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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1 Az intézmény altalanos jellemz6i

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

Meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mikodésének belsod
rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megéllapitasokat és azokat a rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Szabalyozza az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer
racionalis és hatékony megvalositasat.

Biztositja a reformatus szellemiség formai ¢€s tartalmi kovetelményeinek megjelenését.
Torvényi hattér
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol és annak modositasa

e 1995, évi l. torvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Koznevelési torvénye (az 1998. évi
I.; a 2005. évi II. és a végrehajtasi utasitassal, tovabba a 2013. évi V. tv. atfogd modositasaival
egységes szerkezetben)

e 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koz-
nevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (V1. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol szo16 térvény végrehajtasarol

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkal-
mazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol

e 1999. évi XLIIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl

e 2013. évi CCXXXIL torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

o 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tan-
konyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykdnyvérdl
1.2 A szabadlyzat személyi és idobeli hatdlya

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok (vezetdi utasitdsok) betartdsa
kotelezd érvényi az intézmény minden alkalmazottjara €s az intézménnyel szerzddéses
jogviszonyban allokra.

A szabalyzat a fenntart6 jovahagyasi idOpontjaval 1€p hatalyba és hatarozatlan id6re szol.
Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6zd szervezeti és mitkddési
szabalyzata

2 Az intézmény jellemz6i az alapito okirat alapjan

Az intézmény alapitdéja, fenntartoja

neve: Oroshdzi Reformatus Egyhazkozség

sz€khelye: 5900 Oroshéaza, Kond u. 5.

Alapit6 hatarozat: 01/2011. szamu presbitériumi hatarozat.

Az intézmény hivatalos neve

Oroshazi Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola



Calvinist Bilingual Primary School in Oroshaza

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

Az intézmény feladatellatasi helye: 5900 Oroshaza, E16d u. 17.
Székhelye: 5900 Oroshéza, El6d u. 17.

Tagintézménye: nincs

Telephelye: nincs

Alaptevékenységi szakagazat: alapfokt oktatas (TEAOR 8520)

Az intézmény tevékenységei

Az intézmény nevelési, oktatasi tevékenységét a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdzne-
velésrdl, a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikddé-
sérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol, a Magyarorszagi Reformatus Egyhdz
kozoktatasi térvénye, a megyei kdznevelés-fejlesztési terv, valamint az intézményi peda-
gogiai program ¢€s helyi tanterv alapjan végzi.

Feladatai ellatdsanak keretei kozott felelds a tankotelezettség teljesitéséért, a tanulok testi,
értelmi, érzelmi, erkolcsi fejlodéséért.

Nevelési, oktatasi tevékenységének keretein beliil ellatja a kiemelt figyelmet igényld tanu-
10k fejlesztését:

o kiilonleges banasmodot igényld tanulo:

- sajatos nevelési igényl tanulo,
- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanulo,
- kiemelten tehetséges tanuld,
o a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény szerint hatranyos és halmo-
zottan hatranyos helyzet(i tanulo.

Az intézmény nevelési, oktatasi tevékenységének sajatossagai:

e magyar-angol két tanitasi nyelvii oktatas
e emelt szintll angol nyelvi oktatas



Tevékenység

Besorolasa

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa

(1 4. évfolyamon), ezen beliil képesség-kibontakoztato, illetve integracios
felkészités

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa

(5 -8. évfolyamon), ezen beliil képesség-kibontakoztato, illetve integracios
felkészités

Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése,

oktatasa (1 — 4 évfolyamon)
Sajatos nevelési igényll az a kiilonleges banasmodot igénylé gyermek,
tanuld, aki a szakértéi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgas-
szervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
egyiittes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spekt-
rumzavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanulési, fi-
gyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése,

oktatasa (5 — 8 évfolyamon)
Sajatos nevelési igényl az a kiilonleges banasmodot igényl6 gyermek,
tanuld, aki a szakértéi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgas-
szervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
egyiittes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spekt-
rumzavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanuldsi, fi-
gyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

8520

Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

Sajatos nevelési igényll tanulok napkdzi otthoni nevelése

Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

Sajatos nevelési igényl tanulok altalanos iskolai tanuloszobai nevelése

8559

Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

szakmai tovabbképzések, fejlesztd felkészités, szaktanacsadas

8560

Iskolai, didksport-tevékenység és — tdmogatasa

Versenysport-tevékenység és timogatasa

9312

Szabadidds-(rekreacids sport-) tevékenység €és tdmogatasa

9313

Iskolai intézményi étkeztetés

Udiilsi, tabori étkeztetés

Munkahelyi étkeztetés

5629




Ifjusagi-egészségiigyi gondozas 8690
Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa 9101
Ingatlan bérbeadas 6820
Konyvkiadas 5811

Villalkozas tevékenység: Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.
Az intézménybe felvehet6 maximalis tanulélétszam: 672 f6

Az intézmény évfolyamainak szama:
Altalanos iskola: 8 évfolyam

A feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga

Az E18d u. 17. szam alatti ingatlant, amely Oroshaza Varos Onkormanyzata tulajdonaban
van, az dnkormdnyzattal kotott 2011. junius 21-én kelt hasznélati szerzddés szerint haszna-
latra ellenszolgaltatas nélkiil az ingatlanban miik6dd intézmény fenntartéjanak, az Orosha-
zi Reformatus Egyhazkozségnek hasznalatba adja. Az ingatlanon a fenntart6 a tulajdonos
beleegyezése nélkiil feltjitasi munkat nem végezhet, az ingatlant nem idegenitheti el. Az
ingatlant csak az alapitd okiratban meghatarozott oktatasi-nevelési célra hasznalhatja fel.
Amennyiben a fenntartdi jog megsziinik, az ingatlan hasznalati joga is visszaszall a tulaj-
donos részére. Az iskola ing6d vagyontargyaival az intézmény vezetdje gazdalkodik.

Az intézmény az alaptevékenysége sérelme nélkiil 1 évet meg nem halad6 idétartamra a
fenntart6i Igazgatdtanacs eldzetes jovahagyasaval hasznosithatja az atmenetileg szabad
épiiletkapacitasat.

A gazdalkodassal osszefiiggo jogszabalyok

Az iskola 6nallo gazdalkodasu egyhazi intézmény.

Az intézmény, a mindenkor hatalyos jogszabalyok rendelkezései, a Magyarorszagi Refor-
matus Egyhaz gazdalkodasara vonatkoz6 egyhazi térvények, valamint a fenntart6 altal el-
fogadott koltségvetés szerint koteles gazdalkodni. A gazdalkodasrol, mitkddésrdl fenntarto-
janak koteles beszamolni, elszamolasi kotelezettség terheli. Koteles negyedéves, féléves és
éves beszdmolokat késziteni. Az éves mitkddési és koltségvetési-gazdalkodasi beszamolot
az Igazgatdtanacs felterjesztése alapjan a fenntartd fogadja el. Az intézmény éves koltség-
vetését, az igazgato terjeszti a fenntartoi Igazgatotanacs elé eldzetes jovahagyasra, melyet
az Igazgatotanacs végleges dontésre a Presbitérium elé terjeszt.

A fejlesztési, beruhazasi eldiranyzat és gazdalkodasi altalanos tartalék tekintetében a fenn-
tart6 rendelkezései szerint koteles gazdalkodni.

Az Alapité Okiratban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti koznevelésrdl szo6lo CXC.
torvény, A 2019. évi LXX. torvény elfogadasaval az Orszaggylilés mddositotta a Nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvényt, e torvény végrehajtasi rendelete, valamint a
tobbszor modositott Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kozoktatasi torvénye rendelkezé-
sei az iranyadodak.

Az intézmény a mitkddését az INT-41-2/2011. szdmu engedély alapjan kezdte meg.
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3 Az intézmény alapdokumentumai

A Pedagogiai program az intézmény tartalmi miikodését a hatarozza meg, amely a
Nemzeti Alaptantervhez ¢és a kerettantervi szabalyozashoz kapcsoldodva tartalmazza
feladat-ellatasa professzionalis alapjait.

A Hazirend a jogszabalyban meghatarozott tanul6i jogok ¢és kotelezettségek gyakorlasaval
kapcsolatos szabalyokat hatarozza meg.

Az Eves iskolai munkaterv a pedagégiai programban megfogalmazott célok és feladatok
iddéaranyos teljesitését szolgalja.

4 Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

4.1 Az intézmény szervezeti egységei és vezeto szintjei

A szervezeti egységek ¢€s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesit-
jik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelmények-
nek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasa-
gos muikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények ¢€s igények figyelembe vételé-
vel alakitottuk ki a szervezeti egységet.

4.2 A szervezeti egységek kapcsolattartdsi rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvaldsitani, hogy az
intézményi feladatok ellatasa zavartalan ¢és zokkenOmentes legyen. Az eltérd
tevékenységet folytatd szervezeti egységek munkdjukat Osszehangoljak. Az intézmény
szervezeti vazrajzat (a szervezeti felépités grafikusmegjelenitését) az SZMSZ 1. sz.
melléklete tartalmazza.

4.3  Agintézmény vezetosége
4.3.1 Az intézmény vezetdje

A kozoktatasi intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerii és torvényes miikodésé-
ért, az észszerl €s takar¢kos gazdalkodasért.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban min-
den olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A dolgozok foglalkozta-
tasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabaly-
ban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az igazgatd jogkorét, felel0sségét, feladatait a nemzeti kdznevelési torvény, a Reformatus
Kozoktatasi Torvény, valamint a fenntarté altal megadott munkakdri leirasa hatarozza
meg.

Az igazgat6 kiemelt feladatai

e aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,

e a nevelltestiilet vezetése, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

e a nevelési - oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre allo kdltségvetés alapjan,

e apedagogus életpalyamodell mitkodtetése,
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e a munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa az MT?! és a MRE
95/12. torvény figyelembe vételével,

o cgylittmiikodés az igazgatdtanaccsal, valamint az iizemi tanacs, a sziilok, és didkok
képviseldjével,

e anemzeti, egyhazi és intézményi iinnepek méltd megszervezeése,

e adatszolgaltatas, adatkezelés, iratkezelés feladatai,

o fegyelmi és kartéritési feladatok,

e aszemélyi és targyi koriilmények alakuldsanak vizsgalata,

o félévenként beszdmoltatja a gazdasagi vezet6t a pénziigyi helyzet alakulasardl, éven-
ként egyszer a tliz- és munkavédelmi helyzetrdl, a nyari felujitas, karbantartas, nagyta-
karitas megszervezésérol.

e a pedagogusok munkafegyelmének ¢s munkavégzésének folyamatos ellenérzése és ér-
tékelése.

e a gyermek- és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanuldé- és gyermekbaleset
megeldzésnek iranyitasa,

e a dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény milkodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

e Kapcsolattartas a fenntartoval (Oroshazi Reformatus Egyhazkozség)

4.3.2 A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az igazgat6 a feladatait kozvetlen munkatarsai: igazgatohelyettesek (2 f0) és a gazdasagi
vezetd kozremitkddésével latja el.

Az igazgatohelyettesek megbizdsat a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval, a
fenntartod egyetértésével az igazgatd adja. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény haté-
rozatlan id6re kinevezett alkalmazottja kaphat, a megbizas hatarozott idore szol. Az igaz-
gatohelyettesi megbizatas a kovetkezd igazgatdi megbizassal megsziinik. Az igazgatohe-
lyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletre kiterjed, ame-
lyet munkakore tartalmaz. Az igazgatd munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk vala-
mint az igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Az igazgatohelyettes/ek feladatai

e a pedagogiai program alapjan kidolgozza a hosszabb tavu célkitlizések megvalositasa-
nak modjait,

e cllatja az adatszolgaltatassal és a KIR karbantartasaval kapcsolatos feladatokat,

e cllendrzi a tanodrai és tandran kiviili tevékenységeket, a gyermekvédelmi és mentalhi-
giénés munkat, a kornyezetvédelmi és egészségnevelési tevékenységet, a didksport
helyzetét,

e mikodteti a pedagdgusok helyettesitési rendszerét

o cllendrzi az adminisztracios feladatokat,

o clvégzi a helyettesitésekkel kapcsolatos feladatokat

1 A Munka Térvénykonyvérdl szol6 2012. évi . torvény
2 Magyar Reformatus Egyhdz Zsinatanak tobbszor modositott 1995. évi 1. torvénye és végrehajtasi utasitisa a

koézoktatasrol
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o clkésziti a munkaido-elszamolast,

e koordinalja az intézményi méréseket,

e cllendrzi a tantervhez igazodd tanmenetek, foglalkozasi tervek elkészitését, az iddara-
nyos elorehaladést, a pedagdgiai program céljainak €s feladatainak megvalositasat, az
eredményességet, az anyagok és eszk6zok célszerti és takarékos felhasznalasat,

e irdnyitja a tantargyi €s egyéb versenyek szervezését, lebonyolitasat, a tanulok felkészi-
tését, a palyazatok kiirasat és elbiralasat,

o cllendrzi a szakmai felszerelések, a szertarak, eléadotermek berendezéseinek szabaly-
szerll hasznalatat, meggy6zodik a gyermekek-tanulok egészség- és balesetvédelmi,
tiizrendészeti oktatasarol,

o clvégzi a palyazatirassal és azok végrehajtasaval kapcsolatos koordinacios feladatokat.

A gazdasagi vezet6 kozvetleniil az iskola igazgatojanak irdnyitasa ald tartozik. A vezetd
beosztas ellatasara adott megbizas alapjan irdnyitja a gazdasagi a miiszaki és a kisegitd
dolgoz6 munkakdorbe sorolt alkalmazottak munkajat.

A gazdasagi vezeto feladatkore, jogositvanya

e iranyelv, irdnymutatds készitése az iskola koltségvetésének felhasznaldsara vonatko-
zban, beleértve a 1étszammal és a személyi juttatasokkal valo gazdalkodast is

e javaslattétel, illetve kozremiikodés az intézmény 1étszam-eldiranyzatanak jovahagyasa
tekintetében,

e javaslattétel, illetve kozremiikodés az eldiranyzat-modositasi, -atcsoportositasi, -
zarolasi, -torlési és -felhasznalési jogkorok gyakorldsa tekintetében,

e az iskola altal ellatandd szakmai alapfeladatok végrehajtasahoz sziikséges pénziigyi,
anyagi feltételek biztositdsdnak szervezése, irdnyitasa és ellendrzése,

e a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatok, illetve az azokbol ellatand6 feladatok telje-
stilésének veszélyeztetése esetén intézkedés kezdeményezése a fenntartonal,

o kozremiikodés az iskola kdnyvvizsgaloi értékelésében, feliilvizsgalataban,

e javaslattétel, illetve kozremiikodés az iskola eldiranyzat-maradvanyanak, pénzmarad-
vanyanak megallapitésa, illetve jovahagyasa tekintetében, ideértve a kotelezettségval-
laldssal nem terhelt eldirdnyzat-maradvanyok felhasznalasi céljanak, rendeltetésének
felilvizsgalatat is,

e kozremikodeés az iskolat érintd kozérdekl és kozérdekbdl nyilvanos adatok kdételezd
kozzététele, illetve a kérelemre torténd szolgaltatasa végrehajtasanak iranyitasaban,

o kozbeszerzések, palyazatok anyagi részének lebonyolitasa,

e a pedagogiai munkat segitd iskolai dolgozok (irodai munkatarsak, konyhai dolgozok,
takaritok, karbantartd) munkdjanak megszervezése, ellendrzése,

e az iskola személyi nyilvantartasainak kezelése (munkavallalok).

e az iskolai pénztar felligyelete, ellendrzése.



13

Iskolalelkész

Felel6s a hitéleti nevelési program elkészitéséért, megvalositasaért, a hitéleti nevelés és a hit-
¢s erkolestan tanarok tevékenységének megszervezéséért. A tanulok felekezeti hovatartozasa-
nak megfeleld hit- és erkolcstanoktatas feltételeinek megteremtéséért. Az iskolaban folyo lelKi
gondozasért. A didkok, tanarok, iskolai munkatarsak kozott folyd diakoniai és misszidi mun-
kaért. A didkok keresztyén neveltetéséért.

Feladata:

e Az adott tanév tantargyfelosztasa szerinti hittanorak megtartasa.

e Megjeleniti a krisztusi, ezen beliil a reformatus szellemiséget az iskolaban.

Az iskola vallaspedagodgiai céljainak kidolgozéasa és megvalositasa.

Az iskola tanuldi, tandrai és munkatarsai kozott folyo lelki gondozas Gsszefogésa.

Az egyhézi linnepek megtartasaval kapcsolatos szervezdmunka koordinalasa.

A hit- és erkdlcstan tantargy targyi és pedagogiai feltételeinek (technikai eszkozok,

szakkonyvek, térképek) biztositasa.

Az iskolai csendesnapok szervezésének iranyitasa.

Gondoskodas az iskolai bibliadrak, imaorak és istentiszteletek megtartasarol.

A hit- és erkdlestan tanarok munkajanak segitése pedagogiai és teologiai szempontbol.

Egylittmiikddés az ifjusagvédelmi feleldssel, a szocidlis probléméakra megoldas kere-

sése.

e Kapcsolatfelvétel (kdzvetett vagy kdzvetlen) a didkok helyi gylilekezeteinek lelkipasz-
toraival, s veliik egylittmiikodve gondoskodas a tanulok lelki fejlédésérol.

e Az 0kumenikus kapcsolatok &polasa.

o A sziilékkel valo egytittmiikodés, kapcsolattartas.

e A tovabbképzésekrdl, valamint a hazai és nemzetkozi reformatus kozéletrdl a nevelo-
testiilet tajékoztatasa.

Ifjusagi lelkész

Az ifjisagi lelkész kozvetitette keresztyén szellemiség és értékek, a megnyilvanuldsaival is
hitelesitett, mindennapi életet segitd bibliai iizenetek sora reformatus iskolank erdt ado forra-
Sa.

Személyes példdjanak ereje, az iskola életében vald kozvetlen jelenléte taplalja a didkok elko-
telezettségét.

Hid iskolank reformatus szellemisége - az itt tanuld gyerekek, a sziilok, a pedagogusok - és
Isten igéje kozott.

Feladata:

e Munkdjaban miikodjék egylitt az iskolalelkésszel: reformatus arculatunk erdsitésében,
intézménylink lelkiségének gazdagitasadban, hitéleti nevelési programunk elkészitésé-
ben, megvaldsitasaban, a hittant tanitok és az osztalyfonokok tdmogatasaban.

¢ A didkjainkkal folytatott egyéni, paros, kiscsoportos beszélgetések soran fejlessze ke-
resztyén gondolkodasukat, bevonva Oket szeretetkdzosségilinkbe, a protestans hagyo-
manyok tovabbvitelébe.

e Szorgalmazza, hogy az intézményhez kotddok latogassak az istentiszteleteket, gyiile-
kezeti programokat, miként a gyiilekezet tagjai is részesei legyenek az iskolai esemé-
nyeknek.



14

A tanulok kritikus szemléletének, sokszini otthoni hatterének ismeretében hitbéli sze-
retettel, mindségi idovel, nyitottsaggal, a kdlcsonds bizalom erejével tamogassa Oket
az iskola vallaspedagogiai céljainak megvaldsulasa érdekében.

Kiilonds hangsulyt helyezzen a hatranyos helyzeti gyerekek és csaladjaik segitésére.
A novendékek lelki életének felel0sség- és szeretetteljes formalasaért szorgalmazzon
rendszeres parbeszédet a reformatus lelkész, az intézményvezetdk, a pedagogusok, az
ifjasagvédelmi felelés, a Reformatus Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intéz-
mény dolgozoi és a sziilok kozott.

A gyerekeket gazdagitand6 apolja a telepiilés és az orszag hatarain tilnyul6 reforma-
tus gyiilekezetekkel valo Osszetartast, az 0kumenikus kapcsolatokat, a helyi és megyei
kozgytjteményekkel, sajtoorganumokkal, az oroshézi reformatus 6vodaval és a kor-
nyékbeli reformatus kdzépiskolakkal valo egylitt munkalkodast.

A diakok hitbéli er6s6déséhez sziikséges témaban tajékoztassa a nevel6testiiletet a ha-
zai és nemzetkozi reformatus kozéletrdl.

Az intézmény megbizott vezetdi az igazgatonak tartoznak feleldsséggel. Beszamolasi kotele-
zettségiik kiterjed az intézmény milkddésére és pedagodgiai munkajara, a belsd ellendrzések
tapasztalataira, valamint az intézményt érint6 megoldandé problémak jelzésére.

A gazdasagi vezeté munkdjat kozvetlenill segiti egy konyvelé. A konyveld feladata az iskola
konyvelési rendszerének és kis értékli targyi eszkozeinek naprakész vezetése, valamint az
iskolai pénztar mitkodtetése, a készpénzforgalom rendezése, a napi étkezések nyilvantartasa
¢és rendelése.

Az iskolatitkar feladata az iskolai adminisztralas és dokumentalds: a tanuloi és pedagogus
nyilvantartdsok (KIR) naprakész vezetése, a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ella-
tasa, a pedagogus igazolvanyok ligyintézése, a szigori szamadasi nyomtatvanyok vezetése,
postai ligyek intézése, gépelési, masolasi munkalatok elvégzése.

4.3.3 Az intézményvezetd kozvetlen munkatdarsai

Az igazgat6 a feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

Az

igazgatohelyettesek,
gazdasagi vezetd,
iskolalelkész,
ifjusagi lelkész,
iskolatitkar,
rendszergazda.

intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel és be-

szamolasi kotelezettséggel.

4.3.4 A vezetiK és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje, formdja

Az intézmény vezetdjének munkajat /irdnyito, tervezd, szervezd, dontés-elokészitd, értéke-
16 tevékenységet/ vezetd beosztast, a szakmai kozosségek vezetdi és a didkonkormanyzat
vezetdje segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelességekkel.

Vezetoség

igazgatd
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igazgatohelyettesek

a gazdasagi vezeto

iskolalelkész

ifjusagi lelkész

a szakmai munkako6zdsségek vezetoi
a diakonkormanyzat vezetdje

tizemi tanacs elndke

Kapcsolattartas
Az intézmény vezetdje és a helyettesek kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

A vezetség megbeszéléseinek idépontja hétfo 13 ora, a sziikségletnek megfelelé gyakorisaggal. A
megbeszéléseken résztvevok kore a tématol figgden valtozhat.

A vezet6i értekezletrdl irasbeli emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezlet az in-
tézményvezetd az altalanos munkaid6n beliil barmikor Gsszehivhat. A vezetdi értekezleteket az
igazgaté késziti el6.

4.3.5 A vezetok helyettesitési rendje
Az igazgatot akadalyoztatisa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizarolagos hataskorben —
teljes felelosséggel az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.

Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgato helyettesitését a gazdasagvezeto latja el.

