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1. Altalanos rendelkezések

A nemzeti kdznevelésrél szoldé 2011. évi CXC. torvény és végrehajtasi rendeleteiben
foglaltak érvényre jutasa, az iskola jogszer( és zavartalan mikddésének biztositasa, a
szulbk, tanulok és a pedagdgusok kozotti kapcsolat erésitése érdekében a Baltazar Dezsé
Reformatus Altalanos Iskola nevelétestiilete a nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC.
torvény 25.§-anak (4) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, az iskolai
diakonkormanyzat véleményének kikérésével a kovetkez6 szervezeti és mikodeési

szabalyzatot fogadta el.

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatalya

A Szervezeti és Mikédési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
muikodéseének belsé rendjét, a kulsé és bels6 kapcsolatara vonatkozé megallapodasokat és
azon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Az SZMSZ a kialakitott és mikodtetett tevékenységcsoportok és folyamatok dsszehangolt
kapcsolati és mikoédési rendszerét tartalmazza.
Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer
racionalis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.
A szervezeti és miikbdési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények
rendeletek:
e 2011. évi torvény a Nemzeti kdznevelésrdl;
e 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és
a kdznevelési intézmények névhasznalatardl,
e 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacidészabadsagrol,
e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségugyi ellatasrol;
e 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol;
e 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas miikddési rendjérél;
e 1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasaradl;
e 1993. évi C. torvény a kdzalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi XXXIII. térvény
egyes rendelkezéseinek modositasarol;

e 2012. évi |. torvény a munka torvénykonyveérdl,
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15/2013. (ll. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
mukodéserdl;

51/2012. (XIl. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérdl;

48/2012. (XIl. 12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrél és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban valé kozremikodes feltételeirdl;

A 27/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola és az egészségugyi ellatas kapcsolatanak
kiépitésérdl;

A gyermekek védelmérél szolé 1997. Evi XXXI. tv.;

2013. évi CCXXXII. Térvény a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasaral,

17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl;

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szélo 1992. évi XXXIIl. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl,

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol;

2013.évi V. torvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz 1995.évi I. kbznevelési
torvényének atfogé moédositasardl (mddositassal és végrehaijtasi utasitassal egyben
szerkesztve);

A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz 2013.évi VI. térvénye a reformatus hitoktatasrol

sz0l6 2017 .évi Il. torvény modositasarol (a modositassal egybe szerkesztve).
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A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és iddbeli hatalya

o A szervezeti és mikodeési szabalyzat és a mellékletét képezd egyeb belsd
szabalyzatok, igazgatdéi utasitasok hatalya kiterjed az iskola valamennyi tanarara,
adminisztrativ, gazdasagi vagy technikai munkakorben dolgoz6 alkalmazottjara és
novendékeire.

e A szabalyzat a fenntartd jovahagyasi idépontjaval Iép hatalyba és hatarozatlan idére
szol.

e Egyidejileg hatalyon kivul helyezédik az iskola el6z6 szervezeti és mikodési

szabalyzata.

A szervezeti és miikodési szabalyzat érvényessége

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat a diakonkormanyzat, valamit a szul6i szervezet

véleményezési jogaval és a fenntartd jovahagyasaval lép érvénybe.
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2. Az iskola altalanos jellemzéi

Az intézmény

- elnevezése: Baltazar Dezsd Reformatus Altalanos Iskola
- székhelye: 4220 Hajdubdszérmény, Bocskai tér 10.

-telephelye: Baltazar Dezs6é Reformatus Altalanos Iskola Sportcsarnoka

4220 Hajdubdszormény, Kassa u. 11.
- alapito és fenntart6 szerve: Hajdubdszérmény Bocskai téri Reformatus Egyhazkozség

- alapitd okiratanak szama és kelte: 48 /2021. szamu Presbiteri hatarozattal jovahagyott
okirat - Hajdubdszérmény, 2021.05. 21.

- tipusa: 8 évfolyamos altalanos iskola
- felveheté maximalis tanuldlétszam: 450 f6

e ebbdl sajatos nevelési igényl 20 6

- alapfeladatai:
e altalanos iskolai nevelés-oktatas,
e a tdbbi tanuléval egyltt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai
nevelése-oktatasa.
A  sajatos  nevelési igényt  megalapoz6  fogyatékossag  tipusa  szerint:
- egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy

magatartasszabalyozasi zavarral) kizdd tanulok nevelése-oktatasa.

Az intézmény altal ellatott tevékenységek jogcimenként

e altalanos iskolai nevelés-oktatas

e gydgypedagdgiai (konduktiv pedagdgiai) oktatas az iskolaban
e napkozis vagy tanulészobai foglalkozas

e iskolaotthonos oktatas, nevelés

e bejaro tanuldk ellatasa

e pedagogus tovabbképzés tamogatasa

e szervezett intézményi étkeztetés
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e szabadidés programok szervezeése, kulturalis nevelés

e diaksport

e tanulok tankonyvellatasa

e szakmai, tanugyigazgatasi informatikai feladatok tamogatasa

e intézményi vagyon mikodtetése

o Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kuzddé gyermekek, tanuldk
nevelése, oktatasa

e iskola-egészségugyi ellatas

A gazdalkodassal 6sszefiigg6 jogositvanyok

Az intézmény 0Onallé adészammal, szamlaszammal, a fenntarté altal jbvahagyott onallo
koltségvetéssel rendelkezik. A koltségvetés keretén bellul az intézmény onalléan
gazdalkodik. A gazdalkodassal 6sszefligg6 jogositvanyokat az intézményvezetd gyakorolja.
Az intézmény vallalkozoi tevékenységet a fenntartd engedélyével folytathat abban az

esetben, ha alaptevékenységeit nem zavarja.
Az intézmény tevékenysége

Az alapité okiratban nem szabalyozott kérdésekben a nemzeti kdznevelésrél sz6lé 2011.
évi CXC. torvény és a végrehajtasukra vonatkozo rendeletek, valamint a Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz kdznevelési torvényének (tdbbszdér modositott 1995. évi . torvény)

rendelkezései az iranyadok.

Az iskolai bélyegzélenyomata

Hosszu bélyegzd:

Korbélyegzé:

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara jogosultak beosztasa:

- az intézményvezetd, intézményvezetb-helyettesek minden tgyben,

- a gazdasagvezetd, az iskolatitkar a munkakori leirasukban szereplé tgyekben.
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A bélyegz6t hasznalok személyesen felelések a bélyegz6k szakszerli hasznalataért,
megorzéséért.

A bélyegz6k beszerzéseérdl, kiadasardl, nyilvantartasarél, szikség szerinti cseréjérdl és
eévenkeénti leltarozasarol az intézményvezeté gondoskodik.

Az iskolabdl kimené Ugyiratok, levelezés, fejléces levélpapiron készillnek; alairassal,
korbélyegzével és iktatoszammal kell ellatni.

Az intézmeény - mint jogi személy - nevében fGszabaly szerint alairasra az intézményvezet6
jogosult (kiadmanyozas joga). Az intézmény cégszerl alairasa az intézményvezetd

alairasaval és az iskola pecsétjével érvényes.

2.1. Kiadmanyozas és képviselet szabalyai

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben
jogosult.
Az intézmény cégszeril alairdasa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény
pecsétjével érvényes.
Az intézmény hivatalos iratainak (kiadmanyainak) tartalmi és formai kovetelményei:

e A kiadmany fejléces papirra készll.

e A kiadmany bal felsé részén a kiadmany cimzettje, a kiadvany jobb felsé részén:
az ugy iktatészama, az ugy targya, a hivatkozasi szam vagy jelzés, a mellékletek

darabszama.

Az intézményi képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérél a fenntartdé - indokolt esetben - meghatarozott Ggyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat - alairasaval és az intézmeény bélyegzdbjével ellatott
irasos nyilatkozataban - az altala kijeldlt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony
létesitésével, mddositasaval és megszintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianyaban - amennyiben az gy elintézése
azonnali intézkedést igényel - a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a

szervezeti és mikodési szabalyzat helyettesitésrél szol6 rendelkezései az intézményvezetd
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helyett torténd eljarasra feljogositanak.

3. Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Az intézmény a Hajduboszormény Bocskai téri Reformatus Egyhazkozség, mint fenntarto
altal jovahagyott koltségvetés alapjan 6nallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a
kOznevelési torvény és az intézményre vonatkozd hatalyos jogszabalyok elGirasai szerint,
az intézmény vezetbjének feleléssége mellett.

Az intézmény a gazdasagi, pénzugyi, munkalgyi feladatait az intézmény a székhelyén latja
el, a fenntarto altal jovahagyott koltségvetési kereten belul 6nallé bérgazdalkodast folytat,
de a gazdalkodassal Osszefliggd kotelezettséget a fenntartdé jovahagyasa nélkil nem
vallalhat.

Az intézmény székhelyét kepezd épulet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Hajduboszormény Bocskai téri Reformatus Egyhazkozség gyakorolja. Az intézmény altal
vasarolt targyi eszkdzok és készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetbje
rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzajarulasa nélkul nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. Az intézmény vezetbje a rabizott vagyon felhasznalasardl évente
beszamolét ad a fenntarténak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az
intézményvezetd az alaptevékenység sérelme nélkil a fenntartdé hozzajarulasaval jogosult

bérbe adni, vagy egyéb mdédon hasznositani.

3.1. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

A gazdaségi szervezet feladatkére

A koznevelési intézmény ,gazdasagi szervezet” elnevezéssel sajat gazdalkodasanak
lebonyolitasa érdekében szervezeti egységet mikddtet, amelynek feladata az intézmény
koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés végrehajtasa, valamint a kovetkezd
bekezdésben részletezett feladatok ellatasa.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagvezeté latja el.
Az intézmény Onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elbiranyzatai felett - személyi
juttatdsok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok
vonatkoztatasaban.

Az intézmény vezet6jenek dontése és a munkavallalok munkakori leirasaban

meghatarozottak alapjan a gazdasagi Ugyintéz6k érvényesitésre, szakmai teljesités
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igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak.

Az intézmény vezetbje és helyettesei kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal
rendelkeznek, ellenjegyzésre a gazdasagvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve
alairasaval igazolja, hogy a kiemelt el6iranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbdl jogszerd, valamint a teljesitéséhez szlikséges anyagi fedezet rendelkezésre
all.

A gazdasagvezet6 a gazdalkodassal kapcsolatos szerz6dések, azok teljesitésének

igazolasa, a koltségvetés végrehajtasa ugyeiben az intézmeény képviselbjeként jarhat el.

4. Az intézmény szervezeti rendszere

4.1. Az intézmény szervezeti felépitése
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Az intézmény vezetbsége, mint testulet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezet6sége egyuttmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviselbivel, igy a szulbi szervezet valasztmanyaval, a diakonkormanyzat vezet6jevel. A
didkénkormanyzattal valé kapcsolattartas az intézményvezeté feladata. Felelés azért, hogy
a diakdénkormanyzat jogainak érvényesitési lehetbéségét megteremtse, meghivia a
diakonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a

diakonkormanyzat vélemeényeét be kell szerezni.

4.3. Az intézmény vezetdje

Az intézményvezetb felett a munkaltatdéi jogokat a Hajduboszormény Bocskai téri
Reformatus Egyhazkdzség presbitériuma gyakorolja.

Az intézményvezetdi tevékenyseget az intézményvezetb-helyettesek és a gazdasagi vezetd
kozremikodésével latja el.

Az intézményvezetd az intézmény vezetésében fennalld felelésségét, képviseleti és dontési
jogkorét a kdznevelési torvény és a reformatus kdznevelési térvény allapitja meg.

Az intézmény vezetdje a fenti jogszabalyok értelmében felel:

az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért,

fenntartd altal rendelkezésre bocsatott eszkdzok téle elvarhaté gondossaggal vald

kezeléséért,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

- dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden ugyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe,

- felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- képviseli az intézményt,

- apedagogiai munkaért, a nevelbtestilet vezetéséért,

- a nevelbtestllet jogkorébe tartozéd dontések elbkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéseéeért,

- a fenntartéval tortént egyeztetés utan a nevelési-oktatasi intézmény mikddéséhez
szukséges targyi feltételek biztositasaért,

- a nemzeti, az egyhazi és iskolai Unnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezéseéért,

- agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a szuléi kozosséggel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a

didkdnkormanyzatokkal, szll6i szervezetekkel valé megfelel§ egylttmikodésért,
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a tanul6- és gyermekbaleset megel6zéséért,
a gyermekek, tanulok rendszeres egészseégugyi vizsgalatanak megszervezéséeért,

a pedagdgusetika normainak betartasaért és betartatasaért.

A nevelési-oktatasi intézmeény vezetdjének munkajat a nevelbtestulet és a szul6k kozossége

a vezet6i megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan

kérdbives felmérés alapjan értékeli.

A nevelési-oktatasi intézmény vezet6je munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a

kerettanterv altal meghatarozott tanérak megtartasanak kotelezettségén kivul a fenntartéval

tortént egyeztetés utan maga jogosult meghatarozni.

Az intézményvezetb kiemelt feladatai:

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

dont az iskola mikddésével kapcsolatban minden olyan Ugyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, egyéb szabalyzat nem utal mas hataskorébe, képviseli az
intézményt,

a fenntart egyetértésével a tanitas nélkuli munkanapok szamanak megndvelése abban
az esetben, ha az iskola az Nkt. 30. § (2)-(3) bekezdéseiben meghatarozottak
megtartasaval az ehhez szukséges idét megteremti,

dont a sajatos nevelési igényld tanuld tankotelezettségének meghosszabbitasardl a
szakertdi bizottsag szakertdi velemeénye alapjan,

a pedagdgiai programban meghatarozott szempontok és a jogszabalyi el6irasok alapjan
dont a tanulo felvételérél vagy atvételérdl,

a szakmai munkakozosségek véleményeének kikérésével dont az iskolaba felvett
tanulok osztalyba vagy csoportba valé beosztasarol,

a sajatos nevelési igényl tanuldt a szakértéi bizottsag véleménye alapjan mentesiti az
érdemjegyekkel és osztalyzatokkal torténd értékelés és mindsités aldl, és ehelyett
szdveges eértékelés és mindsités alkalmazasat irhatja el6,

évfolyamismétlés engedélyezése kérelemre, ha a tanuld egyébként magasabb
évfolyamra léphetne,

a szul6 kérelmére, az Oktatasi Hivatal engedélyével - részben vagy egészben - felmenti
a tanulét az iskolai kotelezd tanorai
foglalkozasokon valo részvétel aldl, ha a tanulé sajatos nevelési igénye, tovabba sajatos
helyzete ezt indokoltta teszi,

kitGzi a felmentett tanulé értékelési, mindsitési idépontjat,

gyakorolja a kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi és alairasi jogkdroket,
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e megbizza a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elnokét és tagjait,

0sszehivja a nevelbtestlleti értekezletet,

megbizza a szakmai munkakozosseég vezetdjét a munkakozosségi kezdemeényezésre,

elkésziti a tantargyfelosztast,

meghatarozza a javitdévizsga id6pontjat augusztus 15-ét6l augusztus 31-éig terjedd

id6szakban,

gyakorolja a fenntarto altal raruhazott jogkoroket.

4.4. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai az intézményvezet6-helyettesek és a
gazdasagvezeto.

Az igazgatd koOzvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelésséggel és beszamolasi

kotelezettséggel.

4.4.1. Intézményvezetd-helyettesek feladatai

Az intézményvezetb-helyetteseket a tantestllet véleményezési jogkdrének megtartasaval a
fenntartdé jovahagyasa mellett az igazgatd bizza meg. Intézményvezet6-helyettesi
megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas
hatarozott id6re szdl.

A helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon terlletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezetd
altal rajuk bizott feladatokeért.

Az intézményvezetd-helyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes
hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény vezetdjével egyeztetve
- barmely olyan doéntést meghozhatnak, amely a tavollévé intézményvezetb-helyettes
hataskorébe tartozik. Megbizatasukkal jaré feladataikat a munkakéri leirasuk, valamint az
SZMSZ ide vonatkozé része tartalmazza.

Munkajukat az intézményvezetd rendszeres tajékoztatasaval dsszhangban végzik. Részt
vesznek a nevelbtestiulet és az intézményvezetd jogkorébe tartozé dontések

elbkészitésében és azok megvalositasaban.
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Az intézményvezeté altal atadott feladat- és hataskorok:

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja
az alabbiakat:
- atanulok felvétel- és tavozasi Ugyeiben vald dontés el6készitéset,
- az e-naplé mikodtetéseét,
- azintézményvezet6-helyettes szamara az érarend készitésével kapcsolatos
dontések jogat,
- a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi mddositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat,
- abeiskolazashoz szukséges szervezeési és lebonyolitasi feladatok el6készitéseét,
- aszllbi és fogaddorak szervezését,
- a helyettesitések megszervezéseét,
- a gazdasagvezetd szamara — a szobeli egyeztetést kdvetben — a szolgaltatdi, szallitdi
és munkalgyi szerzddések megkotését, a terembérleti és mar bérleti szerz6dések

megkotéseét, ellenjegyzését.

Az intézményvezetdvel kozosen ellatott feladatai:

- az osztalyozo értekezletek megszervezése és lebonyolitasa,

- a ftanitasi orak és a tanoran kivlli foglalkozasok rendszeres latogatasa és ezek
tapasztalatainak az érintettekkel valé megbeszélése,

- areggeli és az 6rakozi ugyeletek, valamint a hazirend megtartasanak ellenérzése,

- azintézmény ellen6rzési, meresi, értékelési rendszerének elbkészitése,

- az intézmény mikddésével kapcsolatos torvények, rendeletek figyelemmel kisérése,

- atanévi programok, feleléseik nyilvantartasa,

- a munkakozosseg-vezetbkkel egyuttmikodve iranyitia és ellenérzi a szakmai
munkakozosségek tevékenységét,

- kozremikodés a félévi és év végi vezetdi beszamolo dsszeallitasaban,

- az intézményi dnértékelés megszervezése, lebonyolitasanak ellenérzése;

- aziskola adminisztracios tevékenységének felelbse.

Feladata mégq:

- elbkeésziti és iranyitja az osztalyozé - és javito- potld vizsgak lebonyolitasat,

- ellenérzi az osztalyfénokok és tanarok adminisztracios munkajat,
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- elbkeésziti és 0sszeallitja a kulonboz6 statisztikakat,

- ellenérzi a tanuldkkal kapcsolatos dokumentacidk (anyakodnyvek, bizonyitvanyok stb.)
szabalyszer( kitoltését, vezetését, gondoskodik azok megfeleld tarolasardl,

- egyuttmikodik a beiskolazas és a kozépfoku oktatasi intézményekbe valé tovabbtanulas
adminisztraciojaban.

Felelbs:

- azintézményi munka - és tizvédelem megszervezéseéeért és mikodéséert,

- a balesetvédelemmel kapcsolatos elbéirasok megtartasaért.

Figyelemmel Kiséri:

- anevelb - és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeit,

- a tanulo balesetek megel6zését, a gyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalatanak
megszervezéseét,

- szervezi és ellendrzi az iskolai dolgozok orvosi vizsgalatat.

Az intézményvezetb-helyettesi megbizas hatarozott idére szdl. Az intézményvezetd -

helyettes munkajat az SZMSZ-ben taldlhatdé munkakori leirasa, valamint az

intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa alapjan végzik.

4.4.2. A gazdasagi vezeto feladatai

Kbzvetlenul az iskola igazgatojanak iranyitasa ala tartozik. A vezetd beosztas ellatasara
adott megbizas alapjan a a gazdasagi munkatars kézrem(ikodésével iranyitja a technikai

munkakorben dolgozok tevékenységeét.
Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

Jogkore kuldndsen:

e Az intézmény pénzlgyi és gazdasagi munkajanak iranyitasa,

e Gazdalkodasi és pénzugyi kérdésekben az intézmény képviselete, az
intézményvezetd tartds tavolléte esetén — ezen teruleteken — annak helyettesitése,

e Az intézmény koltségvetésének, pénzligyi €s gazdasagi beszamoldinak
elkészitése,

e A vagyonleltar és az anyagnaplé vezetésének ellenérzése,

e A gazdasagi tevékenység valamennyi terlletének ellenérzése,

e Az anyagok és eszkdzOk beszereztetése,

o A kdznevelési torvényben elbirt adatok vezetése az alkalmazottakrdl,
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e A szamwviteli, pénzugyi, ado és tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartasa,

e A vagyonvédelem korébe tartozo intézkedések megtétele,

¢ A munka-, tliz- és vagyonvédelmi eléirasok megtartasa,

e Az intézmény gazdalkodasat érintd helyi szabalyzatok tervezetének elkészitése
és folyamatos karbantartasa,

o Ellenjegyzés és utalvanyozas,

o Egyes teendOket — részben vagy egészben — a beosztottakra is atruhazhat, de

azok kifogastalan elvégzéséért feleléssége megmarad.

4.5. Az igazgatotanacs

Az igazgatdtanacs joqgallasa, feladatkore:

Az igazgatétanacsot a fenntartd hozza létre az iskolaval kapcsolatos jogainak,
kotelességeinek és érdekeinek képviseletére és szakszer( gyakorlasara. A testllet
kulondsképpen felelés az iskolaban folyd nevelémunka erkélcsi szinvonalaért és azért, hogy
az iskola a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Alkotmanyanak, térvényeinek megfeleléen
és erkolcsi értékeinek szellemében, valamint a Magyarorszag Alaptorvénye szerint mikod-
jék. Ennek értelmében gyakorolja az Ekt. paragrafusaiban raruhazott munkaltatéi, el-
lenérzési és egyetértési jogokat.

Az igazgatotanacs tagjai, miikodése:

e Az igazgatétanacs tagjait a fenntartd valasztja és jelodli ki az egyhazkdzség jovaha-
gyasaval. Hivatalbdél tagja a fenntartdé egyhazkdzség elndksége, iskolalgyi
szervezetének vezetdje, azintézmény vezetdje, hitoktatdja és gazdasagi vezetdje,
valasztott tagja pedig a fenntarté egyhazi testilet 4-8 képviselbje és a nevelbtesti-
let egy — sajat maga valasztott - tagja.

e Az igazgatétanacs mikodéseérdl a fenntartd gondoskodik, uléseit, tanacskozasait
rendszeresen, a sajat ugyrendjében, illetve az Ekt. 69. §-aban foglaltak szerint tart-
ja.

e Az igazgatétanacs munkajarol, megbeszéléseirdl, hatarozatairdl az igazgato és a

nevelbtestilet delegalt tagja rendszeresen tajékoztatja a nevelbtestlletet.

4.6. A fenntarto

Az iskola fenntart6ja a Hajduboszormeény Bocskai téri Reformatus Egyhazkozség. A fenn-
tartdbnak az iskola vezetésében vald részvételét, illetve az ezzel kapcsolatos érdekeit és
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jogait az Ekt. vonatkozo rendelkezései szabjak meg. E jogok és érdekek gyakorlasat, illetve
ervenyesitését pedig az igazgatétanacs vegzi.

4.7. A vezetoi helyettesités rendje

Az intézményvezeté helyettesitése:

Tavolléetében az intézményvezetd-helyettesek helyettesitik. Az intézményvezet6-
helyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara,
az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az intézményvezetdé dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben atruhazhatja az intézményvezetd-helyettesekre, az iskolavezetés vagy a
tantestllet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve
az intézményvezet6-helyettesek felhatalmazasat.

Az intézményvezetd-helyettes hidanyzasa esetén a helyettesi feladatokat vagy az intézmeény-

vezetd, az 6 akadalyoztatasa esetén az altala megbizott pedagdgus latja el.

Az intézményvezetd, illetve az intézményvezets-helyettes helyettesitésére vonatkozo

tovabbi elGirasok:

- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes mikodés biztositasara vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd, vagy a helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakoari
leirasaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkdrébe utalt Ugyekben nem
donthet.

A gazdasagvezetd tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi Ugyintézd feladata. A
helyettesitést ellatd munkavallalé dontési jogkdére - a sajat munkakori leirasaban
meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendé munkakoérrel kapcsolatos azonnali
intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegi feladatok végrehajtasara
terjed Ki.
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5. Az iskola miikodése

5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az iskola torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé

- alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapito okirat;

Milkodési engedeély;

Pedagogiai program;

Eves munkaterv;

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei;
Hazirend;

Intézmeényi dnértékelési program;

Bels6 szabalyzatok.

A pedagodgiai program

A kdznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-

oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagodgiai programjanak megalkotasahoz az

intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositia a szakmai

onallésagot.

A pedagdgiai program elkészitéséért a fenntartdé ajanlasai alapjan az intézményvezet6 a

felel6és, a nevelGtestulet fogadja el és a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé. A

program képezi az iskolaban folyé neveld-oktatd munka elvi, tartalmi és szakmai alapjait. A

mindenkori allami és egyhazi oktatasi rendelkezésekre figyelemmel meghatarozza:

e Az iskola keresztyén szellemiségét tikrozd feladatrendszert.

e Az intézmény nevelési programjat, ennek részeként az iskolaban folyo

nevelés és oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében

meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belll annak egyes évfolyamain tanitott

tantargyakat, a kotelez6, kotelezéen valaszthaté és szabadon valaszthato

tandrai foglalkozasokat és azok Oraszamait, az el6irt tananyagot és

kovetelményeket.

e A pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat,

az osztalyféndk feladatait.
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e A kiemelt figyelmet igényl6é tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevéekenység

helyi rendjét.

e A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai

gyakorlasanak rendjét.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és
taneszkdzok kivalasztasanak elveit.

e Az ismeretek szamonkérésének formait és kdvetelményeit, a tanuléi tudas érté-
kelésének és minbsitésének maodjat.

o A tehetség, képesség kibontakoztatasat, a szocidlis hatranyok, beilleszkedési,
magatartasi és tanulasi nehézségek enyhitését segitd tevékenységeket.

e A tandran Kkivuli nevelési tevékenységek alkalmainak és kereteinek
szabalyozasat.

e A tanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges méodszereket.

5.1.1. Tajékoztatas a Pedagédgiai programrél

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskoérébe tartozik,
igy az érdekl6dék a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagoégiai programot a nevelétestulet fogadja el, és az a fenntarté
jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthet6 az
igazgatoi irodaban, az iskola konyvtaraban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az
iskola vezetéi munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagégiai

programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az iskola hivatalos dokumentuma, amely a feladatok megva-
I6sitasahoz szUkséges tevékenységeknek a tanév szakaszaira lebontott cselekveési
terve, a felelésok megjelolésével. Az intézmény éves munkatervét az
intézményvezeté6 a munkakozosség-vezetok és a nevelbtestiilet bevonasaval
késziti el, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten kerll sor. A tanév helyi rendje a
munkaterv részét képezi. Az éves munkaterv megtekinthet6 a nevel6i szobaban és az

intézmeény honlapjan.
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Hazirend
A Hazirend az iskola diakjainak alkotmanya. ROgziti a kotelességeket és jogokat,
valamint az iskola munkarendjét. Betartasa és betartatdsa iskolank minden
tanuldjanak és dolgozojanak kotelessége és joga. A Hazirend megalkotasaban a
nevelbtestilet részvételi joggal rendelkezik. A Hazirend elfogadasakor, illetve
modositasakor a digkonkormanyzat és a szul6i szervezet véleményezési jogot
gyakorol. A Hazirend a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényesseé.
A Hazirend megtekinthetd az iskola konyvtaraban, az intézmény honlapjan.

