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PREAMBULUM

., ...joakarattal szolgaljatok, mint az Urnak
¢és nem mint embereknek;...”

(Efézus 6,7)

A Magyarorszagi Reformatus Egyhdz éltal fenntartott és mitkodtetett reformatus kozoktatasi
intézményekben a nevelés és az oktatds Istennek a teljes Szentirasban adott kijelentése, vala-
mint a Mésodik Helvét Hitvallasban és a Heidelbergi Katéban megfogalmazott hitelvek, és a

magyar kalvinizmus szellemében folyik.

Igy a kazincbarcikai Irinyi Janos Reformatus Oktatasi Kozpont - Ovoda, Altalanos Iskola, Szak-
gimnazium, Szakkozépiskola és Didkotthon nevelési célja és feladata is, hogy [ tanul6i miivelt
keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek tisztel6jévé, a magyar haza és a nemzet
hiiséges ¢és aldozatkész alkotd polgéraiva formadlja, akik mindenkor készek az 6rokolt és a je-
lenkori kultura valddi értékeit befogadni, gyarapitani és kozvetiteni, tovabbadni; reformatus
tanuloit egyhazunk hitvall6 tagjava, - nem reformatus tanuléit — vallasuk szabad gyakorlasanak
biztositdsa mellett — sajat felekezetiik €és a reformatus egyhaz értékeinek megbecsiilésére ne-

velje.

Mindezeket egyhdzunk évszazadok sordn kialakult hitbeli 6rokségére €s pedagogiai kultarajara
kell felépiteni és tovabbfejleszteni. Ennek megvalosulasanak gyakorlatdhoz kivan intézményi

szervezeti és miikodési szabalyzat a jogszabalyokhoz illeszkedve keretet adni.




1 BEVEZETES
A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. tdrvény 25. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan az
Irinyi Janos Reformatus Oktatasi Kézpont —
Ovoda, Altalanos Iskola, Technikum, Szakgimnazium és Diakotthon
3700 Kazincbarcika, Lini Istvan tér 1-2.

bels6 és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat (to-

vabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg. [Nkt. 25. § (1) bekezdés].

1.1 Az SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartadsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a kdznevelési intézményben. Az intézmény jogszerii mitkodésének biztositasa, a ne-
vel6é munka zavartalan miikodésének garantdldsa, a koznevelési torvényben és végrehajtasi rendele-

tekben foglaltak érvényre juttatésa.

A SZMSZ tartalma az intézményi miikddés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel,

amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A SZMSZ tartalma nem éallhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentu-
mokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlikitheti

azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2 Az SZMSZ hatdilya
A SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodés, valamint az intézmény

altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

1.3 Az SZMSZ nyilvanossdaga

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (didknak, sziil6-
nek, valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

egy-egy példanya megtekintheto:

— azigazgatoi irodaban,
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— tagintézmény-vezetdk irodaiban,
— az igazgatohelyettesi irodakban,
— azintézmény irattaraban,

— az intézmény tanari szobaiban,
— az intézmény 6vodajaban,

— az intézmény konyvtaraban,

— az intézmény honlapjan.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol, minden érintett, tajékoztatast kérhet az intézmény igazga-
t0jatol, tagintézmény vezetditdl, igazgatdhelyetteseitdl, valamint az osztalyfénokoktdl és dvondktol

a fogad6 ordkon vagy — ettdl eltérden — eldre egyeztetett idopontban.
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2 AZINTEZMENY ALAPADATAI

2.1 Azintézményi miikodés alapdokumentumai

A torvényes miikodést az alabbi - a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 alapdokumen-

tumok hatarozzak meg:
a) Alapit6 okirat
b) Pedagogiai program

C) A tanév munkaterve célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, mun-

kafolyamatok idére beosztott cselekvési terve, a feleldsok megjelolésével,

d) Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat

e) Hazirend

2.2 Intézményi azonositok

Az intézmény hivatalos neve:

Az intézmény roviditett neve:
OM azonositoja:

Az intézmény székhelye:

Tagintézmények:

Ovoda
Telephely:

Ovoda

Telephely:

Altalanos Iskola

Telephely:

Irinyi Janos Reformatus Oktatasi Kozpont - Ovoda, Altala-

nos Iskola, Technikum, Szakgimnazium és Didkotthon
Irinyi Janos Reformatus Oktatasi K6zpont
202 738

3700 Kazincbarcika, Lini Istvan tér 1-2.

Irinyi Janos Reformatus Oktatasi Kézpont Tomori Ovodaja
3787 Tomor, Kossuth ut 45.

Irinyi Janos Reformatus Oktatasi Kozpont Eszterlanc Ovo-
déja

3700 Kazincbarcika, Epiték utja 2.

Irinyi Janos Reformatus Oktatasi Kézpont Tompa Mihaly

Altalanos Iskolja

3700 Kazincbarcika, Alsovarosi krt. 39/A.
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Fenntart6i feliigyelet: A Tiszaninneni Reformatus Egyhazkeriilet, mint fenntart6
altalanos feliigyeletet gyakorol az egyhazkeriileti kozgytilés-

nek beszdmolni kdteles igazgatotanacson keresztiil.
Torvényességi feliigyelet: a mikodést engedélyezd szerv.

Az intézmény képviseletét teljes hataskorben a fenntarto altal megbizott igazgaté latja el.

2.3 Bélyegzok hasznalata

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara jogosultak beosztdsa: igazgato, tagintézmény vezetok,
igazgatohelyettesek, iskolatitkdrok, gazdasagi vezetd, gazdasagi ligyintézo, pedagogusok, a bé-

lyegzd nyilvantartas és hasznalati rend szerint.

2.4 Az intézmény tevékenységei

2.4.1 Ovodai nevelés

Irinyi Janos Reformatus Oktatasi Kozpont Eszterlinc Ovodaja - telephelyen (3700 Ka-
zincbarcika, EpitSk ttja 2.)

Az ellatott koznevelési alapfeladat jogszabaly szerinti megnevezése

Ovodai nevelés. Nemzetiséghez tartozék 6vodai nevelése. A tobbi gyermekkel egyiitt ne-

velhetd sajatos nevelési igény(i gyermekek dvodai nevelése.

— Alapfoku oktatast megel4zd nevelés (6vodai nevelés).

— Kizaro6lag magyar nyelven folyd nemzetiségi 6vodai nevelés.

— Anemzetiséghez tartoz6 gyermekek felzarkoztato foglalkoztatasa integralt vodai
nevelés keretén beliil.

— Kijelolt intézményként a tobbi gyermekkel egytitt nevelhetd sajatos nevelési igé-
nyl gyermekek 6vodai nevelése, azon kiilonleges banasmodot igényl6 gyermekek
ellatasa, akik a szakért6i bizottsag szakért6i véleménye alapjan:

- mozgasszervi fogyatékosok,

- érzékszervi fogyatékosok (nagyothall6, gyengénlatd),

- beszédfogyatékosok,

- egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem - vagy magatar-

tasszabalyozasi zavarral) kiizdenek.
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— A beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek ellatasa
(2011. évi CXC. torvény 4.§ 3. pont).
— Az o6vodalehetdséget ad az 6vodaskoru gyermekek nevelését és oktatasat szolgalg,

sziil6i igény szerinti foglalkoztatasra.

Irinyi Janos Reformatus Oktatasi Kozpont Tomori Ovodaja - telephelyen (3787 Tomor,
Kossuth ut 45.)

Az ellatott koznevelési alapfeladat jogszabadly szerinti megnevezése

Ovodai nevelés. A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényti gyermekek ovo-
dai nevelése.

- Alapfoku oktatast megel6z6 nevelés (0vodai nevelés).

- Kijeldlt intézményként a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli
gyermekek ovodai nevelése, azon kiilonleges banasmoédot igénylé gyermekek ellatasa,
akik a szakértOi bizottsag szakértdi véleménye alapjan egyéb pszichés fejlodési zavarral

(stlyos tanulasi, figyelem — vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdenek.

- A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd gyermekek ellatdsa (2011.

évi CXC. torvény 4.§ 3. pont).

- Ovodai fejleszté program, képeség-kibontakoztatd, integracios felkészités tamogatasat

megalapozo tevékenység (IPR).

Allamhaztartasi Szakagazati besorolasa:
851010 Iskolai elokészitd oktatas

Szakmai alaptevékenység (ek) kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodési feladatai

Egyéb feladata:
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
041231 Rovid idétartamu kézfoglalkoztatas
041233 Hosszabb id6étartamu kozfoglalkoztatas
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Az intézmény alap- és egyéb feladatainak sajdatossagai, célok:
Az 6vodai nevelés keretében a gyermek hdrom éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig, az

¢letkori és egyéni sajatossagok, valamint az eltérd fejlodésti iitem figyelembevételével, a tevé-
kenységek soran, keresztény értékrenden alapuld nevelés, iskolai ¢letmddra valo felkészités. A
keresztyén értékek megismertetése ¢s atadasa annak érdekében, hogy a gyermekek tudasukkal,
magatartasukkal becsiiletes magyar allampolgéarokka, Istenhez és hazajukhoz hii emberekkeé

valjanak.
2.4.2 Altaldnos iskolai nevelés-oktatds

Irinyi Janos Reformatus Oktatasi Kozpont Tompa Mihaly Altalanos Iskolaja - telephelyen
(3700 Kazincbarcika, Alsovarosi krt. 39/A.)

Az ellatott koznevelési alapfeladat jogszabdly szerinti megnevezése:

Altalanos iskolai nevelés-oktatas. A tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényli tanulok iskolai nevelése - oktatésa.

Altalanos miiveltséget megalapozo alapfoki nevelés és oktatas, ennek keretében a tanulok fel-

készitése az alapfoki iskolai végzettség megszerzésére, a tovabbtanulasra.

A tanulok érdeklddése, igénye szerint nem kotelezd (valaszthatd) tanorai foglalkoztatasok szer-
vezése, felzarkoztatas, fejlesztés, tehetséggondozas, konzultacio, specialis illetve kiegészito is-

meretek atadasa céljabol a Koznevelési tv-ben meghatarozott idokeretben.
1. évfolyamtol hit- és erkolestan oktatasa
1. évfolyamtol idegen nyelv oktatasa

5. évfolyamtodl, angol, magyar nyelv és irodalom, matematika tantargyak differencialt fejlesztd

csoportban torténd oktatasa
A tanulok részére napkozi otthonos, tanuldszobai ellatas biztositasa.

Kijelolt intézményként a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos neve-
1ési igényli gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatasa, azon kiilonleges bandsmodot igényld

gyermekek, tanulok ellatasa, akik a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan:

— beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral

(sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdenek.

A beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermekek, tanuldk ellatasa

(2011.évi CXC. torvény 4.§ 3. pont).

Képesség kibontakoztato felkészités.
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Integracios felkészités, nevelés és oktatas.

Tehetség kibontakoztato foglalkozas, valamint hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasa.

Didksporttal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Bejar6 tanulok ellatasa.

Szervezett intézményi étkeztetés.

Iskolarendszeren kivuli oktatas.

Vendégétkeztetés.

Tanfolyamok szervezése.

Gyermek- ¢és ifjisag-egészségiigyi szolgalat.

Allamhaztartasi Szakagazati besorolasa:

852010 Alapfoku oktatas

Szakmai alaptevékenység (ek) kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

091211 Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerii nevelésének, oktatdsanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091212 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatdsanak szak-
mai feladatai 1-4. évfolyamon

091220 Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatasaval ossze-
fliggd miikodtetési feladatok

092111 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszer(i nevelésének, oktatdsanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092112 Sajatos nevelési igényii tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatasanak szak-
mai feladatai 5-8. évfolyamon

092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatasaval 6ssze-
fliggd miikodtetési feladatok

Egyéb feladata:

041231 Rovid iddétartamu kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb iddtartamu kozfoglalkoztatas

56913  Iskolai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

562920 Egyéb vendéglatas
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092140 Felndttoktatas 5-8. évfolyamon

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
098010 Oktatas igazgatasa

098031 Pedagogiai szakmai szolgaltatasok szakmai feladatai
098032 Pedagogiai szakmai szolgaltatasok mitkddtetési feladatai
082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatdsok

Az alapfeladatokon kiviil - az el6zdekben felsoroltakon tul - kiegészitd tevékenységet a fenn-
tart6 elozetes jovahagyasaval folytathat.

Az intézmény alap- és egyéb feladatainak sajdatossdgai, célok:

Az altalanos iskoldban a nevelés és oktatds bevezetd, kezdd, alapozé és fejlesztd szakaszaiban
szilard alapmiiveltség kialakitasa, a tanulok felkészitése a tovabbtanulasra érdeklédésiiknek és
tehetségiiknek megfeleléen. A tanulok kommunikécios, 1ényegkiemeld, dontési, szabalyko-
vetd, problémamegoldo, valamint komplex informacidk kezelésével kapcsolatos képességei-
nek, mint kulcskompetencidknak fejlesztése a tandrai €s tanoran kiviili tevékenységek soran. A
keresztyén értékek megismertetése és dtadasa annak érdekében, hogy a tanuldk tudasukkal, ma-
gatartasukkal becsiiletes magyar allampolgarokka, Istenhez és hazajukhoz hii emberekké val-

janak.
2.4.3 Technikumi szakmai oktatas

3700 Kazincbarcika, Lini Istvan tér 1-2. szam alatti székhelyen

Az ellatott szakképzési alapfeladat jogszabaly szerinti megnevezése
Technikumi szakmai oktatas.

A technikumnak

— az altalanos miveltséget megalapozo, az érettségi vizsgara és a szakmai vizsgara
felkészitd, valamint a szakiranyu fels6foku iskolai tovabbtanulast vagy munkaba

allast el6segitd, illetve
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— érettségi végzettséggel kizarélag szakmai vizsgara felkészitd,
a szakmajegyzékben meghatarozott szamu évfolyama van.

A technikum kizardélag érettségi vizsgara torténd felkészitést is folytathat. Az ilyen felkeé-

szitésnek két évfolyama van, és az a nappali rendszerben nem szervezhetd meg.

A technikumban a szakmai oktatas keretében - az agazati alapoktatassal és a szakiranyu

oktatassal parhuzamosan - a kozismereti kerettanterv szerinti oktatas folyik.

Kijelolt intézményként a tobbi tanuldval, képzésben részt vevd kiskoru személlyel egyiitt
nevelhetd, oktathato, kiillonleges bAnasmddot igényld sajatos nevelési igény( tanulok, il-
letve képzésben részt vevo kiskoru személyek ellatasa, akik az Nkt. szerinti szakértéi bi-

zottsag szakértdi véleménye alapjan

a) technikumban
» mozgasszervi zavarral kiizd6k, akik 6nall6 helyvaltoztatasra képesek, s gondo-
zasi feladatokat nem igényelnek,
» egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-

szabalyozasi zavarral) kiizdenek.

A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanuldk ellatasa (2019. évi

LXXX. torvény 7.§ 1. pont).

Az intézményre konkretizalt képzési programot a szakmai program tartalmazza.

2.4.3.1 Kifutdé jelleggel megszervezett szakgimndziumi nevelés-oktatds

A technikumban a 2019/2020. tanévt6l kifuté jelleggel megszervezett szakgimnaziumi
nevelés-oktatas keretében szakmai érettségi végzettséget ado érettségire és ehhez kap-
csolddo szakképesités megszerzésére, szakiranyu fels6foku iskolai tovabbtanulasra, szak-
iranyt munkaba allasra felkészitd oktatas folyik, nappali rendszer( iskolai oktatas mun-

karendben.

A fentiek szerinti szakgimnaziumnak altalanos miiveltséget megalapoz6 négy kozépisko-
lai évfolyama és a szakképzésrdl szolo torvény alapjan egy illetve két szakképzési évfo-

lyama van, ahol szakmai elméleti és gyakorlati oktatas is folyik.
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A fentiek szerinti szakgimnaziumban a tizenkettedik évfolyamot kovetden a 13. évfolya-
mon a szakmai érettségi vizsga dgazatahoz tartoz6 szakképesités szakmai vizsgajara tor-

téno felkészités folyik.

A szakképesités agazata szerinti szakmai érettségi vizsgaval nem rendelkezd, érettségi
végzettséget szerzett tanulok részére a komplex szakmai vizsgara torténo felkészités a

13-14. évfolyamon torténik.
A fentiek szerinti szakgimnaziumban az alabbi agazatokban torténik a képzés:

Agazatszama Agazat megnevezése

XIIIL. Informatika

XXIV. Kozgazdasag

IV. Pedagogia

XV. Vegyész

XL Villamosipar és elektronika
XLI Viziigy

A fentiek szerinti szakgimnazium a szakmai érettségi megszerzését kovet6en a 13. évfo-
lyamon, szakmai érettségi vizsga hianyaban, érettségi végzettség megléte esetén, a 13-14.

évfolyamon felkészit az alabbi szakképesitésekre:

Megnevezés OKJ szam  Szakmacsoport
Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 54 34401  Kozgazdasag (15.)

Informatikai rendszeriizemeltet6 54 481 06  Informatika (7.)

Elektronikai technikus 5452302  Elektrotechnika-elektronika (6.)
Vegyész technikus 5452403  Vegyipar (8.)

Pedagdgiai- és csaladsegité mun-
5414002  Oktatas (3.)
katars

2.4.3.2 Szakgimndziumi nevelés-oktatds, kollégiumi elldtds

3700 Kazincbarcika, Lini Istvan tér 1-2. szam alatti székhelyen

Az ellatott kéznevelési alapfeladat jogszabdly szerinti megnevezése
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Szakgimnaziumi nevelés-oktatas, kollégiumi ellatas. A tobbi tanuléval egyiitt nevelhetd,

oktathato sajatos nevelési igény tanuldk iskolai nevelése-oktatasa.

A szakgimnazium 6t évfolyammal m{ikod6 pedagdgiai nevelési-oktatasi intézmény, ami-
bol négy évfolyamon kozismereti oktatas és az Szkt. szerinti szakmai képzés, az 6todik
évfolyamon kizardlag az Szkt. szerinti szakmai képzés folyik. A programkovetelmény
alapjan készitett kerettanterv tovabbi egy évfolyamot hatarozhat meg. A szakgimnazium
érettségi végzettség és az Szkt. szerinti szakképesités megszerzésére, szakiranyu felso-

foku iskolai tovabbtanulasra, valamint szakiranyt munkaba allasra készit fel.

Erettségi végzettséggel rendelkezd tanuldk részére a szakgimnaziumban az érettségi vég-
zettséghez kotott szakgimnaziumi szakképesitésre felkészitd évfolyamok szama kettd.
Ebben az esetben a szakgimnazium a képesitd vizsgara torténd felkészitést a tizenharma-
dik-tizennegyedik évfolyamon szervezi meg. A programkovetelmény alapjan készitett ke-

rettanterv tovabbi egy évfolyamot hatarozhat meg.

A tobbi tanuldval egylitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igény( tanuldk iskolai ne-
velése-oktatasa, azon kiilonleges bAnasmoédot igényld gyermekek, tanuldk ellatasa, akik a

szakértdi bizottsag szakértbi véleménye alapjan:

b) szakgimnaziumban
» mozgasszervi zavarral kiizd6k, akik 6nallé helyvaltoztatasra képesek, s gondo-
zasi feladatokat nem igényelnek,
» egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-

szabalyozasi zavarral) kiizdenek.

Integraltan a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek, tanulék

ellatasa (2011.évi CXC. torvény 4.§ 3. pont).

A szakgimnazium esetén a szakmai képzés megnevezését és azonosito szamat a program-

kovetelményben meghatarozottak szerint a szakmai program tartalmazza.

A tanmihelyekben az agazati alapoktatashoz és szakiranyu oktatashoz sziikséges kortil-

meények kozott torténd gyakorlati képzés folyik.

Az iskola valamennyi képzési formaban - a jogszabalyokban foglaltak kivételével - esti,
levelezd és tanfolyami oktatast végezhet, valamint fels6foku akkreditalt szakképzést foly-

tathat.
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Az iskola, mint feln6ttképzési engedéllyel (E-001131/2015) rendelkez6 intézmény, az en-
gedélyezett programkovetelmények és képzési programoknak megfelel6en oktatast vé-

gezhet.

Az intézmény nappali tagozatan megvaldsitja a tehetséges tanuldk gondozasat, biztositja

differencialt foglalkoztatasukat, fejlesztésiiket.

Az intézmény kollégiumi (didkotthoni) ellatast, szervezett iskolai és kollégiumi étkezte-
tést, valamint kollégiumi szallast biztosit az arra igényt tartd, illetve raszoruld tanulok
szamara, a lehetdségek figyelembe vételével, elgsegiti a tanuldk egyéni képességének, fej-

16désének kibontakozasat.

A tobbi tanuldval egylitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igény( tanuldk iskolai ne-
velése-oktatasa, azon kiilonleges bAnasmddot igényld gyermekek, tanulok ellatasa, akik a

szakértdi bizottsag szakértbi véleménye alapjan:

c) kollégiumban
» mozgasszervi zavarral kiizd6k, akik 6nallé helyvaltoztatasra képesek, s gondo-
zasi feladatokat nem igényelnek,
» egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-

szabalyozasi zavarral) kiizdenek.
Integraltan a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek, tanuldk
ellatasa (2011.évi CXC. torvény 4.§ 3. pont).
Allamhaztartasi Szakagazat megnevezése:
853100 altalanos kozépfoku oktatas
853200 szakmai kozépfoku oktatas
Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti megnevezése

092221 Kozismereti €s szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatés

szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban

092222 Sajatos nevelési igényti tanulok kozismereti és szakképesités megszerzésére fel-

készitd szakmai elméleti oktatadsanak szakmai feladatai a szakképzd iskolakban
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092231

092232

092260

092270

Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatas szakmai fel-

adatai a szakképz0 iskolakban

Sajatos nevelési igényli tanulok szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai

gyakorlati oktatdsdnak szakmai feladatai a szakképzo iskolakban

Gimnazium ¢€s szakképzo iskola tanuloinak kézismereti és szakmai elméleti ok-

tatasaval 6sszefliggd miikodtetési feladatok

Szakképzd iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval 6sszefliggd miikodte-

tési feladatok

Allamhaztartasi Szakagazati besorolasa:

8559000 M.n.s egyéb oktatas

Szakmai alaptevékenység (ek) kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintti OKJ-s képzés
092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintli OKJ-s képzés
093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szinti OKJ-s képzés
094170 Iskolarendszeren kiviili ISCED 5 szintli OKJ-s képzés
094290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 6 szintti OKJ-s képzés
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés
093010 Felsofoku végzettségi szintet nem biztositd képzések
095030 Szakképzési és feln6ttképzési timogatasok
095040 Munkaerd-piaci felndttképzéshez kapcsolodo szakmai szolgéltatasok
105020 Foglalkoztatast eldsegitd képzések és egyéb tamogatasok
101240 Megvaltozott munkaképességli személyek foglalkoztatasat eldsegitd képzések,
tamogatasok
Egyéb feladata
096015  Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025  Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
096030  Koznevelési intézményben tanuldk lakhatasanak biztositasa
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096040

082042

082043

082044

552000

559000

562900

106010

041231

041233

013360

081043

081071

086020

082093

081045

107080

104060

Ko6znevelési intézményben tanulok kollégiumi, externatusi nevelése
Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

Konyvtari szolgaltatasok

Udiilési, egyéb atmeneti szallashely-szolgaltatas

Egyéb széllashely-szolgaltatas

Egyéb vendéglatas

Lakoingatlan szocialis célu bérbeadasa, iizemeltetése

Ro6vid id6tartamu kozfoglalkoztatas

Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb szolgaltata-

sok

Iskolai diaksport- tevékenysége és tamogatasa

Udiil6i szallashely-szolgaltatds és étkeztetés

Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése
Kozmiivelddés - egész életre kiterjedd tanulas, amatdr miivészetek
Szabadiddsport- (rekredcios sport-) tevékenység €s timogatasa
Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek és programok

A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd programok

Az intézmény az alapfeladataival megegyez0, az alapfeladata ellatasara rendelkezésre allo ka-

pacitasanak kihasznalasat célzo, nem haszonszerzés céljabol, timogatason kiviili forrasbol vég-

zett tevékenységeket folytathat.

2.4.4 Feladatellatishoz sziikséges pénzeszkozok biztositisa

Az intézmény alaptevékenysége ellatasdhoz sziikséges pénzeszkdzok biztositasarol a fenntarto

a sajat szabalyrendelete alapjan gondoskodik.
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2.4.5 A feladatellatashoz sziikséges koltségvetés meghatarozasanak rendje

Az intézmény a mindenkor hatalyos jogszabalyok rendelkezései, a Magyarorszagi Refor-
matus Egyhaz gazdalkodédsara vonatkozo6 egyhazi torvények, valamint a fenntart6 altal elfo-
gadott koltségvetés alapjan koteles gazdalkodni. Az éves koltségvetési tervezetet az intézmény
késziti el, az igazgat6 terjeszti a fenntartodi Igazgatdtanacs elé eldzetes jovahagyasra, majd az
igazgatdtanacs jovahagyasra az egyhazkertleti kozgytilés elé terjeszti. Az egyhazkeriileti koz-

gyllési jovahagyas elott a koltségvetést az Egyhazkeriileti Iskolatligyi Bizottsag is véleményezi.
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3 AZINTEZMENY SZERVEZETE
3.1 Az intézmény szervezeti abrdja

Intézményvezetd

Intézményvezets
helyettesek,
tagintézmény-
vezet6k

6vodai
intézményegység Intézményi lelkész
vezetd

Tagintézményvezet6-
helyettes,
munkakzosség-
vezet6k

Iskolatitkarok

Pedagdgiai Hitoktatd lelkész,

asszisztensek,

laboransok hitoktaték

Gazdasagi vezetd

Gazdasagi tgyintéz6k

Gondnok

Intézmények
pedagdgusai,
kollégiumi
nevelGtanarok

Technikai dolgozdk
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3.2 Az intézmény szervezeti egységei
3.2.1 Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetdségét az igazgatd, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgato

kozvetlen munkatarsai koz¢ az alabbi magasabb vezetd beosztast dolgozok tartoznak:

— tagintézmény-vezetok,

— igazgatohelyettesek,

— intézményegység-vezeto,

— tagintézményvezet6-helyettes,

— diakotthon-vezeto,

— intézményi lelkész,

— gazdasagi vezeto.
Az intézmény felelds vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az intézmény bels6 szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa az intézmény
alapito okiratdban megfogalmazott modon és iddtartamra torténik. Az intézmény képviseletét az

igazgaté latja el.

A tagintézmény vezetdk, igazgatohelyettes és a mas vezetd beosztasu dolgozok munkajukat

munkakori leirasuk, valamint az igazgat6 kdzvetlen irdnyitésa alapjan végzik.

Az intézmény kibdvitett vezetOségét az igazgato, a tagintézmeény vezetok, az igazgatdhelyettesek,
az intézményegyseég-vezetd, a gazdasagi vezetd €s a munkakozosség-vezetok alkotjak, érintett té-
mak esetén a didkonkormanyzat- vezetd és a gyermek-¢s ifjisagvédelmi felelds is meghivasra ke-
riil. Rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az intézmény vezetdségének megbe-

sz€léseit az igazgatd vezeti.

A vezetdi testiilet az intézményi €élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd ¢€s javaslattevod
joggal rendelkezd testiilet. A megbeszéléshez sziikség esetén irdsban eldzetesen kiadott
konzultacios anyag, utdna emlékeztetd, hirdetés késziilhet. Az intézmény vezetdsége
megbesz¢léseit az igazgatd késziti eld €s vezeti, tagjai a bels ellendrzési szabalyzatban foglaltak

szerint ellendrzési feladatokat is ellathatnak.
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3.2.2 Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozod szerve.
A nevelGtestiilet teljes jogu tagja az 6éraado tanarok kivételével az intézmény valamennyi peda-
gbgus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd,

felso6foku iskolai végzettségli, legalabb félmunkaidejli alkalmazottja és a gazdasagi vezeto.

Az intézmény nevelGtestiiletének a jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig véleményezo ¢és javaslattevo jogkdre van. A neveldtestiilet az éves munkaterv-
ben meghatarozottak szerint munkaértekezletet tart, amelyet az igazgat6 vezet. A nevelotestiilet
évente két alkalommal beszamol6 értekezletet, évente két alkalommal osztalyozé értekezletet

tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
3.2.3 Szakmai munkakizosségek

A munkakoz06sség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos ne-
velési feladatot ellatd pedagogusok. Az intézményben mitkkddé munkakozdsségek felsorolasat
a 2. szamu Melléklet tartalmazza. Szervezeti elhelyezkedésiiket az intézmény szervezeti abraja

mutatja.
3.2.4 A neveld és oktato munkat kézvetleniil segito alkalmazottak

— Iskolatitkar;
— Pedagodgiai asszisztens;
— Dajka;
— Laborans;
— Konyvtaros;
— Rendszergazda.
Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valod tartozasukat az is-

kola szervezeti abraja mutatja.
3.2.5 Nem pedagogus munkakérben foglalkoztatott alkalmazottak

— Gazdasagi vezeto;
— Gondnok;

— Adminisztrator;

26



IRINYI JANOS REFORMATUS OKTATASI KOZPONT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

— Technikai dolgozok:

» takaritok,
» karbantartok,

» konyhai kisegito,
— Portasok;
— Gazdasagi iigyintézok:
» pénztaros,
» konyveld.

A nem pedagdgus dolgozok munkarendjét az intézményvezetd, vagy az altala megbizott mas

vezetd (gondnok) allapitja meg, és azt munkakori leirasban rogziti.

A munkaid6 az iizemeltetési feladatokhoz rendelt dolgozoknak személyre szabott. Rendkiviili
meghibasodas esetén az illetékes vezetd utasitdsara munkaidon tal is munkéba vonhato, a tal-
munka elszdmolési rendje mellett. Az iskola rendezvényeinek eldkészitésénél és lebonyolitasa-
nal az adott napra az alapmunkaid6tdl eltérd munkakezdés, munkabefejezés illetve iddtartam
hatdrozhaté meg. A tGlmunkat és a munkarendtdl torténd eltéréd munkat az igazgato, tagintéz-

mény-vezetok, intézmeényegység-vezeto, illetve a helyettesek hatarozhatjdk meg.

Szervezeti egységhez valo tartozasukat az iskola szervezeti abraja mutatja.
3.2.6 Didkénkormanyzat, Kisdiakok Presbitériuma (KDP)

Székhely intézmény

A didkonkormdényzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A didk-
onkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodé-
sével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti
és mitkddési szabalyzata szerint miikddik. Az IDOK szervezeti és milkodési szabélyzatat a va-

lasztd tanulokozosség fogadja el €s a nevelOtestiilet hagyja jova.

Irinyi Janos Reformdtus Oktatdsi Kozpont Tompa Mihaly Altalanos Iskoldja

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanoran kiviili, szabad-

1d6s tevékenységének segitésére az iskolaban didk dnkormanyzati jogkorrel felruhdzott Kisdi-
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akok Presbitériuma miikodik. Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a KDP-ban. A didk-

onkormanyzat munkéjat e feladatra kijelolt, felséfoka végzettségii és pedagdgus szakképzett-

ségli személy segiti, akit az intézményvezetd biz meg.

A didkonkormanyzat munkajat segitd pedagdgus az igazgatohelyettesekkel tartja a kapcsolatot

a szervezeti agrajz szerint.

3.2.7 Sziiloi kozosség

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intéz-

mény mitkddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd

szlil61 szervezet mitkddik. Az 6vodai csoportok sziildi képviseldivel az 6vondk, az osztalyszintli

sziil61 kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az intézményi szintli sziildi szerve-

zettel pedig a diakonkormanyzat, KDP vezetdje, igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezetok,

ovodai intézményegység-vezetd és az igazgato.

4 A belso kapcsolattartas rendje

4.1 Vezetok kapcsolattartasa

Az intézményi vezetdk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

a mindennapos szobeli kapcsolattartas formdjaban;
a havi rendszerességgel megtartott intézményi vezetdi értekezleteken;
az intézményegységekben heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

o

az alkalmanként egy adott t¢éma megvitatasara 6sszehivott vezetdi és kibdvitett vezetoi
megbeszéléseken,;

az igazgato, a tagintézmény-vezetok, intézményegység-vezetd és az igazgatoOhelyette-
sek munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti benntartdozkodasa soran;

a tagintézmény-vezetokkel, intézményegység-vezetd, az igazgatohelyettesekkel és a
szakmai munkakozosség-vezetokkel torténd munkamegbeszélések utjan;

az igazgatd, a tagintézmény-vezetok, intézményegység-vezetd vagy az igazgatohelyet-
tesek részvételével zajlo szakmai munkakdzosségek munkamegbeszélésein;

az intézményi munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az intézmény vezetdsége €s a munkakozosségek vezetdi, illetve az osz-

talyfonokok a munkatervben meghatarozott iddpontokban tartanak ko6zos értekezletet. Ezek
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biztositjak a rendszeres informéciocserét az intézmény vezetdsége €s a munkakozosségek ve-
zet61, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakdzosségek,

osztalyfénokok és 6vondk egymas kozotti kapcsolattartasat, informaciocseréjét is.

A vezetok kozotti kapcesolattartds folyamatos, a vezetéi munka 0sszehangolasa érdekében az
igazgatd iranyitasaval — munkatervben rogzitett — vezetéi megbeszélések torténnek, ahol az
igazgatd, tagintézmény-vezetdk, intézményegység-vezetd €s az igazgatohelyettesek, valamint
a munkakozosség-vezetok vannak jelen. Ettdl fiiggetleniil sziikség szerint folyamatos az egyez-
tetés. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézmény vezetdje az altalanos munkaidén beliil bar-

mikor 0sszehivhat. A vezetdi értekezletekrol irasbeli ,,emlékeztetd” készul.

Az igazgat6 felelds azért, hogy az intézkedéseik dsszhangban legyenek, és az intézeti élet min-
den lényeges ligyérdl, eseményeirdl idoben kdlcsondsen tajékoztassak egymast és az iskola

dolgozoit az illetékességi koriikbe tartozo kérdésekrol.

4.2 Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartdis

A szakmai munkako6zosségek, az osztalyfonokok, az osztalyban tanité tanarok kozossége fo-
lyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartas
a tanorai és a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygyiilések,
évfolyamgytlések, diakkozgytlés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az
osztalykozosségek €s a tanulok a didkonkormanyzat és az KDP tisztségviseldin keresztiil pana-
szaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztalyfdnokhoz és az intézmény

vezetdségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

4.3 Sziilokkel valo kapcsolattartds

Az 6vodai nevelés és a sziilokkel megosztott feleldsség egyiitt szolgélja legjobban a gyermek
fejlodését. Ennek alapvetd feltétele a csaldddal vald szoros egyiittmiikddés. Az egyiittmiikodés
formai valtozatosak, a személyes kapcsolattol a kiilonb6z6 rendezvényekig magukban foglaljak
azokat a lehetdségeket, amelyeket az 6voda, illetve a csalad teremt meg. Gazdaséagi vonatko-
zéasban (ebédfizetés, visszafizetés) kapcsolatot tart a sziilokkel az 6vodavezetd. A kapcsolat ki-
terjed a kiilon szolgaltatasokat vezetd kiils6 megbizottakra is (tajékoztatas a gyermekek kiilon

programokon valo fejlédésérdl, téritési dij befizetése, stb.)
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Az intézmény pedagdgusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziiléi fogadona-
pokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziildkkel. Az iskola egészét
vagy tanuloi csoportokat érintd kérdésekben az osztalytonokok, illetve az iskola vezetdsége tart

kapcsolatot a sziil6i kozdsséggel és a sziiléi valasztmannyal.

Az intézmény tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. Az intézmény valamennyi pe-
dagogusa tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott iddpontban —tart fogadoorat. A
sziil6i szervezetek részt vallalhatnak az intézményi tanéran és ovodai foglalkozason kiviili
programok megszervezésében ¢és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott
feladatot végrehajtd pedagogus kozosséggel. A munkakozdsségek az intézményi pedagdgiai
munka megismerésének érdekében a sziilok szamara bemutatoorakat, foglalkozasokat szervez-

hetnek.

4.4 Didakonkormanyzattal, KDP-vel valo kapcsolattartis

Az iskola vezetOsége, pedagogusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsésorban
a didkonkormanyzatot, KDP-t segitd tanar, aki minden didk-onkormanyzati ¢s KDP vezetOségi
iilésen ¢és a kozgyliléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes igazgatdhelyettes tanévenként
két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Didkkozgytilés értekezle-
tein beszdmol az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb, tanuldkat érintd intézkedésekrdl, il-
letve tajékozodik a didkdnkorméanyzat munkajarol. A diakonkormanyzat vezetdje jogosult arra,
hogy a tanuldkat érint6 és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili 0sszehiva-
sat kezdeményezze. Sziikség esetén a neveldtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képvise-
161 meghivast kapnak. A Didkonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek biztositasa az
intézmény ¢és a diakdnkormanyzat kozotti egyeztetés alapjan a koltségvetésben meghatarozot-

tak szerint torténik.

5 AZINTEZMENY IRANYITASA
5.1 Az intézmény vezetési strukturdja, a vezetok kozotti munkamegosztds
5.1.1 Igazgato

Az intézmény igazgatdja gyakorolja a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011.évi CXC. térvény, a

munka torvénykonyveérdl szo16 2012.évi . torvény, a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992.
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évi XXXIII. térvény kapcsolddo részeiben, a 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendeletben raruha-
zott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel Osszefliggd feladatokat. Hataskorébe tartozik az intéz-

mény teljes szervezete.
Jogkore:
— Gyakorolja a rdruhazott jogkoroket.

— Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és

mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

— Tanuléi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja.

— Szabalyozza az intézményi szervezet miikodését, tovabba az intézményi élet belsd rend-
jét.

— Meghatérozza az intézményen kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az

iigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre és alairasra, az

intézmény képviseletére jogosultak korét.

— Ellenérzi az intézményi neveld-oktatd munkat, az intézmény ligyvitelét, szervezeteinek

¢s kozosségeinek mitkodését.
— Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.
— Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja az alairasi jogkorét.
— Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol.

— Meghatérozza az oralatogatasok alol felmentett tanulok és a magéantanulok felkésziilt-

ségének ellendrzési modjat.
Feladatai:
— Kiils6 kapcsolataiban képviseli az iskolat.
— Kapcsolatot tart és egylittmiikodik a gazdasagi szervezet vezetdjével.
— Feliigyeli az intézményi adminisztracids rendszerek mitkodtetését.

— Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd tovabbita-

sarol.

— Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.
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Kidolgozza az intézmény neveld-oktatd munka elveit, ellendrzési tervét.

Biztositja az intézmény miikodését, a zavartalan neveld-oktaté munka feltételeit, az in-

tézményi munkaterv, munkarend megvaldsitasat.
Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas €s az orarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az intézményi élet szeretetteljes 1égkorérodl, az egymast segité emberi kap-
csolatok erdsitésérdl, a kitizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony ki-
alakitasarol €és fenntartasarol, a sajat, valamint az intézmény dolgozdinak tervszerl és

folyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitésérol, végrehajtasuk

szakszerli megszervezésérol €s ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megiin-

nepléséral.
Iranyitja a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja a bels6 vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagdgus munkakozosségek megalakulasardl és miikodésérdl, a peda-
gogusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasardl, a neveldtestiileti donté-

sek végrehajtasarol, a nevelGtestiileti értekezletek megtartasarol.
Gondoskodik a didkkozgytilés lebonyolitasanak feltételeirdl.
Iranyitja az ifjusdgvédelmi munkat.

Gondoskodik az intézményi élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzité szabalyzatok

végrehajtasarol.

Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodo adat-

szolgaltatasrol.
Biztositja a sziildi szervezet, a didkonkormanyzat miikodésének feltételeit.

Iranyitja és 0sszehangolja az intézmény — pedagogus €s nem pedagodgus beosztast —

dolgozdinak tevékenységét.
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"o

— Az intézmény dolgozoinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiinte-
tésre javasolja a kiemelkedé munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast

alkalmaz.

— Figyelemmel kiséri és segiti a neveldtestiilet és a tanulokozosség €letét, a diakonkor-

manyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

— Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktaté munka tervszerl fejlesztését, a korszeri-

sitd és 1jito torekvések kibontakozasat.

— Szervezi az intézménnyel kapcsolatban 1év6 kiils6 szervezetek, valamint az intézmény

¢s a tanulok, gyermekek csaladja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat.
— Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munké;jat.
— Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.
— Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

— Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat és foglalkozasokat, tovabba allando jelleggel a dol-
goz61 munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének be-

tartasat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

— Iranyitja a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiloi foga-

doénapok, SZMK értekezletek stb.) megszervezését.
— Gondoskodik az egész intézményt €rintd targyi feltételek megteremtésérol.
— Szervezi ¢€s ellendrzi a beszerzéseket.
— Feliigyeli a karbantartasi és feltijitasi munkalatokat.
— Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

— Kapcsolatot tart a sziildi kozosségek képviseldivel.
5.1.2 Tagintézmény-vezeto, intézményegység-vezeto

A jogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfelelden, az igazgato iranyitasa alapjan

vezeti a szakmailag 6ndllo tagintézményt, intézményegységet.
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Feladatai:

— Dont minden olyan, a tagintézmény, intézményegység miikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe.

— Dont tagintézményi, intézményegység keretek kozott a gyermekek, tanulok felvételé-
vel, az 6vodai, tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben, a jogszabalyban megha-
tarozottak szerint végzi taniigy-igazgatasi, illetdleg mas, torvényben eldirt kotelezettsé-
geit.

— A jogszabalyokban foglaltak szerint gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az
intézmény altal a tanuloi jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartassal 6sszefliggés-
ben hozott dontések és a feladatkdrébe tartozo nyilatkozatok tekintetében; a jogszabaly-
ban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a koznevelési intézmény dolgozojara atruhaz-
hatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhéazhato;

— Elkésziti a tagintézményben, intézményegységben foglalkoztatottak munkakdri leirasat.

— El6késziti a tagintézményi, intézményegység neveldtestiilet feladatkdrébe tartozé don-
téseket és koznevelési intézményben foglalkoztatott dolgozokkal kapcsolatos munkal-
tatoi dontések iratait.

— Jovahagyasra elokésziti a tagintézmény, intézményegység alapdokumentumait: a hazi-
rendet és az éves munkatervet.

— Szervezi és ellendrzi a tagintézmény, intézményegység feladatainak végrehajtasat, biz-
tositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését.

— Kezdeményezi a munkavégzés személyi s targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges —
az intézkedési jogkorén kiviil esd - intézkedések megtételét.

— Gyakorolja az e Szabalyzatban és az intézmény egyéb szabalyzataiban raruhazott mun-
kaltatoi, valamint az utasitési és ellendrzési jogot a koznevelési intézmény dolgozoéi fe-
lett.

— Evente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat az intéz-
mény beszamoldjanak, jelentésének ¢és koltségvetésének elkészitésehez.

— Meghatarozott rendben adatot szolgaltat és legalabb évente irasos tdjékoztatast ad az
igazgatd részére a tagintézmény tevékenységérol.

— Véleményezi az igazgato hataskorébe tartozo - a kdznevelési intézményt, illetve a tag-

intézmény dolgozoéit érintd - dontést, javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
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Teljesiti a fenntartd szakmai, illetve funkcionalis iranyitast gyakorld intézmény igazga-
toja altal kért adatszolgaltatast.

Szakmai értekezletet hiv Ossze a tagintézmény miikodésével kapcsolatos feladatok meg-
oldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ felada-
tok irdnyitasa céljabol, és gyakorolja a tagintézményben a vezetési funkciokat.

Az tagintézmény-vezetd, intézményegység-vezetd nem utasithatd azokban a feladatko-
rokben, amelyeket az Nkt. hatdroz meg.

A tagintézmény-vezetd, intézményegység-vezetd az NKt.-ban meghatarozott tagintéz-
mény-vezetd 6nallo hataskorei tekintetében onallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik.
A koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozo ligyekben az tagintéz-
mény, intézményegység vezetdje jogosult.

Javaslatot tesz a hozza kapcsoloddo munkavallalok elismerésére, fegyelmezd intézke-
désre.

Gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatara létesitett munkakorre be-

nyujtott palyazat elbiralasakor.

Figyelemmel kiséri a kdzlonyokben megjelent €és az iskoldra vonatkozé rendelkezése-

ket, és errdl nyilvantartast vezet.

Feliigyeli a pedagogiai program az SZMSZ ¢és a hézirend és a ,,Kiilonds kozzétételi

lista” aktualitasat.

Kozremiikodik a pedagdgusok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi ter-
vének elkészitésében, a teljesités nyilvantartasdban, a gyakornoki rendszer miikodteté-
sében.

Felel a pedagogusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért.

Sziil61 Szervezet képviseldivel valo egylittmiikodés.

5.1.3 Altalinos igazgatohelyettes

Az altalanos igazgatohelyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa. Ellendrzi az intéz-

ményvezetd utasitdsainak végrehajtasat, s az intézményvezetd rendelkezései szerint intézkedik

az intézmény mindennapi életében eléforduld tigyekben.

Feladatai

A feleldsségi korébe tartozé munkafolyamatokrol, eredményekrdl rendszeresen téjé-

koztatja az intézményvezetot.
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Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakozdsségek munkajat a vezetdi munka-
megosztasban megjelolt tertileteken.

Koordinalja a pedagogiai program kidolgozasat, sziikség szerinti atdolgozasat és a pe-
dagogiai program napi szintli megvaldsitasat.

Elkésziti az iskola tantargyfelosztasat, terembeosztasat €s orarend;ét.

Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

Részt vesz az iskolai beszamolok elkészitésében.

Részt vesz a statisztika elkészitésében.

Osszesiti az osztalyok statisztikai adatait.

Adatot szolgaltat a KIR-STAT rendszerben.

Az ADAFOR rendszert kezeli.

A KIR rendszerben a személyi iigyeket kezeli.

Részt vesz a belsd ellendrzés munkajaban.

Segiti az intézményen beliil az 0j pedagdgiai mddszerek és eszkdzok alkalmazasat.
Megszervezi és ellendrzi az iskolai belsd mérésekkel kapcsolatos feladatokat és ezek
eredményérdl statisztikai €s szoveges értékelést készit.