Az igazgaté és az altalanos igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatisa esetén az igazgato helyette-
sitése a masodik igazgatohelyettes feladata.

A gazdasagvezetd helyettesitését a konyveld ligyintézo latja el.

Az igazgato és a helyettesitésével megbizott személyek egyidejii tavollétében a helyettesitést a dél-
elotti és délutani foglalkozast tartd irdsban megbizott pedagogus latja el. A helyettesitést dokumen-
talva a helyettesité személy tudomasara kell hozni.

A biztonsagos miikodésért, a balesetek megelézéséért a tanorat, foglalkozast tartd neveld felelds.

4.3.6 A vezetoknek az intézményben valo benntartozkoddsdanak rendje

Az igazgato és helyettesei kétheti (ciklus) munkaidd beosztas alapjan végzik munkajukat. A mun-
kaido beosztast évente készitik el, annak figyelembe vételével, hogy egy vezetd mindig az intéz-
ményben tartdézkodjon abban az idében, mialatt gyermek az intézményben hivatalosan jelen van.
Akadalyoztatas esetén a helyettesitést biztositani kell.

4.3.7 Igazgatotandcs

A fenntartd egyhazkozség Igazgatdtanacsot mitkodtet, melynek feladata az intézmény pedagogiai
¢és gazdalkodasi munkdjanak feliigyelete, értékelése €s ellendrzése. Az igazgatotanacsi iiléseken az
iskolat az alabbi személyek képviselik: igazgatd, gazdasagi vezetd, iskolalelkész, ifjusagi lelkész és
a neveldtestiilet altal delegalt egy tag.

4.3.8 A kiadmanyozas szabdlyai

Kiadmanyozashoz az intézmény hivatalos bélyegz6jét kell hasznalni. A kiadott bélyegzékrol és az
érvényes alairasokrol nyilvantartast kell vezetni. Az iratokat az intézmény vezetdje irja ald eredeti
alairassal. Az alairas utan a szovegen valtoztatni nem lehet. Ha az eredeti alairasra valamilyen ok
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miatt nem keriilhet sor, de az intézkedés tervezetet az igazgatd jovahagyta, akkor a tisztazaton az
igazgatd neve utdn ,,s.k” jelzést kell irni, és az iratot hitelesitd zaradékkal ellatni.

4.3.9 Az intézmény képviseletének szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgato jogosult. Akadalyoztatasa esetén a képviseletet az
altalanos igazgatohelyettes latja el.

Az intézmény képviselteti magat azokon a fenntartoi, varosi, kozoktatasi és kozmuivel0dési
intézmények altalszervezett rendezvényeken, amelyekre meghivast kapott. A résztvevok
szama a rendezvény jellegétol fligg. Vezetdi akadalyoztatas esetén gondoskodni kell a
képviseletet ellatd pedagogus személyérol.

4.3.10 Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok,
munkakori leirasok

Az igazgat6 a jogszabalyban meghatarozott feladat- és hataskorébol feladatokat ad le els6-
sorban az igazgatOhelyetteseknek. Az atruhazott hataskorok és feladatok megjelennek az
érintett vezeté munkakori leirasaban.

Igazgatéhelyetteseknek atadott feladatok és hataskorok

o feladatok: tantargyfelosztas elkészitése, tanulok adatainak nyilvantartasa, a maximalis
osztalylétszam tullépésével kapcsolatos fenntartoi engedélyek beszerzése, taniigyi do-
kumentumok ellenérzése, mérések koordinédldsa, pedagogiai program moddositasanak
koordinalasa, OSA, KIR adatszolgaltatds, normativ tdimogatasok tervezése, palyazat-
iras koordinalésa, tanoran kiviili foglalkozéasok tervezése, tilorak elszamolasa

e hataskorok: tanitdsi 6rdk, tanoran kiviili foglalkozéasok ellendrzése (részben), egyes
iskolai linnepek vezetdi koordinaldsa, javitd és osztdlyozd vizsgdk lebonyolitésa,
munkakozdsségek munkajanak koordinalasa

A munkakori leirasok a 2. sz. mellékletben talalhatok.

4.4 A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A belso ellendrzési rendszer atfogja az iskolai nevel6-oktatd munka egészét. Egyrészt biz-
tositja, hogy az ellendrzés soran felmeriild hibak feltarasa idében torténjen, masrészt fo-
kozza a munka hatékonysagat.

A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola
igazgatodja felelds. Ezen tilmenden az intézmény minden felelds beosztast dolgozdja felelds
a maga teriiletén.

Az cllenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszereit és {litemezését az évenként
elkészitendo ellendrzési terv tartalmazza az iskola éves munkatervének mellékleteként. Az
ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Indokolt esetben az ellendrzési tervben
feltiintetett ellendrzéstol el lehet térni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.
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A neveld-oktatéo munka belso ellendrzésére jogosultak:

e azigazgatd
e azigazgatOhelyettesek
¢ a munkakozdsség-vezetok

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet -ellendrizheti. Az
igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd
sajat teriiletiikon végzik.

A munkakozosség-vezetok az ellenérzési feladatokat a munkak6zOsség tagjainal, a
szaktargyakkal Osszefliggd teriileteken latjdk el. Tapasztalataikrol az intézmény
igazgatdjanak ¢€s helyettesének kérésére beszamolnak.

4.4.1 A pedagogiai munka ellendrzése sordan kiemelt teriiletek:

a pedagogiai program oktatasi és nevelési céljainak, feladatainak végrehajtasa,

a helyi tantervben foglaltak megvaldsitasa,

a fenntart6 reformatus egyhaz szellemiségének kozvetitése,

a tanév munkatervi feladatainak megvalositasa, a pedagogusok ezzel kapcsolatos

tevékenységének vizsgalata,

e a nevel6i és oktatdi munka tartalmanak és szinvonalanak viszonyitasa a
kovetelményekhez, ezzel kapcsolatban a pedagdégusok szakmai és modszertani
felkésziiltségének vizsgalata,

¢ a kompetencia alapu tanulasiranyitds megvalositasa,

e a korszerti szemléltetéeszkdzok, KT eszk6zok alkalmazasa,

e a tanulok szaktantargyi €s gyakorlati tanulmanyi eredményének, magatartasanak ¢és
szorgalmanak felmérése, értékelése,

e az anyakonyvek, e-naplé folyamatos, szabalyszer(i vezetésének ellendrzése, a talorak,
helyettesitések pontos megallapitéasa,

e anapkozis nevel6 munka hatékonysaga,

e az osztalyozo, kiilonbozeti és egyéb vizsgak szabalyszerl lefolytatasa,

e a PDCA-SDCA (folyamatos fejlesztés) alkalmazasa az oktato-nevel6 munkdban,

kiemelten a mérési eredmények feldolgozasat, fejlesztését,

4.4.2 Az ellenorzés tipusai

Az ellenbrzésnek kiilonb6z6 tipusai vannak. Targyat tekintve az ellendrzés lehet atfogo
vizsgalat, célellendrzés, témavizsgalat és utoellendrzés. Az atfogé ellenérzés az adott
konkrét tevékenység egészére iranyul, atfogd modon értékeli a pedagodgiai vagy a
gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok 6sszhangjat.

A célellendrzés egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott probléma
feltarasara iranyul6 eseti jellegli vizsgalat.

A témaellen6rzés azonos iddben, tobb érintettnél ugyanazon témdra irdnyulo,
Osszehangolt Osszehasonlitd vizsgalat. Célja, hogy altalanosithaté kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni.

Az utoellendrzés egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasara, illetve az eredmények feliilvizsgalatara iranyul.
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4.4.3 Az ellenorzés formai:

tanora ellendrzése

tanoran kiviili foglalkozasok ellendrzése
eredményvizsgalatok, felmérések
helyszini ellendrzések

irasos dokumentumok vizsgalata
beszamoltatas szdban €s irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség
tagjaival meg kell beszélni. Az altalanosithaté tapasztalatokat — a feladatok egyideji
meghatdrozasaval — tantestiileti értekezleteken 6sszegezni és értékelni kell.

5 Intézményi kozosségek, jogaik és kapcsolattartasuk

5.1 Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje
5.1.1 Alkalmazottak

Az intézmény dolgozo6i alkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket
¢s jogaikat a munka térvénykonyve szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része oktato-neveld
munkat végzo pedagogus, a tobbi dolgozd az oktatd-neveld munkat kdzvetleniil vagy
kozvetetten segitd mas alkalmazott.

A pedagégusok ¢€s a gazdasagi vezetd alkotjdk az intézmény nevelGtestiiletét. A
nevelOtestiilet hatdrozza meg alapvetéen az intézmény tartalmi munkdjat, melynek
tevékenységével az SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.

5.1.2 Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti k6zosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel alkalmazotti
jogviszonyban 4ll6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és
véleményeket a dontés el6készitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre
jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
feleldsséggel egy személyben, - testiileti jogkdr esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1
f6) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
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5.1.3 Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartisanak rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a
valasztott kozosségi képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartasnak kiilonboz6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egyiittmiikodést.

5.1.4 A kapcsolattartis formadi: értekezletek, megbeszélések, forumok, iilések,
intézményi gyiilések, stb.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza,
melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A bels6é kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra,
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

A teljes alkalmazotti kozosség gyiilését az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyaldsara keriil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

5.1.5 Az alkalmazotti kozosség tajékoztatisa

A tajékoztatas formai:

tajékoztatas irdsban (minden alkalmazott alairdssal igazolja az értesiilést)
tajékoztatas a tanari szobakban 1év6 hirdetdtabla utjan

tajékoztatas szoban munkaértekezleteken (jegyzokonyv rogziti)
tajékoztatas az iskolai elektronikus levelezérendszeren keresztiil (Outlook)
tajékoztatas iskolaradion keresztiil

5.2 A tanuloi kozosség és kapcsolattartisanak rendje

5.2.1 Az osztalykozosségek és tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jard és tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget  alkotnak. Az  osztdlykdzosség  tanuldlétszama  rendeletben
meghatarozott, az osztalykozosség €lén pedagdgus vezetdként az osztalyfonok all.

Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalykdzosség didkjai azokon a tanitasi
orakon, ahol a magas tanul6létszam, a torvényi el6iras, az eredményesség, az eltérd tan-
rend, a baleset megeldzés érdekében sziikséges és indokolt a kisebb tanulolétszam (pl.
idegen nyelv, informatika, technika 6rak stb.).

5.2.2 A didkkozgyiilés (tanulogyiilés)

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak és tdjékoztatasanak foruma a
diakkozgylilés. Megtartdsanak idejét a tanév helyi rendje tartalmazza. Az évi rendes
didkkozgytilés 0sszehivasat az iskolai didkdnkorményzat vezetdje kezdeményezi a tanév
helyi rendjében meghatarozottak szerint. A didkkdzgylilés nyilvanos, azon barmelyik
tanuld megteheti kozérdek €szrevételeit, javaslatait.
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A didkkozgytilés — az iskolai didkonkormanyzat dontése alapjan kiildottkozgytlésként is
megnevezhetd. A kiildottkozgytilés a didkok képviseldibdl all (osztalyonként 5 f6
valasztott képviseld). A diakkozgytlés iskolaradion keresztiil is lebonyolithatd. A
diakkozgytilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni.

Napirendjét a kozgytilés rendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkgytilésen a didkonkormanyzat vezetdje beszamol az elézé didkkozgytilés ota eltelt
id6szak munkajarol, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérol.

A kozgytilésen a tanuldk kérdéseket intézhetnek a didkonkorméanyzat és az iskola
vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az
igazgatonak 30 napon beliil valaszt kell adnia. Rendkiviili diakkdzgyiilés is 6sszehivhato,
ha ezt a didkonkorményzat vezetdi vagy az iskola igazgatdja kezdeményezi.

5.2.3 A diakonkormanyzat

A tanulokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot hoz 1étre. A
diakonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A
didkonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd ligyekben, ha
megvalasztasaban a tanuldok tobb mint 50%-anak képviselete biztositva van. Az iskolai
didkonkormanyzat élén muikodési rendjében meghatarozottak szerint valasztott iskolai
diakbizottsag /IDB/ 4ll (osztalyonként 1 f6) €lén a didkdnkormanyzat vezetd, akit a tagok
maguk koziil valasztanak. Az intézmény teljes tanuldkozosségének érdekképviseletét az
IDB latja el. Az IDB tagjai alkotjdk a diakonkormanyzat vezetdségét, a didkonkorményzat
rajtuk keresztiil gyakorolhatja jogat.

A didkdnkormanyzat munkajat pedagogus segiti, aki — a didkdonkormanyzat megbizasa
alapjan — eljarhat a diakonkormanyzat képviseletében is.

5.2.3.1 A diakonkormanyzat jogai

A didkdonkorményzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat
egyetértési jogot gyakorol a kdvetkezdkben:

e az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasakor,
¢ a hazirend elfogadasakor és modositasakor,
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor.

A didkdnkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

e sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara,
e a mikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznaldsara,
e egy tanitas nélkiili munkanap programjara,

o tijékoztatasi rendszerének létrehozasara és mitkodésére,

e vezetdinek, munkatarsainak megbizésara.

A didkonkormdnyzat a sajat hatdskorébe tartozd dontések meghozatala el6tt a
nevelbtestiilet véleményét, illetve SZMSZ-ének jovahagyasat a didkonkormanyzatot segitd
tanar kozremiikddésével az igazgatd utjan kéri meg.

Az IDB jar el az iskola valamennyi tanuldjanak képviseletében. Az IDB dontéseit egyszerli
sz6tobbséggel legalabb 50% + 1 f6 hozza. Egyenld szavazat esetén az IDB vezetdjének
szavazata dont.
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5.2.3.2 A didkonkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a didkonkormanyzat
zavartalan miikodésének feltételeit. A didkdnkorméanyzat az iskola helységeit,
berendezéseit az intézményi SZMSZ és a hazirend hasznalati rendszabélyai szerint
téritésmentesen veheti igénybe.

Az intézményi koltségvetés biztositja a didkonkorméanyzat muikodéséhez azokat a
koltségeket, amelyeket a didkonkormanyzat miden tanév oktoéber 31-éig sajat
koltségvetéseként megfeleld indoklassal eldterjeszt.

5.2.3.3 A diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A didkonkormanyzatot képviselo felnétt személy folyamatos kapcsolatot tart az iskola
igazgatdjaval.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kérdéseikkel kozvetleniil is felkereshetik az
intézmény vezetdjét.

A didkonkormanyzat véleményét a nevelbtestiileti értekezleteken a didkdnkormanyzatot
vezetO tanar képviseli.

5.3  Sziiloi szervezetek

A nemzeti kdznevelési torvény értelmében a sziil6k jogainak érvényesitése, kotelességiik
teljesitése érdekében az intézmény mitkodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattevo joggal rendelkez0 sziil6i szervezetet hozhatnak 1étre.

5.3.1 Szervezeti felépitése:
5.3.1.1 Sziil6i Munkakozosség Valasztmanya /SZMV/

Tagjai:_Az osztalyok legalabb 50% + 1 f6 altal megvalasztott képvisel6i.

Vezetosége: SZMV elnok
elndkhelyettes
gazdasagi vezetd
kirandulasok felelGse
rendezvények feleldse

Az SZMV jar el az iskola valamennyi sziil6jének képviseletében. Az SZMV dontéseit
egyszerti szotobbséggel legalabb 50% + 1 6 hozza. Egyenld szavazat esetén az SZMV
elndkének szavazata dont.

Jogkore: Az SZMV dont sajat mikodési rendjérél, munkatervének -elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol. Kezdeményezheti az iskolaszék létrehozasat.
Egyetértési jogkore van a fakultativ targyak meghatdrozasdban, kirandulasok
megszervezésében, tovabba minden anyagi terhet jelentd feladat elhatarozasaban.
Véleményezési jogkorrel rendelkezik az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. A pedagdgiai program, SzZMSz, hazirend elfogadasa eldtt ki kell kérni a sziil6i
szervezet véleményét.

Miikodési rendje:
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Az SZMV félévente 1 alkalommal iilésezik (kapcsolédva az intézmény igazgatoja altal
tervezett iddponthoz). Sziikség esetén az osztdlyok Sziildi Munkakozdsségének
kezdeményezésére rendkiviili tilést tart.

Az aktualitasnak megfeleléen a rendezvények elkészitését megelézden a reszortfelel6sok
kezdeményezésére lilésezik az érintett résztvevok kore.

5.3.1.2 Az Osztalyok Sziil6i Munkakozossége /OSZM/

Tagjai: Az osztalyba jard tanulok sziilei (1 f6/tanul6)

Vezetosége: Megegyezik az SZMV tisztségviseldi felosztasaval, sziikség esetén
kiegészitve a feladat jellegétdl fiiggden.

Az OSZM tagjait legalabb 50% + 1 {6 valasztassal delegaljak, (osztalyonként 1 f£0).
Dontésiiket egyszerii szotobbséggel hozzak.

Jogkorei:

Az OSZM dont sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek

megvalasztasarol. Egyetértési jogkdre van minden anyagi terhet jelenté feladat
elhatarozasaban (pl. osztalypénz szedése, kezelése).

Véleményezési jogkorrel rendelkezik:

o szakkorok, sportfoglalkozasok szervezése
e a sziiléket érintd rendezvények idépontjanak meghatarozasa
e tanulmanyi kirandulasok szervezése

Miikodési rendje: Evente 3-4 alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott
litemezésnek megfelelden tilésezik. Rendkiviili esetben az esetek siirgdsségének megfeleld
idépontban.

5.3.1.3 A vezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formaja

Az SZMV-t az iskola igazgatdja tanévenként legalabb két alkalommal 6sszehivja, ahol
tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairol. Az SZMV elndke kozvetleniil az
iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.

Az OSZM az intézmény vezetdjével az SZMV vezetdjén keresztiil tartja a kapcsolatot.

5.3.2 A sziilok tdajékoztatasanak formai

o sziil6i értekezletek: osztaly sziildi értekezlet évente 3 alkalommal /szeptember,
februarban, majusban/; a 8. évfolyamok ezen tilmenden palyavalasztasi sziildi
értekezlet,

o fogadoodrak: A sziildk a pedagogussal eldre egyeztetett idOpontban személyesen veszik
fel a kapcsolatot, ha a tanuld érdemjegyeirdl szeretnének tdjékozdodni, vagy problémat
kivannak orvosolni. Egyéb esetekben november, december, marcius, aprilis honap elsé
hétféjén a sziil6 irasban torténd meghivasaval.

e minden honap elsé hétféjén (kivétel azok a honapok, amikor sziil6i értekezletekre

keriil sor),

nyilt napok /a szakmai munkakozosségek altal meghatarozott idépontban/,

csaladlatogatasok,

tajékoztatas az iskolai adatbazison keresztiil,

rendszeres irasbeli tajékoztatas,
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e az iskolai SZM valasztmanyanak az igazgatd évente legalabb két alkalommal
tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

A sziilok a megel6z6 tanév végén SZMYV iilés Keretében tajékoztatast kapnak azokrol a
tankonyvekrol, tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kdvetkezd tanévben a neveld és oktatd munkahoz sziikség lesz. A tajékoztatas
része tovabba az iskolatol kolcsondzhetd tankonyvek, taneszkozok és mas felszerelések,
valamint az iskola altali segitségnyujtas a sziil6i kiadasok csokkentéséhez.

5.4 Agiskola kiilsé kapcsolatainak rendszere

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint tovabbtanuldsa, palyavalasztasa érdekében és egyéb iigyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és személyekkel (pl. SZTE Oktatasel-
méleti Kutatocsoport, KGYTK kdzpont, sportegyesiiletek, iskolai alapitvanyok, kulturalis
intézmények, helyi média stb.).

5.4.1 Rendszeres kiilsé kapcsolatok:

a fenntartoval

a kozoktatasi intézményekkel

a gyermekek egészségligyi ellatasardl gondoskodo tarsintézményekkel
a gyermek- és ifjisagvédelmi hatésagokkal

a nevelési tanacsado szolgalattal

a csaladsegitd kozpont

5.41.1 Fenntartoval

Az intézmény igazgatoja évente két alkalommal beszamol az iskola szakmai munk4jarol a
Reformatus Egyhaz Presbitériuma eldtt.

A fenntart6 ellendrzi a pedagodgiai programot, a hazirendet, valamint az SzZMSz-t mddosi-
taskor.

5.4.1.2 Kozoktatasi intézményekkel

Az ovodak szdmara rendszeresen meghivot kiildiink iskolanyitogatd programjainkrol, az
érdeklddd sziiléknek évenként beiskoldzasi tajékoztatot tart az intézmény vezetdje. Igény
esetén az Ovodasok fogaddsat az éves munkaterv LEO programja szerint a leendd 1.
évfolyam osztalyfonokei megszervezik.

A kozépiskolakkal valéo kapcsolattartas els6sorban a tovéabbtanuldssal kapcsolatos
tigyekben, ezen tilmenden a kovetelmények kolcsonds megismertetésében ¢és a
tovabbtanuldk tanulményi eredményeinek visszajelzésében realizalodik.

5.4.1.3 A gyermekjoléti szolgalattal valéo kapcsolattartas:

Az intézmény pedagdgusai folyamatosan jelzik a problémds eseteket a gyermek- és
ifjasdgvédelmi  felelésnek, aki munkakori leirdsanak megfeleléen intézkedik.
Intézkedéseibe bevonja a gyermekvédelmi szerveket.
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5.4.1.4 Az iskola egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartas:

Az iskola egészségligyli orvosi ellatdsat szakképesitéssel rendelkezd iskolaorvos,
iskolavédond egyiittmiikddésével biztositja.

A kapcsolattartas a rendszeres iskola-egészségligyi feladatok ellatasaval biztositott.

Rendkiviili esetben a felkeresést az iskolatitkar €s az iskolavédond biztositja.

5.4.15 A pedagdgiai szolgaltatok és szakszolgalattal valo kapcsolattartas:

Az integralt nevelésben, oktatasban részt vevo sajatos nevelési igényu tanulok szakszeri
fejlesztése érdekében egyiittmiikddési szerzodést kotottink a Reformatus Egységes
Gyogypedagdgiai Modszertani Intézménnyel. A kapcsolattartas tartalma: SNI-s és BTM-es
tanulok ellatdsa, gyogypedagodgiai tandcsadas, fejlesztd felkészités, habilitdcios —
rehabilitacios  foglalkozasok, utazdé  gyogypedagogiai  szolgaltatdsok,  sziirések,
szaktandcsadas, pedagogiai tdjékoztatés, sziilok tdjékoztatasa.

6 A nevelotestiilet és a szakmai munkakozosségek

6.1 A nevelétestiilet

A neveldtestiilet az intézmény pedagogusainak kozdssége, nevelési €s oktatasi kérdésekben
a kozoktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet
tagja minden alkalmazott pedagogus, a gazdasagi vezetd, valamint a neveld és oktatd
munkat kdzvetleniil segitd felsdfoka végzettségli alkalmazott.