Kifliggesztésre kerill valamennyi osztalyteremben.

5.2. A tankonyvellatas helyi rendje

A tanul6i tankdnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje.

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettuk:

e a Nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. toérvény,

e 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvveé, pedagogus-kézikonyvveé nyilvanitas,
a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél,

e 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankonyvve, pedagogus-kézikonyvve nyilvanitas,
a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél szo6lé 17/2014.
(111.9.) EMMI rendelet médositasardl a Tankonyvellatasrol szé6lé 2013. évi CCXXXII.
torvény,

e 1265/2017.(V. 29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankdnyvellatas 5-9. évfolyamokra

torténé egyutemdi kiterjesztéséhez sziikséges pénzlgyi forras biztositasarol.

A tankényvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankdnyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanul6i részére biztositottak legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankdnyvellatas). Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankdnyv beszerzése és a tanuldkhoz torténé eljuttatasa.

Az iskolai tankodnyvellatdas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyv-
kolcsOnzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivano tanuldk egyenlé
eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv kdlcsdnzése soran a konyv a
szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tal séril, a tankdnyvet a tanul6é elveszti,
megrongalja, a nagykoru tanuld, illetve a kiskoru tanul6 szul6je az okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik. Az okozott kar meértékét az intézményvezet6 — a tankonyvek
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beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.
Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifuggesztéssel és elektronikus formaban teszi
kozzé.

A tankoényvfelel6s megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
tankdnyvforgalmazéval (Konyvtarellatdé Nonprofit Kft.) a tankényvek forgalmazasara
vonatkoz6 szerzédést kot, és az intézmény a tankdnyveket a tankodnyvforgalmazétol
értékesitésre atveszi.

Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezet6
a felelés. Az intézményvezet6é minden tanévben Kkijeldli a tankonyv-értékesitésben
kozremi(kodé személyt (tovabbiakban: tankdényvfelel6s), aki részt vesz a
tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A tankonyvfelel6sdk megbizasa a

KELLO -val kotott Tankonyvellatasi szerz6dés alapjan torténik.

A tankényvrendelés folyamata

A tankonyvrendelés évi menetrendije:

marcius: KELLO megnyitia a tankdnyvrendelési fellletet (tankonyvrendeles.kello.hu)
az intézményi-, valamint a tanuldi adatok attoltésére és rogzitéseére.

marcius: KELLO megnyitja a szul6i fellletet, melyen az aprilisi tankdonyv rendelések
elektronikus formaban jovahagyathatok a szul6vel/gondviselével, amennyiben az
iskola/szulé igénybe veszi ezen fellilet lehetéségeit.

aprilis 1.: KELLO feltolti a tankdnyvjegyzéket a rendelési fellletre.

aprilis 1. - 30.: tankdnyvfelel6sOk leadjak az alaprendeléseket, alaprendelés lezarasa,
fenntartéi jovahagyas.

majus 15. - junius 30.: tankonyvfelelésok moddosithatiak az alaprendeléseket,
legkésdbb ekkor kell a fiktiv (nem nevesitett) didkokat nevesiteni, fenntartoi jovahagyas itt
is szukséges.

augusztus 1. - augusztus 25.: KELLO kiszallitia az alaprendelés soran megrendelt
tankdonyveket, és a sajatos nevelési igényl gyermekek részére megrendelt fejlesztd
eszkozoket.

augusztus 28. - augusztus 31.: az alaprendelés hianyainak pétlasa (az augusztus 25-ig ki
nem szallitott tankdnyvek kiszallitasa).

augusztus 21. - szeptember 15.: potrendelés leadasanak idészaka a tankonyvrendelési
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fellleten a fenntartd jovahagyasaval.

szeptember 25 - t6l: KELLO kiszallitja a potrendelésben megrendelt tankonyveket.
szeptember 25. - marcius 13.: évkozi rendelés a tankonyvrendelési fellleten,
marcius 16. - aprilis 30. kozotti idészakban az évkdzi rendelést irasban az

ugyfelszolgalat@kello.hu e-mail cimen fogadjuk az iskolak részérél.

szeptember 27. - oktéber 1.: tankonyvfelel6sok modosithatigk a tanuloi
statuszokban bekovetkezett, addig még nem rogzitett valtozasokat.
Tankonyvek atvétele:

augusztus végéig a megrendelt tankdnyvek kiszallitasa.

A tankodnyvosztas idejérél és rendjérél tajékoztatjuk a szulbket.

5.3. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok hitelesitési és

kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Koézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI1.28.) Kormanyrendelet elGirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag
az intézmény vezetbje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran keletkezett dokumentumok papir alapu masolatat feltétlendl ki

kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni :

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok médositasa,
e az alkalmazott pedagégusokra, 6éraado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
e a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével

és az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
szukséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézataban egy kulon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6é hozzaférés
jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az intézményvezetd-helyettesek) férhetnek

hozza.
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A 87. § (1) alapjan a nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
elektronikus uton el6allitott. A nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézmeényvezetd alairasaval hitelesiteni kell.

Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az
intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelbs.

A tanév végén a digitalis naplé altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a tanuloi

jogviszony mas megszinéseének eseteiben.

5.4. Az iskola munkarendje

5.4.1. Eves munkarend

e Az iskolai év szeptember 1-jétél a kovetkez6 év augusztus 31-€ig tart.

e A tanév szorgalmi ideje 183 tanitasi napbdl és 4 tanitas nélkuli munkanapbdl all, (a
munkanapok pontos szama a tanitasi napokra es6 Unnepek szamatol figg).

e A szorgalmi id6 az Unnepélyes tanévnyitd istentisztelettel kezd6dik és a tanévzaro
istentisztelettel fejez6dik be. Ezt szakitjak meg a (6szi, téli, tavaszi és nyari) tanitasi
szunetek.

e Tanitasi szunet idejében az iskola tanul6i vagy tanarai csak kulon felkérés vagy
megbizas alapjan kotelesek részt venni a fenntarté vagy egyéb hatdésag szervezte
rendezvényeken.

e A tanév helyi rendjét, a miniszteri rendeletet figyelembe vételével, az
intézményvezetd hatarozza meg és rogziti az éves munkatervben.

e Ennek megfeleléen a tanévnyitd értekezlet altal jovahagyott munkaterv dont:

— a nevelb és oktatd munka Iényeges tartalmi valtozasairdl és az uj tanév felada-
tairdl;

— az egeész iskolat érinté rendezvények és unnepélyek helyérdl, tartalmardl, id6-
pontjarol és az értik felelés személy kilétérél;

— a tanitas nélkili munkanapok idépontjardl és programjarol;
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— a bemutato 6rak és foglalkozasok tartasanak rendjérél és idejérdél;
— a kulonbozeti, osztalyozo- valamint javitovizsgak rendjérdl;
— a Hazirend esetleges modositasarol.
e A tanév helyi rendjét és a Hazirendet az osztalyf6nokok az els6 tanitasi héten

ismertetik a tanulokkal, az els6 szul6i értekezleten pedig a szul6kkel.

5.4.2. Heti munkarend

A tanitasi hét hétfon 742 érakor hétindito reggeli istentisztelettel kezdddik. A munka a
tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évé heti 6érarend alapjan a tanarok vezetésével a
kijelOlt tantermekben folyik.

Tanoran kivuli foglalkozasok csak a kodtelezd tanitasi 6rak utan szervezheték. Nulladik
Ora tartasa tilos.

A hétvégi munkaszineti és pihenénapokon az iskola zarva tart. Ez id6 alatt az iskola
épuletében rendezvényeket el6zetes egyeztetés és intézményvezetbi engedély

alapjan lehet tartani.

5.4.3. Napi munkarend

¢ A tanitasi 6rak id6tartama 45 perc. Az els6 tanitasi 6ra reggel 7.55 6rakor kozos
imadsaggal, bibliaolvasassal és énekléssel kezdbdik, az utolsd 6ra végén kdzos
imadsaggal fejezédik be.

e Atanitasi 6rak latogatasara kulon engedély nélkul — el6zetes megbeszélés alapjan
— csak a tantestulet tagjai jogosultak. A latogatasra minden egyéb esetben az
igazgat6 adhat engedélyt a szaktanarral tortént egyeztetés alapjan.

e A tanitasi 6rak megkezdésuk utan latogatassal nem zavarhatdk, kivételt indokolt
esetben az intézményvezetd tehet.

e A kotelez6 orvosi vizsgalatok az intézményvezet6 altal elére engedélyezett id6-
pontban és modon torténhetnek.

o Az 6rakozi szunetek id6tartama 10 perc, kivéve a masodik ora utani tizorai szinetet,
amelynek id6tartama 15 perc. Az érakozi szinetek ideje nem roviditheto.

e Dupla orak szunet kozbeiktatasa nélkul is tarthatdk, de csak indokolt esetben.
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5.5. Az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola nyitvatartasa

e Az iskola szorgalmi idében reggel 79 oratol a szervezett foglalkozasok befeje-

zéséig, legkésbbb 18 oraig, tanitasi szunetben ugyeleti rend szerint tart nyitva.
Pedagogus Ugyelet 79 oratél 179 éraig van az intézményben, a gyerekek
fellgyeletét is ebben az id6épontban tudjuk biztositani. Az tigyeleti rendet minden
alkalommal az intézményvezetdé hatarozza meg. Tanitasi szinetekben az
intézmény létesitményei csak intézményvezetdi engedéllyel hasznalhatdk.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkaszineti napokon zarva kell tartani. A
szokasos nyitvatartasi rendtél vald eltérésre — kérelem alapjan — az
intézményvezetd ad engedélyt. Rendezvények esetén az iskola a rendezvény
végéig tart nyitva. A nyitvatartasi id6 meghosszabbitasara az intézményvezet6
adhat engedélyt.

Tanitasi szunetek idején csak a munkajukat végz6 dolgozék tartozkodhatnak az
iskola épuletében.

Tanitasi idében szlinetekben tanari tgyelet mikodik 730 oratdl 1220 éraig. A
pedagogusok ugyeleti beosztasat az intézményvezeté-helyettes késziti el az

orarend figyelembe vételével.

Az iskola épllete, helyiségei

Az iskola termeinek, létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendjére vonatkozé

altalanos, gyakorlati szabalyok javarészét az iskolai Hazirend is tartalmazza. Az alabbi rend

szabdlyai az iskolai év meghatarozott napjain, illetve programjai idején (értekezletek,

fogadoorak, innepi alkalmak stb.) az intézményvezeté déntése alapjan médosulhatnak.

Az iskola helyiségeinek hasznalati rendje

*

*

Az iskola vezetdsége koteles gondoskodni arrdl, hogy az iskola épulete, helyiségei,
udvara és sportpalydgja a vonatkozé pedagodgiai és egészségugyi
koévetelményeknek megfeleljen. Az épullet rendjének és tisztasaganak fenntartasa a
gazdasagi vezetd, illetve a hozza rendelt technikai személyzet feladata.

Az iskolaéplletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket

Magyarorszag és a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz cimerével kell ellatni.
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A tantermeket a portasok nyitjak 7.00 6rakor és Ok zarjak be az iskola bezarasakor, 18.00
orakor. Az egy-egy osztaly terméll szolgal6 tantermek allando felszereléséhez tartozik a
cimerek mellett a Biblia és a Reformatus énekeskonyv. Az osztalykdzésségek gondoskod-
nak sajat termik diszitésérdl. A dekoraciéo nem rongalhatja meg a terem falat vagy barmely
berendezését, nem szolgalhat politikai agitacio céljara és nem lehet ellentétes az izlésnek
és az erkolcsnek, az iskola altal képviselt normaival. A tanulécsoportoknak munkanapjuk
végén ugy kell elhagyni a tantermeket és osztalytermeket, hogy azok takaritasat
megkonnyitsék (székeket a padokra, személyes holmit a szekrényekbe tenni stb.).
A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi fellgyelettel
hasznalhatjak.
A kulonb6zb szaktantermek (nyelvi, szamitastechnika, tornaterem), illetve a konyvtar
hasznalatanak rendjét belsd szabalyzatok tartalmazzak.
Az egyes helyiségek, létesitmények eszkozeit, felszereléseit, berendezéseit az
intézménybdl kivinni csak az intézményvezetb engedélyével lehet.
Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelés

— az iskolai tulajdon védelméért, allaganak megbrzéséeért;

— az iskola rendjének, tisztasaganak megérzéséert;

— az energia-felhasznalassal valé takarékoskodasért;

— a tlz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok megtartasaért.

Reklamtevékenység az intézményben tilos.
Kivétel, ha:

¢ a tanuléknak szdl,
e egyhazi rendezvényekre szdlit,
e az egészséges életmoddal, kdrnyezetvédelemmel, tarsadalmi, kulturalis,

kozéleti tevékenységgel fugg dssze.

A dohanyzas intézményi szabalyai

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elétti 5 méter sugaru
teruletrészt és az iskola parkoléjat is — a tanulék, a munkavallalék és az

intézménybe latogaték nem dohanyozhatnak.
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Az intézményben és az iskolan kival tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és
az azon kivul tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engedink be. Ha tavolléte mulasztasnak

szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjuk.

A nemdohanyzék védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény

munkavédelmi felel6se.

5.5.1. Az iskolaval nem jogviszonyban lévdk benntartézkodasanak rendje

* az iskola épuletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kivil csak a hivatalos
ugyet intézék tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola
intézményvezet6jétdl és mikddtetsjétdl engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet
esetén);

* aziskola épuletébe érkez6 szulbk, illetve idegenek belépését a
portaszolgalat ellenérzi és kiséri;

* a gyermekukért érkezd szulbk a tanitasi orakat, tandtran kivlli egyéb
foglalkozasokat, csak rendkivili esetben zavarhatjak;

* a napkozis tanuldkert hozzatartozoéik legkorabban 16 6rakor johetnek;

* Ugynokoket, hazalokat az épuletbe beengedni nem szabad.

5.6. Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei kozul egyikuknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett
iskolai rendszer( délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetd vagy
helyettesei kdzul legalabb egyikik hétfétdl csutortokig 7.30 és 16.00 ora kozott, pénteken
7.30 és 14.00 o6ra kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola

szukségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 id6ben és id6tartamban latjak el.

5.7. A pedagégusok munkarendjével kapcsolatos szabalyok

A pedagogusok telies munkaideje a kotelezd 6rakbdl, valamint a neveld, illetve oktatd
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munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel foglalkozassal
O0sszefuggd feladatok ellatdsahoz szukséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakorben
dolgozék munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelez6 éraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidd tébbi részében ellatott feladatokra.

A kotelez6 éraszamban ellatott feladatok az alabbiak:

a) atanitasi 6rak megtartasa,
b) a munkak6zdsség-vezetdi feladatok ellatasa,
c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,
d) iskolai sportkori foglalkozasok, énekkar,
szakkorok vezetése,
e) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, el6késziték stb.),
f) egyéni tanrendben tanulok felkészitésének
segitése,
g) koénywvtarosi feladatok.
A pedagdgusok iskolai szorgalmi id6ére iranyadé munkaid6-beosztasat az o6rarend,
munkaterv és a kiflUggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az dérarend
készitésekor elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni.

A tanari kéréseket az intézményvezet6 rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:

a) atanitasi 6rakra vald felkészulés,

b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,

c) atanuldok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak
vezetese,

e) osztalyozé vizsgak lebonyolitasa, kisérletek 6sszeallitasa,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitasa és értékelése,
a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

g) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
feligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

h) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
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i) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzésség-vezetdi,
diakénkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

J) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

k) szuloi értekezletek, fogadodrak megtartasa,

[) részvétel nevelbtestileti értekezleteken, megbeszéléseken,

m) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

n) a tanuldk feligyelete érak6zi sziinetekben és ebédeléskor,

0) tanulmanyi kirandulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,

p) iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken valod részvétel,
részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

g) tanitas nélkali munkanapon az intézményvezet6 altal elrendelt szakmai jellegi
munkaveégzes, részvétel az intézmeény belsd szakmai ellendrzésében,

r) iskolai dokumentumok készitésében, felulvizsgalataban vald
kézremikodeés, szertarrendezeés, a szakleltarak és szaktantermek rendben
tartasa,

s) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

Az intézményben, illetve azon kivul végezhet6é pedagégiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidé tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az

alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e a kotelezd 6raszamban ellatott feladatok mindegyiket,

e amunkaidd tobbi részében ellatott feladatok kivéeve az a, b, f, m pontokban leirtak.

Az intézményen kival ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kivul végezhet6
feladatok ellatasakor a pedagdégus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a
kdznevelési torveny 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba lépd
meghatarozott kotdtt munkaiddére vonatkozo eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos

dontéseit — a pedagogus maga dont.

5.8. Pedagégusok munkavégzésével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a fellgyeleti és helyettesitési rendet az

intézményvezeté vagy az intézményvezetd-helyettes allapita meg az intézmény
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orarendjének fluggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok o6sszeallitasanal az
intézmeény feladatellatadsanak, zavartalan muakodésének biztositasat kell elsédlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezet6ségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti
alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, Ugyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkuli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagégus a munkabdl vald rendkivili tavolmaradasat, annak okat
lehetbleg el6zd nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 éraig koteles jelenteni az
intézmeény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyz6é pedagdgus koteles varhatéan egy hetet
meghaladd hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intézményvezet6-helyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulék szamara
a tanmenet szerinti elérehaladast.

A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsdé napjat kovetdé 1. munkanapon le kell
adni a gazdasagi irodaban.

Rendkivili esetben a pedagdégus az intézményvezetétél vagy az intézményvezets-
helyettest6l kérhet engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi 6ra (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettél eltér6 tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A
tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd-helyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkerllése érdekében hianyzasok esetén — lehetéség
szerint— szakszer( helyettesitést kell tartani.

A pedagdégusok szamara — a kotelez6 éraszamon fellli — a nevel6—oktatd munkaval
O0sszefiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést
az intézmeényvezet6 adja az intézményvezetd-helyettes és a munkakozosség-vezetok

javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagodgus koteles a tanuldk témazard dolgozatat legkésébb harom héten beldl, kisebb
anyagrészbdl irt ropdolgozatat egy héten belll kijavitani és értékelni. Az eredményrél a ta-
nulét és a szilét tajékoztatni kell az e-napldn keresztul. A pedagdgus alapvetd kotelessége,
hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
ertékelje, valamint szamukra a szamszer( osztalyzatokon kivul szOveges visszajelzéseket

adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulads érdekében elvégzendd
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feladatokrodl. A pedagogus az iskolai névendékét magantanitvanyként (ellenszolgaltatasért)

nem tanithatja.
A pedagogus koteles a Hazirend elGirasait a tanulokkal megtartatni, sajat munkajat pedig

jelen szabalyzat és a Hazirend szabalyainak figyelembe vételével végezni.

A fenti pontok megtartasaért a pedagogus fegyelmi felelésséggel tartozik.
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5.9. A tanulék munkarendje

A tanuléi jogviszony létesitésével és megsziinésével kapcsolatos jogszabalyokat a Nkt. 50.
53.§-ai, a tanuloi kotelességeket és jogokat a Nkt. 45-46.§-ai szabalyozzak. Az iskola meg-
teremti a jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének feltételeit.

Az iskolai Hazirend tartalmazza a tanuldk jogainak és kotelességeinek, valamint a tanulok
bels6 munkarendszabalyainak leirasat. A szabalyok megtartasa a tanuldk szamara
kotelez6. A Hazirendet — az intézményvezetd elbterjesztésére — a fenntarto testulet
fogadja el, a vonatkozo6 torvényekben (Nkt 25. § ; Ekt. 28. § (2)) meghatarozott személyek,
illetve testlletek egyetértésével. A tanulo a tanitasi id6 alatt az osztalyfénok, vagy tavolléte
esetén az intézmeényvezet6-helyettes engedélyével hagyhatja el az iskolat.

5.10. Iskolai vizsgak, felmentések

Az iskola - rendszeres mikddésének soran és jogositvanyainak értelmében - kulonféle
szint( és célu vizsgakat bonyolit le az iskolaév meghatarozott szakaszaiban. Ezek kozé

tartozik, az évkozi és év végi osztalyozo és kuldnbodzeti vizsga és a poétvizsga.

Osztalyozo, illetve kuilonbozeti vizsga

A Koznevelési torvény altal meghatarozott esetekben az iskola lehetéséget biztosit, hogy a
tanulok egy-egy targybdl félévi vagy év végi osztalyozé vagy kiuldnbdzeti vizsgat tegyenek.
A vizsga elGkészitése, megszervezése és a vele kapcsolatos adminisztrativ teend6k
lebonyolitasa az intézményvezetd-helyettes feladata. A vizsga lefolyasarél jegyz6konyv ké-
szll, az eredményt az anyakonyv és a bizonyitvany rogziti. A vizsgakovetelményeket az
iskola érintett szakmai munkakdzosségei, a vizsgaztatas szabalyait a Knt. és a vonatkozo

rendeletek és utasitasok hatarozzak meg.

Javito vizsga

Az iskola javitd vizsgara bocsatja azon tanuldkat, akik az iskolai szorgalmi év végén egy
vagy két tantargybdl elégtelen minésitést szereztek. Azon tanuldk esetében, akik harom
tantargybdl szereztek elégtelen mindsitést, a nevelbtestilet donti el — a vonatkozd
jogszabalyok figyelembe vételével —, hogy javitd vizsgara vagy évismétlésre bocsassa 6ket.
A vizsgat a tanév utols6 szakaszaban, a kovetkez6 tanév kezdete el6tt kell megtartani. EI6-
készitése, megszervezése és a vele kapcsolatos adminisztrativ teendék lebonyolitasa az
intézményvezet6-helyettes feladata. A vizsga szabalyait a Knt. és a vonatkozé rendeletek

és utasitasok hatarozzak meg.
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5.11. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mikédése érdekében az intézményvezetd allapitja
meg. Munkakoéri leirasukat az intézményvezet6 és a gazdasagvezetd kdzosen késziti el.
A torvényes munkaidé és pihenéidd figyelembevételével az intézmény vezetbi tesznek
javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatasa az
intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozdk esetében az intézményvezetd
vagy a gazdasagvezet6 szébeli vagy irasos utasitasaval torténik. A torvényes
munkaidejuk heti 40 6ra. A munkaid6 kezdete el6tt 10 perccel kell megérkezni a

munkavallalénak a munkahelyére. A munkaidé nyilvantartasa a jelenléti iven torténik.
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6. A belsé ellendrzés rendje

Az iskola intézményvezetdje — felel6sségi kore révén — az intézmény életének,
muikodésének valamennyi terulete folott gyakorolja az ellenérzés jogat. Ezt a jogot
megosztja a neveld-oktatdé munka ellenérzésében a munkakdzdsség-vezetdkkel, az
intézményvezet6-helyettesekkel, a technikai dolgozok tevékenységének ellenbérzésében
a gazdasagi munkatarssal. A szikebb iskolai k6zosségek (munkakozosség, osztaly-
k0z6sség) munkajanak ellenérzésében az intézmeényvezetd mellett az adott k6z6sség
vezetésével, fellgyeletével megbizott pedagdgus (osztalyféndk, munkakozdsség-vezetd
), illetve munkatars is részt vesz. Az ellenérzést mindig az ellenérzétt fél (csoport) tudtaval
kell végezni.

Rendszeres ellenbérzések:

Az iskola muikodésének szabalyszerlisége, eredményessége és hatékonysaga

érdekében rendszeresen (évente vagy siriibben) kell ellendrizni:

— a palyakezdé pedagdgusok munkajat (tantervi fegyelem, kdvetelmények, értékelés,
adminisztracio);

— a munkakozodsségek tagjainak szakmai tevékenységét, a nevelési-oktatasi és mi-
ndsitési kovetelmények egységességét;

— a tandran kivuli nevel6-oktatd tevékenyseégek haladasat, rendszerességét, latoga-
tottsagat és eredményeit;

— az adminisztrativ és gazdasagi dolgozék korében a pénzugyi és iratkezelési
szabalyok megtartasat;

— a probaidds dolgozdk tevekenysegét;

— a technikai dolgozdk munkajanak rendszerességét, pontossagat, a munkavégzeést
szabalyozé munkavédelmi, tlizvédelmi, egészségugyi utasitasok és rendelkezések

kovetését.

A pedagdgiai (nevelb és oktatd) munka belsé ellenérzésének feladatai

* biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint elGirt)
mikodését,

» segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességeét,
hatékonysagat,

* azintézmény vezet6sége szamara megfelel6 mennyiségl informaciot szolgaltasson a
pedagoégusok munkavégzésérol,

» szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktato
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munkajaval kapcsolatos belsé és kulsé értékelések elkészitéséhez.