Koordinalja az orszagos mérések intézményi lebonyolitasat.

Az orszagos mérések eredmeényeirdl tajékoztatja az érintetteket.

Elkésziti a helyettesiti rendet és az eseti beosztasokat.

Kiirja az esetleges teremcseréket.

A tanligy-igazgatasi ismereteit folyamatosan frissiti, részt vesz az ezzel kapcsolatos
képzéseken.

Megszervezi az érettségi vizsgakat.

Gondoskodik arrdl, hogy az iskolahasznalok betartsak az iskolai Hazirend eldirasait.
Minden sziikséges intézkedést megtesz a tanuldi €s munkabalesetek megeldzéséért.

A tantestiiletet érint6 kérdésekrol a helyben szokasos mddon tajékoztatja a pedagdgu-
sokat.

Részt vesz a tantestiileti értekezletek és egyéb tantestiileti rendezvények eldkészitésé-
ben, megtartasaban.

A tantestiileti értekezleteken ismerteti az aktualis programtervet, a feladatkorébe tartozo
témakban tdjékoztatokat, beszamolokat tart.

Segiti és ellendrzi a tanitasi orakon kiviili foglalkozasok megszervezését.

36



IRINYI JANOS REFORMATUS OKTATASI KOZPONT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az intézményvezetdvel egyeztetett oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi ordkat,
¢és részt vesz a belso ellendrzés munkajaban.

Részt vesz a pedagdgusok mindsitésében a vonatkoz6 térvényi eldirds alapjan.
Iranymutatast ad és ellendrzi a torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyzo-
konyvek pontos vezetését.

Figyelemmel kiséri az 6raadok munkajanak teljesitését, és latogatja az orakat.

Felel6s a tanulmanyi versenyek szervezéséért, zokkendmentes lebonyolitasaért.
Szervezi és iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgakat (javito-, osztalyozo-, uto- és kiilon-
bozeti vizsgak) és ellendrzi az ezzel kapcsolatos dokumentéciot.

Koordinalja a beiskolazasi, felvételi iigyekkel kapcsolatos teenddket.

Gondoskodik a kezdd évfolyamosok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.
Javaslatot tesz a tanuldk osztalyba, csoportba sorolasara.

Osszegylijti és feliigyeli az iskolai honlapra keriild tartalmakat.

Osszefogja az iskola PR tevékenységét (média-megjelenés), szervezi az iskolai nyilt
napokat és részt vesz annak lebonyolitasaban.

Koordinalja a taniigyi nyomtatvanyok beszerzését.

Figyelemmel kiséri az altala elinditott hivatalos ligyek megvaldsulasat.

Az intézményvezetd tavollétében bontja a postai kiildeményeket.

Vezetdje megbizasabol képviseli az oktatasi intézményt kiillonb6z6 szakmai, egyhazi,
kozéleti rendezvényeken.

Sziikség szerint aktualizalja a hataskorébe tartozok munkakori leirdsat, errdl elézetesen
egyeztet a munkaltatoi jogkor gyakorlojaval.

Nyilvantartja a teljesitett pedagogus tovabbképzéseket, javaslattal €l a tovabbképzési
program tervezése soran.

Segiti a palyakezdd és az 0j kollégak beilleszkedését, javaslatot tesz mentor megbiza-
sara.

A pedagogiai munka figyelembevételével biztositja az iskolaorvos munkéjanak zavar-
talansagat.

Koordinalja az iskola-egészségiigyi feladatokat (iskolaorvosi és fogdszati sziirdvizsga-
latok, gyogytestnevelésre jarok nyilvantartasa).

Egyezteti ¢s ellendrzi a pedagogusok szabadsaganak és tavollétének nyilvantartasat.

Késziti és ellenOrzi a tulmunka-elszamolast.
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— A PEM és PSZE intézményi feladatait kezeli, a latogatasokat el6késziti.
— Ellendrzi a munkaiddkeretben torténd feladatelrendelés é€s teljesités dokumentacioit.
— Fl az alairasi és utalvanyozasi jogosultsagaival.

— Kozvetleniil iranyitja és felligyeli a kdvetkezo feleldsok és dolgozok munkajat:

> mentortanar,
» iskolai konyvtaros/konyvtaros-tanar,

» nevel6-oktatdo munkat kozvetleniil segitok.
5.1.4 Nevelési igazgatohelyettes

A nevelési igazgatohelyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa. Ellendrzi az intéz-
ményvezetd utasitisainak végrehajtasat, s az intézményvezetd rendelkezései szerint intézkedik

az intézmény mindennapi életében eléfordulo ligyekben.

Feladatai

— A felelésségi korébe tartozé munkafolyamatokrol, eredményekrdl rendszeresen tajé-
koztatja az intézményvezetot.

— Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkajat a vezetdi munka-
megosztasban megjelolt tertileteken.

— Koordinalja a pedagogiai program kidolgozasat, sziikség szerinti atdolgozasat €s a pe-
dagogiai program napi szintli megvaldsitasat.

— Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

— Részt vesz az iskolai beszamolok elkészitéseében.

— Részt vesz a statisztika elokészitésében.

— Segiti az intézményen beliil az (1j pedagogiai modszerek és eszkdzok alkalmazasat.

— Maegszervezi az iskolai tanuldi és pedagogusi tigyeletét.

— A tanligy-igazgatési ismereteit folyamatosan frissiti, részt vesz az ezzel kapcsolatos
képzéseken.

— Vezeti és 0sszefogja az iskola bels6 ellendrzési csoportjanak munkajat.

— Az iskolai kdzosségi szolgalat miikddését iranyitja, egyiittmiikodési megallapodasokat
kot a tanulok kozdsségi szolgalatanak intézményeivel.

— Gondoskodik arrdl, hogy az iskolahasznélok betartsak az iskolai Hazirend el6irasait.

— Minden sziikséges intézkedést megtesz a tanuldi és munkabalesetek megeldzéséért, a

tanév eleji tliz és balesetvédelmi oktatas megtartasat €s annak dokumentalasat ellendrzi.
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A tantestiiletet érintd kérdésekrdl a helyben szokésos mddon tijékoztatja a pedagdgu-
sokat.

Részt vesz a tantestiileti értekezletek és egyéb tantestiileti rendezvények eldkészitésé-
ben, megtartasaban.

A tantestiileti értekezleteken ismerteti az aktualis programtervet, a feladatkorébe tartozo
témakban tdjékoztatokat, beszamolokat tart.

Segiti és ellendrzi a tanitasi ordkon kiviili foglalkozasok megszervezését.

Az intézményvezetdvel egyeztetett oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi ordkat,
¢s részt vesz a belso ellendrzés munkdjdban.

Részt vesz a pedagdgusok mindsitésében a vonatkozo tdrvényi eldiras alapjan.
Figyelemmel kiséri az 6raadok munkajanak teljesitését, és latogatja az orakat.
Koordindlja a tanuldk szakszolgalathoz, szakértéi bizottsaghoz vald iranyitasat.
Megszervezi a fegyelmi ligyek lebonyolitasat.

Segiti az osztalyfonok/tovabbtanulasi felelés munkajat a végzds didkok palyavalaszta-
saval és tovabbtanulasaval kapcsolatos szervezod és adminisztracids tevékenységét.
Fokozott figyelemmel kiséri a kezd6 évfolyam(ok) munkajat.

Javaslatot tesz a tanulok osztalyba, csoportba sorolasara.

Iranyitja a tehetséggondozassal, felzarkoztatassal, specidlis foglalkoztatast igényld ta-
nulokkal kapcsolatos feladatokat, vezeti ezek nyilvantartasat.

Részt vesz az iskolai linnepélyek, megemlékezesek elokészitésében, szervezésében €s
lebonyolitasaban.

Felelds a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonaléért.
Elkésziti a rendezvények feliigyeletének beosztasat.

Munkaterv alapjan megszervezi a Sziil6i értekezletek és a Sziiléi fogadoorak rendjét.
Kapcsolatot tart a Sziildi Munkakozosséggel (SzMK).

Az iskola életérdl eseménynaptart vezet.

Osszegylijti és feliigyeli az iskolai honlapra keriil6 tartalmakat.

Osszefogja az iskola PR tevékenységét (média-megjelenés), szervezi az iskolai nyilt
napokat €s részt vesz annak lebonyolitdsaban.

Koordinalja az iskolai kirdndulasokat.

Figyelemmel kiséri az altala elinditott hivatalos tigyek megvalosulasat.
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— Vezetdje megbizasabol képviseli az oktatdsi intézményt kiilonboz6é szakmai, egyhazi,
kozéleti rendezvényeken.

— Segiti a palyakezd0 és az 01j kollégak beilleszkedését, javaslatot tesz mentor megbiza-
sara.

— Téamogatja a didkdnkormanyzat munkdjat segité pedagogust.

— Kapcsolatot tart a diakonkormanyzat vezetéségével, gondoskodik a kétiranytl informa-
cidaramlasrol.

— Koordinalja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat.

— Koordinalja az iskolai dekoraciok elkészitését, javaslatot tesz a felelds személyére.

— FEl az alairasi és utalvanyozasi jogosultsagaival.

— Kozvetleniil irdnyitja és feliigyeli a kovetkez6 felelosok és dolgozok munkajat:

> mentortanar,
» iskolai konyvtaros/konyvtaros-tanar,
> fejlesztépedagogus/gyogypedagogus, logopédus,

» nevel6-oktatdo munkat kozvetlentil segitok.
5.1.5 Szakmai igazgatohelyettes

Az intézményvezetd-helyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa. Ellendrzi az intéz-
ményvezetd utasitdsainak végrehajtasat, s az intézményvezetd rendelkezései szerint intézkedik

az intézmény mindennapi életében eldfordulo tigyekben.

Feladatai

— A felelésségi korébe tartozd munkafolyamatokrol, eredményekrdl rendszeresen tajé-
koztatja az intézményvezetot.

— [Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkajat a vezetdi munka-
megosztasban megjeldlt teriileteken.

— Koordinalja a pedagdgiai program kidolgozasat, sziikség szerinti atdolgozasat és a pe-
dagdgiai program napi szintli megvaldsitasat.

— Kozremiikodik az iskola tantargyfelosztasanak elkészitésében.

— Részt vesz az iskolai beszamolok elkészitésében.

— Részt vesz a statisztika elkészitésében.

— Segiti az intézményen beliil az 0j pedagdgiai modszerek €és eszkozok alkalmazasat.
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Feliigyeli az iskola palyazati kotelezettségeinek iitemezett teljesitését, rendszeresen ol-
vassa a kapcsolodo zart feliiletii lizeneteket.

Feliigyeli az elektronikus napl6 naprakész mikodtetését.

Részt vesz a belso ellendrzés munkajaban.

A taniigy-igazgatdsi ismereteit folyamatosan frissiti, részt vesz az ezzel kapcsolatos
képzéseken.

Gondoskodik arrol, hogy az iskolahasznalok betartsak az iskolai Hazirend eldirasait.
Minden sziikséges intézkedést megtesz a tanuldi €s munkabalesetek megeldzéséért, a
tanév eleji tliz és balesetvédelmi oktatds megtartasat és annak dokumentalasat ellendrzi.
A tantestiiletet érintd kérdésekrdl a helyben szokésos mddon t4jékoztatja a pedagdgu-
sokat.

Részt vesz a tantestiileti értekezletek és egyéb tantestiileti rendezvények eldkészitésé-
ben, megtartasaban.

A tantestiileti értekezleteken ismerteti az aktualis programtervet, a feladatkorébe tartozo
témakban tdjékoztatokat, beszamolokat tart.

Segiti és ellendrzi a tanitasi orakon kiviili foglalkozdsok megszervezését.

Az intézményvezetdvel egyeztetett oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitdsi orakat,
¢és részt vesz a belso ellendrzés munkéjaban.

Részt vesz a pedagdgusok mindsitésében a vonatkozoé torvényi eldiras alapjan.
Irdnymutatast ad és ellendrzi a torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyzo-
konyvek pontos vezetését.

Figyelemmel kiséri az éraadok munkéjanak teljesitését, és latogatja az orakat.

Felelds a szakmai tanulmanyi versenyek szervezéséért, zokkendmentes lebonyolitdsa-
ért.

Szervezi és irdnyitja a tanulmanyok alatti vizsgakat (javito-, osztalyozo-, utd- és kiilon-
bozeti vizsgak) és ellendrzi az ezzel kapcsolatos dokumentaciot.

Megszervezi a szakmai vizsgakat.

Segiti az osztalyfonok/tovabbtanulasi felelds munkajat a végzds diakok palyavalaszta-
saval és tovabbtanulasaval kapcsolatos szervezd €s adminisztracios tevékenységét.
Javaslatot tesz a tanulok osztalyba, csoportba soroldsara.

Osszegylijti és feliigyeli az iskolai honlapra keriild tartalmakat.
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—  Osszefogja az iskola PR tevékenységét (média-megjelenés), szervezi az iskolai nyilt
napokat €s részt vesz annak lebonyolitdsaban.

— A pedagodgusok javaslatai alapjan tervezi az iskola tanszer- és taneszkoz ellatasat,
egyeztet a gazdasagi vezetovel.

— Koordinalja a tanligyi nyomtatvanyok beszerzését.

— Figyelemmel kiséri az altala elinditott hivatalos ligyek megvalosulasat.

— Vezetdje megbizasabol képviseli az oktatasi intézményt kiilonbozo szakmai, egyhdzi,
kozéleti rendezvényeken.

— Segiti a palyakezdd és az 0j kollégak beilleszkedését, javaslatot tesz mentor megbiza-

sara.
— El az aldirasi és utalvanyozasi jogosultsagaival.

— Kozvetleniil irdnyitja és feliigyeli a kovetkez6 felel6sok és dolgozok munkajat:

» mentortanar,

» munkavédelmi és tiizvédelmi felelds,
> rendszergazda,
>

neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitok.
5.1.6 Tagintézményvezeti-helyettes

Az altalanos nevelési és tanligy-igazgatasi tagintézményvezetd-helyettesi hatas- és jogkorrel,
valamint feladatokkal megbizott helyettese a tagintézmény-vezetdnek. Felel0sséggel osztozik

az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban
Hataskorébe tartoznak:
— Az alsos és fels6és munkakdzosség érintett teriileteinek irdnyitasa

— A didkfegyelmi bizottsdg munkdajanak koordinalasa

Jogkore:
— A taniligy-igazgatasi tevékenység iranyitésa.
— Alairasi jogkor gyakorlasa a tagintézmény-vezetd altal kijelolt kotelezettség esetén.

— A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak a ki-

jelolt feladatok szerinti irdnyitasa.
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— Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére (intézményi delegalt),

jutalmazésara, kitlintetésére, szlikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

— A tagintézmény-vezetd hosszabb ideig tart6 tavolléte, akadalyoztatidsa (betegség stb.)

esetén a tagintézmény-vezetd helyettesitése.
— Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

— A hirdetések ellendrzése.

Feladatai:

— Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbdzeti, az osztalyozo és javito-potld vizsgak

szervezésében.

— Részt vesz az iskolai tankonyvellatds megszervezésében és a tankonyvek megrendelé-

seinek feladataiban.

— Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanulok fejlesztésével és a beilleszkedési, tanulasi,

magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulok ellatasaval kapcsolatos teenddket.
— Részt vesz az intézményi statisztika valamint KIR - adatszolgéltatasok elokészitésében.
— Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.
— Iranyitja az o6rarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

— Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, €s

gondoskodik annak megvalositasarol.
— Az iskolai didkfegyelmi bizottsdg munkajaban beosztas szerint részt vesz.
— Szervezi a tankdteles kora tanuldk és a kozépiskolai beiskolazast.
— Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznélja.
— Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.
— A naploban a tertiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.
— Ellendrzi a munkaid6 elszdmolasokat.

— Egylittmtkodik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében ¢€s lebonyolitasa-

ban.

— Ellendrzi a ,,Hazirend” betartatdsat, és az abban foglaltak végrehajtasat.
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A bels6 ellenOrzési terv szerint ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando
jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a tanulok tanulményi és magatartasi fegyel-

mének betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.
Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérdl.
Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalatokkal.

Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Koordinélja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szerve-

z¢si és adatszolgaltatasi feladatokat.

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet €s részt vesz a mun-
kavédelmi szemlék 4ltal feltart veszélyek megeldzésére tett intézkedések végrehajtasa-

ban.
Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.
Felelds az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

Gondoskodik az adminisztracios feladatokhoz kapcsol6édd nyomtatvanyok beszerzésé-

16l, egységes vezetésérdl és kitoltéseérol.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmertilt problémakrol és intézkedéseirdl

az tagintézmény-vezetdt folyamatosan tajékoztatja.
A gyakornoki rendszer miikodtetése.
Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

Javaslatot tesz a pedagogusok mindsitésére intézményi delegaltként, jutalmazasara, ki-

tiintetésére, sziikség esetén fegyelmi feleldsségre vonasukra.
Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segitd pedagdgus tevékenységét
Figyelemmel kiséri az érint6 palyazati kiirasokat.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és a védondvel, figyelemmel kiséri a szlirdvizsgala-

tokat.

Iranyitja és koordinalja a tehetséggondoz6 munkat.
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— Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jaré feladatok végrehajtasat.

— Felelds az iskolai tinnepségek, és a ballagas megszervezéséért €s lebonyolitasaért.
5.1.7 Didkotthon-vezeté

Felelos a kollégium nevelési programjanak elkészitéséért, megvaldsitasaért, a kollégiumi neve-
1és megszervezéséért, a kollégiumi neveldtanarok tevékenységének megszervezéséért. A kollé-
giumi beiskolazas hatékonysagaért. A kollégiumba felvett tanulok kulturdlt elhelyezéséért, ta-

nulmanyi és szabadidds tevékenységiik tartalmas megszervezéséért.

Feladata:

— A kollégiumi nevelési program elokészitése, jovahagyasra benytjtasa, végrehajtasanak
megszervezese.

— A kollégiumi felvétel megszervezése.

— A kollégistak csoportba torténd beosztasa, a szobaelhelyezés kijelolése.

— A kollégistak szabadidejének megszervezése.

— A sziilékkel valo6 kapcsolattartas megszervezése.

— A kollégiumi neveldk beosztasa, munkajuk ellendrzése, a tavollévok helyettesitésének

megszervezese.
— Javaslatot tesz a nevel6tanarok szabadsagoldsanak engedélyezésére.
— A tulora és a helyettesités nyilvantartésa.
— A kollégiumi rend betartasanak ellendrzése.
— A kollégiumi eszk6zok, felszerelések beszerzésére javaslat elOterjesztése.

— Javaslat kidolgozasa a kollégiumi szabad kapacitas hasznositasara.
5.1.8 Intézményi lelkész, vezetd vallastanar

Az egyhazkertilet elnoksége €s az Igazgatotanacs egyetértésével az igazgatd nevezi ki hataro-

zatlan idore.
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FelelOs a hitéleti program elkészitéséért, megvaldsitasaért, a hitéleti nevelés, hitoktato lelki-
pasztorok és a vallastanarok tevékenységének megszervezéséért. A tanulok felekezeti hovatar-
tozasanak megfeleld vallasoktatds megteremtéséért. Az iskolaban folyd lelki gondozasért. A
diakok, tanarok, iskolai munkatéarsak kozott folyd diakoniai és misszidi munkaért. A didkok

keresztyén neveltetéséért.

Feladata:
— Megjeleniteni a krisztusi, ezen beliil a reformatus szellemiséget az intézményben.
— Az intézmény valladspedagogiai céljainak kidolgozasa és megvaldsitéasa.
— Az egyhazi tinnepek megtartasaval kapcsolatos szervezémunka koordinalésa.

— A vallési ismeretek tantargy targyi és pedagogiai feltételeinek (technikai eszkozok,

szakkonyvek, térképek) biztositasa.

— Az intézményi csendes napok szervezésének iranyitasa

— Gondoskodas az intézményi fakultativ bibliadrak, imaorak és reggeli ahitatok megtarta-
sarol.

— A vallastanarok munkdjanak ellendrzése és segitése pedagogiai és teoldgiai szempont-

bol.

— Egyiittmtikodés az ifjusagvédelmi feleldssel, a szocialis probléméakra megoldas kere-

sése.

— Kapcsolattartds a didkok helyi gyiilekezeteinek lelkipasztoraival, s veliik egyiittmii-

kddve gondoskodas a tanulok lelki fejlédésérdl.
— A sziilékkel val6 egytittmiikodés, kapcsolattartas.
— Kapcsolattartds a magyarorszagi reformatus egyhaz pedagdgiai intézetével.

— A tovéabbképzésekrdl, valamint a hazai és nemzetkozi reformatus kozéletrdl a neveld-

testiilet t4jékoztatasa.

— A hitélet megszervezése — dhitat, bibliakor, hittan.
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5.1.9 Gazdasagi vezeté

A gazdasagi vezetd az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Segitdje a tervezés, szervezés és az el-
len6rzés munkajaban szaktarsi egylittmiikodéssel. Az igazgatd akadalyoztatasa, vagy két hétnél
kevesebb ideig tarto tavolléte esetén az igazgatot — utdlagos beszamolasi kotelezettség mellett

— helyettesiti az azonnali dontést igényld gazdasagi kérdésekben.
Hataskorébe tartoznak:

— Gondnok,

—  Ugyviteli dolgozok,

— Gazdasagi dolgozok,

— Technikai dolgozok,

— Portésok.
Jogkore:

— Kozvetlenil irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet.

— A miikddéssel Osszefiiggd gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében az ondlldan
gazdalkodo intézmény vezetdjének helyettese, feladatait az intézmény vezetdjének koz-

vetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett latja el.
Feladatai:

— Elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasarol szolo jelentéseit, gondoskodik

az adatszolgaltatasrol.

— Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az intézményvezetd kotelezettségvallalasa, utalva-

nyozasa esetén.

— Ellenjegyzése nélkiil az intézményt terheld gazdasagi kihatasu kotelezettség nem vallal-
hat6, kovetelés nem irhat6 eld, és ilyen intézkedés nem tehetd.

— Kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi €s biztositja az intézmény anyag-
ellatasat.

— Kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszdmoldasi, vagyon nyilvantartasi, va-

gyonvédelmi rendjét.
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— A szakmai szervezeti egységek gazdasagi munkdjahoz irdnymutatast ad, ellendrzi azt,

gazdasagi intézkedéseket hoz, felelds a feladatok jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért.

— Feleldssége nem érinti az intézmény vezetdjének s az egyes ligyekért felelés dolgozok

felelOsségét.

— Atmeneti vagy tartés akadalyoztatisa esetén az intézmény vezetdje haladéktalanul ko-
teles gondoskodni helyettesitésérdl, illetdleg a gazdasagi igazgatohelyettesi allashely
megiiresedése esetén annak betoltésérdl. Az allashely betoltését megeldzo idszakra az
intézmény vezetdje irasban a gazdasagi szervezet vezetdi feladatainak ellatasaért felelds

személyt jelol ki, a felligyeletet ellatd szerv vezetdjének egyetértésével.

— Atervezéssel, az el6iranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozo eldiranyzat-modosi-
tassal, az lizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhazassal a vagyon hasznosi-
tasaval, a munkaerd-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a beszamolasi, az adatszol-
galtatassal 6sszefliggo €s a sajat szervezetére kiterjedo feladatok ellatasa, amely részben
torténhet vasarolt, a feliigyeleti szerv altal engedélyezett szolgéltatassal, a feleldsség at-

ruhazasa nélkiil.

— A kényvvezetés, valamint a munkavallalok Magyar Allamkincstar — mint bérszamfejtd

hely — felé torténé adatszolgaltatasa az intézményben torténik.

5.2 Azintézmény gazdasdgi szervezete

Az Trinyi Janos Reformatus Oktatasi Kézpont - Ovoda, Altalanos Iskola, Technikum, Szakgim-
nazium ¢és Didkotthon a fenntarto altal jovahagyott koltségvetés alapjan 6nallo gazdalko-

dasi jogkorrel rendelkezd intézmény, egyetlen gazdasagi szervezettel rendelkezik.

A gazdasagi szervezet:

— Biztositja az intézmény miikddéséhez sziikséges pénziigyi fedezetet, melyet a fenntartd

altal biztositott normativ tdmogatasbdl és egyéb bevételekbdl fedez.

— A mindenkori jogszabalyi el6irdsoknak, a fenntart6 utasitasainak megfelelden végzi te-

vékenyseégét, szervezi az intézmény gazdasagi, pénziligyi munkajat.

— Kialakitja, és folyamatosan ellatja az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon nyil-

vantartasi rendszereét.

48



IRINYI JANOS REFORMATUS OKTATASI KOZPONT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

— Ellatja a koltségvetési tervezéssel, a pénzellatassal, a koltségvetési gazdalkodassal, a
vagyon kezelésével, a munkaerd-gazdalkodassal, a beszamolassal, a szamvitellel, az

eloirt adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

— Felel6s az intézmény gazdasagi €s pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem meg-

tartasaért, ellenOrzéséért.

— Elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasardl szold beszamold jelentéseit,

gondoskodik az adatszolgaltatasrol, mindezek ellendrzésérol.
— Elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi szabalyzatait.

— Feladata az ellenjegyzési jogkor, szakmai teljesités igazolasanak ellatasa, az intézmény-

vezetd kotelezettségvallalasa, utalvanyozasa esetén.

— Kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja az intézmény anyag-

ellatasat, folyamatos ellendrzését.

— Kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszamolési, vagyon-nyilvantartasi, va-

gyonvédelmi rendjét, végrehajtja a folyamatos ellenérzését.
— Feladata az iskoldban a technikai személyzet iranyitdsa, munkdjanak ellendrzése.

— Segiti az oktatasi-nevelési feladatok ellatasat, biztositja a mindenkori zavartalan miiko-
dést (tanitasi orak, foglalkozasok, rendezvények alkalmaval anyagok, eszk6zok biztosi-

tasa).

— Biztositja az intézménylizemeltetéssel, a miiszaki teenddkkel kapcsolatos feladatokat az

éptiletek, berendezések lizemképes allapotat, folyamatos karbantartasat, tisztantartasat.
Az intézményvezeto:
— Felelds az 6nalloan gazdalkodé intézmény gazdalkodasaért.
— Felel6s az intézmény koltségvetési eldiranyzatainak betartasaért.

— Felelds az intézmény konyvviteli, elszdmolasi, vagyon nyilvantartasi, vagyon védelmi

rendjének kialakitasaért.
— Végzi a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat.
— Elkészitteti, és folyamatosan karbantartatja az intézmény szabalyzatait.

— Szervezi az intézmény gazdasagi-pénziigyi belsé ellendrzését.
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— Felelds a belso kontrollok mukodtetéséért.
A gazdasagi vezeto:

— A mukodéssel Osszefiiggd gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében az Onalldan
gazdalkodo intézmény vezetdjének helyettese, feladatait az intézmény vezetdjének koz-

vetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett latja el.

— Kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet.

— Felel6s az intézmény gazdasagi €s pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem meg-
tartasaért.

— Elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasardl szolo jelentéseit, gondoskodik

az adatszolgaltatasrol.

— Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az intézményvezetd kotelezettségvallalasa, utalva-

nyozasa esetén.

— Ellenjegyzése nélkiil az intézményt terheld gazdasagi kihatasu kotelezettség nem vallal-

hatd, kovetelés nem irhat6 eld, és ilyen intézkedés nem teheto.

— Kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja az intézmény anyag-
ellatasat
— Kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszdmolasi, vagyon nyilvantartési, va-

gyonvédelmi rendjét.

— A szakmai szervezeti egységek gazdasdgi munkajahoz irdnymutatast ad, ellendrzi azt,

gazdasagi intézkedéseket hoz, felelds a feladatok jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért,

— Feleldssége nem érinti az intézmény vezetdjének €s az egyes tligyekért felelds dolgozok

feleldsségét

— Atmeneti vagy tartés akadalyoztatisa esetén az intézmény vezetdje haladéktalanul ko-
teles gondoskodni helyettesitésérdl, illetdleg a gazdasagi igazgatohelyettesi allashely
megiliresedése esetén annak betdltésérdl. Az allashely betdltését megel6z6 iddszakra az
intézmény vezetdje irasban a gazdasagi szervezet vezetdi feladatainak ellatasaért felelds

személyt jelol ki, a feliigyeletet ellatd szerv vezetdjének egyetértésével.
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5.3 A vezetoknek a nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartozkoddsdanak rendje

A munkanapokon az igazgatd, a tagintézmény-vezetdk, az igazgatOhelyettesek és tagintéz-
ményvezeto-helyettes a munkaido elrendelésben megallapitott beosztas szerint 8.00 és 16.00
kozott tartdzkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontasban a tanitas, a foglalkozas megkez-
désétdl, az adott napon esedékes utolso foglalkozés (ideértve a délutani foglalkozasokat is) vé-
géig tartalmazza a vezetOk beosztasat. A tagdvoda vezetd, kiilon beosztas alapjan meghataro-
zott napokon, 7.30 és 16.30 kozott tartozkodik a tagovodaban. Az 6vodai intézményegység-
vezetd hétfotol-péntekig 7.30 és 16.30 kozott tartdzkodik az intézményegységben.

A vezetOk munkabeosztasardl az intézmény ¢€s a tagintézmény titkarsagan lehet érdeklddni.

5.4 Az igazgato, tagintézvény-vezetik, intézményegység-Vezeto vagy igazgatohelyet-

tesek akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetot tavollétében (ebben a sorrendben) az altaldnos igazgatohelyettes vagy
szakmai igazgatohelyettes vagy a nevelési igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatohelyette-
sek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakdri leirasukban meghataro-
zott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegii
feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a
tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve az

igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

A tagintézmény-vezet6 tavolléte alatt az tagintézmény-vezetot a tagintézményvezetd-helyettes

I. (altalanos tagintézményvezet6-helyettes) helyettesiti.

A tagintézmény-vezetd tartos tavolléte esetén az tagintézményvezeto-helyettes 1. helyettesiti,
mindkettdjiik tartos tavolléte esetén az tagintézményvezetd-helyettes I1. az iskola felelds veze-
tdje.

Amennyiben a fenti helyettesitési rend nem tarthatd, akkor az intézményvezet6 pedagogust je-

161 ki, lehetdleg munkak6zdsségi-vezetot.

A tanitasi sziinetekben a vezetdk és az vezetd-helyettesek kiilon tigyeleti rend szerint latjak el

feladataikat.
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Akadalyoztatéas esetén a tagévoda-vezetd, intézményegység-vezeto helyettesitését teljes fele-
16sséggel elsGsorban a megbizott 6vodapedagdgus latja el, az 6 akadalyoztatasa esetén pedig az
intézményben tartozkodd 6vodapedagdgus. Az 6vodavezetd tartos tavollétében (30 napot meg-
haladd) a helyettesités ellatdsa intézményvezetdi intézkedes alapjan torténik. A megbizast a

dolgozdk tudomasara kell hozni (értesités).

A tagovoda-vezetd, intézményegység-vezetd tavolléte esetén a helyettesités a tagovoda-vezeto,
intézményegység-vezeto altal adott megbizas alapjan torténik. A megbizott vezetd a teljes ve-
zetO1 jogkor gyakorlasat végzi, kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek azonnali don-

tést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

A tagdvodaban, intézményegységben alacsony gyermeklétszam mellett — gazdasagossagi
szempontok figyelembevétele miatt — sziikség szerint csoportdsszevonassal torténhet meg a he-

lyettesités.

5.5 Az intézményvezetd feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hatdskorok

Az intézmény igazgatoja minden olyan, a tagintézmény miikodeésével, feladatellatasaval kap-

csolatos jogkort és feladatot, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe

a tagintézmény-vezeto és a tagovoda-vezeto részére adja dt.

Az intézményvezeto székhelyen és a tagintézmény-vezet6 telephelyen az alabbi feladat- és

hataskoroket ruhazza at a helyetteseire:

— A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzésben

val6 vezetdi feladatok.
— A munkavégzés ellendrzése.
— Azlgyeletek és a helyettesitések elrendelése.
— A vizsgak szervezése.
— Az iskolai dokumentumok elkészitése.
— A statisztikak elkészitése.
— Az 6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése.
— A tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

— A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa.
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— A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralasa.
— A nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodé méltdo megiinneplése.

— A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii meg-

szervezeése €s ellendrzése.
— Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.
— Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyiittmiikodés.
— Személyi anyagok kezelése.

— Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket és tagintézmény-
helyetteseket teljes korii beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és ha-

taskorok helyettesek kozotti megosztasat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

5.6 A kiadmanyozds szabdlyai

Az intézményvezeto kiadmanyozza:

— Az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait, mint a jog-
viszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a fe-

gyelmi biintetés kiszabasa.

— Az egyéb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kap-

csolodo kotelezettségvallalasokat.

— Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tdjékoztatokat, megkeresése-

ket és egyéb leveleket.
— Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolodo dontéseket.
— A kozbensé intézkedéseket.

— A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem i1gényld tovabbitand¢ iratokat,

a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

— Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetd-

ségének és irattdrazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

— Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
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Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadményozasi jog gyakorldi (az alabbi
sorrendben) az altalanos igazgatohelyettes, vagy a szakmai igazgatohelyettes, vagy a

nevelési igazgatohelyettes.
Az tagintézmény-vezet6, tagovoda-vezetd, intézményegység-vezeté kiadmanyozza:

Az tagintézmény/tagévoda napi mitkodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatdkat,

megkereséseket és egyéb leveleket.
Az tagintézmény/tagovoda szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolodo dontéseket.
A kozbensd intézkedéseket.

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitand¢ iratokat,

a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az tagintézmény/tagévodaban barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok to-
vabbkiildhetéségének és irattdrazasanak engedélyezésére a tagintézmény/tagévoda-ve-

zetd jogosult.
Kimend leveleket csak az tagintézmény-vezetd/tagdvoda-vezetd irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az i tagin-
tézményvezet6-helyettes 1., illetve akadalyoztatasa esetén az i tagintézményvezetd-he-

lyettes Il. A tagévodaban a tagévoda-vezetd altal megbizott személy.

5.7 A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetek-

ben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre. A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilat-

kozat hianyaban — amennyiben az {igy elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozat-

tételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti €s miikodési szabalyzat helyettesitésrol szolo

rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében.

Tanuloi jogviszonnyal.
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— Az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzddések megkotésével, modositasaval és

felbontéasaval.
— Munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben.
— Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott uitjan hivatalos tigyekben.
— Telepiilési onkormanyzatokkal vald ligyintézés soran.
—  Allami szervek, hatosagok és birdsag eltt.
— Az intézményfenntart6 és az intézmény miikodtetdje elott.
— Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran.

— Nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyezteté forumokkal, igy a neveldtestiilettel,

a szakmai munkakdzosségekkel, a sziiloi szervezettel, a didkonkormanyzattal.

— Mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyza-
tokkal, az intézmény fenntartasaban és mukodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szer-

vezetekkel, az intézmény belso és kiilsd partnereivel,
— Az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd

vagy annak megbizottja adhat.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben valé jognyilatkozat tételrdl, annak sza-

balyairdl fenntartdi, mikodtetdi dontés vagy kiilon szabélyzat rendelkezik.
Amennyiben a jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képvi-
seleti joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és vala-

melyik magasabb vezetdi beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.
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6 AZINTEZMENY KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAI
6.1 A sziilok kozossége
6.1.1 A sziiloi szervezetek

6.1.1.1 Székhely intézményben

Sziiloi munkakozosség (SZMK)

A sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény muikodését,
munk3djat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi szervezetet

(kozbsséget) hoznak 1étre.

Az osztalyok sziil6i kozdsségeit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak. Minden osztaly-
ban mikddik a sziilok altal valasztott kétfos vezetoség. A Sziil6i Szervezet legmagasabb szint
dontéshozo szerve a Sziil6i Munkak6zosség, amelynek tagjai az osztalyok sziildi képviseldi. A
képviseldk az évi elsd tilésen vezetdséget valasztanak. A vezetdség hdromtagu, €s jogosult el-
jarni minden olyan kérdésben, amit a kdzdsség atruhazott rajuk. Az iskolai sziil6i k6zdsség

tevékenységét a sajat szervezeti és mitkodési szabalyzata alapjan végzi.
A sziiloi szervezet dont:

— sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

— tisztségviseldinek megvalasztasarol
Véleményezési jog:

— véleményezni az intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, az SZMSZ azon pont-
jait, amelyek a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatosak,

— a véleménynyilvanitas, a javaslattétel a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valam-
ennyi kérdésben

A sziil6i szervezet és az intézményvezetés kozotti kapcsolattartas rendje

Az osztalyok sziiléi kozosségei kérdéseiket, javaslataikat a valasztott képvisel6k vagy az osz-
talyfonok segitségével juttatjak el az intézmény vezetdségéhez. Az SZMK vezetdsége kozvet-
leniil az intézményvezetéssel tartja a kapcsolatot. A sziildi szervezet a gyermekek, tanulok cso-
portjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol,
az e korbe tartoz6 ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelOtes-

tulet értekezletein.
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A Sziiléi Munkako6zosség valasztmanyat az intézményvezetd tanévenként legalabb két alka-
lommal sszehivja, amikor tajékoztatast ad az intézmény munkdjarol és feladatairdl, valamint
meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét €s javaslatait. A sziiloket az iskola egészének ¢le-

térol, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol tajékoztatjak:
— azigazgato:
» a Sziil6i Munkakozosség tilésén félévente,
» apalyavalasztasi héten tartott nyilt napokon,
— az osztalyfonokok:
» az osztaly sziil6i értekezleten

6.1.1.2 Irinyi Janos Reformdtus Oktatdsi Kozpont Tompa Mihdly Altaldnos Iskoldja

A tagintézményben a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében

sziiléi szervezet miikodik: Tompa Mihaly Reformatus Altalanos Iskola Sziiléi Szervezete
Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott
képviselok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjk el az iskola vezetdségéhez. Az iskolai
sziildi szervezet legmagasabb szintli dontéshozé szerve az iskola sziildi szervezet valasztmanya.
Az iskolai sziildi szervezet valasztmanyanak munkajaban az osztaly sziiléi szervezetek képvisel6i

vehetnek részt.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya (vezetdsége) a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az

iskolai sziil6i szervezet alabbi tisztségviseldit:
— elnok,
— elnokhelyettes,
Az iskolai sziil6i szervezet elnoke kozvetleniil az tagintézmény-vezetdjével tart kapcsolatot.

Az iskolai sziiléi szervezet valasztmanya (vezetOsége) akkor hatirozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Az iskolai sziiléi szervezet valasztméanya

(vezetdsége) dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Az iskolai sziildi szervezet valasztmanyat (vezetoségét) az tagintézmény-vezetdnek tanévenként
legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen, tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairol,

tevékenységerol.
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A tagintézmény sziil6i szervezetet az alabbi jogok illetik meg:
— megvalasztja sajat tisztségviseldit,
— megvalasztja a sziilok képviseldit,
— kialakitja sajat miikodési rend;jét,
— az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
— képviseli a sziiloket €s a tanulokat az kdznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,
— véleményezi az hazirendet, az iskola munkatervét, valamint a szervezeti ¢s miikddési

szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziil6kkel, illetve a tanuldkkal kapcsolatosak

— figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka ered-

ményesseget,

— a gyermekek, tanuldk csoportjat érintd barmely kérdésben t4jékoztatast kérhet a neve-
1ési-oktatési intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje

tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.
Kapcsolattartasi rend:

— Egy osztaly tanuldinak sziildi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart. E kapcsolattartas biztositja, hogy a sziilok folyamatosan ta-

jékozoddjanak az osztaly életérdl.

— A sziil6i szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait, észrevételeit a szii-
161 szervezet elndke vagy helyettese juttatja el az intézmény vezetdségéhez. (A sziilok

tajékoztatasanak formait iskolank pedagodgiai programja részletesen tartalmazza)

— Az iskolai sziildi szervezetet az intézményvezetd a munkatervben rogzitett idopontok-
ban — tanévenként legalabb két alkalommal Gsszehivja, ahol tajékoztatast ad az intéz-
mény munkdjarol, feladatairdl, valamint meghallgatja a sziil61 szervezet véleményét és

javaslatait.

— A sziildi szervezet elndke €s helyettese kozvetlen kapcsolatot tartanak az intézményve-

zetovel.

A sziil61 munkakdzosség vezetdinek megvalasztasa a tanévnyitd sziildi értekezleteken torténik

szlilok és neveldk egyetértésével.
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A sziilok tajékoztatasanak formai

A tagintézmény a kozoktatasi torvénynek megfeleléen a tanulokrol, az iskola életérdl, miko-
désérdl a tanév, nevelési év soran rendszeresen tajékoztatast ad. A pedagogiai programrol a
sziilok tajékoztatast kérhetnek a sziildi értekezletek €s tajékoztatok alkalmaval, de folyamatosan

kaphatnak felvilagositast a fogadoorak éves munkatervben meghatarozott idépontjain és a hon-

lapon keresztiil is.

Szobeli tajékoztatas Irasbeli tajékoztatas

Sziil6i értekezletek: Tajékoztato fiizet:

o tanévenként, nevelési évenként 3 sziiloi | e Rendszeres irasbeli tajékoztatas a tanuld
értekezlet (munkaterv szerint) magatartasarol, szorgalmar6l ¢és tanulmanyi
o  rendkiviili sziil6i értekezlet elémenetelérol.

e  bemutatkozé sziildi értekezlet az iskolaban | ® Téajékoztatas az iskolai ¢élet kiemelkedd

(1. és 5. évf. osztalyaiban) esemeényeirdl.
e rétegsziildi értekezlet [rasos sziiléi tajékoztaté:
Fogadéorak:

e A tanév eseményeir6l, programjair6l
e rendes fogadodra a munkatervben rogzitett | Honlap:

idopontokban e www.tompamihaly.tirek.hu

*  behivasos fogadoora az iskolaban E-mail cimiink: iskolatitkar@tmrefisk.hu

e azintézmény vezetdségének fogadoorai
s o Hirdetétabla a sziili varéban (iskolaban):
e asziiléi szervezetek fogadoorija
Nyilt tanitasi orak: e  aktualis hirdetések

e  tajékoztatas programokrol,
o also és felso tagozatban az éves munkaterv : PFOES

. e tanulmanyi versenyek eredményeirol
szerint Y Y Y ’

w1 vy o  asziilok korében végzett kérdbives felmérések
e A leend¢ els6 évfolyam sziileinek g

Csaladlatogatasok: érickeléseirtl
e téritési dijakrol, étkezésrol
e Osztalyfonok és ifjisagvédelmi felelos a Meghivék:
tanulok esetében fellépd problémak megoldasara.
e iskolai rendezvényekre,

e szil6i szervezeti iilésekre
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6.1.1.3 Irinyi Janos Reformdtus Oktatdsi Kozpont Tomori és Eszterlanc Ovoddja

A sziilokkel valo kapcsolattartas

Az dvodai nevelés €s a sziilokkel megosztott feleldsség egyiitt szolgalja legjobban a gyermek
fejlodését. Ennek alapveto feltétele a csaladdal valo szoros egyiittmiikodés. Az egylittmukodés
formai valtozatosak, a személyes kapcsolattol a kiillonbdzd rendezvényekig magukban foglaljak
azokat a lehetdségeket, amelyeket az dvoda, illetve a csalad teremt meg. Gazdasagi vonatko-
zasban (ebédfizetés, visszafizetés) kapcsolatot tart a sziilékkel a tagovoda-vezetd. A kapcsolat
kiterjed a kiilon szolgaltatasokat vezeto kiils6 megbizottakra is (tajékoztatas a gyermekek kiilon

programokon valo fejlédésérdl, téritési dij befizetése, stb.).
Sziiloi értekezlet:

A hivatalos tajékoztatas egyik modja a sziil6i kozosség felé a mindenkit érintd aktualis esemé-
nyekrdl, illetve az adott csoport fejlettségi szintjérdl. A sziiloi értekezleteken minden esetben a

tagdvoda-vezetd is jelen van.
Fogadoora:

Kezdeményezheti a sziild, pedagogus, gyermekvédelmi felelds, illetve a tagévoda-vezeto. A
fogadoora jellegébdl adodoan alkalmas a gyermekre vonatkozé mindennemi gond, probléma,
fejlodési kérdés megbeszélésére. A csoportok dvodapedagogusai a nagycsoportos gyermekek
sziileinél mindenkor kezdeményezik a fogaddora igénybevételét, mert igy lehetdség adodik
arra, hogy az iskolavalasztas, iskolaérettség tekintetében személyre szolo segitséget tudjanak
adni. A sziil6 kezdeményezheti a fogaddorat a gyermek fejlédésérdl szold informécié megszer-
zéséért, illetve ha, személyes jellegli problémat kivan megbeszélni, valamint segitséget igényel
egyes nevelési helyzetekhez. A vezetd kezdeményezheti a fogadoorat abban az esetben, ha
problémamegoldas talnd a csoportos 6vodapedagogus kompetencia korén, illetve a sziilé nem
elégedett az 6vodapedagdgus altal ajanlott probléma- megoldasi lehetdséggel. A fogaddorat
kezdeményezheti a gyermekvédelmi felelds abban az esetben, ha a gyermek fejlédése a csalad-
ban nem biztositott, illetve fennall a veszélye annak, hogy a gyermeket elhanyagol6 nevelésben

részesitik a szlilok. A fogaddorak rendje a hirdetdtablakra kifliggesztésre kertil.
Konzultacio:

A sziil6i szervezet képviseldi a sziilok nevében a vezetdvel, illetve csoportos dvodapedagodgus-
tol barmikor konzultacios lehetdséget kérhet az 6vodaba jar6 gyermekek nagyobb csoportjat

Osszlétszamban 50+1%-at érintd barmely kérdésben.
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Csaladlatogatas:

Kezdeményezheti a sziil6, valamint az 6voda. A sziil6 barmikor kérheti a csaladlatogatast, ha
ugy ¢érzi, hogy az elésegiti az egyiittnevelést. Kezdeményezhetik az 6vodapedagogusok és a
gyermekvédelmi felel6s abban az esetben, ha gy itélik meg a koriilményeket, hogy a gyermek
fejlédése a csaladi koriilményei miatt nem megfeleld. Ebben az esetben az 6voda kérheti a

Gyermekjoléti Szolgalat segitségét is.