A neveldtestiilet feladatai és jogai: A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgia
program létrehozédsa és egységes megvalositasa, - ezaltal a tanulok magas szinvonalt
nevelése ¢€s oktatasa. Ennek a komplex feladatnak megfelelden a nevelGtestiilet
véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd tigyben. A
nevel6testiilet egyetértési joga sziikséges a diakonkormanyzat mitkodésével kapcsolatban.

A neveldtestiilet dontési jogkore

a pedagdgiai program elfogadasa,

az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,

a tanév munkatervének jovahagyasa,

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

a tanulok fegyelmi tigyeiben valo eljaras,

az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,

a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
a didkonkormanyzat mikodésének jovahagyasa,

sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa.

6.1.1 A nevelotestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet feladataink ellatasa érdekében szdmos értekezletet tart a tanév soran. Az
értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rdgziti. A havonkénti
munkaértekezletek témakdre az elmult idészak munkajanak értékelése és a kovetkezdd
iddszak feladatainak meghatdrozasa, a mindennapi munka sordn felmeriild problémak
megbeszélése.
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6.1.2 A nevelotestiilet tovabbi értekezletei

tanévnyito értekezlet

félévi és év végi osztalyozo értekezlet
nevelési értekezlet

tanévzaro értekezlet

A nevel6testiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
idoponttal az iskola igazgatdja hivja Ossze. A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet
Osszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak
aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet a tanitasi idon kiviil, a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevelGtestiileti értekezletet az igazgato, illetve az értekezlet témafelelOs vezetdje késziti
el6. A nevelGtestiilet irdsos elOterjesztés alapjan targyalja a pedagodgiai program, az
SZMSZ, a hazirend, a munkaterv az iskolai munkara iranyul6 atfogd elemzés beszamold
elfogadéasaval, valamint a didkonkormanyzat SZMSZ-ének jovahagyasaval kapcsolatos
napirendi pontokat.

A tanévnyito, félévzaro, tanévzard értekezletekrdl jegyzokonyvet kell késziteni és annak
masolatat 8 napon beliil a fenntartonak tovabbitani.

A jegyzOkonyvet az igazgato altal megbizott pedagogus vezeti, s azt az értekezletet kovetd
harom napon beliil kell elkésziteni. A jegyzokonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és
két hitelesité nevelGtestiileti tag irja ala.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével
— nyilt szavazéassal és egyszerii szotobbséggel hozza. (Kivétel az iskola Pedagdgiai
Programjanak elfogadéasa, ahol legalabb 80%-o0s tdmogatottsig mellett érvényes az
elfogadottsadg.) A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések €s
a szavazatok az iskola iktatott irattaraba keriilnek.

6.1.3 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek dtruhdzdsa, a feladatok
ellatasaval megbizottak beszamoltatdasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol —
a jogszabalyokban meghatarozott mdédon — bizottsagot hozhat I1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles a legkdzelebbi
neveldtestiileti értekezleten, illetve rendkiviili esetben azonnal azokrol az {igyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.

Tovabbd a nevelGtestillet az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasa céljabol az iskola igazgatdja, igazgatdhelyettesei, és szakmai
munkakozosségének vezetdibdl alld bizottsdgot hozhat létre, amely a nevelGtestiilet
jogkorében eljarva donthet az elemzések, értékelések, beszamolok elfogadéasarol.

A neveldtestiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai

A nevelbtestiilet a koznevelési torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkakozosségre ruhazza at az alabbi jogkoreit

e apedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa,

e a taneszkozok, tankonyvek kivalasztasa,

e tovabbképzésre, atképzésre, valo javaslattétel,

e jutalmazasra, kitlintetésre valo javaslattétel,
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e a hatarozott idore kinevezett pedagogusok véleményezése,
e a szakmai munkakozosség vezeté munkajanak véleményezése.

6.1.4 Az osztalykozosségek neveldtestiileti megitélése

A neveldtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kivill az osztalykdzosségek tanulmanyi
munkdjanak értékelését, magatartasi €s szorgalmi probléméinak megolddsat az érintett
kozosséggel kdzvetleniil foglalkoz6 pedagégusokra ruhazza at.

A nevelGtestiilet felé vald beszamolasi kotelezettség az osztalykozosségek esetében az
osztalyfonokok sziikség esetén — a felelds vezetd helyettes tudtaval — ugynevezett nevel6i
osztalyértekezletet hivhat 6ssze, melyen az osztaly pedagdgusainak jelen kell lenniiik.

A pedagogus munkakori kotelességei:
A pedagogus munkakori kotelességét az alabbiak szerint koteles ellatni:

e munkdjat tervszerlien végzi, Ondlldoan elkészitett, a munkakozosség-vezetd altal
véleményezett €s az igazgatd altal jovahagyott tanmenet alapjan dolgozik,

e tanodrakra és mas foglalkozdsokra alaposan és lelkiismeretesen felkésziil,

e az irasbeli dolgozatokat, témazarokat legkésébb 10 munkanapon beliil kijavitja a
kotelezd irasbeli hazi feladatot ellendrzi, javittatja, értékeli; az alsd tagozaton az
irasgyakorlatokat a kovetkezd orara javitja,

e a tanulék munkijat folyamatosan ellendrzi ¢és értékeli; az érdemjegyeket ¢és
mindsitéseket bejegyzi az e-napldba,

e az e-naploba bejegyzi a tanuldi mulasztasokat, késéseket; ha a didk a
tanora/foglalkozas megkezdése utan érkezik, az orat tartd pedagoégus 1d6
megjelolésével (pl. 4 perc késés esetén K4) bejegyzi késését az e-naploba,

o cgyiittmiikodik az osztalyfonokkel, segiti nevelési feladatainak megvalositasaban;
rendszeresen tdjékoztatja az osztalyban eléforduld problémaékrol, eseményekrol,

e fogadoorat, sziildi értekezletet tart,

o részt vesz értekezleteken, megbeszéléseken, tovabbképzéseken

megjelenik lnnepélyeken, iskolai megemlékezéseken, rendezvényeken (linnepi

viselet: fehér felsd, sotét alj, iskolai nyakkendd),

biztositja a pedagdgus ligyeletet,

elvégzi az iskolai leltarozassal kapcsolatos feladatokat,

szlikség esetén pedagdgus kiséretet biztosit,

felelos kijelolt termének, szertaranak, foglalkozasi helyének rendjéért, azonnal jelzi,

ha ott rendellenességet tapasztal,

baleset esetén azonnal intézkedik és jelenti az igazgatonak vagy helyettesének,

e a pedagogust titoktartds kotelezi az olyan adatokra vonatkozoan, amelyek a tanuld
iskolan kiviili helyzetének, csaladi jogallasaval kapcsolatban tudomaésra jutottak,

e azigazgatonak koteles bejelenteni a személyi adataiban torténd minden valtozast,

e tovabbképzési, tovabbtanulasi szandekat az iskola vezetdjének irasban jelzi.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

e munkdjat az SZMSZ-ben foglaltak, az iskolai munkaterv és az osztalyfonoki
munkakozosség terve alapjan végzi,

¢ neveldmunkdjat az osztalyfénoki tanmenetében tervezi, és annak alapjan folyamatosan
végzi,

e az intézmény pedagodgiai programjanak megfelelden neveli osztidlyanak tanuloit, a
személyiségfejlodés tényezdit figyelembe veszi,



27

o cgyittmiikodik az osztalyban tanitd szaktanarokkal, napkozis nevelokkel,
szakkorvezetbkkel, diakonkormanyzat vezet6jével és a sziilokkel,

o folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd pedagégusokkal,

o figyelemmel kiséri a tanuldok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetl tanuldk segitésére,

e mindsiti a tanulok magatartasat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé terjeszti,

o s7iilGi értekezletet tart, fogadoorat tart eldre egyeztetett idépontban,

e sziikkség szerint csaladlatogatast végez, el6térbe helyezve a tanulasi zavarokkal,
beilleszkedési zavarokkal kiizdd, tovabba veszélyeztetett tanulok latogatasat,

e az e-naplon keresztiil rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol,
tanulmanyi elémenetelérol,

o cllatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli feladatokat /e-naplé preciz vezetése, félévi
¢s ¢év végi statisztikai adatok szolgéltatasa, tovabbtanuldssal kapcsolatos
adminisztracid, bizonyitvany és anyakonyv irasa/,

o az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, segélyezésére,
biintetésére,

e részt vesz az osztalyfonoki munkakd6zosség munkdjdban, javaslataival eldsegiti a
kozosség tevékenységének eredményességét,

e gondot fordit a lemaradok felzarkoztatasara, a tehetséges tanulok differenciélt
foglalkoztatasara a szaktanarokkal, szakkorvezetékkel egylittmitkodve,

e segiti a palyavalasztast,

o aktiv kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozdsségével, a tanitvanyaival
foglalkoz6 nevel6tanarokkal és a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel
/pszicholégus, szocidlis munkds, logopédus, gyogy-testneveld, gyermekvédelmi
felelds, gyamiigyi munkatars/,

Az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelosének feladata:

Nyilvantartast vezet a veszélyeztetett tanulokrol, a tanulokat és sziileiket a tanév
kezdetekor irasban tajékoztatja arr6l, hogy milyen iddpontban és hol kereshetd fel, az
osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy milyen problémaval, hogy és
milyen idOpontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel, a pedagdgusok, sziilok vagy
tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan megismert veszélyeztetett tanulokrol
— a veszé€lyeztetd okok feltardsa érdekében — csaladlatogatdson megismeri a tanuld csaladi
koriilményét, gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem
szlintethetd, veszélyeztetd tényezé megléte esetén értesiteni a gyermekjoléti szolgalatot.

A gyermekjoléti szolgalat felkeresésére részt vesz az esetmegbeszélésekben, a tanuld
anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatas
megallapitadsat kezdeményezi a tanuld lako-, illetve ennek hianyaban tartdozkodasi helye
szerinti illetékes telepiilési Onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal vagy az dnkormanyzat
rendeletében meghatarozott szervnél, sziikség esetén javaslatot tesz a tamogatas
természetbeni ellatds formajaban torténd nyljtasara.

Iskolaban a tanuldk és a sziilok altal jol lathaté helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd intézmények cimét, illetve telefonszdmat. Té4jékoztatast nyjt a tanulok
részére szervezett szabadidds programokrol.
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6.2 A szakmai munkakozosségek
6.2.1 A munkakozosségek célja

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenyked6 pedagodgusok a kozos mindségi €s szakmai
munkdara, annak tervezésére, szervezésére ¢és ellenOrzésére szakmai munkakozosségeket
hoznak létre. Munkakozosség tagjai koziil 3 évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének irdnyitasara, koordinalasra munkak6zosség-vezetot valasztanak, akit az
intézményvezetd biz meg a feladatok ellatasaval. A megbizas tobbszor meghosszabbithato.

A szakmai munkakozosség vezetdjének megbizasat indokolt esetben (nem megfeleld
szinvonali. munkavégzés) az intézményvezetonek jogaban &ll visszavonni. Ebben az
esetben a szakmai munkakozosség 0j vezet6t valaszt.

6.2.2 A szakmai munkakézosségek feladatai

A munkak6zdsség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:

o fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktatd munkat,
javaslatot tesz a specialis irdnyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai
eléiranyzatainak felhasznalasara,
szervezi a pedagogusok tovabbképzését,
tdmogatja a palyakezdd pedagodgusok munkéjat,
Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,
felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét,
Osszedllitja a vizsgdk (osztalyozo, javito, helyi stb.) feladatait és tételsorait,
kiirja és lebonyolitja a palydzatokat és a tanulmanyi versenyeket,
végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat,
kivalasztja az iskolaban hasznalhat6 tankonyveket (tantargyak, osztalyok, csoportok €s
tanévek szerint),
e palyazatokat ir.

6.2.3 A munkakézosség-vezetok jogai és feladatai

A szakmai munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé és az iskolan kivill. Allasfoglalasi, javaslatai eltt koteles meghallgatni a
munkakdzdsség tagjait. Ezen tilmenden tdjékoztatja ket a vezetdi értekezletek napirendi
pontjaival kapcsolatban.

A munkako6zosség vezetok tovabbi feladatai és jogai:

e irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezletek
hiv 6ssze, bemutat6 foglalkozasokat nyilt napokat szervez, tandrakat latogat,

e clbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozOsség tagjainak helyi tantervhez
igazodo tanmeneteit, feliigyeli a tanmenetek szerinti eldrehaladdst ¢és a
kovetelményrendszernek vald megfelelést,

e cllendrzi a munkakozOsségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti
elorehaladast ¢és annak eredményességet, hianyossdgok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezeto felé,

e Osszeallitja a pedagogiai program ¢és munkakozosség éves munkaprogramjat,

e intézi a tanuldk versenyeztetésével kapcsolatos ligyeket

e Dbeszamol a neveldtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol,
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javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére stb.

javaslatot tesz szakirodalmi anyag sszeallitasara

képviseli allasfoglalasaival a munkakozosségét az intézmény vezetdje eldtt is az
iskolan kivil,

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkak6zosség tevékenységérol
a nevelOtestiilet szamara, igény szerint az intézményvezeto és helyettesek részére,
allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitdsa elott koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait.

6.2.4 Az intézmény szakmai munkakozosségei/szakteriiletei

Also tagozatos also tagozat (human, redl)
Idegen nyelvi idegen nyelvek: angol, német
Human magyar nyelv ¢s irodalom, torténelem, tarsadalmi

¢és allampolgari ismeretek, vizualis kultara, ének-
zene, egyhazi ének, drama és tanc, testnevelés és
sport

Redl matematika, fizika, kémia, bioldgia-egészségtan,
foldrajz, természetismeret, technika, életvitel és
gyakorlat, informatika

Osztalyfonoki osztalyfonoki, hittan also és felsd tagozat

6.2.5 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikiodése, kapcsolattartisuk rendje,

részvételiik a pedagogusok munkdjanak segitésében

A szakmai munkakozosségek egyiittmitkodése elsdsorban az iskola pedagogiai programja-
ban meghatarozott feladatok és az éves munkatervek kiemelt feladatainak megvaldsitasa
tertiletén valosul meg.

A szakmai munkakozosségek gondoskodnak a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak

nevelé-oktaté munkajanak segitésérol.

Ennek teriiletei a kovetkezok:

palyakezd6 pedagdgusok mentoralasa,

évente bemutatd foglalkozas szervezése,

nyilt 6rdk lebonyolitasa,

hospitalasi lehetdség megteremtése,

megfeleld informaciddramlés biztositasa,

kiils6é tovabbképzéseken vald részvétel lehetdségének megteremtése,
belsd tovabbképzések szervezése,

szakmai tapasztalatok kozreadasa,

feladatlapok, témazaré dolgozatok kozreadasa,

feladatbankok készitése, ezek folyamatos frissitése,

gyakorlati segitség nyujtasa palyazatok irasaban, projektek megvalositasaban,
szakirodalom ajanlasa,

torvények, jogszabalyok kozos értelmezése.
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A munkakdzosségek kapcsolattartdsa: évente legalabb két alkalommal egyeztetés (munka-
értekezleten, rendkiviili megbeszéléseken).

6.3 A munkaidd-nyilvantartds vezetésének eljardsi szabdlyai

6.3.1 Az alkalmazottak munkaidejének nyilvantartdsa
Az alkalmazottak a napi munkaid-nyilvantartast az elére kiadott jelenléti iven

naprakészen vezetik, és a honap végén leadjak a gazdasagi vezetdnek, illetve az igazgato-
helyetteseknek.

6.3.2 Az alkalmazottak munkaidejének nyilvantartasa
Jelenléti iv kiilon bontasban:

e pedagdgus alkalmazottak
e gazdasagi dolgozdk
e nem pedagogus alkalmazottak

7 Az intézmény mikodési rendje

7.1 A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezé év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 junius 30-ig
tart. A tanév altalanos rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi
rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatarozza meg ¢és rogziti munkatervben az érintett
kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat

a nevelGtestiileti értekezletek idépontjali,

az intézményi rendezvények ¢és linnepségek modjat és idépontjat,

a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

a vizsgak (osztalyozo, javito, kiilonbozeti) rendjét,

a tanitasi szlinetek (6szi, tavaszi, téli) idépontjat — miniszteri rendelet keretein beliil,
a bemutat6 6rak és foglalkozasok rendjét,

a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdlyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eloirasokat az osztalyfonokok az elsé tanitasi héten dokumentaltan ismertetik a
tanulokkal, az els sziildi értekezleten pedig a sziilokkel.

A fentiek idOpontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitdsi napokon: 6 oratél 18 ordig tart nyitva. Az
intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 8 6ratol 17 oraig tart.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton ¢&és vasadrnap a nyitva tartas csak az
intézményvezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolddik. Az intézményt
egyébként zarva kell tartani! Az iskola a tanitdsi sziinetekben tligyeleti rend szerint tart
nyitva.



31

7.2 A tanitdsi napok rendje
7.2.1 A tanitasi orak rendje

Az oktatés és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd
orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijelolt tantermekben.

A napi tanitasi id6 (a kotelez6 orarend szerinti tanitasi 6rak idotartama) 7.15 h-tol 13.35 h-
ig tart. A valasztott fakultacios tanorakat 16 6raig be kell fejezni. Indokolt esetben az
igazgato roviditett orakat és sziineteket rendelhet el. A tanitasi 6rdk idétartama 45 perc. A
tanitasi ordk (foglalkozéasok) latogatdsara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatdé adhat engedélyt. A tanitési
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd és az
igazgatohelyettesek tehetnek. A tanitasi ordk tanulokra vonatkozd szabalyait a hazirend
tartalmazza.

rer e r

0. ora 715 - 8%
1. ora 8% - 8%
2. ora 8% - g%
3. ora 10% - 10%
4. ora 11%-11%
5. ora 12%0 - 12%
6. ora 12%0 - 13%
Ebédsziinet
7. ora 14% - 14%
8. ora 15% - 15%

A tanitési 6rak befejezése elott 5 perccel jelzOcsengetés figyelmeztet a zarasra.
A hétfoi napok 7.45-kor dhitattal kezdédnek.

1.2.2 Az orakozi sziinetek rendje

e 1. sziinet g® — g®

e 2. sziinet 94 _ 10%
e 3. sziinet 10% - 119
e 4 sziinet 114 — 12%
e 5. sziinet 12%0  _ 13%
e FEbédsziinet 1335 — 14%
e 6. sziinet 144 _ 15%

Az 6rakozi sziinetek rendjét az iskolai hazirend részletezi.
7.2.3 A tanitasi sziinetek rendje

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tgyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg ¢és azt a sziinet
megkezdése eldtt a sziilok, a tanulok és a nevelok tudomdésdra hozza. A nyéri tanitasi
sziinetek tlgyeleti rendjét tanévenként az igazgatd hatdrozza meg és azt tanévzaraskor
¢érintettek tudomdsara hozza.
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7.2.4 Az intézményi feliigyelet szabdlyai

Az iskolaban a tanitasi id6 alatt tanulo feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az o6rarend
szerinti kotelezo tanitdsi ordk és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanorat
vagy a foglalkozéast tartd pedagdgus feliigyel. Az orakozi sziinetekben, valamint
kozvetleniil a tanitasi id6 eldtt és utan a tanulok feliigyeletét az tligyeleti rend szerint
beosztott tigyeletes pedagdgusok és diakok latjak el. A reggeli nevel6i tigyelet 7 h-kor
kezdodik.

Az intézmény évente iigyeleti rendet hatdroz meg az 6rarend fiiggvényében. Az iigyeleti
rend beosztasaért a feladattal megbizott igazgatohelyettes a felelés. Az iligyeletre beosztott
vagy az lgyeletes helyettesitésre kijelolt pedagogus felelds az tigyeleti teriilet rendjének
megtartasaért, a felligyelet ellatasaért. Az ligyeletes pedagogus feladatait az tigyeleti rend
tartalmazza.

Tanul6i tigyeleti rendszer segiti az tigyeletes pedagégusok munkajat. A tanuloi iigyelet az
ligyeletvezetd neveld szervezi és irdnyitja az érvényben 1év0 iigyeleti rend szerint.

7.3 Azintézmény munkarendje

7.3.1 A vezetok intézményben valo tartozkoddsa

A vezetdknek az intézményben vald benntartdozkodési rendjét a tanévenként elkészitett
munkaidd tartalmazza. Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitva tartds idején beliil
reggel 7.15 6ra és délutan 17 6ra kozott az iskola igazgatdjdnak vagy helyettesének az
iskoléban kell tartézkodnia. Amennyiben a vezetdk koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok
miatt egyikiilk sem tud az iskoldban tartdzkodni, helyettesitését a 4.3.5. pontban leirtak
szerint kell biztositani.

7.3.2 Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasdval — az intézményvezetd allapitja meg. A pedagdgusok és a
gazdasagi vezetd munkakori leirdsat az intézmény vezetdje, a nem pedagdgus
alkalmazottak munkakori leirasat a gazdasagvezeté késziti el évenkénti aktualitassal,
melyet az intézményvezetd hagy jova.

Az alkalmazottak munka-, tiiz-, és balesetvédelmi felkészitését az intézmény altal
megbizott szakember végzi minden tanév megkezdése elbtti idépontban.

7.3.3 A pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti.

A nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6 pedagdgus napi munkaideje nyolc, heti teljes
munkaideje 40 o6ra, mely kotelezd 6rakbol, valamint a neveld-oktatdé munkaval, vagy a
gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfelelé foglalkozéassal Gsszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all. A munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv az
intézmény zavartalan feladatellatas és a pedagogusok egyenletes terhelése.

A feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatdhelyettesek allapitjak meg az intézmény
tanorarendjének /foglalkozasi rendjének/ fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikddésének biztositasat kell
figyelembe venni.
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Az intézményvezetdség tagjai a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles 20 perccel az els6 tanitasi oraja elétt, illetve 10 perccel a tanitasi,
foglalkozasi beosztdsa el6tt a munkahelyén /illetve a tanitds nélkiili munkanapok
programjanak kezdete el6tt annak helyén/ megjelenni.

A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tivolmaradasa esetén, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.45 h-ig, ha 0. 6raja van, 7.00 h-ig koételes
jelenteni az intézmény igazgatohelyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hidnyz6 pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit és a helyettesitendd
tananyagot elérhet6vé tenni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa
a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast.

Egyéb indokolt esetben a pedagogus az igazgatotol, igazgatohelyettesektdl kérhet
engedélyt legaldbb 1 nappal elébb a tandra /foglalkozas/ elhagydséra, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanora /foglalkozéas/ megtartasara.