A belso ellenorzés teriiletei az iskolaban

Pedagodgia | Tanuigyigaz- | Munkaltatoi Gazdalkodas |Lelki Egyéb
gatas feladatok tevékeny-
ség
Lasd: ,A e e-naplok, e atruhazott e beszerzések |e szociadlis |e munka-, tiz-
pedagdgiai |anyakoényvek |jogkorok . érzékenység|és  baleset-
ellenérzés ellenérzése y e.sz’kozok’ védelem
szinterei” | ® hazi (munka- r’1y|Ivantartasa e empatia
C. feladat es kozdsség-vezets, |°° . . .. |erendszeres
tablazatot d"olgozat- intézményvezets- ka}rb,antartasa, * banasmod orvosi ellatas
fuzetek helyettes) potiasa, dllaga | | pozitiv megszervezé-
L , ertékelés se és
e statisztika . , e szakleltarak . o
e személyzeti biztositasa
o étkezés munka (besorolas, | e karbantartas
atsorolas, . ) e tanulo- és
« tantargyfel- | jubileumi jutalom, | *PZtoNsag- gyermek-
osztas jutalmazas, meg- teshr’ukal balesetek
. bizas) eloirasok megel&zése
eOrarend betartasa
emulasztasok | ¢ @ munkaidd o o ugyeletek
pontos pontos betartasa | ® tulora. - (tanitasi  id6
jelolése, o h’elyetteS|- alatt és utan)
5sszesitése | techn’lkal tés ’ ’
hetente, majd dolgozolf ' elszamolasa « dekoracié
havonta és munkavégzése
félévente ¢ besorolasok e tantermek,
* palyakezdd illemelyek,
« beiratkozas | KOll€gak folyosok,
udvar, konyha,
» beiskolazas | e (j kollégak szertarak
o vizsgak tisztasaga
megszerve-
zése
e a tanév

rendje
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A pedagogiai ellenérzés szinterei

Tanérahoz és Iskolan kivuli Mindségfejlesz- |Pedagodgiai Egyéb
szabadidés tevékenységek |tés attitiidok,
tevékenységhez és kapcsolat- modszerek,
kapcsol6do rendszerek eljarasok
e Oralatogatasok e templomba etanuloi eszocialis egyermekveéde-
(palyakezdé, uj jaras szokasrendszer érzékenység lem
kolléga;
tantargygondo- e tabor eértékelés e empatia ¢ tovabbtanulas
zas aktivitasméres) (osztalyzatok
e kirandulas aranya, szul6i | e banasmod ¢ beiskolazas
edokumentumok I , tajékoztatas)
ellenérzése (példaul *Diakonkormany- epozitiv értékelés | eligyeleti
tanmenet) zat emeérések, rendszer
- vizsgalatok e Biblikus
e taneszkoz, * szUlGi szervezet (tantargyi, szemlélet e hazirend
tankonyv okOzmiivelddési | neveltségi o
kivalasztasa és intézmények szintfelmeérés, e keresztyén |e¢ a tanitas
felhasznalasa, (muzeum, attitid vizsgalat) szemlélet nélkili
gazdasagossaga szinhaz, konyvtar, munkanapok
levéltar) epartneri felhasznalasa
e konyvtar, napkozi, elégedettséqi
tanulészoba, efogaddodrak, meérések etovabbképzé-
szakkor, szUlGi értekez- sen valo
korrepetalas, letek ebelsd részvétel
verseny szabalyozok ellenérzése
betartasanak
ellendrzese « a reformatus

iskolak munka-
k6zosségeinek
egyuttmikodési
szintje
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6.1. A pedagodgiai munka éves ellendrzési terve

Az ellendrzés teriiletei VI [ IX [ X [ XL | XTI (L (VL (V. |V | VL
Tanmenetek

©

TXA
Munkatervek

©A
Naplok (haladasi és osztalyozasi ©OA | O |AO |O A Ao (o |A |©A
rész) 0 m O |
Anyakonyvek, bizonyitvanyok oA |O o©

© A
A
Oralatogatasok Folyamatos A X
Napkdzis foglalkozasok, Folyamatos A O
tanulészoba
Szakkorok, korrepetalas Folyamatos ©A
A munkakozosségi tervekben ©A
szerepl6 feladatok A
megvaldsulasa
Mérések szervezése TIA TIA | XX
A
Beiskolazas (nyilt nap, o A ALY A©
beiratkozas) ©
Tovabbtanulasok el6készitése OA
A
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Palyazatokon val6 részvétel

Folyamatos © A £t

Rendezvények, unnepek

Folyamatos © A ¥t

Versenyek

Folyamatos A ¥t

Tanulbéi szokasrendszer

Folyamatos © A ¥t

Ugyeleti rend

Folyamatos ©A

Jelmagqgyarazat:

© intézményvezetd
A intézményvezetd-helyettes
7t munkakdzosség-vezetok

0 osztalyfénokok

Az ellenérzés rendje

e azellendrzott foglalkozasokat lehetdleg aznap értékelni kell, a meglatogatott

pedagogus jelenlétében az 6 meghallgatasaval,

* azellendrzés tényét dokumentalni szikséges,

» az ellendrzések tapasztalatairdl az iskola vezet6i tanévenként legalabb két alkalommal

szamot adnak a nevel6testllet el6tt.
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7. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai

A nemzeti kbznevelésrdl szold torvény 27. §-a alapjan iskolankban a tanuld heti kotelezd
Oraszama €s az osztalyok engedélyezett heti idOkeretének kiulonbozete terhére a tehetség
kibontakoztatasara, a hatranyos helyzetd tanuldk felzarkéztatasara, a beilleszkedési,
tanulasi nehézség, magatartasi rendellenességgel diagnosztizalt tanulék szamara kotelezd

és valaszthat6, egyeéni és csoportos, tanorai €s egyeb foglalkozasokat szervezink.

A foglalkozasok helyét és idétartamat az intézményvezetd és helyettesei rogzitik a
tandran kivuli érarendben, terembeosztassal egyutt. A foglalkozasokat rogziteni kell az e-

napléban.

7.1. Az iskola hitélete

Iskolank célja a bibliai alapokra épitd, keresztyén értékrend erdsitése a tanuldk,
pedagogusok személyes életében és kdzdsséglnk szintjén. A fenntartdé egyhazkdzség
lelkészeivel, presbitereivel egyuttmikodve szeretnénk a rank bizott gyermekeket
csaladjaikkal egyutt megszdlitani ugy, hogy a hagyomanyos istentiszteleti alkalmakat
gyerekszer(ivé, a fiatal csaladdok szamara minél érthetébbé formaljuk.

Ezt a célt szolgalja a hit- és erkdlcstannak, mint iskolai tantargynak a heti érarendbe valo
iktatasa és ezt tamogatjak az iskola éves, heti és napi id6beosztasaban megjelend
rendszeres és rendkivuli istentiszteleti alkalmak.

Rendszeres programok

Az iskola napirendje bibliaolvasassal, énekléssel és k6zos imadsaggal kezdédik. A heti rend
szerint hétfénként 7.40-t61 az egész iskola k6zos hétkezd6 ahitaton vesz részt.

Unnepi és rendkiviili programok

A tanévi rend szempontjabdl rendszeresnek, jelentéséguk okan rendkivilinek tekintendék
az unnepélyes tanévnyito és -zaro istentiszteletek, a nyolcadikosok ballagasa, az egyhazi
unnepek — a reformacié Unnepe, karacsony, husvét, aldozécsiutortok, plnkdsd —
alkalmabdl tartott Gnnepi istentiszteletek, az ezekhez kapcsoldédd vagy ezektél fliggetlendl
szervezhetd hitélet programok (imasétak, vetélkeddk, csendesnapok), valamint a havonként
megrendezésre kerul6 csaladi istentiszteleti alkalmak.

A pedagogusok lelki feltdltédését, bibliai alapokon valé gondolkodasat segitik a pedagogus
bibliadrak. Fontos szamunkra a szeretetbél fakadd személyes odafigyelés a gyermekekre
€s a dolgozokra. Ezt szolgaljdk az iskolalelkész lelkigondozdéi fogaddorai és

csoportfoglalkozasai is.
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A nevelbtestulet tagjai tamogatjak az egyhazkdzseég altal szervezett programokat és segitik
azok megvaldsulasat.
Az iskola és a gyulekezet kdzds és fontos eseménye a hittan vizsga és a konfirmacio. Az
el6z6 tanévek megujitott rendjét kovetve segqitjuk ebben a nyolcadikos tanuldkat,
egyuttmikodve a Kalvin téri egyhazkozséggel is.
A szervezett alkalmak mellett arra torekszunk és azért imadkozunk, hogy a keresztyén
értékrend atadasa elhangzo szavaink, tetteink altal folyamatosan megvaldsuljon.
7.2. Tanéran kiviili foglakozasok
Az iskola a tanuldk érdekl6dése, igénye, szikségletei szerint tandrakon kivil tanulmanyi,
mavészeti vagy sportfoglalkozasokat szervez. Az iskoldban az alabbi tandran Kkivdli
foglalkozasi formak léteznek, illetve mikddhetnek:

= szakkorok;

= napkozi otthon, tanulészoba;

= diakkorok;

= énekkar;

= Sportkorok;

= korrepetalas;

= tanulmanyi versenyre valé felkészités, illetve felvételi el6készit6;

= tehetséggondozo foglalkozas;

= képességfejleszté alkalmak;

A fenti foglalkozasok helyét és id6tartamat az érintett szaktanarokkal valé egyeztetés alap-
jan az intézményvezetd-helyettesek rogzitik. A pedagdgusok altal vezetett rendszeres
kilonérakra vald jelentkezés onkéntes, de a feladatok vallaldasa utan a foglalkozasok
latogatasa mar kotelezettség, mely aldl az intézményvezetd csak rendkivali, indokolt eset-
ben adhat felmentést. A tanéran kivdli foglalkozasok eredményeirél az iskola vezetésége
rendszeresen tajékozddik és gondoskodik arrél, hogy a sziikebb vagy tagabb kdrben sikert
elért novendékek vagy csoportok eredményei az iskola nyilvanossaga elé keruljenek. A
kilon elfoglaltsagokkal jaréd rendkivili programokat (szereplések, sportmérkdzések stb.) az
elvallalas elbtt az intézményvezetdvel kell engedélyeztetni, ha azok megbolygatnak az

iskola mindennapos munkarendjét.
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Szakkdrdk

Szakkoroket a magasabb szintl képzeés igényével a tanulok érdeklédésétdl, illetve a szulbk
igényetdl fuggben indit az iskola. A szakkorok vezetdit az intézmeényvezetd bizza meg. A
foglalkozasok legkésébb oktoberben kezdédnek és a szorgalmi id6 végeztéig elbre
meghatarozott tematika alapjan folynak. A mikddés feltételeit lehetéség szerint az iskola
koltségvetésében biztositani kell. Kilonosen koltséges foglalkozasok (draga eszkozok,
anyagok, kisérletek stb.) szervezésére csak részvételi dij befizetése esetén van mod. A
szakkorokre a tanév kezdetén lehet jelentkezni, mikoédéséhez minimum 8 f6 részvétele
szukséges.

Napkdzi otthon, tanuldszoba:

Szorgalmi idé6ben mikdodik. Napkozis ellatast 3. évfolyamtol kezdédbéen, a szll6i igények
alapjan a fels6 tagozatos tanuldknak is biztositunk. Tanuldszobai ellatast legalabb 15
jelentkezd esetén, a fenntartoé jovahagyasaval 8. évfolyamon inditunk. A tanorai és egyéb
foglalkozasok 16% - ig tortén6 megszervezésének elbirasai az altalanos iskolak szamara
kotelezettségként jelentkezik valamennyi évfolyam esetében. A napkdzi otthon és a tanulé-
szoba kiemelt feladata, hogy felkészitse a tanuldkat a kdvetkezd tanitasi napra. Mutasson
példat a szabadidd kulturalt eltoltésére.

A szul6 kérheti gyermeke iskolaban valé délutani benntartézkodas aléli felmentését, ha

- a gyermek a tanulmanyi elémenetelét seqitdé csaladi hattérrel rendelkezik;

- a szulé nem dolgozik, ezért gyermeke otthoni délutani feligyelete és felkészitése
biztositott;

- gyermekének mas, rendszeres délutani elfoglaltsaga van (pl.: sportkor, kilénéra
stb.);

- gyermeke beilleszkedési, norma - és szabalykdvetési problémakkal kizd, emiatt a
délutani foglalkozasok megterheléek lennének szamara;

- aszulé munkaidb beosztasa szukségesse teszi a tanuld délutani otthoni tartézkodasat.
A kérelem beadasanak madja: a honlaprdl is letolthetd kérelmeket az osztalyfénokdk és a
napkozis neveldk tovabbitjak az intézményvezetének.

A kérelem elbiralasa utan a szulé hatarozatot kap.

A napkozi otthon miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok:
A napkozi otthonba torténd felvétel a szil6 kérésére és az osztalyfonok javaslatara torténik.
Mikodési rendjét az intézményvezetd allapitjia meg a szervezeti és mikodeési szabalyzat

el6irasai alapjan.
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A napkoézis foglalkozasrol valé tavozas csak a szulé irasbeli kérelme alapjan torténhet.
Rendkivuli esetben az eltavozasra a vezetés adhat engedélyt.

A rendszeres kulonorai elfoglaltsag miatti tavollét iranti szul6i kérelmeket az
intézményvezetd biralja el az osztalyfénok javaslata alapjan, szem elétt tartva a gyerek

iskolai elémenetelét és magatartasat.

Enekkar

Az iskola énekkara sajatos diakkdrként mikodik tantargyfelosztasban meghatarozott idéke-
retben. Vezetbje az intézményvezetd altal megbizott korusvezetd pedagogus.
Mikodéséhez az iskola biztositja a helyiséget és — lehet6ségeihez mérten — a szlkséges
targyi feltételeket (hangszer, kottamasolas stb.) Az énekkar el6zetes egyeztetés alapjan
részt vesz az iskolai unnepélyek és rendezvények muisoraban. A koérus vezetdje az

intézményvezetbvel tortént egyeztetés alapjan vallalhat kiilsé szerepléseket.

Sportkorok és a mindennapos testedzés

Diakjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési érat tartalmaz, amelybdl
1-4. évfolyamon heti négy, 5-6. évfolyamon heti harom 6érat az drarendbe iktatva,
osztalykeretben szervezink. A fennmaradé 6rakat az 1-6. évfolyamon az alabbi rendben
biztositjuk diakjaink szamara:

- néptancoktatas 1-3. évfolyamon,

- tarsastanc 5-6. évfolyamon

- uszasoktatas 4-6. évfolyamon.

A Kkllsé szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportolé tanulék szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal, a kdznevelési torvényben meghatarozott tartalommal
beszerzett igazolas benyujtasaval két testnevelés foglalkozas kivalthato.

A gyogytestnevelésen valo részvétel kotelezettsége az iskolaorvos javaslata alapjan
torténik, ahol a tanulé megjelenése és aktiv részvétele kotelezd. A gyogytestnevelésre vald
beosztassal egyidejlileg a tanulé kérelme alapjan felmentést kaphat az iskolai

testnevelésoérak egy része (1-2 6ra) aldl.

A didksportkdr a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a sport megszerettetésére és a
napi testedzés biztositasara, szinvonalas munka esetén pedig a teruleti, varosi vagy orsza-

gos sportéletbe valo bekapcsoldédas szandékaval szervezédik. Vezetdje az iskola testneveld
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tanara vagy szakképesitéssel rendelkezd kllsé szakember (edzd). Miikddésének rendjét

ugy kell szabalyzatban régziteni, hogy az iskolai id6beosztast ne sérthesse.

Az iskola és a diaksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a diaksportkor
munkaterve, amelyet az iskola intézményvezetdje a tanév munkatervének elkészitése elbtt
beszerez. A feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a diaksportkdr munkatervét, biztositja
a szUkséges eréforrasokat és a megvalositashoz szikséges feltételeket. A diaksportkor
elndke a tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrél listat készit,
amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrél szolé beszamoldba, megjelenit az iskola
weblapjan. Egyebekben a diaksportkor vezet6jével napi operativ kapcsolatot tart az

intézmény vezetdje.

Tehetséggondozd és felzarkdztatd és fejlesztd foglalkozasok

Az egyéni képességek kibontakoztatasat, a tehetséges tanulék gondozasat, valamint a
tanulasban lemaradt vagy gyengén teljesité gyerekek felzarkéztatasat a tandran kivdli
tehetséggondozo és felzarkdztato foglalkozasok segitik, fétantargyanként és osztalyonként
(magyar irodalom és nyelvtan, matematika) heti 1 alkalommal.

A fejleszt6 foglalkozasokon a szakértéi véleményben megfogalmazott javaslatok alapjan

heti egy-két 6raban vesznek részt az SNI-s és BTMN-s tanulok.

Felvételi elbkészitd, versenyfelkészités

Foglalkozasok szervezhet6k a tanulmanyi versenyekre, illetve a felvételi vizsgakra valé fel-
készités céljabdl rendszeresen vagy idészakonként. A foglalkozason résztvevé tanuldkat a

szaktanar jeloli ki.

Kirandulasok

Az iskola éves rendjében kulonb6zd célu rendszeres és rendkivuli kirandulasok
szervezhetdk. Az osztalykdozosségek a tanév egy munkanapjat hagyomanyosan kirandulas
céljara fordithatjak. A kirdndulas vezet6je az osztalyféndk, akinek munkajat egy kiséré tanar
segiti. A kirandulas lehetséges nevelési célja a kdzdsségépités, tanulmanyi célja pedig az
iskolaban tanultak kiegészitése, bdvitése, illetve alkalmazasa, valamint az orszag
megismerése. Ennek megfeleléen az utazas célpontjai Magyarorszag térténelmi, féldrajzi,
természetrajzi, mivészet- és mivelédéstorténeti vagy néprajzi szempontbdl jelentds tajegy-
ségei, helységei lehetnek. A kirandulasok az iskolai nevelés-oktatas szerves részét képezik,

ezert id6tartamuk alatt — rendkivuli korilményeik ellenére — az iskolai Hazirend szabalyai
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érvényesek. E szabalyok megtartasa minden résztvevének kotelessége, a vezetd

tanaroknak pedig felel6ssége.

Rendkivlli kirandulast szervezhet az iskola barmely nagyobb vagy kisebb csoportja
(osztaly, szakkor, sportkor stb.) a tanitas heti- vagy éves rendje szerint szabadon maradt
idépontban (hétvégén, iskolai szunetekben stb.) Rendkivlli kirandulas szervezhetd
kilhonba is, melyre j6 lehet6ség a Hatartalanul programba val6 bekapcsolodas. A palyazati
tamogatasnak koszdnhetbéen 7. évfolyamos tanuldink ellatogathatnak a hataron tuli
magyarlakta terlletekre. E programok szervezésében és lebonyolitasaban ugyanazok az
ugyeleti és viselkedési kotelezettségek érvényesek, amelyek az iskola rendszeres kiran-
dulasait szabalyozzak. A speciadlis vagy fokozott fizikai megterheléssel jaré6 programok
(sitabor, vizi, lovas- vagy kerékpartura stb.) lebonyolitasaban pedig gondoskodni kell

megfelel6 egészségugyi felugyeletrdl.

Egyéb rendezvények

Az iskola barmely tanuldcsoportja, kozossége vagy didkszervezete egyéb, nem rendszeres
rendezvényt is tarthat (klubdélutan, osztaly és iskola kdzdsségi programok stb.) az iskola
épuletében. Az ilyen jellegi rendezvényeket engedélyeztetés céljabdl be kell jelenteni az
iskola vezetdjének és az engedélyezett 6sszejovetelen biztositani kell a tanari feligyeletet,
illetve részvételt. Az iskolai kozosségek vagy azok kisebb csoportjai szervezhetnek kiallitas-
szinhaz- vagy koncertlatogatast is. llyen esetben az iskolai fegyelem és viselkedés szaba-

lyai az iskola falain kivul is kotelezik a programban résztvevé diakokat és tanarokat.

Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az iskola — az ezt igényld tanuldk szamara — étkezési lehetbséget biztosit. A napkozi
otthonba felvett tanuldk napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesulnek.
Igény esetén menzat is biztositunk tanuldink részére.

Az intézmény dolgozaoi igénybe vehetik a munkahelyi étkeztetést.

A pedagoégusok kotelesek részt venni (felligyeletet biztositani) az intézményi étkeztetés

lebonyolitasaban.
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8. Az iskola kozosségei

8.1. A nevelbtestilet

Az iskolai nevelbtestllet tagja az iskola valamennyi pedagogus-munkakort betdlté alkalma-
zottja, valamint a nevel6-oktaté munkat kozvetlendl seqité felséfoku végzettségi dolgozoja.
A nevelbtestllet nevelési-oktatasi kérdésekben, az iskola miikddésével kapcsolatos ugyek-
ben a Koznevelési torvény szerinti dontési, véleményez6 és javaslattevé jogkorrel
rendelkezé tanacskozo és hatarozathozo szerve, elndke az intézményvezetd. A nevelbtes-
tilet — esetenként vagy allando jelleggel — szlkebb csoportokat hozhat létre szakmai,
pedagdgiai vagy szervezési feladatok elvégzésére. llyen csoportok a pedagdgusok szakmai
munkakozosségei vagy az iskolai életben dontést igényl6 leggyakoribb kérdések

vizsgalatara alakitando testuleti bizottsagok.

8.1.1. A tantestiileti tagok jogallasa
Az iskola pedagogusainak hatarozatlan ideji alkalmazasahoz és alkalmazasanak meg-
szuntetéséhez az Ekt. 51. §-a értelmében — az 6raadok kivételével — az igazgatotanacs
jévahagyasa szukséges. Egyebekben a tanarok folétt az intézményvezetdje gyakorolja a
munkaltatéi jogokat. Az iskola pedagogusaira a vonatkozo allami és egyhazi térvények és
jogszabalyok egyarant érvényesek. Az Ekt. el6irja annak rogzitését, hogy az iskola alapitd
okirataban, pedagdgiai programjaban, illetve az Ekt. 48. és 53. §-aban foglaltak megszegé-

se rendkivuli felmondasi ok.

8.1.2. A tantestulet tagjai, alkalmazasuk feltételei
e Az iskola tanarainak soraba - palyazat vagy meghivas alapjan — elsésorban reformatus
vagy evangélikus vallasu, vallasat gyakorld, példas életvitelli, szakiranyu diplomaval rendel-
kez6 és feladatainak elvégzésére alkalmas magyar allampolgart kell felvenni.
e Kivételes, indokolt esetben alkalmazhaté az egyéb kdvetelményeknek eleget tevé mas
vallasu pedagdgus is, ha vallalja az iskola elkotelezettségét és értékrendjét.
e A nevel6testulet minden tagjanak — tekintet nélkul arra, hogy milyen vallasu és milyen
munkakorben dolgozik, figyelembe kell vennie, hogy magyar, reformatus, keresztyén ko-
z6sség munkatarsa. Ehhez méltd megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint életvitelé-
vel kételes segiteni az ifjusag evangéliumi hit és erkodlcs szerinti nevelését (Ekt. 48. §).
e A pedagoégus - hivatasanak gyakorlasaban és maganéletében — egyhazahoz és hazjja-
hoz valé hiségével, feddhetetlen életmodjaval, vallasanak gyakorlasaval, munkajanak
felel6sségteljes és pontos végzésével, fegyelmezett magatartasaval, a masik ember irant
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érzett felel6sségével és segitbkészségével mutasson példat a rabizott ndvendékeknek (Ekt.
53. §).
Az iskola tanara — munkaviszonyanak jellege szerint — lehet
— féallasu vagy részfoglalkoztatasu, hatarozatlan idére kinevezett;
— f6allasu vagy részfoglalkoztatasu, hatarozott idére megbizott;
— helyettesitéssel megbizott;

— Oraado.

A tanarok jogait, kdtelességeit és feladatait a Koznevelési torvény 62. 63. §-a, illetve az Ekt.
43-45. §-a, tovabba a munkakoari leiras rogziti .

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremikodésével kdlcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz szikséges tankdonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az RRF-1.2.1-
2021-2021-00001 azonositészamu ,Digitalis oktatashoz valé egyenlé hozzaférés
feltételeinek biztositasa a tanuldok és a pedagdgusok szamara” projekt keretében atvett
tanari laptopokat az egyedi hasznalatba vételi szerz6désben foglaltaknak megfeleléen

szukséges hasznalni.
8.1.3. A neveldbtestiilet miikodése

Az iskolai nevel6testlilet feladatai:

e kozrem(ikodés az iskola Pedagdgiai programjanak, SzMSz-ének, Hazirendjének
elkészitésében, véleményezésében,;

e a Pedagdgiai programhoz tartozé tantargyi tervek kidolgozasa és szinvonalas
megvalositasa, mindezek utjan az iskola magyar reformatus szellemiségének megalapoza-
sa, képviselete és apolasa a ndvendékek korében;

e a szaktargyak biblikus szemlélet( oktatasa;

e az iskola mikddésének rendjét meghatarozd, valamint a nevel6-oktaté munkat
szabalyozé és segit6 dokumentumok kidolgozasa, véleményezése, jovahagyasa és
megtartasa;

e aziskola éves munkatervének meghatarozasa és vegrehaijtasa,;

e a pedagdgiai célok megvaldsulasat szolgald eszkdzok (tankdnyvek, taneszkdzok) kiva-
lasztasa;

e aziskolai diakszervezet tevékenységének tamogatasa.
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8.1.4. A nevelo6testiilet dontései, hatarozatai

A nevel6testilet dont:

o a pedagodgiai program elfogadasaral,

o az SZMSZ elfogadasardl,

. a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasaral,

o a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések,

beszamoldk elfogadasardl,

o a tovabbképzési program elfogadasardl,

o a nevelGtestulet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasaral,

. a hazirend elfogadasaral,

o a tanulok magasabb évfolyamba I1épésének megallapitasa, a tanuldk

osztalyozdévizsgara bocsatasaral,
o a tanulok fegyelmi tgyeiben,
o az intézményvezetdi, intézményegyseég-vezetdi palyazathoz készitett vezetési

programmal 6sszefliggé szakmai vélemény tartalmarél.

¢ A nevelbtestilet dontéseit, javaslatait vagy véleményét nyilt (a jogszabalyban meghata-
rozott személyi Ugyek esetén titkos) szavazassal és egyszerl sz6tdbbséggel alakitja ki.
Szavazategyenldség esetén az elndk (intézményvezetd) szavazata dont.

e Dontéshozatal, illetve szavazas szempontjabol a nevelbtestulet teljes jogu tagjanak
szamitanak és szavazati joggal birnak:

— a féallasu vagy részfoglalkoztatasu, hatarozatlan idére kinevezett pedagdgusok;

— a féallasu vagy részfoglalkoztatasu, hatarozott idére megbizott pedagdgusok;

— a gazdasagi vezeto;

— az iskolai munkat kdzvetlenul segitd, felséfoku végzettségli nevelbtestileti dolgozok.

¢ A nevelbtestllet szavazas esetén akkor hatarozatképes, ha a szavazati joggal rendelke-
z6knek (osztalyértekezlet esetén az osztalyban tanité pedagoégusoknak) legalabb kéthar-
mada jelen van.

e A nevelbtestulet minden dontésével és hatarozataval, valamint azok kialakulasanak ko-
rulményeivel kapcsolatban a hivatali titoktartas a testulet minden tagjanak és a jegyz6konyv
vezetdjének fegyelmi feleléssége és kotelessége.

¢ A nevelbtestulet hatarozatainak végrehajtasarol az intézményvezet6 vagy a testuletnek
a végrehajtassal megbizott tagja gondoskodik.
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8.1.5. Nevelotestiileti értekezletek

A nevelbtestllet egyes feladatainak ellatasara, valamint véleményezési, javaslattételi és
dontési jogainak gyakorlasara rendszeres és rendkivuli értekezleteket tart. Az
értekezleteket az intézményvezeté hivja 6ssze, ugyrendjét is 6, vagy az elnokléssel
megbizott intézményvezetd-helyettes hatarozza meg. A jegyzdkonyv vezetésérdl az elnok
gondoskodik.

A tématol fuggéen meghivhatok — az egyetértési joggal rendelkez6 — Szul6i Szervezet és
Didkonkormanyzat képvisel6i.

A teljes nevelbtestulet értekezletei:

— tanévnyito- és tanévzard értekezlet;

— Oszi és tavaszi nevelési értekezlet;

— havonkénti/ kéthavonkénti munkaértekezletek.
Rendkivli nevel6testileti értekezlet hivhaté 6ssze az iskola Iényeges problémainak meg-
oldasara, ha azt a nevelbtestulet tagjainak 50 %-a, vagy az intézményvezetd szikségesnek
latja.