Koézos programok:

Idesorolhat6 a kirdndulésok, a jatszoédélutanok megszervezése, melyeken a csaladok is részt
vesznek, tinnepélyek, csoportok hagyomanyai.

A tagovoda-vezetd az intézmény milkddtetése soran a tajékoztatasi feladatait, az el6zdeken tul,
¢l a tajékoztatd anyagok kinyomtatésa, illetve elektronikus uton valé megismertetés lehetdség-

ével,
Ovodai Sziil6i Szervezet struktiiraja
A csoportok Sziil6i Szervezeteit (tovabbiakban: SZSZ.) 2 {6, az egy csoportba jard gyermekek

sziilei alkotjak. A csoport SZSZ két tagjat delegélja az intézményi SZSZ valasztmanyba. Az

ovodai SZSZ vélasztmanya (vezetdsége) az alabbi tisztségviseldket valasztja meg:

— Ovodai SZSZ elnok (melynek tisztsége lejar, ha a sziilé gyermekének a csoportjaban
betdltott SZSZ tagsaga megsziinik, vagy abban a csoportban, ahol a SZSZ tagsaga volt,

gyermekének dvodai jogviszonya megsziinik).

— Ovodai SZSZ 6sszekoté 6vodapedagogus.

6.2 Az igazgatétandcs

A fenntart6 érdekeinek érvényesitésére, valamint a fenntartdi jogok és kotelességek szakszer(i
gyakorldsara Igazgatotanacsot hoz létre. Az Igazgatotanacs dsszetételét és feladatait a Magyar-
orszagi Reformatus Egyhaz tobbszér modositott 2013. évi V. térvény, a Magyarorszagi Re-
formatus Egyhaz koznevelési torvénye (a 1995. évi L. tv; a 1998. évi L. tv; a 2005. évi 1L tv;
a 2013. évi V. tv. mddositasaival és a végrehajtasi utasitassal egységes szerkezetben) szaba-

lyozza.
Az lgazgatotanacs tagjai hivatalbél:

— a fenntarto6 testiiletének elndksége,
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— afenntart6 oktatasi szakértdje (egyhazkeriileti (f6)tanacsos, egyhdzmegyei eldado, egy-

hazkozségi iskolaiigyi gondnok, allando jelleggel felkért szakérto),
— az intézmény(ek) intézményvezetdje(i)
— az intézmény egyik hit- és erkolcstan oktatdja,
— azintézmény gazdasagi vezetdje,
Valasztott tagja (4-6 évre):
— a fenntart6 altal delegalt 4-8 tag,
— 0Onall6 intézményenként a nevelOtestiiletek altal delegalt egy-egy tag.

Az elndkség megbizdsabol az Igazgatotanécs a hatdlyos jogszabalyok és a Magyarorszagi Re-
formatus Egyhdz kdznevelési torvénye szerint gyakorolja hataskorét, amely soran dontési, don-

tés-clokészitd, egyetértési, véleményezési s javaslattételi jogosultsagokat gyakorol.
Dont:

— torvényességi, szakmai €s pénziigyi ellenorzés elrendelésérol,

— apedagdgia program jovahagyasarol,

— az SZMSZ jovahagyasarol,

— ahdzirend jovahagyasarol,

— az intézményi mindségiranyitasi program jovahagyasarol,

— aziskolai tantargyfelosztas jovahagyasarol,

— dontés eldkészitd hataskore: az igazgatd megbizasanak elOkészitése,

Egyetértési jogot gyakorol: az igazgatohelyettesek, a kollégiumvezetd, a gazdasagi vezetd €s

a gondnok megbizasa esetén.
Véleményezi: a koltségvetést és a koltségvetési beszamolot, az iskola éves munkatervét,

Javaslatot tehet mind az iskola fenntartdja mind az Iskola igazgatojanak a nevelést és oktatast

érint0 kérdésekben.

Az intézmény képviseldinek (hit- és erkdlcstanoktatd, gazdasagi vezetd, valasztott neveldtes-

tilleti tag) delegalasardl az intézményvezetd gondoskodik.
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6.3 Agzintézmény alkalmazottainak (munkavdllaloinak) kozossége

Az intézmény alkalmazottainak kozOosségét az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok
alkotjak. Az alkalmazottak egy része az oktato-neveld munkat végzo pedagogus, a tobbi dolgozo

az oktatd-nevel6 munkat kozvetleniil vagy kozvetetten segitdé mas alkalmazott.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka Torvénykonyve, a
Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény egyhazi fenntartasti intézményben foglalkoztatott
munkavallalokra vonatkozd részei, a Nemzeti koznevelésrol szolo torvény, a Reformatus

Koznevelési torvény illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek rogzitik.
Javaslattételi és véleményezési joga van:
— a gazdalkodasbol eredd bevételek felhasznalasdval kapcsolatban,
— az alkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi intézkedésekkel kapcsolatban,

— akorengedményes nyugdijazassal és a megvaltozott munkaképességii alkalmazottak re-

habilitacidjaval kapcsolatos elképzeléseket érintden,
— az alkalmazottak tovabbképzési terveivel kapcsolatosan.
Egyetértési joga van:
— ajoléti célu pénzeszkozok felhasznalasa
Kapcsolattartasi rend:
— Azintézmény kozdsségeit a megbizott vezetdk és a valasztott tisztségviseldk képviselik.

— A kapcsolattartas kiilonbozé formai lehetnek: munkaértekezlet, megbeszélés, forum,

megemlékezés, kdzos linneplés.

— Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idOpontjait az éves Munkaterv tar-

talmazza.

A belsé kapcsolattartas altalanos és helyi szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra,
értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a véleményezési, egyetértési, és dontési jogo-

kat gyakorl6 kozosségek képviseldit meghivjuk, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben rogzitjiik.
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— A teljes alkalmazotti kozdsség gytilését az intézményvezetd csak akkor hivja 6ssze, ami-
kor ezt jogszabaly eldirja, illetve ha az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara

keril sor.

— Az alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzokonyv késziil.

6.4 Pedagogusok kozosségei
6.4.1 A neveldtestiilet

A neveldtestiilet nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és ha-
tarozathozo szerve. A nevelOtestiileti tagjai munkéjuk megkezdése el6tt fogadalmat tesznek. A

fogadalomtételre az 0j pedagdgusok esetében a tanévnyitd innepélyen kertil sor.
Tagjai:
A neveldtestiilet teljes jogu tagja - az 6raadd tanarok kivételével - az intézmény valamennyi

pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil se-

git6, felsofoku iskolai végzettségli, legalabb félmunkaidejii alkalmazottja és a gazdasagi vezeto.
Jogkore:

Véleményezési és javaslattévo jogkore kiterjed az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi

kérdésre.
Dontési jogkore a kovetkezokre terjed Kki:
— pedagogiai program elfogadasa;
— az SZMSZ elfogadasa;
— anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa;

— anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok el-

fogadasa;
— atovabbképzési program elfogadésa;
— anevelGtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztésa;
— ahdazirend elfogadasa;

— atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara

bocsatasa;
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— atanuldk fegyelmi tigyei;

— az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési program-

mal Osszefiiggd szakmai vélemény tartalma;
— jogszabalyban meghatarozott mas tigyekbe.
A nevelotestiilet véleményét ki kell kérni:
— aziskola felvételi kovetelmények meghatarozasahoz;
— az egyes pedagdgusok kiillon megbizasanak elosztdsa soran;
— atantargyfelosztés elfogadasa elott;
— az igazgatohelyettesek megbizésa, illetve a megbizas visszavonasa elott;
— kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével kapcso-
latos valamennyi kérdésben. Ezen tilmenden véleményezi, majd jovadhagyja a didkdnkormany-
zat mikodési szabalyzatat, és véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi
eszkozok felhasznaldsat. A nevelOtestiilet a szdmara biztositott feladat- és hataskorok koziil
nem ruhazhatja at dontési jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miiko-

dési szabalyzat esetében.
A szakmai munkakdzosségekre ruhazza at dontési jogkoreét:

— az iskola munkéjat atfogd elemzések, értekelések, beszamolok egyes munkakozossége-

ket érintd részeinek elfogadasarol;
— az iskola éves munkatervének munkakozdsségeket érintd részeinek elfogadasarol;
— atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztidlyozd vizsgéara bocsatasrol a dontést a

neveldtestiilet helyett az osztalyban tanitd tanarok kozossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi iigyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek megvalaszta-

sara a tanév elso értekezletén kertl sor.

A felsorolt dontéshozok beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést

kovetd legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.
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A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivé-
telével - nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazat-
szamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt pedagogus vezeti.
A jegyzékonyvet az igazgato, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil

két hitelesito irja ala.

A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei kozil az a sziiloi

szervezetre vagy a didkdnkormanyzatra jogokat nem ruhaz at.
Kapcsolattartasi rend

A neveldtestiilet kiilonb6zo kozdsségeinek kapcesolattartasa az igazgatod segitségével a megbizott

pedagogusvezetok, és a valasztott képviselok utjan valosul meg. A kapcsolattartds forumai:
— avezetoi testilet iilései,
— kiilonb6zo értekezletek
—  irasbeli tajékoztatok

Egy tanév soran a nevelotestiilet az alabbi értekezleteket tartja az iskolaban

tanévnyito értekezlet,

felévi és év végi osztalyozo értekezlet,

felévi és év végi (tanévzard) értékeld értekezlet
— 0szi, tavaszi szakmai, pedagdgiai napok

Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada

kéri, illetve ha az intézmény igazgatdja vagy az intézmény vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

— neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven sza-

zaléka jelen van,

— anevelGtestiilet dontéseit — ha errdl magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és miiko-
dési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszerii sz6tobbséggel
hozza. A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére

— titkos szavazassal is donthet.

66



IRINYI JANOS REFORMATUS OKTATASI KOZPONT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet, emlékeztetdt kell vezetni.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabélyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha
az aktualis feladatok miatt csak a nevel6testiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban

dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

A pedagogusok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat, észrevételeiket szoban vagy irasban

egyénileg vagy képviseldik utjan kozolhetik az intézmény vezetéségével.
6.4.2 A pedagiogusok szakmai munkakozosségei

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagodgusok a kozds mindségi és szakmai
munkdra, annak tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére szakmai munkakozdsségeket hoznak
létre. A szakmai munkak6z0sség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe

vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.
Az intézményben az alabbi munkako6zosségek miikodnek:

a 2. szamu Mellékletben felsoroltak.

A szakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakdzdsség tagjainak javaslatai alapjan osszeéllitott, tanévre, nevelési évre sz0l6 munkaterv
szerint tevékenykednek. A munkakdzdsségek és az intézményvezetés évente értékeli a szakmai
munkat. A munkakdzosség-vezetd iranyitasaval torténik a szertdrak gondozasa. A szertarfelelds
kivalasztasa a munkakozOsség tagjai koziil torténik, 4 évenkénti valtassal az egyenletes
munkamegosztas érdekében. A szakmai munkak6zOsség munkdjat munkakozosség-vezetd
iranyitja. A munkako6zosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az igazgatd

bizza meg. A munkakozosségek vezetdi munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

A szakmai munkako6zosség dont

— miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,

— szakteriiletén a nevelotestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

— aziskolai tanulményi versenyek programjarol.
Véleményét be kell szerezni:

— pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz
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az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkdzok, taneszk6zok, tankonyvek, segédkonyvek és

tanulmanyi segédletek, ruhazati és mas felszerelések kivalasztasahoz

a tanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢s feladatainak meghatarozasahoz

A nevelotestiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai:

a pedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa
taneszk0zok, tankonyvek, segédkonyvek kivalasztasa
tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel
jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel

a munkakozosség-vezetd munkéjanak véleményezése

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagodgiai teriileten beliil:

Gyakoroljak a neveldtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos felada-

tokat.

Részt vesznek az intézmény pedagdgiai, szakmai és mddszertani munkéjanak iranyita-

saban, tervezésében, szervezésében, ellenOrzésében;

Javitjak, koordindljdk az intézmény neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindsé-
get;

Felmérik ¢€s értékelik a tanulok tudasszintjét az egységes kovetelményrendszer kialaki-

tasa érdekében;
Szervezik a pedagogusok tovabbképzését;

Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbdzeti, a javito és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket

fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasz-
nalasara;

Tamogatjak a palyakezd6 pedagodgusok munkéjat;

Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdégusok szamara azonos vagy hasonld
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,

tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek;
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— Figyelemmel kisérik az intézményvezet6 kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat ta-

mogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
— Javaslatot tesznek az intézmény igazgatdjanak a munkak6zosség-vezet személyére;

— Tamogatjak a munkakozosség vezetdjét az éves munkaterv, valamint a munkak6zosség

tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitésében;
— Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.
— Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

— Egyiittmtkodnek egymadssal az intézmény neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitasa,
a gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-veze-

tok rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

— A munkakozosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének mitkddte-

tésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
— Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

— Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal

meghirdetett versenyeket.

— Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.
Kapcsolattartasi rend:

e A munkakdzosségek vezetdi az intézmény vezetdi testiiletének allando tagjai. Ezen a
férumon havonta vagy sziikség szerint torténik a munkakozosségek munkéjardl besza-

molas, észrevételek, javaslatok, problémak felvetése.

¢ A munkakdzosségek munkaterv alapjan részt vesznek az intézményben folyo szakmai
munka belso ellendrzésében, a pedagogus teljesitményértékelési rendszer mikodtetésé-
vel kapcsolatos feladatok ellatdsdban (naploellendrzések, témazardk, érdemjegyek

mennyisége tantargyanként stb.)

e A munkakdzOsség-vezetOk ora- €s csoportlatogatasai (6ramegbeszélések, ora megfigye-
1ési lapok kitdltése), valamint a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjanak értékelése

részét képezi a pedagodgiai munka ellendrzésének.
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A munkakdzosség tagjai is értékelik egymas munkajat. (szintén része az értékelési rend-

szernek)

A tanévben havi rendszerességgel tartanak szakmai megbeszélést, amelyrdl emlékezte-
tot, jegyzOkonyvet készitenek. Ezen kiviil a munkak6zosség vezetdje valamint a tagok

dontik el, mikor sziikséges soron kiviili megbeszélés, egyeztetés.

A munkakozdsség-vezetok irasban 0sszefoglalo értékelést, elemzést készitenek a mun-
kak6zosség szakmai tevékenységérdl, valamint szoban a tagok egyenként végzett mun-
kajarol félévkor €s a tanév végén.

A munkako6z0sség tagjai részt vesznek a szakmai tovabbképzéseken, és beszamolnak a

tapasztalataikrol.

Az intézménybe Ujonnan bekeriilé pedagogust szakmai mentor segiti, munkajat figye-

lemmel kiséri és félévente beszamol az intézmény vezetdjének.

A palyakezdd kolléga (gyakornok) mellé szakmai vezetdt neveziink ki, aki segiti beil-
leszkedését, szakmai munk4jat. Konzultaciojukrol és a gyakornok tevékenységérdl fél-

évente beszamol az intézmény vezetdjének.

6.4.3 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasdra a neveldtestiilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a

nevelOtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az

1gazgato bizza meg.

Osztalyozo- és javitovizsga bizottsag:

elndke: az illetékes munkak6zosség-vezetd

tagjai a munkako6zdsségben dolgozé pedagogusok.

Az egy osztalyban tanité pedagogusok munkacsoportja.

Az osztaly magatartdsi és tanulasi problémdinak megoldéasara alakulhat eseti jelleggel. Elnok: az

intézményvezetd altal megbizott vezetd-helyettes, tagjai: az osztalyban tanité pedagogusok.
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6.4.4 Dajkadk kozossége

A Tomori Ovoda Tagintézményben a csoportban dolgozo 6vodapedagogus, és a dajka az egyes
tervezési idoszakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport Ovodapedagdgusai tajékoz-
tatjak a dajkat a gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadandd informaciokrol.

A neveld munkat kdzvetlentil segitd alkalmazottat — dajkat — aki kdzremiikddik a gyermek el-
latasaban, titoktartasi kotelezettség terheli, a gyermekkel, és csaladjaval kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, a sziilével vald kapcsolattartas
soran szerzett tudomast.

E kotelezettség a jogviszony megszlinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi ko-
telezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével 6sz-
szefiiggd megbeszélésére. A pedagodgus és dajka — vezetdje utjan — koteles a gyermekjoléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha a gyermek — mas vagy sajat magatartdsa miatt — stilyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett be-

leegyezése nem sziikséges.

6.5 A didkonkormadnyzat

6.5.14 diakonkormanyzat az intézményi székhelyen

A didkonkormdanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi €s jogérvényesitd szervezete. A didk-
onkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodé-
sével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti
és miikodési szabalyzata szerint miikddik. Az IDOK szervezeti és mitkddési szabalyzatat a va-

lasztd tanulokozosség fogadja el €s a nevelOtestiilet hagyja jova.

Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartal-
mazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet sza-

mara.

A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa
elétt a didkonkormanyzatot képviseld neveldnek ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat

vezetdségének véleményét.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a

neveldtestiilet hagyja jova.
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Az iskolai didkonkormanyzat €lén, annak szervezeti ¢s mitkddési szabalyzataban meghataro-

zottak szerint valasztott didkonkormanyzati-vezetd, illetve az iskolai diakbizottsag all.

A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — di-

akkozgytilést tart, melynek 0sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

A didkkozgytlés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohe-

lyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzatban irottak szerint — szabadon hasznalhatja. —
A didkonkormanyzat évenként egy tanitas nélkiili munkanap programjarol dont.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznéalhatja az iskola helyisé-

geit, berendezéseit, eszkozeit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését:
— mozgositas tanulmanyi versenyekre, vetélkedokre, sportrendezvényekre;
— az iskolai hagyoményok &polésa;

— aziskolai kozosségi élet szervezése: Irinyi-didknap, szinhdz, mozi, hangverseny-latoga-

tas, egyéb rendezvények szervezése;

— az IDOK tagok részt vesznek az évi rendes didk kozgytilésen, ahol megvalasztjak az

IDOK funkciéval bird tagjait, akiket felruhaznak a tanulokdzosség képviseletével;

— kezdeményezheti a tanulok, az osztalykozosségek megoldéasra vard problémainak, pa-

naszainak megoldasat; belsé jogorvoslati technikékat az IDOK — SZMSZ tartalmazza;

— azIDOK az egész iskolat érintd, egyetértési jogkorében szereplékérdésekben (hazirend,

juttatasok és pénzeszk6zok elosztasi elvei sth.) kikérheti az ODB véleményét;

— az ODB-tagok akadalyoztatasuk esetén kotelesek helyettesitésiikr6l gondoskodni, hogy

osztalyuknak érdekei ne sériiljenek!
A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit6 tanar tdimogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb ot-

éves idotartamra.

A didkonkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell drizni. A didkonkorményzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint

— be kell szerezni

— az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott;
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— atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatdrozasa eldtt;
— az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor;
— a hazirend elfogadasa elott.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A jog-
szabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan

iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkorményzat véleményét.

6.5.1.1 A didkénkormanyzat és az iskolavezetés kapcsolattartasanak rendje

A didkdnkorményzatot az iskola igazgatosagaval, a neveldtestiilettel vald kapcsolattartasban,
targyalasokon a didkonkormanyzatot segité nagykort személy képviseli.

A didkonkormanyzat kozvetleniil is fordulhat az illetékes igazgatohelyetteshez vagy az igazga-
tohoz.

Az iskolai diakonkormanyzat képviseldje részére biztositani kell az iskola igazgatojahoz vald
bejutas lehetdségét minden olyan esetben, ha a taldlkozést legalabb egy munkanappal korabban
kérte.

Az iskola igazgatoja legalabb 6t munkanappal kordbban kdteles megkiildeni irdsban az iskolai
diakonkormanyzat vezetdjének (a didknak, vagy a didkonkormanyzat munkajat segitd tanar-
nak) azokat a tervezett intézkedéseket, amelyekkel kapcsolatosan az iskolai didkdnkorményza-
tot egyetértési jog illeti meg, illetdleg amikor a véleményét kotelezen ki kell kérni. A megkiil-

dott tervezetet az érdekelt felek kzosen megvitatjak €s egyeztetik allaspontjukat.

6.5.2 Didkénkormdnyzat az Irinyi Janos Reformdtus Oktatdsi Kozpont Tompa Mihdly Al-

talanos Iskoldjaban

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanoéran kiviili, szabadidos
tevékenységének segitésére az iskolaban didk onkormanyzati jogkorrel felruhazott Kisdiakok Pres-
bitériuma mitkddik. A tanulok intézményi dontési folyamatban valo részvételi joga gyakorlasanak

rendjét a hazirend megfeleld pontja tartalmazza.
Véleményét ki kell kérni:
— aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

— atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozésa elott,
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— az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

— a hazirend elfogadasa elott.

— atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

— atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
— atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

— az iskolai sportkor miikodési rendjének megallapitasdhoz,

— az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

— akonyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkorméanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkonkormanyzat képviseldjét a targyaldsra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot a tdrgyalas hatarnapjat legalabb tizenot nappal megelézéen meg kell kiildeni a diak-

onkormanyzat részére.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola miikodé-

sét.

Dontési jogkore Kiterjed (A nevelétestiilet véleményének kikérésével):
— sajat miikddésére €s hataskore gyakorlasara;
— amikodéshez rendelkezésre all6 anyagi eszk6zok felhasznalasara;
— egy tanitas nélkiili nap programjara;

— t4jékoztatasi rendszerének létrehozasara és miikodtetésére;

vezetdinek, munkatarsainak megbizéasara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a

tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkonkormanyzat (KDP)- szervezetét ¢s tevékenységét sajat szervezeti ¢s mikodési

szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkormanyzat (KDP) munkajat segitd nevel6t a didkonkormanyzat vezetdségének

javaslata alapjan — a nevel6testiilet egyetértésével — az igazgato bizza meg.
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Az iskolai didkkozgytlést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, amelyen a
tanulokat tdjékoztatni a tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatarozottak  végrehajtasanak tapasztalatairol. A  didkkozgyllés Osszehivasat a
diakonkormanyzat (KDP) vezetdje kezdeményezi. A diakkozgyllés dsszehivasaért az igazgato

felel6s.

6.5.2.1 Kapcsolattartasi rend

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az eredményeinkrol, az aktualis

feladatokrdl a kovetkezoképpen tdjékoztatjuk:

— alsoban osztalyfonokok altal, felsében és a kozépiskolaban ez osztalyfonoki ordk kere-
tében torténik;

— faliujsagon;

— honlapunkon;

— adidkonkormanyzat és a KDP munkacsoportjainak megbeszélésein;

— didkkozgytilésen;

— aversenyek eredményhirdetésein, iskolai rendezvények alkalmain.
A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabdlyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,

tisztségviselok utjan — az intézmény vezetéséhez, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a

diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatosdgaval, a neveldkkel, a

nevelOtestiilettel.

6.5.3 Gyermekek kizossége az Irinyi Janos Reformadtus Oktatdsi Kozpont Tomori

Ovoddjiban

A nagyjabol azonos ¢€letkoru gyermekek egy gyermekcsoportot alkotnak, melynek 1étszdma
torvényileg szabalyozott: maximum 25 6. Ettdl eltérni csak a fenntartd engedélyével lehet.
Maximalis csoportlétszam tallépés esetén engedélyeztetéséért az dvodavezetd felelds.

Lehetdség van vegyes életkoru csoportok kialakitsara is, amennyiben azt az 6voda érdeke

megkivanja, tovabba ha a nevelGtestiilet kezdeményezi.
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Az dvodédban 2 gyermek csoport miikoddik, fantdzia neviik:

Csengettyii, Szivdarvany

6.5.4 Gyermekek kizossége az Irinyi Janos Reformatus Oktatdasi Kozpont Eszter-

linc Ovoddjdban

A tagovodakban jelenlévé ovodai csoportok kozossége, a tagovoda vezetd altal 1étrehozott ho-
mogén, illetve heterogén csoportokba jardé gyermekek kozosséget alkotnak, melyet az ott dol-

goz06 6vodapedagogusok alakitanak a nevelési év folyaman.
A korcsoportok meghatarozasa:

— Tankdételes kort az a gyermek, aki 6. életévét az adott nevelési év

— augusztus 31-ig betolti.

— Tankdtelessé valhat az a gyermek, aki 6. €életévét az adott nevelési év

— december 31-ig betolti.

— Ko6zépso koru az a gyermek, aki 5. ¢letévét az adott nevelési év

— december 31-ig betdlti.

— Kiscsoportos koru az a gyermek, aki 4. ¢letévét az adott nevelési év

— augusztus 31-ig betolti.

— Valamint a torvényi rendelkezéseknek megfelelden azok a gyermekek, aki az adott

— nevelési évben a 2,5. illetve a 3. életévét betolti
6.5.5 [Irinyi Reformatus Diaksport Egyesiilet (IRDE) a székhely intézményben

Az Irinyi Reformatus Didksport Egyesiilet (IRDE) 2014 tavaszan alakult azzal a céllal, hogy az
iskolai sport és szabadidds rendezvények szervezése és lebonyolitasa, a didkok versenyeztetése
szervezett keretek kozott folyjék. Ezen beliil a tanuloifjusag egészséges ¢letmodra nevelésének
eldsegitése, a rendszeres testedzEs, sportolas megkedveltetése, a szabadidd hasznos eltoltése, a
rendszeresen sportold tanulok szamanak ndvelése, a versenysport utanpotlas bazisanak szélesi-
tése a célunk. Az egyesiilet részt vehet a civil szervezetek részére kiirt palyazatokon melyek
révén a mikodéshez és a szakmai tevékenységekhez tamogatashoz juthat. Az alakulastol sza-
mitott két lezart éven beliil jogosult a részére felajanlott személyi jovedelemadd 1%-anak fel-

hasznalasara.

Mivel az egyesiilet az iskola nappali tagozatos didkjainak érdekében tevékenykedik (pa-

lyazatok, versenyeztetés, szabadidés rendezvények szervezése), elvarjuk, hogy minden tanulo
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hozzéjaruljon a miikddési koltségekhez, melynek mértéke évi 1000.-Ft. Az alapité tagok 2000.-
Ft-os tagdijat fizetnek.

Az egyesiilet tisztségviselOi: elnok, titkar, gazdasagi felelos.

A tisztségviselok munkdjukat onkéntes alapon, dijazas nélkiil végzik.
6.5.6 Az iskolai sportkor dltalanos iskolai telephelyen

Az intézményben miikddo sportkor feladata a tanuldk napi testmozgéasaval, a mindennapos test-
nevelés céljaival 0sszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori foglalkozaso-

kat tart a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.
— A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuloja.

— A sportkdri foglalkozasokat az iskola testneveld tandrai tartjdk, valamint részt vehet
olyan szakedzd, aki a felsdoktatasi intézmény 4altal szervezett, legalabb 120 6rés peda-

gbgiai tovabbképzésben vett részt.

— A tanuldk iskolai sportkdrben végzett foglalkozéasaibol heti két 6ra a mindennapos test-

nevelés oraithoz beszamithato.

— A sportkdr vezetdje az intézmény testneveld tanara. A sportkor felelosét az igazgatod

bizza meg a nevelGtestiilet véleményének kikérésével.

— Az iskolai sportkér munkajat segit6 testneveld képviseli az iskolai sportkort az intéz-
mény vezetdjével, az iskolai intézményegység-vezetovel, illetve az intézmény vezetd-

ségével folytatatott megbeszéléseken.

— Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni
az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az intézményi mun-

katerv és a tantargyfelosztas Osszeallitasa elott.

— Aziskolai sportkér munkajat segit6 testneveld minden tanév majusaban felméri, hogy a
tanulok a kovetkezd tanitasi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését
igénylik, és ez alapjan — minden év majus 20-4ig — javaslatot tesz az intézmény vezetd-
jének az iskolai sportkor kovetkezd tanévi szakmai programjara. A szakmai programra

vonatkoz6 javaslatat az annak megvalodsitasdhoz sziikséges, felhasznalhatd iddkeretet,
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valamint a rendelkezésre all6 vagy megteremthetd személyi €s targyi feltételeket figye-
lembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen miikkddé sportszer-

vezet a szakmai program megvalositasaba milyen feltételekkel vonhato be.

— Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz0lo szakmai program szerint végzi munkajat. Az
iskolai sportkér szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak,

sportkori csoportok) az iskolai sportkdr szakmai programjaban kell meghatarozni.

— Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek

(sportudvar, tornaterem), valamint sport eszkozeinek hasznalatat.
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7 AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az Irinyi Janos Reformatus Oktatasi Kézpont - Ovoda, Altaldnos Iskola, Technikum, Szakgimnazium
és Diakotthon a mindenkor érvényben 1évé miniszteri rendeletek alapjan szervezi és végzi mun-

karendjét.

7.1 A tanév helyi rendje

A tanév, ezen belill is a tanitasi év rendjét a minisztérium rendeletben allapitja meg.

Az iskolai tanév helyi rendjét az intézményi éves munkaterv hatarozza meg. Neveldtestiileti
elfogadésara a tanévnyito értekezleten keriil sor. Ismertetésére az dvodapedagodgusok, osztaly-
fonokok kozremiikodésével az elsd iskolai, sziiloi értekezleten, illetve osztalyféndki drakon

keril sor.

Az éves munkatervhez kikérjiik fenntartd, a sziildi kozosség, a tanulokat érintd programok vo-
natkozasaban az iskolai Didkdnkormanyzat véleményét.

A tanév éves munkatervében meghatarozzuk:

az intézményi tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat;

— a sziinetek id6tartamat;

— amegemlékezések, a nemzeti, az intézményi linnepek megiinneplésének idépont;jat;
— anevelGtestiileti értekezletek idépont;jat;

— aszildi értekezletek és fogadoorak idépontjat;

— atanulok fizikai allapotat és edzettségét felmérd vizsgalatok idépontjat;

— az orszagos kompetenciamérés idépontjat;

— az angol idegen nyelvi mérés idopontjat az altalanos iskola hatodik és nyolcadik évfo-
lyaman;

4

— a Diagnosztikus fejlddésvizsgalo rendszer alkalmazaséaval torténd mérés idOpontjat.
7.1.1 A szorgalmi ido, tanitdsi év

A szorgalmi 1d6 két félévre oszlik, id6tartamat a tanitasi év rendjét szabalyoz6 miniszteri ren-

delet tartalmazza. Szorgalmi idében — az els6 €s az utolsé tanitasi nap kozott — tanitasi ora,
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illetve tanitasi nap csak a rendkiviil indokolt esetben maradhat el (pl. elemi kar, bombariado,
stb.) Ebben az esetben a nevel4-oktatd munkaban keletkezett lemaradést potolni kell.
A szakképz6 intézményben

a) atanév szeptember elsejétdl a kovetkez6 év augusztus honapjanak utolséd napjaig,

b) atanitasi év - az érettségi vizsga, illetve a szakmai vizsga évét kivéve - szeptember elsé

munkanapjatol a kdvetkezd év junius tizenhatodikat megeldz6 utolsd6 munkanapig

tart.
A szakképz6 intézmény azon évfolyamain, amelyeken kdzismereti oktatas nem folyik, a szak-
képzés a tanév ¢€s a tanitasi év rendjére tekintet nélkiil is megkezdhetd.
Versenyek, vetélked6k
Intézménylinkben csak olyan versenyre, vetélkeddre, stb. keriilhet sor, amelyet a rendez0 szer-
vek a tanév kezdetéig meghirdettek és az intézmény munkatervében, valamint annak mellékle-
teiben a neveldtestiilet meghatarozott.
A mas szervezetek altal nem az intézményilinkben meghirdetett versenyekre, vetélkedokre, stb.

val6 felkészitésre és részvételre az igazgatd adhat engedélyt.

rrrrr

A nevel6- oktatd munka a tantargyfelosztas alapjan elkészitett heti 6rarend szerint, a pedago-
gusok vezetésével, az intézmény székhelyén és telephelyein, kijelolt tantermekben, helységek-

ben torténik, vagy foglalkozas jellegének megfeleld kijeldlt helyszinen.

7.1.2.1 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama a székhely intézményben

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
0sszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijeldlt tantermek-
ben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo tanitasi 6rdk megtartasa utan, rendki-
viili esetben - igazgatoi engedéllyel - azok el6tt szervezhetdk.

A tanitasi ordk idOtartama 45 perc. Az els tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott idében
kezdddik. A kotelezd tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkés6bb 20.00 oraig be kell fejezni.
Kivétel képez a felndttoktatas keretében folytatott oktatas, ahol a tanitas vége 20:30.

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és az intézmény vezetd
altal felhatalmazott tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igaz-
gatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt eset-

ben az intézményvezeto tehet. A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes
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altal elére engedélyezett iddpontban és mdodon torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tani-
tast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla orak (en-
gedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, a szakképzésben

a gyakorlati oktatasban és rendkiviili esetben.

71.1.2.2 A tanitasi orak megszervezése az Irinyi Janos Reformatus Oktatasi Kozpont Tompa

Mihdly Altaldnos Iskoldjdban

Az iskoldban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan 8.00 ora és 14 ora kozott kell megszer-
vezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc.

A hétfoi napokon hétkezdo istentiszteletet tartunk, ezen a napokon 7.20-ra kell az iskoléba ér-
kezni. Ezen alkalmak az iskola aulajaban keriilnek megtartasra.

A hokezdd istentisztelet 7.30 kezdddik a Kazincbarcika-felsdi Reformatus Templomban, vagy
rossz 1dd esetén az iskola auldjaban. Az ettdl valo eltérésrdl tajékoztatjuk a tanuldkat.

A tanulok feliigyeletét 7.30 oratdl az elso orat tartd pedagogus latja el.

A 7.45-t61 8.00 6raig tartd dhitaton minden tanuldnak kotelessége részt venni.

A napkozis csoportok munkarendje: a déleldtti tanitasi orak végeztével a csoportba jard tanuldok
orarendjéhez igazodva kezdddik és legkésdbb 17 oraig tart.

Az egyéb foglalkozasokat 14 oratdl 17 oraig, legfeljebb a délutani nyitva tartas végéig kell
megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet. Az egyéb foglalkozasok
idépontjat, helyét, intézményi kimutatés tartalmazza, amelyen valtoztatni csak igazgatoi enge-
déllyel lehet.

A tandran kiviili foglalkozasok tervezése €s szervezeése soran mindenki feleldssége betartani a

kovetkezoket:
— a fenntarto altal biztositott 6érakeretet;
— azigazgato altal engedélyezett oraszamot;
— tanuld jogszabalyokban rogzitett maximalis napi, illetve heti éraszamat;

— ajogszabalyban meghatarozott csoportlétszamot, kivételt képeznek az egyéni foglalko-

zasok a rendelkezésre 4116 Orakereten beliil.

A tantestiilet a tanulok foglalkozasokrol valo hianyzasanak (eseti tavollét) elbiralasat az osz-
talyfonoknek, a foglalkozast tartdé neveldnek engedélyezi, a tajékoztatoba torténd eldzetes szii-

161 bejegyz¢€s alapjan, melyet aldirasaval igazol.
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A 16 oraig tartd kotelez6 foglalkozasokrol valo tdvolmaradast (tartds tavollét) sziildi kérelem
alapjan a tagintézmény-vezetd biralja el, melyrdl hatarozatot hoz.

Az iskolaban reggel 7.30 6ratdl a tanitas kezdetéig és az 6rakozi sziinetekben ligyelet miikodik.
Az ligyeletes neveld vagy az igazgato altal megbizott felnott dolgozo koteles a rabizott épiilet-
ben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisz-

tasaganak megdrzeését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

7.1.2.3 Foglalkozdsok az Irinyi Janos Reformdtus Oktatdsi Kozpont Tomori Ovoddjdban

Az 6voda 6tnapos munkarenddel tizemel, hétfotol péntekig: reggel 7.30-t6l délutan 16.30 oraig.
Az linnepek miatti munkarendvaltozasrol, illetve a Nkt. altal engedélyezett évi 5 nevelés nélkiili
munkanaprol a sziil6ket az érintett idopont eldtt legalabb egy héttel értesiteni kell az évodai

hirdet6tablakon. A nevelésnélkiili munkanapokra indokolt esetben iigyeletet biztositunk.

7.1.2.4 Foglalkozdsok az Irinyi Janos Reformdtus Oktatdsi Kozpont Eszterldnc Ovoddjdban

Az 6vodai nevelési év: szeptember 1-t61 a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.
Nyitva tartas hétf6tol péntekig: 5- 17 éraig
Az intézmény évente 5 nap nevelésnélkiili munkanapot vehet igénybe, melyrdl 8 nappal korab-

ban irdsban kdteles tajékoztatni a sziiloket.

7.1.3 A nyitva tartds rendje

7.1.3.1 Székhely intézmény nyitvatartasi rendje

Az iskola a tanulok benntartdzkodasanak idStartaméaban portaszolgalatot miikddtet. Az iskola
szorgalmi idében reggel 6.00 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legalabb 21.00
oraig van nyitva. Az intézmény tanitasi szlinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva munkana-
pokon 7.30 — 15.30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvé-
nyek hidnyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti ké-

relmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.

A tanitas ideje alatt a tanuld engedély nélkiil nem hagyhatja el az intézmény tertiletét. A kivé-

teleket a Hazirend szabalyozza.
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7.1.3.2 Az Irinyi Janos Reformdtus Oktatdsi Kozpont Tompa Mihdly Altaldnos Iskoldjénak nyitvatar-

tdsi rendje
Az iskola épiilete szorgalmi idodben hétfétdl péntekig reggel 6.00 6ratol délutan 20.00 o6raig tart
nyitva. Az tagiskola vezetdjével tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd ido-
pontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato. Szorgalmi idoben hétf6tol péntekig a
nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 6ra és délutan 16 6ra kozott az tagiskola vezetéjének vagy
helyettesének az iskoldban kell tartdzkodnia. A vezet6k benntartozkodasanak rendjét az éves

munkatervben kell irdasban meghatarozni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes pedagdgus, a délutan ta-
voz0 vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola miikodésének rend-
jéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére. Amennyiben
az igazgat6 vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az
iskolaban tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik

tagjat az igazgato bizza meg. A megbizast a dolgozok tudoméasara kell hozni.

A tanités ideje alatt a tanulo engedély nélkiil nem hagyhatja el az intézmény teriiletét. Kivételes
esetben, a sziil6 személyes vagy irasbeli kérelmére, vagy az osztalyfonok iskolavezetésnek tor-

ténd bejelentése utan, meghatarozott céllal és idére a tanuld kiléphet az intézmény tertiletérol.

Rendkiviili esetben — sziildi kérés hidnyaban — az iskola elhagyéaséara csak az tagintézmény-

vezet6 vagy annak helyettese adhat engedélyt.

7.1.3.3 Az Irinyi Jdnos Reformatus Oktatdsi Kozpont Tomori Ovoddjdnak nyitvatartdsi rendje

Az 6vodai nevelési év szeptember 1. napjatdl, a kovetkezd év augusztus 31. napjaig tart. A
nyari életet a junius 1. és augusztus 31. kozotti iddszak dleli fel, 6vodank, ha a gyermeklétszam

engedi, dsszevont csoportban miikodik.

Az 6voda iizemeltetése a nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ez 1d6 alatt torténik az éves felyjitas,
karbantartas, nagytakaritas. A nyari zaras idejérdl a sziiloket az 6vodavezetd a targyév februar
15. napjaig a kdzponti hirdetdtablan, és a helyben szokasos mddon tajékoztatja (sziildi értekez-

let, az utaztato felnottel kiildott irasbeli izenet a sziilonek).

A sziil0k irasbeli kérelme alapjan, amit az 6voda vezetdjének nyujtanak be, a targyév majus 31

—1g, az 6vodaban megszervezziik a nyari ligyeletet.

Az iskolai sziinetek ideje alatt, a Reformacio napjan (oktober 31.) valamint Nagypénteken és

Aldozdcsiitortokon az intézmény zarva tart.
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Az 6voda 6t napos (hétfotél péntekig) 45 6ras munkarenddel tizemel. A nyitvatartasi id6 napi

9 ora.

Eltér6 az 6vodai munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a munka-
sziineti napok rendje is eltéréen alakul. Rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy

mas elharithatatlan ok miatt (dramsziinet) fenntart6 rendkiviili sziinetet rendelhet el.

7.1.3.4 Az Irinyi Janos Reformdtus Oktatdsi Kozpont Eszterlinc Ovoddjdnak nyitvatartdsi

rendje

Az 6vodai nevelési év: szeptember 1-t61 a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
Nyitvatartés: 5- 17 oraig

Az 6voda lizemeltetése a nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ez id6 alatt torténik az éves feltjitas,
karbantartas, nagytakaritds. A nyari zaras idejérdl a sziiloket az d6vodavezeto a targyév februar

15. napjaig a kdzponti hirdetétablan, és a helyben szokasos modon tdjékoztatja.

7.2 A tanuloknak a nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartozkodasanak

rendje

Az intézmény épiiletei a szorgalmi iddszakban tanitasi napokon 7.00-t6l 20.30 illetve 7.00-t6l
18.00 oraig tart nyitva. Ettol valo eltérést eseti kérések alapjan a vezetd engedélyezhet. Szom-
baton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezetdje altal
engedélyezett programok idOtartamara lehetséges. A tanitdsi sziinetek alatt a nyitva tartast az

eldre kozzétett ligyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitdsi ordk a hazirendben meghatarozottak szerint zajlik. A tanitasi orat senki sem zavar-
hatja. Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében vezetdi vagy helyet-
tesi engedély sziikséges. A tanar az 6rdja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet
olyan allapotban kell atadnia a kdvetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvet-
kez6 tandra. Amennyiben a tanarnak a kdvetkezd ordja nem abban a teremben lesz, akkor azt

be kell zarnia.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallé szabalyozasként
hatdrozza meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvalositasa miatt az

intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezd.
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7.2.1 Agziskola helyiségeinek és létesitményeinek haszndlati rendje a székhelyintéz-

ményben
A tanulok az intézmény helyiségeit az azokban folyd oktatdskor hasznalhatjak az ora-
rendben el6irt idészakokban, a Hazirendben eldirt idékorlatok kozott.

Az eloadotermekben, szaktantermekben, laboratoriumokban a tanuldk csak tanari fel-
iigyelettel illetve engedéllyel tartozkodhatnak, és a felszereléseket, miiszereket stb. csak

a szaktanarok személyes iranyitasaval hasznalhatjak.

A tan6ran kiviili foglalkozasok alkalmaval a tantermeket engedéllyel, a balesetveszélyes

helyiségeket csak tanar jelenlétében hasznéalhatjak a tanulok.

A tornatermet, kondicional6 termet, udvart csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak

a tanulok.

A tanulok a kdnyvtarat a konyvtaros altal eldirt nyitvatartasi idoben hasznalhatjak. Tan-
ora és szakkori foglalkozas céljabol csak tanarral tartozkodhatnak itt a tanulok. Barmely,

a konyvtarban megtartandé iskolai foglalkozasra a konyvtaros adhat engedélyt.
Az igazgato jovahagyasaval tanari feliigyelet mellett klubdélutan szervezhetd.
Idegen személyek az iskola teriiletén csak engedéllyel tartozkodhatnak.
Szeszes ital fogyasztasa az iskola egész teriiletén tilos!

A dohanyzés az iskola egész teriiletén tilos!

A biztonsagos miikodés érdekében az iskolaban dolgozdok minden tanév elején tlizvédelmi €s

munkavédelmi oktatasban részesiilnek. Ennek megszervezésérdl az igazgato vagy valamely he-

lyettese gondoskodik. A tliz- és balesetvédelmi oktatast a tanulokkal az osztalyfonok - a tliz- €s

munkavédelmi kiadvany segitségével - ismerteti.

Minden olyan foglalkozason, amelyet az iskola teriiletén szerveznek, kdtelezd a tlizvédelmi és

munkavédelmi eldirasok betartasa. A dolgozok és a tanulok felkészitésérdl nyilvantartas késziil.

A tanév elején a tanuldk az egyes szaktantargyak tandraitol is balesetvédelmi utmutatast kap-

nak. Minden osztdly a testnevelési 6ran balesetvédelmi oktatasban részesiil, amelyrdl nyilvan-

tartas készil.

Ha az iskolat kar éri, az igazgatd koteles a karokozés koriilményeit megvizsgalni, az

okozott kar nagysagat felmérni, a karokozo6 személyét megallapitani.
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— Ha a vizsgélat sordn felmeriil a gyanu, hogy a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsga-
latrol a karokozéssal gyanusithatd tanulot €s a kiskora tanuld sziil6jét haladéktalanul

tajékoztatni kell.

— Ha a tanul6 karokozasi feleldssége megallapithato, a tanulét illetdleg a sziil6t a kar

megfizetésére irasban fel kell szdlitani.

— A kértérités mértéke: gondatlan karokozas esetén a karokozas napjan érvényes rendel-
kezések szerint megallapitott legkisebb munkabér 50%-at, szandékos karokozas esetén

Ot havi 0sszegét nem haladhatja meg.

— A tanul6 bizonyitvanyat nem szabad visszatartani azzal az indokkal, hogy az éltala oko-

zott kart nem téritette meg.

Az igazgatd gondoskodik arrol, hogy az iskola épiilete és udvara, sportpalydja a tanulmanyi,
nevelési €s egészségvédelmi kovetelményeknek mindenben megfeleljen, az iskola helyiségeit
¢s felszereléseit gazdasagosan hasznaljak.

Az iskola rendjéért és tisztasdgaért az igazgato felelds. Ha az iskola épiilete, udvara vagy kor-
ny¢ke ellen az egészségiigy vagy a kdzrend szempontjabol kifogas meriil fel, az igazgatd kote-
les intézkedni. Ha a felmertilt probléma meghaladja hataskorét vagy lehetdségét, jelentést tesz
a fenntartonak.

A tornaterem, az udvar vagy barmely mas iskolai helyiség mas intézménynek vagy egyesiilet-
nek valo kiadasarol az igazgatd dont, a hasznalat feltételeit szerzédésben hatarozzak meg.

Az iskolai helyiségeket - ha az iskola rendeltetése szerinti mitkodését nem zavarja - egyes ese-
tekben 4t kell, mas esetekben 4t lehet engedni. Az iskola helyiségeit at kell engedni rendkiviili

helyzetekben, illetve orszaggytilési, helyhatosagi valasztasokra.