A tan6rak /foglalkozasok/ elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi. 1 napnal hosszabb
tavolmaradast az igazgatd indokolt esetben engedélyezhet. A pedagdgusok szamara — a
kotelezd oraszamon feliill — a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezeté adja az
igazgatohelyettesek €s a munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan. A
megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas.

7.3.4 A tanulok munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi €letének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza
meg. A hazirend betartdsa a pedagogiai program céljainak megvaldsitasa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben tartozkodd személyekre nézve
kotelezo.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziild, a sportkor vezetdjének személyes vagy irdsbeli
kérésére, az osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd, igazgatdhelyettes), illetve a
részére Orat tartd szaktanar irasos engedélyezésével hagyhatja el az iskola épiiletét.

8 Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei
Cél: a tanulok szabadidejének tartalmas, értékeket kozvetito kitdltése. Lehetdség felkinala-
sa az egyéni érdeklddésnek megfeleld tevékenységekben valo részvételre.

Szervezeti formak, idékeretek

8.1  Rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok

8.1.1 A tanoran kiviili foglalkozdsok rendje

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei
szerint tandran kiviili foglalkozasokat szervez.

A tandran kiviili foglalkozéasok tartasat tanulok kozossége, a sziildi szervezetek, tovabba a
szakmai munkakozosségek kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanév tandran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember elsd hetében hirdeti meg, €s
a tanulok érdeklédésiiknek megfelelden szeptember masodik hetében valaszthatnak. A
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foglalkozasokra irasban kell jelentkezni a t4jékoztatd flizetben a sziilok aldirasaval. A
tanulok jelentkezése dnkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezo.

A kerettantervre épiilé heti tantervek szerinti oktatdsban részesiild tanulok szaméra az
iskola igazgatdja minden év aprilis 15-¢ig, elkésziti és kozzéteszi a tajékoztatot azokrol a
tantargyakrol, amelyekbdl a tanuldk tantargyat valaszthatnak.

A tajékoztatonak tartalmaznia kell, hogy a tantargyat eléreldthatdban melyik pedagdgus
fogja oktatni. A tdjékoztatd elfogadasa elott be kell szerezni az iskolai didkonkormanyzat
véleményét. A tanuld majus 20-aig adhatja le a tantargy valasztdsaval kapcsolatos
dontését.

A tanul6 az igazgatd engedélyével modosithatja valasztasat. A tanuldt e jogarol irdsban
tajékoztatni kell.

Kiskoru tanulo6 esetén a tantargyvalasztas jogat a sziil6 gyakorolja. A sziil6 ezt a jogat attol
az évtol kezdédbden, amelyben gyermeke tizennegyedik életévét eléri — ha a gyermek nem
cselekviképtelen — gyermekével kozosen gyakorolhatja.

Ha a tanuldt kérelmére felvették a nem kotelezd tanitdsi Orara, a tanitdsi év végéig, illetve,
ha a tanitasi év vége elbtt befejezddik, az utolso tanitasi ora befejezéséig koteles azon részt
venni, amennyiben err6l a tényrdl — a nem kotelez6 tanitasi orara torténd jelentkezés elott,
az iskolai értesitében, ha ilyen nincs, a helyben szokdsos modon irdsban — a tanul6 sziilgjét
tajékoztattak.

A nem kotelezO tandrai foglakozast az értékelés €s mindsités, a mulasztds, tovabba a
magasabb évfolyamra Iépés tekintetében ugy kell tekinteni, mint a kotelezd tanitdsi orat. A
sziilének, tovabba ha a tanuld a tizennegyedik életévét betoltotte, a tanuldonak irdsban
nyilatkoznia kell arr6l, hogy a nem kotelezd tanitasi oOrakra torténd jelentkezés
jogkovetkezményeit tudomasul vette.

Iskolai étkeztetésben /menza/ minden tanuld igény szerint részesiil. A napkdzis
foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziild személye vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet
a napkozis neveld irdsbeli engedélyével.

8.1.2 A napkozis foglalkozdsok rendje
A napkozis foglalkozasok az utolsé tanitasi ora utan kezdddnek €s 16 oraig tartanak.

A sziil6 irasbeli kérelmére napkozis feliigyelet vehetd igénybe legfeljebb 17 h-ig. Az
igényeket a napkozis igények leaddsaval egy idOben kell jelezni. Az 1. évfolyamon a
napkozi id6tartama az éves munkatervben.

8.1.3 Szakkorok:

A tanulok érdeklddési kore szerint a magasabb szintlii képzés igényével az iskoldban
szakkorok mikodnek. Szakkoroket - a sziilok véleményének figyelembe vételével - a
munkakozosség vezetdk javaslatai alapjan szervez az iskola, a szakkorok vezetdit az
igazgatd bizza meg. A szakkorok idOkerete heti egy ora. A szakkori létszdm 12-15 {6
kozotti.

A szakkorvezetd a szakkor miikodéséért szakmailag és pedagogiailag felelds. A szakkor
munkatervét és miikodési rendjét a szakkorvezetd késziti el. A foglalkozasokrol digitélis
naplot kell vezetni. A szakkorbe vald jelentkezés Onkéntes, az osztalyfonok és szaktanar
egylittes véleményét figyelembe véve. Egy tanéven beliil az elfogadott jelentkezés esetén a
tanulok szamara a szakkori tagsag kotelezo.



35

A szakkori tagsag megsziinik, ha a tanulo fegyelmezetlenségével a munkéat akadalyozza,
vagy ha a tanulmanyi eredménye vagy egészségi allapota a tanév kozben erdteljesen
romlik.

8.1.4 Enekkar

Az iskola énekkara sajatos onképzokorként mikodik, a tantargyfelosztdsban meghatarozott
idokeretben. Az énekkar célja a megfeleld adottsaghi tanuldk zenei képességeinek,
személyiségének igényes fejlesztése és szinpadképes kozosségi produkcidk 1étrehozésa.

Az énekkari tagsag onkéntes. Szervezése 5-8. évfolyamig 1 énekkari csoportban, heti két
oraban torténik.

Az énekkar vezetdje az igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja
az iskolai linnepélyek €s rendezvények zenei programjat.

8.1.5 Sportkirik

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozésokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a
testneveld tanarok és egyéb sportszervezetek szakemberei.

Iskolank lehet6séget nyujt tanuldinak a kiilonboz6 sportagi (pl. kézilabda, labdaragas,
vivas, sth.) foglalkozasokon és versenyeken vald részvételre.

A tanulok tandran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a szorgalmi
iddére. A tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell, hogy a foglalkozasokon minél
nagyobb szdmban vegyenek részt.

A foglalkozasok oktdober 1-jét6l, majus 31-¢ig tartanak.

Kivételt képeznek a mindennapos testnevelés keretében szervezett foglalkozasok vagy
amelyek az érintett neveld kotelezé oraszamaba szamitanak be. E foglalkozasok kezdési
ideje szeptember 1-je, befejezése egybeesik a tanév befejezési idopontjaval.

Az intézményben iskolai didksportkor mukodik. A didksportkori tagsag ingyenes. Az
iskolai sportkor a Sportkdri SZMSZ alapjan szervezddik, tevékenykedik.

Kapcsolattartas az iskola vezetésével: A diaksportkor vezetése és az igazgatd a sportkori
szervezeti és milkodési szabalyzatban meghatarozott mdodon tartja a kapcsolatot. Félévente
legalabb egy alkalommal beszamolnak a végzett munkarol.

8.1.6 Felzarkoztatas /differencidlt foglalkoztatdas/

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése ¢s a tantervi kdvetelményekhez valod
felzarkoztatas. A korrepetaldst az igazgato altal megbizott pedagdgus tartja. Az els6 négy
évfolyam korrepetalasi orarendbe illesztett idOpontban az osztalyfonok vagy osztalytanitd
javaslatara, kotelezo jelleggel torténnek. A szakszolgélati intézményekkel egyiitt biztosit-
juk a habilitacios rehabilitacios foglalkozasokat.

Az otodik évfolyamtol a korrepetalds differencialt foglalkoztatassal — egyes tanulokra
vagy kijelolt tanuldcsoportokra kdtelezo jelleggel — a szaktanarok javaslatara torténik.
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8.1.7 Képességfejlesztés /differencialt foglalkoztatas/

Célja a tanulok egyéni képességeinek fejlesztése, a versenyekre, palydzatokra vald
felkészités. A foglalkozédsokra torténd jelentkezés onkéntes.

8.2  Esetenkénti tanordan kiviili foglalkozdsok
8.2.1 A versenyek és bajnoksdgok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon
valod részvétele kiemelkedoé teljesitmények fliiggvényében lehetséges.

Tanuldink az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkak6zdsségek hatarozzak meg, és felelosek lebonyolitasukért.

A viérosi, teriileti, megyei, stb. versenyeken val6 részvétel (nevezés, kiséret, utaztatas stb.)
megszervezése a munkakozosség-vezetd feladata. A nevezési dijak, a koltségek téritésé¢hez
a tanulod szocialis helyzetétdl fiiggden az iskola is hozzajarulhat. A koltségtéritésrol évente
a szakmai munkakozosségekkel egyeztetve az igazgatd dont.

8.2.2 Tanulmanyi és kozosségi kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat szervezhet, melyeknek célja — a
pedagbdgiai program célkitlizéseivel Osszhangban — hazank tdjainak és kulturdlis
orokségének megismertetése €s az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

A kirdnduldsok az iskola munkaterve alapjan tanitds nélkiili munkanapon, vagy tanitasi
szlinetben szervezhetdk.

A pedagogus koltségeinek megtéritésére csak az igazgatd altal irasban elrendelt
kirandulasok esetében kertil sor.

A tanulmanyi, kozosségi kiranduldsok alkalmaval a tanuloi feliigyeletet az iskola
pedagogusa latja el. A kirandulashoz annyi sziilét kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasdhoz sziikséges. Gondoskodni kell tovabba az elsdsegélynyuijtashoz
sziikséges felszerelésekrdl is.

8.2.3 Kulturdalis intézmények latogatdsa

Muzeum, szinhdz, mozi, kidllitds és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitdsi 1don kiviil barmikor szervezhetok az osztalykozosségek, vagy kisebb
tanulocsoportok szamara.

Tanitasi idoben torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges. Egyéb esetben a
szervezésrol érintett igazgatohelyettest tdjékoztatni kell.

8.2.4 Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldi kozosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasdhoz akkor
kell kérvényt benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit
igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi 1dot.
Egyéb esetben az érintett igazgatohelyettest tdjékoztatni kell.
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9 A tanuldi jogviszony
9.1 Tanuloi jogviszony létesitése, jogok, kitelezettségek teljesitése

Iskolank tanuléi kozosségbe jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel autjan lehet bejutni. A
tanuloi jogviszony létesitésérdl, a felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont. A
térvény szabalyozza a tanuldi jogviszony kovetkez6 jogokat és kiotelességeket:

A specialis osztalyokba (két tanitasi nyelvii osztaly, emelt szintli angol) valé thljelentkezés
esetén az elbiralas szempontjai:

lakohely tavolsaga

6vodavezetd szakvéleménye

testvér tanuldi jogviszonyban all az iskolaval
pedagbdgus gyermek

A felvétel és az atvétel részleteit az iskola pedagdgiai programja tartalmazza.

Az intézmény megteremti a tanuloi jogok érvényesitésének és kotelezettségek teljesitésének
feltételeit. A tanuldi jogok és kotelezettségek gyakorlasanak helyi szabdlyait az intézmény
hazirendje tartalmazza.

9.2 A didkigazolvannyal kapcsolatos feladatok
Elektronikus didkigazolvany igénylés

A fénykeép elkészitését az Okmanyiroddban végzik.

Az Okmanyiroda altal kiéllitott NEK adatlap alapjan a didkigazolvanyt az oktatési intéz-
mény a KIR internetes feliileten igényli.

Az elkésziilt didkigazolvanyt a sziilo részére a kiallito szerv postan kiildi meg.

10 A tanuldok kartéritési felelossége

A Hézirendben szabalyozva.

11 A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

11.1 Az épiilet rendje

Az épiileten a fObejarat mellett az iskola cimtablajat és a reformatus egyhaz cimerét, a
tantermekben a Magyar Koztarsasag és a reformatus egyhaz cimerét el kell elhelyezni.
Unnepeken az épiilet lobogo6zasa a gazdasagi vezetd feladata.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben €s az udvarokon tartozkodd minden személy
koteles:

a kozosségi tulajdont védenti,

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

az iskola rendjét és tisztasdgat megorizni,

az energiaval és a szilikséges anyagokkal takarékoskodni,
a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyelettel
hasznalhatjdk. Indokolt esetben /pl.: sportfoglalkozasok/ a feliigyeletet nem pedagdgus
szakember is ellathatja, melyre az intézmény igazgatoja adhat engedélyt.

Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban.

Az egyes helyiségek, Iétesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az
igazgatd engedélyével atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.

Az iskola teljes teriiletén és az iskola kornyékén tilos a dohanyzas!

11.2 Biztonsdgi rendszabdlyok

Az intézményi ¢és személyi vagyonvédelem miatt a székhelyen az épiilet tanuloi fobejaratat
orakozi sziinetekben zarva kell tartani. Zarni kell tovabba a tanuléi kerékpartarold bejaratat
a délelotti tanitds és a délutani napkozis foglalkozasok ideje alatt. A zarasrol és a nyitasrol
az ligyeletes hivatalsegéd gondoskodik.

A tantermeket tanitasi-foglalkozasi id6n tal zarni kell, ami a tanteremben az utolsé 6rat tar-
to neveld, majd a takaritas utan a technikai személyzet feladata.

11.3 A belépés és benntartozkodds rendje (azok szamdra, akik nem dllnak
jogviszonyban az intézménnyel)

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak
(pl. helyiségbérlet esetén).

Idegeneknek az épiiletbe csak az iigyeletes portas kelld tajékozodasa utan léphetnek be. A
latogato koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat és az épiiletben valo
tartozkodas varhato iddtartamat.

Kivétel ez alol a kisiskolas kort gyermekeket kisérd vagy érte jovo sziilo.
11.4 Az iskola létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az iskola helyiségeink, létesitményeinek, berendezéseink bérbeadasardl — az érintett
kozosseégek véleményeének kikérésével — az igazgatdo dont. A bérbeadas csak abban az
esetben johet 1étre, ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat.

Az intézmény bérleti szerz6désében ki kell kotni az épiiletben tartdzkodas rendjét, idejét, a
rendeltetésszerli hasznalat modjat és a bérld kartéritési felelosségét.

11.5 Karbantartas és kartérités
A gazdasagvezetd felelds az iskola teriiletén 1évd helyiségek, udvar, kerités stb.
balesetmentes hasznalhatosagaért, sziikség esetén az intézkedés megtételéért.

Az eszkozok, berendezések meghibasodédsat, a balesetveszélyes teriiletek jelzését a
tanteremért felelds osztalyfonok (neveld) koteles a gazdasagvezetd tudomasara hozni.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében €és berendezési targyaiban eldidézett
kart a karokozonak meg kell téritenie.

A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.



39

12 Az intézményi hagyomanyok apolasa és az iinnepélyek rendje

12.1 A hagyomdnyadpolds célja

Az iskola hagyomanyainak apolasa, az iskola jo hirnevének megérzése, Oregbitése az
iskolakzosség minden tagjadnak joga és kdotelessége. Az linnepélyek, megemlékezések a
tanulok nemzeti identitastudatanak, hitéletének fejlesztésére, hazaszeretetiik
mélyitésére, a reformatus szellemiség kialakitasara, az egymas iranti tisztelet, tiirelem
alakitdsara, a kozos cselekvés oromére, az 1) kozosségek formalasara szolgalnak. A
hagyoményok apolasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

12.2  Unnepélyeink

Nemzeti iinnepek

e marcius 15. - 1848/49-es forradalom és szabadsagharc iinnepe
e oktober 23. — 1956-0s forradalom {linnepe

Egyhazi iinnepek:
e Reformécio napja (Oktober 31.)
e Karacsonyi iinnepkor
e Husvéti tinnepkor
e Piink0sdi innepkor

Egyéb események, megemlékezések

NOk napja (mércius 8.)

Anyak napja (méjus elsd vasarnapja)

Gyermeknap (méjus utolsé vasarnapja)

Pedagdgusnap (junius elsd vasarnapja)

A kommunista és egyéb diktatirak aldozataira emlékezés (februar 25.)
A holokauszt magyarorszagi aldozatainak emléknapja (aprilis 16.)
Telepiilésalapitas tinnepe (aprilis 24.)

Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)

Aradi vértantik napja (oktober 6.)

Az intézmény hagyomanyorzé rendezvényei

Iskolanap (oktober 13.)

A reformécio6 napja

farsang

Advent - csendesnap

Ko6z06s karacsonyi éneklés és aldas a téli sziinet eldtti utolso tanitasi napon
Galamiisor

A fentiektdl eltérd megemlékezéseket a didkonkormanyzat éves munkatervében rogziti. Az
tinnepélyeken a nevelbtestiilet és a tanuldifjisag minden tagjanak megjelenése kotelezo.

Az tUnnepélyek rendezése, az el6készitd munkdban vald részvétel, a megemlékezések
megtartasa /az iskola és a didkonkormanyzat éves munkatervében foglaltak szerint/ minden
pedagogusnak kotelessége.
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A varos altal szervezett nemzeti linnepeinken a tantestiilet és a tanuloifjisag méltoképpen
képviseli az iskolat.

12.3 Versenyek, vetélkediok

e tanulmanyi versenyek

alkotoi palyazatok
bibliaismereti verseny

ének ¢és furulya verseny
népdaléneklési verseny
Biblia torténetmondo verseny
sportversenyek

e 66 o o o o

12.4 A hagyomadnyadpolis kiilsdségei

Az iskola zaszloja

160 cm x 90 cm-es fehér alap, az egyik oldalon az iskola neve, masik oldalon a Reformatus cimer
és az iskola jelmondata.

Az iskola jelmondata:
,Héarom faklyam ég: HIT, HAZA, EMBERSEG” (Sarospatak, 1531)
Az iskola tanuléinak kotelezd iinnepi viselete

e lanyok: s6tét szoknya, fehér bluz, matrozgallér
o fiuk: sotét alj, fehér ing, nyakkendo

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése
e lanyok: kék szinti torna alj/dressz (fehér poloval), fehér zokni
o fitk: fehér polo, kék szinii tornanadrag, fehér zokni
12.5 Iskolafal, iskolaradio
Az iskolafal gondozasa és az iskolaradié miikddtetése a didkdnkormanyzat feladata.

12.6 Iskolatorténeti emlékek, dokumentumok gyvijtése

A gylijtés valamennyi tanuldcsoport feladata. A versenyeken elért eredmények
dokumentumait /pl. oklevelek fénymasolata/ az iskolatitkarnal kell leadni. A leadas a
versenyre valo felkészitést végzo pedagogus feladata.

Az 0sszegylijtott dokumentumok rendszerezéséért az éves munkatervekben meghatarozott
személy felel0Os.

12.7 ,,Reformatus Iskoldinkért-dij”

A helyi alapitasu dijat az alapitas okiratanak megfelelden évente a reformacioé napjahoz
(oktober 31.) kapcsolodva adjuk &t az intézmény alkalmazottjainak. A dijban részesiilok
szama évente 1 f0.
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13 Egyéb rendelkezések

13.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

A kozoktatasi torvény az alapszolgaltatasok korébe sorolja fel a rendszeres egészségiigyi
feliigyeletet. Az ellatas rendjét az iskolaorvos és a védond hataskorében szervezi.

13.1.1 Iskola-egészségiigyi feladatok:

A tanuldk egészségi allapotanak sziirése, kovetése. A gyermekek iddszakos, részletes
orvosi vizsgalata meghatarozott évfolyamokon.

A kronikus beteg, valamint testi, érzékszervi fogyatékos tanulok kiemelt gondozasa
szakrendelések, gondozo6 intézetek igénybevételével, valamint ezen tanulok haziorvossal
egyeztetett fokozott ellendrzése, sziikség esetén szakért6i bizottsag elé utalas; psycho-
szocialis problémakkal, magatartasi zavarokkal kiizd6 gyermekek segitése; tdiilés,
taborozas elbtti orvosi vizsgalatok végzése.

Az iskolaorvossal a szerzodést az igazgatd koti meg a jogszabalyban meghatarozott
feltételekkel.
13.1.2 Alkalmassagi vizsgalatok végzése

e palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatainak végzése, elézetes palyaalkalmassagi
véleményezés 8. osztalyos tanuldoknal,

o testnevelési csoportbeosztas elkészitése, gyogy-testneveléssel, testneveléssel, sporttal
kapcsolatos iskola-egészségiigyi feladatok ellatasa.

13.1.3 Kozegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatok

¢ iskolai kampanyoltasok elvégzése ¢s dokumentéalasa a meghatarozott korcsoportokban,

e jarvanyligyi eloirasok betartdsanak ellendrzése, fert6z0 betegségek esetén a sziikséges
jarvanyiigyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrdl az ANTSZ illetékes
intézetének értesitése, tantestiilet tdjékoztatasa rendkiviili helyzet esetén a megtett
intézkedésekrol

e iskolai étkeztetés ellendrzése.
13.1.4 Elsésegélynyujtas
Az iskolaban bekovetkezd balesetek, sériilések akut megbetegedések ellatasa, majd a
tanul6 haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe iranyitasa.
Részvétel az iskolai egészséges életmddra nevelésben, egészségiigyi informacio kozlése a

szlilokkel és a pedagdgusokkal.

13.1.5 Kornyezet-egészségiigyi feladatok ellatasa
Az intézményi kornyezet ellendrzése, a tanuldk gyakorlati oktatdsaval kapcsolatos
munkahelyi koriilmények figyelemmel kisérése.
Az ellatott gyermekekrdl, tanulokrol nyilvantartas vezetése, jelentések elkészitése.

A tlid6sziirdk és fogaszati rendelések idopontjat az ellatd intézmények hatdrozzak meg.
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13.1.6 A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje

Kozoktatasi intézményiink a tanulok egészséges fejlodése érdekében biztositja a
mindennapos testedzést. A tanulok hetente az orarendbe illesztett meghatarozott szamu
testnevelés oran vesznek részt, - a tobbi napon a testneveld tanarok tomegsport keretében
tartanak szamukra testedzéseket. A mindennapos testedzés részletezése a pedagogiai
programban megtalalhato.

Az egészséges tanuldkat testnevelés orarol atmeneti idore csak az iskolaorvos mentheti
fel, - szakorvosi vélemény alapjan. A felmentést a tanuld koteles a testneveld tanarnak
atadni.

A tanulok egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett —
vagy gyogy-testnevelési foglalkozast irjon el a szamukra.

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az é6rarendi testnevelés
orakon, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat — allapotatol fiiggéen — nem kell
végrehajtania.