Osztalyozo6 értekezletek:

A nevelbtestllet egy-egy osztalyk6zosseg tanulmanyi munkajat és neveltségi szintjét a
rendszeres félévi és év végi osztalyozo értekezleteken osztalyonként értékeli. Az osztalyozo
értekezletek id6pontjat az éves munkaterv rogziti. Ezeken az értekezleteken az
intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes és az osztalyfonok mellett az adott osz-
talyban tanité pedagoégusok vesznek részt.

Egyes tanulokézosségekben felmerllé problémak megvitatasa céljabdl az osztalyféndk a
vezetbvel tortént egyeztetés utan rendkivili értekezletet hivhat 6ssze az osztalyban tanito

pedagogusok részére.

8.1.6. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasa

A nevelGtestulet az iskolavezetdségre ruhazza az alabbi jogkoreit:

- a tantargyfelosztas elétti,

- a pedagogusok kulon megbizasaival kapcsolatos veéleményezési jogkorét.

A nevelbtestlilet tagjai valasztott vezetSiken keresztil és/vagy az értekezleti munkaformak
valamelyikén keresztul értesuinek az iskolavezet6seg kialakitott allaspontjardl.
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8.2. A pedagogusok javadalmazasa
8.2.1. A pedagogusok elémeneteli rendszere, életpalya

A kdznevelési torvény biztositjia a pedagdgus-munkakoérben foglalkoztatottak szamara a
palyan valo elémeneteli lehetdséget.
A pedagogus-munkakorben foglalkoztatott a munkakor ellatasahoz a kodznevelési
torvényben el6irt iskolai végzettség, valamint allam altal elismert szakképesités,
szakképzettség, mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan

- Gyakornok

- Pedagégus I

- Pedagdgus Il.

- Mesterpedagogus

- Kutatétanar fokozatokat érheti el.
A pedagogus - a Gyakornok fokozatba tartozé pedagodgus kivételével — a pedagogus-
munkakdrben toltott id6 alapjan haromévenként eggyel magasabb fizetési kategoriaba lép.
A pedagogust a targyév elsé napjan kell a magasabb fizetési kategoériaba besorolni. A
magasabb fizetési kategoria elérésével a haroméves varakozasi idé ujra kezd6dik.
A mindsit6 vizsgara és a mindsitési eljarasra a pedagdgus az intézményvezetén keresztul
a hivatalnal jelentkezik.
Ha a gyakornok — a kllén jogszabalyban foglaltak szerint — a megismételt minésité vizsgan
vagy a Pedagogus |. fokozatba besorolt pedagogus a megismételt minésitési eljaras
eredményeként ,nem felelt meg” minésitést kapott, kdzalkalmazotti jogviszonya e torvény
erejénél fogva megszinik.
A munkaviszony a mindsit6 vizsga vagy a megismételt mindsitési eljaras eredményének

kozlésétdl szamitott tizedik napon sziinik meg.

8.2.2. Kiemelt munkavégzésért adhaté keresetkiegészités

Egyszeri, vagy rendszeres kiemelt munkavégzésért jaré keresetkiegészités adhato,
amennyiben a fenntarté jévahagyasaval érvényes intézményi koltségvetés lehetbveé teszi,
azon pedagogusok szamara, akik tehetséggondozas, versenyeztetés teruleten kiemelkedd
munkat végeznek. Ugyancsak egyszeri, vagy rendszeres keresetkiegészitéssel ismerheti el
az intézményvezet6 azon pedagoégusok munkajat, akik rendkivili tébbletfeladatot latnak el.
A keresetkiegészités  Osszegér6l a  munkakdzOsségvezetbk  véleményének

figyelembevételével az intézményvezet6 dont.
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8.2.3. Béren kivili juttatasok rendszere

Az érvényben lév6 intézményi béren kivuli juttatasokat az SzMSz mellékletét képezd
.Hatarozat az intézményi . évi kafetéria-juttatasokrol” elnevezésli dokumentum
tartalmazza, amelyet az intézmény vezet6je a fenntartd altal jovahagyott koltségvetés, a
mindenkori addzasi szabalyok és a racionalis gazdalkodas szempontjait szem el6tt tartva

minden gazdasagi év januar 20. napjaig allit 6ssze.

8.3. Szakmai munkakozosségek egyuttmiikodése

A nevelbtestllet sajat szervezetén belul a Koznevelési torvény 71. § -a értelmében szakmai
és pedagogiai feladatok elvégzésére szakmai munkakdzdsségeket hoz létre. Munkakdzos-
ség legalabb ot taggal alapithatd. A kozosségnek hivatalbol tagja az adott szaktargyat tanitod
minden tanar. A tanarok, szaktargyaiknak megdfeleléen, illetve osztalyfénokként tobb
munkak6z0sség tagjai is lehetnek. A munkak6zosségek élére az intézményvezet6 a csoport
tagjainak javaslata alapjan tanévenként vezetét jeldl ki, aki — a vezetd felkérésére — a
szakterUletét érinté kérdésekben tanacskozasi, javaslattevd és véleményezési joggal vesz
részt a vezetéség munkdjaban. Feladatait és jogkorét munkakori leirasa rogziti. A
kozosségek a vezetd altal készitett és a tagok altal elfogadott munkaterv alapjan végzik

munkajukat.

Iskolankban miikodé munkakdzosséqgek:

e iskolaotthonos (1-2. évfolyam);

e 3-4. osztalyos;

e felsd tagozatos human;

o felsd tagozatos real;

e idegen nyelvi;
Ha a személyi feltételek ezt indokoljak, az egy korbe tartozdé munkakdzdsségek,
dsszevonhatok, illetve szétvalaszthatdk. Uj munkakdzdsséget lehet létrehozni, ha az iskola
oktatasi tevékenysége Ujabb tantargyakkal béviil. Osszevonasrdl és Uj munkakdzdsség

létrehozasardl a szaktanarok véleményének meghallgatasa utan az intézményvezet6 dont.

A nevel6testulet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagégiai programmal és az

éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak:

e Biztositjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai
szinvonalat, minéségét.

e Egyluttmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktato munka szinvonalanak javitasa, a
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gyorsabb informaciéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzoésség-

vezet6k rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az

intézmény vezetdje a munkakozOsség-vezetbket a félévi és év végi éretkezleten

beszamoltatja a munkak6zosség munkajaral.

A munkakozosségek kiemelt feladatai:

részvétel az iskola pedagdgiai programjanak és éves munkatervének
kidolgozasaban és megvaldsitasaban;

az iskolaban folyd nevel6-oktatd munka koordindlasa, szakmai szinvonalanak
emelése;

részt vesz a helyi tanterv kialakitasaban,

a taneszk6zOk, a szaktanterem és a szertar fejlesztési terveinek 6sszeallitasa;
modszertani eljarasok tokéletesitése;

orszagos tanulmanyi versenyek nyomon kovetése, hazi tantargyi palyazatok, ver-
senyek kiirasa, lebonyolitasa, elbiralasa és az eredmények kihirdetése;

egyseéges kovetelményrendszer kialakitasa;

tehetséggondozas, felkészités az orszagos tanulmanyi és egyéb versenyekre;
tovabbképzések szervezése;

a palyakezd6 pedagdgusok tamogatasa, a munkatarsi kozosseg fejlesztése;

a tantargyfelosztas el6készitése.

A szakmai munkako6zosséqgek jogkorei:

munkakozosség-vezetf jelolése a kozosseg tagjai kozul;

Uj szakmai és mddszertani eredmények nyomon kdvetése, megyvitatasa, kisérletek
és fejlesztd, kisérletez6 munkahoz valé csatlakozas kezdeményezése az
intézmeényvezetbnél,

tantervek, taneszkdzok, tantargymaodszertani eljarasok kivalasztasa,
megvaltoztatasa a vonatkozé szabalyok, rendelkezések keretein belul;

a nevelbtestilet altal atruhazott jogok gyakorlasa.

A munkakozosség-vezetd jogai és feladatai:

e A tanév elejen a munkakozdsség tagjaival egyeztetve Osszedllita a
munkakdzodsség éves munkatervét, amelynek atadasi hatarideje szeptember 30.
e Felel6s a munkatervben leirt feladatok megszervezéséért és megvalositasaért.

o Reészt vesz a vezetdi értekezleten, és beszamol arrél a munkakozosség tagjainak.
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A vezetdi értekezleten tajékoztatast ad a munkakozosségben elvegzett munkarol.
Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

Segitséget nyujt a palyakezd6 kollégak szamara.

Figyelemmel kiséri az iskolai, varosi, megyei és orszagos versenyeket,
gondoskodik a kollégak tajékoztatasardl és a tanuldk jelentkeztetésérél.
Koordinalja a helyi tantervvel kapcsolatos teenddket.

Lehet6ségeinhez mérten részt vesz a kulonbozé rendezvények, iskolai versenyek
szervezeéseben, és erre 0sztonzi a munkakozosség tagjait is.

Figyelemmel kiséri a szakmai munkakozosséget érinté palyazati kiirasokat, és
szorgalmazza az azokon valé részvételt.

Rendszeresen tajékoztatja az iskolavezetést a tantargy tanitasanak helyzetérdl,
részt vesz a felmeruld problémak megoldasaban.

Véleményezi és tdmogatja a tantarggyal kapcsolatos egyéni kezdeményezéseket.
Figyelemmel Kkiséri a felzarkdztatast és a tehetséggondozast, biztositia a
tanuldkkal szemben tamasztott kovetelmények egységesitését.

Figyelemmel kiséri a tantargyhoz kapcsolodd szakirodalmat, és hozzajarul a
konyvtar tervszeri fejlesztéséhez.

Ugyel a munkakdz6sség tagjainak egyenletes terhelésére.

Figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzéseét.

Kapcsolatot tart a tobbi munkak6zosség-vezetdvel.

A feladatoknak megfeleléen munkakozosségi értekezletet tart.

A k6zOsség szamara a tanév végeén értékelést ad az éves munkaral.
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8.4. A tanuldi kozosség

Az iskola tanuloi kozossége meghatarozott médon és elvek szerint kialakult tagabb vagy
szikebb kisk6zOsségek Osszessége, tagja az iskola valamennyi tanul6ja. Az iskola tanuloi
kozé bejutni felvétel vagy atvétel utjan lehet, amely jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl
és az atvételrél az iskola intézményvezetdje dont. Adott osztalyba, illetve tanulécsoportba
csak olyan ndévendéket lehet felvenni, aki az osztaly korcsoportjanal legfeljebb egy évvel
idésebb.

8.4.1. Az osztalyko6zosség

Az azonos évfolyamon belll azonos betivel jeldlt tanuldcsoportba tartozé tanuldk osztaly-
kozdsséget alkotnak.
Az osztalykdzOsség sajat tagjaibdl az alabbi tisztségvisel6ket valasztja meg:
o 2 6 képviseld (kuldott) az iskolai diakonkormanyzat vezetéségébe.
Dontési jogkdrébe tartoznak:
o kuldottek delegalasa az iskolai diakdnkormanyzatba,
o dontés az osztaly belugyeiben.
Az osztalykdzosség vezetbje az osztalyfénok, akit a munkakdzosség-vezetd javaslatanak

figyelembe vételével az intézményvezetd biz meg.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore:

= az iskola pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuléit;

= segiti a tanuldékdzosség kialakulasat;

= koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkajat;

= aktiv kapcsolatot tart fenn a tanuldk szuleivel;

= figyelemmel kiséri a tanuldok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyze-
tét;

= az osztalyaban tanitdé pedagdgusok segitségevel mindsiti a tanulék magatartasat,
szorgalmat;

= szUlbi értekezletet tart, szikség esetén csaladot latogat, rendszeresen tajékoztatja
a szulbket a tanuldk eldmenetelérdl;

= ellatja az osztalyaval kapcsolatos ugyviteli teend6ket: precizen vezeti az e-naplot;
gondosan elkésziti az év eleji, félévi és év vegi statisztikakat;

= javaslatot tesz jutalmazasra, tdmogatasra, buntetésre;
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= tanmenetet készit nevel6 munkajahoz;

= szervezi és lebonyolitja a tanulmanyi kirandulasokat;

= figyelmet fordit osztalyaban az ifjusagvédelmi feladatokra, nyomon koveti az
osztalya kotelezb orvosi vizsgalatat;

= tanitvanyait rendszeresen tajékoztatja az iskolai feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit;

= az iskola és az osztaly programjairdl idében tajékoztatja a szul6ket széban vagy
irasban;

= tanitvanyai kapcsan rendszeres kapcsolatot tart a Pedagodgiai Szakszolgalat és a
Gyermekjoéléti Szolgalat munkatarsaivaval, kezdeményezheti az érintett tanulok
szakorvosi vizsgalatat;

= palyavalasztas id6szakaban elvégzi a palyavalasztassal kapcsolatos feladatokat;

= részt vesz az érintett munkak6z6sség munkajaban.

8.4.2. Diakonkormanyzat

Intézményunk diakonkormanyzata alulrdl épitkez6 kozosségi szervezet, melynek

tevékenysége az iskolai élet valamennyi, tanuldkat érinté terlletére kiterjed. Legfontosabb

feladatanak egyrészt — a nevelbtestilet véleményének meghallgatasaval — az iskolai

kOzOsségi élet szervezéseét, annak mind szinvonalasabb segitését, masrészt a diakok

erdekeinek képviseletét tartja. A sikeres mikodés alapja a kdzos veélemények, szandékok

parbeszéden alapulé egyeztetése. A DOK lehetéséget ad ahhoz, hogy a diakok

megismerhessék jogaikat, lehetéségeiket, és érdkeieket a megfeleld forumon képviseljék.

Az osztalyok képviseldi alkotjak az iskola tanuldinak érdekkeépviseleti szervét.

A testulet haromtagu elndkséget és — kozullik — elndkot valaszt tagjaibal.

A sajat hataskorébe tartozd dontések meghozatala el6tt kikéri a nevelbtestilet
véleményét.

Mikodését seqité tanar koordinalja, akit — a nevelbtestulet és a diakdonkormanyzat
vezetbségének egyetértésével — az intézményvezetd biz meg.

MUkddeési rendjét sajat szervezeti és miikddési szabalyzatba foglalja.

A didkdnkormanyzat jogainak gyakorlasardl, anyagi tdmogatasarol az intézmény
vezetbje gondoskodik, biztositja a miikddéséhez szikséges feltételeket.

A didkdnkormanyzat az éves munkatervét az intézményi munkaterv figyelembe
vételével allitja 6ssze.

A diakénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:
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- az iskola Pedagodgia programjanak, az intézményi SzMSz-ének, Hazirendjének
elfogadasa elétt,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

- ahazirend elfogadasa elétt.

A diakdonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

o a tanuldk nagyobb kozosségét érinté kérdések meghozatalanal,

. a tanulok helyzetét elemzd, értékel6 beszamolok elkészitéséhez,
elfogadasahoz,

o a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

o a tandran kivili tevékenység formainak meghatarozasahoz.

Az iskola tanuldinak tajékoztatd és tajekozodo foruma az iskolai diakdbnkormanyzati -
gyllés. Az évi rendes diakdnkormanyzati-gyllés dsszehivasat a diakonkormanyzat
vezetbje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint.

Az iskolagytlésen a diakonkormanyzat és az iskola képvisel6je beszamol az el6z6 gydlés
ota eltelt id6szak munkajardl kulonds tekintettel a tanuloi jogok helyzetérdl és
érvéenyesuléserdl.

A diakgyllésen a tanuldk az iskola életét érinté Ugyekben kérdéseket intézhetnek a
diakdnkormanyzat, illetve az iskola vezetéséehez.

Olyan ugyek targyalasa esetén, amelyekben a diakénkormanyzat véleményének kikérése
kotelezo, illetbleg amelyekben egyetértési jogot gyakorol, a diakonkormanyzat képvisel6jét
a targyalasra meg kell hivni.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az iskola mikodésével és a
tanuldkkal kapcsolatos minden kérdésben.

A tanulok kérdéseiket, véleményuket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviselbik, tisztségvisel6k utjan kozolhetik az iskola igazgatésagaval, a
nevelbkkel, a nevelbtestllettel.

Az intézmény minden tanuldja felelbs:

o a kdzossegi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
o az intézmeény rendjének, tisztasaganak megérzéséért,
o az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

o a tlz és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
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A diakdnkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mikodését.

8.5. A szuléi szervezet
Az iskolaban a szul6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szuldi szervezet mikodik.

Az osztalyok szul6i szervezetét az egy osztalyba jard tanulok szulei alkotjak.

Az osztalyok szll6i szervezeti a szul6k korébdl a kdvetkezd tisztségviselbket

valasztjak:
. elnodk,
o elnOkhelyettes.

Az osztalyok szul6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott elndk vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjak el az iskola vezetéségéhez.
Az iskolai szul6i szervezet legmagasabb szint(i dontéshozo szerve az iskola szulbi
szervezet valasztmanya. Az iskolai szul6i szervezet valasztmanyanak munkajaban

az osztaly szulbi szervezetének elndkei, (akadalyoztatasuk esetén elndkhelyettesek), az
iskolai valasztmany elndke, elndkhelyettese vehetnek részt.

Az iskolai szul6i szervezet valasztmanya a szul6k javaslatai alapjan megvalasztja az
alabbi tisztségviselbit:

. elnodk,

o elnokhelyettes.

Az intézmeényi szulbi szervezet elndoke kozvetlenul az intézmény intézményvezetdjével
tart kapcsolatot. Az intézmény szul6i valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az
osztalyok szamanak tébb mint 50%-abdl jelen van az egyik képvisel§. Dontéseit nyilt
szavazassal,egyszeri sz6tobbséggel hozza. Az intézmény szllbi valasztmanyat az
intézmeény vezet6jének tanévenkeént indokolt esetben 6ssze kell hivnia, és itt tajékoztatast
kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységerdl.

Az intézményi szUl6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok

illetik meg:
o megvalasztja a sajat tisztségviselbit,
o kialakitja sajat mikodeési rendjét,
o az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
. képviseli a szul6ket és a tanuldkat a kdznevelési torvényben megfogalmazott

jogaik érvényesitésében,
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e véleményezi az intézmeény pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és miukodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a szul6kkel, illetve a
tanuldkkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szll6kkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A szUl6k6zOsség a gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési - oktatasi intézmeény vezetdjétél. Az e korbe tartozd tgyek

targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelbtestilet értekezletein.
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9. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A kulonb6z kozosségek tevékenységét az intézmeényvezetd fogja 6ssze. A kapcsolattartas
rendszeres formai az értekezletek, bizottsagi gytlések, nyilt napok, fogadddrak. A konkrét

id6pontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza.

9.1. Vezetdk kozotti kapcsolattartas

Az iskola vezetdi napi kapcsolatban allnak egymassal, a mas vezet6t is érintd, azonnali
intézkedeést igényl6 kérdésekben kotelez6 az azonnali tajékoztatas, véleménykérés. A
honap utolsé szerdajan 13.30-kor vezet6i értekezletet tartunk az intézményvezetd
irodajaban. A vezetbk az értekezletre felkészilnek sajat terlletik aktualis eseményeibdl,
elékészitik a kovetkez6 id6szak feladatainak ellatasat. A vezetdségi gylléseken
jegyz6konyv vagy feljegyzés készll. A vezetdi értekezlet dontéseirdl az intézményvezetd

tajékoztatja a nevelbtestuletet.

9.2. A vezetOség és a nevelbtestiilet kapcsolattartasa

A nevelbtestulet kulonb6z6 kozossegeinek kapcsolattartasa az intézmeényvezetd
segitségével a megbizott pedagdgus vezetok, illetve a valasztott képviselok utjan valdsul
meg.

A kapcsolattartas forumai:

o az iskolavezetés Ulései,

. a kulonboz6 értekezletek,

o megbeszélések,

o elektronikus kapcsolattartas.

A vezet8ség az aktualis feladatokrdl a nevel6i szobaban elhelyezett hirdetétablan,

valamint irasbeli tajékoztatokon keresztul (elektronikus levelezés) értesiti a nevelbket.
Az iskolavezet6ség tagjai kotelesek:

e aziskolavezetfség Ulései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagdégusokat
az ulés dontéseirél, hatarozatairdl,

e aziranyitasuk ala tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni,
az iskolavezetbség felé.

A nevelbk kérdéseiket, véleményuket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy

munkakori vezetdjuk, illetve valasztott képviselbik utjan kozolhetik az iskola

vezetOségeével.



61
Baltazar Dezsé Reformatus Altalanos Iskola
Hajdibdszormény, Bocskai tér 10. Tel: 52/228-287 Szervezeti és miikodési szabalyzat

9.3. A pedagogusok kapcsolattartasa

Az iskola pedagogusai napi személyes kapcsolatban allnak egymassal, nevelési, oktatasi
problémaikat megbeszélik, ha szikséges az iskolai kozOsségek keretében. Ha
személyesen nem talalkoznak, a tanariban levé hirdetétablan, vagy e-mailen keresztul
ertesithetik egymast. Kapcsolataikban megkovetelt a tisztelet és a kdlcsonos megbecsulés,

nem tlrt az intrika, egymas lejaratasa.

9.4. Nem pedagogus dolgozok

Az oktato-nevel6 munkat segité nem pedagdgus dolgozok is napi kapcsolatban allnak a
tanuldkkal, pedagogusokkal, szuldkkel. TOlUk is elvart a kdlcsonds megbecstulés és tisztelet,
egymas munkajanak segitése. Utasitast az iskola vezet6itél fogadhatnak el. A vezetés
dontéseirdl az intézményvezetd ad részikre tajékoztatast. Javaslataikkal, panaszaikkal

barmely vezet6hdz fordulhatnak.

9.5. A szul6k tajékoztatasanak formai

Az iskola a tanév soran a szul6k részére szobeli tajékoztatast tart a munkatervben rogzitett
idépontokban rendezett szll6i értekezleteken, illetve fogaddnapokon és rendszeres irasbeli
tajékoztatast ad a gyerekek tanulmanyi és magatartasbeli elémenetelérél az e-naplén
(Krétan) keresztul.

A szul6i értekezletek

Az iskola tanévenként két alkalommal — tanévkezdéskor és a 2. félév elején - tart szU-
|61 értekezletet az osztalyk6zosségek szllbi szamara az éves munkaterv altal rogzitett
idépontokban. Az értekezletet az osztalyféndk tartja. A szllék a tanév rendjérdl, fela-
datairdl a szeptemberi értekezleten kapnak tajékoztatast.

Az iskola a leendé elsé osztalyosok szuleit a beiratkozaskor értesiti az iskolakezdést
megel6z6 szulbi értekezletrdl.

Rendkivuli szuldi értekezletet az intézményvezetbvel tortént egyeztetés utan az
osztalyfénok hivhat 6ssze.

Heti tanari fogaddodrak

Az iskola minden tanara koteles heti 6rarendjében egy orat megjeldlni fogadddéraja
szamara. Ez id6 alatt a tanar telefonon vagy személyesen ad tajékoztatast az
érdekl6do szulbknek. A tanari fogadoorak idépontjat meg kell jeleniteni az intézmény

honlapjan.
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Tajékoztatas a tanulmanyi elémenelrél:

A tanulmanyi elémenetelrél valé rendszeres visszajelzés miatt minden tantargybdl
félévente legalabb annyi osztalyzatot kell kapnia a tanulénak, amennyi az adott
tantargy heti 6raszama +1 (kivétel a heti 1 6ras tantargy, ahol a félévente minimum 3

osztalyzat a kotelez6).

9.6. A diadkok tajékoztatasa

A tanuldék naprakész tajékoztatdasa az iskola mindennapi életérél kiemelt feladat. A
tajékoztatasért minden rendezvény szervezéje felel6s. A tajékoztatas formai: szobeli
tajékoztatas a hétkezdé ahitatot kovetéen, DOK-gylilésen, osztalyfénoki oran, iskolai
foglalkozasokon. irasbeli tajékoztatas: a folyosdn elhelyezett hirdetétablan, valamint az
iskola honlapjan, e-mailen, levélben, szérdlapon, kdzosségi platformokon (kirandulasok

programjai).

A pedagégus a didk tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziltét kovetd kovetkezd tanitasi 6ran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni
a tanuloval. Az osztalyzatok szamanak szambavétele naploellenérzéskor torténik.
Témazard dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel
a kijelolt idépont elétt tajekoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetéség szerint csak
egy) témazaré dolgozatot lehet iratni.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos buntet6 és jutalmazo intézkedésekrdl.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrél

tajekoztatast kapjon osztalyfénokétél, szaktanaratol vagy a dontés hozoéjatol.

9.7. Sziiloi szervezet

A szul6i szervezet munkajat az iskola tevékenységével a kapcsolattartassal megbizott
pedagogus koordindlja. A szll6i szervezet vezet6ségével torténd folyamatos
kapcsolattartasért, a szul6i szervezet véleményének a jogszabaly altal elbirt esetekben
torténé beszerzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

Az iskolai szulbi szervezet valasztmanyat az iskola intézményvezetdjének tanévenkeént
legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola

feladatairdl, tevékenységérél.
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9.8. Diakonkormanyzat

A diakdnkormanyzat mikodését segitd tanar koordinalja, akit — a nevelbtestlulet és a
diakonkormanyzat vezet6ségeének egyetértésével — az intézményvezetd biz meg.

Miel6tt a nevel6testilet a tanulok nagyobb kdzdsségét érintd kérdésekben dontést hozna,
kikéri a diakonkormanyzat egyetértését. Ennek érdekében ezekre a nevelbtestileti

ertekezletekre meghivast kap a diakonkormanyzat elnoke is.
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10.Az iskola kulsé kapcsolatai

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart a kovetkez6 intézményekkel:

— a fenntarto Bocskai téri Reformatus Egyhazkozség gyllekezete, presbitériuma,
igazgatotanacsa,

— a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz iskolalgyi hatdésagai, szakmai és gazdasagi
tanacsado és felugyeleti szervei;

— reformatus egyhazi oktatasi intézmeények;

— az allami oktatasugy illetékes szakmai és gazdasagi hatésagai;

— varosi és megyei pedagodgia szakszolgalatok;

— Reformatus EGYMI;

— Reformatus Pedagdgiai Intézet;

— aziskolat tamogat6 ,Imadkozzal és Dolgozzal” alapitvany kuratériuma;

— varosi sportegyesduletek;

— Bocskai Strand- és Gyogyfurdé;

— varosi egészseégugyi szervezetek, iskolaorvos, védoéné;

— Magyar Voroskereszt;

— atelepulés kdznevelési intézmeényei;

— a helyi kdzm(ivel6dési intézmények: Sillye Gabor Miivel6dési Kozpont és Kbzosségi
Haz, Kertész Laszld6 Varosi Konyvtar, Hajdusagi Muzeum, Hajdubdszormeényi
Fidklevéltar.