1.3 Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartozkoddsa-

nak rendje

A pedagdgusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidejének

beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti ordkban ella-
tando feladatokat az igazgatd hatarozza meg. Az igazgato a telephelyeken ezt a jogat atruhaz-

hatja a tagintézmény-vezetdkre.
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A feladatok meghatarozasanak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztas a nevelOtestiilet

tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaido feletti munkaid6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a

pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az 6rai kezdete eldtt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, €s oOrait a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni €s befejezni. A reggeli ligye-
letet ellaté tanarnak az tigyelet megkezdése elott legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az isko-

laba.

A testneveld tanarnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitas megkezdése eldtt legalabb 10 perccel
¢s a tanorak alatt az 61tdzoket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek megdrzésérdl az

ora megkezdése el6tt gondoskodnia kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés eldtt telefonalni kell a titkarsdgra. Az iskolatitkar
értesiti a hianyzasrol a munkaidd elrendelésért felel6s vezet6-helyettest, aki megszervezi a he-
lyettesitést. Az ujboli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkésdbb a megel6z6 munkanap
15 oraig.

7.3.1.1 Benntartézkodds rendje az Irinyi Janos Reformdtus Oktatdsi Koézpont Tomori és Eszterldnc

Ovoddjéaban
Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd munkavallal6 dolgozhat. Az
intézményen beliill szeszesital fogyasztasa tilos! A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitva-
tartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld tevékenysé-
get, és az intézmény egy¢b feladatainak ellatasat.
Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon til igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit,
ezt az intézmény vezetdjétdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak

megjeldlésével.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €s az udvaron tartdzkodd minden személy koteles-
sége:

— akozos tulajdont védenti;
— aberendezéseket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni;
— az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni;

— azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni;
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— atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni;

— amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

7.4 A belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszony-

ban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézmény a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok €s alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek

esetében, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.
Az oktatési intézményekben az érkezoket két ligyeletes tanuld fogadja.

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem 4allok a székhely in-
tézményben (kivéve az iskolaba jar6 tanulok sziileit és a fenntartod képviseldit) — vagyonbizton-
sagi okok miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.
Az épiiletbe valo belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat. A beléptetd rendszer-
ben torténd regisztracid soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés 1d6-

pontja, a keresett személy neve.

Az iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan 1éphetnek be az intézménybe. Hétvégén,
iinnepnapokon €s tanitasi sziinetekben (a kijeldlt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény ve-
zetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartozkodnia, a
regisztracio ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziildk a foga-

doorak, a sziiloi értekezletek és a sziildi részvétellel zajlo intézményi rendezvények esetén.

1.4.1 A belépés és benntartozkodds rendje az Irinyi Janos Reformdtus Oktatdsi Kozpont

Tomori és Eszterldnc Ovoddjiban

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozd és a gyer-

mek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely

— agyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és 6vodapedagdgusainak feliigye-

letre 4taddsahoz, valamint a kisérd tdvozasahoz sziikséges;

— a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vodapedagdgusaitol vald atvételéhez, atoltozteté-

séhez, valamint a tdvozashoz sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben
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— agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény

nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe;
— valamint minden mas személy.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni

— a sziilének, a gondviselének az dvoda altal tartott értekezletekre, meghivott progra-

mokra val6 érkezésekor,
— ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartézkodasakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem dllok intézménybe lépése a kovetkezok szerint torténhet:

— az ovodaba érkezdt fogado alkalmazott, az illetét a vezetdi irodaba kiséri, aki belépésé-

hez kapcsoléddan rendezi, intézi kérését;

— a fenntartdi, szakértodi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas a vezetovel vald

egyeztetés szerint torténik;
— az ovodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére:

» a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és 6vodapedagdgusainak fel-

tigyeletre atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges;

» agyermek tavozasakor: a gyermek ovodapedagogusaitol valo atvételéhez, atoltoz-

tetés€¢hez, valamint a tavozashoz sziikséges.
Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben

— agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény

nyitvatartasi rendjében meghatarozott iddben érkezik az intézménybe;
— valamint minden mas személy.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni
— a sziilének, a gondviseldnek az dvoda altal tartott értekezletekre, meghivott progra-

mokra val6 érkezésekor;
— ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartdzkodésakor.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése a kdvetkezdk szerint torténhet:

— az 6vodaba érkezdt fogado alkalmazott, az illetét a vezetdi irodaba kiséri, aki belépésé-

hez kapcsolododan rendezi, intézi kérését;
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a fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds a vezetdvel valo

egyeztetés szerint torténik;

az 6vodai csoportok, ¢és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodave-

zetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedSk belépésének, benntartozkoddsdanak szabalyai

belépésiiket kotelezé mddon jelezni kell az tagintézmény vezetdnek;

benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése meghozata-

laban kotelezd mddon veszi figyelembe az intézmény jellegét;

a vezetd engedélyezheti kereskedok belépését, benntartozkodasat a gyermekek részére
szervezett programok esetén, az linnepkorokhoz kotodd gyermekkonyvek terjesztése-
kor, az 6voda dologi beszerzéseihez kotddo6 ajanlatok megismerésekor (jaték stb.), gye-

rekek fényképezésekor;

a benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett iddpontban,

megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet;

alkalmi ligynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa tilos.

Kiilsé szolgaltatast nyujtok belépése, benntartozkodasa

A nevelési 1don tali — délutani 6radkban szervezett — kiilon programok 6sszekotdinek, oktatdinak

belépése, benntartozkodasa:

a nevelési évenként megkotott szerzodések alapjan az oktatd a szerzédésben rogzitett
id6tartamra €s idobeosztasban tartozkodhat az intézményben, a tevékenységehez bizto-

sitott helyiségben;

az 6voda nevelési 1don beliil szervezett programjainak szolgéltatoi (eldadasok) a meg-

hivéasuk szerinti alkalomra sz616 modon 1éphetnek be, tartézkodhatnak az 6vodéban;

a kiils6 tanfolyamok szervezdi a gyermekek elvitele és vissza hozatala, valamint a kap-
csolatfelvétel és kapcsolattartas alkalmaval tartézkodhatnak az intézményben, az érin-

tett csoportok tertiletein.
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7.5 Ugyintézés az intézményben

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuloi hivatalos ligyek intézése tanitasi napokon, az iskolatitkari
¢s a gazdasagi irodaban torténik 8.00 és 16.00 kozott.
A tanitési sziinetekben az iigyintézés kiilon tigyeleti rend szerint torténik, melyet az intézmény

az érintettek tudomasara hozza, annak megkezdése elott.

A székhely intézményben, a nyari sziinetben minden szerdai napon 8:00.— 14.00-ig az igazgatd

gondoskodik az ligyeletrdl ligyeleti beosztas alapjan.

A nyari sziinetben, a tagintézményekben az irodai ligyeletre a hét egy napjat kell kijeldlni.

8 AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL,
IDOKERETEI

8.1 2. Az egyéb foglalkozdsokra vonatkozo dltaldanos szabdlyok

Az intézmény a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, va-
lamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglalkozasokat megfeleld szamu jelentkezo esetén az igazgatd engedélyezi. A fog-
lalkozasok helyét és idGtartamat az igazgaté és helyettesei, a tagintézmény-vezet6 és helyettesei
rogzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A

foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasa és a tehetséggon-
dozés, a gyengébb eldképzettségli tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasa-
nak eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre all6 orakeret felhasznélasarol
az igazgato, tagintézmény-vezetd dont a munkako6zosség-vezetok és az igazgatohelyettesek ja-

vaslata alapjan.

A tanéran kiviili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés — a felzarkoztato foglalkozasok, valamint az

egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes, €s egy tanévre szol.

o A felzarkoztato foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulo-
kat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktandrok jelolik ki, rész-
vételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezo, ez alol felmentést csak a sziil6 irasbeli

kérelmére az iskola igazgatoja, tagintézmény-vezet6je adhat.
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Az egyéb foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti Orasza-
mat, a vezetd nevét, miikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola tantargy-

felosztasaban kell rogziteni.

Az egyéb foglalkozasok megszervezésénél a tanulok, a sziilok, valamint a pedagdgusok

igényeit lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

Az egyéb foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatoja bizza meg, akik munkajukat éves
munkaterv, illetve fejlesztéprogram szerint végzik. Egyéb foglalkozast vezethet az is,

aki nem az iskola pedagogusa.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelomunka elésegitése ér-
dekében évente az iskola munkatervében meghatarozott idépontban osztalyaik szamara
tanulmanyi kirandulast, erdei iskolat szervezhetnek. A tanulok részvétele onkéntes. A

kirandulds, erdei iskola tervezett helyét, idejét az osztalyfénoki munkatervben rogziteni

kell.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozésat, a kovetelmények teljesitését segitik
a kiilonféle kozmiivel6dési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon tett csopor-
tos latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitasi, konyvtari és muvészeti eléadashoz kap-
csolddo foglalkozasok. A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi

1d6n kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes.

A szabadid6 hasznos és kulturalt eltdltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriil6 igényekhez és a sziildk anyagi helyzetéhez igazodva kii-
l6nféle szabadidds programokat is szervez (pl.: turak, kirandulasok, taborok, szinhaz-
¢s muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények, szeretetvendégségek stb.).
A tanulok részvétele a szabadidds rendezvényeken dnkéntes, a felmertiild koltségeket a

sziil6knek kell fedeznitik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturélis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a részt-
vevl tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a fele-

16sek.

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolédban iskolai konyvtar
miikddik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és miikodési sza-

balyzat tartalmazza.
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e Aziskolaban a hit- és erkolestan kotelezd tantargy. A tanuldk hit- és vallasoktatasat az
iskolai lelkész és hitoktatok végzik. A nem reformatus felekezetii tanulok — a sziil0 iras-
beli nyilatkozata alapjan — felekezetiiknek megfeleld hittan oktatdsban részestilhetnek.

A nem reformatus hittanoktatds megszervezéséért az egyhazak feleldsek.

8.2 Felndttoktatds formadi és az egyéb foglalkozdsok a székhely intézményben

— Felnottoktatas keretében az intézmény valamennyi képzési formaban esti, levelezd ¢€s
tanfolyami oktatast végezhet, valamint felséfoku akkreditalt szakképzést folytathat. A
szakképesitésekhez kapcsolodod képzési formakat a kifuto OKJ rendelet és a 12/2020

(I1.7). Korméany rendelet szabalyozza.

— A tehetséggondozas keretéiil szolgdlo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével
a munkakozosség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek ve-
zetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozéasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot

kell vezetni.

— A tanulok ontevékeny didkkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszerve-
z¢€sét és milkodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja nagymértékben hagyaté-
kozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A diakkorok szakmai
iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsd

szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

— Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartal-
mazza a misor elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az
iskola tanuloi a hazirend, az SZMSz €s a szdbeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és

rendben kotelesek megjelenni.

— A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését cé-
lozza. A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos verse-
nyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az

igazgatohelyettes felelosek.

— A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi ko-
vetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetaldst az igazgato altal megbizott peda-

gbgus tartja.
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— Az iskolai énekkar sajatos diakkorként mitkddik, vezetdje az igazgatd altal megbizott
korusvezeto tanar. Els6sorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni,

de az iskolai, kistérségi és varosi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja.

— Tervezett, szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a ta-
nult idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢él6 embereket. Ezek soran
kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek a partner orszagokrol. Kiilfoldi utazasok az igaz-

gatd engedélyével €és pedagogus vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval szervezhetok.

— A tanulmanyi kirandulas az iskolai ¢€let, a kdzosségek kialakitdsanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és
egyben olcs6 megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulményi
kiranduldsok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell sza-

balyozni.

8.3 Az egyéb foglalkozasok az Irinyi Janos Reformdtus Oktatdsi Kozpont Tompa
Mihaly Altaldnos Iskoldjiban

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb foglalkozasok

mitkodhetnek:
e napkozi,
e tanuloszoba,
o  szakkorok,
e ¢énekkar,
e sportkori foglalkozasok,
o felzarkoztato foglalkozasok,
e egyéni foglalkozasok,
o tehetséggondozo foglalkozasok,
e tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozasok,
e  konyvtari foglalkozasok,
e Dbibliakorok

o mivészeti jellegli foglalkozdsok (képzOmiivészet, zene, tdnc, dramajaték)
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8.3.2

8.3.1 A napkozi és tanuloszoba miikodésére vonatkozo dltalanos szabdlyok

A napkdzi és tanuldszoba foglakozasra torténd felvétel a sziild kérésére torténik.

A napkozi mikodésének rendjét az alsos munkakozosség allapitja meg, a tanulészoba
mukodési rendjét a fels6s munkakozosség alakitja ki €s az a hazirendben keriil r6gzi-
tésre. A napkdzi és tanuloszobai foglalkozasrol vald eltdvozas csak a sziild személyes,
vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet az osztalyfénok engedélyével. Rendkiviili eset-
ben — sziil6i kérés hianyaban — az eltavozasra az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes

adhat engedélyt.

Az iskola — az ezt igényld tanulok szamara — haromszori étkezési (tizorai, ebéd,

uzsonna) lehetdséget biztosit.
Palyazati tevékenységek

EFOP-3.3.7-17-2017-00050 ,Informalis és nem formalis tanulasi lehet4ségek ki-
alakitasa az ,Elmény a tanulds ”az Irinyi Janos Reformatus Oktatasi Kozpont

Tompa Mihaly Altalanos iskolajaban c. palyazatkeretén beliil:

Tematikus keretrendszer miikodtetése az alabbi tertiileteken
a)

— - problémamegoldé gondolkodas és a kreativ készségek fejlesztése,
logikai-, tarsas- és tablajaték tematikak elkészitése; (I. Kisiskolasok
induktiv gondolkodasanak fejlesztése - Jatékmiihely 7-10 évesek sza-
mara)Lelki és fizikai egészség fejlesztése.

b)

— -innovacios miihelyek kialakitasa az iskola pedagogiai eszkéztaranak
bovitésére, kiemelten élménypedagodgiai modszerek fejlesztése és be-

vezetése; (II. Kreativ jatékok miihelye)
Informdlis tanuldst célzo tevékenységek

Osztalykirandulasok, Magyarsag a hataron tul, Egészséges életmodd népszertisité
rendezvényei, Palyaorientacid, Jeles napok, Hagyomanyok megismerését megcélzo

rendezvények
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Kozosségfejleszto programok, k6zos versenyek, vetélked6k szervezése

Kreativitas versenyek, Jatékdélutanok a Jatékmihelyek jatékaival, Tehetségnap

rendezvényei, Szinek harca vetélkedé.
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9 AZINTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

9.1 Kapcsolattartas a kamardaval és a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodo

szervezetekkel
A kapcsolatrendszer iranyitdja az intézmény vezetoje, az operativ feladatokat a szakmai igaz-
gatohelyettes végzi.
A kapcsolat tartalmi elemei:

— egylttmikodési megallapodasok megkotése, az intézményi kapacitasok, a gazdalkodo

szervezetek igényeinek és a jelentkezd tanulok szdmanak 6sszehangolasa;
— egyiittmlikodés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatasaban;

— akiils6 gyakorlati oktatds szakmai tAmogatdsa (tartalmi szabalyozas, tanul6i juttatdsok,

tanulok ellendrzése, értékelése stb.)

9.2 A kiilso kapcsolatok rendszere, formdja és modja

9.2.1 A kiilsé kapcsolatok rendszere a székhely intézményben és az Irinyi Janos Re-

formatus Oktatdsi Kozpont Tompa Mihdly Altaldnos Iskoldjiban

Az intézményi munka megfeleld szintli szakmai iranyitdsanak érdekében az intézmény sziikség

szerinti munkakapcsolatban all a kovetkezd intézményekkel:

— Tiszaninneni Reformatus Egyhazkertilet Plispoki Hivatala (3525 Miskolc, Kossuth u.
17.)

— Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinata, Oktatasi Iroda, (Budapest, Abonyi u. 21.)
— Reformatus Pedagogiai Intézet (Budapest, Abonyi u. 21.)

— Reforméatus Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény Tiszdninneni Tagintéz-

mény, 3531 Miskolc, Fiizes utca 27.
— B-A-Z. Megyei Korményhivatal (3525 Miskolc, Varoshaz tér 1. sz.)
— Kazincbarcika Varos Polgarmesteri Hivatala (3700 Kazincbarcika, F6 tér 4.)

— Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Kazincbarcikai Tagintézmé-
nye, 3700 Kazincbarcika, Epitok atja 15.
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— B-A-Z. Megyei Pedagogiai Szakszolgalat (3527 Miskolc, Selyemrét u. 1.)

Szakmai konzultaciok, tovabbképzések, tanulményi versenyek és egyéb tinnepi €s talalkozasok
alkalmain kapcsolatot tartunk a Fenntarté Tiszédninneni Reformétus Egyhazkeriilet teriiletén
mikodod oktatdsi intézményekkel. A teriileti szintli, helyi kapcsolattartds megvalosuldsa
érdekében, esetenként az allami fenntartasu oktatasi intézmények vezetdivel, €s tantestiileteivel. A

munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatod a felelds.

Az eredményes oktato- és neveldmunka érdekében az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart

fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

— Az intézményt tdmogato ,,Tompa Mihdly Reformatus Iskolaért” és ,,Irinyi Janos K6zép-

iskolaért” Alapitvany Kuratoriuma,
— ACSI Nemzetkozi Keresztyén Alapitvany (Budapest, Ohuta u. 148.)
— BorsodChem Zrt.;
— IT-Services Hungary;
— Az alébbi kdzmiivel6dési intézményekkel:

» Egressy Béni Varosi Konyvtar
» Miskolci Nemzeti Szinhaz

Didkoénkorményzat, Kisdidkok Presbitériuma, sportkor, diaksport egyesiilet.
Az alabbi egyhazak helyi gyiilekezetével:
— Kazincharcika-fels6i Reformatus Egyhazkozség.

A munkakapcsolat megszervezéseért, feliigyeletéért a kijelolt vezetd- €s tagintézményvezeto-
helyettes felelosek. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd pedagogusokat az

iskola éves munkaterve rogziti.

A tanulok egészségi allapotdnak megovasaért az intézmény igazgatosaga rendszeres kapcsolatot
tart fenn az alabbi intézményekkel, az illetékes egészségiigyi dolgozokkal megszervezi a tanulok

rendszeres egészségiigyi vizsgalatat:
— Iskolavédond, iskolaorvos;
— Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Kazincbarcikai Kirendeltsége;

— Iskolafogaszati rendeld.
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A kapcsolattartasért a kijelolt vezeté- és tagintézményvezet6-helyettes és az iskolatitkarok
felel6sek.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok

eredményesebb ellatasa érdekében az intézmény az alabbi intézményekkel tart kapcsolatot:
— Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltatdo Kozpont, Kazincbarcika
— Polgarmesteri Hivatal, Kazincbarcika
— Gyambhivatal, Kazincbarcika

— Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Kazincbarcikai Tagintézmé-
nye, 3700 Kazincbarcika, Epitok atja 15.

— B-A-Z. Megyei Pedagogiai Szakszolgalat.

A munkakapcsolat feliigyeletéért a gyermek- és ifjusagvédelmi felels és a kijelolt vezeto- és

tagintézményvezet6-helyettes feleldsek.
Egyiittmiikddési kapcsolat az aldbbi intézményekkel valosul meg:
— Iskolaink korzetének oktatasi intézményei: 6vodak, altalanos és kozépiskolak;
— Felsé-magyarorszagi Reformatus Intézmények Tehetséggondozd Tanacsa;
— Csomasz Toth Kalman Reformatus Alapfoku Miivészeti Iskola, Dédestapolcsany;
— Keriileti reformatus oktatési intézmények;
— Virosi sportegyesiiletek;
— Tankonyvkiado.

Kapcsolattartok: az igazgato, tagintézmény-vezetd, az igazgatdhelyettesek €s tagintézményvezeto-

helyettes.

A kiilsd kapcsolatok formaja és maodja:
— kozos értekezletek szervezése;
— szakmai el6adasokon, megbeszéléseken valo részvétel,
— mddszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa,;

— intézményi rendezvények latogatasa;
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— konferencidk szervezése, kiils6 partner altal szervezett konferencidkon valo részvétel,
— hivatalos tigyintézés személyesen, telefonon, levélben, faxon, e-mailben;

— ko6z0s linnepségek rendezése.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlddésének tamogatasa érdekében a fenntart6 egyet-
értésével az Oktatasi Hivatal iranyitadsaval és a kormanyhivatal operativ kézremukodésével
végrehajtando pedagogiai-szakmai ellenérzések soran az intézmény vezetdsége és pedagdgusai
egylittmiikddnek az ellendrzést végzo szakértokkel, tanfeliigyeldkkel. Az egyiittmiikodés célja,
hogy segitse a pedagogusok munkajanak ellendrzését és értékelését, a vezetd munkajanak el-

lendrzését €s értekelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

9.2.2 A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja az Irinyi Janos Reformdtus

Oktatdsi Kozpont Tomori Ovoddjiban

Az intézmény torekszik a kdlesonos kapcesolattartas kiépitésére €s az informaciodcsere fenntar-
tasara. Kétirdnyl informacidaramlést tdimogaté kommunikécios rendszert (eljarasrendet) alaki-
tottak ki. Az intézmény ¢l az informacidatadas szobeli, digitalis és papiralapt eszkozeivel. Az
informacidatadas formajat az informacio jellegének megfelelden allapitjadk meg. A partnerek
tajekoztatasanak és véleményezési lehetdségeinek alapvetd szabalyait a Szervezeti és mitkodési
szabalyzat tartalmazza, melynek rendelkezéseit a partnerek jelzései alapjan évenként feliilvizs-
galjak.

A Reformatus Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézménnyel kapcsolattart személy az
tagintézmény-vezetoje.

A kapcsolattartas kiterjed:

— a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval dsszefliggd szakvélemény

megkérésére;
— aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara;
— agyermekek fejlesztésére, foglalkozésara;

— az 6vodavezetd, konzultacids kapcsolatot tarthat a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd

foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
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A Gyermekjoléti Szolgalattal az dvoda gyermekvédelmi-felelose folyamatos kapcsolatot tart,
amelyrdl az 6vodavezetonek rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast vezetdi szinten a tag-
intézmény-vezetdje gyakorolja, gondozza.

A kapcsolattartas kiterjed a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas
személyekre, intézményekre, hatosagokra.

A kapcsolattartas lehetséges modja: értesités, eset-megbeszElés, konzultalas, eléadasra, illetve
rendezvényre meghivas.

A Homrogdi Gordgkatolikus Altaldnos Iskola, és az edelényi Szent Miklés Gorogkatolikus Al-
talénos Iskola, Ovoda és Alapfokii Miivészeti Iskola igazgatdjaval, pedagogusaival az 6voda
vezetdje, neveldi rendszeres kapcsolatot tartanak. A nevelési év kezdetén egylittmiikddési terv

kialakitasara kertil sor, melyet kolcsonds elfogadas kovet. Az egyiittmiikodés kiterjed:
— pedago6gusok szakmai programjaira;
— Ovodasok iskolaval vald ismerkedésére;
— Unnepélyeken, szakmai programokon valo kolcsonos részvételre;
— értekezletekre;
— volt 6vodasokkal kapcsolatos kdvetéses vizsgalatra, 6vodapedagdogusok latogatasa.

A kapcsolattartas célja az iskolaba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egytitt-mii-
kodés kialakitasa. A kapcsolattartd pedagdgus személye az évenkénti pedagdgiai nevelési terv-

ben kerilil meghatarozasra.

9.3 Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgdlatokkal, a pedagogiai szakmai szolgal-

tatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért a nevelési igazgatohelyettes €s tagintézményvezetd-helyettes 1. felelés. Mun-
kéja soran segiti, hogy a sziil6k sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal,
igénybe vegyék a nevelési tandcsadas szolgaltatdsait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten
tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgal-
tatdsok igénybevételét a pedagogus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a taniigy-igazgatasi
szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozd

versenyeken valo részvételt.
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9.4 Kapcsolattartis a gyermekjoléti szolgdlattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a gyermek-és ifjusagvédelmi felelds tartja. Fel-
adata, hogy megeldzze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdemé-
nyezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kdvetden a tanuldi hianyzasok jogszabalyban
rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Részt vesz to-
vabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfel-

vételt a raszoruld tanuldk (sziileik) €s a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

9.5 Kapcsolattartds az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgalta-

toval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a sziird-
vizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitdsdhoz sziikséges kolesonos kapcesolatért az altalanos

igazgatohelyettes és a tagintézményvezetd-helyettes 11. felelOs.
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10 AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Intézményi szinti megemlékezéseink

oktober 6.

— oktober 23.

— november 13. Magyar nyelv napja

— januar 22. - a Magyar Kultira Napja

— marcius 15.

— marcius 27. - |l. Rdkoczi Ferenc emléknapja

— junius 4. - Nemzeti dsszetartozas napja

aprilis 16. - Holokauszt emléknapja

februar 25. - Kommunista diktaturdk és aldozataikra val6 megemlékezés emléknapja
Egyhazi iinnepeink

— Reformacio tinnepe

— advent

— karacsony

— husvét

— aldozocstitortok

—  piinkdsd

10.1 Hagyomdnydpolds és az iinnepek rendje a székhelyintézményben

10.1.1 A hagyomdnydpolas célja:

— areformatus keresztyén Ontudat fejlesztése és apolasa,
— ahazaszeretet elmélyitése,
— az intézmény O hirnevének megorzése,

— ahelyi hagyomanyok ¢és a kornyezet megbecsiilése.
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Ennek megfeleloen évente ossze kell allitani
— az egyhazi iinnepek,
— anemzeti linnepek,
— az intézményi linnepek,
— a helyi hagyomanyok rendjét és programjat.

Az elkészitésért a neveldtestiilet segitségével a szabadidd-szervezd felelds, a program Gsszeal-
litasaban a sziil6i szervezet €s a Didkonkormanyzat kozremiikodése sziikséges. Jovahagyja az
intézményvezetés az Igazgatotanacs egyetértésével, tdjékoztatast kap az egyhazkeriilet elnok-
sége, mint fenntarto.

Az egyhazi linnepek alkalmaval, a tanitasi szlinetet megel6z6 utolso tanitasi napon tinnepi ki-
bocsatd ahitaton (istentiszteleten) vesznek részt tanuldink. Az dhitat (istentisztelet) id6pontja
az elso illetve megegyezés szerinti tanitasi ora.

A hagyomanyépolési program egy évre sz6l, minden uj tanévben ujat kell késziteni.
10.1.2 Egyéb rendezvények

— Szo6ldszemtabor: kozosségépitd tdbor a 9. évfolyamos a tanulok részére

— Diakavato: a felsébb évfolyamos tanulok szervezik a 9. évfolyam tanuldi részére, ahol

a 9. osztalyosok miisorral mutatkoznak be.

— A munkatervben meghatarozott idépontban a didkonkormanyzattal egytittmiikodve Iri-

nyi Napokat szerveziink.

— Igény szerint a tanulok Mikulas-napi klubdélutant szerveznek osztalykozosségi keretek-

ben, illetve iskolai szinten karacsonyi partit.

— Szalagavato: a 11. osztalyosok minden évben szalagavato tinnepséget rendeznek a vég-

z0s osztalyoknak.
—  Farsangi bal: az IDOK szervezésében februar végén.

— Didk-6nkormanyzati nap: programjarol az IDOK dént a neveldtestiilet véleményének
kikérésével. Idépontjara az IDOK tesz javaslatot, amit az éves munkaprogram ismeret-

¢ben a tantestiilet jovahagy.

104



IRINYI JANOS REFORMATUS OKTATASI KOZPONT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Szerenad: a 12. évfolyamos tanuldk szerenddot rendezhetnek eldzetes engedéllyel,

helyben kialakitva a programot.

— Ballagés: a végzds tanuldk bucsujat az iskolatol a 11. évfolyamos didkok szervezik.

Erre az alkalomra meghivo és osztalytablo késziilhet.

— Osztaly kirdndulas: az ismeretek elmélyitésére, kiegészitésére, az osztalykozosség ki-
alakitasara az osztalyok tanévenként kiranduldst szervezhetnek, amelynek idépontjat

felév végéig egyeztetik az iskolavezetéssel. Erre a célra 2 tanitdsi nap vehetd igénybe.

— Tantestiileti kirdndulés: a tanitas nélkiili munkanapok terhére szakmai tovabbképzési

programmal kirdndulast szervezhetiink.
— Pedagdgusnap: junius elején az iskola tanul6i kdszontik a pedagdgusokat.

— Osztalytalalkozok: az Irinyis dregdiakok osztalytaldlkozokat szervezhetnek iskolank-

ban.
— Nyugdijas talalkozok: igény szerint alakitva a program létrejottét.

Az iskolai iinnepélyek és megemlékezések tartalmukban és kiilséségilikben szolgaljak a tanulok
identitastudatanak erdsitését, az iskola hagyoményainak kialakitdsat, apolasat. Az iskolai tinne-
pélyeken a neveldtestiilet és a tanuloifjusag tagjainak a megjelenése kotelezo.

Az 6ltozkddésre vonatkozo szabalyokat a Hazirend tartalmazza.
10.1.3 Az iskola hagyomdnyaihoz kapcsolodo jutalmazasi formak

Az iskola hagyomadnyaihoz kapcsolodo jutalmazasi formak

— Az iskolai tanulmanyi versenyeken elért kiemelked6 eredményért oklevél- illetve

kdnyvjutalomban részesiilhet a tanulo.

— Az a tanulo, aki tobb éven keresztiil kivald tanulmanyi és kozdsségi munkat végzett,

tanév végén pénzjutalomban is részesiilhet.
— Jo sportold elismerést kaphat az a tanulo, aki rendszeresen és eredményesen sportol.

— Az iskola és mas szervek altal meghirdetett kulturalis és egyéb versenyeken elért ered-

ményekért jutalomban is részesiilhetnek a tanuldk.

— A négy éven keresztiil kimagasld tanulmanyi és kozosségi munkat végzd tanuloknak

Irinyi-emlékérem adomanyozhato.
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— A felsoroltakon kiviil az iskola més, - esetleg hagyomanyaihoz fiiz6d0 - jutalmazasi le-
hetdségeket, formékat is alkalmazhat, vagy ujakat kezdeményezhet.
1. Irinyi dij
Az a végz0ds (€rettségizd) tanuld (évente egy £0), aki
- 4(5) éven at kiemelkedd tanulmanyi eredményt ért el, és/vagy
- kiemelked¢ sportteljesitményt nyujtott, és/vagy
- orszagos versenye(ke)n kivaldan teljesitett
a ballagési tinnepségen Irinyi dijat vehet at. Személyére az osztalyfénok tesz javaslatot.
2. Irinyi szakmai dij
Az a végz06s (szakképzds) tanuld (évente egy £0), aki

- orszagos szakmai versenye(ke)n kivaloan teljesitett, és
- aszakképzd évfolyamo(ko)n kimagasld tanulmanyi eredményt ért el
a ballagasi tinnepségen Irinyi szakmai dijat vehet at. Személyére a szakmat tanito ta-

narok és az osztalyfénok tesz javaslatot.
3. Irinyi-emléklappal jutalmazhato a kiemelkedd tanulmanyi és k6zosségi munkat
végz0 osztalykozosség.
Az intézményi Pedagogiai Program a tanulok jutalmazasaval, a magatartas €s szorgalom érté-

kelésével, mindsitésével kapcsolatban tovabbi elveket és szabalyokat tartalmaz.

10.2 Hagyomdnyadpolds és az iinnepek rendje az Irinyi Janos Reformdtus Oktatdsi

Kézpont Tompa Mihdly Altaldnos Iskoldjiban
10.2.1 Az iskolai hagyomdnyok dapoldsaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzese, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyoméanyok
apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket a neveldtestiilet
az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintii tinnepélyeken, rendezvé-
nyeken a pedagogusok és a tanulok részvétele kotelezd. A vendégek meghivasarol az igazgato

dont.
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Az linnepélyekhez forgatokonyv késziilhet, amelybdl az osztalyfonokok is tdjékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az tinnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsola-
tos legfontosabb tudnivalokat, €s felhivjak a tanulok figyelmét az tinnepi 61t6zékben valdé meg-

jelenés kotelezettségére.

Az iskolai hagyomanyok rendszerbe foglalva Pedagdgiai programunkban jelennek meg. Ide
tartoznak szimbolumaink, rendezvényeink, tinnepeink, amelyek reformatus hagyomanyinkbol és
az iskola hagyomanyteremtd szandékabol alakultak ki, és azokat az erdfeszitéseinket tiikrozik,

hogy egyéni arculatot adjunk ezzel a mindennapok tevékenységeinek.
Az iskola vezérigéje: ,, Azoknak, akik Istent szeretik, minden javukra van.”
(Roéma 8,28)

Az iskola zaszléja: Iskolai zaszlonk szine fehér, anyaga selyem, korben arany rojttal diszitve.
Egyik oldaldn iskolank embléméja. A z4szl6 maésik oldalan urvacsorai kehely lathato, alatta a

SOLI DEO GLORIA felirat. Kiegészit6i a ballago diakok altal felkotott bucsuszalagok.

Az iskola jelvénye: Tompa Mihaly arcképe, Tompa Mihaly Reformatus Altalanos Iskola
felirattal.

Az iskolai egyenruha:
— tanitasi napokon: sotétkék kopeny,
— Unnepélyeken: sotét nadrag/szoknya, fehér ing/bluz.

Az iskolai évkonyv: 6rzi iskolank életének emlékeit, legfontosabb eseményeink albuma (alapi-

tasanak éve 2011.).
10.2.2 Az iskolai iinnepségek, megemlékezések, rendezvények

(Ehhez tartozik, a kotelezo viselet az tinnepségeken, megemlékezd miisorok, kiallitasok készitése).
Iskolanapok

— csendesnapok, a hitéletiinkh6z kapcsolodo alkalmak,

— agyermekprogramok napja (KDP-napja),

— sportnap

Iskolai rendezvények
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— tanévnyito linnepi istentisztelet,

—  Megemlékezés névadonkrol: Tompa Emléknap,
— tanévzaro linnepi istentisztelet,

— karacsonyi linnepi istentisztelet, szeretetvendégség,
— husvéti linnepi istentisztelet,

— farsang,

— ballagas,

— pedagogusnap,

— Tehetségnap,

— Refi Géla,

— gyermeknap.

A csaladdal kapcsolatos rendezvények

sziil6i talalkoz6 az Ige tiikrében,
— alapitvanyi bal,

— sziil6k — pedagogusok — didkok - gyiilekezeti tagok k6zos részvétele a Szeretethid prog-

ramban,
— majus elsd vasarnapja: anyak napja.

Vilagnapok, és egyéb megemlékezések, rovid miisorral, vetélkedokkel, kiilonféle akciok-

kal, kiallitasokkal:

oktober 1.: Zenei Vilagnap,

—  oktober 4.: Allatok Vilagnapia,
— marcius 22.: Viz Vilagnapja,

— aprilis 22.: Fold Napja,

— majus 10.: Madarak ¢és fak napja,

— Junius 5.: Kdrnyezetvédelmi Vilagnap.
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10.2.3 3. Iskolai kitiintetések rendje
a) Nyugdijba vonul6 pedagogusok
A Tompa Mihaly Reformatus Altalanos Iskola Diszoklevele

Az elismerés és a koszonet kifejezésére nyugdijba vonulod kollégainknak. Az atadas a tanévzard

tinnepélyen torténik.

b) Sziilok
A Tompa Mihaly Reformatus Altalanos Iskola Diszoklevele

A bucsuzd nyolcadikosok sziilei koziil kapjak, akik tobb éven keresztiil segitették, dnzetlentil

tdmogattak az intézmény oktatd-nevelé munké;jat.
A Kkitiintetésre javaslatot tesz az intézmény vezetdjének minden év majus 15-ig:

— a KDP-t segit6 tanar,

a sziil6i kapcsolattartasért felelds igazgatohelyettes,

a fels6s munkak6zosség-vezetd az osztalyfonokok véleményének ismeretében,

az iskolalelkész.
A kitlintett(ek) személyérdl ezutan a vezetd hivatott donteni.
A kitiintetés atadasara a tanévzard tinnepélyen kertil sor.

c) Tanulok
A Tompa Mihily Reformatus Altalanos Iskola Diszoklevele

A bucstuzé nyolcadikos tanulok koziil azok kapjak, akik az alabbi feltételek koziil legalabb 2

kategorianak megfelelnek:

iskolankban toltott tanulmanyi 1d6 alatt kitlind tanulmanyi eredménnyel zarjak altalanos

iskolai tanulmanyaikat;

— tobb éven keresztiil kiemelkedd sporttevékenységet folytattak, legalabb megyei verse-

nyen;
— I-1II. helyezést ért el;

— éveken at tartd kozosségi munkat végeztek;
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— tobb éven keresztiil részt vettek tanulmanyi versenyeken, eredményeikkel oregbitették

iskolank hirnevét, legalabb megyei versenyen I-III. helyezést ért el.
A Kkitiintetésre javaslatot tesz az intézmény vezetdjének minden év majus 15-ig:
— a KDP-t segit6 tanar a KDP véleményének beszerzése utan,
— aversenyekért felelds igazgatohelyettes,

— afels6s munkakozdsség-vezetd, a szaktanarok, illetve az osztalyfonokok véleményének

ismeretében,

az iskolalelkész.
A kitlintett(ek) személyérdl ezutan a vezetd hivatott donteni.
A Kkitlintetés ataddsara a ballagason vagy tanévzaro tinnepélyen keriil sor.

Iskolank honlapja: rendszeresen frissiilo, az iskolai élet egészét atfogd tajékoztatasi forma.

Elérhetésége: www.tompamihaly.tirek.hu

Iskolatorténeti emlékek gyiijtése: az iskola torténetével kapcsolatba hozhatd kiemelkedd

jelentOségl targyi és szellemi produktumok gytijtése, megorzése.

10.3 Hagyomdnydpolds és az iinnepek rendje az Irinyi Janos Reformdtus Oktatdsi

Kozpont Irinyi Janos Reformdtus Oktatdsi Kozpont Tomori Ovoddjdban
10.3.1 Ovodai iinnepek

Az 6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyermekek kozdsségére vonatkozdan az dvoda Pedagod-
giai Programja (PP) tartalmazza. Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a ren-
dezvényekkel kapcsolatos feleldseket a neveldtestiilet az éves pedagdgiai tervében hatarozza
meg. A felel6sok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a pedagogiai munkatervben je-
161t hatarid6re elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepségeket. Ovodai csopor-
tok egylittmiikodnek. Az intézmény vezetése timogatja, 9sztonzi az intézményen beliili egytitt-
miikodéseket. Az intézményben rendszeres, szervezett a jo gyakorlatok ismertetése, tamoga-

tasa.
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10.3.2 Hagyomdnyok

A hagyomanyépolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak feladata. A
hagyomanyapoléassal kapcsolatos feladatok célja, az intézmény meglévd hirnevének megor-
zése, novelése, mely elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arr6l, hogy az intézmény hagyoményai fennmaradjanak. Eszkozei: tinnepségek,

rendezvények.

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoményok apolasan tal, jabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol is.
Az intézmény a hagyomany jellegének megfeleléen bevonja a hagyomanyok &poléasaba a kiilsd
partnereit is Az intézmény hagyomanyait a Szerezeti ¢s Miikodési szabalyzat, és a nevelési

program egymassal 6sszhangban tartalmazza.

Az alkalmazottakkal, az 6vodaval kapcsolatos hagyomanyok
— Szakmai napok,
— Névnapok koszontése,
— Ko6z06s tinnepségek.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet jelkép hasznalatdval (6vodai emblémaval ellatott p6lo),

crer

Unnepélyek, amikor a gyermekek miisorral késziilnek:
— Adventi gyertyagyujtas a parokia udvaran;
— Gyermekek kardcsonya (templom);
— Farsang;

— Anyak napja, linneplését a templomban, az istentiszteleten valo részvétel keretében tart-

juk, minden gyermekcsoport szolgalataval;

— Nagycsoportosok bucsiizoja az 6vodaban és a templomban, nyarkdszontd (nyitott tinne-
pély).
Gyermeki élet hagyomanyos iinnepei:
— Mikulas,

— Adventi gyertyagyujtasok,
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— Farsang,

— Nyarkoszontd nap,

— Husvét,

— Gyermeknap.
Csoporton beliili hagyomany: a sziiletésnapok és névnapok megiinneplése.
Ovodai szint{i hagyomanyok:

— Egész napos kirandulas évi egy- két alkalommal.

— Félnapos élményszerzd kiranduldsok, sétak.

— Mozi el6adasok a nagycsoportosokkal évi 1-2 alkalommal.

11 AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

11.1 Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanulobalesetek megelézésével kap-

csolatosan

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata, hogy a tanulok részére az egészségiik és
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha azt észleli, hogy a tanuld

balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

— A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld €s oktatdé munka egészséges €s

biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért.

— A nevel6 és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a ta-
nuld-, gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az intézmény

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

— A pedagodgus kotelessége kiilonosen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesz-
tése €s megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositas-
sal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhely-
zetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — be-

vonasaval.
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Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az intézmény munkabiztonsagi (mun-
kavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriado tervnek a ren-

delkezéseit.

Az iskoldban a helyi tanterv alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biz-
tonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat. Valamennyi pedagogus és pedagdgiai munkat kozvetleniil segit6 al-
kalmazott a tanorai, tanoran kiviili és csoportfoglalkozasokon, valamint tigyeleti beoszta-
suk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk, gyermekek tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a ta-

nulokkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészsé-
giik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal
egyiitt jaro veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvar-

haté magatartdsformaékat.

Az osztalyfonokok minden tanév elso osztalyfonoki 6rajan a tanulokat altalanos baleset-
megeldzési, munka- és tizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is do-

kumentalni kell.

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran ismertetni kell:
» az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,
» ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

» rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa
sth.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a

menekiilés rendjét,
» atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
Iskolén kiviili foglalkozasok eldtt (kirandulasok, tarak, tdborozasok stb.)
A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd

magatartasra.
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A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie

arrol, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika, in-
formatika) tartd, valamint a gyakorlati oktatast vezetd neveldk baleset-megel6zési fel-
adatait részletesen a munkakdri leirasuk és a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabaly-

zat tartalmazza.

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyito tanar koteles a munka kez-
detekor altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-
megeldzési és munkavédelmi eldirasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie ar-
161, hogy tanulok megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e al-
kalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a
balesetvédelmi naploban és az osztdlynaploban. Az oktatasban részt vevd tanulokrol

nyilvantartast kell vezetni, amelyben a tanulok aldirasukkal igazoljak az oktatast.

Az 6vodan kiviili sétak kirandulasok, szinhazlatogatasok alkalmaval a gyermekek fel-

igyeletét, kiséretét 10 gyermekenként legalabb 1 {6 felnott latja el.

Az 6vodan kiviili sétat a vezetdnek eldzetesen jelezni kell. Engedély nélkiil az 6voda

tertiletérdl gyermeket kivinni nem lehet.

Egész napos, 6voda szintli kirandulas esetén, a csoportok 6vodapedagogusai és a dajkak,
valamint az 6voda kisegitd személyzete kiséri a gyermekeket. Lehetdség szerint az in-
tézmény vezetdje is részt vesz az egész napos kirandulason. Az intézmény vezetdje az
egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit a munkavédelmi ellendrzések,

szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, ha kell a sziikséges intézkedéseket, megteszi.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott (EU szabvany) jatékokat vasarol.

Az intézmény igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit

munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi

szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az

intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzata tartalmazza.

Az intézményben a tliz- és munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasaban kiilsé szolgal-

tatd segitségét vessziik igénybe. Feladatkorébe tartozik a munkavédelmi oktatassal kapcsolatos
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feladatok ellatasa, a munkahely biztonsagi eléirdsok folyamatos nyomon kovetése, a jogszaba-

lyi feltételekhez vald alkalmazkodas ellenérzése. A kockézat értékelés és elemzés éves feliil-

vizsgalatanak elkészitése.

11.2 Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie;
ha sziikséges orvost, ment6t kell hivni;
a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie,

a tanulai sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény igazgatdhelyettesének,

tavolléte esetén az intézményben tartozkodo felelds vezetdnek;

a baleset tény¢érdl és a megtett intézkedésekrdl értesiteni kell a gyermek sziileit, gondvi-
sel6jét;
e feladatok ellatasdban a tanul6- gyermekbaleset helyszinén jelenlévd tobbi intézményi

dolgozo is koteles részt venni;

a balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost/mentdt kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi

segitséget;

az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének az iskola
munkaveédelmi feleldsével egyiitt ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztdzni kell a
balesetet kivaltd okokat €s azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat ered-
ményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megel6zése

érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani;

az intézményben bekdvetkezett tanuld- €s gyermekbaleseteket az eldirt nyomtatvanyon

nyilvan kell tartani;
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anyolc napon tal gyogyulo sériiléssel jaro tanulo- €s gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és

szervezési okokat;

a nyolc napon til gyogyulod sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért
felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium ilizemeltetésében 1évo elektronikus jegy-
z6kodnyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili ese-
mény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek
egy-egy példanyat — az elektronikus ton kit6ltott jegyzOkonyvek kivételével — a Kivizs-
gélas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példa-
nyat, a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru gyermek,
tanuld esetén a sziildnek. A jegyzokonyv egy példanyat a kidllité nevelési-oktatasi in-
tézményében meg kell Orizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsga-
latot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben

meg kell indokolni;

a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd sze-

mélyt kell bevonni;

sulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset
is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvéle-

mény szerint a balesettel 6sszefiiggésben életét vesztette),

» valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mér-
tékii karosodasat,

» agyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egész-
ségkarosodasat,

» a gyermek, tanul6 sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy
tobb ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

> a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanuld bénula-

sat, vagy agyi karosodasat okozza;

116



IRINYI JANOS REFORMATUS OKTATASI KOZPONT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

— azintézménynek igény esetén biztositania kell az iskolai, sziil6i szervezet és az iskolai
diakonkormanyzat képvisel6jének részvételét a tanuld-, gyermekbalesetek kivizsgala-

saban,

— minden tanul6- és gyermekbalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonl6 esetek megel6zésére.