Az iskolaorvos — a szakorvosi vélemény figyelembe vételével — a tanulokat gyégy-
testnevelési foglalkozasokra utalhatja.

A gyogy-testnevelési oOrdkat szakképzett gyogy-testneveld tanar vezeti. A gyogy-
testnevelési foglalkozasokon az érintett tanulok szamara sziikséges specialis gyakorlatokat
végzik.

Az iskola tanul6i — amikor azt az id6jarasa megengedi, és az iskolai foglalkozasokat nem
zavarja - hasznalhatjak az iskola sportudvarat azzal a feltétellel, hogy jelen kell lennie
felndtt személynek, aki felel az ott jelenlévok testi épségéért.

13.1.7 Drogprevencio

Az iskola részt vesz a Kabitoszer Egyeztetd Forum (KEF) munkajaban. Az egészségnevelési prog-
ram évenkénti megvalositasa kiemelt feladat.

14 Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuloi balesetek
megelozésében, illetve baleset esetén /Intézményi védo, 0vo
eloirasok/

Az iskolaban folyd balesetmegel6zd tevékenységre vonatkozo feladatok ellatasahoz az
iskola Munkavédelmi Szabalyzataban foglaltak a mérvadok.

14.1 Az intézményvezetd feladatai

felelos az egészséges és biztonsagos munkavégzeés feltételeinek a biztositasaért,
gondoskodik a dolgozok:
o eldirt orvosi vizsgélaton valdé megjelenésérdl,
o munkakorének megfelelé munkavédelmi oktatdson valo részvételérdl,
e rendszeresen munkavédelmi ellendrzést tart, a tapasztalatokat irdsban rogziti,
e gondoskodik a jogszabalyokban, szabvanyokban, szabalyzatokban eldirt munkavé-
delmi rendelkezések megtartasarol,
o fegyelmi jogkort gyakorol,
e az eléforduld munka-, tanuldi és gyermekbalesetek kivizsgalasdban részt vesz, a tor-
vényben eldirtak alapjan intézkedik.
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14.2 Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladata

koz¢ tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds és a tlizriadd terv
rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcesolatos ismereteket, rendszabélyokat és
viselkedési formakat.

A nevelOk a tandrai €s a tanéran kiviili foglalkozésokon, valamint iigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanulokkal
betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanuldkkal az
egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal
egylitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformakat.

A vezetOknek, osztalyfonokoknek, pedagdgusoknak, més alkalmazottaknak feltétleniil
foglalkozniuk kell a gyermekbalesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezd
esetekben:

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki oran, ennek soran ismertetni kell:

e az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

¢ a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

a rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa bekovet-
kezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési itvonalat),

a menekiilés rendjét,

a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

tanulmanyi kirandulasok, tarak elétt,

kbézhaszni munkavégzés megkezdése eldtt,

a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az e-
napléba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) vezetd
nevelok baleset-megelézési  feladatait részletesen munkakori leirdsuk  vagy, a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az
iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
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14.3 Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanuldk feliigyeletét ellatd nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét estén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

a sérilt tanulodt elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,
minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgato-
janak vagy helyettesének,

e feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt
kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulét elsdsegélynyujtdsban részesité dolgozd a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgaltatnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset.

A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan
(munkavédelmi felelés feladata):

e A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

e A harom napon til gyogyulo sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, és a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzékonyvet internetes kitoltést ((https://db.okm.gov.hu/baleseti) kovetéen meg kell
kiildeni az illetékes hatosagnak (web-feliileten megadott helyre) egy példanyt pedig at
kell adni a tanuldnak /kiskort tanulo esetén a sziildnek/. A jegyzékonyv egy példanyat
az iskola 6rzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset ki-
vizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

15 RendKkiviili események esetén sziikséges teendok

15.1 Az iskola miikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni

Minden olyan elére nem lathaté eseményt, amely a neveld €és oktatd munka szokasos me-
netét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét,
valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa

(plL.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
o atliz,
e arobbantéssal torténd fenyegetés
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e ajarvany
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy
a benne tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut

a tudomasara koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intéz-
kedésre jogosult felelds vezetével.

¢ Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
igazgato, igazgatOhelyettesek

e Munka- ¢és balesetvédelmi felelds
(Az egyéni sajatossagoknak megfelelden kell meghatarozni.)

15.2 A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi,

illetve katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

15.3 A rendkiviili esemény észlelése

Rendkiviili esemény észlelése esetén az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds ve-
zetd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket szaggatott csengetéssel, aramsziinet
esetén kézi kolompolassal értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1at-
ni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodé tanulo-
csoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariado terv mellékleteiben talalhat6 ,,Kitiritési terv”
alapjan kell elhagyniuk.

15.4 A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetése

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valé Kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglal-
kozast tart6 pedagdgusok a feleldsek.

15.5 A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordan fokozottan kell iigyelni a kovetkezokre:

e Az épiiletbd]l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveld-
nek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartdzkodo gyerekekre is gon-
dolnia kell!

e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elha-
gyasaban segiteni kell!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik ta-
nulo az épiiletben.
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15.6 Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a
veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akoézmivezetékek /gaz, elektromos aram/ elzarasarol,

e a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsdsegélynyujtas megszervezeésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek / rendérség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb./ fogadasarol.

15.7 A tiiz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabdlyozdsdat a ,, Tiizriado
terv” tartalmazza.

15.8 Bombariado esetén sziikséges teenddk:

Bomba elhelyezésérdl értesiild, vagy bombat észleld személy koteles ezt azonnal jelenteni
az intézmény vezetGjének ¢és a kornyezetét riasztani mindaddig, mig a létesitmény
kdzponti riasztdsa meg nem tortént.

A bombariadot a hangosbemondoén keresztiil kell elrendelni. Technikai akaddly esetén
hosszantarto csongetést, vagy kolompolast kell alkalmazni.

Ertesiteni kell a rend6rséget és a tiizoltosagot az alabbi adatok kozlésével:

az intézmény neve ¢és pontos cime,

a bombaérzékelés forrasa,

emberélet mennyire van kozvetlen veszélyben,

a bejelentd neve, lakcime, telefonszama, a bejelentés ideje.

Az intézmény kiliritését a bombariadd elrendelésekor azonnal meg kell kezdeni. A tanulok
az orat tartd neveld vezetésével az érvényben 1év levonulasi Utvonalon keresztiil hagyjak
el az épiiletet.

Az intézmény elhagyasa utan a tanulok a Pet6fi Mivelddési Kozpont szinhaztermében
gyiilekeznek.

16 Reklamtevékenység

Az iskolaban tilos a reklam tevékenység; kivéve, ha a reklam:

az egészséges ¢letmodra és a kornyezet védelmére neveléssel 6sszefiiggo,
kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény

oktatasi tevékenység, vagy annak szervezése

tarsadalmi, kozéleti illetve kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

Az iskolaban ligynoki tevékenység nem folytathatd. Kivételt az igazgato tehet, ha a tevékenység
oktatassal kapcsolatos.
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17 Vagyoni jog atruhazasa

Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozas keretében a tanulék altal készitett dolgok
vagyoni jogat atruhazza, az elkészitésben kozremiikodé tanuldoknak dijazés jar. A
tanuloknak kifizetett dij mértéke az iskola szamara kifizetett 6sszeg 50 szazaléka, melyet
az adott dolog elkészitésében kozremiikodo tanulok kozott a végzett munka aranyaban kell
szétosztani. Az egyes tanuloknak jard 0sszegrol az adott iskolai foglalkozast vezetd iskolai
alkalmazott javaslata alapjan, az iskolai diakdnkormanyzat véleményének figyelembe
vételével az iskola igazgatdja dont.

18 Dohanyzas

Az intézmény egész teriiletén és kozvetlen kornyezetében a dohanyzas tilos.

19 A tankonyvkezelés szabalyai

19.1 A tankonyvellatds helyi rendje az SZMSZ 3. sz. mellékletében részletezve
megtaldlhato.

19.2 A tankonyvkélcsonzéssel kapcsolatos kartéritési felelosség

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartos tankonyvet kdlesonoz, a ta-
nuld, illetve a kiskoru tanulo sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongéalasabol
szarmazd kart az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatan-
konyv rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

A tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziilje a tankdnyv kolcsonzésével, a tankonyv elveszté-
sével, megrongalodasaval okozott kar megtéritésére koteles.

A kartérités osszegét a konyv rendeltetésszerii elhasznalodasi fokat alapul véve kell meg-
hatérozni.

A kartéritési Osszeget csokkenteni, mérsékelni lehet, illetve el lehet tekinteni a kartéritéstol

rrrrrr
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csokkentése, mérséklése targyaban.

A kis példanyszaml nemzetiségi, szakmai, specialis tankonyvforgalmazas keretében az is-
kolak részére eljuttatott tankonyveket az iskolai konyvtarban, kell elhelyezni, és konyvtari
kolesonzés utjan kell a tanulokhoz eljuttatni.

20 Az iskolai konyvtar miikodésének rendje

Az iskolai konyvtaros a konyvtar miikodtetésével segiti a tanulokat, nevel6tarsait €s az is-
kola egyéb dolgozdit a permanens miivelddésben, segiti tovabba a kdnyvtari tanitdsi orak
¢s egyeb foglalkozéasok eldkészitését, lebonyolitasat.

Lehetdséget biztosit a konyvtari munkaba vald betekintésre, bekapcsolddasba. A konyvtar
nyitvatartasi rendje igazodik a tanév tanitasi rendjéhez, melyet évente az igazgatd és a
konyvtaros egyiittesen hataroz meg.
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Az intézmény Konyvtari Szervezeti és Milkodési Szabdlyzata /cél, gyljtékor, allomény-
alakitas, mikodési rend/ az SZMSZ 4. sz. mellékletében talalhato.

Az iskola biztositja a pedagdgusoknak iskolai konyvtarbol valo kdlecsonzéssel mindazokat
a tankonyveket, munkafiizeteket, amelyeket az adott tanévben a tanitas soran hasznalnak.

Ezeket a konyveket, munkafiizeteket év elején az iskolai konyvtarbol kikolcsonzi a peda-
gbgus, €s év végén visszaviszi a konyvtarba. A konyv, munkafiizet az iskola tulajdona ma-
rad, a pedagogus csak hasznalatra kapja.

Az iskolaban tanit6 pedagdgusok a konyvtar informatikai eszkozeit téritésmentesen, sa-
jat felelosségiikre hasznalhatjak nyitvatartasi idoben és azon kiviil is. Amennyiben kol-
csOnzési idon kiviil kivanja a pedagdgus hasznélni az informatikai eszkdzoket, ugy minden
esetben eldre egyeztetnie kell a konyvtarossal.

21 A téritési dij- és tandijfizetési kotelezettség

(A Hazirendben szabalyozva.)

22 A fegyelmi eljaras részletszabalyai

Ha a tanul¢ a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétdl szami-
tott harom honapon beliil — fegyelmi eljarés alapjan, fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi eljarast a nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény, illetve a neve-
1ési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szo-
16 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem or-
vosléasa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sé-
relmet elszenvedd tanulo sziildje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 sziildje
1s egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az isko-
la igazgatdja a felel0s.

Az egyeztetd eljarast levezetd nagykort személyre az iskola igazgatdja tesz javaslatot az
érdekelt feleknek.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a nevelGtestiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a ta-
nul6 ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a neveldtestiilet dontése alapjan — az iskola igazgatdja a
felel0s.

A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara haromtagt fegyelmi bizottsdgot hoz 1étre.
A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés meg-
hozatalanak eldkészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanul6 a jogszabalyokban, illetve az
iskola szervezeti és mlikddési szabalyzataban vagy a héazirendjében meghatarozott kotele-
zettségét vétkesen ¢€s sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalds soran
bizonyitani kell.
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A tanuldnak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanul6 kotelességszegése a tanuloi
jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanuld kotelességszegé-
se az iskola tertiletén, az iskolai élet kiilonb6z6 helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az
iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolo-
d6 — rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eléfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és
sulyosan szegje meg.

Vétkesség alatt a tanul6 szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan kote-
lességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.

A fegyelmi biintetés kiszabdsanal — tanul6 életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve
— vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt sulyos.

A tanuloi fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a pedago-
gus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi
bizottsag vagy a neveldtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.

23 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje, a hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az elektronikus tton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitése az igazgatd aldiré-
saval és az iskola korbélyegzdjével torténik.

Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyités, felhasznalés elétt el kell végez-
ni a virusellendrzést és virusirtast.

A hitelesitett iratok iktatasba kertilnek, €és a jogszabalyokban eldirt hatarideig az iratmegdr-
z¢s helyén biztositjuk azok megdrzését.

24 Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Az iskola pedagogiai programja, hazirendje nyilvanos. Megtekinthetok a fenntarto refor-
matus egyhaz képviseldjénél, az iskola irattaraban, konyvtaraban, az SZMV, a DOK elnd-
kéné¢l, valamint az iskola honlapjan.

A pedagogiai programrol a fogadd 6rdkon (minden honap 1. hétféje 17-18 6raig) lehet ta-
jékoztatast kérni az iskola igazgatojatol.

25 A pedagogusok elomeneteli és illetményrendszere

A pedagbdgusok eldmeneteli rendszerérdl a 326/2013. (V111.30.) kormanyrendelet intézke-
dik.
Iletménypotlékok megallapitasa

A pedagogus illetménypotléka megallapitasanak részletes szabalyait a 326/2013. (VIIL.30.)
kormanyrendelet, valamint a Nkt. (2011. évi CXC toérvény) 8. melléklete tartalmazza.

Jutalom

A kiemelkedd, illetve a tartdosan jo munkat végzd kozalkalmazottat a munkaltatoi jogkor
gyakorlgja jutalomban részesitheti. A jutalmazasnal az egyenld banasmod elvének betarta-
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saval a differencidlas elvét alkalmazzuk. A jutalom megallapitdsara jogosult az igazgato,
az igazgatohelyettesek, a gazdasagi vezetd és az lizemi tanacs véleményének a kikérésével.

Nem vehet6 figyelembe a jutalmazasnal az az alkalmazott, aki egy éven beliil
o fegyelmi biintetés hatalya alatt allt,
e igazolatlanul volt tdvol a munkahelyétdl,
e megelézden 6 honapig betegallomanyban volt, illetve kozalkalmazotti jogviszonya
szunetelt,
o irasbeli figyelmeztetést (igazgatdi utasitas) kapott,
e apedagdgus mindsitési eljaras soran nem ¢éri el a kivant szintet.

Nem vehetd figyelembe tovabba az az alkalmazott, akinek alkalmazotti jogviszonya az intéz-
ményben nem éri el az egy évet.

Szocialis juttatasok

Amennyiben a koltségvetési kiadasok alakulasa lehet6vé teszi, december honapban keriil sor a béren
kiviili juttatasok 0sszegének meghatarozasara és kifizetésére.

A jOléti pénzeszkdzok felhasznalasa tekintetében az Uzemi Tandcsot egyetértési jog illeti meg.

A munkaruha juttatas szabalyai

Alkalmazott Védéruha Munkaruha Kihordasi idé
konyhai dolgozok | fehér kopeny, sapka, csizma, elhasznalodas szerint
papucs, gumikesztyii, folia
kesztyli
hivatalsegédek gumikesztyli elhasznalodas szerint
fiték,  karbantar- munkaruha (nadrag | 24 hénap
tok, udvari dolgo- /overal és kabat)
70k

A védoruhanak kihordasi ideje nincs, amennyiben elhasznélodott, koteles azt leadni és helyet-
te /nem extra mindségben/ jat vasarolni.

A munkaruha a juttatasi ido eltelte utan a kdzalkalmazott tulajdonaba megy at. Amennyiben a
dolgozo6 alkalmazotti jogviszonya a kihordasi id6 el6tt megsziinik, a munkaruha értékének
megfelelden idéaranyosan megvalthato.

Illetményeloleg folyositasa

Az munkabéreldleg folyositas kiilon szabalyzatban leirtak szerint torténik.

Koltségtéritések

Kikiildetés
Az alkalmazott hivatalbdl torténd belfoldi kikiildetése esetén teljes utikoltség téritésben része-
stil /személyvonat masodosztaly, tavolsagi busz, személygépkocsi igénybevételével/.

A kikiildetésben 1évé dolgozonak szamla bemutatasanak kotelezettsége nélkiil a napidij 6
oran tal 500,-Ft.
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Nem szamolhat6 el napidij, ha a tavollét idétartama a 6 6rat nem éri el, valamint ha a munkal-
tatd a dolgozo élelmezését a kikiildetés helyén biztositja.

26 A pedagogusok munkajahoz sziikséges informatikai eszk6zok
meghatarozasa

A pedagbdgusok a neveld-oktatd munka zavartalan elvégzése érdekében kolcsondzhetnek
informatikai eszkozoket otthoni hasznélatra igazgatdi engedéllyel, a gazdasagvezetdvel
egyeztetve, a rendelkezésre allo eszkozokbol.
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Z.aro rendelkezések

Az Oroshézi Reformatus Két Tanitési Nyelvii Altaldnos Iskola szervezeti felépitésére és mitkodésére
vonatkoz6 szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése alapjan a nevelGtestiilet 2020. szept-
ember 1-jén fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a didkénkor-
manyzat és a sziil6i szervezet.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval 1ép hatalyba, és
ezzel az ezt megel6z6 szervezeti és mitkodési szabalyzat érvénytelenné valik.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval, a sziil6i
szervezet és a didkonkormanyzat egyetértésével és a fenntartd jovahagyéasaval lehetséges.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat modositasa

Jelen szervezeti és milikodési szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval és a
koznevelési torvény édltal meghatérozott kdzosségek egyetértésével, valamint a fenntartd jo-
véhagyéasaval lehetséges.

A modositast kezdeményezheti:

a fenntart6

a neveldtestiilet

az iskola igazgatdja

az SzZMV

a didkdnkorményzat vezetosége

Mellékletek

Az intézmény szervezeti felépitése (1. sz.)

Munkakori leirdsok (igazgatd, igazgatdhelyettesek) (2. sz.)
A tankényvellatasi szabéalyzat (3. sz.)

Az iskolai konyvtar miikodése, gytijtokori szabélyzat (4. sz.)

Oroshaza, 2020. szeptember 1.
holad RK Lt
ighné Pintér Lilla
igazgatd
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Mellékletek

1. sz. melléklet: Az Oroshazi Reformatus Két Tanitasi nyelvii Altalanos Iskola szervezeti felépitése

Igazgatotanacs Igazgato Autoném szerveze-
tek
[ Adminisztracio ]7
Vezetoség

Felel6sségi korok a munkako-
ri leirasok alapjan

| I
[ Altalanos igazgatohelyettes ] [ Also6 tagozatos igazgatohelyet- ] [ Gazdasagi vezetd }

tes

P Technikai dolgozok ]
[ Munkakozosségek ] [ Munkako6zosségek } [ g
[ Szaktanarok ] [ Tanitok €és napkdzis nevelok ]

\ /
[ Tanulok }
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2.sz. melléklet: Munkakori leirasok
Az iskolaigazgaté munkakori leirasa

A munkavallal6 neve:

Munkakore:

A munkahely neve: Oroshazi Reformatus Két tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
Kinevezo6 és a munkaltato6i jogkor gyakorléja: munkaszerzddés szerint
Kinevezés médja:

Kinevezés idotartama:

Munkaideje:

Helyettesitéje: Igazgatohelyettesek tavollétében és az SZMSZ-ben kijeldlt személy.
Jarandésaga:

Bér

Egyéb bér jellegii juttatds

Szabadsag: Munka Torvénykonyve rendelkezései szerint
A munkavallalo munkateriilete a szervezeten beliil: az iskola székhelye.
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség

A munkakorbdl és betoltésébol adodo, elvarhaté munkatarsi kovetelmények:

A munkakor célja:

Az intézmény munkdjanak szervezése, irdnyitds, képviselete. A neveld és oktatdé munka sze-
mélyi, targyi és szervezeti feltételeinek biztositasa. Pedagodgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatéi, személyzeti, gazdasdgi-adminisztracios feladatok ellatdsa, biztositasa, ellendrzé-
se, értékelése. A torvényi eldirasoknak megfelelé mikddés biztositasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

- A munkakori leirasdban foglalt feladatok ellatasa.

- A pedagogiai-szakmai, taniligy-igazgatasi, munkaltatoi-humanpolitikai, gazdasagi-
adminisztrativ feladatok.

Pedagogiai-szakmai feladatok:

- Elo6késziti az iskola nevelési programjanak kialakitasat, eléterjeszti a program terve-
zetét. Elfogadtatdsa utan biztositja a sziil6i és pedagogusi, felettes egyhdzi szervezet
véleményezési jogat, és kezdeményezi jovahagyasat a fenntartonal. Folyamatosan el-
lendrzi a program megvalosulasat, bevalasat, amennyiben sziikséges, kezdeményezi
a program modositasat.

- Aktivan részt vesz az intézményi mindségiranyitasi program megfogalmazasaban és
annak megvalositasdban. Ellendrzi a munkatarsak munkajat.

- Kialakitja a teljesitmény értékelés szempontjait.

- Ellendrzi az egyenld bandsmod elvének érvényesiilését.

- Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt,
illetve a specialis nevelést igényld gyerekek differencialt gondozésat, fejlesztését.

- Elkésziti az éves munkatervet, és azt elfogadtatja a neveldtestiilettel.

- Elokésziti, igény szerint aktualizalja a szervezeti és miikodési szabalyzat tervezetét,
vitara bocsatja, ¢s elfogadtatja.

- Eld6terjeszti a hazirend tervezetét, gondoskodik annak megvitatasarol (neveldtestiilet,
sziilO1 szervezet, €s a presbitérium eldtt) és annak egyetértéssel torténd elfogadasarol.
Jo helyen kifliggeszti, és valamennyi sziil6hoz egy példanyt eljuttat.

- Osszehangolja és iranyitja az iskola életét.
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Elkésziti a feladat ellatasi tervet.

Tamogatja és 0sztonzi a pedagogusok tervszerti és folyamatos onképzését.

Eldsegiti az 0jitd szandék, korszert pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.
Ellendrzi az intézményben folyod pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli annak
szinvonalat, eredményességét, hatékonysagat.

Folyamatosan aktualizélja és ellendrzi az iskolai dokumentumok érvényességét, tor-
vényi megfelelését. Gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok:

Megszervezi a gyerekek iskolai felvételét.

Naprakészen vezetteti az iskola torzskonyvét.

Megszervezi vagy elkésziti az éves statisztikat és annak modositasait.

Folyamatosan ¢és naprakészen informalja a fenntartot a gyermeklétszam, és az iskola
¢letének alakulasarol.

A gyermekek nevelésével, oktatasaval kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt feladatok-
nak eleget tesz.

Biztositja a gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

Gondoskodik a sziil6i és a neveldtestiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen
beliili informacidaramlast.