— areformatus iskolaligyet vagy magat az iskolat tamogato alapitvanyok kuratériumai,
képviseldi.

Fentiek mellett rendszeres munkakapcsolat szervezédhet minden, az iskola rovid és hosszu
tavu céljait szolgalo bel- és kulfoldi allami, egyhazi és civil szervezettel.

A tanuldk veszélyeztetettségének megel6zése és a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében:

- Hajdu Bihar Megyei Kormanyhivatal Debreceni Jarasi Hivatal Jarasi
Gyamhivatalaval,

- Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal,

- illetékes rendvédelmi szervekkel.

A munkakapcsolat megszervezéséeért, felugyeletéért az intézményvezet6 a felel6s.
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10.1. Pedagodgiai Szakszolgalat és a pedagodgiai szakmai szolgaltaté intézmények

Az iskola a kulonleges banasmaodot igénylé gyermekek kapcsan napi kapcsolatban all a
hajdubdszorményi és megyei pedagogiai szakszolgalattal. A szolgalat munkatarsai elvégzik
a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel, valamint sajatos nevelési igénnyel
kUzd6 tanuldk szakérdi vizsgalatat és javaslatot tesznek az érintett gyermekek iskolai
fejlesztésével kapcsolatban. A rendszeres kapcsolattartast biztositjak szakszolgalati

latogatasok, az esetmegbeszélések és szakmai konzultaciok.

A pedagogiai szakszolgalatokkal valo kapcsolattartasért az intézményvezet6-helyettes a
felelds.

A pedagodgiai szakmai szolgaltatékkal valo kapcsolattartas a szakmai munka
szinvonalanak minél magasabb szintl ellatasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott
informalis csatornakon és a kilonb6z6 — a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények
altal meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken, konferenciakon és mas
rendezveényeken torténd részvétel utjan valdsul meg.

A szakmai szolgaltato intézményekkel valé kapcsolattartasért az intézményvezet6 a

felelds.

10.2. Gyamiigyi, csalad és gyermekjoléti szervek

Az ifjusagvedelem az intézmény 6sszes dolgozodjanak alapvett feladata. Ennek érdekében
az intézmény vezetdje a feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst biz meg,
aki kapcsolatot tart fenn az 6nkormanyzat altal mikdodtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddé feladatokat ellatd mas

személyekkel, intézményekkel és hatdosagokkal.

10.3. Arendszeres egészségugyi felugyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény és annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségugyi ellatasrol szoldé 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egeszségugyi feligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25. § (5) bek.
alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat

Hajduboszérmény varosi tiszti féorvosa iranyitja és ellenérzi, akinek munkaltatdja
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Hajdubdszérmény varos polgarmestere. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az
intézmeény vezetdje, a kdzvetlen segit6 munkat az intézményvezets-helyettes és az érintett

pedagogus vegzi.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkez6 feladatokat

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségugyi felugyelete, a tanuldk évente egy
alkalommal torténé szirdvizsgalata (a Kdoznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint
a 25.§ (5) bek. elbirja a diakok rendszeres egészségugyi ellenbrzését).

e A vizsgalatkor talalt kéros elvaltozasok esetében a tanulé gondozasba veétele a 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan.

e A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egeszségugyrdl szold 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet alapjan).

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba valdé besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi,
kivéve, ha a vizsgalat oka kés6ébb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kilsé sportegyesuletben nem tag, de
didksportkori versenyeken indulé diakjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

e Végrehajtja a szikséges és esedékes védodoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyugyi
intézkedések végrehajtasat.

e Surgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanuldk egészségugyi allapotardl tanuskodd dokumentumok vezetésérél,
a vedénd kozremikodésével rendszeresen ellenérzi, hogy a tanuldk a szikséges
szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A szikséges vizsgalatokra beutal6t biztosit a
didkoknak, 6ket a legszikségesebb gydgyszerekkel ellatja, ezt kdvetbéen a haziorvosi
rendelébe iranyitja kezelésre.

o Az osztalyok szirését kovetben kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a testnevelbvel,
vellk konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmuket a tanuldknal tapasztalt

rendellenességekre.
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Az iskolai védonoé feladatai

e Aziskolaorvosi szobaban heti két alkalommal szolgalatot lat el.

e A véddnd munkajanak végzése soran egyuttmikodik az iskolaorvossal.

e El6seqiti az iskolaorvos munkajat, a szukséges szirévizsgalatok Utemezéseét.

e Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eléirt vizsgalatokon
valé megjelenésuket, leleteik meglétét.

e Elvégzi a szlirdvizsgalatokat, megel6z6 ellenérz6 méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoénb szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetdivel.

e Végzi a diaksag korében a szukséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfénoki érakat, elbadasokat tart az osztalyfénokkel egyuttmikodve.

e Figyelemmel kiséri az egészségugyi témaju filmeket, kdnyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).
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11. Atanulék tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

11.1. Atanuléi hianyzas igazolasa
A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore.

Szabalyzatunkban a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések

egyseéges elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitink az alabbiakban.

A tanulé koételes a tanitasi érakroél és az iskola altal szervezett rendezvényekrél valé

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:

a) a szul6 elbzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak
szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
c) a tanuld hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott

megjelenni.

Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése
A szulbk tajekoztatasa, értesitése a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 51. §(4-

5)bekezdéseinek elbirasai szerint torténik.

elsé igazolatlan 6ra utan a szuld értesitése,

a tizedik igazolatlan éra utan: a tanulo tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes
csalad- és gyermekjoléti kozpont, a gyermekvedelmi szakellatasban nevelkedd
tanuld esetén a teruleti gyermekvédelmi szakszolgalat, tankoteles tanuld esetén -
gyermekvédelmi szakellatasban nevelked6 tanuld kivételével - a gyermekjoléti

szolgalat értesitése. (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

a harmincadik igazolatlan éra utan: az iskola a mulasztasrél tajékoztatja az
altalanos szabalysértési hatésagot - a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd
tanuld kivételével -, valamint ismételten tajékoztatja a gyermekjodléti szolgalatot,
amely k6zremikodik a tanuld szuléjének az értesitésében, tovabba
gyermekvédelmi szakellatdsban nevelked tanuld esetén a teruleti gyermekvédelmi
szakszolgalatot.

az otvendik igazolatlan éra utan: az iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti a
tanulo tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes gyamhatdésagot, a csalad- és
gyermekjoléti kozpontot, csaladbdl kiemelt gyermek esetén a gyermekvedelmi
szakszolgalatot.
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Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szilé figyelmét az igazolatlan
mulasztas kévetkezményeire.( A gyamhatésag kezdeményezi az Allamkincstarnal

az iskolaztatasi tamogatas szuneteltetését.)

11.2. Atanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas
A kdznevelési torveény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmeény, valamint a tanuld kozotti

eltér6 megallapodas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerllt dolognak, amelyet a tanuld
allitott el a tanuldi jogviszonyabdl eredé kotelezettségének teljesitésével 6sszefliggésben,
feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szikséges anyagi €s egyéb feltételeket a nevelési-
oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A
megfelel6 dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén
szul6je egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas
alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a

dolog létrehozasara forditott becsult munkaidé.

A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetben az intézmény vezetbje

tajékoztatni koteles a tanulét az értékesités tényérél és a bevétel mértékérdl, majd

irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra

vonatkozdan.

A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazdas mértékére vonatkozé kitételt is.
Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a szul6 és a
tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziletik egyetértés, akkor
tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi

termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

11.3. Atanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a
tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban

hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rétt kotelességszegést kovetd 30

napon beldl térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés
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ténye nem derdl ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo
informacié megszerzését kdvetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak
hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét és szilét személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kdtelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

¢ A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelétestilet bizza meg, a
nevelbtestilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzékdnyvezni kell. A nevelbtestilet
nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkoz6an

javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyz6kdnyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre t4z6 nevel6testileti értekezletet megel6zéen legalabb két nappal
széban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestilettel. A jegyz6kdnyv
ismertetését kdvetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi
bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésik
utan a szikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegeést elkdvetd tanuld, sziléje (szulei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6kdnyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében szikséges id6étartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgal6 teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzékonyv készil,
amelyet a targyalast koveté harom munkanapon belll el kell késziteni, és el kell
juttatni az intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanuldnak és szuléjének.

o A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetéen az elséfoku hatarozat meghozatalat célzé
nevelbtestuleti értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlzni.

o Afegyelmieljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval)

meg kell jeldlni az irat ezen bellli sorszamat.
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11.3.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és
a sérelmet elszenvedd kodzotti megallapodas Iétrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszeg6 tanuld és a sértett tanuld kozotti

megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

. az intézmény vezetéje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen
személyes talalkoz6é révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté
menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras
lehetéségerdl;

o a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt
€s a szulét a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérél, a
tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban térténé megallapodas
hataridejét;

o az egyeztetd eljaras kezdeményezése az
intézmeényvezetd kotelezettsége;

. a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az
iskola a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben
az esetben errdl a tanul6t és a szulét nem kell értesiteni;

o az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az
intézmény igazgatdja tlzi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérél,
az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl
elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket;

o az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmeény vezetdje olyan
helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei;

o az intézmény vezet6je az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos
megbizasban az intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd
eljaras vezetdjének kijeldléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld
vagy szuléjének egyetértése szukséges;

o a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre

hivatkozva utasithatja vissza;



12
Baltazar Dezsé Reformatus Altalanos Iskola
Hajdibdszormény, Bocskai tér 10. Tel: 52/228-287 Szervezeti és miikodési szabalyzat

o az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy
alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kulon-kulon
egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek
allaspontjanak kozelitése;

o ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet
elszenvedé fél azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a
szukséges idére, de legfoljebb harom hénapra felfiggeszti;

o az egyeztetést vezetdbnek és az intézmény vezetdjének arra kell
torekednie, hogy az egyeztetd eljaras — lehetéség szerint — 30 napon belll

irasos megallapodassal lezaruljon;

o az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos
megallapodas készil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd
pedagoégus irnak ala;

o az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a
sérelmet okozo tanuld osztalykdzosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és
az ennek megfelel6 mélységben lehet informaciét adni, hogy elkerilheté
legyen a két fél kozotti nézetkllonbség fokozodasa;

o az egyeztetd eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni,
ha a jegyz6kdnyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik;

. a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az

irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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12. Az iskolai hagyomanyok apolasa

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése, bévitése és az iskola j6 hirének meg-

Orzése,

Oregbitése az iskola minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apola-

saval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat és felel6sdket a nevel6testulet az éves munka-

tervben hatarozza meg.

12.1. Az iskola hagyomanyos kulturalis, innepi és egyéb rendezvényei

=

=

=

tanévnyito istentisztelet;

1. osztalyosok fogadalomtétele;

egyhazi Unnepi istentiszteleti alkalmak;

csaladi vasarnapok;

nemzeti innepekhez kapcsolédd megemlékezések;

»ozinpadra lépunk” kulturalis galamusor;

diakbal;

Baltazar-hét programjai;

nyilt tanitasi napok a szulék, (elsésok esetében az 6vonbk) szamara;
,Csodavar” iskolara felkészit6 foglakozasok a leend6 1. osztalyosok szamara;
.,Mazsi matek” egyhazmegyei és varosi tanulmanyi és verseny szervezese;
,Ertsd jol!” idegennyelvi egyhazmegyei és varosi tanulmanyi verseny szervezése;
ballagas;

tanévzaro istentisztelet;

DOK nap;

szaktargyi, kulturalis és sportversenyek;

Tanévnyitd
A tanévnyito istentiszteleten az iskolai osztalyok osztalyfénokukkel egyltt zart rendben

foglaljak el helylket a templomban. Az Unnepség a magyar zaszlo6 és az iskolazaszld

bevonulasaval, valamint a Himnusz eléneklésével kezd6dik és a Szb6zat eléneklésével,

valamint a zaszlok kivonulasaval ér véget. Az istentisztelet el6készitése a lelkipasztor,

a nyitounnepély misoranak megszerkesztése az ezzel el6zetesen megbizott tanarok

feladata. A tanévet hivatalosan az iskola intézmeényvezetdje nyitja meg.
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Egyhazi innepek:

Az iskola a reformatus egyhaz unnepeihez kapcsolddva uUnnepi istentiszteletek és
csendesnapok megtartasaval is hozzajarul a keresztyén értékek, és hagyomanyok
apolasahoz, a tanuldk ilyen szellemben torténé neveléséhez. Az Unnepi
istentiszteletek el6készitése és lebonyolitdsa a lelkipasztor, mig a csendesnapok
elbkészitése, lebonyolitasa az iskolalelkész, hitoktatok feladata. A csendesnapok,
csaladi vasarnapok programjanak Osszeadllitasaba a lelkipasztorok mellett a
pedagogusok is bekapcsolédnak.

Nemzeti Unnepek

Hazank nemzeti Gnnepei (oktéber 6., oktdber 23., marcius 15., junius 4.,) alkalmabdl
iskolai megemlékezéseket tartunk, illetve képviseljuk intézménylnket a varos altal
szervezett Unnepségeken. A megemlékezések helyszine a reformatus templom,
ahova szeretettel varjuk a gyulekezet tagjait is. Az Unnepség ez esetben is a zaszlok
bevonulasaval, valamint a Himnusz eléneklésével kezdddik és a Szdézat éneklésével
ér véget. Az Unnepi midsor el6készitése, megszervezése és lebonyolitasa az ezzel
elére megbizott tanarok feladata.

Szaktarqgyi, kulturalis és sportversenyek

Az iskola a varosi, megyei vagy orszagos szervezésl tanulmanyi és mivészeti
versenyek mellett részt vesz a reformatus altalanos iskolak tantargyi, mivészeti és
sport megmeérettetésein is.

Iskolank hagyomanyosan az egyhazmegyei és varosi ,Mazsi matek” matematikai
feladatmegoldd és az ,Ertsd jol!” idegennyelvi verseny szervezéje. Evente egyre
nagyobb érdekl6dés dvezi ezt a rendezvényt, melyet a tobbi reformatus, valamint helyi
iskolaval valé kapcsolattartas nagyon j6 lehet6ségének is tekintlnk.

.Szinpadra lépink” kulturalis galamisor

Intézményunk kétévenként galamisort szervez a Sillye Gabor Mlvel&dési Kbzpont és
Kbzosségi Hazban, melyen iskolank kozdsségei (osztalyk6zosségek, mivészeti
csoportok) mutatnak be misort. A gala megszervezéséért felelés az iskolavezetés, a
misorok el6készitéséért pedig az osztalyfénokok, illetve a szaktanarok.

Csodavar:
Iskolank minden év téli idészakaban iskolael6készitdé foglalkozasokat tart a
nagycsoportos o6vodasok részére. A foglalkozasok el6készitéséért, az o6vodak

tajekoztatasaért, az alkalmak megszervezéséért, lebonyolitasaért felelések az
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intézményvezetd altal kijelolt — lehetbleg a kovetkez6 tanévben az 1. osztalyosokat
tanité — pedagogusok és az alsés intézményvezeté-helyettes.

Ballagas
A tanév végén — a munkatervben meghatarozott id6pontban — az iskolanktdl bucsuzo
8. osztalyosok részére ballagasi Unnepséget tartunk. A rendezvény szinhelye a
Bocskai téri templom, ahol Unnepi istentisztelet keretében bucsuznak iskolank tanuldi
és nevelGtestulete a ballagd diakoktdl. Az innepségen részt vesznek iskolank tanuloi
és pedagodgusai. A ballagas el6készitéséért a 7. és 8. osztaly osztalyfénokei és a felsés
intézményvezetb-helyettes a felelds.

Tanévzaré
A tanévzaro istentiszteleten az iskolai osztalyok osztalyféndkukkel egyutt zart rendben
foglaljak el helyuket az unnepély helyéll szolgalé templomban. Az Gnnepség a tanév-
nyitdé rendje szerint kezdddik és zarul. Az istentisztelet el6készitése a lelkészek és az
iskolavezetés, a zarélinnepély miisoranak megszerkesztése az ezzel elézetesen meg-
bizott intézmeényvezetd-helyettes feladata. Az Unnepélyen veszik at és jutalmukat az
iskola kiemelked6 eredményeket elért novendékei és csoportjai. A tanévet hivatalosan

az intézmeényvezetd zarja be.

Az iskola pedagdgusai és tanuldi az iskola jeles, Unnepi rendezvényein — tanévnyito- és
zarounnepély, nemzeti Unnepek, egyhazi unnepek, istentiszteletek,— az alkalomhoz ill6

viseletben jelennek meg, viselik az intézmeény logojaval ellatott egyennyakkenddt.
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13.Intézményi védo, 6vo eldirasok

13.1. A tanuldk egészségét veszélyeztetdé helyzetek kezelésének eljarasrendje
13.1.1. Megel6z6 intézkedések

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart a munkavédelmi el6ado. A tajékoztato tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason val6 részveételt a munkavallaldk alairasukkal igazoljak.

Az intézmény minden dolgozéjanak alapvet6 feladatai k6zé tartozik, hogy a gyermekek,
tanulok részére az egészséguk, testi épséglik megbrzéséhez szikséges ismereteket
atadja, valamint, ha észleli, hogy a gyermek, tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A tanulok szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfénok tiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran - koruknak és fejlettséguknek megfelel szinten - felhivja
a figyelmuket a veszélyforrasok kikliszobdlésére. A tajékoztatd soran szélni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a diakok — jelenléti
iven — alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetésége all fonn.
llyen tantargyak: fizika, kémia, digitalis kultura, technika és tervezés, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi elbirasokat bels6é utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem
lévé tanuldk szamara potldlag kell ismertetni az el6irasokat.

Kllén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltér6 kortulmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast
vezetd pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari felugyelet mellett hasznalhatjak.

Az iskola intézményvezetbje az egészséges és biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkeénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozokat
a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Rendkivlli esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd, baleset stb.) esetén az épllet
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kilritését, a szukséges intézkedések megtételét a tlzriado terv elbirasai szerint kell
elvégezni.

Az intézmény teruletén a tanuldkra veszélyes eszkdz, szerszam csak a legszukségesebb
id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozok allando felligyelete mellett lehet.

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter sugaru teruletrészt
— a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatdok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kivul tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az
azon kivll tartott iskolai rendezvényekre olyan személyt, aki — az iskolaban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesit6 személy megitélése szerint — egészségre artalmas

szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, nem engedink be.

13.1.2. Eljaras tanulobalesetek esetén

A tanuldk feligyeletét ellatdé nevelének a tanul6t ért barmilyen baleset, sérulés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

. a serult tanulét elsésegélyben kell részesitenie,

. ha szUkséges orvost kell hivnia,

. a balesetet, sérulést okozd veszélyforrast a téle telhet6 mdédon meg kell
szuntetnie,

. a tanuldi balesetet, sérllést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
intézményvezetdjének,

. gondoskodnia kell a beleseti jegyz6kdnyv elkészitésérdl.

E feladatok ellatasaban a tanulébaleset helyszinén jelenlévé tdbbi iskolai dolgozé is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sérulttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétlenul orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sérllést az iskola intézményvezetbjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkerulhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni
a hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a szukséges intézkedéseket végre kell

hajtani.
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14. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkivili események (tovabbiakban: ,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket Iéptetjik életbe.
Az intézmény mikodéseében rendkivuli eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a nevel6 és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
a gyermekeknek, az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint
az intézmeény épuletét, felszerelését veszélyezteti.

Amennyiben az intézmény barmely gyermekének, tanuldjanak vagy dolgozéjanak az
intézmény épuletét vagy a benne tartozkodoé személyek biztonsagat fenyegetd rendkivali
eseményre utalé tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni az
intézményvezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felels vezetbvel.

Rendkivuli eseménynek mindsul kilondsen:

. a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
. a tlz,
. a robbantassal torténé fenyegetés.

Az intézményvezetbnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épulet kitritésével egyidejlileg - felelés dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

. a kiuritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasaral,

. kézmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

. a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

. az els6segeélynyujtas megszervezeserol,

. a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek fogadasarol.

Az épuletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitdé szerv vezet6jét az iskola

intézményvezetbjének vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

. a rendkivuli esemény kezdete o6ta lezajlott eseményekrdl,
. a veszélyeztetett épulet jellemzdirdl, helyszinrajzaral,

. az épuletben talalhato veszélyes anyagokrél (mérgekrdl),
. a kézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,

. az épuletben tartézkodd személyek létszamaral,

. az épdulet kiuritéseraol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetéen a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szerv illetékes vezetéjének igénye szerint kell
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intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrél. A fenti szerv képviseldjének utasitasait az
intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.
Az épuletek kiuritését a tlzriadd és a bombariadd tervben szereplé kiuritési terv alapjan

évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

14.1. Teend6k bombariado esetén

Ha az intézmény munkavallaloja az épuletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lzenetet vesz, a rendkivili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének, aki bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nélkul koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai cseng6 szaggatott jelzésével
torténik.

Az iskola épuletében tartozkodd tanuldk és munkavallalok az épuletet a “Kiuritési” tervnek
megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feligyel6 tanarok a naluk |évd
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévé és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyulekezé helyen tartézkodni.

A veszélyeztetett épulet kitritése soran fokozottan kell igyelni a kdvetkezékre:

» Az épuletbél minden gyermeknek, tanuldnak tavoznia kell, ezért a foglalkozast, tanérat
tartd nevel6nek a tantermen kivul tartézkodé gyermekekre is gondolnia kell!

A Kkilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épulet
elhagyasaban segiteni kell!

» Atandra helyszinét és a veszélyeztetett épuletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e tanulé az épuletben.

A bombariadét elrendel6 személy a riad6 elrendelését kdvetéen haladéktalanul koteles

bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az épuletben

tartozkodni tilos!

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet vevé munkavallalé
torekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kdzléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje poétolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval

vagy pétlélagos tanitasi nap elrendelésével.
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15.A Baltazar Dezsé Reformatus Altalanos Iskola kényvtaranak Szervezeti és
) Miikodési Szabalyzata
Altalanos rendelkezések

A szabalyzat a kovetkezd jogszabalyok alapjan késziilt:

A 3/1975 (VIII. 17) KM-PM egyuttes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérél
(leltarozasarol) és az allomanybdl valé torlésrél, a kulturalis miniszter és a
pénzugyminiszter egyuttes iranyelve a 3/1975 KM-PM szamu egyuttes rendelettel
megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrdl;

2011. évi CXC. térvény a NEMZETI KOZNEVELESROL 46. § (6), 62. § (12), 63.§ (1)

1997. évi CXL térvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrél, a
nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmavel6désrdl;

20/2012. (VIIl: 31.) EMMI r. 4. § (2.)

20/2012.(VIII 31.) EMMI r.163 § (2.) (4) (5)

20/2012. (VIII 31.) EMMI r.167 § (1.) (2) (3) (4)

14/2001. ( VII.5.) NKOM rendelet a Kényvtari szakfeltigyeletrél 3. § (2).

110/2012. ( VI. 4.) Korm. rendelet a NEMZETI ALAPTANTERYV kiadasardl, bevezetésérdl
és alkalmazasarol 27. § (1.)

A hajdubdszérményi Baltazar Dezsé Reformatus Altalanos Iskola Pedagégiai Programja,
helyi tantervei

Alapelvek:

Az iskola kdnyvtara gyljteményét, szolgaltatasait, mikodési rendjét az intézmény
szukségleteinek és kdnyvtari kornyezetének megfeleléen alakitja ki az igazgato
iranyitasaval és az iskola k6zdsségi véleményének, javaslatainak figyelembevételével.
Munkajat 6sszehangolja az iskolai élet kulonboz6 teruletein végzett tevékenységekkel.

A konyvtarra vonatkozé adatok

A kdnyvtar elnevezése: BALTAZAR DEZSO REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA
KONYVTARA

A konyvtar cime:4220 Hajdubdszérmény, Bocskai tér 10. sz.

Telefonszama:+36 (52) 228-287
E-mail: ballane.judit@balthazar-hboszormeny.edu.hu

Létesitésének idépontja: 2002. 09.01.
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A konyvtar bélyegzdéje:

Kor alaku, mérete: 40x40 mm, felirata: ,Baltazar Dezsé Reformatus Altalanos Iskola
kényvtara Hajdub6szérmeny”. A bélyegzd kdzepén a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
cimere van.

A konyvtar elhelyezése és helyiségei:

Az iskola épliletében talalhatd, alapteriilete 60 m2. A helyiségek szama: 1.
Személyi feltételek:

A kényvtarban egy féhivatasu konyvtaros dolgozik.

A konyvtar hasznaléinak kore:

Az iskola tanuléi, pedagdgusai, adminisztrativ- és technikai dolgozoi, az iskolaban oktatasi
gyakorlatot végz6 f6éiskolai hallgatok. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele
dijtalan

Szakmai kovetelmények:
Koényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt szakmai kovetelményekkel.

- a hasznaldk altal kdnnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy osztaly foglalkoztatasara

- legalabb 3000 dokumentum megléte

- tanitasi napokon a tanuldk, pedagdégusok részére megfelel§ idépontban a nyitva
tartas biztositasa

- rendelkezik a kilénb6z6 informacid hordozok hasznalatdhoz, az Ujabb
dokumentumok  el6allitasdhoz a  konyvtar mikodtetéséhez  szikséges
nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéshez szukséges eszk6zokkel

A konyvtar fenntartasa és felligyelete:

A fenntarto

Az iskolai kdnyvtar a hajdubdszorményi Baltazar Dezsd Reformatus Altalanos Iskola
szerveztében mikddik. Fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskolat is fenntartd
hajdubdszérményi Bocskai téri Reformatus Egyhazkézség gondoskodik az iskola
koltségvetésében. A szakszerl konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat
mikodtetd iskola és a fenntartd Egyhazkézség kdzdsen vallal felelésséget. A kdnyvtar
mikodését az iskola igazgatdja ellenérzi, és a nevelbtestilet javaslatainak
meghallgatasaval iranyitja.

Szakmai felligyelet

A konyvtar szakmai tevékenységeét szakmai szolgaltatasokkal (szaktanacsadas,
tovabbképzés, modszertani utmutatas) a Hajdu-Bihar Megyei Reformatus Pedagogiai
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Intézet seqiti. Az iskolai konyvtar munkajanak értékelését az orszagos szakeértoi
névjegyzéken szereplé szakember végzi.

A konyvtar gazdalkodasa:

Az iskola koltségvetésében biztositja a konyvtar feladatainak ellatasahoz szukséges
anyagi feltételeket, amit a konyvtaros tervszerien és folyamatosan fordit az allomany
gyarapitasara. A folyamatos és egyenletes gyarapitas érdekében a konyvtari keret
felhasznalasardl nyilvantartast vezet. A gazdasagi- pénzlgyi iratok ( megrendelé
jegyzékek, szamlak, ajandékozasi jegyzékek) fénymasolt példanya mint a leltari
nyilvantartas melléklete a konyvtar irattaraba van elhelyezve. Az iskola gazdasagi vezetdje
gondoskodik a napi mikddéshez szukséges technikai-, irodai- és egyéb eszkdzokrdl. A
konyvtar mikddéséhez szukséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtaros feladata.