11.3 4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsa-
dalmi, egészségligyi eredetiick, vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy valos kovet-
kezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk. Ilyen esetekben az igazgatd, tagintézmény-ve-
zetOk vagy az ligyeletes vezetdk intézkedései arra irdnyulnak, hogy a tanuldk és az alkalmazot-
tak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében 1évd vagyontargyak
védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendkiviili ese-

mények korébe tartozik a bombariado is.

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény tanuldinak, gyermekeinek és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az

intézmény éplileteit, felszereléseit veszelyezteti.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetdé rendkiviili eseményre utaldé tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozOlni az intézmény igazgatojaval, illetve valamelyik

intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:
— azigazgato,
— atagintézmény-vezetok,
— azigazgatoOhelyettesek,
— tagintézményvezet6-helyettes,
— intézményegység-vezeto;

— agazdasagi vezeto.
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A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentoket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztroéfaelha-

rit6 szerveket, ha ezt az intézmény igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd

utasitasara az épliletben tartézkodo személyeket (szaggatott csengdszoval/kiabdlassal) értesiteni

(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A

veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak, gyermekesoportoknak a tiizriado

terv és a bombariad6 terv mellékleteiben taldlhatd "Kiliritési terv" alapjan kell elhagyniuk. A

tanuldcsoportoknak, gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a

kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozés alatti feliigyeletért a tanulok részére

tanorat, vagy mas foglalkozast tarté pedagdgus, dolgozo a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

Az épiiletbd]l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelének
a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertdrban, 6lt6z6ben stb.) tartdzkodd gyerekekre is

gondolnia kell!

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagya-

sdban segiteni kell!

A tanora, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen vala-

melyik tanul6, gyermek az épiiletben.

A tanulokat, gyermekeket a tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre tor-

ténd megérkezéskor a pedagdgusnak meg kell szamolnia!

A tandrat, vagy egy¢b foglalkozast tartd neveldnek az osztalynaplot, foglalkozési naplot

magaval kell vinnie (Iétszam-ellendrzési okokbol).

A kiiirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni.
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Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

— akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
— avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

— az elsdsegélynyujtds megszervezésérol,

— arendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény igazgatdjanak

vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

— aveszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

— az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

— akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

— az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarodl, életkorarol,

— az épiilet kiiiritésérdl
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi

biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szerv

vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és tanulgja, koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat, foglalkozdsokat a nevelGtestiilet altal

meghatarozott szombati napokon kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriadd terv” c. igazgatoi

utasitas tartalmazza.

A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat az
,Intézkedési terv - robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariadd terv)” c. igazgatoi utasitds

tartalmazza.
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Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ligyeletes vezetd bejelentés valosag-
tartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A bombariadorol a rendérséget

kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilirités idopontjatdl szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott 6raval folytatddik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos

ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhatd, akkor az igazgaté intézkedik a potlas modjarol.

A tlizriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felels.

Az épiiletek kiliritését a tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola

igazgatdja a felelds.

A tlizriad6 tervben €s a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanul6jéra,

gyermekére és dolgozdjara kotelezo érvényliek.
A tlizriadé tervet és a bombariado tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
e igazgatdi iroda,
e tagintézmény-vezetdi iroda,
e igazgatOhelyettesi iroda,
e tagintézményvezetd-helyettesi iroda,
e intézményegység-vezeto iroda;

e gazdasagi iroda pancélszekrénye.

11.4 A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete, és ellatasa

A tanulok, rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat az intézmény igazgatdja a fenntartd
segitségével szervezi meg. Kazincbarcika Varos Onkormanyzatinak mindenkor hatélyos
Kazincbarcika Véaros Onkorményzattal kotott megallapodas szerint kijeldlt iskolaorvos és
védond végzi az intézmény egészségvédelmi feladatainak ellatdsat. Az ellatas, a kijelolt
egészségiigyl intézménnyel, az egyeztetés szerinti iddpontban torténnek, a védoénd éves

munkaterve szerint, heti rendszerességgel.
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A tankdteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztéas szerint fogaszati, szemészeti és
altalanos szlirévizsgélaton vesznek részt. Ennek idépontjardl a tanuldkat és a sziiléket az osz-
talyfonok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kotelezd. A hidnyzok egyénileg kotelesek a

potlasrol gondoskodni.

Az intézményben orvos és védonod rendel. A rendelések az orvosi szoba ajtajan kifliggesztett

rendelési idében vehetdk igénybe.
Az intézmény biztositja:
— atanulok, egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
» fogaszat,
» belgyogyaszati vizsgalat,
> szemészet,

» hallasvizsgalat;

— atanulok fizikai allapotanak mérését évente 2 alkalommal;
— atovabbtanulas, palyavalasztas eldtt allo tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat;
— iskola altal szervezett taborok el6tt a tanulok altalanos orvosi vizsgalatat;

— a tanuloknak az iskolavédénd altal végzett higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalatat évente

két alkalommal, illetve sziikség szerint.

A szlirdvizsgalatok idejére az intézmény feliigyeletet biztosit. Erre a célra intézményben orvosi
szobat alakitottunk ki. Az intézményben elvégzett szlrdvizsgalatokat az adott Orat,

csoportfoglalkozast tartd tanito, illetve szaktanar feliigyeli.

A rendeldintézetben torténd vizsgalatokra els@sorban az osztalyfonokok, vagy az orat tartd
szaktanarok, iskolatitkar vagy pedagdgiai asszisztens kiséretében mennek a tanuldk, (rugalmas
alkalmazkodas az 6rarendhez, csoportfoglalkozasokhoz). A fogészati sziirésre lehetdség szerint

az osztalyfonok viszi a tanulokat.

11.5 Az intézmény tanuloinak és alkalmazottainak védelme, egészségvédelem:

— Az alkalmazottak szdmara — létszamuknak ¢€s a vonatkozo eldirasoknak megfeleléen—

gondoskodni kell tisztalkodasi és 61t6z0 helyiségekrol, valamint illemhelyekrdl.
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Fert6z6 betegség, vagy jarvany esetén az iskolaorvos intézkedése szerint az igazgato,
ill. kollégiumvezetd koteles teljes, vagy részleges ovintézkedéseket (pl. kimend eltiltas,
elkiilonités, fertétlenités stb.) életbe 1éptetni. A hatdskort meghaladd esetben a fenntar-

tohoz kell fordulni.

— Az iskolaban rosszullét, baleset esetén a kollégiumban betegszobaval kell rendelkezni.
A sziikséges gyogyszerek és egyéb egészségiigyi fogydeszkozok és anyagok (1azmérd,
sebtapasz stb.) beszerzése, rendszeres potlasa a munkavédelmi felelds feladata, annak

koltségei az éves koltségvetésben vannak eldirdnyozva.

— A tanuloknak részt kell vennilik az orvosi, egészségiigyi felvilagositd eldadasokon, vizs-
galatokon; és végre kell hajtaniuk azokat az utasitasokat, amelyek egészségiigyi ellata-

sukat segitik, gyogykezelésiiket biztositjak.

— Aziskolai egészségnevelés szintereit, feltételeit, céljait a Pedagogiai Program hatarozza

meg.

— A kollégium épiiletében tilos az allattartas

11.6 A dohdnyzdssal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ideértve az iskola, 6voda udvarat, a fobejarat el6tti 5 méter sugaru teriilet-
részt és az iskola parkolgjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és
az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban, iskolai rendezvé-
nyen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol,
drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztisnak szadmit, a tavollétet

igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartdzkodo6 vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szo6lo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatdrozott, az intézményi

dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.
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11.7 Ifjusagvédelmi munka, kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Az intézmény feladata a preventiv ifjisagvédelmi tevékenység megszervezése. Ezt a tevékeny-
séget az igazgatd iranyitasa mellett az egészségvédelemért felelés munkatars €s az ifjusagvé-
delmi feladatokkal megbizott munkatars 0sszehangoltan végzi. Az ifjisagvédelmi feladatok
végrehajtasaban kozremiikodnek az osztalyfonokok és valamennyi pedagdgus munkakdrben

foglalkoztatott tanar, oktato.

Az Iskola kozremukodik a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében €s megsziintetésé-

ben. Ennek soran egyiittmiikddik:

— atanul6 lakohelyén mikodd gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermek- €s ifjusag-
védelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és
hatésagokkal.

— A gyermekjoléti szolgalat szervei: Reformatus Egységes Gyogypedagdgiai Modszer-
tani Intézmény Tiszaninneni Tagintézmény, Kazincbarcikai Térségi Csaladsegitd és
Gyermekjoléti Szolgalat.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem
tudja megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

Az iskola vezet6je gondoskodik az ifjusagvédelmi felelés munkajahoz sziikséges feltételekrol
(potlék, orakedvezmény, helyiség, stb.). A tanuldkat és sziileiket a tanév kezdetekor irasban
tajékoztatni kell az ifjasdgvédelmi felelds személyérdl, valamint arrél, hogy milyen idépontban

és hol keresheto fel.

12 INTEZMENYI ELLENORZES RENDJE
12.1 Az intézményben folyo belsé ellendrzésre vonatkozo szabdlyok

Az intézményi belsé ellenorzés feladatai
— Biztositja az intézmény toérvényes (a jogszabalyokban, az intézmény pedagogiai prog-
ramjaban és egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését.

— Eldsegiti az intézményben foly6 neveld €s oktaté munka eredményességét, hatékonysa-

gat.
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— Eldsegiti az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését.

— Az intézményvezetés szdmara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltat a dolgozok

munkaveégzésérol.

— Feltarja ¢és jelzi az intézményvezetés és a dolgozok szamara a szakmai- pedagogiai €s

jogi eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzi azt.

— Megfelel6 szamu adatot és tényt szolgaltat az intézmény mitkddésével kapcsolatos belsd

¢s kiilso értékelések elkészitéséhez.
A belsé ellendrzést végzo dolgozo jogosult
— azellendérzéshez kapcsolodva az intézmény barmely helyiségébe belépni;
— az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot
késziteni;
— az ellenérzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
— az ellendrzott dolgozotodl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.
A belso ellenérzést végzoé dolgozo kotelessége

— azellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az intézmény belsd szabalyzataiban

foglalt eléirasoknak megfelelden eljarni;
— az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

— az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szdban kozdlni az ellendrzott dolgozokkal és a

sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

— hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott utasitas sze-

rint idében megismételni.
Az ellenérzott dolgozo jogosult
— az ellendérzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;

— az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, €s

ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellenérzott dolgozo kotelessége
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— az ellenérzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel 0sszefiiggd kéréseit

teljesitent;
— a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai

— az ellendrzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az intéz-
mény belsé szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellenérzési tervben el6ir-

tak szerint a tanév soran folyamatosan végezni;

— az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl kdzvetlen felettesét tajeé-

koztatnia kell;

— az ellendrzés tényét és megallapitdsait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az

ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott, vagy annak felettese) kéri;
— hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek;

» ahianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozé figyelmét;
» a hianyossagok megsziintetését tjra ellendriznie Kkell.

A belso ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik
Igazgato:
— ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;

— ellendrzi az intézmény Osszes dolgozojanak pedagodgiai, gazdalkodasi és ligyviteli és

technikai jellegli munkajat;
— ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
— elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;
— Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;
— felligyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.
Tagintézmény-vezetok:
— ellendrzési feladatai a tagintézmény egészére kiterjednek;

— ellendrzi a tagintézmény Osszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és ligyviteli és

technikai jellegli munkajat;
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a tagintézményben ellendrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat;

ellendrzi a dajkdk munkajat, ami magaba foglalja a gyermekek kozti gondozasi, és

egy¢b feladatok ellatdsanak szakmai vonatkozasat;
elkésziti a tagintézményi belso ellendrzési szabalyzatat;
Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;

a tagintézményben feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere €s muko-

dése felett.

Igazgatohelyettesekitagintézményvezeti-helyettes/didkotthon-vezeto:

Folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és ligyviteli munkédjat,

ennek soran kiilondsen:

a szakmai munkak6zosségek vezetdinek tevékenységét;

a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagogusok adminisztraciés munkajat;

a pedagogusok neveld-oktaté munkdjanak, modszereit és eredményességét;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Gazdasagi vezeto:

Folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a gazdalkodasi, a mi-

szaki és a pénziligyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek sordn kiilondsen:

az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetoképességét,
a pénzkezelés, a pénztar szabalyszerli miikodését;
a tanulok és a dolgozok €lelmezésével dsszefiiggd tevékenységet;

az intézmény miikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat, karbantartasokat és

beszerzéseket;
a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirdsok betartasat;
a leltarozas és selejtezés szabalyszerii végrehajtasat;

folyamatosan ellendrzi a hozza tartozé dolgozok szabalyszerli munkavégzését, munka-

fegyelmét.
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Munkakozosség-vezetok:

Folyamatosan ellendérzik a szakmai munkakdzosségbe tartozd pedagdgusok neveld-oktatd

munkajat, ennek soran kiilonosen:
— apedagbdgusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;
— anevel0 és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal

¢s jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az iskolai munkaterv
részét képezd belsd ellendrzési terv hatdrozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az

igazgato a felelds.

Az intézményben, mint kdzpénzek felhasznalasaban résztvevd intézményben, belso ellendrzési
rendszer mitkddik abbol a célbol, hogy az intézmény igazgatdja szamara bizonyossagot nyujt-

son a pénziigyi iranyitasi és kontroll rendszerek megfeleléségét illetden.

A pénziigyi belso ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot adé és tanacsadé tevékeny-
ség, melynek célja, hogy az intézmény miikodését fejlessze, és eredményességét novelje. A
belsd ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkdzelitéssel és
modszeresen értékel, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési, valamint ellendrzési €s
iranyitasi eljarasainak eredményességeét.

Az intézményben folyd pénziigyi belsd ellendrzés a teriiletér felelds miniszter altal kdzzétett

minta alapjan elkészitett belsd ellendrzési kézikonyv szerint torténik.

A belso ellendri tevékenységet az intézményben a fenntartod belso ellendrzése latja el.

12.2 A pedagogiai munka belsé ellendorzésének rendje

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyo neveld-oktatdé munka
atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmertiil6 hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékony-

sdganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért az in-

tézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az intézmény munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezé-

sével. Ellendrzést végez az intézmény egészét illetden az igazgatd, sajat hataskoriikben a tag-
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intézmény-vezetok, az igazgatohelyettesek, a tagintézményvezetd-helyettes és a munkakdzos-
ség-vezetdk. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkdre az osztalyukban folyo oktato-nevelé mun-

kara terjed Ki.

Minden tanévben ellenorzott teriiletek:

— A tanitasi 6rdk, 6vodai foglalkozasok. Az ellendrzést az igazgato, a tagintézmény-veze-
tok, az igazgatohelyettesek, a tagintézményvezeté-helyettes, a munkak6zosség-vezetok,

sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik dralatogatassal.

— A munkakdzosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a mun-

kakozdsség-vezetd intézmény vezetdsége elotti beszamoltatasaval torténik.

— A tanitasi 6rak, foglalkozasok kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az iigyeletes

vezetd rendszeresen, az intézményvezetd alkalomszertien ellendrzi.

— A naplok vezetése. Az osztalyfonokok folyamatosan figyelemmel kisérik és vezetik,
mig a kijeldlt vezetd-helyettes havonta ellendrzi a naplovezetést, a rendszeres osztalyo-
zast és a mulasztasok beirdsat, igazolasat. Az ellendrzés az orszdgos pedagdgia szakmai

ellendrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangsulyosan.
— A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgato €s helyettesei ellendrzik.

— Azigazolatlan hidnyzasok szdmanak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfénokok folya-

matosan végzik.

— Lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok. Minden pedagdgus feladata a tanulok mun-

k4janak nyomon kdvetése, az esetleges hianyossagok feltérképezése.

Az 1gazgat6 rendkiviili ellendrzeést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a

szakmai munkako6zosség, €s a sziiloi kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagdgussal, munkakdo-
z0sség-vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hi-
anyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasitas is kapcsolo-
dik. Az altalanosithato tapasztalatok 0sszegzésére neveldtestiileti vagy munkak6zosségi érte-

kezleten keriil sor.
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A pedagogiai (neveld és oktato) munka belso ellendrzésének feladatai

Biztositja az intézmény pedagodgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt) mii-
kodését.

Eldsegiti az intézményben foly6 neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysa-

gat.

Az intézmény vezetdsége szamara megfeleld mennyiségii informacidt szolgaltat a pe-

dagogusok munkavégzésérol.

Megfeleld szamu adatot és tényt szolgéltat az intézmény, neveld- és oktaté munkéjaval

kapcsolatos belso és kiilsé ellendrzések elkészitéséhez.

A neveld és oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok

igazgato, tagintézmény-vezetok;
igazgatohelyettesek, tagintézményvezet6-helyettes, munkak6zosség-vezetok;

intézményi/tagintézményi onértékeld csoport tagjai

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az intézmény pedagogusai koziil

barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellendrzése soran

a pedagogusok munkafegyelme;

a tandrak, foglalkozasok, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa;
a neveld-oktatd munkahoz kapcsolodoé adminisztracid pontossaga;

a tanterem, csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja;

a tanar-didk kapcsolat, 6vodapedagdgus és gyermek kapcsolat, a tanuldi, gyermeki sze-

mélyiség tiszteletben tartdsa;

a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kdzosségforma-

las;
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— aneveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi rakon, foglalkozasokon (a tanitasi orak,
foglalkozasok elemzésének intézményi szempontjait a szakmai munkakozosségek ja-
vaslata alapjan az intézmény vezetdsége a vezetdi testiilettel egyetértésben hatarozza

meg.):
» azorara, foglalkozasra, csoportfoglalkozasra torténd elézetes felkésziilés, tervezés,
» atanitasi ora, foglalkozas, csoportfoglalkozas felépitése és szervezése,
» atanitasi oran, foglalkozason, csoportfoglalkozason alkalmazott modszerek,
>

a tanulok, gyermekek munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,

magatartdsa a tanitasi oran, foglalkozason, csoportfoglalkozéason,

» az ora, foglalkozas eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése.
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13 A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FE-
GYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS, VALA-
MINT A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FE-
GYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal. Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom
honap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és
az nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgal6 inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel

végzOdott, a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

13.1 Az egyezteto eljaras részletes szabdlyai kiznevelési intézményekben

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elve-
zet6 események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a

sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd kiskoru fél
esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel kiskoru gyanusitott tanul6 sziiléje egyetért. A
fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden a kotelességszegessel gyanusitott kiskora tanul6 szii-
16je figyelmét az igazgato irasban felhivja az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.
A sziil§ az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be, ha
kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba, ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az

egyeztetd eljarads nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkal-
mazasat elutasithatja. Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a nevel6testiilet, melynek nevé-

ben az igazgato jar el.

Az egyeztetO eljaras lefolytatdsaért az igazgato felel. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az in-

tézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a

kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.
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Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tiizi ki, az egyeztetd
eljaras idOpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus sze-

mélyérdl elektronikus Gton €s irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek

célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott kiskoru tanulo sziildje €s a sérelmet elszenvedd kiskoru
fél sziiloje az egyeztetd eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvos-

lasédhoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd kiskort fél sziiléje nem kérte a fegyelmi

eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait ¢s a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségé-
ben meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanos-

sagra lehet hozni.

13.2 Az egyeztetd eljards részletes szabalyai a technikumban

A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elnoke értesiti a tanulot, kiskort tanulo
esetén a kiskoru tanulo térvényes képviseldjét, €s ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell

jeldlni, hogy a tanulot mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

A fegyelmi eljaras az egyeztetd eljarassal kezdddik. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességsze-
géshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gya-
nusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdek-

ében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol sz616 tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanul6 kis-
koru, a torvényes képviseldje, €s ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras igénybevételé-
nek lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A tanulo, kiskort tanuld
esetén a kiskoru tanul6 térvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld, és ha van, a sértett
az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, hogy az

egyeztetd eljaras lefolytatasahoz hozzéjarul-e.
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Ha a tanuld, kiskora tanul6 esetén a kiskoru tanul6 térvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz irdsban egyarant hozzajarult, a fe-
gyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell
fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszen-
vedo fél esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi

eljarast meg kell sziintetni.

A tanulo, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott

képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezo, kivéve, ha

a) a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz nem jarult hozza,

b) a tanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

c) atanul6 akotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak
felfiiggesztése alatt kovette el, vagy

d) a tanul6 ellen a kotelességszegés elkovetését megel6z6 egy éven beliil indult fe-
gyelmi eljarast egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan

szlintették meg.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen megteleld
terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi bizott-
sag elnokének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérel-

met elszenvedd fél €s a tanuld egyarant elfogad.

Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi

targyalast kell tartani.

13.3 A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
— azigazgato;
— atagintézmény-vezetok;
— azigazgatOhelyettesek;
— tagintézményvezet6-helyettes;

— az osztalyfdnok az osztalya tanuldja ellen;
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— a szaktanar;
— Ovodapedagogus;
— szilo.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kez-

deményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanul6i jogviszonyban allokra, a tanuléi jog-
viszonyukbol fakadé kotelezettségiik vétkes megszegése €s/vagy az iskolanak okozott kar meg-

téritésének megallapitdsa soran.

Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot sziildje, torvényes képviseldje, a tanuldt €s a sziildt meghatalmazott képvi-

selje is képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a kiskora tanul6 sziilgjét, a gyakorlati képzés soran
elkovetett fegyelmi vétség esetén - ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatoja
nem az iskola - a gyakorlati képzés folytatojat (a tovabbiakban: gazdalkodo szervezet), tanulo-
szerzOdés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalas idopont-
jat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdal-
kodo szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje szabalyszerii értesités
ellenére, valamint a tanuld, a sziil6 ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg.
Az értesitést oly mddon kell kikiildeni, hogy azt a tanul6, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas elott

legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast meghallgatés el6zi meg, ennek soran az intézmény biztositja, hogy a tanulo
allaspontjat, védekezését eldadja. A kiskort tanuld kérésére a meghallgatason a sziild is részt

vehet.

Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tiszta-
zasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyaldsra a tanulot és a kiskora tanuld

szlilojét meg kell hivni.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag

folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.
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A fegyelmi eljarést - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild, tovabba a gaz-
dalkod¢ szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodo szervezet képviseldje az liggyel kapcso-

latban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismer-

tetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

A targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol jegyzokonyv késziil, amely tartalmazza a targyalés he-
lyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkoza-
tok f0bb megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje

szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanul9, a szil6 kéri.

Az igazgato a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast koteles tisztazni. Ha ehhez a rendelke-
zésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bi-
zonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a taniivallomas, a szemle €s a szak-
értdi vélemény.

A fegyelmi eljaréas soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrasara, amely a koteles-
ségszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy a tanul6 mellett

szol.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanul6 €letkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cse-
lekmény sulyat figyelembe kell venni.

Fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovas;
b) szigoru megrovas;
C) meghatdrozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvonasa, mely szocialis

kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato;

d) dthelyezés masik osztdlyba, tanulocsoportba vagy iskoldba, mely utobbi akkor al-
kalmazhat6, ha az iskola igazgat6ja megallapodott a masik (fogadd) iskola igazga-
tojaval;

e) eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha
a tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankoteles tanulo

esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy 1smétl6do

135



IRINYI JANOS REFORMATUS OKTATASI KOZPONT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

jellegti és igen sulyos. Az évfolyam megismétlésével folytathatja tanulmanyait az
a tanul¢ is, akit fegyelmi biintetésként az adott iskolaban eltiltottak a tanév folyta-
tasatol;

f)  kizdrds az iskoldbdl, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha

a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlédo jellegii és igen stlyos.

A tanul6 — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatdrozatban foglaltak

szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

a) meghatdrozott kedvezmények, juttatisok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi

biintetés esetén hat honapndl,

b) dthelyezés masik osztdalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott isko-
laban a tanév folytatdsatol és kizaras az iskolabal fegyelmi biintetések esetén ti-

zenket honapnal.
A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza.
Az iskolai didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskort tanuld veszélyeztetettsége felmertil, az igazgato jelzi azt
a tanulod lakohelye, ennek hidnyédban tartozkodasi helye szerint illetékes gyermekjoléti szolga-

latnak, indokolt esetben a gyamhatdsag szdmara is.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismer-
tetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokoléasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy mas
fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gya-

korlgja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabdsdt,
C) a kotelességszegés elkdovetésétdl szamitott harom honapndl hosszabb idé telt el,
d) a kételességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
€) nem bizonyithato, hogy a kételességszegést a tanulo kévette el.
A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az tigyben

érintett kiskort felek sziiljének.
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Megrovas €s szigorti megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban meg-
kiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld és a sziild is tudomasul vette, a hatarozat megkiildését

nem kéri, €s eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkez0 része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjelolését, a ha-
tarozat szamat és targyat, a tanulo személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a blintetés idotartamat,

a felfiiggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas meg-
allapitasanak alapjaul szolgal6 bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés

indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét, a ha-
tarozatot hozo aldirasat és a hivatali beosztasanak megjeldlését. Ha els fokon a nevelOtestiilet
jar el, a hatarozatot a nevelOtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette, tovabba a ne-

velbtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, a kiskora tanulo sziiléje is nyujthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell az elséfoku fegyelmi

jogkor gyakorlojahoz, az igazgatdhoz kell benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benytjtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jog-
kor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kdteles tovabbitani a ma-
sodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat to-
vébbitani kell, az els6fokl fegyelmi jogkor gyakorldjanak az iigyre vonatkozd véleményével

ellatva.

A fegyelmi iigy elintézésében €s a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak a
Polgari Torvénykonyv szerinti kdzeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulo altal elkdvetett

kotelességszegés €érintett.

A masodfokt fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt tanulénak a Polgari Torvény-
konyv szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanulo altal elkdvetett kotelességszegés
érintett, az sem, aki az els6foku fegyelmi hatdrozat meghozataldban részt vett, tovabba az, aki

az ligyben tanuvallomast tett vagy szakértéként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulo és kiskort
tanul6 esetén a sziilo is bejelentheti. A nevelOtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén

az iskola igazgatdja megallapitja a meghatarozott kizarasi ok fennallasat.
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A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyéra tekintettel legfeljebb hat honap iddtartamra

felfiiggesztheti.

14 AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

wr

14.1 Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok/dokumentumok hite-

lesitésének rendje

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznéljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eloadllitott papiralapu nyomtatvanyok:
— atanuldbalesetek elektronikus titon torténd bejelentése,
— aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
— az elektronikus naplobol kinyomtatandé dokumentumok.
2. Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

Az intézményben keletkez0, illetve az intézménybe érkezd hivatalos ligyintézést igénylo elekt-
ronikus iratokat az igazgato, tagintézmény-vezetd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papirala-
pon is hozzaférhetdve kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell.

A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

— el kell latni az igazgato, tagintézmény-vezetd eredeti aldirasaval és az intézmény bé-

lyegzdjével,

— avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabaly-

zat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

Az intézményben keletkez6 kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az intézményvezeto vé-
gezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattari példanya. A papir-
alapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az intézményvezetonek kell

gondoskodnia.

Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyités, felhasznalas elott el kell végezni a

virusellen6rzést és virusirtast.
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Az elektronikus iratokat az intézmény belsdé halozataban és kiilsé adattaroldjan, elektronikus

uton meg kell 6rizni, az 6rzott iratokrdl biztonsadgi mentést kell végezni.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és megsem-

misitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus ton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az intézményi

rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelOs.

A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyéanak hitele-

sitésére ¢s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
A KIR és a SZIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési

rendje:

— El kell helyezni a papiralaptt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idOpontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzo le-
nyomatat, ¢s ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

— A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan
vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szo-
vege:

Hitelesitési zaradék
— aziraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozojara val6 utalast: ,,elektro-

nikus nyomtatvany”,

— az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ................ folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: oo
PH
hitelesito
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vy

14.2 Az elektronikus uton eloadllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) és a Szakképzés Informacios Rendszerében
(SZIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon elektronikus alairast

kizarélag az intézmény igazgatoja alkalmazhat.

A KIR ¢s a SZIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely

szintll jogok beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR ¢és a SZIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhaszndloi névvel és ehhez
tartozo, kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos fel-
hasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznélonevet, a hozzatartozoé jelszot lezart boritékban

az iskolatitkar Orzi. A masok altal megismert jelsz6t azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR és a SZIR naplozza. Jogosulatlan (més adataival valo) hozzaférés esetén
az okozott karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a

kart okoz6 személyesen felel.
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15 A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziilé, valamint az in-
tézmény alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzéaférhet6 az iskola hon-

lapjan, a ,,Dokumentumok’ meniipont alatt.

A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhat6 a fenntartonal, az intézmény tanari szobdiban, az igazgatoi, a tagintéz-
mény-vezetdi, az igazgatohelyettesi, tagintézményvezetd-helyettesi irodaban, és az intézmény
konyvtaraiban. Itt, a konyvtar nyitva tartasa alatt, minden érdekl6dé helyben tanulmanyozhatja

a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6dok felvilagositast kérhetnek az intéz-
mény igazgatdjatol, tagintézmény-vezetoktol és a vezetd-helyettesektol, elozetesen egyeztetett

id6épontban.
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16 ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat mddositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, az is-
kolai sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményével €s a fenntartd jovahagyasaval le-

hetséges.
A szervezeti €s miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

e a fenntarto,

e anevelOtestiilet,

e azintézmény igazgatoja,

e atagintézmény-vezetdk;

e asziil6i munkak6zosség vezetdsége,
e adidkonkormanyzat vezetdje.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok, igazgatéi utasitidsok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok eldirdsait az in-

tézmény igazgatdja a szervezeti és milkddési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is mddosithatja.

A szervezeti €s miikodési szabalyzat €s mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi mun-
kavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és miitkodési szabalyzat az igaz-
gato elbterjesztése alapjan a fenntartd jovahagyasat kovetd tanitasi év kezdetétdl 1ép hatalyba

és hatarozatlan idore szol.

Az SZMSZ. hatalybalépése

Jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat az 2019. szeptember 1-jével 1ép hatalyba és ezzel az

ezt megeldzd Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat érvénytelenné valik.

Az SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatéra sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas ese-
tén fenntartoi, illetve igazgatdi kezdeményezéssel, vagy ha modositasat kezdeményezi az in-
tézmény nevelOtestiilete, a didkonkormanyzat, a sziiloi szervezet. A kezdeményezést és a java-
solt modositast az intézményvezetohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ moddositési eljarasa meg-

egyezik megalkotdsanak szabalyaival.
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LEGITIMACIO

A Tomori Reformatus Ovoda sziil6i szervezete képviseletében és felhatalmazéasa alapjan ala-
irasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mddositasat az intézmény
sziil6i szervezete 2020. -én tartott lilésén megtargyalta. A sziildi szervezet vélemé-
nyezési jogat jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban

meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Tomor, 2020. .

szll6i szervezet képviseldje

A Tomori Reformétus Ovoda neveldtestiilete képviseletében és felhatalmazasa alapjan alaira-
sommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete
2020. -én tartott ilésén megtargyalta, az abban foglaltakkal egyetértett és dontott annak

elfogadasarol

Kelt: Tomor, 2020.

hitelesitd neveldtestiileti tag hitelesitd neveldtestiileti tag

143



IRINYI JANOS REFORMATUS OKTATASI KOZPONT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az Irinyi Janos Reformatus Oktatasi Kozpont - Ovoda, Altalanos Iskola, Technikum, Szakgim-

nazium ¢€s Didkotthon Szervezeti és Miikodés Szabalyzatat fenntart6i jovahagyasra felterjesz-

tem.

Kazincbarcika, 2020. ..................... ho........ nap

P.H.

intézményvezetod
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A Tompa Mihaly Altalanos Iskola didkonkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alap-
jéan aldirdsommal tantsitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat moédositasat az intéz-

mény didkonkormanyzata 2020. -én tartott tilésén megtargyalta. A didkonkor-

manyzat véleményezési jogat jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata soran, a

jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Kazincbarcika, 2020. majus .

Kisdidkok Presbitériuméanak képviseldje

A Tompa Mihaly Reformatus Altalanos Iskola sziiléi szervezete képviseletében és felhatalma-
zasa alapjan aldirasommal tantsitom, hogy a Szervezeti ¢s Mitkddési Szabalyzat modositasat

az intézmény sziiléi szervezete 2020. -én tartott iilésén megtargyalta. A sziil6i

szervezet véleményezési jogat jelen Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat feliilvizsgalata soran,

a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kazincbarcika, 2020.

sziil61 szervezet képviseldje
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A Tompa Mihaly Reformatus Altaldnos Iskola nevelStestiilete képviseletében és felhatalmazasa
alapjan aladirdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény ne-

velotestiilete 2020. -én tartott ilésén megtargyalta, az abban foglaltakkal egyet-

értett €s dontott annak elfogadasarol

Kelt: Kazincbarcika, 2020.

hitelesitd neveldtestiileti tag hitelesitd neveldtestiileti tag

Az Irinyi Janos Reformatus Oktatasi Kozpont - Ovoda, Altalanos Iskola, Technikum, Szakgim-
nazium ¢s Didkotthon Szervezeti és Miikodés Szabalyzatat fenntart6i jovahagyasra felterjesz-

tem.

Kazincbarcika, 2020. ..................... ho........ nap

P.H.

intézményvezetd
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Az Irinyi Janos Reformatus Szakgimnazium, Szakkdzépiskola és Didkotthon didkdnkormany-
zata képviseletében ¢€s felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti €s

Miikodési Szabalyzat mddositasat az intézmény didkonkormanyzata 2020. -én

tartott iilésén megtargyalta. A didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen Szervezeti €s Mii-

kodési Szabalyzat feliilvizsgélata soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Kazincbarcika, 2020.

Didkonkorményzat vezetdje

Az Irinyi Janos Reformatus, Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Didkotthonsziildi szervezete
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdsommal tantsitom, hogy a Szervezeti és Miiko-

dési Szabalyzat modositasat az intézmény sziiléi szervezete 2019. -én tartott

iilésén megtargyalta. A sziildi szervezet véleményezési jogat jelen Szervezeti és Miikodési Sza-

balyzat feliilvizsgélata sordn, a jogszabalyban meghatarozott igyekben gyakorolta.

Kazincbarcika, 2020.

szll6i szervezet képviseldje
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Az Irinyi Janos Reformatus Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Didkotthon neveldtestiilete
képviseletében és felhatalmazésa alapjan alairasommal tanasitom, hogy a Szervezeti és Miiko-

dési Szabalyzatot az intézmény nevelOtestiilete 2019. -én tartott tilésén meg-

targyalta, az abban foglaltakkal egyetértett és dontott annak elfogaddsarol

Kelt: Kazincharcika, 2020.

hitelesitd neveldtestiileti tag hitelesitd neveldtestiileti tag

Az Irinyi Janos Reformatus Oktatasi Kézpont - Ovoda, Altalanos Iskola, Technikum, Szakgim-
nazium ¢€s Didkotthon Szervezeti és Mitkodés Szabalyzatat fenntartoi jovahagyasra felterjesz-

tem.

Kazincbarcika, 2020. ..................... ho........ nap

P.H.

intézményvezetd
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Fenntartoi nyilatkozat

Az Irinyi Janos Reformatus Oktatasi Kozpont - Ovoda, Altalanos Iskola, Technikum, Szakgim-
nazium ¢és Diakotthon Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatat a fenntart6 Tiszaninneni Reforma-

tus Egyhézkertilet képviseletében jovahagyom.

Miskolc, 2020. ..................... ho........ nap

PH. e —————
a fenntart6 képviseletében
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: A szabalyzat alapjaul szolgéld jogszabalyok

2. szamu melléklet: Az intézményben miikodé munkakozosségek

3. szamu melléklet: Munkakori leirds mintak

4. szamu melléklet: A Trinyi Janos Reformatus Oktatasi Kézpont Tompa Mihély Al-
taldnos Iskoldja iskolai konyvtaranak szervezeti és miikodési sza-
balyzata

5. szamu melléklet: A székhelyintézmény iskolai konyvtaranak szervezeti és miiko-
dési szabalyzata

6. szamu melléklet: Diakotthoni ellatassal kapcsolatos kiilon szabalyok

7. szamu melléklet: Az intézmény adatkezelési szabalyzat
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1. szamu melléklet

A szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.);

— 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol;

— 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
— 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl;

— A magyarorszagi reformatus egyhaz tobbszor modositott 1995. évi 1. koznevelési torvé-
nye;

— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol;

— 229/2012.(VIIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajta-
sarol;

— 43/2013. (11. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratke-
zelési szoftverek megfeleldségét tantisitod szervezetek kijelolésének részletes szabélyai-
rol;

— 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol,

— 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
modositasarol;

— 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének alta-

lanos kovetelményeirdl;

— 326/213. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl €s a kozal-
kalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol;

— Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XI1. 30.) Korm. rendelet;

— A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben

résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet;
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A szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatasokrdl és az allam altal kotelezéen

nyujtandé szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet;

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatéasi intézmények miikddésérol és a

koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet);

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényi gyermekek 6vodai nevelésé-
nek irdnyelve és a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiada-
sarol;

A kormany 221/2010. (VIIL.30) rendelete Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol sz616 137/1996.(VIIL.28) Kormanyrendelet modositasarol;

A pedagogiai szakszolgélati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (1I. 26) EMMI
rendelet;

A katasztrotak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz616 44/2007.

(XI1. 29.) OKM rendelet;
Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet;

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és

véleményezéseérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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2. szamu melléklet

MUNKAKOZOSSEGEK AZ INTEZMENYBEN

Székhelyintézményben miikodd munkakozosségek:
— Human munkak6zosség
— Redl munkak6zosség
— Idegen nyelvi munkak6zosség
— Informatika-elektronika munkak6zosség
— Pedagégia munkakdzosség munkaterve
— Természettudomanyi munkak6zosség
— Testnevelés munkakdzosség munkaterve.

Az Irinyi Jinos Reformdtus Oktatisi Kozpont Tompa Mihdly Altalinos Iskoldjiban miikodé

munkakozosségek:
— Alsés munkakozdsség

— Fels6s munkak6zosség.
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3. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK
DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

A dajka végzi mindazon feladatokat, amely sziikséges a gyermekek egész napos 6vodai ellata-

sdhoz, az 6vodaban végzett nevelési célok elérés¢hez.
Kotelességek

— Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturdltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete. A

kozosségi egytittmiikodés formainak betartasa.

— Azintézmény minden alkalmazottja koteles a munkahelyén munkakezdés eldtt munkara
képes allapotban 10 perccel kordbban megjelenni, munkdjat pontosan megkezdeni és
pontosan befejezni, valamint munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban —a mun-

kaltatd rendelkezésére allni.

— Kaoteles jelenteni munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg
el6z6 nap valtotarsanak (6vodapedagdgus, dajka), de legkésdbb az adott munkanapon 7
ordig az intézményvezetdnek, akadalyoztatasa esetén helyettesének, hogy a helyettesi-

tésrol intézkedhessenek.

— Az alkalmazott munkaidé beosztasat az dvoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a

csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.
— Munkaveégzésérdl jelenléti ivet vezet.

— Munkdjat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a mun-
kéjara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokasok (intézményi dokumentu-

mok) szerint koteles végezni.

— Az intézményt munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel

hagyhatja el.

— Munkaiddében csak a legsziikségesebb esetben hasznalhat telefont, magéaniigyeit a neve-
ldmunka zavarasa nélkiil intézze el. Mobiltelefon hasznélata a csoportban nem megen-

gedett.
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Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fo-
gadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.) a pedago-
gus a kotelezd ordjanak letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras

munkaidejének terhére.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.
Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzo.

A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben

az érdeklddd sziildket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitsa.
Alkotéi médon miikddjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival

Jaruljon hozz4 az dvoda jo munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz.

Feladatkor részletesen — allando dajkai feladatok

A gyermekek gondozdsa, feliigyelete

Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kdzosségi élet magatartasi szaba-

lyait és az egészségligyi eldirasokat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve ellatja
a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 6ltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast,
az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep

kovetelményeit teljesiti.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti ér-

tekezleteken.

Kiilsé foglalkozasok, sétik, kiranduldsok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az

6vond Gtmutatdsai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyer-

meket felligyelet nélkiil).

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a nap-

kozben megbetegedore.

A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.
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Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasagdanak fenntartdsa
— Az d6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjelolt teriileten.
— Naponta végez fertotlenitd takaritast, portalanitd lemosast.

— Elokésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idore megagyaz, étkezéskor talal,

hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

— Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkalomszeriien: az udvarat, jardat seper, a jatszoho-

mokot felassa, fert6tleniti, sziikség esetén locsol, 6vja az 6voda targyait.

— Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshaté falakat, jatékokat tisztit,

fertdtlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.
Etkezéssel kapcsolatos feladatok
— Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.
— Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta pohérrdl és ivovizrol.

— FEtkezéskor (6vondvel egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edé-

nyeket, a szennyes edényeket kihordja a konyhaba.
Eseti dajkai feladatok:
— Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.
— Nyari iddszakban a gyermekek flird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.

— Iddszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kotédden, nyari zaras

idején, fert6z6 megbetegedés esetén.
— Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén azonnal.

— Meghatéarozott rend szerint (haromhetente) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrab-

ban.

— Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az ud-

vari jatékokat lemossa.
— Nyari iddszakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:
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Naponta a feladatellatds megkezdése eldtt illetve azt kdvetden - pénziigyi bizonylatrol 1évén

sz — sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

730

oratol 15 érdaig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

— Az 6voda épliletének nyitasa, ha els6ként ér a munkahelyre
— Szellbéztetés az dvoda helyiségeiben.

— Reggeli betalalasa.

— Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve igény szerint dajkakolléga csoportjaban

is besegit.

— a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével

kapcsolatos teenddket

— Udvari jatéktevékenység/ levegoztetés elott segitségnyijtas a mosdd hasznalatdban €s

az 01tozkodésben. Szilikség esetén segit az udvari feliigyeletben az 6vodapedagogusnak.

—  10%-11%-ig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z8), valamint a sze-

mélyhez rendelt helyiségek /teriiletek takaritasa és rendben tartasa

—  11%0 6ratol gyermekek fogadasa az udvarrél/levegdztetésbél, igény szerint az ltozko-

déshez segitségnyujtas.

— [Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés folyama-

taban, edények konyhdba szallitasa.

— D¢élutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba rendbetétele és szelldz-

tetése, fektetd agyak elhelyezése.

—  13%-14%-ig a személyhez rendelt helyiségek (gyermekmosdo, 61t6z6, hall) takaritasa,

rendben tartasa.
— A csendes pihendt kovetd feladatok ellatasa:

» ¢bresztés, Oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa
a csoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa

tisztalkodasi teenddk segitése

>

>

» uzsonnaztatds, edények konyhaba torténd szallitasa
» uzsonnaztatas utani mosogatasi feladatok ellatasa
>

jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtas s az 61tozkodésben
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— Csoportszobak, folyos6, mosdo teljes korii takaritésa.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az 6voda

SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége

Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az 6vodavezetének
Munkakori kapcsolatok

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Felelosségi kor

Tevékenységét az intézményvezeto kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altalanos mun-
kaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo fel-

adatokat a részben 6nall6 munkaval, részben az 6vodavezetd iranymutatasa alapjan végzi.
Munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.
Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi 1égkdrnek.
Az 6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi

¢s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiléknek tdjékoztatast nem ad, ket a megfelelé pedago-

gushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezd.
Vagyon:

Felelds az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt takarito eszk6zok rendelte-

tésszerll hasznalataért. Szervezi €s végrehajtja a rabizott beszerzéseket.
Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anya-
gokkal. Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek

szerint.

Bizalmas informaciok:
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A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informa-
ciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki, sziiléi / csak
a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel. Az

intézmény belso ¢€letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
Ellenorzés foka

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND
stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a mikodési rend, a vezetdi utasitdsok és a nevelotestii-
leti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel

is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
— munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
— avezetdi utasitdsok igénytol eltérd végrehajtasaért;

— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak

¢s a gyermekek jogainak megsértéséért;
— amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

— a szamara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsadgos tarolasa-
ért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek sza-

mara ne legyenek hozzaférhetdek;
— munkateriilet¢hez tartoz6 helyiség gondatlan zarasaért;
— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséert.
Egyéb feladatok, megbizasok

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az

egy¢éb feladat és megbizas.

AZ OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja: az 6voda nyitva tartasa alatt a rabizott gyermekek nevelése a csaladi neve-

1ést a hitéleti neveléssel kiegészitve, valamint a személyiségfejlesztés.

Heti munkaideje: 40 6ra

159



IRINYI JANOS REFORMATUS OKTATASI KOZPONT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

> ebbdl kotelezd oraszama: 32 oOra;

» afennmarad6 8 6ra az SZMSZ-ben foglaltak szerint téltendod le.

FELADATAI:

— Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban foly6 pedagogiai munkat. Az éves pedagogiai
munkatervben meghatarozott hataridore leadja az igazgatonak a naploban rogzitett ter-

veket. Eves tevékenységi tervet készit.

— A pedagdgiai programnak ¢€s az éves tervnek megfelelden 6nélldan és felelosséggel fej-
leszti az egyes gyermekeket €s a csoportot. Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek
fejlodését.

— Nevelémunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a massag elfogada-

sat és elfogadtatasat.
— Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek testi-lelki fejlédéséhez.

— Kapcsolatot tart a sziilokkel a csaladi €s az 6vodai nevelés egységének kialakitasa cél-
jabol. A sziiloket az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja tapintatos, meg-

értd magatartast tanusitva.

— Iranyitja a dajka munka4jat (séta, kirandulas, 6ltoztetés, gyermekgondozas, csoportszoba

tisztasaga, rendje...).

— A csoportszoba rendjét helyreallitja a gyermekekkel kozdsen, ha a csoport huzamosabb

iddre elhagyja a csoportszobat, illetve a nap végén.

— Naprakészen felkésziil a neveldmunkara az érvényben 1év program figyelembe vételé-

vel.
— A pedagogiai programban rogzitett tinnepekhez és hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a megiinneplés modjat.