Gondoskodik az ingyenes, az 50%-os téritési dijra raszorul6 csaladok szamanak fel-
mérésérol. A sziillok keresete és a fenntart6 eldirdsai alapjan kiilon fizetési kedvez-
ményt adhat az arra rdszorul6 csaladoknak. Mindezekrdl naprakész nyilvantartéast ve-
zet.

Ellendrzi az e-napld vezetését és tartalmat.

Intézkedéseket tesz a tankdtelezettség teljesitésére.

Ellatja az igazolatlan hidnyzasokra vonatkoz6 teenddket.

Javaslatot tesz a tanitas nélkiili munkanapok idépontjara, tartalmara, megszervezésé-
re.

Megszervezi €s ellendrzi az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

Munkaltatoi- humanpolitikai feladatok

Munkaltatoi, humanpolitikai feladatait, a munkaltatoi jogkort gyakorld személlyel il-
letve a fenntartoval egyiittesen, egyetértésben gyakorolja.

Elkésziti az intézmény munkaerd-gazdalkodasi tervét, betdltetlen allasokra palyaza-
tot hirdet, és lebonyolitja a palyazati eljarast.

A jogszabalyban eldirt modon alkalmazza az iskola munkatarsait, gyakorolja felettiik
a munkaltatoi jogkort. A sziikséges szervek felé bejelentési kotelezettségének eleget
tesz.

Az atsorolasokrol idében gondoskodik.

Biztositja a torvényben eldirt juttatasok kiadasat.

Gondoskodik a munkaidd nyilvantartas vezetésérol.

Gondoskodik az alkalmazotti nyilvantartas vezetésérol. A rendelkezésére allo adato-
kat és informacidkat az adatvédelmi torvény rendelkezései szerint megorzi.
Gondoskodik a munkakori leirasok elkészitésérol, illetve elkésziti azokat.
Gondoskodik a szabadsag-nyilvantartas vezetésérol.

A pedagdgusok munkajanak ellenérzése soran irasos értékelést készit, melyet a dol-
gozoival is ismeret.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozd térvényes feleldsségre vonasarol.

Biztositja és ellendrzi a munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyok betartasat.
Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara, élet és munkakdriilményeire vonatkozo
dontéseknél a jogszabaly altal eldirt egyeztetéseket.



57

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

- Szervezi az iskola ligyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.

- Gondoskodik az Irattari terv elkészitésérdl a szabalyos iratkezelés érdekében. Elren-
deli és ellendrzi az iratok selejtezését.

- Az intézménybe érkez0 iigyiratokat naprakészen kezeli és kezelteti, érdemben intéz-
kedik, és gondoskodik az iktatasukrol.

- Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

- A hivatalos iigyintézési hatdridon belill valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket,
sziiloket €s a kozalkalmazottakat érintd kérdésekre.

- Felel6s az intézmény koltségvetésének tervezéséért, betartasaért. Felel az ezzel 6s--
szefliggd beszamolok, mérlegek valos tartalmaért.

- Gondoskodik a tiszta esztétikus kornyezet meglétérél, gondoskodik a torvényes
egészségligyl ¢s higiéniai allapotok fenntartasarol, ellendrzésérdl, sziikség szerint a
torvényben megfogalmazottak kialakitasarol, helyreallitasarol.

- Betartja a kotelezettség vallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

- Felelds a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

- Felel az atutalési, utalvanyozési, készletgazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési, pénzke-
zelési, vagyonvédelmi szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

- Ellendrzi a vagyon, alloeszkdz, munkaruha, étkezési nyilvantartasok vezetését.

- Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az in-
tézményi vagyon Orzése, védelme, gyarapitasa.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Vezeto6i feladatainak ellatasa kozben kozvetlen munkakapcsolatban kell allnia:

- az igazgatdhelyettesekkel, gazdasag vezetovel, fenntartoval, (szakmai, gazdasagi; a
munka ¢és feleldsség megosztasardl a helyettes részére kiilon munkakori leirdsban
kell rendelkeznie),

- Valamennyi pedagogussal,

- A pedagbgiai munkat segitd személyzettel.

Az igazgato szoros kapcsolatot tart fenn:
- Iskoléan beliil: A sziilokkel, a szakmai munkakozdsségekkel.
- Iskolan kiviil: A fenntarto altal vezetett presbitériummal, testvér intézmény vezetdjé-
vel, helyi dnkormdanyzat illetékes vezetdjével. A varosban 1év0 nevelési-oktatasi tars-
intézményekkel.

Informacio szolgaltatasi kotelezettsége:
- Feladata az informacio6 aralmas biztositasa a sziilok, a fenntarto és a nevelotestiilet fe-
1€.
- Kovetnie kell a palyazati kiirasokat, fel kell kutatnia a lehetséges forrasokat.

A munkakori leirds modositasanak jogat a munkaltatod fenntartja.
Az igazgatd munkajat az allami jogszabalyok, a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz térvényei
¢s az intézményi szabalyzatok szerint végzi.

P.H.

Gondnok Elnok lelkész



58

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, an-
nak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasz-
nalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

DAtum: ..o

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Iskolai végzettség, szakképzettség:
Munkahelye: Oroshazi Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola

Munkakore, beosztasa: tandar, igazgatohelyettes
Munkaltaté: Oroshazi Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
Munkaltatéi jogok gyakorloja: )
Oroshdzi Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola
igazgatdja
Munkaideje:
Kotelez6 6raszam:

Az igazgatohelyettes az igazgatonak az intézmény-irdnyitas pedagdgiai €s adminisztrativ
feladatainak elvégzésével megbizott kozvetlen munkatdrsa, hivatalbol tagja az iskola
vezetdségének. Tevékenysége az iskola nevel6-oktaté munkajanak teljes egészét atfogja.

Az igazgatohelyettes munkdjat munkakori leirds alapjan, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore kiterjed egész
munkakorére.

Az igazgatOhelyettes feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, ezen
talmenden személyes feleldsséggel tartozik az intézményvezetdnek. Az igazgatohelyettes
beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikddésére és pedagdgiai munkdjara,
a belso ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldandd problémak
jelzésére.

Az igazgatohelyettes az igazgatd tavollétében teljes jogkdrrel irdnyitja az iskoldban folyo
munkat és tavollétében képviseli az intézményt.

Feladatkorébe kiilondsen a kovetkezd tevékenységek tartoznak:

- aneveld-oktatd munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitdsa,

- aziskoldban folyo fejleszté munka 6sszefogésa,

- stratégiai és operativ tervezésben vald aktiv kozremiikodés,

- avizsgaztatas tartalmi, formai és szervezeti rendjének kialitasa és mitkodtetése,
- palyavalasztasi és beiskolazasi tevékenység irdnyitasa,

- apedagbdgusok tigyviteli tevékenységének ellendrzése,

- ajogszabalyok valtozasanak figyelemmel kisérése,

- azigazgatd megbizésa alapjan az utalvanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény iranyitasaval, vezetésével kapcsolatos altalanos feladatai:

- A tanuldk reformatus szellemiségli nevelése érdekében feleldsséggel végzi munka-
jat, munkakori kotelezettségeinek tartalmat €s kereteit a Nemzeti Kéznevelési Tor-
vény, a Reformatus Kozoktatasi Torvény, annak végrehajtasi rendeletei, a Munka
Torvénykonyve, a Reformatus Etikai Kodex, az intézményi belsd szabalyzatok, ille-
toleg a felettes szerveknek az Gtmutatésai alkotjak.

- Az igazgatd felé fenndllo tervezési, beszdmolési €és informacidszolgaltatasi kotele-
zettségének eleget tesz.

- Munk3jardl a vezetdi értekezleteken és - elézetes megbeszélés alapjan - nevelOtestii-
leti értekezleten koteles beszamolni.

- Dont azokban a kérdésekben, amelyet az igazgat6 a hataskorébe utal.
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Tervezés és szervezeés terén:

Részt vesz a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozd dokumentumok (pedagogiai
program, mindségiranyitasi program, szervezeti és milkodési szabalyzat és hazi-
rend) elkészitésében, modositasaban.

Osszefogja az iskolaban folyé tanterv-atalakitd, korszeriisitésre iranyuld munkakat.
Tanév elején elkészitteti a pedagogusokkal a tanmeneteket.

Elkésziti a tantargyfelosztast, a tanari és tanuloi 6rarendet.

Kialakitja és folyamatosan karbantartja az osztalyok tantermi beosztasat.

Szervezi az oktatdo munkat (kotelezo sav, szabad sav) és a szakkori életet.

Elkésziti a tanoran kiviili foglalkozasok beosztasat.

Elokésziti és megszervezi a javito-potlo és kiilonbozeti €s osztalyozo vizsgakat.
Részt vesz az éves munkaterv elkészitésében.

Koordinalja az iskolai pedagdgiai programban és az éves munkatervben megfogal-
mazott célok és faladatok megvalositasat.

Eseménynaptart készit az igazgatdval egylittmiikddve a tanév id6tartamara vonat-
kozoan.

Koordinalja és iranyitja a kiilsd és belsd méréseket.

Intézi a helyettesitések beosztasat, ligyel ezek szakszertiségére.

Koordindlja a neveldk, munkak6zdsségek munkajat.

Nyilvéntartja a pedagogusok szorgalmi idén beliili tavollétét.

Figyelemmel kiséri a meghirdetett tovabbképzéseket, és a tovabbképzési tervvel
Osszhangban javaslatot tesz az egyes pedagogus tovabbképzésére.

Az altalanos iskolasok beiskolazasaval kapcsolatos teenddket 6sszefogja.

Elvégzi a végz0Os tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos szervezd és adminisztraci-
6s munka iranyitasat, lebonyolitasat.

A sajatos nevelési igényl tanuldk fejlesztd munkdjat iranyitja. Folyamatos kapcso-
latot tart a fejlesztd pedagogussal, tevékenységét folyamatosan figyelemmel kiséri,
az elvégzett munkdjat havonta igazolja. Az SNI tanuldkkal kapcsolatos adminiszt-
racios tevékenységet koordinalja. A neveldtestiiletet tajékoztatja az SNI-s és BTM-
s tanulok értékelésének kedvezményeirdl és a felmentésekrol.

Részt vesz a félévi és év végi osztalyozo értekezleten.

Félévenként elkésziti az iskolai statisztikat.

Oktober 15-ig lebonyolitja az OSA program kitoltését.

Koordinalja a sziildi értekezletek és fogadoorak megtartasat

Figyelemmel kiséri a szakmai konyvtarfejlesztést.

Kezdeményezi és segiti a kulturdlis programok szervezését, az iskolai hagyoma-
nyok apolésat, a kulturélis €s tanulmanyi versenyek lebonyolitasat.

Szervezi az intézményi hagyomanyokhoz kotott tinnepek méltdé megiinneplését.
Segiti az iskolaorvos, fogorvos, védond munkajat, kozremiikodik a gyermekbalese-
tek megeldzése érdekében teendd intézkedések megszervezésében. Lebonyolitja a
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

EllenOrzés és értékelés terén:

"r

Ellendrzi az iskolai alapdokumentumok eldirdsainak érvényesiilését.

Osszefogja és ellendrzi a munkakozosségek munkéjat.

Részt vesz a pedagdgusok munkéjanak értékelésében.

Ellendrzi a tanitasi orékat.

Segitséget ad az igazgatonak az altala kiemelten latogatott munkatarsak mindsitésé-
ben.

Kitiintetésre, jutalmazasra javaslattételi joggal rendelkezik.
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- Havonta egy alkalommal ellendrzi az e-naploban vezetett szakkori elérehaladast.

- Ellendrzi a javito-potlo és kiilonbozeti vizsgakkal kapcsolatos dokumentaciot.

- Folyamatosan ellenérzi az e-naplok, az anyakonyvek és a beirasi naplok vezetését.
- Ellendrzi a ballagas elokésziileteit, szervezési munkait.

Gazdalkodas terén:

- Segiti az éves koltségvetés elkészitését.

- A tantermek ¢és az iskola egyéb helyiségeinek allagmegdvasa érdekében folyamato-
san ellendrzést végez a gazdasagi vezetdvel egyiittmiikodve.

- Az iskolatitkarral egyeztetve megrendeli a sziikséges nyomtatvanyokat (bizonyit-
vany, naplo stb.).

- A palyazatok megirdsaban és a nyertes palyazatok lebonyolitasaban aktivan részt
vesz. A palyéazatok elkészitésével hozzajarul az eszkozfejlesztéshez, az iskola széle-
sebb korii és szinvonalasabb feladatellatasdhoz.

Az informéaciok kezelése és aramoltatasa terén:

- Gondoskodik a KIR-ben torténé adatszolgaltatasi kotelezettségrol.

- Figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridére
az adatszolgaltatasokat teljesiti.

- A nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos informéciokat a pedagéogusokkal megosztja.

- Osszefogja és ellendrzi az intézményi szabalyzok, adatok nyilvanossagra hozatalat.

Partnerekkel val6 kapcsolattartas terén:

- Jo kapcsolatot épit ki és tart fenn az iskola partnereivel.

- Kapcsolatot tart az iskolat iranyit6 allami és egyhazi taniigyi szervetekkel, (Miniszté-
rium, pedagogiai intézetek, zsinati és egyhazkeriileti bizottsagok), intézkedéseiket,
rendelkezéseiket folyamatosan nyomon koveti.

- Szorosan egylittmiikodik az iskolatitkarral.

- Rendszeres kapcsolatban all és egyiittmiikodik az iskolai didkdnkormanyzattal és a
szllo1 szervezettel.

A taniligy-igazgatasi feladatok terén:

Figyelemmel kiséri

- atanuldk adatainak nyilvantartasat,

- az osztalyok létszamadatait, és intézi a maximalis osztalylétszam tullépésével
kapcsolatos fenntartoi engedélyeket,

- ataniigyi dokumentumok vezetését,

- ataniigy-igazgatasi ligyviteli feladatok ellatasat,

- a szigort szamadasu nyomtatvanyok és az ligyiratkezelés el6iras szerinti biztosi-
tasat.

A felsoroltatok kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel 6t a munkaltaté megbizza.
Oroshaza, 20.... szeptember 1.

Ezen munkakori leiras visszavonasig érvényes
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igazgato
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem.

A munkakoéri leirds 1 példanyat atvettem.

Oroshaza, ...

igazgatohelyettes
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MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Iskolai végzettség, szakképzettség:
Munkahelye: Oroshazi Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola

Munkakore, beosztasa: tanitd, igazgatohelyettes
Munkaltaté: Oroshazi Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
Munkaltatéi jogok gyakorloja: )
Oroshdzi Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
igazgatdja
Munkaideje:.
Kotelez6 6raszam:

Az igazgatohelyettes az igazgatonak az intézmény-irdnyitas pedagdgiai €s adminisztrativ
feladatainak elvégzésével megbizott kozvetlen munkatdrsa, hivatalbol tagja az iskola
vezetdségének. Tevékenysége az iskola neveld-oktatd munkajanak teljes egészét atfogja.

Az igazgatOhelyettes munkdjat munkakori leirds alapjan, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore kiterjed egész
munkakorére.

Az igazgatOhelyettes feleldssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre, ezen
talmenden személyes feleldsséggel tartozik az intézményvezetdnek. Az igazgatohelyettes
beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikddésére és pedagdgiai munkéjara,
a belso ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldand6 problémak
jelzésére.

Az igazgato megbizasa alapjan képviseli az intézményt.

Feladatkorébe kiillonosen a kovetkezd tevékenységek tartoznak:

- az intézményt érintd palydzati kiirasok figyelemmel kisérése, a palydzatok megira-
sanak koordindlasa, a nyertes palyazatok megvalositasanak és az azzal kapcsolatos
dokumentalasok, elszamolasok koordinalasa,

- normativ hozzdjarulasok és normativ, kotott felhasznalast tdmogatasok igénylése

- aneveld-oktatd munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasa,

- napkozis ellatassal kapcsolatos feladatok 6sszehangolasa,

- stratégiai és operativ tervezésben vald aktiv kozremiikodés,

- beiskolazasi tevékenység iranyitésa,

- apedagbdgusok iigyviteli tevékenységének ellendrzése,

Az intézmény iranyitasaval, vezetésével kapcsolatos altalanos feladatai:

- A tanuldk reforméatus szellemiségli nevelése érdekében feleldsséggel végzi munka-
jat, munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Nemzeti Koznevelési Tor-
vény, a Reformatus Kozoktatasi Torvény, annak végrehajtasi rendeletei, a Munka
Torvénykonyve, a Reformatus Etikai Kodex, az intézményi belsé szabélyzatok, ille-
téleg a felettes szerveknek az titmutatasai alkotjak.

- Az igazgatd felé fenndllo tervezési, beszdmolési €s informacidszolgaltatasi kotele-
zettségének eleget tesz.

- Munkdjardl a vezetdi értekezleteken és - eldzetes megbeszélés alapjan - nevelOtestii-
leti értekezleten beszdmol.

- Dont azokban a kérdésekben, amelyeket az igazgatd a hataskorébe utal.
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Tervezés és szervezeés terén:

Részt vesz a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozd dokumentumok (pedagogiai
program, mindségiranyitasi program, szervezeti és milkodési szabalyzat és hazi-
rend) elkészitésében, modositasaban.

Osszefogja az iskolaban folyé tanterv-atalakitd, korszeriisitésre iranyuld munkakat.
Tanév elején elkészitteti a pedagdgusokkal a tanmeneteket.

Elkésziti a tantargyfelosztast, a tanari és tanuloi 6rarendet.

Kialakitja és folyamatosan karbantartja az osztalyok tantermi beosztasat.

Szervezi az oktatdo munkat (kotelezo sav, szabad sav) és a szakkori életet.

Elkésziti a tandran kiviili foglalkozasok beosztasat.

Elokésziti és megszervezi a javito-potlo és kiilonbozeti €s osztalyozo vizsgakat.
Részt vesz az éves munkaterv elkészitésében.

Koordinalja az iskolai pedagdgiai programban és az éves munkatervben megfogal-
mazott célok és faladatok megvaldsitasat.

Eseménynaptart készit az igazgatdval egylittmiikddve a tanév id6tartamara vonat-
kozoan.

Intézi a helyettesitések beosztasat, ligyel ezek szakszeriiségére.

Nyilvantartja a pedagégusok szorgalmi idén beliili tavollétét.

Figyelemmel kiséri a meghirdetett tovabbképzéseket, és a tovabbképzési tervvel
Osszhangban javaslatot tesz az egyes pedagogus tovabbképzésére.

Osszefogja az altalanos iskolasok beiskoldzasaval kapcsolatos teenddket.
Koordinalja a napkozis ellatassal kapcsolatos feladatokat.

Oktober 15-ig lebonyolitja az OSA program kitoltését.

Koordinalja a sziil6i értekezletek és fogadoorak megtartasat.

Figyelemmel kiséri a szakmai konyvtarfejlesztést.

Kezdeményezi és segiti a kulturdlis programok szervezését, az iskolai hagyoma-
nyok 4polasat, a kulturélis és tanulmanyi versenyek lebonyolitasat.

Szervezi az intézményi hagyomanyokhoz kotott tinnepek méltdé megiinneplését.
Segiti az iskolaorvos, fogorvos, védond munkajat, kozremiikodik a gyermekbalese-
tek megeldzése érdekében teendd intézkedések megszervezésében. Lebonyolitja a
tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

EllenOrzés és értékelés terén:

Ellendrzi az iskolai alapdokumentumok eldirasainak érvényesiilését.

Osszefogja és ellenérzi az alsds és napkdzis pedagdgusok munkajat.

Részt vesz a pedagdgusok munkajanak értékelésében.

Ellendrzi a tanitasi 6rékat.

Segitséget ad az igazgatonak az altala kiemelten latogatott munkatarsak mindsitésé-
ben.

Kitiintetésre, jutalmazasra javaslattételi joggal rendelkezik.

Kéthavonta egy alkalommal ellendrzi az e-naploban vezetett szakkori eldrehaladast.
Ellendrzi a javito-potlo és kiilonbozeti vizsgakkal kapcsolatos dokumentaciot.
Folyamatosan ellenérzi az e-napld, az anyakdnyvek €s a beirasi naplok vezetését.

Gazdalkodas terén:

Részt vesz az éves koltségvetés elkészitésében, a gazdasagi vezetdvel egylittmikod-
ve a normativ hozzdjarulasok €s normativ, kotott felhasznalasu tdmogatasok igénylé-
sében.
A kedvezményes étkeztetésben részesiild tanulok iigyének intézése, annak nyilvan-
tartasa.
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A tantermek ¢€s az iskola egyéb helyiségeinek allagmegovasa érdekében folyamato-
san ellenérzést végez a gazdasagi vezetdvel egyiittmiikodve.

Az iskolatitkarral egyeztetve megrendeli a sziikséges nyomtatvanyokat (bizonyit-
vany, naplo stb.).

Ellatja a palyazatok elszamolasanak koordinalasat. Figyelemmel kiséri a palyazati
indikatorokat és azok valtozasait. A palyazatok elkészitésével hozzajarul az eszkdz-
fejlesztéshez, az iskola szélesebb korti €s szinvonalasabb feladatellatasahoz.
Irdnyitja a kompetencia alapu oktatas és egyéb palyazatok tovabbvitelét, fenntartasat
(HEFOP, TAMOP palyazatok).

Az informaciok kezelése és aramoltatasa terén:

Figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hatariddre
az adatszolgaltatasokat teljesiti.
A nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos informéaciokat a pedagogusokkal megosztja.

Partnerekkel val6 kapcsolattartas terén:

J6 kapcsolatot épit ki €s tart fenn az iskola partnereivel.

Kapcsolatot tart az iskolat iranyit6 allami és egyhazi taniigyi szervetekkel, (Miniszté-
rium, pedagogiai intézetek, zsinati és egyhazkeriileti bizottsagok), intézkedéseiket,
rendelkezéseiket folyamatosan nyomon koveti.

Szorosan egylittmiikodik az iskolatitkarral.

Rendszeres kapcsolatban 4ll és egylittmiikddik az iskolai didkonkormanyzattal és a
sziil6i szervezettel.

A taniigy-igazgatasi feladatok terén:

Figyelemmel kiséri

a tanulok adatainak nyilvantartasat,

az osztalyok létszamadatait,

a taniligyi dokumentumok vezetését,

a tanligy-igazgatasi tigyviteli feladatok ellatasat,

a szigoru szamadasu nyomtatvanyok ¢€s az ligyiratkezelés eldirds szerinti biztosi-
tasat.

A felsoroltatok kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel 6t a munkaltatd megbizza.
Oroshaza, 20.... szeptember 1.
Ezen munkakori leirds visszavonasig €rvEnyes .oocviiiiiiiiiiiiiiiiiieiie e

igazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem.

A munkakori leirds 1 példanyat atvettem.