15.1. Az iskolai konyvtar feladata

A konyvtar alap- és kiegészit6 feladatait a 11/1994 (1V.8) MKM rendelet szabalyozza. Az
iskolai kdnyvtar az oktaté- nevelémunka eszkoztara, szellemi bazisa. Gydjtékorének
igazodnia kell a mlveltségi teruletek kovetelményrendszeréhez és az iskola
tevékenységének egészéhez. Az iskolai konyvtar feladta, hogy segitse az oktato-
nevelémunkat, és elémozditsa a tanuldk olvasasra, konyvtarhasznalatra nevelését.
Biztositja az iskola nevelbi és tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz szukséges
informaciohordozdkat (konyv, folydirat, nem hagyomanyos dokumentum). Sajatos
eszkozeivel megalapozza a tanuldk olvasova, konyvtarhasznaldéva nevelését. Kielégiti a
pedagogusok alapvet6 szakirodalmi és informacios igényeit, ennek érdekében fogadja
mas konyvtarak ilyen irdnyu szolgaltatasait.

Alapfeladatok:

o a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és a szolgaltatasokrol

az iskola pedagdgiai programja és konyvtar —pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa

az egyeni és csoportos helyben hasznalat biztositasa

konyvtari dokumentumok kolcsdnzése

tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

a konyvtari allomany pedagodgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdégusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése

Kiegészité feladatok:

o O

0 O O O

o a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa (szakkorok,
tehetséggondozas)

o résztveszunk a helyi Kertész Laszl6 Varosi Konyvtar altal az altalanos iskolas korosztaly
szamara szervezett programokon ( ir6- olvaso talalkozok, nyari olvasépalyazat )
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o tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak dokumentumairdl és szolgaltatasairol
o részvétel kdnyvtarak kdzti informacidcserében
o konyvtarkozi kdlcsdnzés lebonyolitasa az ODR-en keresztul

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

A konyvtar allomanyba veszi a tanulok szamara beszerzett tankonyveket, és kikolcsonzi a
tanuloknak.

15.2. A konyvtari gyijtemény
Az iskolai konyvtar gyiijtékore

Az iskolai kényvtar gyUijtékorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevelbtestllet altal
elfogadott pedagdgiai program hatarozza meg. Az allomanyalakitas szempontjait, kereteit,
a gyujtés szintjét és mélységét a gyUjtékori szabalyzat rogziti (1. sz. melléklet).

Gyljteményszervezés

Az iskolai kdnyvtar a tantervi kdvetelményeknek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien
és aranyosan fejleszti allomanyat gyljtékori szabalyzata alapjan. Az allomanyalakitas
soran figyelembe veszi az igazgatd és a szakmai munkakdzosségek javaslatait.

A konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyljtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel.

A tankodnyveket kulon gyljtemeénykeént kezeljuk, a kulon gydjtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza ( 5. sz. melléklet).

Gyarapitas

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik. A beszerzésre
fordithatd 6sszeget az iskola kdltségvetésében irdnyozza el az iskola vezetésége. A
tervszerl és folyamatos gyarapitas érdekében a beszerzésre fordithatd 6sszeg 30 %-anak
erejeig évente szerz6dést kot a Konyvtarellatdo Kozhasznu Tarsasaggal. A gydjtemény
gyarapitasara fordithatd 6sszeg felhasznalasaért a konyvtarostanar a felelés.
Hozzajarulasa nélkul az iskolai konyvtar részére konyvet vagy mas dokumentumot senki
nem vasarolhat.

Az ajandékozas mint gyarapitasi méd fuggetlen a kdnyvtari koltségvetéstél. A kdnyvtar
kaphat ajandékot intézményektdl, egyesuletektdl és maganszemeélyektdl. A kiaddk altal
iskolai kdnyvtar gydljtékorébe nem tartozé miveket még ajandékként sem kertlhet
allomanyba. A gyljteménybe nem ill6 mlvek elcserélheték, illetve ajandékozasra
folhasznalhatok.

Szamlanyilvantartas
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A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénzugyi szabalyoknak
megfelel6 kdnyvelése, a gazdasagi-pénzigyi iratok megdrzése az iskola gazdasagi
szakembereinek feladata.

A dokumentumok allomanyba vétele

A konyvtarba érkez6, tartos megbrzésre szant dokumentumokat 6 napon belul végleges
nyilvantartasba kell venni az egyedi cimleltarak vezetésével és szamitdgépes adathordozé
segitségével. (Egyedi cimleltarak a kdvetkez6k: konyvek nyilvantartasa, tartés tankdnyvek
nyilvantartasa, CD-k és DVD-k nyilvantartasa

Id6leges nyilvantartasba kerulnek mind azok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar
atmeneti id6tartamra ( legfeljebb 3 évre ) szerez be, tovabba a végleges megbrzésre szant
periodikumok mindaddig, amig kottetésre nem kerulnek.

Az idészaki kiadvanyok minden egyes szamat nyilvantartasba kell venni.(flizetes)

A neveldi kézipéldanyokrol, gyorsan avulé kiadvanyokrél 6sszesitett ( brosura )
nyilvantartas vezethet6.

Id6leges megdrzésre mindsitheték a kdvetkez6 dokumentumok:
-brosurak, alkalmi misorfuzetek, propagandaanyagok
-tankdnyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek

-tervezési és oktatasi segedletek

-tartalom alapjan gyorsan avulo kiadvanyok, gazdasagi €s jogi segédletek, rendelet és
utasitas gyljtemények, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében ellatjuk a kdnyvtar tulajdon
bélyegzéjével, leltari szammal ( cimlapverzo, 17. oldal, utolsé szamozott oldal ) és raktari
jelzettel. Bélyegz6 kerll a folydiratok, hetilapok egyes példanyaira is. A raktari jelzet a
dokumentum gerincére és valamelyik el6zékoldalra irhato.

Allomanyapasztas

A konyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal vonjuk ki az
elavult, a foloslegessé valt vagy az elhasznalddott kiadvanyokat. Hasonlo
rendszerességgel toroljuk az olvasok altat elvesztett és megtéritett dokumentumokat..

A dokumentumok kivonasanak szempontjai:

o Természetes elhasznalddas: Ide sorolhatok azok a dokumentumok, amelyek hasznalat
kézben megrongalodtak. Kivonasukra az esztétikai nevelés érdekében is sort kell
keriteni.

o Tartalmi avulas : A dokumentum értékelése alapjan térténhet, amennyiben azt tartalmi
elavulas jellemzi.

o Foloslegessé valas:
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Foloslegesseé valik egy dokumentum, ha megcsappan iranta a szaktanari-tanuloi igény
az alabbiak miatt.

-megvaltozik a tanterv

-megvaltozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke

-modosul az idegen nyelvek oktatasa az iskola profilja, szerkezete
-csonka, tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt

o Elharithatatlan esemény (elemi csapas, blincselekmény) miatt bekdvetkez6 hiany

o Az olvasok altal elvesztet dokumentumok

o Allomanyellenérzési hiany

Barmely ok miatt kerll sor allomanyapasztasra, a konyvtaros tanar csak javaslatot tehet a
torlésre. A kivonasra az engedélyt az igazgato adja meg. Tartalmi avulas esetén az

illetékes konyvtar- pedagdgiai szakszolgalat javaslatat kérjuk ki.
A kivonas nyilvantartasai:

o Jegyzbkonyv, mely tartalmazza a kivonas okat
o Toarlési jegyzek, mely tételesen sorolja fol a kivonandé dokumentumokat
A jegyz6konyvet az iskola igazgatéjanak kell alairasaval engedélyezni, s az iratot az iskola

bélyegzéjével kell hitelesiteni.

Az allomanyapasztasnal kivont dokumentumok kozll a folospéldanyokat megvételre
felajanljuk mas konyvtaraknak, antikvariumoknak, illetve az iskola dolgozoinak és
tanuldinak térités nélkuli megvételre. A fizikailag sérult, elhasznaldédott dokumentumokat
az iskola ipari felhasznalasra eladja. Az elszallitasrél a gazdasagi vezet6 gondoskodik. A
dokumentumok eladasat, ill. megvételét igazold bizonylat masolata a torlési jegyz6konyv
mellékleteként a kdnyvtar irattaraban marad. A tervszer( allomanyapasztas soran befolyt
pénzosszeg téritményként a kdnyvtar allomanyanak gyarapitasara fordithaté.

Az allomany ellenérzése

A leltarozas soran a gyljtemény dokumentumait tételesen hasonlitjuk 6ssze az egyedi
nyilvantartassal. Az id6leges megdérzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek.

Az allomanyellenérzés jellege szerint lehet id6szaki vagy soron kivali, médja szerint
folyamatos vagy forduldénapi, mértéke szerint részleges vagy teljes. A letéti allomanyt
minden tanév végeén ellendrizni kell.

Soron kivdli reviziot kell tartani a konyvtaros személyének valtozasakor, illetve vis maior
esetén.

A konyvtar nagysagat (dokumentumainak szamat) figyelembe véve idészaki
allomanyellendrzést kell végezni 3 évente, ezek kdziul minden masodik részleges lehet.

Az allomanyellendrzést — akar idészaki, akar rendkivili — az iskola igazgatojanak kell
elrendelnie. Az allomany ellendrzése alatt a kdlcsonzés szlinetel: kdnyvet sem Kivinni,
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sem bevinni nem lehet. Az id6szaki allomanyellenérzés elbtt az 6sszes kinn lévé
dokumentumot be kell gydjteni.

Az ellendrzés lebonyolitasahoz utemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas el6tt hat
honappal be kell nyujtani jovahagyasra az iskola igazgatéjahoz.

A reviziot legalabb két személynek kell lebonyolitania. A gazdasagi vezet6 — aki a
leltarozasi bizottsag felelése — koteles egy allandd munkatarsrél gondoskodni, akinek
megbizatasa a leltarozas befejezéséig tart. Az ellenérzés mddszere: az egyedi
nyilvantartasok és a dokumentumok 0sszevetése.

A revizié lezarasaként zaro jegyz6konyvet kell késziteni. Az ellenérzés soran megallapitott
hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybdl, ha az iskola igazgatoja a jegyz6ékonyv
alapjan erre engedélyt ad. (Ld. a 3/1975 KM-PM rendeletet!)

Az allomany jogi védelme

A konyvtarostanar anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszer( gyarapitasaért, a
konyvtari beszerzési keret felhnasznalasaért. A letéti allomanyt atvevé pedagogus
anyagilag felelés az atvett dokumentumokeért.

A kolcsdnz6 anyagilag felel a dokumentumok megrongalédasaval vagy elvesztésével
okozott karért. A tanuldk vagy dolgozok tanuloi-, ill. munkaviszonyat csak az esetleges
konyvtari tartozas rendezése utan lehet megszuntetni. Amennyiben ezt elmulasztjak,
akkor a kilépést végzd személyt terheli az anyagi felel6sség.

A konyvtar kulcsa (az iskola kulcsrendjét meghatarozoé szabalyzatnak megfeleléen) a
portan talalhato. Potkulcsot kell elhelyezni az irodaban, ahonnan csak indokolt esetben
adhato ki az iskola igazgatdjanak. A konyvtarostanar hosszantartd betegsége esetén a
konyvtari munkat ellaté helyettes részaranyos anyagi felel6sséggel tartozik.
Felel6sségének idejét rovid jegyz6kdnyvben rogziteni kell.

Az allomany fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgalo helyiségekben be kell tartani a tlzrendészeti szabalyokat. A
konyvtarban dohanyozni, nyilt langot hasznalni tilos, az erre vonatkoza tilalmi tablat el kell
helyezni. A kdnyvtarbdl vald tavozas elbtt a helyiséget aramtalanitani kell. Kézi
tlzoltokészuléket helyeztink el a konyvtar bejaratanal. Tz esetén vizet nem szabad
hasznalni az oltashoz.

Az allomanyvédelem nyilvantartasai:
Allomanyellendrzési nyilvantartasok:
A leltarozasi Utemtervnek tartalmaznia kell:

Az ellenérzés lebonyolitasanak modjat

A leltarozas kezd6 idépontjat, tartalmat

A zaro jegyz6konyv elbterjesztésének hataridejét
A leltarozas mértékét

0 O O O
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o Reészleges leltarozas esetén az ellenbrzésre kivalasztott allomanyrész megnevezését
o Az ellenbrzésben részt vevd személyek nevét
A zard jegyz6konyvnek rogzitenie kell:

Az allomanyellenérzés idépontjat

A leltarozas jellegét

Az el6z6 allomanyellendrzés idépontjat

Az allomany nagysagat, értékét dokumentumtipusonként
o A leltarozas szamszeri végeredmeényét

Koblcsonzési nyilvantartasok:

0 O O O

A dokumentumok kélcsénzésének nyilvantartasa a SZIREN nev(i kdnyvtari rendszerben
torténik.

A csak tandrakra bevitt kdnyvek nyilvantartasa kilén flizetben térténik.
Koényvtarhasznalati szabalyzat:

A hasznaldk jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti. Ezt a
dokumen-tumot minden tanulé szamara hozzaférhetbvé tettik, a dokumentumok
visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez. (2. sz. melléklet)

15.3. A konyvtar hasznalata
A konyvtari allomany elhelyezése tagolasa:

A konyvtar 60 m2-es helyiségében talalhatok:

o a kézikonyvtar

a pedagogiai gyljtemény, beleértve a hitoktatashoz hasznalhatd oktatasi segédleteket
is

a segédkonyvtar

a gyermekeknek szant folydiratok aktualis szamai

kolcsondzhetd allomany

a nem hagyomanyos dokumentumok zart szekrényben

a megbrzésre szant folyoiratok régi szamai zart szekrényben

A nevelbi szobaban talalhatok:

o

0O O O O O

o a pedagogiai szakfolyoiratok
o a reformatus hitélet és oktatas-nevelés témaju periodikumok
Az osztalytermekben letétként elhelyezett dokumentumok:

-Biblia ( 1-2. oszt. kivételével minden teremben)

Magyar értelmez6 kéziszotar ( alsés évfolyamokban 1 példany )

A magyar helyesiras szabalyai (als6s évfolyamokban 1 példany)

Magyar szinonima szétar ( az alsds évfolyamokban 1 pld)

O. Nagy Gabor: Magyar szélasok és k6zmondasok ( Az alsés évfolyamokban 1 pld.)
Az allomany feltarasa

o O O O

O

A konyvtaros az Uj beszerzéseket folyamatosan rogziti a SZIREN kényvtari program altal
készitett adatbazisban..
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Az allomanyban valé tajékozddas a SZIREN program segitségével lehetséges a
konyvtaros-tanar szamara, online elérhetésége nincs a programnak.

A konyvtar szolgaltatasai:

Az iskolai kdnyvtar legfébb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi érakon kivil
lehetdvé tegye gyljteménye hasznalatat a tanuldknak, a pedagogusoknak és az iskola
egyéb dolgozdoinak. A hasznaldk jogait és kotelességét a konyvtar hasznalati szabalyzata
rogziti (2. sz. melléklet).

Helybenhasznalat:

A szolgaltatas szakmai segitséget ad az informaciohordozok kozti eligazodasban, az
informaciok kezelésében, valamint a szellemi munka technikainak alkalmazasaban.

A dokumentumok kdzil csak helyben hasznalhatok a kézikdnyvtari allomanyrész, a
folyoiratok, a nem nyomtatott dokumentumok. Mindezeket azonban a szaktanarok egy-egy
tanitasi 6rara, illetve a kdnyvtar zarasa és nyitasa kozti idore is kikdlcsondzhetik.

Kolcsonzés:

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni. Do-
kumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsdnzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

Az 1. osztalyosok egyidejlleg 1 mivet, az als6 tagozatosok 3 mivet, a fels6sok 6 mivet
kolcsonozhetnek. A kolcsonzési hatarid6 alsdsoknak 2 hét, fels6soknek 3 hét. Tanév
végeén a kolcsonzott dokumentumokat diakoknak vissza kell vinni a kdnyvtarba. A nyari
szuniddére a hazi olvasmanyok kdlcsondzhetdk csak, a nyari sziunidére torténé kodlcsonzési
szandékot el6re jelezni kell, ez esetben a kolcsdnzési id6tartam a szunidd egészére
kiterjed. A kikdlcsonzott konyveket a kdvetkezo tanév 1. tanitasi hetében kell visszahozni.
A tanarok bizonyos miveket — tartés tankonyveket, tanitasi segédleteket — allando
hasznalatra kaphatnak. Az egyedi nyilvantartasu dokumentumok koézul szamukra
egyszerre 20 darab a megengedett. Ezeket minden leltarozas alkalmaval a konyvtarosnak
be kell mutatni.

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a
diakok és a nevel6k igényeihez. A nyitva tartasi és kolcsonzési idorél a diakok a konyvtar
ajtajara kifuggesztett tablardl tajékozédhatnak. A konyvtar nyitvatartasi idejét a
konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.( 2sz. melléklet )

Csoportos hasznalat:

Az osztalyok, tanulécsoportok szamara a konyvtarostanar konyv- és konyvtarhasznalati
foglalkozasokat, a szaktanarok konyvtarhasznalatra épulé szakorakat tarthatnak. A
konyvtaros szakmai segitséget ad ez utdbbiak megtartasahoz.

Informacidészolgaltatas:
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Az iskolai kdnyvtar tajékoztatd szolgalata keretében informaciészolgaltatast nyuijt a
tanulas-tanitas folyamataban felmerilt problémak megoldasahoz a gyljtemény
dokumentumainak, a konyvtar adatbazisanak, valamint mas konyvtarak adatbazisanak és
az internet segitségével.

Témafigyelés:

A konyvtarostanar igény estén szakirodalmi témafigyelést vallal a szaktanari palyamunkak,
tantestuleti értekezletek, konferenciak el6készitéséhez.

Irodalomkutatas, ajanlé bibliografiak készitése:

Tantargyakhoz, szakkori témakhoz készulhetnek ajanlo bibliografiak, szaktanaroknak és
tanuloknak egya

Konyvtarkozi kolcsonzés lebonyolitasa az ODR-en keresztiil

15.4. A konyvtarostanar munkakori feladatai
Az iskolai konyvtarat konyvtarosi szakismerettel és pedagodgiai képesitéssel rendelkez6

konyvtarostanar vezeti, aki tagja az iskola nevel6testiletének. Anyagilag és fegyelmileg
felel a kdnyvtar allomanyaért, rendeltetésszerli mikodéséért — ha a vagyonvédelmi
kovetelmények biztositottak.

A konyvtar vezetésével, ligyvitelével 6sszefligg6 feladatok:

o az iskola igazgatojaval és a nevel6testulettel kozosen elkésziti a konyvtar mikodési
feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervét

o eves munkatervet, valamint tanév végi beszamolot készit, tajékoztatast ad a neveldknek
a tanuldk kdonyvtarhasznalatarol

o elkésziti a konyvtari statisztikakat, allomanyelemzést végez a gydjtemény, a
koltségvetés és az olvasdszolgalat témakorében

o Veégzi a konyvtari iratok kezelését

o nevel6testuleti és munkakdzosségi értekezleteken képviseli a kdnyvtarat

o részt vesz a szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken

Allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem teriiletén

o aziskola oktatasi-nevelési programjat figyelembe véve végzi az allomany folyamatos és
tervszerl gyarapitasat, nyilvantartast vezet a megrendelésekr6l és a beszerzési
O0sszegek felhasznalasardl

o Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és az
Osszesitett allomany-nyilvantartasokat

o biztositia a forrasok megfelel6 valasztékat az oktatashoz és a szabadidbs
tevékenységekhez

o biztositja az allomany bibliografiai adtainak hozzaférhetéségét

o folyamatosan épiti és gondozza a kdnyvtar katalégusait

o folyamatosan kivonja az allomanybdl az elhasznalddott, elavult, ill. foloslegessé valt
dokumentumokat

o gondoskodik az allomany védelmérdl és a raktari rend megtartasarol

o feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi el6irasok betartasat barki akadalyozza
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részt vesz a konyvtar atadasaban, atvételében, el6késziti és lebonyolitja az id6szakos
vagy soron Kivuli leltarozast, elvégzi annak adminisztrativ teenddéit
végzi a letétek elhelyezéseét, frissitését, gyarapitasat, ellenbrzését

Olvasoészolgalati, tajékoztatasi, kapcsolattartasi feladatok

©)
@)

o

lehetdvé teszi az allomany csoportos és egyéni hasznalatat, végzi a kdlcsonzést
segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében, az eh-
hez szukséges ismeretek elsajatitasaban

tajékoztatast ad a konyvtar szolgaltatasairol, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast,
irodalomkutatast, témafigyelést végez

ajanlo bibliografiakat készit az egyes targyak igényei szerint, valamint tanulmanyi ver-
senyek, Unnepelyek megtartasahoz

segiti az egyéni és csoportos kutatdmunkat

a konyvtar gydjteményében nem talalhato, de igényelt dokumentumokat konyvtarkozi
kolcsonzés keretében beszerzi

vezeti a kolcsonzeési nyilvantartasokat

a munkakozosségek vezetdivel kozosen dsszeadllitja a konyvtari foglalkozasok, konyvtari
orak éves terveét

Konyvtarpedagodgiai tevékenység

o O O O

elkésziti az iskola konyvtar-pedagogiai programjat

felelds a helyi tanterv kdnyvtarhasznalati kovetelIményrendszerének megvalositasaért
megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegl konyvtarhasznalati 6rakat

a konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek tanitasan tul feladata meég a
konyvtarhasznalatra épullé szakorak, foglalkozasok, szakkordk Gtemezése, elékészitése

A konyvtaros munkaideje:

A Koznevelési Torvéeny a kovetkez6k szerint hatarozza meg a konyvtarostanar
munkaidejét, annak felhasznalasat:

©)
©)

(@]

a kotelez6 oraszam keretében biztositja a nyitva tartast, a kényvtari 6rakat (heti 22 éra)
a munkaidd tobbi részének kb. 70 %-aban — a konyvtar zarva tartdsa mellett — végzi a
konyvtar belsé munkait (10 6ra)

a fennmaradoé id6 szolgal a munkahelyen kivili teenddk ellatasara (felkészulés, allo-
manygyarapitas, iskolan kivili kapcsolattartas, munkakdzosségi talalkozok stb.) (8 6ra)

15.5. Zaré rendelkezések
A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatélya kiterjed a konyvtarostanarra, a kdnyvtar szolgaltatasait igénybe
vevOk korére és mindazokra, akik a kdnyvtarral kapcsolatban valamilyen tevékenységet
végeznek. A szabalyzat gondozasa a konyvtaros feladata, aki kdteles médositani annak
szovegét a jogszabalyok modosulasa, illetve az iskola korulményeinek megvaltozasa
esetén. A szabalyzatot az iskola igazgatdja a jogszabalyokban el6irtak alapjan
modosithatja. A mikodési szabalyzat a jovahagyas napjan Iép életbe

Jovahagyom és hatalyba Iéptetem:

Hajdubbszérmeény, 2023. januar 11.
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Ballané Bodai Judit

igazgato

A szabalyzatban foglaltakat megismertem és betartom:

Hajdubbszérmeny, 2023. januar 11.
Preku Erzsébet
kényvtaros tanar

Mellékletek:

1. sz. GyUjt6kori szabalyzat

2. sz. Kdnyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

3. sz. A konyvtaros tanar munkakori leirasa

4. sz. Kataldgus szerkesztési szabalyzat

5. sz.. Tankonyvtari szabalyzata

6.sz. A Baltazar Dezsé Reformatus Altalanos Iskola Kényvtaranak konyvtar-pedagogiai
programja
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15.6. Mellékletek:
15.6.1. 1.szamu melléklet

A hajdub6szorményi Baltazar Dezsé Reformatus Altalanos Iskola kdnyvtaranak

gyljtokori szabalyzata

» AZ iskolai kbnyvtar gyljteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informacibkat és informacié hordozdkat, melyekre az oktato-neveld tevékenységhez
sziikség van. Az iskolai kbnyvtarnak rendelkeznie kell a kiilbnb6z6 informacio
hordozbk hasznalatahoz, az djabb dokumentumok eléallitasahoz , a dokumentumok
kiadasahoz , a kbnyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszk6zbkkel.”

16/1998. (1V.8. ) MKM rendelet.

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gyajtékord , korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar,
amely megb6rzi, feltarja, szisztematikusan gy(jti €és hasznalatra bocsatja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban foly6 oktato- nevel6 munkat.

A tanuldk részérél teljességre torekvd, a pedagogusok részérdl értékeld valogatassal
gydjt.

Az allomany tervszeri, meghatarozott iranyu fejlesztésekor az iskola pedagdgiai

programja altal meghatarozott cél- és feladatrendszerbdl kell kiindulni. Ez hatarozza meg a
konyvtar alapfunkcidjat, melynek megvaldsulasat segité informacidohordozék tartoznak az

allomany fégydijtokorébe.
I.Az iskola alaptevékenységének kore:
- Az altalanos iskolas korosztaly 1-8. osztalyig torténd oktatdsa-nevelése.

- Az oktato-nevel6 munkat az iskola a reformatus-keresztény szellemiség jegyében

végzi. A hittan tantargy oktatasa és az egyhazi ének oktatasa a 4. és a 6. osztalyokban

szintén e tevékenységi korbe tartozik.

- Emelt szintl angol-német nyelvi csoportok mikddnek a felsés évfolyamokon.

- Angol-német nyelvii szakkér mikodik a 2., 3. évfolyamokon, az 1. évfolyamokon a 2.

félévben.
- Az egyes évfolyamokon angol, német nyelvek tanulasa valaszhaté.

A konyvtar masodlagos funkciéjabol eredé sziikségletek kielégitését a
mellékgyijtékorbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai kdnyvtar a tananyagon
tulmutato ismeretszerzeési igények kielégitését csak részlegesen tudja vallaini.

Il. A konyvtar fogyljtokorének teriletei:

1. Kézikonyvek: (nem kolcsonodzhetbek )
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- altalanos- és szaklexikonok
-altalanos- és szakenciklopédiak
- szotarak, fogalomgydjtemeények

- a tananyagokhoz kapcsolddo- a tudomanyokat részben vagy teljesen
bemutatd 6sszefoglaléo mavek.

.. - a tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes muivel6déstorténet
alapszintl és kozépszintl elméleti és torténeti 6sszefoglaldi.

2. Ismeretkozl6 irodalom: ( kolcsonozhetéek )

Az altalanos iskola kévetelményrendszerének megfelel6 alap-és kdzépszintl irodalom.
Biztositani kell a tantargyi programban meghatarozott hazi —és ajanlott olvasmanyokat,
valamint az érakon munkaltatd eszkdzként hasznalatos dokumentumokat
(feladatgyijtemények, hatarozok, szoétarak).