Oroshaza.....

igazgatohelyettes
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3.sz. melléklet:

Tankonyvellatasi szabalyzat

Oroshazi Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola

Oroshaza

2020
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Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés helyi rendjének
szabalyzata
Az iskolai tanulok tankdnyvtdmogatasa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatds meg-
szervezésének, a tankonyvrendelés helyi rendje szabalyozasara:
- 2013. évi CCXXXII. tankdnyvellatasrol szolo térvény

- 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet alapjan kertil sor.

1092/2019. (I11. 8.) Korm. hatarozat eredményeként valamennyi, a nappali rendszerti alap- és

kozépfoku iskolai oktatasban részt vevd tanuld ingyenes tankdnyvellatasban részesiil.

1. rész

A tankonyvrendelés elokészitése, a tankonyvtamogatas

1.. Az alkalmazand6 tankonyvek kivalasztasanak elvei

1.1. Az iskolaigazgato feladata a tankényvvalasztassal kapcsolatban

Az iskolaigazgato, illetve az iskolaigazgato altal megbizott személy feladata, hogy a pedago-
gusok szamara hozzaférhetdvé tegye a tankonyvjegyzéket, valamint a tankdnyvnek nyilvani-

tott egyéb konyveket, segédleteket.

1.2. A pedagogusok feladata a tankonyvvalasztassal kapcsolatban

A pedagdgusok az iskolaigazgatd altal rendelkezésiikre bocsatott tankonyvjegyzek, valamint
tankonyvnek nyilvanitott egyéb konyvek, segédletek listai, illetve egyéb informacioforras

alapjan kivalasztjak tantargyanként az alkalmazando tankonyveket, egyéb segédleteket.

A pedagogusok a tankonyvvalasztassal kapcsolatos feladataikat az aldbbiak figyelembe véte-

1ével végzik:

- szakmai,
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- anyagi, koltségvetési szempontok,

- annak mérlegelése, hogy adott tankdnyv egy tanéven beliil nem valtoztathaté meg.

Szakmai szempontok figyelembe vétele

A pedagogus joga és egyben kotelessége, hogy az oktatasi intézmény nevelési programjahoz,

valamint a helyi tantervhez igazodva tegyen javaslatot az alkalmazando6 tankonyvekre.

Amennyiben egy tantargyat tobb pedagdgus is tanit, akkor a pedagégusok altal 1étrehozott

szakmai munkako6zdsség hatarozza meg, mely tankonyvek keriilnek alkalmazasra.

Anyagi, koltségvetési szempontok figyelembe vétele

A pedagogus nem valaszthat olyan tankonyvet, amelynek igénybevétele az iskolai tankonyv-

rendelés ¢és tankonyvellatas rendje szerint nem biztosithatdé valamennyi tanulonak.

A valasztott tankonyv megvaltoztathatatlansaganak figyelembe vétele

A pedagogus az altala javasolt tankonyvekrol, segédletekrdl tajékoztatja a szakmai munkako-

zosseget.

1.3. A szakmai munkakozosségek feladata a tankonyvvalasztassal kapcsolatban

A szakmai munkak6zosség feladata, hogy az adott tantargyat tanitdé pedagdgusok véleményét

figyelembe véve meghatdrozza az alkalmazandé tankonyvek, segédletek korét.

A szakmai munkakdzosségnek is figyelembe kell vennie az anyagi, koltségvetési szemponto-

kat is.
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2. A tankonyvrendelés elokészitése

Az iskolaigazgatd a tankonyvrendelés elokészitési feladatai soran a kdvetkezo tevékenysége-

ket latja el:

2.1. A tankényvhasznalatra vonatkozo javaslatok osszegyiijtése

Az iskolaigazgato - a tankonyvrendelés elokészitése érdekében - fogadja a szakmai munkakd-

z0sségek tankonyvekre, segédletekre vonatkoz6 javaslatait.
2.2. Tankonyvcsomagok osszeallitasa

A javaslatok alapjan tervezetet készit osztdlyonként arrél, hogy milyen tankonyvek, segédle-

tek kertilnek alkalmazasra.
A tervezetben feltiintetésre keriilnek a tankdnyvek
- rendelési szama,
- cime,
- szerzdje,
- fogyasztoi ara,

A listék alapjan el kell késziteni, hogy egy-egy tankonyvcsomag varhatéan mennyibe fog ke-
riilni.
2.3.. A tankényvrendelési javaslat osszeallitasa

Ez a lista képezi alapjat az egyes tankonyvekkel kapcsolatos mennyiségi sziikséglet felméré-

sének.

3. Az iskola megrendelési igényének felmérési folyamata

Az iskolaigazgatd tankonyvrendelésre feleldst jelol ki, meghatarozza a feladatait, valamint a

feladat ellatasanak ellentételezését.
A felelds 0sszesiti osztalyonként, évfolyamonként dsszeallitott tankonyvcsomag adatokat.

A felelés megszervezi a tanulok, illetve a sziilok tankonyvcsomagokrol valo tdjékoztatasat.
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A sziil6 donthet Ggy, hogy részben, vagy egyaltalan nem kivanja igénybe venni a normativ

kedvezményt. Lemond rdla, inkdbb sajat részre megvasarolja a tankonyveket.

A tajékoztatast ugy kell megszervezni, hogy az érdekeltektdl az iskola részére visszaérkezzen

az az informacio, hogy a tanul6 szdmara 6sszeallitott tankonyvcsomagbol
- mely kdnyveket szeretné az iskolai konyvtarbol kdlcsondzni,
- mely konyveket kivanja megvésarolni,

- mely kdnyvekre nem tart igényt, mivel rendelkezik vele

4. A tankonyvrendelés osszeallitasa

Az iskolaigazgatd gondoskodik a kijelolt tankonyvfelelds segitségével tankonyvrendelés 6sz-

szeallitasarol. Az 6sszedllitas soran figyelembe veszi

- az iskolai tankdnyvtamogatas felhasznalasi modja meghatarozasa alapjan megvasaro-

lando6 tankonyveket,
- az 1skolaba belépd 10 osztalyok tanuldinak varhatod, becsiilt 1étszamat.

A tankonyvrendelés Osszedllitdsanak hatarideje minden év 4prilis utolsé munkanapja.

IL. rész
Az iskolai tankonyvellatas rendje

1. Az iskolai tankonyvellatas rendjére vonatkozo dontés

Az iskolai tankonyvellatas rendjében kell meghatarozni a tankonyvellatasi feladatok végrehaj-

tasat.
A tankonyvellatas rendjérdl a neveldtestiilet dont.

A tankonyvellatasi szerzddést évente, a tankonyvrendelés megkezdése eldtt megkoti a Konyv-

tarellatd Nonprofit Kft-vel (KELLO).
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2. A tankonyvellatasban kozremiikodok kijelolése

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért teljes intézményi szin-

ten az igazgato felelds.

Az igazgatd elkésziti a kdvetkezd tanév tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijel6li a tan-
konyv - értékesitésben kozremiikodd személyt: a tankdnyvfeleldst, aki részt vesz a tankonyv-

terjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A feladatellatasban valo kozremikodés a nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott

megallapodasban meg kell hatdrozni a feladatokat és a dijazas mértékeét.

Az igazgatd, illetve az altala megbizott személy, a tankodnyvfelelds feladata, hogy a pedago-
gusok szdmara hozzaférhetévé tegye a tankdnyvjegyzéket, valamint a tankonyvnek nyilvéni-

tott egyéb konyveket, segédleteket.

3. Az iskolai tankonyvellatas keretében ellatandé feladatok

Az iskolai tankonyvellatas keretében biztositani kell, hogy az iskolaban alkalmazott tankony-

vek az egész tanitasi év soran elérhetdk legyenek.
Ha a tanul¢ iskolat valt koteles az iskolatol kapott tankonyveit a konyvtarba leadni.
Az iskolai tankdnyvellatas soran el kell latni a kovetkez6 feladatokat:

- tankonyv beszerzése,

- tankonyv tanulokhoz valo eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatasi feladatok az iskola kozremiikodésével, a Konyvtarellatd Nonprofit

Kft. bevonasaval torténik.
Felel6sségi szabalyok:

a tankOnyvellatas zavartalan megszervezéséért az iskola felel.
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4. Tankonyvellatasi szerzodés kotése

A tankonyvellatasi szerzodést minden év marcius utols6 munkanapjaig kell megkdtni, illetve

sziikség szerint modositani.

A szerzddeés tervezet tartalmi ellendrzése

A tankoOnyvellatasi szerz0dés megkotése elott ellendrizni kell, hogy az tartalmazza kotelezo

elemeket:
- az iskola nevét, székhelyét, OM azonosité szamat;
- a tankonyvforgalmazo6 azonositd adatait (név, cim, székhely, adészam, képviseld neve,
- azt a tanévet (tanéveket), amelyekre a szerzddés szol,
- az iskolai tankdnyvellatas megszervezésének helyét, az iskolai miikddés kereteit,

- annak a személynek a nevét, aki a Konyvtarellato, illetve az iskola részérdl (a tovabbiak-

ban: iskolai tankdnyvfelelds) a tankonyvellatas végrehajtasaért felel
A tankonyvellatasi szerzédésre vonatkozo egyéb szabadlyok

A tankonyvellatasi szerzddésben a kotelezd elemeken tul mas teriiletre vonatozoan is ki lehet

térni.

A tankonyvellatasi szerz6dést az iskola nevében az iskolaigazgat6 irja ald, mivel 6 képviseli

az iskolat.

A tankonyvellatasi szerzOdésben javasolt kitérni arra is, hogy a tankonyvellatds megszervezé-

se soran milyen feladatokat vallal az iskola, s melyeket kell ellatni a forgalmazonak.

Fel kell tiintetni azon személyek nevét, akik mindkeét részrdl feleldsek a tankonyvrendelésért.
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5. Adatszolgaltatas a tankonyvforgalmazo részére
Az iskola gondoskodik arrdl, hogy a tankonyvforgalmazo részére a jogszabalyban meghataro-

zott adatszolgéltatast biztositsa.

Az iskola a kotelez6 adatszolgaltatas keretében a Konyvtarellatonak 4tadja a tanulok kovetke-

z0 adatait:
- tanuld neve,
- oktatasi azonosito szamat,
- anyja, gondvisel6je nevét,

A személyes adatok a normativ kedvezmény megallapitasanak céljat szolgalhatjak. Az atadott

személyes adatok az atadasuk napjat koveto tizenketté honapig tarolhatok.

6. Tankonyv értékesitési feladatok
A tankonyv értékesitési feladatokat a Konyvtarellatd Nonprofit Kft. végzi.
A megrendelés, szallitas, elszdmolds modjat a Tankonyvellatasi szerz6dés részletesen tartal-
mazza, amely minden évben megkotésre keriil.
A tankonyvek biztonsagos taroldsi, orzési feltételeinek biztositasa
Az iskolaigazgatd a tankonyvfelelds bevonasaval gondoskodik arrdl, hogy a tankdnyvek az

iskolan beliil biztonsagos helyen 6rzésre keriiljenek.

A tankonyvek magas értékére vald tekintettel az 6rzésrdl olyan helyiségben kell gondoskodni,

mely riasztoberendezéssel védett, €s/vagy racsos ablakkal és ajtoval ellatott.
A biztonsagos 6rzés érdekében az iskolaigazgato elrendelheti az 6rzési célu ligyelet tartasat.

A tankonyvtamogatas osszegének kezelése

Az iskola éltal megrendelt tankdnyvek vonatkozéasdban a KELLO a szamlat az isko-
la/fenntart6 részére — allami forrasbdl finanszirozott, pénziigyi teljesitést nem igényel megje-
161éssel — kiallitja és megkiildi az iskola/fenntartod részére, annak ellenértékét a KELLO-nak

az EMMI tériti meg.
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7. A tankonyv kolcsonzésével kapcsolatos szabalyok
A tankényvkolcsonzéssel, a tankényv elvesztésével, megrongalodasaval kapcsolatos szabalyok

A tanul6, illetve a kiskort tanul6 sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol

szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni.

Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazo

értékcsokkenést.

A kartérités Osszegét a konyv rendeltetésszerli elhasznalddasi fokat alapul véve kell meghaté-

rozni.
8. Egyéb szabalyozas

Tankonyvrendeléssel kapcsolatos hatdridok:
e A Konyvtarellatoval minden €v marcius utolsd napjaig megkdtésre keriil a tan-
konyvellatasi szerz0dés.
s Aprilis utolsé munkanapjaig a tankényvrendelés elkészitése
e Junius 30-ig tankdnyvrendelés modositasa
e Augusztus 31-ig tankonyvek kiszallitasa
e Els¢ tanitasi napon a tankonyvek kiosztasa

e Szeptember 15-ig potrendelés elkészitése

A tankényvosztdas megszervezése

A tanulok szamara a tankOnyvek kiosztasat a tankonyvfelelds késziti el és bonyolitja le.
Ekozben teljes anyagi felelosséggel tartozik a tankonyvekeért. A tankdnyvosztas idOpontjat az
igazgato tlizi ki, amelyrdl — a tankonyvfelelds kozremiikodésével — értesiti az iskola tanuloit

¢és a beiratkozott leend6 diakokat, valamint a sziiloket.

A tankonyvellatasi szerzodes kotelezo kereskedelmi feltételei

e A Konyvtarellatdo koteles a megrendelt tankonyveket a tankonyvszerzddéssel
érintett iskola helyiségében a megallapodas szerinti idOpontban az iskolanak at-

adni.
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e Az iskola a mennyiségi, vagy minéségi kifogasait haladéktalanul jelzi a Konyv-
tarellatd részére, melyet a Konyvtarellato az iskolaval kdzdsen megallapodott

feltételekkel orvosol.

Il. rész

Vegyes és hatalyba lépteto rendelkezések

1. Pénziigyi bonyolitasi feladatok

Az iskola a Konyvtarellatd Nonprofit Kft. szamléjat, mint konyvvasarlast konyveli le.
A szamla alapjan részletez6 nyilvantartast kell késziteni a normativ tankonyvtamogatassal
vald elszamolas érdekében.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell azt, hogy

- mely tanulok részesiiltek ingyenes tankonyvben ugy, hogy a konyv résziikre atadasra

kerilt,

- melyek azok a konyvek, melyek a napkdziben, tanuloszoban allnak a tanuldk rendel-

kezésére,
- melyek az iskolai konyvtar alloméanyat gyarapitd tankdnyvek.

Az ingyenes tankonyvben részesiilok tankonyv atvételét a tankonyvfelelds altal az értékesi-
téskor vezetett nyilvantartdsa igazolja — melyben a jogosultak alairasukkal igazoljak az atvé-

telt.

A napkozibe, tanuldészobédba kiadott konyvek atvételét a napkozis, illetve tanuldszobai foglal-

kozast tartd pedagdgusoknak kell igazolniuk.

Az iskolai konyvtar allomanyat gyarapitd tankonyveknek ténylegesen be kell keriilniiik a
konyvtar konyv allomanyaba. A konyvtarnak irdsban kell dokumentalnia a tankdnyvek atvé-

telét.
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2. Hatalyba lépteto rendelkezések

A szabalyzat a kihirdetése napjan 1ép hatalyba. Rendelkezéseit eldszor a 2014/2015. tanév

tankonyvellatasa soran kell alkalmazni.

Oroshaza, 2020.
igazgato
Mellekletek:
- Igényldlap a tanuldi tankonyvtdmogatashoz (tajékoztatoval)
- Felmérés a ...... N tanévben alkalmazandd konyvtari és hasznélt konyvek igénylésérol

- Normativ kedvezményekre, konyvtari és hasznalt tankdnyvekre vonatkozo, igények dsszesi-

tése ...../..... tanévre ......... osztalyra
- A tankOnyvellatas rendje ...... [eeiene. tanévre

- A tankonyvellatasi szerzddés kotelezd kereskedelmi feltételei

Igénylélap tanuloi tankonyvtamogatdashoz
Az intézmény neve: Oroshazi Reformétus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
Cime: 5900 Oroshaza, El6d u. 17.

OM-azonositdja: 201510

I. Normativ kedvezmény iranti igény

A tanul6 neve: |osztalya: |lakcime: azonosito szama: didkigazolvany-
szama:
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Sziil6 (gondviseld) lakcime: személyi igazolva- | személyi ig. hianya-
nyanak szama: ban az utlevél sza-
neve: ma:

Alulirott - a fent nevezett tanul6 nevében - a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasanak
rendjérdl szolo 2013. évi CCXXXIL torvény 4. § (2) bekezdésében biztositott normativ
kedvezmény igénybevételére vonatkozo igényt nyudjtok be, mert a hivatkozott jogszabaly-
ban meghatarozott feltételek koziil az alabbi teljestil:

A tanulo:
a) tartdsan beteg,

b) a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi
vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén halmozottan fo-
gyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejléddési zavarral (stlyos tanu-
lasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd,

c) harom vagy t6bb kiskort, vagy eltartott gyermeket neveld csaladban él,

d) nagykoru és sajat jogan iskolaztatasi tamogatasra jogosult, vagy

e) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.

Kérjiik, aldhtizassal jelolje a fentiek koziil azt, amelyik feltételnek megfelel a tanulo.

Amennyiben az a)-e) pontok barmelyike vonatkozasaban a kedvezményre jogosultsag
igazolasa még nem tortént meg, de annak fennallasat az illetékes hatosag varhatoan a tanév
els6 napjaig, de legkésObb oktdber 1. napjaig igazolja, akkor aldhtizassal jeldlje meg, hogy
melyik jogcim alapjan all majd fenn a kedvezmény a tanul6 esetében.

a) b) c) d) €)

Biintetdjogi felelosségem tudatdban kijelentem, hogy a k6zolt adatok a valosdgnak meg-
felelnek, az Igényl6lapon az I. Normativ kedvezmény iranti igény alatti a)-e) pontjai koziil
az altalam megjeldlt kedvezményre vald jogosultsagom ez év junius 10-én fennall, annak
valtozasarol a valtozast kovetd 15 napon beliil értesitem az intézményt.

Tudomasul veszem, hogy amennyiben a kedvezményre jogosultsag igazolasa az iskola
felé a tanév oktober 1. napjaig részemrdl nem torténik meg, Ggy a kapott tankonyvek el-
lenértékét legkésobb oktober 20-ig befizetem.

Hozzéjarulasomat adom, a kedvezményre jogosultsag igazolasa, a kedvezmény folyodsi-
tasa céljabol, a kedvezmény igénybevételéhez sziikséges mértékben, a jelen nyilatkozattal
igényelt kedvezmény biztositasanak, illetve ellendrzésének iddszakara, de legfeljebb az
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igénylés benytjtasatol szamitott 5. naptari év végéig a tanuloi, illetve sziildi személyes
adatok iskola altali kezeléséhez.

DAtum: «.oooeeeeeeeeeeeie

sziil6 vagy nagykoru tanul6 aldirasa
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I1. Igénylés tovabbi kedvezményekre

Alulirott - a fent nevezett tanuld nevében -

a nemzeti koznevelés tankonyvellatasanak rendjérdl szolo 2013. évi CCXXXIL. torvény
4. § (2) bekezdésében biztositott normativ kedvezményeken til az alabbi kedvezmény
igénybevételére jelentkezem:

DAatum: ..ooovveeeeieeiiiiiieeeeeeeeeees

szllé vagy nagykort tanul6 aldirasa

A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasahoz, illetéleg a normativ kedvez-
ményen tuli tovabbi tankdnyvtamogatashoz a sziikséges okiratok bemutatdsa megtortént:
igen - nem. (Amennyiben a sziilé vagy nagykort tanuldé nem jel6lte meg, hogy a jogosult-
sag fennallasanak igazoldsa a felmérésnél késobbi idépontban tud megtorténni.)

I e

iskola igazgatojanak alairasa
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Tajékoztato a kedvezményes tankonyvellatasrol

A nemzeti kdznevelésrol szo6lo 2011. évi CXC. torvény 94. § (1) bekezdése alapjan fel-
hatalmazast kap az oktatasért felel6s miniszter, hogy a tankonyvjegyzék elkészitését és kiada-
sat, a tankOnyvtamogatas rendjét, a nem iizletszer(i tankonyvforgalmazast rendeletben allapit-
sa meg.

A tamogatas modjarol a neveldtestiilet a torvényekben meghatarozottak szerint dont.

A tanul6 (sziil6) az iskolaban — a csalad anyagi helyzetét6l fiiggbéen — ingyenes vagy
kedvezményes tankonyvellatast igényelhet.

Igénylés esetén ingyenes tankdnyvellatast (normativ kedvezmény) koteles az iskola biz-
tositani a nappali rendszerti iskolai oktatasban résztvevd tanulod szamara, ha a gyermek:

a) tartosan beteg (szakorvosi igazolas vagy a magasabb Osszegii csaladi potlék folyosi-
tasarol sz6l6 igazolas),

b) a szakért6i bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi
vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlddési zavarral (stlyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizd (szakértoi és rehabili-
tacios bizottsag szakvéleménye),

c) harom vagy tobb kiskoru, illetve eltartott gyermeket neveld csaladban él (csaladi pot-
1€k folyositasarol szo6lo igazolas),

d) nagykoru és sajat jogan csaladi potlékra jogosult (csaladi potlék folydsitasarol szold
igazolas), nagykoru és sajat jogan iskolaztatasi timogatasra jogosult, vagy

e) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil (az errél szold hatarozat iga-
zolja).

Sziikség esetén a csaladi potlékrol sz6lo igazolast a munkaltatd, a munkahellyel nem
rendelkez6 részére az Allamkincstar Teriileti igazgatosaga adja ki. A csaladi potlék igazolhato

bérjegyzékkel, szamlakivonattal vagy postai igazolo szelvénnyel is.

A felsoroltakon tul az iskola - hirdetmény Utjan, az abban megfogalmazott feltételek
szerint - tovabbi kedvezményeket allapithat meg az egyéb koriilmények miatt raszorulok ré-
szére.

Az igényl6laphoz igazolasokat csatolni nem kell (elégséges bemutatni), de az igényl6 az
altala kozolt adatok valodisagaért bilintetdjogi felelosséget visel. Ellendrzés soran az iskola, az
iskolat fenntartd egyhaz vagy az Allami Szamvevészék bekérheti az igazolasokat.

A tadmogatas mddjarol a nevel6testiilet dont az iskolai sziildi szervezet és az iskolai di-
akonkormanyzat véleményének meghallgatadsaval. A normativ tamogatast az iskola teljes egé-
szében felhasznalhatja tankonyvek vasarlasara, amelyekkel az ingyenes tankonyvellatast az
iskolai konyvtarbol torténd kdlcsonzéssel biztositja.