Specialis gyljteményt képeznek:
- a klilonb6z6 reformatus Biblia kiadasok

- a bibliaval és a kereszténységgel kapcsolatos témaju alap —€s kdzépszinti
dokumentumok

3. Valogatott szépirodalom: ( kdlcsonozhetéek )
- a helyi tantervekhez kapcsolddo kotelez6 - és ajanlott olvasmanyok
- nemzeti klasszikusok életmive
- népkoltészeti irodalom
- gyermek-és ifjusagi regények, elbeszélések, versek
- lirai, prézai és dramai antoldgiak

- a vilagirodalom klasszikus milvei a magyar irodalom tananyaganak figyelembe-
vételével, célzatos valogatassal.

Specialis gyljteményt képeznek:

a krisztusi szellemiség jegyében szuletett prozai —€s verses gyermekeknek szant
szépirodalmi alkotasok.

4. Aktualis témak irodalma:( kdlcsonozhetbek)

Iskolai, reformatus egyhazi innepségek, megemlékezések, vetélkeddk, versenyek
megrendezéséhez szukséges dokumentumok.

5. Pedagodgiai kiadvanyok:( pedagégusok szamara kolcsonozhetdek)
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- pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumai
- oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gydjteménye
- oktatassal 6sszefliggé statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

- az iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafuzetek, feladatlapok, oktatast segité
kézikonyvek, segédletek

- felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetéségeirdl készitett kiadvanyok

- csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok és azok
gydjteménye

6. Pedagdgiai idészaki kiadvanyok ( nem koélcsonozhetéek)

7. A tandérakon hasznalhaté nem nyomtatott dokumentumok ( csak tanarok
kolcsonozhetik)

Audio és multimédias CD-k.

8. Iskolatorténeti dokumentumok: az intézmeény torténetével, életével, névaddjaval,
ifjusagi szervezeteivel kapcsolatos dokumentumok.

9. Helyismereti, helytorténeti dokumentumok: A varos és a Hajdusag torténetére,
foldrajzara, néprajzara, irodalmi, - mivészeti életére vonatkozé dokumentumok.

10. Konyvtari szakirodalom: ( nem kolcsonozhetbek )

- cimleirasi, szakozasi segédletek, szabvanyok, szakszotarak

- kényvtartani 6sszefoglalok

- tajékoztatasi segédletek: bibliografiak, repertériumok

- a konyvtar-hasznalattan modszertani segédletei

- iskolai konyvtar tevékenységét érinté jogszabalyok, allasfoglalasok

- az allomanygyarapitashoz sziikséges kiadvanyok, jegyzékek, bibliografiak
11. Hivatali segédkonyvtar

A tanlgyigazgatassal,gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, ill.
azok gyljteménye.

12. Kéziratok: ( nem kolcsonozhetbek)
- az iskola pedagdgiai dokumentacidja
- a fenntart6 egyhazkozseg id6szaki kiadvanya

lll. A mellékgyiijtokor teriiletei:
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1. Szakirodalom: ( kdlcsdn6zhetbek) a kdzismereti és hittan targyakbdl részletesebb
ismereteket kozl6 dokumentumok, a pedagdégusoknak a szaktargyi 6rakra elmélyultebb
felkészllést biztositd mivek. A szakirodalom olyan ujdonsagai, amelynek megjelenését
igen nagy tarsadalmi érdekl6dés kiséri.

2. Szépirodalom: ( kdlcsdnozhetd) a kiilénds tarsadalmi érdeklédést kivaltd mivek.

3. Azok a nem nyomtatott informacidohordozék, amelyek a tanuldk nyelvtanulasat,
mivészeti és irodalmi ismereteinek elmélyitését szolgaljak. ( tanarok szamara
kolcsdndzhetbek)

IV. A beszerzendd miivek példanyszamai:

Az egyes dokumentumokbdl beszerzendd mennyiséget a kovetkezd szempontok
hatarozzak meg:

- a dokumentum a konyvtar f6-vagy mellékgyljtékorébe tartozik-e
- hany elkulonitett allomanyrészbe kell elhelyezni

- Az iskola tanuldinak, tanarainak, dolgozdinak szama
Tipusonkeént:

- Hazi olvasmanyokbadl 5 tanuldnként 1 példany

- Ajanlott olvasmanyokbdl 10 tanuldonként 1 példany

- A tanitasi orakon munkaeszkdzként hasznalt mivekbdél annyi példany, hogy egy
tanulécsoportban minden 2 tanuléra jusson 1-1 példany

- A fenti tipusokba nem sorolhatd, ill. a mellékgyUjtékorbe tartozé mivekbdl 1-2 példany
V.Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai oldalrél

1. [rdsos, nyomtatott dokumentumok

- koényv, segédkonyv, tankonyv, tartés tankonyv

- periodikumok

- térképek, atlaszok

2 Audiovizualis dokumentumok

- képi dokumentumok: ( DVD )

- hangzé dokumentumok ( CD )

3.Szamitégéppel olvashaté ismerethordozék: CD-ROM, multimédias CD, digitalis
tananyagok

Egyéb dokumentumok:
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-kéziratok
-oktatbcsomagok
VI.A gyiijtés szintje és mélysége:

Az iskolaban foly6 képzés jellegének megfeleléen a kdnyvtar az oktatott tantargyak
alapszintl irodalmat gydijti féként.

1. Kiemelten, a teljesséq igényével kell beszerezni:

- hazi —és ajanlott olvasmanyokat

- a tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars miveket

- alap és kozépszintl altalanos lexikonokat és enciklopédiakat

- a szaktantargyakhoz kapcsolodo alapszintl elméleti és torténeti dsszefoglaldk
- szaktudomanyok alapszintl dsszefoglaloi

- munkaltaté eszkdzként hasznalatos mivek

- az iskola torténetével, névadojaval kapcsolatos irodalom

- az intézmény érvényben |évd tantervei, tankdnyvei, munkaflizetei, feladatlapjai

- a tovabbtanulast el6seqitd palyavalasztasi utmutatok, felvételi kdvetelményeket
tartalmazo kiadvanyok

2. Kiemelten, de nem a teljesséqgre torekvéen kell beszerezni:

- a gyermek és ifjusagi irodalom klasszikusait
- mesegydljtemények , gyermekvers gyljteményeket
- a klasszikus és modern magyar irodalmi alkotasokat

- az alapszintl és kdzépszintl elméleti és torténeti 6sszefoglaldkat a kultura, a
tudomanyok és az egyetemes muivelédéstorténet tertleterdl

- a tananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kdzvetve kapcsolodo alapszintl ismeretterjesztd —

irodalmat

- a bibliai ttmaju és a kereszténységgel kapcsolatos alapszintl ismeretterjeszt6 irodalmat

3. Szelektalva kell gyuijteni:

-regényes életrajzok, térténelmi regények

- az iskolaban oktatott nyelvek tanitasahoz a nyelvtudas szintjének megfelel6
olvasmanyos idegen nyelvi irodalom

- az érvényben 1évl altalanos iskolai tantervek, tankdonyvek, munkaflzetek, feladatlapok
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- az iskolaban tanitott idegen nyelvek oktatasahoz szukséges idegen nyelvl segédletek

- a pedagogiai irodalombal: pedagdgiai lexikonok, neveléstorténeti mivek, a pedagogia
klasszikusai, a nevelés és oktatas torténetével foglalkozé kézikdnyvek, mivelédés- és
oktataspolitikai mivek, a csaladi életre neveléssel, az értelmi neveléssel, a
személyiségformalassal foglalkozé mivek, tanari kézikonyvek, segédkdnyvek

- a hatartudomanyok teruletérdl:

pszicholdgia: enciklopédiak, szakszotarak, az altalanos lélektan, a fejlédéslélektan, a
gyermeklélektan mivei, szocialpszicholdgiai mivek, a személyiség — és csoportlélektan
alapvetd muvei, alkalmazott Iélektan a neveléssel, oktatassal kapcsolatosan.

a szociolbégia, a szociogréfia, a statisztika, a jog, a kbzigazgatas tertiletérél a neveléssel,
oktatassal kapcsolatban allé mivek.

- a kdnyvtaros segédkonyvtara szamara: az allomanygyarapitas, a nyilvantartas, a
bibliografiai leiras, az osztalyozas szabalyait, szabvanyait tartalmazoé segédletek, a
konyvtarlgy és az olvasaspedagogia irodalma, az OPKM iskolai kényvtarakkal
kapcsolatos kiadvanyai.

- a hivatali segédkonyvtar részére: a munkaviszonnyal, a munkarenddel, a bérezéssel,
munkaiddvel kapcsolatos irodalom, az intézmeényi koltségvetés, a tarsadalombiztositas, a
csaladvédelem korébdl kikertlé mivek, az iskolavezetéssel kapcsolatos irodalom.

- periodikak: pedagdgiai, tantargymaddszertani folydiratok, ismeretterjeszt6 folyodiratok,
hetilapok, megyei- és orszagos napilapok.

- elektronikus dokumentumok: azok a kiadvanyok, amelyek a kilonb6z6 tantargyak
oktatasahoz rendszeresen felhasznalhatok.

VII. Az apasztas szempontjai:

A konyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal vonjuk ki az
elavult, a foloslegessé valt vagy az elhasznalddott kiadvanyokat. Hasonlo
rendszerességgel toroljuk az olvasok altat elvesztett és megtéritett dokumentumokat..

A dokumentumok kivonasanak szempontjai:

o Természetes elhasznalddas: Ide sorolhatok azok a dokumentumok, amelyek hasznalat
kézben megrongalodtak. Kivonasukra az esztétikai nevelés érdekében is sort kell
keriteni.

o Tartalmi avulas : A dokumentum értékelése alapjan torténhet, amennyiben azt tartalmi
elavulas jellemzi.

o Foloslegessé valas:

Foldslegessé valik egy dokumentum, ha megcsappan iranta a szaktanari-tanuldi igény
az alabbiak miatt.
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-megvaltozik a tanterv

-megvaltozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke

-modosul az idegen nyelvek oktatasa az iskola profilja, szerkezete
-csonka, tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt

o Elharithatatlan esemény (elemi csapas, blincselekmeény) miatt bekdvetkez6 hiany

o Az olvasok altal elvesztett dokumentumok

o Allomanyellenérzési hiany

Barmely ok miatt kerll sor allomanyapasztasra, a konyvtaros tanar csak javaslatot tehet a
torlésre. A kivonasra az engedeélyt az igazgatoé adja meg. Tartalmi avulas esetén az
illetékes konyvtar- pedagogiai szakszolgalat javaslatat kerjuk ki.

A kivonas nyilvantartasai:

o Jegyzbkonyv, mely tartalmazza a kivonas okat
o Toarlési jegyzék, mely tételesen sorolja fol a kivonandé dokumentumokat
A jegyz6konyvet az iskola igazgatdéjanak kell alairasaval engedélyezni, s az iratot az iskola

bélyegzéjével kell hitelesiteni.
1.1 pont forrasa: D6msédy Andrea: Iskolai kbnyvtarakat érinté jogszabalyok

https://www.opkm.hu/?lap=konyvtar/szakfel letoltés: 2022.07.27.



https://www.opkm.hu/?lap=konyvtar/szakfel
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15.6.2. 2. Sz. Melléklet: Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
I. A konyvtar hasznaloéi kore:

Az iskola konyvtara korlatozottan nyilvanos konyvtar. Szolgaltatasait az iskola tanarai,
adminisztrativ- és technikai dolgozéi, diakjai hasznalhatjak. Szikség esetén az iskola
tanuloi szamara el6adast, foglalkozast tarto kulsé nevel§ is igénybe veheti a foglalkozas
megtartasahoz szukséges konyvtari szolgaltatast. Az allomanyt mindenki kdteles megovni.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybeveétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanul6i jogviszony, ill. a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a kdnyvtari tagsag is megszinik.

A konyvtar a beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

- név ( asszonyoknal szuletési név is)

- szuletési hely és id6

- anyjaneve

- allandd lakhely, ill. ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli
- személyi igazolvany vagy utlevél szama

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldnak az iskolaban torténé eltavozasi szandékardl az igazgatd
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okbdl az iskolabdl eltavozo
kollegak a kolcsonzott dokumentumokat az intézménybdl valo tavozasuk elétt leadjak.

Az adatokat a konyvtar a szamitdégépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval
val6 kapcsolattartashoz, a kdnyvtari nyilvantartadsokhoz ill. tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziinése utan torlésre kerllnek.

Il. A konyvtar szolgaltatasai:
Helybenhasznalat:

Az iskolai konyvtar dokumentumai kozul csak helyben hasznalhatdk a kézikonyvtar
kotetei, a folydiratok, hetilapok legutolsé szamai, valamint a nem hagyomanyos tipusu
dokumentumok (CD-k, DVD-k, videokazettak).

A szaktanarok egy —egy tanitasi orara, indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa
kozotti id6re kikdlcsdndzhetik.

A konyvtaros tanar segitséget ad:

- azinformaciok kozotti eligazodasban
- azinformaciok kezelésében
- a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban
- atechnikai eszkd6zok hasznalataban.
2. Kolcsonzés:

A konyvtarbdl barmely dokumentum csak a kényvtaros tudtaval lehet kivinni. A
kolcsdnzést a konyvtarostanar a kdlcsdnzési nyilvantartasban rogziti.
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A kolcsonzeési nyilvantartas szamitogépes adatbazisban torténik.

A tanulok iskolai beiratkozasa egyben az iskolai konyvtar hasznalatara is jogosit. Az
iskolabdl tavozoé tanuloé tanuldi jogviszonyat, valamint a dolgozé munkaviszonyat csak
akkor szabad megszuntetni, ha a konyvtarral szemben tartozasa nincs.

A kolcsdnzési idd also tagozatosoknak két hét, fels6sdknek harom hét. Also
tagozatosoknal egyszerre maximum harom, felsé tagozatosoknal hat kdnyv lehet. Az 1.
osztalyosok egy kdnyvet kdlcsonbdzhetnek két hétre. A kdlcsdnzési hataridé egy —indokolt
esetben- két alkalommal meghosszabbithaté ujabb —alsdsoknal- 2 hétre, -fels6sdknél- 3
hétre.

A kolcsonzeési hatarid6 lejarta utan 1 hét hataridét ad a konyvtar.

A kényvtarral szemben fennallé tirelmi idén fellili késedelem, tartozas ideje alatt a
kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Tanév végen a diakoknak minden konyvet vissza kell vinni a konyvtarba. A nyari szinid6re
a hazi olvasmanyok kolcsondzhetbk csak, a nyari szuniddre torténd kolcsonzési szandékot
elbre jelezni kell, ez esetben a kdlcsonzési idétartam a szunidb egészére kiterjed. A
kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév 1. tanitasi hetében kell visszahozni. A tanarok
bizonyos mlveket — tartds tankonyveket, tanitasi segédleteket — allandd hasznalatra
kaphatnak. Az egyedi nyilvantartasu dokumentumok kézul szamukra egyszerre 20 darab a
megengedett. Ezeket minden leltarozas alkalmaval a kdnyvtarosnak be kell mutatni.

Az ingyenes tankonyvhasznalatban részesuld diakok altal atvett tankonyvekkel
kapcsolatos szabalyokat az 5. sz. melléklet tartalmazza.

Az elveszett vagy megrongalt konyvet az olvasénak pétolnia kell egy kifogastalan
példannyal vagy a konyvtar szamara mas mivel.

3. Csoportos hasznalat:

Az osztalyok, tanulécsoportok részére a konyvtaros tanar konyvtari 6rakat, a szaktanarok,
valamint az osztalyfénokok kdnyvtarhasznalatra épllé szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak el6zetes bejelentés alapjan. A konyvtaros tanar szakmai segitséget ad a
foglalkozasok megtartasahoz.

A szakérak, a foglalkozasok megtartasara az 6sszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfelel6 Gtemterv szerint keril sor.

4. Konyvtarkozi kolcsonzés

A hianyzé dokumentumokat mas koényvtarakbdl meghozatjuk. Az ODR en keresztil érkezd
mU kolcsonzése téritésmentes. Visszakuldésének postakoltsége az olvasot terheli, mas
esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan + postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasonak nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.

5. A konyvtar egyéb szolgaltatasai:
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- informacio szolgaltatas

- szakirodalmi témafigyelés

- ajanlo bibliografiak készitése

Nyitvatartasi- és kolcsonzési id6

Nyitva tartas: hétfétél péntekig 8-16 éraig

A konyvtar valamennyi szolgaltatasat csak nyitvatartasi idében lehet igénybe venni:
Kolcsonzés: hétf6tdl péntekig 11-12 éraig, 12.30-16.00 oraig.

ll. Altalanos viselkedési szabalyok:

1. A konyvtar helyiségeiben be kell tartani a tizrendészeti szabalyokat. Dohanyozni, nyilt
langot hasznalni tilos!

2. A kdnyvtar munkahely, ezért minden hasznalo6tdl elvarjuk a fegyelmezett, csendes
magatartast.

Az intézmény neve/cime:
Baltazar Dezs6 Reformatus Altalanos Iskola
4220 Hajduboszormény, Bocskai tér 10.

Tel.: 52/228-287; 561-438
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15.6.3. 3. sz. melléklet Konyvtaros tanar munkakori leirasa
Munkakor megnevezése: konyvtaros FEOR szama: 2431

A munkakdr felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: iskolaigazgato

A munkakdr szakmai iranyitoja: felsds iskolaigazgaté-helyettes

A munkakornek utasitast add munkakorok:
X vezetd beosztasu munkakorok

(O iskolaigazgato, O iskolaigazgato-helyettes, [ iskola tagintézmény-
vezetd, O iskola tagintézményvezetd-helyettes, O iskola intézményegység-
vezetd, O iskola intézményegység-vezetd-helyettes)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek
A munkakor célja:

A kdznevelési torvényben elbirtak alapjan az iskolai konyvtar vezetése, kdlcsdnzések
lebonyolitasa, konyvtarral kapcsolatos adminisztrativ teenddk ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
konyvtaros tanari munkakor
A munkakdrre vonatkozo legfontosabb elbirasok:
A munkakdrre vonatkozo legfontosabb elbirasok:
-2011. évi CXC tv. a nemzeti kdznevelésrol,
-20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet,
- 10/199. (V. 13.) MKM rendelet,
- Alapito okirat,
- SZMSZ,

- 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szo6ld torvény
végrehaijtasarol



http://www.intezmenyvezetes.hu/index.php?option=com_jogszabaly&task=view&jid=48
http://www.intezmenyvezetes.hu/index.php?option=com_jogszabaly&task=view&jid=48
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- Reformatus Oktatasi Torvény

- Pedagogiai program.

A munkavégzeés helye:

O az intézmény székhelye: 4220 Hajduboszormény, Bocskai tér 10.

Jogai, kotelezettséqgei és feladatai:

Az iskolai konyvtaros tanar, az iskola nevelbtestiletének tagja, munkaja pedagdgiai
tevékenyseég, ezért allandé kapcsolatban all a szaktargyi munkacsoportokkal,
osztalyfénokokkel.

Anyagilag és fegyelmileg felel a koényvtar allomanyaért, rendeltetésszeri
mikodtetéséeért, ha a vagyonvédelmi kdvetelmények biztositottak.

Munkaideje heti 40 6ra, ami a kOvetkez6képpen alakul:

o 22 Ora kolcsonzes, nyitva tartas, ezen idon belul kell a konyvtari érakat megtartani,
e 10 6ra kdnyvtari feldolgozé munka, melyet a kdnyvtar zarva tartasa mellett végez,

e 8 ora felkészllési munka, beszerzés, kapcsolatépités, onképzés.

A feladatkor egyes teriletei:

A konyvtar vezetésével, lgyvitelével kapcsolatos feladatok:
e Megteremti a mikddéshez szikséges feltételeket.

e Végzi a konyvtari ugyviteli dokumentumok kezelését.

e Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kilsd kapcsolatait.

e Részt vesz a kdnyvtar atadasaban, az idészakos vagy soros leltarozasban.

o NevelGtestuleti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.

o Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzés utjan is gyarapitja.

Allomanyalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem:

o Tajékozddik a konyvpiacon megjelent konyvekrél.

e Az dallomany folyamatos, tervszer( és aranyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrol,
a felhasznalasrdl nyilvantartast vezet. Megrendeli a folydiratokat.

e Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkdnyvet naprakészen vezeti.

e Feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi azokat.

e Naprakészen épiti a kdnyvtar kataldgusait.

e Az dllomanyt rendszeresen gondozza, kigydjti az elhasznalddott, tartalmilag elavult

dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak
megfeleléen.

e Gondoskodik az allomany védelmérél, a raktari rend megtartasarol.

o \Végzi a letétek nyilvantartasat, ezeket rendszeresen ellenérzi.

o Allomanyellendrzést tart a konyvtar nagysagatél fliggé idékdzonként. A leltart a
kezelési szabalyzatnak megfelel6en végzi, ezt a munkat nem végezheti a egyedul.

Olvasészolgalat, tajékoztatas:

¢ Biztositja az allomany egyéni és csoportos helybenhasznalatat.

e Segiti az olvasdékat a konyvtar haszndlatdban, tajékoztat a konyvtari
szolgaltatasokrol, végzi a kdlcsonzeést.

o Figyeli a palyazati lehet6ségeket, palyazatokat készit.

e Megtartja a konyvtari orakat, segitséget ad a konyvtarban tartand6 szakérakhoz.

e Tajékoztatja témafigyeléssel a pedagdgusokat.

Egyéb feladatok:
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e Kapcsolattartas mas konyvtarakkal latogatas formajaban.
e Onmaga szakmai tovabbképzése.
e A konyvtaros tanar az esetleges oérait (szaktargyi, szakkéri) rendes munkaidején felll
latja el.
Altalanos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az iskola igazgatdjanak.

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény,
mulasztas esetén bejelentés megtételére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— a hivatali és szolgalati titok megébrzéséért fegyelmi és buntetdjogi felel6sséggel
tartozik;

— kotelessége a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, kbozegészségugyi elbirasokat
betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felel6s a nem korultekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakert.

Barmely munkakadrt betdlté személy felkérhet6 az iskola érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfelel6 terlleten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzeés a kotelezé6 munkakor részeként vagy kiulon
dijazas ellenében torténik.

A munkakdri leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kerulnek.
A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Hajduboszérmény, 2022. szeptember 3.

munkaltato munkavallalé

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. munkaidd, el6irt
szakképzettség, besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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15.6.4. 4.szamu melléklet
Katalogus —szerkesztési szabalyzat

1.A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai ( dokumentum leiras ) és
tartalmi (osztalyozas )feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6é kataloguscédula tartalmazza:
- raktari jelzet
- a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat
- ETO szakjelzeteket
- targyszavakat

1.1 A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a kdnyvtari allomany dokumentumainak adatait ( bibliografiai
leiras ) és biztositsa a visszakereshet6séget ( besorolasi adatok ).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok régzitik dokumentum tipusonként. A leiras
forrasa mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt
adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerUsitett bibliografiai leiras adatai:
- f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerzBseégi kozlés

- kiadas sorszama, minfésege

- megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

- oldalszam+mellékletek: illusztracio; méret

-(sorozatcim, ISSN szam)

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogus tételek visszakereshetdsegét. A besorolasi
adatok megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

Az alabbi besorolasi adatokat rogzitjuk:

- a fététel besorolasi adata (személynév vagy testlletnév vagy a md cime

- cim szerinti melléktétel

- kdzrem(ikoddi melléktétel (szerkesztd, dsszeallitd, valogato, atdolgozo)

- targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetfségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjuk a dokumentumra és a dokumentum elektronikus kataloégus cédulajara. A
szépirodalmi mivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz a Cutter- szam.

A szakirodalmat ETO- szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkulonitést biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan kerlinek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3. A konyvtar katalogusa
A tételek bels6 elrendezése szerint:
- betlrendes, leir6 katalégus ( szerzé neve és a mi cime alapjan )
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- targyi katalogus ( ETO szakkatalégus )

Dokumentum tipusok szerint:

- kényv

- nem hagyomanyos dokumentumok: CD, DVD, digitalis tananyagok
Formaja szerint:

- digitalis nyilvantartas a SZIREN kényvtari program segitségével

Szamitogépes feltaras folyik a SZIREN kényvtari program altal.

Az Ujonnan beszerzett dokumentumokat szamitégépes feltarassal vesszuk
nyilvantartasba. A SZIREN program hasznalata elétti régi dokumentumokat folyamatosan
dolgozzuk fel.

Az adatbazis folyamatos gondozast igényel:
- az észlelt hibak javitasa
- a torolt dokumentumok torlése

A konyvtari allomany szamitégépes nyilvantartasa:

A program elnevezése: SZIREN koényvtari rendszer.

Uzembe helyezés datuma: 2012. szeptembere.

A program a mindenkori kdnyvtaros gépén fut.

Jogosultsagok: az allomany feldolgozasat, az adatbazis kezelését a mindenkori iskolai
konyvtaros végzi.
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15.6.5. 5. szamu melléklet
Tankonyvtari és a tartés tankonyvek kezelési szabalyzata
l. Torvényi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

2007. évi XCVIII. torvény a tankonyvpiac rendjérél szold 2001. évi XXXVII, torvény
modositasarol

2001. XXXVII. Torvény a tankonyvpiac rendjérél

Az Oktatasi Hivatal teszi kdézzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan felulvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kézoktatasi Informaciés Iroda
(www.kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezel6 Rendszerében, ezen a cimen:
[http://www.tankonyv.kir.hu/ webcimen..

16/2013 (II. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Il. A hajdibdszorményi Baltazar Dezs6 Reformatus Altalanos Iskola a kévetkezé
modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1.

Harmadiktél nyolcadik évfolyamig minden diak ingyenes tankonyv ellatasban
részesul; az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg az
érintett tanulok hasznalatra.

Ezeket a tankOnyveket a diakok a konyvtar kdlcsonzési szabalyai szerint kdlcsonzik
ki, €s a kdnyvtari kdnyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan hasznaljak. A diakok altal
atvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsonozhet6k ki, ameddig az adott targyat
tanulja. Amennyiben a tankonyvet a tanul6 nem hasznalja folyamatosan, a tanév
végen junius 15-ig minden kolcsonzésben lévdé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai kdnyvtarba.

A kolcsonzés rendje

a tanuldok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgyUjtemény) szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonzik. Alairasukkal igazoljak
a konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan. Ennek szdvege:

NYILATKOZAT
Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai kdnyvtarbol a 2022/23-as tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

2023. junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartés
tankonyveket.

A tankonyvek épseégére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felel6sséggel tartozom, pétolnom kell mas
forrasbdl, végsd esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Alairas osztaly
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o A didkok tanév befejezése el6tt, a 2022/2023-as tanévben legkésébb junius 15-ig
kotelesek a tanév elején, illetve tanév kdzben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban
leadni.

e Atanulg, illetve a kiskoru tanulo szuldje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésebdl,
megrongalasabdl szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszer( hasznalatabdl szarmazo értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiuldon adatbazisban, Tankényvtar néven kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz szikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:
- az egyedi kolcsonzésekrél (folyamatos)
- a napkoziben és tanulészoban letét 1étrehozasardl
-Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdber)

-Osszesitett listat készit a készleten lévé még hasznalhato tankonyvekrél (junius 15-
ig)

-listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktdber-november)
4. Kartérités

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) kdteles megdbrizni és rendeltetésszerlien
hasznalni. Ebbél fakaddan elvarhaté téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy
évig hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalédas meértéke ennek megfeleléen:

- az els6 év végére legfeljebb 25 %-0s

- a masodik év végére legfeljebb 50 %-o0s
- a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
- a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsonoz, a
tanuld, illetve a kiskoru tanulé szilbje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Médjai:

1. ugyanolyan kdnyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgaté irasos hatarozatara



Baltazar Dezsé Reformatus Altalanos Iskola
Hajdibdszormény, Bocskai tér 10. Tel: 52/228-287 Szervezeti és miikodési szabalyzat

109

Az elhasznalddas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a kdnyvtaros feladata.

Vitas esetben az igazgato szava donto.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanuldénak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat
kell kifizetnie:

- az els6 év végén a tankonyv aranak 75 %-at
- a masodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at
- a harmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at

A tankdnyvkodlcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével ,a kartéritési kotelezettség mérsekléseével, illetve elengedésével
kapcsolatban a szul6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol ered6 kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkdnyvek
(k6telezd olvasmanyok, feladatgyljtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.

Ballané Bodai Judit Preku Erzsébet
igazgatond konyvtarostanar
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15.6.6. 6. szamu melléklet
A Baltazar Dezs6 Reformatus Altalanos Iskola kényvtaranak
konyvtarpedagogiai programja

A 20/2012.( VIIl. 31.) EMMI rendelet 165.§ 4. bekezdése elbirja, hogy a kdnyvtaros —
tanar a nevel6- oktatd tevékenységét a konyvtar- pedagdgiai program alapjan veégzi.

Az iskolai konyvtar bemutatasa

A Baltazar Dezs6 Reformatus Altalanos Iskola Kényvtara az iskola pedagdgiai
tevékenységéhez szikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat, megdérzését
és hasznalatat, a konyv és konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosité szervezeti
egyseg.

Az iskola kdnyvtara szolgaltatasait ( egyéni és csoportos helyben hasznalat; kdlcsonzés,
tajékoztato szolgalat, tartos tankonyvek ill. segédkonyvek gydjtése; szamitdégépes
informacios szolgaltatasok) valamint mikddésének legfontosabb szabalyait jogszabalyok
hatarozzak meg.

Az iskola konyvtara az iskola szerves része, az oktatd-nevel6 munka eszkoztara.
A konyvtarhasznalat oktatasanak céljai és feladatai az altalanos iskolaban

Az egyén alapvet6 érdeke, hogy id6ben hozzajusson a munkajahoz és élete alakitasahoz
szukséges informaciokhoz, képes legyen azokat céljainak megfeleléen feldolgozni és
alkalmazni. Az iskola feladata felkésziteni a tanuldkat a megfelel6 informacidszerzési,
tarolasi, feldolgozasi és atadasi technikakra, valamint megismertetni veluk az
informaciokezelés jogi és etikai szabalyait. Ennek leghatékonyabb maddjat a tébb éven
keresztll tanult informatika tantargy (szamitastechnika és kdnyvtarhasznalat) és az iskolai
élet egészét athaté informatikai (kdnyvtarhasznalatra) nevelés biztosithatja.

A konyvtarhasznalat oktatasanak fel kell készitenie a tanuldkat az informaciészerzés
kibdvild lehetéségeinek felhasznalasara, az informaciok elérésére, kritikus szelekciojara,
feldolgozasara és a folyamat értékelésére.

Az iskolai és mas tipusu kdnyvtarak, konyvtari forrasok, eszk6zok megismertetésével,
valamint a velUk végzett tevékenységek gyakoroltatasaval tudatos és biztos hasznaldi
magatartas kialakitasa a cél. A kdnyvtar ,forraskdzpontként” valé felhasznalasaval meg
kell alapoznia az onmiveléshez szukséges attitlidoket, képessegeket, tanulasi
technikakat.

Az informatika rohamos fejl6dése a tarsadalmat atalakitja, ezért cél, hogy a tanuldk az Uj
korulményekhez alkalmazkodni tudjanak. Tudatositani kell a tanuldkban az
informacioszerzés, -feldolgozas és -felhasznalas etikai szabalyait is.

A konyvtarhasznalati tantervek kovetelményei

Az alapfoku nevelés-oktatas kezd6 szakasza
(1-4. évfolyam)
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Altalanos fejlesztési kovetelmények

Az iskolai konyvtar rendszeres latogatasaval szerezzen tapasztalatokat a
kdnyvtarban végezhet6 tevékenységekrél. Tudja azonositani a kdnyvtar tereit és
allomanyrészeit. Ismerje meg a konyvtar hasznalatanak médjat és a konyvtarban
valo viselkedés szabalyait.

Ismerje a fobb dokumentumfajtak jellemzdit, és tudjon informacidkat keresni az
életkoranak megfelel6 anyagokbdl.

Legyen képes hasznalni az életkoranak megfelelé6 segeédkoényveket.

Megadott forrasbdl tudjon tényeket, adatokat kiemelni. Legyen képes
gyermekkonyvek és -folydiratok szerkezetében eligazodni, a kivalasztott
szovegrészek tartalmardél beszamolni. Tudja a felhasznalt dokumentum f6bb
adatait megnevezni.

Tapasztalatain keresztll ismerje fel a kényvtar szerepét a tanulasban és a
szabadidds tevékenységekben. Ismerje meg a lakéhelyi gyermekkdnyvtarat, és
hasznalata soran tudja alkalmazni az iskolai konyvtarban szerzett tapasztalatait.

Alsé tagozatban a kdvetkez6 tematika szerint szervezzuk a konyvtari latogatasokat el6zetes
egyeztetés utan az anyanyelvi 6rak tananyagaba illesztve.
Olvasaspedagogiai feladatok:

Also tagozat

Befogadd targy: Magyar nyelv és irodalom

Belepé Tartalom A tovabbhaladas feltételei
tevekenysegformak

1. évfolyam

Evi 6raszam: 3

e | atogatas az iskolai e A konyvtar terei,
konyvtarban szolgaltatasai. A

e Valogatas a korosztalynak |konyvkolcsonzés modija
készilt kdnyvekbdl: e Olvasasi szokasok
leporellok, képeskonyvek, alakitasa a konyvtarban
mesekonyvek e Gyermeklexikon

¢ A konyvtarban elvart hasznalata

viselkedési szabalyok

tanulasa

e Szavak magyarazata

gyermeklexikon

hasznalataval

[ ]
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2. évfolyam

Evi 6raszam: 3

e Gyermekkdonyvek
valogatasa megadott
témahoz, egyéni érdekl6dés
szerint. Kolcsonzés

e Eligazodas a konyvekben
tartalomjegyzék alapjan

e Tajékozddas a
gyermeklexikon
betlrendjében

e |Ismerkedés
gyermeklapokkal

e Gyermekkonyyv tartalmanak
megallapitasa a kép és a
szoveg egyuttes
ertelmezéseével

o A kdnyvtarhasznalat
szabalyai

o A kdnyv tartalmi és formai
elemei, fébb adatai

e Gyermeklexikon
szerkezete, hasznalata

e Gyermeklapok

e Felismeri a konyv fébb
formai és tartalmi elemeit,
meg tudja allapitani
szerzbjet és cimét

e Gyermekkdonyv témajanak
megallapitasa a cim és az
illusztraciok segitségevel

e Seqgitséggel keresni tud a
gyermeklexikon
betlirendjében

3. évfolyam

Evi 6raszam: 3

e Konyvek keresése a
szabad-polcon szerzd és
cim szerint

e Szépirodalmi és ismeret-
terjeszté mivek témajanak
megallapitasa (cim és
tartalomjegyzék alapjan) és
csoportositasuk a fébb
allomanyrészek szerint

e [Ismeretlen szavak
értelmezése gyermeklexikon
és értelmez6 szotar
segitségével. A magyar
helyesirasi szotar
hasznalata

o A kOnyvtar terei és
allomanyrészei

e A konyvek tartalmi
csoportjai: szépirodalom,
ismeretterjesztd irodalom
o A szotarak szerkezeti
jellemzéi, hasznalata

e Adatok, informaciok
gyljtésének, célszeri
elrendezésének madja

e Eligazodas a konyvtar
tereiben és a
gyermekkonyvek kozott

e A konyv témajanak
megallapitasa a fébb
tartalmi és formai elemek
segitségével

o Az ismeretterjeszt6 és
szépirodalom
megkulonboztetése

e Cimszavak keresése a
gyermeklexikon és szétar
betlirendjében

4. évfolyam

Evi 6raszam: 3

e Latogatas a lakohelyi
gyermekkonyvtarban.
Mesegyijtemények,
gyermekek részére készult
verseskotetek valogatasa a
szabadpolcon

o A lakéhelyi
gyermekkonyvtar (terek,
allomanyreészek,
szolgaltatasok)

o Gyermekek részére
készult gyermeklapok,
gyermekrovat

o Konyvek tartalmi és
formai elemeinek (pl.
tartalomjegyzék, fulszoveg)
felnasznalasa a tartalom
megallapitasahoz
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e Megadott szempontok
alapjan a konyvtar
megfigyelése, a
tapasztalatok feljegyzése

e Az iskolai és
gyermekkonyvtarrol szerzett
tapasztalatok 6sszehason-
litasa, hasonlésag,
kuldnbség rogzitése irasban
rajzban

e [smeretlen fogalmak,
szavak keresése
lexikonban, szo6tar
betlrendjében

e Fogalmak, nevek,
témakorok keresése
enciklopédiaban a mutatdk
és a tartalomjegyzék alapjan
¢ Azonos fogalmak keresése
az alapvet6 segedkonyv-
tipu-sokban;
hasonldésaganak és
kulonbségének
megallapitasa

e Tények és adatok gydjtése
segedkonyvekbdl tantargyi
témahoz. A szerzett
ismeretekrél jegyzet, vazlat
segitségével beszamolo

¢ Az enciklopédia jellemzdéi,
gyermekenciklopédiak

e A nem nyomtatott
dokumentumok alaptipusai
e Szaktargyi feladatok
megoldasa a megismert
dokumentumokkal

e Tajékozodas szotarakban
, gyermeklexikonokban,
segitséggel enciklopédiaban
e Gyljtébmunka

megadott segédkonyvbél

segitséggel, beszamol6 a

megtalalt informaciorol

Az alapfoku nevelés - oktatas zar6 szakasza

5-8. évfolyam

Altalanos fejlesztési kdvetelmények

e Igazodjon el a konyvtar tereiben, allomanyrészeiben, tudja igénybe venni
szolgaltatasait. Hasznalja rendszeresen az iskolai konyvtarat. Ismerje és
alkalmazza a kényvtarhasznalat szabalyait és kdvesse a konyvtarban vald
viselkedés normait.

e A dokumentumtipusok formai és tartalmi sajatossagainak ismeretében legyen
képes 6nallé hasznélatukra. Lassa, hogy a technika fejlédésével az informacidk
folyamatosan valtozé ismerethordozdékon jelennek meg, és szerezzen
tapasztalatokat ezek hasznalataban.

e Ismerje a kézikonyvtar szerepét a tajékozdédasban. Iskolai feladatai megoldasahoz
€s mindennapi tajékozddasahoz tudja onalléan kivalasztani és hasznalni a
megfeleld6  segédkonyveket.  Tudjon kilonb6z6  szempontok  szerint
dokumentumokat keresni a kdnyvtar katalégusaiban, adatbazisaiban.
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e Tudjon feladataihoz forrasokat valasztani, megadott szempontok alapjan bel6lik
informaciokat szerezni, és elvégzett munkajarél beszamolni. Tudjon a
dokumentumokbdl szabalyosan idézni és a forrasokra hivatkozni.

e Tapasztalatai alapjan lassa a kényvtarnak az ismeretszerzésben, a szabadidé
tartalmas eltdltésében betdltott szerepét. Az iskolai konyvtar rendszeres
igénybevételén tul ismerje meg és hasznalja a lakohelyi kézkoényvtarat is.
Szerezzen tapasztalatokat arrél, hogy az dj technolégiakon alapulé informatikai
eszkozok kibbvitik a hagyomanyos konyvtari tajékozodas kereteit.

e A konyvtarhasznalati tudas a kiemelt fejlesztési terlletek mindegyikében
elengedhetetlen, mivel minden téma megismerése hatékony és kritikai szemléletet
igényel. Ezen belll is kiemelkedik a nemzeti miveltség, értékek és az egyetemes
kultira megismertetése, hiszen ezek alapvetd eszkdzei az informacio forrasok. A
demokraciara nevelés és az allampolgari kompetencia fejlesztésének fontos része
az informaciohoz valé jog tudatositasa és a megszerzéséhez, megértéséhez, a
tarsadalom érdekében val6 aktiv felhasznalasahoz szikséges tudas fejlesztése. Az
informacio feldolgozasa sok erkolcsi kérdés megvitatasat teszi szikségessé,
melyekkel a tanuldk tarsas kapcsolati kulturaja fejleszthetd.

e A konyvtari informatika keretén belll kerll sor annak megtanitasara, hogy hogyan
hasznalhatdk a konyvtari és mas informacioforrasok a tanulas soran. A forras- és
konyvtarhasznalat tanulasa segit az informacidkeresés és a tanulas folyamatanak
megértésében, a tanulasi stratégia fejlesztésében. A témakdér a
gyakorlatkdzpontusagbdél adédo folyamatos tevékenykedtetéssel és az
egyuttmikodést igénylé csoportmunkaval jarul hozza a differencialashoz. Mind az
anyanyelvi mind a digitalis kompetenciak fejlesztése tertletén kiemelt jelentésége
van az informaciés problémamegoldas folyamatanak, valamint ezek
bemutatasanak. A konyvtarhasznalat tanitasa soran cél, hogy a tanuldék a
nyomtatott és a digitalis eszk6zdk segitségével dnalldan és tudatosan hasznaljanak
konyvtarakat, anyanyelvi és idegen nyelvi informacioforrasokat.

o A konyvtari informatika fejlesztési teruleten ebben a szakaszban az alsé tagozaton
szerzett iskolai és gyermekkodnyvtari tapasztalatokra épitve a megszerzett tudas
rendszerezése és tudatositasa kerul kozéppontba. A tudas bdvitése és a
szokasformalas soran egyre hangsulyosabb szerepet kap a konyvtari forrasok és
szolgaltatasok tanulasban valoé felhaszndlasa. Cél, hogy a tanuldé minden
tantarggyal kapcsolatosan megismerje a kilénb6zd forrasok felhasznalasi
lehetbségeit.

e Ezeken az évfolyamokon cél, hogy a tanulé tanari iranyitas mellett onalléan
tajékozodjon az iskola konyvtaraban. Kiemelt szerepet kap a korosztaly szamara
készllt nyomtatott és elektronikus ismeretterjeszt6 muivekben valéo 06nallo
tajékozodas, és a szerzett informaciok megadott szempontok szerinti
felhasznalasa, a forrasok azonositasa.

Fels6 tagozatban a tantervnek megfeleléen a magyar nyelv és irodalom, valamint az
informatika tantargy keretében konyvtarhasznalati érakat tartunk, az informatikat
tanitok tanmenetének megfeleléen. A konyvtarbemutaté foglalkozasokat,
konyvtarhasznalati ismereteket nyujté érakat a konyvtaros tanar vezeti.
Olvasaspedagégiai feladatok:

Fels6 tagozat
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5. évfolyam

Evi 6raszam: 3

Befogadé targy: magyar nyelv és irodalom

s s

Belépo
tevékenységformak

Tartalom

A tovabbhaladas
feltételei

¢ A konyvtar tereinek és
allomanyrészeinek
megkulonboztetése

e SzOveges és kepi
informaciok értelmezése
e Konyvek tartalmanak
megallapitasa és
ismertetése formai és
tartalmi elemeik
felhasznalasaval

e Konyvek keresése
kllonboz6 tantargyak
megadott témaihoz

e Segédkonyvek
hasznalata ismeretlen
fogalmak, kifejezések,
eseményekhez,
személyekhez kapcsolodo
adatok kereséséhez,
nyelvhelyességi
onellenérzéshez

e A felhasznalt forrasok
azonositasa a
dokumentumok fébb
adatainak megnevezésével

o A konyvtar raktari rendje
e Dokumentumtipusok:
konyv, id6szaki kiadvany,
sajtotermek, évkonyv

e Segédkodnyvek: szotar,
lexikon, enciklopédia

e Konyvtari gytjtémunka
kulonféle tantargyak
megadott témaihoz

o Szotarak, gyermek-
lexikonok hasznalata

6. évfolyam

Evi 6éraszam: 2

Befogad6 targy: informatika

Belép6
tevekenységformak

Tartalom

A tovabbhaladas
feltételei

e Megadott mlvek
keresése és tematikus
gyljtémunka a konyvtar
szabadpolcos

e Raktari rend, raktari jelzet
e Szépirodalom: betlirend

e Ismeretk6zl6 irodalom:
szakrend

eTudjon eligazodni az
iskolai konyvtar
szabadpolcos
allomanyaban
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allomanyaban a feliratok és
a raktari jelzet segitségével
¢ KUlonboz6 tipusu és
témaju dokumentumok
formai, tartalmi és
hasznalati jellemz&inek
megallapitasa

e Azonos mivek keresése
kulonboz6
ismerethordozokon

¢ A katalégusceédula
ertelmezése. Tajékozddas
dokumentumokrdl a
szerz6, cim és egyéb
szempontok szerint a
betlrendes leir6 katalogus
segitségével

e Dokumentumtipusok
- nyomtatott (kdnyv,

sajtotermékek)

- nem nyomtatott
(audiovizualis és
szamitogéppel olvashatd)

e Betlirendes leird
kataldgus szerkezete,
hasznalata

el egyen képes
megkulonboztetni a fébb
dokumentumtipusokat
eTudjon szerz6 és cim
szerint keresni a
betlrendes leird
katalogusban

Evi éraszam: 1

Befogadé targy: magyar nyelv és irodalom

Belépé
tevekenységformak

Tartalom

A tovabbhaladas
feltételei

e Kllonb6z6 sajtotermékek
megismerése

e Tematikus gyUjtdbmunka
folyGiratokbal

¢ A gyljtott anyag
feldolgozasa
(jegyzetkészités,
rendszerezeés,
vazlatkészités,
felhasznalas)

e Segédkonyvek
hasznalata kulonb6z6
szovegtipusok
feldolgozasaban

e Segédkonyvek
csoportositasa. Azonos
fogalmak keresése és
értelmezése szoétarban,
lexikonban és
enciklopédiaban

eNem szdveges
informaciok (képek, abrak
jelek) értelmezése

o Sajtotermékek jellemzéi:
- formai

- tartalmi

e Nyomtatott
dokumentumok informacioi
- szOvegtipusok

- illusztracio

e Az adatfeldolgozas
alapvet6 ismeretei

¢ Anyaggyl(jtés
segedkonyvekbdl,
sajtotermékekbdl

e Jegyzet és vazlat
készitése

e Vizuadlis informaciok
szerepének megeértése

7. évfolyam
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Befogadé targy: informatika

Evi 6raszam: 1

Belépé
tevékenységformak

Tartalom

A tovabbhaladas
feltételei

o A kézikonyvtar
Osszetételének és
tajékozdédasban betoltott
szerepének megismerése
¢ A kézikonyvtar jellemzd
konyvtipusainak
hasznalata szaktargyi
feladatok megoldasaban
¢ KUl6nboz6 tipusu
konyvtarak megismerése
konyvtarlatogatassal, ill.
kdzvetett forrasokbdl

o Kézikonyvtar:
konyvtipusok, hasznalati
jellemzéik

o Konyvtartipusok:
nemzeti konyvtar, szak-,
koz- és iskolai konyvtar

e Tudja, hogy milyen
konyvtipusok tartoznak a
kézikonyvtarhoz

e Tudjon informaciot
keresni segédkonyvekben
(szotar, lexikon,
enciklopédia)

e Szerezzen
tapasztalatokat a lakohelyi
kézmvelddési
konyvtarban

e Tudja, hogy hazank
nemzeti konyvtara az
Orszagos Széchényi
Konyvtar

Befogadé targy: magyar nyelv és irodalom

Evi éraszam:1

Belépé
tevékenységformak

Tartalom

A tovabbhaladas
feltételei

e Onall6 tajékozodas a
konyvtarban

e Anyaggydujtés kulonbozé
tantargyak témaihoz

e Egyszerlbb témak
onallé feldolgozasa a
konyvtar
dokumentumainak (segéd-
konyv, kézikonyv, ismeret-
terjeszt6 konyv, folyodirat
stb.) felhasznalasaval

e A forrasfeldolgozas
lépéseinek alkalmazasa: a
téma pontos
megfogalmazasa,
problémafelvetés,
forrasvalasztas és -
feldolgozas segitséggel
(jegyzetelés, rendszerezés,
vazlatkészités), beszamold
(széban vagy irasban),
hivatkozas a forrasra

e A konyvtar
dokumentumainak
felhasznalasa kulonféle
témak feldolgozasaban

o A kézikonyvtar
funkciojanak ismerete

¢ Gydjtémunka
segédkonyvekbdl

o Jegyzet és vazlat
készitése

e Beszamol6 megadott
forrasbal
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8. évfolyam

Evi 6raszam: 1

Befogado targy: informatika

Belépé
tevékenységformak

Tartalom

A tovabbhaladas
feltételei

e Forrasok keresése
szaktargyi feladatokhoz
targyi katalogusok
segitségével

¢ A keresett téma
kifejezése targyszoéval, ill.
szakjelzettel

¢ A tematikus keresés
lépéseinek felismereése,
gyakorlasa

o Targyi katalégusok:
szakkataldgus, targyszé
katalégus

e Tudja, hogy a targyszo,
ill. szakjelzet a kdnyv
tartalmat fejezi ki

e Tudjon a szakjelzet
alapjan a szabadpolcon
ismeretterjeszté miveket
keresni

e Legyen képes —
segitséggel — egyszer(
keresési feladatokat
megoldani a targyi
katalogus felhasznalasaval

Evi éraszam: 1

Befogadé targy: magyar nyelv és irodalom

Belépé
teveékenysegformak

Tartalom

A tovabbhaladas
feltételei

e Forraskeresés tantargyi
vagy kdzhasznu problémak
megoldasahoz a konyvtar
targyi katalogusaiban

e A kivalasztott forrasok
lényegének rogzitése
cédulazassal

e Szobeli vagy irasbeli
beszamol6 készitése
tobbféle forras
felhasznalasaval

e Targyi katalogus
e Forrasjegyzék
e Cédulazas

o A konyvtar tajékoztato
eszkozeinek hasznalata
(kézikonyvtar, katalégusok)
o Keresés segitséggel a
konyvtar targyi
katalogusaiban

e Témafeldolgozas egy-
két forrassal

Felhasznalt irodalom:

Dan Krisztina- Haralyi Ervinné: Konyvtarhasznalati ismeretek a kerettantervben.

Homor Tivadar: Konytarpedagdgia a helyi tantervekben. Iskolakultura, 1995. 22.sz. 51-61.

P.



119
Baltazar Dezsé Reformatus Altalanos Iskola
Hajdubo6szormény, Bocskai tér 10. Tel: 52/228-287 Szervezeti és miikodési szabalyzat

16.Zaré rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat médositasa

A Szervezeti és miikddési szabalyzat modositasa a nevelbtestilet egyharmad részének ja-
vaslata alapjan lehetséges. A modositas elfogadasara a nevel6testilet jogosult és a dontést
nyilt szavazassal hozza.

A médositas véglegesitéséhez szlikséges beszerezni a fenntarté jovahagyasat és a jogsza-
balyban meghatarozottak szerint a Szll6i Szervezet egyetértését.

Ha jelen szabalyzat barmely modositasa hatassal van az iskolai élet mikodésében részt
vevé mas szervezetek (sziil6i szervezet, DOK stb.) sajat szabalyaira, akkor azokat a

vonatkozo utasitasok szerint a legrévidebb id6én belll az iskolai szabalyzathoz kell igazitani.

Egyéb szabalyzatok

Az iskola eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallé szabalyzatok tartalmazzak. Ezek a szabalyzatok a Szervezeti és miikodési

szabalyzat mellékletei.
A mellékletben talalhato tobbi szabalyzat a jelen Szervezeti és mikodési szabalyzat valtoz-
tatasa nélkll is modosithatd, ha azt jogszabalyi el6iras vagy belsé iskolai megfontolas

szukségessé teszi.

A szabalyzat hatalyba lépése, nyilvanossagra hozatal idépontja

A szabalyzat hatalyba Iép 2023. januar 1-jén, egyidejlleg a 2012. december 17-én kelt
SZMSZ érvényét veszti.
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16.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése, elfogadasa és jovahagyasa

Az iskola szervezeti felépitésére és mikodésére vonatkozé szabalyzatot az Ekt. 28. §-a
alapjan az intézményvezet6 készitette el és terjesztette a nevelbtestulet elé. A do-
kumentumot az elbterjesztés utan a nevelbtestilet 2022. év november hénap 8. napjan a

fenti formaban fogadta el.

Kelt: Hajdubdszérmény, 2022.novenber 08.

Ballané Bodai Judit intézményvezetd

A Bocskai téri Reformatus Egyhazkdzség, mint az intézmény fenntartdja a Szervezeti és

mikodési szabalyzatot ~ /202. szamu presbiteri hatarozataval jovahagyta.

Hajdub6szormény, 2022. .

Loment Péter reformatus Ip. a fenntarté képvisel6je
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Nyilatkozat

A Baltazar Dezs6 Reformétus Altalanos Iskola Sziil6i Szervezetének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairasommal tandsitom, hogy a szervezeti és miikédési szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasahoz elbirt vélemeényezési jogunkat gyakoroltuk. Az Szervezet
elndksége a Szervezeti Mlikddési Szabalyzatot, és annak mellékleteit 2022. november 23-i

ulésén megtargyalta, annak jovahagyasaval egyetért.

Hajduboszérmény, 2022. november 23.

a Sziil6i Szervezet elnbke

Nyilatkozat

A Baltazar Dezs6 Reforméatus Altalénos Iskola Didkénkorményzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti és mikodési szabalyzat
elfogadasahoz elbirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Diakdnkormanyzat az SzMSz-t,

és annak mellékleteit 2022. ---------- ulésén megtargyalta és annak jovahagyasaval egyetért.

Hajduboszormeény, 2022.

a diakbnkormanyzat vezetdje
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17. Mellékletek