Lehetdség van arra, hogy az iskola a tanuldk részére a tankonyvet:

- iskolabdl torténo kdlcsonzéssel,
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- napkoziben, tanuldszobaban elhelyezett tankonyvekkel, vagy
- a tankonyvek vésarlasdhoz nyujtott pénzbeli tdmogatéssal, illetve e harom modszer

egylittes alkalmazasaval biztositja.
Alapvetd szempont, hogy az iskola a tartos, tobb éven at is hasznalhato tankdnyveket az

iskolai konyvtarbol kolcsonzéssel bocsassa a tanulok rendelkezésére (hasznaltat is), ezért
minden évben a normativ timogatasnak legaldbb 25 %-at az iskola kdteles ilyen mddon fel-

hasznalni.

Az igényt az IGENYLOLAP értelemszerti kitoltésével és benyujtasaval kell bejelenteni.
Az iskolaba felvett 1) tanulok esetében legkésobb a beiratkozaskor kell az igényldlapot leadni.
A hatarido jogvesztd, ha a tanuld, kiskoru tanulo esetén a sziilo az értesités ellenére nem
¢élt az igénybejelentés jogaval.

Felmérés a ...... [eeeens tanévben alkalmazando6 konyvtari és hasznalt konyvek igénylésé-
rol
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Tisztelt Sziillok!

A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. térvény értelmében
felmérést készitiink azok kozott, akik nem részesiilnek normativ tankdnyvtamogatasban,
hogy a 20 /20 _ tanévben kik szeretnének az iskola konyvtarabol tankdnyvet kdlcsondz-
ni.

Akik igénybe szeretnék venni ezt a lehetdséget, a kolcsondzhetd tankonyvek listajat aprilis
hoénap folyaman megkapjak.

A konyvtarbol kikdlcsonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart a kisko-
i tanuld sziiléje/gondviseldje koteles az iskolanak megtériteni.

Felmérésiink arra is Kiterjed, hogy van-e igény hasznalt tankonyv vasarlasara.

Oroshaza, 20 . hé nap
Tisztelettel:
(név)
igazgato
............................................. itt kell levalasztani.................ooooii
NYILATKOZAT
Alulirott nevil osztalyos gyermek sziil6-

je/gondviseldje nyilatkozom az alabbiakrol:

Szeretnék tartos tankonyvet kolcsonézni a 20 /20 . tanévre gyermekem szamara.
Nem szeretnék kdlcsondzni az iskolai konyvtarbol tankonyveket.

Szeretnék hasznalt tankdnyveket vasarolni (amennyiben lesz ra lehetdség).

Nem szeretnék hasznalt tankonyveket vasarolni.

(A megfeleld sorok alahuzandoak.

Csak abban az esetben kell kitolteni, ha a gyermeket nem érinti a normativ kedvezmény!)

Oroshéza, 20 . ho nap

szlil6/gondviseld alairasa
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Jeveeeor tanévre

osztaly
ingyenes
i ., i rendsze- tan- . i
tartosan | sajatos | harom res 150 tartos tk- | hasznalt
Tanul6 ne- | Q. beteg nevelé- | v.tobb yV et szeret- |  tk-et
552 ve ! v.fogya siigé er gyer ellitds ne kol szeretne
azo- | V1OO¥ ge- | oY mek- | feltételei | - o .
tékos nyi | me-kes| , | . | csonozni | venni
, véd.tam. | nem €rin-
nosi-
L tenek
toja
a figyelembe vétel indoka
1.
2.
3.
4,
5.
6.
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10.
11.
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A tankonyvellatas rendje

20../20.. tanévre

A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. torvény (tovabbi-
akban: Ntt.), valamint a tankényvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamo-
gatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél szolo 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet
(tovabbiakban: R) eléirasai alapjan

1. Tankoényvellatasban kozremiikodo személy(ek)

A tankényvfelelos(ok) feladatainak ellatasaval a 20.../20...-as tanévre az igazgato ...........
pedagogus(oka)t bizza meg. A feladatellatdsban vald kozremiikddés nevezett tankonyvfele-
[0s(6k)nek nem munkakori feladata, a vele kotott irdsos megéllapodasban az igazgatdé megha-
tarozza az ellatand6 feladatokat és a dijazas mértékét.

2. A tankonyvelliatas megszervezése soran az iskola altal ellatandé feladatok

A tankonyvellatas megszervezése soran az iskola az alabbi feladatokat latja el:

- gondoskodik a biztonsagos tarolasi, 6rzési feltételek biztositasarol,

- t4jékoztatast ad a tankonyvesomagok atadasanak helyszinérdl és idépontjardl,
- gondoskodik a tankonyv értékesitésében, kozremiikodok dijazasarol,

- gondoskodik a tankdnyvtamogatas dsszegének kezelésérdl.

- gondoskodik a tankényvcsomagok 6sszeallitasarol,

- tajékoztatja a sziiloket a tankonyvcsomagok 6sszeallitasarol,

- gondoskodik a tankényvcsomagok megrendelésérol,

- a tankonyvrendelést - a jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus forma-

ban - megkiildi a kéznevelés informacios rendszerének,

- ha sziikséges, modositja a rendelést junius 30-ig, potrendelést készit szeptember 5-ig
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- megszervezi a tankonyvosztast, melyrol értesiti a sziiloket,

- elkésziti az elszamolast.

3. A tankonyvforgalmazo

a Konyvtarellatéo Kiemelten K6zhasznii Nonprofit Korlatolt Feleldsségti Tarsasag (Konyvtar-
ellato).

4. A tankonyvellatasrol szolo 2013. évi CCXXXII. torvény alapjan normativ ked-
vezményre jogosultak varhatéan

A 6 évfolyamon: ...f6, ebbdl
- tartosan beteg: ... f6 (...%)
- pszichés fejlodés zavarai alapjan: ... £6 (...%)
- 3 vagy tobbgyermekes csaladban él: ... f6 (...%)
- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részestl: ... 6 (...%)

Osszesen: ... 0 (...%)

A belépd évfolyam becsiilt 1étszdma: ... f6. Az els6 és masodik évfolyam ingyenes tankonyv-

ellatasban részesiil.

Hasznalt tankonyvet szeretne kolcsondzni a konyvtarbol: ... 6 (...%), ebbdl ... 6 (...%)

normativ kedvezményre jogosult, ... {6 (...%) nem.

Hasznalt tankdnyvet szeretne vasarolni: ... f6 (...%), ebbdl ... {6 (...%) normativ kedvez-

ményre jogosult, ... 6 (...%) nem.
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Minden tanul6t csak egy jogcimen lehet besorolni a normativ kedvezménybe.

A normativ kedvezményre jogosult tanulok a normativa mértékéig uj tankonyveket kapnak,

azon tul hasznalt tankonyveket kdlcsondznek az iskola konyvtarabol. Hasznalt tankonyvek

kolesonzésére a normativ kedvezményben nem részesiilé tanulok is jogosultak.

A normativ kedvezményben részesiilé tanuldk uj tankonyvei koziil a tartoés tankonyvek az

iskolai konyvtar tulajdonat képezik. A tanév végén (vagy ha tanév kdzben iskolat valt a tanu-

16) vissza kell juttatni a konyvtarba.

5. A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolé 2013. évi CCXXXII. torvény (to-

vabbiakban: Ntt.), valamint a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szo6lo 17/2014. (111.
12.) EMMI rendelet (tovabbiakban: R) eléirasai alapjan a tankonyvellatas szerve-

zésével kapcsolatos feladatok, hataridék jelolésével:

1. A Konyvtérellatoval minden év marcius utolsod napjaig megkdtésre keriil a tankonyvella-

tasi szerzodés.

2. Aprilis utols6 munkanapjig a tankonyvrendelés elkészitése — R. 29.§ (1)/a

e lehetdvée kell tenni, hogy a tankonyvrendelést a sziilok megismerjék

e biztositani kell a tankonyvrendelés elkészitésénél a sziilo1 szervezet véleménynyil-
vanitasi jogat — kiilonds tekintettel a tankdnyvek grammban kifejezett tomegére

e biztositani kell, hogy a sziild nyilatkozhasson arrél, hogy gyermeke részére az 0sz-
szes tankOnyvet meg kivanja-e véasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas
moddon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani

¢ a tankonyvrendelés el6tt be kell szerezni a szakmai munkakozosség véleményét —
Ntt. 3.§ (10)

¢ a tankonyvrendelés elkészitése eltt be kell szerezni a fenntartd egyetértését — Nitt.
3.§ (10), R.29.§ (1)

e A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetdvé kell tennie,

hogy azt a sziil0k megismerjék. A tankdnyvrendelés elkészitésénél a sziildi szerve-
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5.
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88

zet a tankonyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi
joggal rendelkezik. A sziil6 nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az Osszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas mo-
don, példdul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani — R.30.§ (2)

e Az egyes osztalyokba beiratkozott tanuldk sziileit tajékoztatni kell az adott osztaly-

ban hasznalni szandékozott tankdnyvek 6ssztomegérdl — R.30.§ (3)

Majus 31-ig az iskola kozzéteszi az iskolai konyvtarbol kikdlcsondzhetd tankonyvek,

ajanlott ¢s kotelezd olvasmanyok jegyzékét — R. 31.§ (4)

Junius 10-ig a tankonyvellatasi igények, lehetdségek felmérése

e felméri, hany tanulonak kell, vagy lehet biztositani a tankonyvellatast, tovabba ha-
nyan kivannak hasznalt tankonyvet vasarolni — R. 25.§ (1)

e tdjékoztatja a sziiloket, hogy kik jogosultak ingyenes tankonyvellatasra vagy nor-
mativ kedvezményre — R. 25.§ (2)

e tdjékoztatja a sziildket, hogy kik jogosultak normativ kedvezményre — R. 25.§ (2)

e tdjékoztatja a sziiloket, hogy az iskola fenntartoja vagy miikodtetdje, illetve mas
tdmogat6 kivan-e biztositani barmely tovabbi tankonyv-tdmogatasi kedvezményt —
R.25.§ (3)

e a helyben szokasos modon — hirdetményben kozzéteszi a normativ kedvezményen
tali tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak for-

majat és az igénylés elbiralasanak elveit — R. 26.§ (3)

Junius 15-ig tajékoztatas, vélemények beszerzése — R. 26.§ (5)
e tdjékoztatja a nevelGtestiiletet, az iskolaszéket, a sziil6i szervezetet és a diakonkor-
manyzatot és az iskola fenntartojat az 1. pontban szerepld felmérés eredményérdl

o kikéri a véleményiiket az iskolai tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasdhoz

Janius 17-1g meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét — R. 26.§ (6)
e errdl tajékoztatja a sziilot, vagy a nagykoru cselekvoképes tanulot
e errdl tajékoztatja tovabba a fenntartot
e a tankonyvellatas helyi rendjét szabalyoz6 dokumentumban az iskola igazgatdjanak
meg kell neveznie a tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tankonyvellatas

soran elvégzésre keriild munka ellenértéke elismerésének elveit — R. 32.§ (1)
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7. Junius 30-ig tankonyvrendelés modositasa, kézikonyvek rendelése
o clkésziti a pedagoguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos rendelését — R. 29.§ (8)
e a tankonyvrendelés modositasanak és a normativ kedvezményben részesiilok fel-
tiintetésének hatarideje — R. 29.§ (1)/b
8. Szeptember 5-ig tankonyvek potrendelésének hatarideje — R. 29.§ (1)/

Visszaruzas hatdrideje szeptember 15.

6. A tankonyvosztas megszervezése

A tanulok szamara a tankonyvek kiosztasat a tankonyvfelelds késziti eld és bonyolitja le.
Ekozben teljes anyagi feleldsséggel tartozik a tankonyvek alloméanyéaért. A tankonyvosztas
id6pontjat az igazgato tlizi ki, amelyrdl — a tankonyvfelelds kozremiikodésével — értesiti az

iskola tanuléit és a beiratkozott leendd diakokat, valamint a sziiloket.

Kelt: Oroshaza,

iskolaigazgatd



90

A tankonyvellatasi szerzodés kotelezo kereskedelmi feltételei

1. A Konyvtarellaté koteles a megrendelt tankonyveket a tankonyvszerzodéssel érintett
iskola helyiségében a megallapodas szerinti idépontban az iskolanak atadni.

2. Az iskola az iskolai tankdnyvrendeléssel érintett tankdnyvek vonatkozasaban koteles
mennyiségi vagy mindségi kifogasait haladéktalanul jelezni a Konyvtarellatd részére, me-
lyet a Konyvtarellatd az iskolaval kzosen megallapodott feltételekkel orvosol.

3. A Konyvtarellato a tanulok részére megrendelt tankonyvek vonatkozasdban fennalld
szamlaadasi kotelezettségét legkésébb a tankonyveknek a tanuldknak torténd atadasaval
egyidejileg koteles teljesiteni.

4. Az iskola a visszarut szeptember 15-ig koteles (a felek eltéré megallapodéasa hianya-

ban) sajat helyiségében a Konyvtarellato rendelkezésére bocsatani.
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4. melléklet: Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata

AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORI

SZABALYZATA

1. Kiemelt nevelési-oktatasi feladataink

*

*

az alapkészségek fejlesztése, ismeretkdzvetités, ismeretatadas
miiveltségbeli hatranyok lekiizdése

képzés, személyiségfejlesztés

értékkozvetités, értékatadas

idegen nyelv oktatdsa

az egészséges ¢letmdd iranti igény kialakitasa

a természet szeretetére, tiszteletére, kornyezettudatos szemléletre nevelés
a szabadido helyes eltoltésére, a kulturalis tevékenységre valo felkészités
kompetenciak fejlesztése

keresztény szellemiség fejlesztése

magyarsagtudat, lokalis identitas erdsitése

2. A konyvtdar az alabbiak szerint gyiijti allomdnyadt

2.1. A gyujtés kore, mélysége és mértéke

K = kiemelten

V = vialogatva

T = teljességre torekedve
eV = er0s valogatassal

A konyvtar dllomanyaba tartozé dokumentumokat f6- és mellékgyiijtokori szempont

szerint kell gytijteni.
Az iskola alapvetd oktatasi feladatainak megvalositasahoz kapcsolodd dokumentu-
mok a fogyljtokorbe tartoznak, a masodlagos iskolai funkciokhoz kapcsolddd do-

kumentumok a mellékgyiijtdkorbe.
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2.1.1. Szépirodalmi dokumentumok (videokazettak, hangfelvételek, CD-k)

* lirai, prozai és dramai antologidk V

* klasszikus és kortars szerzok tananyaghoz kapcsolodo miivel V
* a népkoltészet, a meseirodalom gytijteményes kotetei Vv
* nemzetek irodalma (kiemelt figyelemmel az angol irodalomra) eV
* ¢letrajzi €s torténelmi regények a tananyaghoz kapcsolodoan Vv

* gyermek- €s ifjiisagi regények

* gyermek- és ifjusagi elbeszélések és versek \Y
*angol nyelvli gyermekversek, mesék, elbeszélések, ifjusagi regények eV
* hazi- és ajanlott olvasmanyok a helyi tantervhez kapcsolédoan

* a hazi- és ajanlott olvasmanyok filmfeldolgozésai

K
\%
* klasszikus gyermek- és ifjasagi irodalom hangfelvételei \/
* versek, elbeszélések CD-n a helyi tantervhez kapcsoléddan \Y
\%

* hangos konyvek diszlexias gyerekeknek

2.1.2.  Kézikonyvtari dllomany

Gytjteni kell a miiveltségi teriiletek alapdokumentumait az €letkori sajatos-

sagok figyelembevételével.

a) pedagodgiai, pszicholdgiai gylijtemény

* pedagogiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédidk \%
* atehetséggondozas és felzarkoztatas modszertani irodalma Vv
*

a nevelés, oktatas pszicholdgia elméletével foglalkozo
legfontosabb kézikonyvek V
* akiilonféle miveltségteriiletek, tantargyak oktatasat segitd
modszertani kézikonyvek, segédletek \%
* akozépiskolai felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas
lehetdségeirdl készitett kiadvanyok \%
* csaladdjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos

jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteménye \Y

*

az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok és azok gylijteménye \%
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taniigyigazgatdssal, gazdalkodassal kapcsolatos jogszabalyok,
¢€s azok gylijteménye

az egészségneveléssel, egészséges ¢letmdddal, testi és lelki
egészséggel foglalkozé alapszintii kézikonyvek, tanitasi
segédletek, szakirodalom

a kornyezetvédelemmel kapcsolatos alap- és kdzépszintli
kézikonyvek, munkaltato tankonyvek, tanitasi segédletek,
szakirodalom

a fejlesztd pedagdgiaval kapcsolatos alapszintli kézikonyvek,
munkaltaté tankonyvek, tanitasi segédletek, szakirodalom
keresztény pedagogiaval foglalkozé miivek

angol nyelv oktatasat segitd szakirodalom

interaktiv tananyagok

b) kézikonyvek

*

*

altalanos- és szaklexikonok

altalanos- és szakenciklopédiak

szotarak, fogalomgytijt. (kiilonos tekintettel angol szotar)

kézikonyvek, osszefoglalok

adattarak (telefonkdnyek, menetrendek)

atlaszok

Békés megyére, Oroshazara vonatkozo helyismereti,
helytorténeti kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok,

allasfoglalasok

az allomanygyarapitashoz sziikséges kiadvanyok, jegyzékek,

mintakatalogusok, tantargyi bibliografiak

IsmeretterjesztO irodalom

< X X <

< < < < < <
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a tanitast, tanulast, onmiivel0dést segitd ismeretterjesztd miivek

alapdokumentumai (lehetdség szerint tobb példanyban) \Y

*

a tanitast, tanulast, onmiivelddést segité angol nyelvii

ismeretterjesztd miivek (kéttannyelvii osztalyokba,

az angolul oktatott tantargyakhoz) eV

*  CD-k, CD-ROM-0k, DVD-k \Y

2.1.4. Folydiratok, szaklapok

*  pedagogiai és szakmoddszertani folyoiratok V
*  ismeretterjesztd folyodiratok \Y
*  gyermek- ¢és ifjiisagi szépirodalmi folydiratok \%

A gyljtés soran mindenkor figyelemmel kell lenni a rendelkezésre allo pénziigyi
keretre. A konyvtar gylijtékorébe nem tartoz6 dokumentumokat (pl. ajandékozas so-

ran) elfogadni nem szabad.

A konyvtari dokumentumok beszerzésérél — a gyiijtokori szabalyzat figyelembevéte-
1ével, az anyagi lehetdségek fliggvényeében — a konyvtaros dont, eldzetesen kikérve a

szaktanarok véleményét.

2.2. A gyujtés dokumentumtipusai

A konyvtar gylijtokore magéaban foglalja az iskola feladatainak ellatasahoz sziiksé-

ges, alabb felsorolt dokumentumtipusait ill. informaciéhordozdkat.

a) konyvek és konyvijellegii kiadvanyok

b) folydirat-jellegll kiadvanyok

* pedagogiai folyoiratok (Koznevelés, Iskolakultura, Tanito...)

* gazdalkodassal kapcsolatos lapok
* jsmeretterjesztd folyoiratok (pl. Kincskeresd, Természetbavar, Edes Anyanyel-

viink, Computer Panorama, National Geopraphic stb.)

C) egyéb dokumentumok
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az iskola és az ifjusagi szervezet ¢életének dokumentumai (kéziratos anyag)

ujsagcikkek az iskola életével, eseményeivel kapcsolatban

d) AV-ismerethordozok

*

*

*

hanglemezek
audiokazettak

szamitastechnikai ismerethordozok: CD-k, CD-ROM-ok, szoftverek; DVD-k

e) kiemelt dllomanytestek

*

kézikonyvtari allomany
versek
gyermekversek

novellak
dramak
regények

ifjlisagi regények
mesék
angol gyermek- ifjusagi irodalom (gyermekversek, mesék, elbeszélések, ifju-
sagi regények)
gyermek- és ifjisagi ismeretterjeszté konyvek
vallasi konyvek

tanari kézikonyvek, tankonyvek, munkafiizetek, segédletek

f) sorozatok

*
*

*

*a)

Llgy élt...” + életrajzok

Képes torténelem; Uj képes torténelem
Képes foldrajz

Buvar zsebkonyvek

Bolcs Bagoly

Jo jaték.. .stb

Mi micsoda

stb

tartds tankonyvek
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A GYUJTES PELDANYSZAMRA, NYELVRE, IDOHATARRA VONATKOZO ELOIRASAI

Viszonylag valtozatos alapgyiijtemény kialakitasara kell torekedni. A tobbpéldanyos beszer-
z¢s az aktualis oktataspolitikai elvarasoknak megfeleld teriiletek esetében legfeljebb 2-3 db.
Irodalmi miivek esetében (kotelezd, ajanlott olvasmanyok) 10-15 db-ot is elérheti.

A gylijtés nyelve magyar.

Iskolank 2011. szeptember 1-je Ota két tanitasi nyelvii. A beiskolazas felmené rendszerben
torténik. Igy az iskola évrdl évre egyre nagyobb Osszeget fordit az angol nyelvii gyermekiro-
dalom, valamint a tantargyakhoz kapcsolodo angol nyelvii ismeretterjesztd irodalom beszer-
zésére. Ez nagy koriiltekintéssel, erés valogatassal torténik. Itt a gyiijtés nyelve angol.

*MUZEALIS DOKUMENTUMOK

A 22/2005. (VIL 18.) NKOM rendelet a muzealis kdnyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol 1.§ (1) f) pontja szerint végleges megdrzési

(archivalasi) kotelezettséggel kezelt dokumentumokat a konyvtar nem Oriz.
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Legitimacios zaradék

Az Oroshazi Reformétus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola szervezeti és miikodési sza-
balyzatat, valamint annak mellékleteit az iskolai didkénkormanyzat 2020. szeptember 1-jén
tartott iilésén véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadésra javasolta.

Oroshaza, 2020. szeptember 1.

PN e s ot )
Molndrné Németh Krisztina
a didkénkorményzat vezetdje

Az Oroshazi Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola szervezeti és miikodési sza-
balyzatat, valamint annak mellékleteit az iskolai sziiléi szervezet iskolai vezetdsége 2020.
szeptember 1-jén tartott iilésén véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra
javasolta.

Oroshaza, 2020. szeptember 1. e
@L?
a Edit

Bénfi-Csizma
a sziil6i szervezet vezetdje

Az Oroshézi Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola szervezeti és miikdési sza-
balyzatat, valamint annak mellékleteit az iskola nevelétestiilete 2020. szeptember 1-jén tartott
iilésén véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadta.

Oroshaza, 2020. szeptember 1.

Vighné Pintér Lilla
igazgato

Az Oroshézi Reformétus Két Tanitdsi Nyelvii Altalanos Iskola szervezeti és mitkodési sza-
balyzatat, valamint annak mellékleteit a Fenntarté 39/2020 szdmu hatdrozatéval jovdhagyta.

Oroshaza, 2020. szeptember 1.
Se_arsc (l‘_&,{/&
Szalkay Rébert
fenntartd képviseletében