— Teljes feleldsséggel részt vesz a gyermekek iskolaérettségének megéllapitdsaban. Az
iskolaérettséget janudr 15-ig felméri, tajékoztatja a sziiléket, és januar 30-ig nevelési

tanacsadoba vagy pszichologushoz iranyitja azt, akinél ez sziikséges.

— A gyermekek sokoldalu tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkdzoket alkalmazza,

sziikség szerint késziti.
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Biztositja a szililok szamara, hogy beiskoldzas elétt minél tobb informacidhoz jussanak

(falinjsag, szoérolapok).
Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel. Tamogatja a logopédus munké;jat.
A telepiilés iskoldjaban megszervezi az iskolalatogatast.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkdzajanlasokat, palyazati hirdetéseket. Aktivan

kozremikodik a palyazatok megirasaban.

A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszk6zok javitasara,

potlasara, bovitésére.

Folyamatosan ellendrzi, értékeli a csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését,
¢s errdl legalabb félévente a Fejlddésnaploban feljegyzést készit. A gyermekek értéke-
Iése a pedagogiai programban meghatarozott alapelvek és kovetelmények, értékelési

rendszer alapjan torténik.

A neveldtestiilet tagjaként felkésziil ra, és részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb

tudésa szerint torekszik a pedagogiai cél megvaldsitasara.

Tovabbképzéseken vesz részt, teljesiti a hatalyos torvények altal eldirt tovabbképzési

kotelezettségét.
Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkdjaval.

Pedagodgiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egytittmiikodését (sziiloi érte-
kezlet, csaladlatogatas, egyéni beszélgetés, nyilt nap, kdzos programok). Minden gyer-
mek csaladjahoz ellatogat a harom év alatt legalabb egy alkalommal, veszélyeztetettség

esetén vagy sziikség szerint tobbszor.

Kotelezettségei:

Koételes olyan idépontban megjelenni az 6vodaban, hogy munkaidejének kezdetekor

csoportjaban munkaruhéba 6ltdzve tartdzkodhasson.

A kotott munkaiddt (32 ora hetente) a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai éle-
tet magaban foglal6 foglalkozasra forditja. Munkaideje fennmarado részében a nevelést-
oktatast el6készitd, a neveléssel-oktatassal dsszefiiggd, egyeb feladatokat, tovabba eseti
helyettesitést lat el, tovabba az aktudlis torvényi eldirasoknak megfelelden végzi felada-

tait.
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Munkaid¢ alatt csak az igazgatd engedélyével tavozhat.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi épségéért, fejlodéséért. A jutalmazas, fe-
gyelmezés modszereit kiilonds gonddal kell megvalasztania ugy, hogy a gyermeket sem-

miféle hatrany nem érheti.
A gyermekeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

Téavolmaradasat koteles idében jelezni az igazgatdonak vagy a helyettesnek. Kozvetlen

munkatarsat koteles értesiteni a helyettesités megszervezése érdekében.

Felel6s a hataridok betartasaért.

Hivatasabol eredd kotelessége fejleszteni szakmai miiveltségét, tokéletesiteni pedago-
giai munkajat.

Koteles részt venni a neveldi, alkalmazotti kozdsségi, sziiloi értekezleten, szakmai to-

vabbképzéseken.

Munkaidején kiviil is vegyen részt csoportjaban az linnepeken (hagyomanyodrzo és jeles

napokon), az esetleges kiranduldsokon.

A hazirendben, etikai kodexben foglaltakat, munkavédelmi eldirasokat koteles betar-

tani.

Védje és dvja az 6voda berendezési targyait. Anyagi feleldsséggel tartozik a csoportja-

ban elhelyezett targyakért, atvett eszkozokert.

Sziikség esetén koteles orvosi vizsgalaton részt venni.

Kiilsejének, ruhazatanak mindig tisztanak, apoltnak kell lennie.

A dohanyzésra vonatkoz6 érvényes igazgatoi utasitast koteles betartani.

Koteles ellatni azokat a rendszeres vagy iddszakos feladatokat, amelyeket az igazgat6 a

feladatkorébe utal.

A gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érinté informacidokat megdrzi,

egyéb esetekben a torvényi eldirasokban foglaltak szerint jar el.

Alarendeltsége:

kozvetlen felettese az 6vodavezeto.
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Munkakapcsolatai:

nevelOtestiilettel,

dajkaval,

intézményi lelkésszel,

pedagogiai munkat segité személyekkel, intézményekkel.

AZ OVODAI LELKESZ MUNKAKORI LEIRASA

Heti munkaideje: 20 oéra
— ¢ebb6l kotelez6 oraszama: 16 Ora;
— afennmarad¢ 4 orat felkésziilésre hasznalhatja fel.

Az intézményi lelkész feleldsségi viszonyai: Tevékenységét a fenntartd Tiszdninneni Refor-

matus Egyhazkeriilet plispokének altalanos feliigyelete alatt végzi. A fegyelmi felel0sség tekin-
tetében az egyhdazi biraskodasrol sz616 2000. évi L. torvény rendelkezései az iranyadoak. A szol-
galati viszonyaval kapcsolatban a munkavégzés beosztasaval, szervezésével, iranyitasaval

kapcsolatos jogkort az ovodavezetd gyakorolja.
Az intézményi lelkész feladatai:

A neveldtestiilet tagjaként iranyitja a reformdtus keresztyén nevelést, és szervezi a hitoktatast az

intézményben.

Felelos:

- A hitéleti nevelési program elkészitéséért, megvalositasaért.

- Az 6vodaban folyo lelki gondozasért.

- A gyermekek, 6vodapedagogusok, 6vodai dolgozok kozott folyd diakoniai és misszioi

munkaért.

- A gyermekek keresztyén neveltetéséért.
Feladata:
— Megjeleniti a krisztusi, ezen beliil a reformatus szellemiséget az 6vodaban.

— Az 6voda vallaspedagodgiai céljainak kidolgozéasa és megvalositasa.
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Az 6voda gyermekei, 6vodapedagogusai és dajkai kozott folyo lelki gondozas 6sszefo-

gasa.

Az egyhazi iinnepek megtartasaval kapcsolatos szervezémunka koordinalésa.
Az 6kumenikus kapcsolatok apolasa.

A sziilokkel valo egytittmikodés, kapcsolattartas.

A tovabbképzésekrol, valamint a hazai €s nemzetkozi reformatus kozéletrdl a Nevelo-

testiilet tajékoztatasa.

AZ IRINYI JANOS REFORMATUS OKTATASI KOZPONT TOMORI OVODAJA

TAGINTEZMENY-VEZETOJENEK MUNKAKORI LEIRASA

Heti munkaideje: 40 ora

ebbdl kotelez6 oraszama: 12 ora;

kotelezd orain tili munkaidejérdl maga hivatott donteni

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

a koznevelési intézmény képviselete,

a nevelotestiilet vezetése,

a taniligy-igazgatasi dontések meghozatala,

a munkaltatoi, valamint kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogok gyakorlasa,

a hataskorébe tartozd gazdalkodasi és alairasi jogkor gyakorlésa.

Az ovodavezetd felelossége:

Az tagintézmény-vezetd egy személyben felelds:

Az alapitd okiratban eldirt tevékenységek, jogszabalyban, koltségvetésben vagy kolt-
ségvetési keretben (azok részét képezd megvaldsitasi tervben, teljesitményértékelési
tervben) illetve az intézményvezeto és a fenntarto altal kozvetleniil meghatarozott ko-

vetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért.

Az 6vodai pedagogiai munkaért valo feleldsség korében szakmai ellendrzésért indithat
szakértd bevonasaval, az intézményben végzett nevelé munka egyes alkalmazott mun-

kéja szinvonalanak értékelése céljabol.
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r

Az intézmény szakszerl és torvényes mitkodtetéséért.

Az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért, az Ovoda gazdasagi eredménye-
iért.

Az intézményi ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi rendszer mikodteté-
séért.

A neveldmunka egységes ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

A pedagogusok kozéptava tovabbképzési programjanak, valamint éves beiskolazasi ter-

vének elkészitéséért, a tovabbképzés megszervezéséert.
A gyermekvédelmi munka megszervezéséért, ellatasaért, hatékonysagéért.

Az 6vodai pedagdgiai munkaért valo felelldsége korében szakmai ellendrzést indithat -
szakértd bevonasaval -, az intézményben végzett neveld munka, egyes alkalmazott mun-
kajanak értékelése céljabol.

Az intézmény miikodésében és gazdalkodaséban, a gazdasagossag, a hatékonysag és az

eredményesség kovetelményének érvényesitésért.

A hatéskorébe tartozo gazdalkodasi teenddk ésszerli megoldasaért, a takarékos gazdal-

kodasért.

Az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlataba adott hasznalattal kapcsolatos jogok ren-

deltetésszerii gyakorlasaért.

Az intézmény besorolasanak megfeleld a szakmai és pénziigyi folyamatok nyomon ko-
vetési rendszer mikodtetésért, a tervezési, a beszamolasi, valamint a kozérdeki és koz-
érdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak

teljességéért €s hitelességéért.
A gyermekbalesetek megeldzéséért, valamint kivizsgalasaért.

A tervezési, beszamoldasi, informdcio-szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért.

Feladata:

Az 6voda neveldtestiiletének vezetése, a nevelomunka iranyitasa €s ellendrzése.
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— A neveldtestiileti értekezletek €s az alkalmazotti kzosség szamara tartott értekezletek eld-

készitése, vezetése.
— Dontések végrehajtasanak megszervezése és ellenorzése.
— A nemzeti és reformatus 6vodai iinnepek megszervezése és méltdo megilinneplése.

— Arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény zavartalan mitkodtetésének biztosi-

tasa, az ésszertl, takarékos gazdalkodas megszervezése.
— Sziil6i Szervezet képviseldivel valo egyiittmikodés.

— Az intézményben benytjtott panaszos ligyek kivizsgalasa a jogszabalynak megfeleld hatar-

idében €s modon.
— Kotelezettségvallalasi- utalvanyozasi, munkaltatoi jogkor gyakorlasa.

— Az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan iigyben val6 dontés, amelyet jogsza-

baly nem utal mas hataskorébe.

— A jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa az alkalmazottak foglalkoztata-

séra, ¢let- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben.

— Az intézmény kiilso szervek elétti teljes képviselete, azon lehetdség figyelembe vételével,

hogy a képviseletre meghatarozott igyekben eseti, vagy allandé megbizast is adhat.
— A jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatok ellatasa.

Az 6vodavezetd tovabbi feladata:
— A kapcsolattartas koordindldsa: az Onkormanyzattal, a Reformatus Pedagogiai Intézet-
tel és a Reformatus Egységes Pedagogiai Szakszolgalattal, a Szocialis Szolgaltatdo Koz-

pont intézményeivel és a szakmai szervezetekkel.

— A felettes szervek informalasa. Biztositott a fenntartoval valo jogszabaly szerinti egyiitt-

mitkodés.

— Az 6voda alapveté dokumentumaiban, szabalyzataiban megfogalmazott feladatok ma-

radéktalan ellatasa.
— A neveldmunka éves munkatervében meghatarozott feladatainak ellenérzése.

— A neveldmunkat segitd alkalmazottak irdnyitasa és ellendrzése.

166



IRINYI JANOS REFORMATUS OKTATASI KOZPONT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Egyeztetési kotelezettség az alkalmazottak foglalkoztatdsara, az élet- és munkakoriil-

ményeire vonatkozd kérdések tekintetében.

A nemzeti és reformatus tinnepek, valamint az 6vodai innepek megszervezése, a neve-

16testiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzése.

Az éves nevelési tervben meghatarozott feladatok elvégzése. A nevelési év végi besza-
mol6 megallapitasai, tapasztalatai figyelembe vételével torténik a kdvetkezd nevelési év

tervezése, a kovetkez6 évi munkaterv dsszeallitasa.
Felel6sok, megbizottak ellendrzése.

A pedagdgiai munka szinvonaldnak megdrzése, emelése az éves munkatervben megha-

tarozott modon.

A belso és kiilsé tovabbképzések megszervezése.

A sziil6i szervezet miikodésének segitése.

Az alkalmazottak munkarendjének, beosztasanak elkészitése.
A helyettesitési beosztas elkészitése.

A munka ¢s tlizvédelmi feladatok kdzvetlen irdnyitésa.

A gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitése

A dajkak és a nem pedagdgus munkakorben dolgozok munkéjanak szervezése, iranyi-

tasa ¢€s ellendrzése.
A szabadséagolasi terv elkészitése, a nyari id0szak munkajanak szervezése, iranyitasa.

Az intézmény koltségvetési tervének eldkészitése, a fenntarto elé terjesztése, a gazdal-

kodasi és pénziigyi fegyelem betartasa, koltségvetési beszamolo elkészitése
Az intézmény gazdasagos, hatékony miikodtetése

A gazdalkodasi €s pénzkezelési, a vagyon, a leltari és selejtezési, a koltségvetési besza-

molo elkészitése.
Az 6vodai Ki- és befizetések idében torténd teljesitése

A téritési dijak, a befizetések iddben torténd beszedése

167



IRINYI JANOS REFORMATUS OKTATASI KOZPONT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Felelds az intézmény gazdasigos, hatékony mikodtetéséért. O felel a gazdalkodasi és pénzke-
zelési, a vagyon, a leltari és selejtezési, a kulcs és pecsét haszndlat, szabalyzatok betartasaért és
betartatasaért, a kockazatértékelési, tliz-és munkavédelmi szabalyzat, valamint a gépkocsi-
hasznalat rendjéért. Felel a munkakori leirasaban szerepld feladatok betartasaért és betartatasa-
ért. A koltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamolok, adatszolgéltatasok helyességéért. Az in-
tézmény vezetdje ligyel arra, hogy a pedagodgiai programban, mindségiranyitasi programban, a
vezetdi programban meghatarozott elképzelések valamint az éves tervekben (kiilondsen az éves

munkatervben és a tovabbképzési tervben) foglaltak egymassal harmonizaljanak.

PEDAGOGUS

A pedagogus az intézményi neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazott, akit a tanu-
lokkal 0sszefliggd tevékenységével kapcsolatban biintetéjogi védelem illet meg, kozfeladatot
ellato személy.

A pedagogus feladatai:

— A pedagbgus felelosséggel és onalloan a tanuldk nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Koznevelési Torvény €s a pedagod-
giai szaktargyi utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a neveldtestiilet
hatarozatai, tovabba az igazgato, illet6leg a felettes szerveknek az igazgato tjan adott
utmutatasai alkotjak. Neveld-oktatd munkéjat egységes elvek alapjan, modszereinek

szabad megvalasztasaval végzi.

— A pedagogus alaptevékenysége azokat a tandrai és tanoran kiviili teenddket foglalja ma-
gaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld-oktatdo munkéabol az egyes

munkakoroknek (tanito, tanar) megfeleléen minden neveldre kitelezden vonatkoznak.

—  Kozremiikodik az iskolakdzosség kialakitasaban és fejlesztésében. Alkoté mdodon részt
vallal: a nevelGtestiilet ujszerii torekvéseibol; a kozos vallalasok teljesitésébdl; az tinne-
pélyek és megemlékezések rendezésébdl; az iskola hagyomanyainak apolasabol, tanu-
16k folyamatos felzarkoztatasabol; a tehetséggondozast szolgald feladatokbol; palyava-
lasztasi feladatokbol; a gyermekvédelmi tevékenységbdl; a tanulok egész napos foglal-
koztatasanak tervezésébdl, szervezésébdl, irdnyitasabol; a didkonkormanyzat kialakita-

sabol; az iskolai ¢let demokratizmuséanak fejlesztésébol.

— Tanitasi (foglalkozasi) 6ran mindségi munkat végez: felkésziilés, szervezés, ellendrzés,

értékelés.
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Onképzés, tovabbképzés, munkakozosségi munkaban valo aktiv részvétel.
A nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggd megbeszéléseken, értekezleten valo részvétel.

Az intézmény egészére kotelezden harulo feladatok koziil egyes teenddket, az intézmé-
nyen beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulé munka-megosztas

szerint egy-egy pedagogus lat el.

Egytittmtkddik, rendszeresen konzultal a gyermekek fejlédésérdl, haladasarol az intéz-
ményben dolgoz6 szakszolgalat munkatarsaival (gyogypedagogussal, pszichologussal,

terapeutaval).

Napi rendszerességgel megbeszéli €s kialakitja a legfontosabb napi feladatokat a tanu-

l6csoportjaban tanitd neveldkkel és sziikség esetén egyeztet veliik.

Megismeri az altala foglalkoztatott tanulokrol szolo szakvéleményeket, szakértdi véle-
ményeket, annak ajanlésait figyelembe veszi és mérlegeli az érintett gyermekek tanita-

sakor és osztalyzasakor.

Tanoréira €s tandran kiviili foglakozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyermekek életkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglakoztatasara, a modszertani

innovaciora, a rendelkezésre all6 1d6 optimalis kihasznaldsara.

Tanodrai munkdjat a gyermekek adottsagainak, haladasi tempojanak megfeleléen diffe-

rencialtan szervezi.

A lemarad6 tanulok szamara felzarkodztatd foglalkozasokat szervez, egyéni segitség-

nyujtassal biztositja tovabbhaladédsukat.

Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara, amit a tanorai differen-
cidlason kiviil egyéni tehetséggondozo foglalkozas illetve tanulmanyi versenyekre valo

felkészités form4jaban is megtesz.

A gyermekek tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalti szemléltetéssel
szolgalja, maga gondoskodik az 4ltala hasznalt szemléltetd €s technikai eszk6zok helyes

tarolasarodl, épségének megdrzésérdl.
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Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyermekek tanulmanyi munkajat annak figyelembe
vételével, hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatasu le-
gyen. Az értékelésben torekszik az irdsbeli €s szobeli formak egyensulyanak megtarta-

sara; gondot fordit arra, hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.
A kotelezo irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulas folyamatdban tervszertien végzi, en-
nek keretében faladata a gyermekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok al-
lando, tudatos megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, sziikség

szerinti csaladlatogatasok és kiilonbozo vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja a tanuldit az iskolai élet szabdlyainak betartasara, megismerteti

¢s betartatja veliik az iskola hazirendjét.

Biztositja tanuldi szdmara, hogy nyugodt 1égkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlédjenek.

Feladata a tanulas megszerettetése, a szellemi eréfeszitésekben rejlé 6romforrasok fel-

fedeztetése, a gyermekek spontan érdeklddésének fenntartdsa, fejlesztése.

Allando jelleggel gyarapitja szakmai és pedagégiai tudasat, a szaktargya korébe tartozo
1) tudomanyos eredmények megismerésére torekszik €s a modszertani fejlesztések kor-

¢ben t4jékozodik.

A pedagogus kotelességei:

A pedagogus alapvetd feladata, a rabizott tanulok nevelése, tanitésa.

Ezzel 6sszefiiggésben az alabbi kotelességei vannak:

A pedagdgus a szakteriiletén, a tananyag tartalméaban és atadasanak metodikdjaban le-
gyen kreativ és magasan képzett; ezért elengedhetetlen szdmara a folyamatos 6nképzés,
nyitottsag a kultira minden teriilete felé, mely szellemi és lelki feltoltddést biztosit a

mindennapi munkaja végzéséhez.

A pedagogus konfliktusainak kezelésében etikusan jarjon el, a sziil6i kapcsolatok terén
az Oszinteséget, nyiltsagot és igazsdgossagot képviselje, a gyermek nevelése elképzel-

hetetlen a szeretet, az elfogadas, az adas vagya és az empatia nélkiil.

A nevelést-oktatast a tlirelmesség elve alapjan végezze.
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Kisérje figyelemmel, hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti, vagy politikai meg-

gy0zddése miatt hatrany ne érje.
A tanulok fejlodését figyelemmel kisérje s eldsegitse.

A sziiloket €s a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdeke-

ben intézkedést tart sziikségesnek.
A szil6 ¢és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

Nevel6-oktatd tevékenységében, a tanitas soran a tajékoztatast s az ismereteket targyi-

lagosan ¢€s tobboldaltan nyujtsa.

A gyermekek, tanulok, emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.
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OSZTALYFONOK

Az osztalyféndk olyan pedagogiai kompetencidval rendelkezd szakember, akinek erkolesi és
jogi felelosséget kell vallalnia valamennyi rabizott tanuloért €és az érdekiikben kifejtett pedago-
giai munkaért ugy, hogy a tanul6 egyéni fejlodési, tanulasi tempdjahoz igazitja fejlesztd mun-
kajat.

Az osztalyfonokoket az igazgatd bizza meg egy évre.

Iskolankban az osztalyfonok céltudatosan iranyitja az osztalyban folyd nevel6-oktatd munkat,
Osszehangolja az iskolai és iskolan kiviili nevelési tényezoket, pedagdgiai torekvéseket.

A tanulokkal kozosen tervezi, elemzi és alakitja az osztaly életét, biztositja annak bekapcsold-
désat az iskola egészének nevelési rendszerébe. A tanuldk kozvetlen megismerése €s az 0sz-
talykozosség arculatdnak formalasa kivald lehetdségeket kindlnak az iskolai és iskolan kiviili
programok, tehetséggondozé miihelyek, sportfoglalkozasok, rendezvények, didkgytilések, uta-
zasok, kirandulasok, szinhdz- és muzeumlatogatasok stb.

Az osztalyfonoki munka eredményessége érdekében a pedagogus kapcsolatot tart tanitvanyai
szlileivel, erdsiti a csaladbol szdrmazo pozitiv nevelési hatasokat, megismeri a csalad viszonyu-
lasat az iskoldhoz, a gyermekekhez. Az osztdlyfonoki munka kritikus pontja a torzcsaladi ne-
velési mintdk €s szokasok ellensulyozasa, a negativ tdrsadalmi hatasok kivédeése.

Az osztalyfonok neveld munkajanak szerves része a kozvetlen neveld munka.

A napkezd¢ ahitatokon és az osztalyfonoki 6rdkon sajatos rendszerezd, szintetizald modszerrel
kertil sor a tanulok nevelésében szerepet jatszo nevelési tartalmak, témakorok feldolgozasara.
Jellemezze az osztalyfOnoki ordkat a mai fiatalokhoz kozel all6 tartalom és forma! Az osztaly-
fonoki ora a helyes vitakultira kialakitdsanak nélkiilozhetetlen gyakorloterepe.

Célunk, hogy a tanulok fejében megfogalmazodott kérdések ne haljanak el. Gondolkodjanak,
kérdezzenek, vitatkozzanak 6k és az osztalyfonok is. A valaszokat ne a tanar fogalmazza meg,
0 csak a sajat véleményét mondja el, de tars legyen a megoldaskeresésben. Sokszor egy-egy
problémat alternativ modon lehet csak kezelni és megoldani, ebben segithet a sziild is. Lénye-
ges, hogy az osztalyfonok - akinek célja a didkok sokoldali megismerése, fejlesztése - élvezze
ezt a szabadsagot ado egyiittlétet. Serkentd kornyezetet teremtsen, batoritsa a gyermekek auto-
noém térekvéseit, fogadja el fantaziavilagukat. biztonsdgosan hatteret adjon a gyermekeknek, a
fejlesztd szandék mellett is elfogadva dket olyannak amilyenek, hiszen ¢€lettapasztalatukat, tar-
sadalmi — emberi mintaikat és személyes €lményeiket sajat kdrnyezetiikbol, életteriikbél hoz-

zak.
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A napkezdd dhitatokon és az osztalyfonoki orakon torekszik olyan 1égkor kialakitasara, amely

feloldja a tanuldkban 1évo gatlasokat, segiti a tanuldkat abban, hogy 0szintén nyilatkozzanak

meg a ,,kényes” témakban is.

Az osztalyfonok kozvetlen pedagdgiai tevékenységének jellemzoi

Az 5-8. ¢és a kozépiskolai évfolyamokon kotelezd osztalyfonoki orak nevelési témai le-

hetnek: kotottek, szabadon valaszthatok és aktualis eseményekhez kapcsolodoak.

Iskolankban az osztalyfonok egyszerre szolgalja az altalanos miiveltség gyarapitasat, a
vilagszemlélet és az erkolcsi értékrend alakulasat; fejleszti az onismeretet, felkésziti a
tanulokat a kulturalt tarsas kapcsolatok épitésére, fenntartasara; hozzajarul a differenci-

alt emberkép és identitastudat alakulasahoz.

A tanuldkat tudomanyosan megalapozott ismeretekhez juttatja a természeti- és tarsa-
dalmi kornyezetrdl, az emberrdl, megismerteti 0ket a magatartasi szabalyokkal és etikai

normakkal.

Sziikség van azonban arra, hogy a javasolt osztalyfénoki program koncentrikusan bo-

viild ismeretrendszere mar 5. osztalytol jaruljon hozz4 a fiatalok dnismeretének, onfej-

crer

¢letvezetés, magatartas kultara, erkdlcsismeret, vallasismeret).

Az életkornak megfeleld ember-tarsadalomismeretek nyujtasaval segiti a tanuld szocia-

lizalodasi folyamatat, természeti €s tarsadalmi kornyezetébe valo beilleszkedését.

Segiti a tanuldt kapcsolat- és viszonyrendszereinek felismerésében, értékes és hasznos

kapcsolatok kialakitasara és apolasara neveli.

Fejleszti a tanulo szocialis érzékenységét, tolerancidjat, valamint empatikus képességét

az ¢életkornak megfeleld tarsadalmi problémak irant.

A pedagdégusokra vonatkozo dltalanos munkakori feladatokon tiilmenden az alabbiak a szak-

mai feladatai és hatdskore

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint ne-

veli osztalyanak tanuloit a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve.

Pontos informaciokkal kell rendelkeznie osztalya szociometriai (minden tanévelején az
iskolai pszichologus késziti el) képérdl, az osztalyon beliili konfliktusokrol, az uralkodo

értékekrol.
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Felel6sséget kell vallalnia tanitvanyai viselkedéskulturdjaért, személyi biztonsagukért,

a kornyezettisztasag megorzése érdekében tanusitott magatartasukért.

Egytittmikddik, 0sszehangolja és segiti az osztalyban tanito pedagégusok munkajat, 1a-
togatja oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett neveldkkel megbe-
széli.

Nyomon kdveti a tanuldk fejlodését, tevékenységét és konfliktusait a sziildi hazban és a

kortars csoportokban.

Az osztalyfondknek, mint pedagogusnak torekednie kell arra, hogy osztalyaban: kulta-
rakozvetitoként, fejlesztoként, a csoport vezetdjeként, a csoport életének szervezdje-

ként, értekeld pedagdgusként iranyitsa a rdbizott tanulok életét, munkd;jat.

Az osztalyfdnoknek rendszeresen figyelemmel kell kisérnie osztalyanak tanuldit a tan-
targyi és nem tantargyi tanulasi folyamat soran. A lemorzsolddassal veszélyeztetett ta-
nulo sziileivel felveszi a kapcsolatot és a szaktargyat tanitd kollégaval, illetve ha sziik-
séges kiilsd szakemberrel egyiitt, megprobal megoldast talalni a lemorzsolodas elkerti-

1ése érdekében. Tapasztalatairdl visszajelzést kell adnia az igazgatonak.
Az osztalyfonok rendszeresen latogatja osztalya tanitasi Orait.
Koordinalja az osztaly szabadidds foglalkozasait.

Tanuloit felelosséggel, rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt 4116 feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, valamint kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szerve-

zésében.

Torekednie kell arra, hogy jelen legyen azokon az eseményeken, melyeken tanuldinak

tobbsége is részt vesz.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat (osztalynapld naprakész veze-
tése, félévi, év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivald-
kat).

A hianyzasokat figyeli. Igazolatlan hidnyzas esetén szo0l az igazgatonak és a gyermek-

védelmi feleldsnek.

Kotelessége a reggeli késések regisztralasa, a tanuldi folyoso és a kapus tigyelet meg-

szervezese.
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Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javasla-

tait, azokat tanartarsai elé terjeszti.

A féléves, cllenOrzoben torténo értékelés mellett részletes irasbeli értékelést készit a ta-

nulé magatartasarol és szorgalmarol, hasznos tanacsokkal latja el 6t.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, segélyezésére, kitiintetésére (a tanulok vélemé-

nyét figyelembe véve).

Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kdzosség

tevékenységének eredményességét.

Aktiv pedagodgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi kozosségével, a tanulmanyait

segitd személyekkel (gyogypedagogus, logopédus, pszichologus stb.).

Sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, tajékoztatd fiizet Gtjan rendsze-

resen tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérdl.

Kotelessége, hogy a sziiloket tajékoztassa a hazirendrdl, gyermekiik iskolai teljesitmé-
ny¢érol
Kotelessége ismerni az iskola pedagdgiai és csalddpedagdgiai koncepcidjat, torekednie

kell ezek népszertsitésére.

Gondoskodik arrol, hogy a sziil6k szavazas Utjan megvalasszak az osztaly sziil6i k6zos-

ség elnokét.

Az osztalyfonok feltérképezi, hogy kik azok a sziil6k, akik illetékesek a tantargyi és nem
tantargyi tanulds segitésében, palyavélasztasi, iskolai szabadidds és kozmiivelddési

program szervezésében.

Segiti a tanulok palyavalasztisat, palyaorientaciojat, azok személyiségének ismereté-

ben.
Szervezi a varosi kozmiivelddési intézményekbe vald latogatast.

A pedagdgiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitds modszereit megvalaszt-

hatja.

Megvalaszthatja az alkalmazott taneszkozoket, tankonyveket és tanulméanyi segédlete-

ket.
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Iranyitja és értékeli a tanulok munkajat.

TANAR MUNKAKORI LEIRASA

A munkakér megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuléi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

Neveloi tevékenysége és életvitele

munkajat, a reformatus szellemiség altal elfogadott erkodlcsi-etikai norméknak megfele-

16en végzi, mindennapi neveldi munkaja megfelel a Reformatus Egyhdz szemléletének;

kollégairdl, munkatarsairol a tanulok el6tt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél csalad-
kozpontl szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkdjaban és szavaiban egyiitt
halad az Gton a nevel6k6zosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival felelds a tanuldi és sziildi

személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaci-
okat, az iskolaval és munkéjaval kapcsolatos szolgalati titkot megérzi sziikség esetén

tamogatassal, korrepetaldssal segiti a lemarad¢ didkokat;

sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magantanitvanyként sem az iskolaban

sem azon kiviil nem tanitja;

koveti a reformatusok altal elismert nevelési folyamat személyes nyitottsdgon, pozitiv

gondolkodéson alapuld nevelési modszereit;

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a csa-
ladias és otthonos légkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe torténd

bevonasaban;

kozremiikodik a reformatus iskola céljainak megvalositasaban, hogy az iskola a maga
sajatos eszkozeivel és lehetdségeivel hozzajaruljon a kultura, a gazdasag €s a tarsadalom

keresztény értékek szerinti formalasahoz.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

Megegyezik a ,,A pedagogus feladata” rész tartalmaval.

Kiilonleges feleldssége:

felelds a tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
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bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaci-

okat,

a hataskorét meghalado problémaékat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a

nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

TESTNEVELO MUNKAKORI LEIRAS-MINTAJA

A munkakor megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyama-
tos fejlesztése, szemléletiik formalésa, az érettségi vizsgara és tovabbtanulasra torténd sikeres
felkészitésiik.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa:

szakszertien, legjobb tudésa szerint megtartja a tanitasi 6rakat

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedago-

giai feladatok eldkészitése ¢€s végrehajtasa

a munkakdzosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja,

a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak
munkaidejének beosztasat az SzZMSz tartalmazza

a munkaidékeretben meghatarozott munkaiddt csak irdsos igazgatdi utasitasra 1épheti

tul,

legalabb 15 perccel a munkaidd, iigyeleti 1d6, illetve tanitasi 6raja kezdete el6tt koteles

a munkahelyén tartozkodni

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly el-

hagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

gondot fordit kérnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon és egyéb helyiségek-

ben a tanulokkal folszedeti a szemetet
a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az 6ra-

6l hidnyz6 vagy késé tanuldkat

rendszeresen értékeli tanuldi tudésat, félévente legalabb a heti 6raszdm + 1 osztalyzatot,

de félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak
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— atanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanuldkkal

— az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanul6 egy irasbeli vagy szdbeli

feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

— tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mérté-

kérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol

— részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai mun-

kak6z0sség megbeszélésein, az iskola rendezvényein
— évente két alkalommal fogadoodrat tart az igazgato altal kijelolt idopontban
— megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

— azigazgato beosztasa szerint részt vesz az €rettségi, felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti

vizsgakon, iskolai méréseken
— helyettesités esetén szakszerli Orat tart, tovabb halad a tananyaggal,

— egy orat meghalado6 hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az osz-

talyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakozosség-vezetohoz eljuttatja

— bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiikodik az épiilet
kiiiritésében
— elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

— folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésé-

vel, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat
— elkiséri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatosra, stb.

— kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

"o

— a konferenciat megel6zden legaldbb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a ta-
nuld lezart érdemjegye a tanuld karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor
erre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian

megindokolja

— beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, projektfoglalkozason, sziikség

esetén ellatja a tanulok versenyre vald kiséretét

Specialis feladatai:
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— kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat 1at el

— minden tanév elso testnevelés orajan balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, a test-
nevelés oran bekovetkezett baleset esetében az oktatast megismétli, az oktatast doku-

mentalja
— kiilonos figyelmet fordit a testnevelési 6rdkon a balesetek megelézésére
— atestnevelés 6rakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, didkjait

— a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek és a munkavédelmi

feleldsnek
— kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott diakok sziileivel
— kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltaté Kozponttal

— atanév elsé tanitasi 0rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és munka-

védelmi tajékoztatast

4. szamu melléklet

AZ IRINYI JANOS REFORMATUS OKTATASI KOZPONT TOMPA MIHALY
ALTALANOS ISKOLAJA ISKOLAI KONYVTARANAK SZERVEZETI
ES MUKODESI SZABALYZATA

A KONYVTAR MUKODESENEK FELTETELEI

1. A konyvtar miikodésének célja,

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasahoz, a ne-
veléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, meg-
Orzését, a kdnyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egy-
ség.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dlloményaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel.
A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gytijtemény nyilvantartasanak és hasz-

nalatdnak sajatos szabdlyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.
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Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

— a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allo-
many szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji foglalkozta-

tasara,
— legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

— tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas

biztositasa,

— rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az ijabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, kata-

logus épitéseéhez sziikséges eszkdzokkel

Koényvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmtikodik az iskola szék-

helyén miik6do Egressy Béni Konyvtarral.

Koényvtaros-tanarunk nevel6-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.
Az intézmény szdmdara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A

konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartést kell vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

— gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa €s rendelkezésre

bocsatasa,
— tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgéltatasokrol,

— az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanérai fog-

lalkozasok tartasa,
— konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
— konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
— tartds tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szamara

— a konyvtari dllomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagogusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejleszteése.
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Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:

3.

a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozéasok tartasa,
a neveld-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,
szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgal-
tatasokat ellato intézményekben mitkddoé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak do-

kumentumairdl, szolgaltatasairdl,
mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasa-
ban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tandr — részben munkakori feladatként, részben

megbizdsos formaban — a kovetkezd feladatokat latja el:

elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat

elékeszitd felmérést végez, és lebonyolitja azt,
koézremiikddik a tankonyv-rendelés eldkészitésében,
megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok sza-

manak valtozasat,

koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiilo didkoknak kiadott kotetek szdmanak

alakulasat,
koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznéalodott kotetek potlasat célzo

vagy ujonnan kiadott tankonyveket,

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd, tan-

konyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar alloményaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara

beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.
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Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatirozé rendelkezéseit nyilvanos-

sagra kell hozni az iskola honlapjan.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell

venni
a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szaméara beszerzett tankonyveket szintén

nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szétarak kdlesonzése (az

utobbiak korlatozott szamban),

tankonyvek, tartos tankdnyvek, kiilonb6zd, a tanulmanyi munkat elésegitd segédeszko-

70k (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,
informaciogyiijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonb6zd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi

hasznalata,

tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa
konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajékoztatas nyajtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai kdnyvtar szolgéltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe

veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe vehetik.

A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas mddjat szabalyzatunk 2. sz. mellék-

lete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
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A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése és olvasotermi haszna-
lata, a szamitdgép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a fénymasolasért a min-

denkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a diakoknak
minden konyvet vissza kell vinniilik a konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziiniddre torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kol-
csOnzési idotartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kdvetkezd tanév
elsd tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtadmogatasban részesiilé didkok altal
atvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanulo az adott targyat ta-
nulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek fliiggvényé-

ben valtozik.
A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési id6rol a tanulok az olvaséterem ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesz-

tett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informéciokbol tajékozodhatnak.
A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt sza-
badon hasznélhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok fele-
18sséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentéséért.
Ha a tanul6 nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, mitkodésképtelen, hidnyos allapotban
talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell te-

kinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazésat ellendrizziik.
A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy
erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és egyéb

feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.
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A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA
Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerii €s aranyos allomanyalakitast a neveldtestiilet vé-

leményének kikérésével az iskola igazgatojanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar funkciorend-
szerét, az iskola vonzaskorzetében miikodoé konyvtarak szolgéltatdsait, a beszerzési példany-

szdmok meghatarozasanal pedig az ellatand6 tanulok, tanarok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkciojat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma hatarozza
meg. A konyvtar elsddleges funkcidjabol adodo feladatainak megvaldsitasat segitd dokumen-
tumok tartoznak az allomany fogytijté korébe. Ide soroljuk az irasos nyomtatott dokumentum-
tipusok koziil a segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kotelezo és ajanlott olvas-
manyokat, a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kapcsol6do ismeretkdzld €s szépirodalmat, a
szakmai oktatashoz kapcsolddo szakirodalmat, tanitas-tanulast segitd nem nyomtatott ismeret-
hordozokat. A konyvtar masodlagos funkci6jabol eredd sziikségletek kielégitését a mellék-
gyljtoé korbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon tulmutato isme-

rethordozok gytijtését csak részlegesen vallalhatja.
A tanulok és neveldk sokirdnyu érdeklddését, egyéni miivelddését segitik mas konyvtarak is.
Az iskolai konyvtar gytijtékore formai oldalrol:
— Irasos nyomtatott dokumentumok: konyv, tankdnyv, periodika.
— Audiovizualis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok.
— Egyéb informacidhordozok.
A beszerzés forrasai:
— Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.
— Nem kertilhetnek az alloméanyba a gytijtékorbe nem tartozé dokumentumok.
A gylijtés szintje és mértéke:

— Kiemelten kell gytijteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd €s ajanlott irodal-

mat, munkaltatd eszkozként hasznalatos miiveket.
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— A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz szorosan kapcsolddo irodalmat tartalmi teljesség-

gel, de valogatassal kell gyljteni.

— Az ismeretk6zl6 dokumentumok koziil a tantdrgyak oktatasaban felhasznéalhatd tudo-
manyteriiletek enciklopédikus szintii gyiijtése, a tananyagban szerepld irok, koltok va-
logatott miivei, antologidk, gytijteményes kotetek, az iskoldban tanulhat6 szakmak szak-

konyveinek a beszerzése az elsddleges.

— Az iskolai konyvtar az iskolaban oktatott tantargyak €s a tanitott szakmak alap- és ko-

z¢&pszintli irodalmat gyujti.
1. Az iskolai konyvtar feladata

,»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informéciokat
¢s informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az ijabb doku-
mentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhaszndlat nyilvantartasdhoz

szlikséges eszkozokkel.”
16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos
feladata az iskolai oktaté neveld munka megalapozésa. E feladat ellatasa érdekében az iskolai

konyvtar szisztematikusan gy(jti, feltarja, megdrzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
2. Az iskolai konyvtar gyiijtékore, az allomanybdvités f6 szempontjai

Gyijtokor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A szisztemati-
kus, tervszerl és folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtékori szabalyzata. A
gylijtdémunka mas oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a gytijtékori szabalyzatban leirt {6-

¢és mellék gylijtékor hatarozza meg.
Az allomanybdovités f6 szempontja:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovo Gjabb kihivasainak, egyre szé-
lesebb korii sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az

igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.
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3. Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozo tényezok

3.1. Kényvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, a kdnyvtarunk tipusa szerint
korlatozottan nyilvanos konyvtar (10 000 kotet alatti dokumentummal), mely az intézmény ré-

SZ€.

3.2. Az iskola pedagoégiai programja: Konyvtarunk gytijtékore eszkdze a pedagogiai program
megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos €s sajatos pedagdgiai
program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a diakok
¢s a pedagogusok felkésziilését tandraikra, ehhez biztositja a sziikséges dokumentumok, pl.
verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, névényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi
kovetelményeiben szerepld konyvtari 6rak megtartasra kertiljenek, és a gylijtokori szabalyzat-
ban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a

didkok elsajatithassak.
4. A konyvtar gyiijtokori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori, korlatozottan nyilvanos szakkdnyvtar, amely
meg0rzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzéak az iskolaban folyd oktatd - neveldomunkat. A tanuldk részérdl teljes-

ségre torekvo, a pedagogusok részérdl értékeld valogatassal gytjt.
4.1. Tematikus (f6 és mellék gyiijtokor)
Fé gyiijtokor:
A torzsanyag f6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekveés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
— lirai, prozai, dramai antologiak
— klasszikus és kortars szerz6k muvei, gytijteményes kotetei
— egyes klasszikus ¢€s kortars szerzok teljes életmiivei
— nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
— tematikus antologidk

— életrajzok, torténelmi regények
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— ifjiisagi regények

— 4ltalanos lexikonok

— enciklopédiak

— az etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

— a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és

kozépszintli segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzld miivek
— az iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
— amegyére és varosunkra vonatkozo6 helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok
— ahelyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok
— anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek
— akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
— az iskolai konyvtér tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
— napilapok, szaklapok, magyar €s idegen nyelvii folyoiratok,

— kiadvanyok az iskolai konyvtar dllomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok, tantar-

gyi bibliografiak, jegyzékek,
— az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

— csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és

azok gylijteményei
— az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei

— ataniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve

azok gylijteményei
Mellék gyiijtokor:
— af6 gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore
— audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.
4.2. Tipolégia / dokumentumtipusok

— Irasos nyomtatott dokumentumok
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» Kkonyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
» periodikumok: folyoiratok
» térképek, atlaszok

— Audiovizualis ismerethordozok

» képes dokumentumok
> hangz6 dokumentumok

— Szamitogépprogramok, szamitdégéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimé-

dias CD-k.
Egyéb dokumentumok:
— pedagogiai program,
— palyazatok,
— oktatbcsomagok.
4.3. A gyilijtemény tartalmi dsszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége
a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

lirai, prozai €s dramai antologiak

klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei

klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

kozép- és felsOszintii altaldnos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetlentil nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és

kozépszintli segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdz16 miivek

az iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

az etika- ¢s hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
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b)

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulés lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és

azok gyljteményei
az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei

a taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢€s jogszabalyok, illetve

azok gyljteményei

Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi,

targyi szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologidk

életrajzok, torténelmi regények

ifjisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és

kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zld miivek

Borsod-Abatj-Zemplén megyére és Kazincbarcikara vonatkozo helyismereti és helytor-

téneti kiadvanyok

az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
pszicholdgiai miivek, gyermek ¢és ifjukor I¢élektana
napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsahoz (mintakatalogusok, tantargyi

bibliografidk, jegyzékek)

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.
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c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintii dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénz-
igyi, targyi €s egyéb feltételektol fliggden esetenként torténik a kdnyvtaros javaslata,
valamint az intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a

konyvtaros részére rendelkezésre allo keretosszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott id0szak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a konyv-
taros dont, a munkak6zosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese vé-

leményét.
KONYVTARHASZNALATI ES SZOLGALTATASI SZABALYZAT
1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi,
pedagdgusai, adminisztrativ €s technikai dolgozoéi és a tanuldkon keresztiil a sziileik hasznal-
hatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tarto kiilsé neveld is

igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megszii-

nésekor a kdnyvtari tagsag is megsziinik.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:
— név (asszonyoknal sziiletési név),
— sziiletési hely és 1d0,
— anyja neve,
— alland¢ lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
— személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az intézmény-
nek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékarol az igazgatd tajékoztatja a kdnyv-
taros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltavozo kollégak az altaluk

kolesonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk el6tt leadjak.
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Az adatokat a kdnyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rdgziti, azokat csak az olvasdval
vald kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi

eljarashoz hasznélja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.
2. A konyvtarhasznalat médjai
— helyben haszndlat,
— kolcsonzés,
— konyvtarkozi kdlcsonzés,
— csoportos hasznalat
2.1. Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben haszndlhatok:
— akézikonyvtari dllomanyrész,

— akiilon gylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, mu-

zealis dokumentumok, folyoiratok (legutols6 szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rdra, indokolt

esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.
A konyvtaros szakmai segitséget ad:
— az informacidk kozotti eligazodasban,
— az informaciok kezelésében,
— aszellemi munka technikajanak alkalmazéasaban,
— atechnikai eszk6z6k haszndlatdban.
2.2. Kolesonzés
— A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.

— Dokumentumokat kdlesonozni csak a kdlesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel sza-

bad.
— A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélcsondzhetd egy honap id6-

tartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithato
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ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasméanyok kolcsonzési hatarideje
¢s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évé dokumentumok eldje-

gyezhetok.

A kolcsonzési hatarido lejarta utdn egy hét hataridot ad a konyvtar, amely utan a dokumentu-
mokat késve visszahozd tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi dijat
fizetnek a kdnyvtarnak, amely dijak 0sszegét a konyvtar a tanév végén kdnyvtari dokumentum
vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennall6 tiirelmi idon feliili késedelem, tartozas

ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozo tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontjaig a kol-
csOnzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szol-

galtatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentu-

mot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos

szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az ol-
vaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel po-

tolni.
2.3. Konyvtarkozi kolcsonzés

A gyljteménylinkbdl hidnyz6 miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mii kol-
csOnzeése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli, mas

esetben a szolgaltatoé konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

2.4. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, az osztalyfonokok, a

szaktanarok, a szakkdrvezetok konyvtarhasznélatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat tarthat-
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nak. A szakoérak, foglalkozasok megtartasara az 0sszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak meg-
feleltetett litemterv szerint keriil sor. A kdnyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozadsok meg-

tartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
— informacidszolgaltatas,
— szakirodalmi témafigyelés,
— irodalomkutatas,
— ajanlo bibliografidk készitése
— internet-hasznalat

— fénymasolas (a szerz6i jogok figyelembe vételével).

KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar alloménya alapkatalogusokkal feltdrva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat

ETO szakjelzeteket

targyszavakat

1.1. A dokumentum leiras szabalyai

A leirés célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai le-
iras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliogréfiai leirds szabdalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egysze-
rusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok
szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:
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— fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
— szerzOségi kozlés

— kiadas sorszama, mindsége

— megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
— oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

— sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

— megjegyzések

— kotés: ar

— ISBN szam.

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai kdnyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiilet név vagy a mii cime)

— cim szerinti melléktétel

koézremiikoddi melléktétel

— targyi melléktétel
1.2. Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet rave-
zetjiik a dokumentumra és a dokumentum 0sszes kataldguscéduldjara. A szépirodalmi miivek
raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.
A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
1.3. Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belsd elrendezése szerint:

— betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve €s a mii cime alapjan)

— targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
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— konyv
Formaja szerint:

—  digitalis nyilvantartas

TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZAT
1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol
— atankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001. XXXVII. torvény

— 23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, vala-

mint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliil-
vizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tan-
konyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacios Iroda (www .kir.hu) Tankonyvi Adatba-

zis-kezel6 Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

2. Az intézmény a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettsé-
gének

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett tankony-
veket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznal-
Jjék. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az 1d6-
tartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév vé-
gén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a hu-
szondt szazalékat tartos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvas-
manyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az
iskolai konyvtar allomanyaba kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)

szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonzik. Alairdsukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve

195


http://www.tankonyv.info.hu/

IRINYI JANOS REFORMATUS OKTATASI KOZPONT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

elolvassak és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és visszaada-

sara vonatkozoan.

Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy tdjékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a 20../,,.-as tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbol be-
szerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai kdnyvtarban, €s az atvételt alaira-
sommal igazoltam.

e 201.. jonius 15-ig az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgaltatom az 4tvett tartos tan-
konyveket

o A tankdnyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongélodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forras-
bol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév

kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanulé sziilgje koteles a kdlesonzott tankonyv elvesztésébol, meg-
rongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak meg-
tériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerii hasznalatabol

szarmazo0 értékcsokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tan-
konyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

a napkoziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (Szeptember)

Osszesitett listat az jonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)

Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankdnyvekrdl (junius 15-ig)
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— listat készit a selejtezendd tankonyvekrol (oktéber-november)

— listat készit a konyvtarban talalhato 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott olvasma-

nyokrol

5. Kartérités

A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni €s rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl faka-
ddan elvarhaté téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhat6 allapotban

legyen. Az elhasznal6déas mértéke ennek megfelelden:
— azelso év végére legfeljebb 25 %-0s
— amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s
— aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
— anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a tanuld,
illetve a kiskora tanulo sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskoldnak megtériteni.
Modjai:

1. ugyanolyan kdnyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelo hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal be-
nyujtott kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

A tankdnyvek rongélasabdl eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd ol-

vasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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Z.aro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikodési szabalyzata sze-
rint kell eljarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha

jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kévetkeznek

be.

Az iskolai kdnyvtar szervezeti és miikddési szabalyzata a jovahagyds napjan 1ép életbe.

MUNKAKORI LEIRAS AZ ISKOLAI KONYVTAROS SZAMARA

Kozvetlen felettese: a gazdasagi vezetd
Kinevezése: munkaszerzédése szerint
Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

— felelésséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszeri

hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

— kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal eldirt idészakban a leltarakat kezeld dolgo-

zoval elvégzi a leltarozast,

— folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hatdroz meg szdmara az alabbi elvek

szerint;

— a digitalizalas litemezésére a konyvtaros minden €v oktober 15-ig litemtervet készit,

amelyet elfogadtat az igazgatoval,

— az litemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizdland6 kotetek szdmat, amely éves

bontasban nem lehet kevesebb mint 2.000 kotet

— azonnal jelzi a gazdasagvezetonek a koztes idészakban a szakleltarban keletkezett hi-

anyt,
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felelds a technikai eszkdzok és taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges ja-
vitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkozoket

(szamitdgép, projektor, DVD-lejatszo, erdsito, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakdzosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és iro-

dalom munkak6zosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzend6 konyvek-

r6l, tartos tankdnyvekrol és oktatasi segédletekral,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat

igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,
statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kdzz¢ a beszerzett fontosabb 1j

konyvekrol, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszk6zok oktatasra alkalmas

allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérol,

a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar

nyelv €s irodalmi munkako6zosségi értekezleten dsszefoglalja,

minden év februarjdban konzultaciot tart a magyar munkakozosség értekezletén, ame-

lyen véleménycserét kezdeményez a konyvtar mitkodésének javitasa érdekében,
kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
0sszegzeést, kiosztja a normativ tankonyveket, begytijti a kélcsonzéssel biztositott nor-

mativ tankdnyveket,
kifliggesztéssel és elektronikus formédban kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,

lebonyolitja a kdnyvtar szdmara véasarlandd konyvek beszerzését, elvégzi az elszamo-

last,

minden tanévben méjus 31-ig felmérést készit a tartos konyvekkel kapcsolatos kdlcson-

z¢ési igényekrol,
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minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szdmara egyarant kdzzéteszi a

kolcsonozheto tartods tankonyvek €s segédkonyvek listajat,
biztositja az igénylok szdmara a konyvtarkozi kdlesonzés megszervezését,

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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5. szamu melléklet

A SZEKHELYINTEZMENY KONYVTARANAK SZERVEZETI ES MU-
KODESI SZABALYZATA

1. A konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

A konyvtar miikodési szabalyzata a kdzoktatasra vonatkozo szabalyokat és a konyvtarakra vo-

natkozo eldirasokat egyarant figyelembe veszi.

Ezek a kovetkezok:

3/1975. (VIII. 17.) KM — PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol (lel-

tarozasarol) és az allomanybol torténd torlésérdl szolo szabalyzat kiadasardl,
1993. évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol,
2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl,

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol,
2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérdl,
2013. évi CCXXXIL torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

501/2013. (XIL.29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo
2013. évi CCXXXII. torvényegyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tan-

konyv tankonyvellatasban kozremitkodok kijeloléseérdl

16/2013. (11.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdonyvtamogatas, vala-

mint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl.

valamint a koltségvetési torvény

2. A konyvtarra vonatkozé altalanos adatok

Elnevezése: Irinyi Janos Reformatus Oktatasi Kozpont - Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakgimndzium, Szakkozépiskola és Didkotthon Konyvtara

Székhelye, pontos cime, telefonszama: 3700 Kazincbarcika, Lini Istvan tér 1-2.

Tel.: 06-48/311-422/127
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Bélyegzéije: Irinyi Janos Reformdtus Oktatdsi Kozpont - Ovoda, Altalanos Iskola Szakgimnd-
zium, Szakkozépiskola és Diakotthon Konyvtdara

1.1. A kényvtar fenntartisa
Az iskolai konyvtar fenntartdja a Tiszaninneni Reformatus Egyhazkertilet.
1.2. A konyvtdr az alabbi szakmai szervezetekkel tartja a kapcsolatot:
— Orszagos Pedagbgiai Konyvtar és Muzeum
— B.-A.-Z. Megyei Pedagogiai Szakmai, Szakszolgalati, K6zmiivel6dési és Sportintézet
— Konyvtarostanarok Egyesiilete
— Magyar Konyvtarosok Egyesiilete
— Egressy Béni Varosi Konyvtar
— Reformatus Pedagogiai Intézet
A konyvtari rendszerben elfoglalt helye: Iskolai konyvtarhaldzat tagkonyvtara

A konyvtar jellege: zart konyvtar (csak az iskola és a didkotthon dolgozdi, tanarai és tanuloi

vehetik igénybe). Nem szerepel a Nyilvanos Konyvtarak jegyzékén.
A konyvtar hasznalata: ingyenes
A konyvtar elhelyezése

Az iskola ,,A” épiiletének foldszintjén miikddik 4 teremben, dsszesen 170 m? alapteriileten.

1.3. A kényvtar targyi és személyi feltételei

A konyvtar megfelel6en zarhato és abba csak a konyvtaros tudtaval lehet belépni. Szabadpolcon

van elhelyezve az dllomany tobb mint 70%-a.

A konyvtar négy egymasba nyild helyiségbdl all; 30 f6s tanuldcsoportot tud fogadni; rendelke-
zik telefonnal, kazettds magnoval, 1 db konyvtarosi szamitogépes munkaalloméssal internet

hozzaféréssel ellatva, 1 db felhasznaloi szamitdogéppel, nyomtatoval.

A konyvtarosi munkakort 2 félallasu féiskolai konyvtarosi diplomaval rendelkezd konyvtaros

tanar tolti be.

1.4. A konyvek elhelyezése
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— Koélesonzo rész: az itt elhelyezett konyvek kdlesonozhetok.
— Olvasoteremi dllomany: az itt elhelyezett konyveket csak helyben lehet olvasni.
—  Audiovizudlis dokumentumok: zart szekrényben.

— Tankényvtar: itt keriilnek elhelyezésre a tankdnyvek és a nagyobb példanyszamban ren-

delkezésre all6 dokumentumok (széveggylijtemények, atlaszok, szotarak).

1.5. A raktari rend kialakitasa az alabbiak szerint torténik:
— szépirodalom szerz0 szerinti betlirendben,
— szakirodalom ETO szerinti szakrendben.

A mindennapi sziikséglet szerint a konyvtar helyiségein kiviil célszertien 6sszevalogatott letéti
allomany létesitésére kell torekedni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél lel6-

hely-nyilvantartast kell vezetni.

1.6. A konyvtar miikodésének célja:
— Segitse eld az oktato-neveld munkat, a pedagdgiai, szakmai feladatok teljesitését, no-
velje e munka hatékonysagat.

— Allomanya és korszerti technikai berendezései segitségével biztositsa a pedagogiai szak-

mai tevékenység szinten tartasat, segitse elo fejlesztésének lehetdségeit.
— Segitse el6 a neveldk, tanulok, dolgozok altalanos miiveltségének kiszelesitését.
— Kozvetitse az 1j, modern ismereteket.

— Az 6nall6 ismeretszerzés elsajatitasa érdekében a neveldtestiilettel egyiittmiikodve vé-

gezze a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését.

— Koordindlja az intézmény konyvtarpedagogiai tevékenyseégét.

1.7. A konyvtar feladatai:

1.7.1. Alapfeladatok:
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Az intézmény mitkddéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitdsdhoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok folyamatos fejlesztése, feltarasa, or-

zése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa.
Téjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

Az intézmény helyi pedagdgiai programja ¢és konyvtarpedagogiai programja szerinti

tanorai foglalkozésok tartasa.

Tanuloink felkészitése a konyvek és konyvtarak haszndlatara, a tanulok olvasdva neve-

1ésének, konyvtari tajékozodasanak segitése.

Konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos hasznalatanak biztositasa.
Konyvtari dokumentumok kdlcsonzése.

Tankonyvek kolcsonzése tanuldink szamara.

A konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok ¢és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
Rendszeres tjékoztatas nyljtasa a konyvtar 1j dokumentumairol és szolgaltatasairol.

A fenntartd részére statisztikai adatok szolgéltatasa.

1.7.2. Szakmai feladatok:

Az iskolai/kollégiumi konyvtar az oktatasi-nevelési intézmény tanitasi, tanulasi média-

tara és kommunikacios centruma.

Az allomany folyamatos gyarapitasa altal segiti az iskola/didkotthon oktato-neveld
munkajat a pedagdgiai program alapjan készitett gylijtOkori szabalyzat figyelembevéte-

lével.

Tervszerlien és folyamatosan végzi az dllomany gyarapitasat, a beszerzési lehetdségek-

16l folyamatosan konzultal az iskola/ didkotthon vezetdségével.
A megrendelésekrdl, azok teljesitésérdl nyilvantartast vezet.

A beszerzett dokumentumokat a miikddési szabalyzatban foglaltak szerint nyilvantar-

tasba veszi.

A dokumentumokat a szakmai eléirdsoknak megfeleléen gondozza, elhelyezi.
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— Rendszeres dlloméanyapasztast végez a felesleges, elhasznalddott, elavult dokumentu-

mok korében, s az ezzel kapcsolatos ligyviteli feladatokat is ellatja.
— Gondoskodik az dllomany védelmérdl, raktari rend megtartasarol.
— Végzi a letétek kihelyezését és rendszeres ellenOrzését.
— Végzi a kdlcsonzési tevékenységet.
— Konyvtarhasznalati 6rdkat tart és el0késziti a konyvtari szakorakat.
— Igény szerint segiti az intézmény munkatervében meghatarozott feladatokat.

— Biztositja a konyvtarban elhelyezett tartés hasznalati tankonyvek kolcsonzését, ezekrol

nyilvantartast vezet.
— Gondozza a folyoéiratok, napilapok rendelését, a konyvtarban vald elhelyezését.

— Gyljteményét feldolgozza, feltarja az érvényes konyvtari szabvanyok szerint, informa-
ci6s tartalmukrol sok szempontian, gyorsan, pontosan visszakereshetd cédulakatalo-

gust, illetve szamitdgépes katalogust épit.

1.7.3. Kiegészito feladatok:

— A koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa.
— Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositésa.

— Téjékozodas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat el-
latd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol.

— Mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa.
— Részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum-és informaciocserében.
— Részvétel iskolai/kollégiumi programok, vetélkeddk szervezésében.

— Kozremiikodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.

1.8. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

A konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket az iskola az éves koltségve-

tésében biztositja.

A konyvtar gytijtokori szabalyzata alapjan végzi allomanygyarapitasi tevékenységét.
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Az allomanygyarapitasi keret felhasznalasaért a konyvtéaros a felelds, ezért csak a beleegyezé-

sével lehet a konyvtar részére dokumentumot vasarolni.

1.9. A konyvtarhasznalatra vonatkozé szabalyok

(1. még Konyvtarhasznalati szabalyzat, 2. szamt melléklet)
1.9.1. A konyvtar hasznaldinak kore:

— Az iskola és diakotthon dolgozoi, tanérai €s tanuloi.

1.9.2. A konyvtari beiratkozds:
— A beiratkozas a konyvtarhaszndlati szabalyok megismerése utan torténik.
— Kartonos kdlcsonzés: a ,,Személyi lap torzslappal” nyomtatvany aldirasaval.

— A konyvtartagsagi nyilatkozatban a leendd konyvtartag arrél nyilatkozik, hogy a konyv-

tarhasznalati szabalyzatot elfogadja, magara nézve kotelezden elismeri.

— Beiratkozaskor a személyazonossag igazolasara a didkigazolvany, felndttek esetében a

személyi igazolvany szolgal.

— A kolesonzok kotelesek az adataikban bekovetkezett valtozasokat 7 munkanapon beliil

személyesen bejelenteni a konyvtarban.

— A kolcsonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszte-

letben kell tartani.

— Akonyvtar a személyes adatok védelmérdl az adatvédelmi jogszabalyok figyelembevé-

telével gondoskodik

— A konyvtari tagsag a tanuloi jogviszony ill. a munkaviszony végéig fennall.

1.9.3. A kéonyvtar nyitva tartasa:

A konyvtar a tanév szorgalmi id0szakaban tanitasi napokon latogathatdak nyitvatartasi idoben.

1.9.4. A kéonyvtar nyitva tartasa heti 25 ora

1.9.5. A konyvtdar haszndlatanak teriiletei:
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1.95.1. Kolcsonzés
A konyvtarat az iskola/didkotthon tanuloi, pedagogusai és dolgozoi a nyitvatartasi ido-

ben hasznalhatjak.
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtéaros tudtaval lehet kivinni.
A konyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni.

Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel sza-
bad.

Tanulok részére egyidejiileg 6 darab dokumentum kolcsondzhetd 1 honap idétartamra.
A kolcsonzés kétszer hosszabbithato az olvasé kérésére.

Az audiovizualis dokumentumok kolcsonzési hatarideje 4 nap.

Kivételes esetben a kézikonyvek és a periodikumok 3 napra kdlcsondzhetdek.

Tanév végén minden dokumentumot vissza kell hozni a kényvtaros altal megjelolt id6-

pontig.
Amennyiben ennek a tanul6d nem tesz eleget, a konyvtaros osztalyfénokén keresztiil két

alkalommal irasban figyelmezteti tartozdsa rendezésére.

Az ingyenes tankonyvre jogosult tanuldk tankdnyveiket egész évre kolcsondzhetik a
konyvtarbol, illetve ameddig az adott tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités

folyik.
Pedagogusoknak a kdlcsonzési id6 egy tanév.
A pedagogusok korlatlan szamu konyvet kdlesondzhetnek a konyvtarbol.

Minden pedagogus koteles a tanév utols6 hetében a kikolesonzott konyvtari konyveket

bemutatni.

Az iskolabdl eltavozott tanuld vagy dolgozo tanuldi jogviszonyanak, illetve munkavi-
szonyanak megsziinése elott koteles rendezni konyvtari tartozasait. Ennek megtorténtét
a konyvtaros alairasaval jelzi az erre a célra rendszeresitett dolgozdi, ill. tanuléi lesza-

molasi lapon.
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— Ha a konyvtarral szembeni tartozas fennallasakor a jogviszony (munkaviszony) a
konyvtaros tanar tudta nélkiil sziinik meg, akkor a kiléptetést végz6 személyt terheli az

anyagi feleldsség.

A kolesonzoi nyilvantartas formaja:
A dokumentumok kolcsonzését kartonlapon (,,Személyi lap térzslappal) rogzitjiik. Ravezetjiik
a kolcsonzés datumat, a dokumentum leltari szamat, cimét. Ezt az olvaso alairja, ezzel igazolva
a kolcsonzés (tartozas) tényét. Visszahozaskor a konyvtaros kihtzza a dokumentum leltari sza-

mat, és aldirdsaval ismeri el a kdlcsonzés (tartozas) megsziintét.

A jovében a konyvtar - a technikai feltételek rendelkezésre allasa esetén - folyamatosan attér

az integralt konyvtari rendszerekkel torténd szamitogépes kdlcsonzésre.

1.9.5.2. Helyben hasznalat
— A konyvtar biztositja gylijteménye, valamint tdjékoztato és technikai eszkdzei egyéni €s
csoportos helyben hasznalatat. Ez altal a konyvtar lehetdséget ad az egyéni, csoportos

olvasotermi helyben hasznélatra, tajékozddasra, olvasasra, tanulésra.

— Az iskolai kdnyvtar csak helyben hasznalhaté dokumentumai: az olvasétermi allomany,

periodikumok.

— A szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

1.9.5.3. Csoportos hasznalat

— A konyvtar végzi a konyvtarbemutato és konyvtarhasznalati foglalkozasok tartasat.

—  Kozremiikddik a konyvtarhaszndlatra épiilé 6rdk €s tandran kiviili foglalkozéasok eldké-

szitésében €s megtartasaban.

1.10. Kartéritési kotelezettség

— A kolesonvevd a kdlesonzott dokumentumért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

— A megrongilt vagy elveszett konyv ugyanannak a konyvnek egy masik kifogéastalan
példanyaval potolhat6. Ha ez nem lehetséges, akkor a kolcsonzének a dokumentum an-

tikvar-forgalmi becsértékét meg kell téritenie.

— A kértéritési dijat az olvasé az intézmény pénztaraba koteles befizetni.
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— Az igy befolyt pénzt az dllomany gyarapitasara kell forditani.

1.11. A konyvtar gytjtokore

(1. Gytlijtokori szabalyzat, 1. szamu melléklet)

Az iskolai, kollégiumi konyvtar dllomanyaba csak konyvtar gylijtokorébe tartozd dokumentum

vehet6 fel.
Az iskolai konyvtar gytijteményét a helyi pedagogiai programnak megfelelden, a tanuldk és a
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.

A tagintézmények konyvtarai a hagyomanyoknak megfelel6en, a meglévo helyi allomany és az

intézmény képzési sajatossagaira alapozott kiilon gytijtokori leirassal rendelkeznek.

1.12. A konyvtari allomany gondozasa

1.12.1. Az dllomdnygyarapitds

A kollégiumi konyvtar gylijtékorét az intézmény altal megfogalmazott és a neveldtestiilet altal
elfogadott pedagdgiai program hatdrozza meg, dlloményalakitasi szempontjait, kereteit a gytij-
tokori szabalyzat hatarozza meg. A konyvtar szakmai és gazdasagossagi szempont alapjan ko-

teles gyarapitani allomanyat.

1.12.2. Az dllomdanygyarapitds forrdsai:
— vétel (atutalasos vasarlas: konyvtarellatotol, konyvesboltbdl, internetes rendeléssel,
készpénzes vasarlas: megtekintés alapjan készpénzfizetéssel konyvesboltokbol, antik-

variumbol),
— ajandék (intézménytdl, maganszemélytdl abban az esetben, ha a gyiijtékorbe beleillik),
— csere (torténhet f610s példanyok felhasznalasaval).

1.12.3. Az allomanybavétel folyamata:

— A tartés megdrzésre szant dokumentumokat a megérkezésekor, de legkésébb 6 napon

beliil leltarba kell venni.

— Allomanybavétel csak szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes megléte

alapjan torténhet.
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— A szamla ¢és a szallitmany Osszehasonlitasa.

— A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni a konyvtar tulajdonbé-

lyegzdjével, leltari szammal, €s raktari jelzettel.
— A leltari szdmot a szamlan is fel kell tiintetni dokumentumonként.

— A szamléarol masolatot kell késziteni és szamlanyilvantartasként 6rizni.

1.12.4. Az dllomany nyilvantartasa
A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet id6leges €s végleges, formdja szerint egyedi vagy

Osszesitett.

1.12.5. Végleges nyilvantartds
Végleges nyilvantartasba keriilnek azok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar tartés megor-

zésre szant. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasat jelenti cimleltarkonyvben.

A leltarkonyv pénziigyi okmany, nem selejtezhetd. A leltarkdnyvet az intézmény vezetdje €s a

konyvtaros hitelesiti az elsd kotéstabla belsd oldalan.

Dokumentumtipusonként kiilon-kiilon nyilvantartast kell vezetni.

1.12.6. Idéleges nyilvantartds
Idéleges nyilvantartasba keriilnek azok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti id6-

tartamra (legfeljebb 4 €v) szerez be.

Az idédleges megorzésre mindsitett dokumentumok kore:

— tankonyvek,

— tartds tankonyvek,

— modszertani segédanyagok,

— oktatasi segédletek, tanari kézikonyvek,

— jegyzetek,

tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok.

A periodikumok nyilvantartdsa fiizetben és kardex nyilvantartdsban torténik.

1.13. Az allomanyapasztds:

Az allomdny apasztdsa, torlése akkor torténhet meg, ha a dokumentum:
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— tartalmi szempontbol elavult,

— természetes elhasznalddas miatt elrongalodott,
— foloslegessé valt (folospéldany),

— leltar soran hianyként jelentkezett,

kolcsOnzés kozben elveszett.

A torlés dokumentalasa:

Barmely okbdl keriil sor az alloméanyapasztasra, a konyvtaros javaslatot tesz a torlésre. Kivételt
képez az id6leges megdrzésii dokumentumok kivonasa.

A selejtezendd dokumentumokrol a torlés okanak feltiintetésével jegyzéket kell késziteni.

A jegyzéknek tartalmaznia kell:
— aleltari szamot,

— ami szerz6jét, cimét,

— amu értékét,

— atorlés indokoltsagat:

» elavult, rongalt, folos példany,

» allomanyellendrzési hiany (megengedett vagy norman feliili)

» elharithatatlan esemény kdvetkeztében hidnyzo,

» megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kdvetelés.

A torlési jegyzéket az iskola igazgatdjaval jova kell hagyatni.
A jovahagyast kovetden a dokumentumokat ki kell vezetni a cimleltar konyvbdol.
A sorszamot at kell huzni piros tintdval €s a megjegyzés rovatba be kell irni a torlési dokumen-
tum sorszamat.
1.14. Allomdnygondozds:

Az allomany elhelyezése:
A konyvtari allomany megfeleld elhelyezését az attekinthetdség céljabol biztositani kell:

— akolcsondzhetd részt szabadpolcokon kell elhelyezni,
— anem kolcsondzhetd részt az olvasdteremben szintén szabadpolcon kell elhelyezni,

— azelrendezést eligazitd tablakkal kell attekinthetévé tenni,
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a dokumentumok szakszerl elhelyezését és visszakereshetdségét a raktari jelzetek rend-

szere biztositja.

2. A Kkonyvtari dllomany védelme

2.1. Az dllomadny jogi védelme

A konyvtéaros(ok) felel(nek) a gytijtemény tervszerd, folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari be-

szerzési keret felhasznalasaért. A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartdsok pontos, nap-

rakész vezetéseét.

2.2. Az dllomany fizikai védelme:

A konyvek, dokumentumok kiméletes hasznalata minden konyvtarhasznélod koteles-

sége.

A konyvtarban be kell tartani a kulturalt viselkedés szabdlyait.

A konyvtarba tanszereken kiviil méas nem vihetd.

Minden konyvtarhasznalo6 koteles a konyvtar rendjét megdrizni.

Helyben olvasasra kivett konyveket hasznalat utan a helyére kell visszatenni.
Konyvekbe firkalni, lapot kivagni, kitépni tilos.

A helységben étkezni tilos.

Ezeknek a szabalyoknak a be nem tartdsa a konyvtari tagsagbdl valo kizarast vonhatja

maga utan.
A konyvtarban szigortan be kell tartani a tlizrendészeti eldirasokat.

Gondoskodni kell arrdl, hogy a konyvtar jol szelldztethetd legyen, iligyelni kell a tiszta-

sagra, a dokumentumokat védeni kell a fizikai artalmaktol.

2.3. A konyvtari allomdny ellendrzése:

Ellenorzés menete:
A konyvtari allomany ellenérzése a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet értel-

mében, figyelembe véve a dokumentumok szamat esedékes.

Allomanyellendrzéshez iitemtervet kell késziteni.
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— A leltarozast legalabb 3 személynek kell végezni.
— A fellelt hianyossagokrol hianyjegyzéket kell 6sszeallitani.
— A leltar eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni.

— Az élloményellendrzés egyéb kérdéseire a 3/1975. (VIIIL 17.) KM-PM rendelet eldirasai

vonatkoznak.

— Az idodleges megorzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem leltar-

kotelesek.

2.4. A konyvtar katalégusrendszere

(1. Katalogus szerkesztési szabalyzat, 4. szamua melléklet)

Az iskolai konyvtar allomanyat alapkatalogusokkal feltarva kell a hasznalok rendelkezésére

bocsatani.
A kovetkez6 katalogusok vannak hasznalatban:

Az allomény cim és szerz6 szerinti betlirendes leird katalogussal, szakkatalogussal valamint
raktari katalogussal van feltarva. A szamitogépes katalogus épitése folyamatban van, a katalo-

gus épitése a Szikla-21 Integralt Konyvtari Rendszerrel torténik.

A jovOben a konyvtar - a technikai feltételek rendelkezésre allasa esetén- folyamatosan attér az

integralt konyvtari rendszerekkel torténd szamitogépes feltarasra.

2.5. A konyvtaros feladatai és munkarendje

(1. A konyvtaros munkakori leirasa, 3. szamua melléklet)

3. Zaro rendelkezések
Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzata az iskolai Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak
mellékletét képezi.

A jelen szabalyzatban nem targyalt kérdésekben az érvényben 1évo jogszabalyokat kell alkal-

mazni.
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A szabalyzat hatdlya kiterjed a kdnyvtarosra, a konyvtar szolgéltatasait igénybevevok korére,

¢s mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

l. szamu melléklet

GYUJTOKORI SZABALYZAT

1. A gyujtokor indoklasa

Az iskolai konyvtar gylijteményét a helyi pedagogiai programnak megfelelden, a tanulok és a

pedagogusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.
Altaldnos szabdlyozok
— - A nemzeti alaptantervre épiil6 kerettanterv kovetelményei
— - Az érettségi vizsga kdvetelményei
— - Az iskolai kdnyvtar gytijtokorét érintd jogszabalyok
Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo helyi tényezok

A konyvtar gylijtokorét meghatarozza az iskola képzési rendje, jellemzdi, sajatossagai és a pe-

dagogiai programja.

Intézményiink Kazincbarcika legrégibb kozépiskoldja, amely tekintélyt vivott ki a szakember-
képzésben. Létrehozasat, ill. Hatvanbol az akkori BVK szomszédsagaba torténd athelyezését
az ¢éledd magyar iparnak koszonhette. Adott volt a lehetdség egy célszerlien megtervezett iskola
felépitéséhez, a vegyi kombinat pedig biztositotta a gyakorlathoz a feltételeket. Id6vel a tech-
nikusképzést felvaltotta a szakkdzépiskolai képzés, a vegyész ill. vegyipari gépész szak mellett
beindult az informacio- és szamitastechnikai, ipari elektronikai, viz- és szennyviz-technologiai
szak is, s6t néhany évig hatosztalyos gimnaziumi képzés is volt itt. A magas szinvonall elméleti
¢s gyakorlati oktatas, a sokszinii iskolai élet, a lenylig6zo felvételi eredmények orszagos hirtivé

tettek az Irinyit.

A kornyezd telepiilésekrdl ideérkezd 8. osztalyt végzett tanulok négy szakmacsoportban kezd-

hetik meg tanulmanyaikat: kozgazdasagtan, informatika, elektrotechnika-elektronika, vegyipar.
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Az egyik kozgazdasagi osztalyunk nyelvi el6készitd évfolyammal indul, nekik a képzés 6t évig

tart. Minden szakmacsoport rendelkezik OKJ-s szakképzési kimenettel.

A konyvtar gytjtékorét mindenkor a képzési struktirahoz igazodas jellemezte. A NME Auto-
matizalasi Foiskolai Karanak megsziinése (1989) utan a foiskolai konyvtar egy része is itt ma-

radt, 6sszeépitésre keriilt a kozépiskola konyvtaraval.

Az iskola hagyomanyain alapulé magas szinvonall oktato-neveld munkaval folyik az alapfel-

adatok ellatasa ¢és a tehetséggondozas.
Az iskolai konyvtar gyiijtokori alapelvei

— Az iskolai konyvtar gylijteményének fejlesztésére vonatkozé altaldnos alapelveket fi-

gyelembe kell venni.

— A gyarapitas €s apasztas folyamatossagéaval, és helyes aranyainak biztositasaval érhetd

el a gylijtemény kivanatos Osszetétele.

— Az iskolai konyvtar allomanyéanak értékorientaltnak kell lennie, még a hasznaloi igé-

nyek javara sem csorbulhat a mindségelviiség.

— Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a gylijtékorébe tartozd dokumentumok vehetok
be.

— A gylijtemény épitése sordn a tananyag hatékonyabb elsajatitasa érdekében kiilonb6z6

dokumentumtipusok beszerzése torténik.

— Aréanyosan gytjti a kiilonboz0 tantargyak tanulasahoz, tanitdsdhoz nélkiilozhetetlen do-

kumentumokat.

— Adokumentumok gytijtése erds valogatassal torténik, de torekszik arra, hogy a tantargyi

programokhoz sziikséges irodalom tartalmilag teljes legyen.

— Nyelvi hatarok vonatkozasaban alapvetéen a magyar nyelven megjelent dokumentumo-
kat gyijti, de az iskolaban tanitott idegen nyelvek (angol, német) oktatdsahoz felhasz-

nalhato segédkonyveket is gytijti.
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A gyiijtés kore

Az allomanyba tartozd dokumentumokat fogytijtokori és mellékgyiijtékori szempont szerint

kell gyljteni. Az iskola alapvetd oktatasi feladatainak megvalositdsahoz sziikséges dokumen-

tumok az intézmény fogylijtokorébe tartoznak, a masodlagos funkcidokhoz kapcsolodd doku-

mentumok pedig a mellékgytijtokorbe.

Konyvtarunk fogyiijtokorébe tartoznak:

a lirai, prozai, és dramai antologiak,

klasszikus és kortars szerz6k miivei, gytijteményes kotetei,
klasszikus és kortars szerzok teljes életmuvei,

nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom),
tematikus antologidk,

¢letrajzok, torténelmi regények,

altalanos lexikonok,

enciklopédiak,

tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet kozépszintii elméleti

és torténeti Osszefoglaloi,

a tananyagokhoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 - kozép-

szintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6zlé miivek,
az iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

az adott kornyezetre, B-A-Z. megyére, Kazincbarcikara vonatkozo6 helyismereti, hely-

torténeti kiadvanyok,

helyi tantervekhez kapcsolodo kotelezo €s ajanlott olvasmanyok,

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézi konyvek, segédletek,
pszicholdgiai miivek, enciklopédidk, szakszotarak, gyermek- és ifjukor 1élektana,
iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

folyoiratok, szaklapok,
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— 4llomanygyarapitashoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok, tantargyi bibliogra-
fiak,

— oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

— csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és

azok gylijteménye,
— oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gyljteménye,

— taniligyigazgatassal, gazdalkodéssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok illetve

azok gylijteménye.
A mellékgyiijtokorbe tartoznak:

— atananyaghoz kozvetve kapcsolddod, az ismereteket elmélyitd, kiegészitd irasos-nyom-

tatott dokumentumok és audiovizualis ismerethordozok,
— tanitési oran kiviili tevékenységekhez k6tddo ismerethordozok,
— apedagdgia hatarteriileteinek az iskolai gyakorlatban felhasznalhaté miivei.
A gyiijtés mélysége, nyelvi, idobeli hatdarai

Az iskolai konyvtar folyamatosan, tervszertien gy(ijti a helyi pedagodgiai programnak megfelel-
tetett dokumentumokat. Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban a teljesség igé-

nyével gylijti magyar nyelven megjelen6 kiadvanyok koziil a kovetkezoket:
— kozépszintii dltalanos lexikonokat és enciklopédidkat,

— atudomanyok, a kultlra, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet elméleti és mod-

szertani Osszefoglaloit,

— atananyaghoz kapcsolddd — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd — kdzép-

szintll segédkdnyveket, torténeti Osszefoglalokat, ismeretk6z16 miiveket,

— szaktantargyakhoz kapcsolodo kozépszintli elméleti ismeretk6z16 irodalmat és torténeti

osszefoglalokat,

— a pszicholdgia alapfogalmait, fejlédését, problematikédjat targyald enciklopédidkat,

szakszotarakat, az altalanos-, a fejlodés- és a neveléslélektan kézikonyveit,
— anevelés és oktatas kérdésével foglalkozé legfontosabb kézikonyveket,

— akiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyveket,
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— csalad-, gyermek-, ifjusagvédelemmel kapcsolatos kiadvanyokat,
— szotarakat, lexikonokat, enciklopédiakat,

— a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo szakiranyu segédkonyveket, vilag- és magyar

irodalomtorténeti és elméleti 6sszefoglalokat,

— a magyar nyelv szétarait (nyelvtorténeti, etimoldgiai, helyesirasi), kézikonyveket,

nyelvtorténeti kiadvanyokat,

— atantargyi program altal meghatarozott klasszikus €s kortars szerzok valogatott muveit,

(regények, novellak, dramék, elbeszélések) gylijteményes koteteit, verses koteteit,
— ahelyi tanterv altal meghatarozott kitelezd és ajanlott irodalmat,
— atfogo lirai, prozai, dramai antologiakat a vildg- és a magyar irodalom teriiletén,
— klasszikus ¢és kortars szerzok miiveit, gylijteményes koteteit,
— akotelezo és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioit.

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi, szintli dokumentumokat, anya-

gokat.

Vdlogatva gyiijti magyar nyelven az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi szem-

pontokat figyelembe véve:

— konyvtar-pedagogiai és modszertani kiadvanyokat, a tajékoztatd munkéhoz sziikséges

kézi- és segédkonyveket,
— konyvtari jogszabalyokat, iranyelveket,

— akonyvtari feldolgozé munkahoz — gyarapitas, nyilvantartas, bibliografiai leiras, oszta-

lyozas — felhasznalhat6 szabvanyokat,
— filozofiai, pszichologiai €s etikai kisenciklopédidkat, kislexikonokat,
— kutatasi €s vizsgalati modszereket,
— valléstorténeti, mitoldgiai kislexikonokat,

— mitologidval, vallastorténettel, kereszténységgel, a Biblidval, a kiilonb6z6 népek valla-

saival foglalkoz6 legalapvetobb miiveket,

— aszocioldgia és a szocioldgiai mddszerek kézikdnyveit, kiadvanyait,
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néprajzi lexikonokat, ismeretterjesztd munkakat,
a honvédelemrdl szo616 ismeretterjeszto kiadvanyokat, hadtorténeti munkakat,
a tarsadalmi érintkezés szabalyairol, az illemrdl sz616 kiadvanyokat,

a matematika, a fizika, a kémia, a bioldgia és a csillagaszat 6sszefoglald kézikonyveit,
lexikonokat, enciklopédidkat, monografidkat, kornyezetvédelmi kiadvanyokat a tanter-

vek kovetelményrendszerének megfelelden,
orvostudomannyal, anatdmiaval, egészségliggyel kapcsolatos szakkonyveket,

az egészséges ¢letmaddal, higiénével, a balesetvédelemmel kapcsolatos ismeretterjesztd

kiadvanyokat,

géptannal, az elektronikaval, elektrotechnikaval, hirkozléssel foglalkozo6 kézikonyveket,

lexikonokat, enciklopédiakat,
taldlmanyokrol, feltalalokrol kiadott ismeretterjesztd miiveket,
haditechnikai ismeretterjeszté miiveket,

irodai tgyvitellel, szamvitellel, kdnyvvitellel, marketinggel és reklammal foglalkozo

szakkonyveket,
szamitastechnikai kézikdnyveket, programozasi nyelvek szakkonyveit,

miivészeti lexikonokat, albumokat, kézikonyveket, 6sszefoglald munkékat, monografi-

akat, miivészettorténeti kiadvanyokat,
film- és szinhazmiivészeti lexikonokat, kézikonyveket, évkonyveket,
zenei lexikonokat, zenei stilusok zenetorténeti €s -elméleti 6sszefoglaloit,

sportévkonyvekeket, kézikonyveket, turisztikaval, természetjarassal kapcsolatos kiad-

vanyokat,

az iskoldban tanitott idegen nyelvek tanitdsahoz felhasznalhat6 idegen nyelvii segédle-

teket,
az iskolaban tanitott idegen nyelvek egy- és tobbnyelvii, altalanos és szakszotarait,
a tananyagon tilmutato tajékozdodast segitd kozépszintii ismeretk6z16 irodalmat,

Eurdpa és mas foldrészek, illetve orszagok torténeti és foldrajzi 6sszefoglaloit,
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— Magyarorszag természeti és gazdasag foldrajzi 6sszefoglald kiadvanyait, térképeket, at-

laszokat, utleirasokat a tantervek kdvetelményrendszerének megfelelden,
— torténeti lexikonokat, enciklopédidkat, kézikonyveket, atlaszokat, adattarakat,

— ¢letrajzi leirasokat, tudosok, feltalalok, koltok, irok életutjat bemutatod kiadvanyokat a

tantervek kovetelményrendszerének megfelelden,
— mas orszagok torténelmét bemutato ismeretkozl6 kiadvanyokat,
— Kazincbarcikara, B.-A.-Z. megyére vonatkozé helyismereti, torténeti kiadvanyokat,
— anemzetek irodalmat bemutat6 klasszikus és modern antoldgiakat,

— akiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars magyar- és kiilfoldi alkotok mii-

veit,

— az iskolaban tanitott nyelvek oktatdsahoz a nyelvtudas szintjének megfeleld olvasma-

nyos irodalmat,
— az irodalom tanitasat segit6 verseket, filmeket,

— torténelmi filmeket, dokumentumfilmeket, ismeretterjeszto filmeket a torténelem tani-

tasdhoz,
— zenei hanganyagokat az ének-zene tanitdsdhoz,
— azidegen nyelvek tanitasat €s tanulasat segité hanganyagokat,
— kornyezet-¢és természetvédelmi filmeket a biologia tanitasahoz,
— az egészséges ¢életmodra nevelést segité CD-ket, DVD-ket, videofilmeket,
— az oktatast segitd szamitogeéppel olvashato ismerethordozdkat.

— A valogatott gylijtésszintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitdsa a pénziigyi és tar-
gyi, egy¢b feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan, abban az esetben, ha a konyvtaros
részére biztositott keretdosszeget a beszerzés meghaladja. Ha az eseti 4llomanygyarapi-
tast az adott id6szak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a konyvtaros dont, kikérve fe-

lettese szakmai véleményét.

A gyiijtés dokumentumtipusai:
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A konyvtar gytijtokore magaban foglalja az iskola feladatainak ellatdsdhoz sziikséges alabb fel-

sorolt dokumentumtipusokat, ill. informaciéhordozokat.
Irdsos- nyomtatott dokumentumok
— konyv és konyvijellegti kiadvanyok (segédkonyvek, tankdnyvek, tartds tankonyvek)

— 1d6szaki kiadvanyok (a tananyag kiegészitését szolgalo szakmai folyoiratok, szaklapok,

ifjasagi lapok)
Audiovizudlis dokumentumok
— hangkazetta
— videokazetta
- CD-k
- DVD-k
Szamitogéppel olvashatd ismerethordozok

— CD-ROM

1. szamu melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat
Jogok és kitelességek
Az iskolai konyvtarat az iskola/kollégium tanuloi, neveléi és egyéb dolgozoi hasznalhat-
jak.
A konyvtar szolgaltatasai nyitvatartasi idében vehetok igénybe.
Az iskolai konyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi alapszolgaltatasok:

— kolcsonzés,

— konyvtari gytijtemény helyben hasznalata,

— allomanyfeltar6 eszk6zok hasznalata,

— szamitogeép- és internethasznalat,

— informaci6 a konyvtar és mas konyvtarak allomanyarol, szolgaltatasairol,

— szakmai segitségnyu;jtas.
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Beiratkozas

Kolcsonodzni csak beiratkozas utan lehetséges. A beiratkozas ingyenes.

Beiratkozaskor az alabbi adatokat kell felvenni:

az olvaso neve,
osztalya,

anyja neve,
sziiletési datuma,
lakcime,

az olvaso besorolasa.

Az olvasoé beiratkozaskor a konyvtarhasznalati szabalyok megismerése utan aldirja a belépési
nyilatkozatot, mely altal a konyvtarhaszndlati szabélyzatot elfogadja, magara nézve kotelezo-
nek elismeri.

A kolcsonzok kotelesek az adataikban bekovetkezett valtozasokat 7 munkanapon beliil szemé-
lyesen bejelenteni a konyvtarban.

Kolcsonzés szabalyai:

Minden beiratkozott olvasé jogosult a konyvtarbol kdlcsondzni.

A kolcsondzhetd allomany szabadpolcon talalhatd, a dokumentum kivalaszthato.
Egy olvaso egyidejlileg maximum 6 dokumentumot kdlcsondzhet.

A kolcsonzés iddtartama 30 nap.

A kolcsonzési hataridd kétszer hosszabbithato meg.

Az audiovizualis dokumentumok koélcsonzési hatarideje 4 nap.

Csak helyben hasznélhatdak: olvasotermi allomany, periodikumok.

Kivételes esetben a kézikonyvek és a periodikumok 3 napra kdlcsondzhetdek.

Részlegesen (csak tanordra, illetve vizsgakra) kdlcsondzhetdek: atlaszok, feladatgytijte-

mények, szotarak, szoveggylijtemények.

Az ingyenes tankonyvre jogosult tanulok tankonyveiket egész tanévre kolcsonozhetik,

illetve ameddig az adott tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik.
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— Tanév végén minden dokumentumot vissza kell hozni a konyvtéros altal megjelolt id6-

pontig.

— A végzés didkok a szakmai, ill. érettségi vizsgak megkezdése elott kotelesek rendezni

konyvtari tartozasukat.

— A nyari sziiniddre torténd kolcsonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az enge-
délyezett kdlcsonzési idétartam a sziinidd egészére kiterjed A kolesonzott konyveket a

kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni.

— A kolcsonzott dokumentumokért a kdlesonzé anyagilag felelds. A megrongalt vagy el-
veszett konyv ugyanannak a konyvnek egy masik kifogastalan példanyaval potolhato.
Ha ez nem lehetséges, akkor a kdlcsonzonek a dokumentum antikvar-forgalmi becsér-

tékét meg kell téritenie.

— Az iskolabol eltavozott tanuld vagy dolgoz6 tanuldi jogviszonyanak, illetve munkavi-
szonyanak megsziinése eldtt koteles rendezni konyvtari tartozasait. Ennek megtorténtét
a konyvtaros aldirasaval jelzi az erre a célra rendszeresitett dolgozoi, ill. tanuloi lesza-

molasi lapon.

— Letéti alloményt (az iskola épiiletében konyvtaron kiviili elhelyezésre és hasznalatra)
kizarolag tanar vehet at, de azt nem kolcsondzheti masoknak. A letétet vagyonvédelmi

szempontbol biztonsagos helyen és anyagi feleldsséggel kell kezelnie.
A helyben hasznalat szabalyai
— A konyvtarban minden olvasotol elvarjuk a fegyelmezett, csendes magatartast.

— A konyvtari allomany védelmében a konyvtari rend fenntartasa, a dokumentumok és a

berendezés szakszerii hasznalata, tisztan tartasa fontos.

— A konyvtarban minden tlizrendészeti 6vintézkedést be kell tartani. Nyilt lang hasznalata

tilos!
— A konyvtarba és a konyvtari olvasdterembe €lelmiszert bevinni tilos!
— Az olvasok kabatjukat, taskajukat az arra kijelolt ruhafogasokon kotelesek elhelyezni.
Csoportos haszndlat
A konyvtar olvasotermében maximum egy osztaly foglalkoztathato.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalati szabalyai
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A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket olvasoink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt

szabadon hasznalhatjak.

A tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak

azonnali bejelentéséért.

szamu melléklet

Munkakori leiras

Az iskolai konyvtarat konyvtarosi szakismerettel és pedagogiai képesitéssel rendelkezd konyv-
taros vezeti, aki az iskola nevel6testiiletének tagja.

1. Munkakorével kapcsolatos konkrét feladatok:

Az iskolai konyvtar miikodési rendjét a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat tartalmazza.

A szabalyzat hatélya kiterjed a konyvtarosra, a konyvtar szolgaltatdsait igénybe vevok korére.

Betartja és betartatja az intézet Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltakat, kiilonds

tekintettel a konyvtari eléirdsokra.

1.1. Altalinos feladatok

ellatja a konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatokat,

éves munkatervet készit a konyvtar miikodeési feltételeinek és tartalmi munkdajanak fej-

lesztésére,

tanév végén beszamolot készit, tajékoztatja a tantestiiletet a konyvtar tevékenységérol,

hasznalatarol,

szervezi és lebonyolitja a konyvtar pedagdgiai felhasznalast,
kapcsolatot tart a tarsintézményekkel,

végzi az iskolai konyvtar ligyvitelét, statisztikat készit,

részt vesz a konyvtarosok szamara szervezett szakmai taldlkozokon, tovabbképzéseken,

értekezleteken,
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— figyelemmel kiséri a kdnyvtari célokra biztositott beszerzési keret tervszerii, gazdasagos

felhasznalasat,

— részt vesz a kdnyvtar id0szaki és soron kiviili leltarozasaban.

1.2. Szakmai feladatok

Teljes szakmai feleldsséggel végzi az iskolai konyvtar allomdnyalakitasat az aldbbiak szerint:

— az dllomany folyamatos gyarapitasa altal segiti az iskola oktat6-nevelé munkajat a pe-

dagogiai program alapjan készitett gylijtokori szabalyzat figyelembevételével,

— tervszerlen €s folyamatosan végzi az allomany gyarapitasat, a beszerzési lehetéségekrol

folyamatosan konzultal az iskola vezetdségével,
— amegrendelésekrdl, azok teljesitésérdl nyilvantartast vezet,

— a beszerzett dokumentumokat a miikodési szabalyzatban foglaltak szerint nyilvantar-

tasba veszi,
— adokumentumokat a szakmai eléirasoknak megfeleléen gondozza, elhelyezi,

— rendszeres allomanyapasztast végez a felesleges, elhasznalddott, elavult dokumentumok

korében, s az ezzel kapcsolatos ligyviteli feladatokat is ellatja,
— gondoskodik az dllomany védelmérdl, raktari rend megtartasarol,
— veégzi a letétek kihelyezését és rendszeres ellendrzését,
— végzi a kdlesonzési tevékenységet,
— konyvtarhasznalati orakat tart és elokésziti a konyvtari szakorakat,
— rendszeres tajékoztatast nyjt a konyvtar 0j szerzeményeirdl,
— 1gény szerint segiti az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat,

— Dbiztositja a konyvtarban elhelyezett tartdés hasznalati tankonyvek kolcsonzését, ezekrol

nyilvantartast vezet,

— gondozza a folyobiratok, napilapok rendelését, a konyvtarba valo elhelyezését.

1.3. Egyéb feladatok
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kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, munkakozosség-vezetdkkel, szaktanarokkal a pe-

dagogiai feladatok ellatasanak segitése érdekében,

egyiittmikodik az oktatas-technikussal a multimédias eszkozok zokkendmentes iize-

meltetése terén,

részt vesz az iskolai konyvtari szabalyzat aktualizalasaban, korszerisitésében, jogsza-

balyi valtozas esetén javaslatot tesz a szabalyzat mddositasara.
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6. szamu melléklet:

DIAKOTTHONI ELLATASSAL KAPCSOLATOS KULON SZABALYOK

— 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
— A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény

A DIAKOTTHON FOBB FELADATAI

A diakotthon koedukaltan miikodik. Ellatunk a varos valamennyi kdzépiskoldjabol jelentkezo
minden olyan kollégistat; altalanos iskolastol - szakiskolastdl — gimnazistakig egyarant, aki a
szabalyzatban foglaltakat maradéktalanul betartja.

A _diakotthonunk legfontosabb célkitiizése a szocialis, nevelési, tanulmanybeli lemaradasok
poétlasa, a hatranyos helyzetiiek segitése, illetve a tehetséggondozas.

Célunk tovabba:

— aharmonikus testi-lelki-szellemi fejlédés elosegitése:
— Dbiztos pedagdgiai hattérrel az eredményes tanulds biztositasa

— felzarkoztatassal — korrepetalassal a tovabbtanulas és a tarsadalmi beilleszkedés el6-
segitése

— aktiv szabadid6é-szervezéssel, kultarakozvetitéssel, szocidlis biztonsaggal személyi-
ségfejlesztés, kozosségformalas

— asporttevékenységek eldsegitése, timogatasa

— hagyomanyok apolésa, Gijak teremtése

Az iskolai 6rdkra valo felkésziilés mellett hagyoméanyosan nagy jelentséget kap a kollégista
tanuloink ¢€letében a miivel6dés €s a sportolds. Belsd szervezésben kulturtorténeti, képzOmiivé-
szeti, zenei, egészségiigyi foglalkozasok, eléadasok rendezvények biztositasa, és bekapcsolod-
dunk a varos kulturalis életébe is.

Ezen fejezet eldirdsai vonatkoznak a didkotthoni tanuldkra, azok sziileire/gondviseldire, az in-
tézmény dolgozdira, valamint a didkotthon teriiletén tartdzkodo, illetve a didkotthon teriiletét,
létesitményeit haszndlo egyéb személyekre (iskolai tanulok, pedagdgusok, latogatok, vendégek
stb.). Az el6irdsok szamon kérhetdk a didkotthonba valo belépéstdl annak elhagyésaig, a didk-
otthon i rendezvények, programok ideje alatt, fliggetleniil annak helyszinétdl, illetve a didkott-
hon 1 lakhatés ideje alatt a didkotthonon kiviili tartozkodas soran.

A diakotthonban lako joga, hogy

— Személyiségét, emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsdk, vele szemben fizikai és
lelki erészakot, testi fenyitést ne alkalmazzanak, megalazo biintetésnek vagy banasmod-

nak ne vessék ala.
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Amennyiben bantalom éri, ugy segitségért fordulhat a didkotthon vezetdjéhez, az intéz-
mény vezetdjehez, a didkonkormanyzathoz és a torvényben meghatarozottak szerint

kérheti az Ot ért sérelem orvoslasat.

Ne érje hatrany lelkiismereti meggy6zddése, véleménye, kifejtett nézete, nemzeti, etni-

kai és vallasi hovatartozasa miatt.
A diakotthoni tartozkodésa alatt folyamatos pedagogiai feliigyeletben részesiiljon.

A levelezéshez valo jogat tiszteletben tartsdk: névre sz616 és a didkotthonba érkezd pos-
tai kiildeményeit az intézmény nem bonthatja fel, a kiilldemény beérkezésérdl a tanulot

a neveldtanar tajékoztatja.
Rendszeres egészségligyi feliigyeletben és ellatasban részestiljon.

Részt vegyen a didkotthon kulturalis, sport és diakkdri munkajaban, klub tevékenységé-

ben, palyazatokon.

Igénybe vegye az intézmény konyvtarat, mas kulturalis szolgaltatésait, és a diakotthon
szamitdgéptermét, sportfelszereléseit €s 1étesitményeit téritésmentesen hasznalja. Az
egyes létesitmények nyitvatartasi ideje és hasznalatuk, igénybevételi szabélyai a 1étesit-

mények ajtajara, ill. a folyosora van kifiiggesztve.

A jogszabalyokban meghatarozott modon és mértékben szocialis €s tarsadalmi juttatas-

ban részesiiljon (pl. étkezési timogatas). Igényeit a megfeleld formanyomtatvany kitol-

crer

Személyesen vagy képviseldje Gtjan — a jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt
vegyen az érdekeit érintd dontések véleményezésében, a didkotthoni tevékenységek ira-
nyitasaban (programok Osszeallitasa), kozosségi érdekeket szolgdlod javaslatot tehet
vagy kezdeményezhet. A jogok érvényesiilése érdekében a didkotthonban didkdnkor-
manyzat miikodik. A tanul6 e szervezetben valaszto és véalaszthato, melynek szabdlyait

a didkonkormanyzat Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata tartalmazza,

A didkotthon vezetdjéhez, a didkonkormanyzathoz forduljon kérdésével, javaslataval,
véleményével. Tajékoztatast kérjen az 6t érinté valamennyi kérdésben, javaslatot tegyen

szakkorok, diakkorok inditasara,

Szabadidejét — a Hazirend eldirdsait szem el6tt tartva — egyéni érdeklédésének megfe-

leléen hasznalja fel.
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— Tanulmanyi munkéjdhoz pedagdgiai segitséget kapjon.

—  Athelyezését kérheti — kellé indokkal — mas szobaba, illetve csoportba. Igényét neveld-

tanaranak kell benyujtania, és egy héten beliil valaszt kell kapnia.

— Vagyoni jog Szervezett kollégiumi foglalkozasokon a tanul6 altal eléallitott termék (ér-
ték) az intézmény tulajdonat képezi. Ha az intézmény értékesiti a tanul6 altal eldallitott
terméket (targyi vagy szellemi), akkor a bevételbdl a tanuld altal hozzaadott értékkel

aranyos juttatas illeti meg az érintett tanulot.

— A tanul6 jogainak gyakorlasa kézben nem korlatozhatja masok joganak gyakorlasat,
nem sértheti masok jogat — kiilonds tekintettel a pihenéshez, tanulashoz kapcsol6do jo-

gokra.

A diakotthonban lakdé kotelessége, hogy

— Megismerje és betartsa a didkotthon napi és Hazirendjét.

— Magatartasa fegyelmezett legyen, a Hazirend eldirésait és a 1étesitményekre vonatkozé

kiilonleges szabalyokat betartsa.

— Tanulméanyi kotelezettségének rendszeres munkaval és fegyelmezett magatartassal, ké-
pességeinek megfelelden eleget tegyen, vegyen részt a kollégium foglalkozasain, ké-

sziiljon fel a tanordkra, hazi feladatait készitse el.
— A kotelez6 és valasztott foglalkozasokon az eldirt idében jelenjen meg.
— Viselkedésével ne zavarja masok tanuldsat vagy pihenését.

— Kiilseje, ruhdzata, felszerelése legyen tiszta, apolt, 61tozkodése feleljen meg az iddjarasi

tényez6knek ¢és az alkalomnak.
— Legjobb tudésa szerint segitse gyengébb tarsait.

— Vegyen részt a kdtelezd csoportfoglalkozasokon, a kotelezo felkészitd foglalkozasokon

¢s az altala valasztott heti minimum egy 6ras szakkori, illetve didkkori munkaban.

— Vegyen részt a napi rendszerességgel megtartott csoportmegbeszélésen és 1étszamellen-

Orzésen.
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Tartsa be az egyilittélés szabalyait. Kiilonosen sulyos vétségnek mindsiil az agresszio,
masok bantalmazéasa, megalazasa, megfélemlitése, egészségének, testi épségének veszé-
lyeztetése, a lopas, kabitoszer fogyasztas és terjesztés, dohanyzas és az alkohol fogyasz-

tas.

Védje a személyi €s kozdsségi tulajdont. Lopas, rongalas vagy egyéb rendellenesség

esetén azonnal jelezze az ligyeletes nevelOtanarnak vagy a kollégiumvezetdnek.

A diakotthon vezetdjének, tanarainak, az intézmény dolgozoinak, tanuldtarsainak em-

beri méltosagat €s jogait tartsa tiszteletben.
A didkotthon vezetdjének, nevel6tanarainak utasitasait teljesitse.

Ovja sajat és tarsai testi épségét, haladéktalanul jelentse a feliigyeletet ellaté nevelének,
ha veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlel, vagy ha 6 maga sériilt
meg ¢s allapota ezt lehetdvé teszi. A balesetrdl baleseti naplot vezet a didkotthon és
szlikség esetén jelenti az intézmény munkavédelmi megbizottjanak, aki baleseti jegyzo-

konyvet vesz fel.

Elsajatitsa és betartsa az egészségvédelmi, baleset- €s tlizvédelmi szabalyokat. Tanév
kezdetekor részt vegyen ezen szabalyok ismertetésén, melynek elsajatitasat a didkott-

honi tanul6 aldirasaval igazolja.

Részt vegyen a didkotthon kiilonb6zd rendezvényein. Aktivitasaval segitse annak sike-

rét.
A didkotthoni hagyomanyok megdrzését segitse eld.

A didkotthon helyiségeinek, létesitményeinek hasznalatakor betartsa a teremhasznalati

szabalyzatok eldirasait.

A diakotthon helyiségeiben, berendezéseiben, 1étesitményeiben okozott karokat- a jog-

szabalyban eldirtaknak megfeleléen — koteles megtériteni.
Kornyezetét, szobajat, a kozos helyiségeket rendben tartsa, azok allagat megdvija.

Minden nap reggel a szoba elhagyésa, de legkésdbb 7.45 oraig és este villanyoltas elott
a szoba altalanos rendjét megteremteni. A szobak allapotanak figyelemmel kisérése az

ligyeletes neveld és a csoportneveld feladata. Amennyiben rendellenes allapotot tapasz-
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tal, utasitja a tanulokat a rendellenesség megsziintetésére. Ezen utasitdsok be nem tar-
tasa, a szobarend sulyos vagy tobbszori megsértése fegyelmezd intézkedéseket von

maga utan. Esetenként a didkotthon-vezetd is ellenOrzést tart.

— Szekrényét, egyéb altala hasznalt berendezési targyakat (polc, fiok, hiitérekesz stb.) is
rendben ¢€s tisztan tartsa, azt ellendrzés céljabol az ellendrzést végzd neveldtanarnak

megmutassa.

— Kornyezetének rendben tartdsara szervezett kozdsségi munkdban a neveldtanarok utasi-
tasanak megfelelden fegyelmezetten és aktivan vegyen részt (pl. falevélgyiijtés, gyom-

talanitas, hoseprés, klubterem berendezése rendezvények elott stb.).
— A didkotthon teriiletén eldzetes beosztas szerint tanuléi tigyeletet 1asson el.

— Az iskolan és kollégiumon kiviili rendezvényen, illetve a didkotthoni lakhatés ideje alatt
a didkotthonon kiviili tartézkodas soran, a tarsadalmi elvarasoknak megfelelé6 magatar-
tast tanusitson, és az intézmény jo hirét megorizze, és betartsa a hazirendben szdmara

eldirt kotelezettségeket.

A diakotthonban torténd elhelyezés elbiralasa

— A didkotthoni felvétel egy tanévre sz6l, azt minden tanévben meg kell Gjitani.

— A felvételi kérelmet irasban kell benyUjtani az intézményhez formanyomtatvany fel-

hasznélasaval. Mar bentlako tanul6 a kovetkezd tanévre a majus 1-30 kozott, 1) felvéte-

crer

les pedig a beiratkozas napjan adhatja le kérelmét a didkotthon adminisztracidjan.
— A felvételrdl az intézmény vezetdje €s a didkotthon vezetdje kozosen dont.

— A féréhelyek szdma adott. Felvételnél eldnyt €élveznek a tavoli vidékrdl bejaro tanulok.

A diakotthon miikédési rendje

— A didkotthonban lakok a szorgalmi és a vizsgaidészakban, valamint a nyari gyakorlat

idején laknak a didkotthonban.

— A didkotthonban lakdk a didkotthonba a tanév megkezdése eldtti napon a felvételi tajé-

koztatoban megjeldlt idoben koltoznek be.
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A szobak beosztasat a nevel6tanarok végzik, figyelembe véve a tanulok és a sziilok ké-
réseit is.
A tanul6 bekoltdzés utan ellendrzd konyvet kap, amely egyben didkotthoni belépdként

is szolgal. Hasznalatanak szabalyait a Hazirend melléklete tartalmazza.

Bekoltozéskor a lakok — leltar alapjan — atveszik a bentlakashoz sziikséges targyakat,

kikoltozéskor azokat leltar szerint visszaadjak (4gynemiihuzat, lepedd, talca stb.).

A diakotthonbol az utolsd tanitasi napon, a vizsgat kovetd napon, ill. a szakmai gyakor-

lat utolsé napjan kotelesek 16 ordig kikoltozni.

Sziil6i beleegyezéssel kérheti a tanuld tanév kozben is didkotthoni tagsaganak megsziin-

tetését.

Kikoltozes elott a tanuld koteles a didkotthonbdl szabalyszertien leszamolni, a i1 didkott-
honi ellendrzé konyvét leadni, személyes holmijait elvinni, szobajat az tigyeletes neve-
16nek rendben és tisztdn atadni, a szobakulcsot a kijeldlt helyen leadni, a leszamolasi

jegyét az illetékesekkel alairatni, azt a didkotthon vezetdjének leadni.

A szobabol utoljara elmend tanuld koteles az ablakokat bezérni, a villanyt lekapcsolni,
az elektromos csatlakozokat a konnektorbol kihtizni és a szobakulcsot a kijeldlt helyen
leadni. A szobakulcsok a tanulok tavolléte alatt az tigyeleti helyen, illetve a portan ke-
rilnek elhelyezésre. Visszaérkezéskor a szobakulcsot belépd ellenében veheti fel az arra
illetékes bentlakd. A tanuld csak a sajat szobdja kulcsat veheti fel. A kulcsleadas és -
felvétel a portai, illetve tligyeletesi nyilvantart6 flizetben rogzitésre keriil. A szobakulcs

elvesztése esetén a zarcsere koltségeit a tanulonak meg kell fizetnie.

Diakotthoni tanulok véleménynyilvanitasanak rendje és formai

A didkotthonban didkdnkormanyzat miikodik, amelynek vezetdi a Didktanacs valasztott

tagjai.

A tanuloi véleménynyilvanitas legfontosabb foruma az évenkénti legalabb két alkalom-
mal megrendezésre keriild kollégiumi kdzgytilés, melyen minden tanuldénak joga és ko-

telessége részt venni.
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— Naponta csoportmegbeszélésre keriil sor, ahol a létszamellendrzés mellett az aktualis
kérdések felvetése, megvitatasa is megtorténik, valamint a csoport tajékoztatasa a diak-

otthon egészét érintd kérdésekrol.

— A tanulok tajékoztatasara szolgalnak az auldban és a szintenként elhelyezett faligjsagok,

valamint a legalabb havonta megtartott didkonkormanyzati vezetdségi tilések.

— Valamennyi tanulénak joga van hozza, hogy szabadon véleményt nyilvanithasson, ja-
vaslatot tegyen a didkotthoni élet minden teriiletével kapcsolatban. Véleményt nyilva-
nithat a pedagogusok munkajarol, valamint tajékoztatast kérhet a személyét és tanulma-

nyait érintd kérdésekben, és ezzel dsszefiiggésben javaslatot tehet.

— Kérdést intézhet az intézmény vezetdihez, pedagdgusaihoz, a sziildi szervezethez, a di-
akonkormanyzathoz, melyre a megkereséstdl szamitott 15 napon beliil érdemi valaszt

kell kapnia.

Diakotthoni foglalkozasok

Kotelezo foglalkozasok

Felkészitd foglalkozasok: A Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjaban meghatarozottak
szerint a tanuld heti tizenharom o6raban koteles részt venni a felzarkoztato, tehetség-kibonta-
koztatd, specialis ismereteket ado, felkészitd egyéni és csoportos foglalkozason. A foglalkoza-
sok latogatasa alol — eseti vagy rendszeres jelleggel - a tanulmanyi eredménytél, az elsajati-
tando tananyag mennyiségétdl, illetve a tanuld egyéb elfoglaltsagatol fliggden a csoportvezetd
nevelOtanar adhat felmentést.

Csoportfoglalkozasok: A tanuld heti 1 6rdban koteles részt venni a kozosségi fejlesztést meg-
valositod csoportos foglalkozason (csoportfoglalkozason). A csoportfoglalkozason valo részvé
tel minden tanul6 szamara kotelezd, ez aldl felmentés nem adhat6. A csoportfoglalkozasok
60%-aban a Kollégium nevelés orszagos alapprogramjaban meghatarozott témakkal, a to-
vabbi idében a kollégium, valamint a csoport tagjainak tligyeivel, szervezéssel, kzosségi fel-
adatok megszervezésével kell foglalkozni.

A felkészité foglalkozasok idobeosztasat az éves tanuloi foglalkozasi terv tartalmazza.

Szabadon valaszthato foglalkozasok

A tanul¢ a kotelez6 foglalkozasokon kiviil a didkotthon altal biztositott lehetdségek koziil va-
lasztott, tovabbi heti egy foglalkozason koteles részt venni. Ennek a latogatéasa alol a csoport-
vezetd nevel6tanar adhat felmentést indokolt esetben (pl. rendszeresen edzésre jaro tanulok
esetében). A tanul6 tobb foglalkozésra is jelentkezhet.

A didkotthonnak minden tanév elsé hetében fel kell mérnie, hogy hany tanul6 és milyen sza-
badon valaszthat6 foglalkozason kivan a tanévben részt venni. Az éves tanuldi foglalkozasi
tervet a didkotthon vezetdje késziti el, a neveldtestiilet fogadja el legkésdbb az adott tanév
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szeptember 30-ig, amelyet az elfogadast kdvetd 3 munkanapon beliil kozz¢ kell tenni. A tanu-
10k a kozzétételtdl szamitott hét munkanapon beliil jelenthetik be — irdsban a kollégium veze-
tdjének, hogy melyik szabadon valaszthat6 foglalkozason kivannak részt venni.

Mind a kotelezd, mind a szabadon valaszthat6 foglalkozasokrol valé hianyzast igazolni kell.
A foglalkozasokon a tanul6 fegyelmezett magatartdsaval koteles biztositani a tanulashoz,
egyéb tevékenységhez sziikséges kiilso feltételeket.

A Diakotthon napirendje

Vasarnap (visszautazds napjdan):

Diékotthonba torténd beérkezés: 17.00 6ratol 20.00 oraig. A beérkezést kdvetden a ta-
nulok kdotelesek lejelentkezni az tigyeletes neveldénél. Ezutan a didkotthont mar csak en-

gedéllyel hagyhatjak el.

Kapuzaras 20.00 orakor.

Szabadfoglalkozas: 21.00 6raig, utana minden tanul6 a sajat szintjén tartozkodik).
Lefekvéshez késziilddés (zuhanyozas, fogmosas, atoltdzés) 21.00-21.30 kozott.
(A zuhanyozo, teakonyha, tévéterem hasznalata 21.30 6rdig engedélyezett.)

Szobaellendrzés: 21.30-22.00 ora. (Az ligyeletes neveld 1étszam- és szobaellendrzést

tart. A tanuloknak ekkor mar a szobajukban kell tartézkodniuk.)

Villanyoltés (takarodo): 22.00 orakor.

Hétfotol csiitortokig:

Ebreszt6: 6.00-6.30 éra kozott. A tanuld orarendjétdl, illetve beosztasarol fiiggden kér-

heti korabbi, illetve késdbbi idopontban az €bresztést.
Reggeli.

Iskolaba, gyakorlatra tdvozas. A didkotthoni tanuld az elsd tanitasi ordja, illetve a gya-
korlata el6tt megfeleld idoben koteles elhagyni a szob4jat, gy hogy az eldirt iddpontra

az iskolaba, gyakorlati helyre az eldirt iddpontra megérkezzen.
Ebéd.

Szabadfoglalkozas 15.45 6raig.
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Gytilekez6 a szilenciumteremben, 1étszamellendrzés, csoportmegbeszélés: 15.45-16.00

ora kozott. Ezen - szilenciumi beosztastol fiiggetleniil — valamennyi tanulonak részt kell

vennie.

Szilencium: 16.00-19.00 o6ra kozott (3 ora)

>

A\

A szilenciumi id6t a tanuldk kiilon beosztas szerint a Kollégiumi nevelés orszagos
alapprogram 2.§-anak (2) bekezdésének a) pontjdban meghatarozottak szerint fel-
zarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket ado, felkészitd egyéni és
csoportos tanulassal, felkésziiléssel toltik el.

A szilencium fajtdi: 1. Tanuloszobai szilencium: a tanuldk szilenciumi idében a
tanuloszobaban tanulnak neveldtanari feliigyelettel. 2. Szobaszilencium (a tanulok
szilenciumi id6ben a szobajukban 6nalldan tanulnak) 3. Szabadszilencium (a tanu-
16k a tanulas helyét és idejét maguk hatarozzak meg).

A csoportneveldk minden félév elején elkészitik a szilenciumi beosztast a tanul-
manyi atlag és a tanulok tanuldsi szokésai alapjan. Az elsd éves tanuldk az elsé
félévben kotelezden tanuloszobai szilenciumon vesznek részt 16.00-19.00 ora ko-
zOtt.

3,5 atlag alatt tanul6szobai szilenciumon
3,5-4,00 atlag kozott szobaszilenciumon

4,00 atlag folott szabadszilenciumon vesznek részt (vagyis a didkotthon teriiletén
beliil a tanulas helyét és idejét maguk hatarozzak meg, valamint napirendi kedvez-
ményként egyszer egy héten rendkiviili kimendt kérhetnek 21.00 6raig, amennyi-
ben azt €16z nap jelzik csoportvezetdjitknek).

Vacsora.

Potszilencium: este 19.10-19.50 6ra kozott.

Kapuzaras 20.00 o6rakor.

Szabadfoglalkozas: 21.00 6raig, utana minden tanuld a sajat szintjén tartozkodik).

Lefekvéshez késziilddés (zuhanyozas, fogmosas, atoltozés) 21.00-21.30 kozott.

(A zuhanyozo0, teakonyha, tévéterem hasznalata 21.30 oraig engedélyezett.)

Szobaellendrzés: 21.30-22.00 ora. (Az tligyeletes neveld 1étszam- és szobaellendrzést

tart. A tanuloknak ekkor mar a szobajukban kell tartézkodniuk.)

Villanyoltas (takarodo): 22.00 érakor

Pénteken (hazautazds napjan):

Ebresztd: 6.00-6.30 6ra kozott.
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— Reggeli.
— Iskoléaba, gyakorlatra tavozas.
— Ebéd.
— Szabadfoglalkozas, szoba rendjének megteremtése az eltavozas elott.
— Diakotthon elhagyasa legkésdbb 16.00 oraig.
A kollégiumi foglalkozasok iddtartama 40 perc. A szilenciumot 40 perces vacsorasziinet ko-

veti.

Csengetési rend:

1. 16.00-16.40 (Szilencium 1. 6ra)

2.16.50-17.30 (Szilencium 2. 6ra)

3.17.50-18.30 (Szilencium 3. o6ra)

Vacsorasziinet: 18.30-19.10

4.19.10-19.50 (Szabadidds foglalkozas 1. 6ra; Potszilencium)
5. 19.50-20.30 (Szabadidés foglalkozas 2. dra)

Amennyiben igény van ré €s a tanulok iskolai id6ébeosztasa lehetdvé teszi, a didkotthonban
16.00 6ra elétt is szervezhetdk felkészitd és egyéb foglalkozasok a résztvevo tanulokkal
egyeztetett idopontban.

A haza- és visszautazas rendje, tavolmaradas igazolasa

— A diakotthoni tanuloknak vasarnap 17 6ratol 20 oraig kell visszaérkezniiik, kivétel ez

alol a kiilon engedéllyel rendelkezdk hétfdi visszautazasa.
— A hazautazés napjan a tanuloknak 16.00 6raig el kell hagyniuk a didkotthont.

— Hazautazaskor a didkotthoni tanul6 kdteles az ligyeletes nevelStanartol elkdszonni, a
szobdjat rendben 4tadni, a didkotthonba torténd visszaérkezésekor pedig bejelentkezni

nala.

— Minden csiitortokon haza- és visszautazasi kimutatas késziil, mely alapja kollégiumbol

valo elutazasnak, visszaérkezésnek, valamint a benntartdozkodas ellendrzésének.

— Ha a tanul6 a megadott id6pontra nem jon vissza, a tanulonak — kiskort tanul6 esetén a
sziildnek/gondviselének — idében értesitenie kell a kollégiumot a tdvolmaradas okérdl

és idOtartamarol. Az utdlagos igazolas nem potolja a didkotthon értesitését.
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— Betegség esetén a tanuld koteles visszaérkezésekor a nevel6tanarnak az orvosi igazolast
bemutatni, vagy egyéb tavollét esetén az ellendérzdben bejegyzett sziiloi kérést, igazolast

alairatni.

— A beteg gyermek, tanul6 az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a

nevelési-oktatasi intézményt.

— A didkotthonbol val6 tdvolmaradds engedélyezése nem jelenti az iskolabdl, illetve a
gyakorlatrdl valo tavolmaradéas engedélyezését. A tanitdsi orakrol, illetve a gyakorlati
oktatasrol valo tavollétet az illetékes személyekkel (osztalyfonok, gyakorlati hely veze-

tdje stb.) minden esetben kiilon kell egyeztetni, illetve engedélyeztetni.

— A didkotthonbol hét kdzben csak kiilon engedéllyel lehet hazautazni, illetve eltdvozni.
Kiskoru tanul6 esetében sziikség van a sziilé/gondviseld hozzajaruldsara is. Ez abban az
esetben is érvényes, ha a tanitési ora, illetve a gyakorlat latogatasa alol a tanul6 osztaly-

fonoki vagy egyéb felmentést kapott.

— A diakotthonon kiviili rendezvény latogatasara legalabb egy nappal kordbban kell enge-
délyt kérni.

Diakotthoni kimeno

Hét kozben a tanuld csak kilépdvel hagyhatja el a didkotthon teriiletét. A kilépd kiallitdsara a
didkotthoni neveldtanarok és a kollégiumvezetd jogosult. A tanul6 koteles a kimendben enge-
délyezett idopontig a didkotthonba visszatérni, €s az ligyeletes neveldtanarnal jelentkezni.

Kapuzaras utani tdvolmaradasra engedélyt a nevelStanarok csak kiilondsen indokolt esetben
adhatnak, amirél a diakotthon-vezet6t, tavollétében annak helyettesét is tajékoztatniuk kell.

A tanul6 tagja lehet kiils6 és iskolai sportegyesiiletnek, versenyeken vehet részt, edzéseket 1a-
togathat, egyéb délutani foglalkozasokon (pl. nyelvtanfolyam) vehet részt. Ezekben az esetek-
ben az edzd, illetve mas jogosult személy kikérdje, igazolasa alapjan lehet engedélyezni az eseti
vagy rendszeres kilépést. A foglalkozast kdvetden a tanulonak a lehetd legrovidebb idon beliil
vissza kell térnie a didkotthon.

A tanul6 tagja lehet kiilso és iskolai sportegyestileteknek, versenyeken, edzéseken, rendszeres
délutani foglakozasokon vehet részt. Ezekben az esetekben a sziil6 a didkotthoni ellenérzébe
vezetett kikérdje, igazolasa alapjan lehet engedélyezni a rendszeres kilépést, illetve az edzo,
vagy mas jogosult személy kikérdje, igazolasa alapjan az eseti kilépéseket. A foglalkozast ko-
vetden a tanulonak a lehetd legrovidebb idon beliil vissza kell térnie a diakotthonba.

Latogatok fogadasa

A tanul6 latogatot csak kiilon engedéllyel fogadhat a didkotthon teriiletén az arra kijelolt helyen.
Engedélyt a neveldtanar vagy a didkotthon-vezetd adhat. Latogato a didkotthoni haloszobaba,
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vagy egy¢b a diakotthoni tanuldk altal hasznalt helyiségbe csak kiilonosen indokolt esetben, az
igyeletes neveld tudtaval és engedélyével Iéphet. Vendég fogadasakor tekintettel kell lenni a
didkotthon rendjére és nyugalmara. Indokolt esetben a latogato fogadasa meg is tagadhato.

A kollégium épiiletét minden latogatonak legkésobb 20.00 oraig el kell hagynia.
A tanulok jutalmazasa

A diakotthoni tanuldk tanulményi, k6z6sségi munkajaban, magatartasaban, egyéb tevékenysé-
gében elért eredményét jutalmazni kell.

Ennek formai:

— nevelOtanari dicséret — szobeli, irasbeli

— diakotthon-vezet6i dicséret — szobeli, irasbeli
— intézményvezetdi dicséret — szdbeli, irasbeli
— oklevél

— felterjesztés kitiintetésre

Egy¢éb jutalmazasi formdk: szabadszilencium, rendkiviili kimend engedélyezése, jutalomki-
randulas stb.

Fegyelmez6 intézkedések

Az a tanuld, aki a didkotthon Hazirendjét, az egyiittélés szabalyait szdndékosan, vagy gondat-
lansagbol megszegi, fegyelmezd intézkedésben részesiil.

Ennek formai:

— nevel6tanari figyelmeztetés — szobeli, irasbeli

nevelOtanari intés — irasbeli

didkotthon-vezetdi figyelmeztetés — szobeli, irasbeli

diakotthon-vezetdi intés — irasbeli

intézményvezetdi figyelmeztetés — szobeli, irdsbeli
— intézményvezetdi intés — irasbeli

Egyéb formak: kimend megvonasa, tanuldszobai szilenciumra utasitas, rendezvényeken, didk-
otthoni programokon valé részvételtdl valo eltiltas stb.

A biintetések kiszabasanal altalaban a fokozatossag elvét kell alkalmazni, kiillondsen sulyos és
veszélyes kotelességszegés esetén azonban lehetdség van a biintetési fokozatok atlépésére is.
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Kiilonosen sulyos kotelességszegésnek mindsiilnek példaul az alabbi esetek:

az agresszio, a masik tanulé megverése, bantalmazasa;

— az egészségre artalmas szerek (dohdny, szeszesital, drog, ismeretlen eredetli névényi

tormelék, vagy porszerl anvyag, jeldlés nélkiili tabletta, vénykoteles gydgyszer, melynek

szedése nem igazolhatd) intézménybe hozatala, fogyasztasa;

— aszandékos karokozas;
— az iskolatarsak, a nevelok €s alkalmazottak emberi méltosaganak megsértése.

Ezen til mindazon cselekmények, melyek a biintetd torvénykonyv alapjan blincselekménynek
mindsiilnek.

Anyagi felelosség

Az intézmény épiileteinek, felszereléseinek, parkjanak kimélése, tisztasaganak megor-
zése minden tanul6 kotelessége.

Szandékos, vagy gondatlan karokozas esetén az elkovetd anyagi feleldsséggel tartozik. A kar-
térités mértékét a Nkt. 59.§ alapjan kell megallapitani.

A rongélodaés tényét a karokozo illetve az arrdl tudomast szerzd tanul6 koteles a neveldtana-
roknak, illetve iskolai dolgozonak haladéktalanul jelenteni.

Ha a tanul¢ a kotelességeit, a Hazirend eldirdsait vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi el-
Jjaras alapjan irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd, a koznevelési torvény vo-
natkoz6 eldirdsa szerint. A biintetést irasba kell foglalni, és azt a sziil6 tudomasara kell hozni.

Az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden biztositja a fegyelmi eljaras lefolytata-
sat megeldzo egyeztetd eljaras mitkodtetését.

A didkotthon tagja ellen a diakotthon rendjének megsértéséért

— megrovas,
— szigorll megrovas,
— kizaras,

fegyelmi biintetés szabhato ki.
Etkezési téritési dij

— A didkotthoni elhelyezés ingyenes, téritési dijat csak az igénybevett étkezésért kell fi-

zetni.

— Az étkezési téritési dij alapja a megrendelt étkezés, visszatérités csak indokolt esetben,

leadott jegy ellenében 2 napos eltéréssel lehetséges.
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A téritési dij mértékét az érvényes jogszabalyok figyelembevételével az intézmény fenn-

tartoja hatarozza meg.

Etkezési kedvezményt a mindenkor érvényes jogszabalyok alapjan nyujt az intézmény.
Ehhez a sziilének formanyomtatvany kitoltésével irdsban nyilatkoznia kell az étkezési
kedvezmény igénybevételére vald jogosultsdgarol, valamint mellékelnie kell a kedvez-

ményre vald jogosultsdgot bizonyitd igazolasokat.

Az étkezési téritési dijat elore kell fizetni.

Iskolai tanulok diakotthoni tartozkodasa

Az iskolai tanulok a didkotthoni szobakba, a didkotthoni tanulok altal hasznalt kbzosségi he-
lyiségekbe, (zuhanyozo, teakonyha stb.), folyoséra nem léphetnek be. A didkotthoni szinteken
a tanulok csak pedagodgiai feliigyelettel tartdzkodhatnak a terembeosztasnak megfeleld idében
¢s helyen (tanuldszobaban). A didkotthon helyiségeinek, teriileteinek egyéb célbol valo hasz-
nalatahoz a didkotthon vezetdjének, tdvollétében helyettesének engedélye sziikséges.

A didkotthoni szinten egyébként iskolai tanuld nem tartézkodhat. A tanulok kotelesek a kozo-
sen hasznalt helyiségek, berendezések allapotidt megdrizni, magatartasukkal nem zavarhatjak
a didkotthoni rendet és nyugalmat.

Diakotthoni szobak kiadasa vendégek részére

A diakotthonban a ki nem hasznalt féréhelyek kiadhatok az intézmény vezetdjének en-
gedélyével. A Hazirend eldirasai a kollégium tertiletén tartdzkodoé vendégekre is vonat-
koznak, viselkedésiikkel nem zavarhatjék a didkotthoni nevel6-oktaté munkat, valamint

a bentlakok nyugalmat.

Ellenkezd esetben a tanuldnak joga van panaszt benyujtani a didkotthon vezetdjénél.
Amennyiben nem jutnak konszenzusra, akkor az intézmény vezetdjének joga van a lakot

felszolitani és megkérni a lakoteriilet elhagyéséra.

A vendégek nem tartozkodhatnak a tanulok lakdszobaiban és a tanulok sem tartozkod-
hatnak a vendégek lakoszobaiban. A vendégek a kozosségi helyiségeket csak az intéz-

ményvezetd vagy a didkotthon-vezetd engedélyével hasznélhatjak.

A tanuldknak kotelessége, hogy amennyiben a vendégek 1étszama miatt az 6 lakohelyi-
ségiikre is sziikség van, (sziinetekben vagy hétvégén) ugy személyes holmijukat, érté-
keiket jol zarjak el. Ellenkez6 esetben a didkotthon nem vallal feleldsséget személyes

értékeikeért.
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Egyéb rendelkezések

A lakészobakban ¢€lelmiszer tarolasa tilos, ez alol kivétel a konzerv és az egyéb nem

romlando élelmiszerek.

A lakészobakban csak olyan diszités engedhetd meg, amely nem tesz kart a szoba falé-
nak és berendezésének allagaban, és megfelel az izlésesség kritériumanak. A dekoraciok

elhelyezése el6tt a tanuloknak egyeztetniiik kell a csoportvezetd neveldtanarral.
A didkotthonban szerencsejaték nem folytathato.

A didkotthonban tilos mindenfajta szeszesital, ismeretlen eredetli ndovényi tormelék,
vagy porszerl anyag, jelolés nélkiili tabletta, vénykoteles gyogyszer, melynek szedése

nem igazolhato, valamint egyéb egészséget karosito cikkek, behozatala, fogyasztasa.

Tilos tovabba behozni fegyvert, szurd és vago eszkozt, €16 allatot, tlizveszélyes anyagot,

valamint barmely balesetet, sériilést el6idézd egyéb targyat.

Nagyobb értékii technikai vagy egyéb eszkozt a didkotthonba csak kiilon engedéllyel és
a sziild feleldsségvallaldsa mellett lehet behozni. A kollégium nem véllalja azok megdr-
z€sét, eltlinés esetén kartéritést nem fizet. Lopas, betdréses lopas esetén a tanuld vagy

képviseldje renddrségi feljelentéssel élhet.

Tilos a k6zos helyiségekbdl, masik szobabol barmely berendezési targyat a szobdba be-
vinni, a szobdk butorzatat dnkényesen atrendezni, tovabba a tanulo feleldsséggel tarto-
zik szob4janak berendezési targyaiért, felszereléseiért, amennyiben meghibasodast vagy
egyéb problémat észlel, azt azonnal jeleznie kell csoportvezetdjének vagy az ligyeletes

nevelOtanarnak.

A tanuldk a szobakat, kozds helyiségeket, valamint az ezekben talalhat6 targyakat kote-
lesek rendeltetésszeriien hasznalni. Villamos berendezéseket, csatlakozokat csak a biz-
tonsagtechnikai eldirdsok betartasdval hasznalhatjak. tilos a szobdkban nagyteljesitmé-

nyl elektromos késziilékeket tizemeltetni.
A didkotthon teriiletén csak az arra kijeldlt helyen lehet étkezni és élelmiszert tarolni.

Délel6tt csak indokolt esetben, engedéllyel tartozkodhat a didkotthonban a tanulo, je-
lentenie kell ennek okat az iigyeletes neveldnek. Amennyiben a tanul6 a didkotthonban
tartdzkodasanak ideje alatt és tanitasi id6 alatt orvosi vizsgalaton vett részt, orvosi iga-

zolését lattamoztatnia kell az ligyeletes nevelStandrral, mieldtt bemutatja az iskolaban.
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A didkotthoni szobdkban, folyosokon ¢és kozdsségi helyiségekben déleldtt engedéllyel
benn tartdzkodo kollégistaknak olyan csendet kell biztositani, amely az oktatasi teriile-

ten foly6 tanulast és oktatdst nem zavarja.

A lakoszobékat a tanulok szabadon valasztott heti és napirendi beosztas alapjan 6nal-
l6an, minden nap este, illetve reggel tavozas elétt, de legkésdbb 7.45 oraig kitakaritjak,
illetve rendbe rakjak. Ha a tanuldk a takaritasi rendrél onédlléan nem tudnak donteni,

akkor a takaritasi rend kialakitasaért a csoportvezetd nevel6tanar a felelos.

Agynemiicsere minden hoénap maésodik keddjén torténik. Amennyiben a tanuld sajat

agynemiit hasznal, azt havi rendszerességgel haza kell vinnie kimosni.

Gorkorcsolyat, gordeszkat, rollert és egyéb balesetveszélyes kozlekedést segitd eszko-
zoket a diakotthon teriiletén tilos hasznalni, valamint a didkotthon teriiletére behozni, ott

tarolni.

Tilos a didkotthon ablakabol barmilyen hulladékot, folyadékot, szemetet kidobni, az ab-
lakbdl kikiabalni.

A teremhasznalati szabalyzatok és a diakotthoni ellendrzé hasznalatanak mellékletként
a hazirendhez csatolt szabdlyai a hazirend szerves részét képezik, azok be nem tartdsa —
a vétség sulyossaganak mérlegelését kovetden - fegyelmezo intézkedést, vagy fegyelmi

eljarast vonhat maga utdn (pld. szdndékos karokozas esetén).

A tanulok tanitasi idOben csak indokolt esetben (pl. betegség, délutani gyakorlat, kikérd)
és az ligyeletes nevel6tanar tudtaval és engedélyével mehetnek fel szobajukba, illetve
tartozkodhatnak a didkotthonban. (Tanitdsi idonek mindsiil az 6rakozi sziinetek, vala-
mint a lyukas 6rdk idotartama is.) Egyéb esetben a tanulok csak az utolso tanitasi 6rajuk,

illetve gyakorlatuk végeztével vehetik fel a kulcsot, illetve mehetnek fel szobajukba.
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7. szamu melléklet:

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felel-
nie az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény, 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl, valamint a nemzeti kéznevelésrél

szolo 2011. évi CXC. torvény elbirasainak.

2. Az intézményben csak azon személyes ¢és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statiszti-
kai adatgytijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alél az iskola igazgatoja felmentést adhat,
de ebben az esetben az érintett dolgozdval vagy az érintett tanuld sziildjével kozolni kell,

hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben fele-
16s. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozodit bizza meg az
alabbi pontokban részletezett modon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban sze-
repld feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
» tagintézmény-vezetok,
» igazgatohelyettesek,
» tagintézményvezet6-helyettes,
» gazdasagi vezeto,
b) atanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
» tagintézmény-vezetok,

igazgatohelyettesek,

tagintézményvezet6-helyettes,

gazdasagi vezeto,

iskolatitkar,

pedagogiai asszisztens

YV V V V V V

osztalyfonokok,
» gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs,

5. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a kdznevelési torvény altal engedélyezett
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esetekben:
a) az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szereplé feladatokkal kapcsolatos
adatait tovabbithatja:
» igazgato,
» tagintézmény-vezetok,
» igazgatohelyettesek,
» tagintézményvezet6-helyettes,
» gazdasagi vezeto,
» gazdasagi ligyintézo,
» iskolatitkar,
b) az alkalmazottak adatait a birdsagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel
Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatdsi szervnek, a munkavég-
zésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi

szolgélatnak az intézmény igazgatdja tovabbithatja.

A tanulok adatait a kdznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

a fenntarto, a birdsag, renddrség, ligyészség, a telepiilési onkormanyzat jegyzdje, a koz-
igazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kdzépiskola, az egészségiigyi, iskola-
egészségligyi feladatot ellatd intézmény, a csalddvédelemmel foglalkozd intézmény,
szervezet, a gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tan-
konyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikodtetdje, a sziild

részére az intézmény igazgatdja, tagintézmény-vezetok;

a fenntartd, a kdzépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato intéz-
mény, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- €s ifjusagvé-
delemmel foglalkozo6 szervezet, intézmény, a tankdnyvforgalmazd, a pedagogiai szak-
szolgalat intézményei, a KIR mukodtetdje, a gazdasagi kamara, a sziilé részére az in-

tézmény igazgatohelyettesei, tagintézményvezeto-helyettes;

a fenntartd, a kdzépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato intéz-
mény, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjisagvé-
delemmel foglalkozo6 szervezet, intézmény, a tankdnyvforgalmazod, a pedagogiai szak-

szolgalat intézményei, a KIR mitkddtetdje, a sziilo részére az iskolatitkarok;
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— a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- és if-
jusagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a pedagdgiai szakszolgalat intézmé-

nyei, a szild részére az osztalyfénok;

— acsalddvédelemmel foglalkozo6 intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusagvédelemmel

foglalkoz6 szervezet, intézmény, a sziild részére a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés;
— atankdnyvforgalmazo részére a tankonyvfelelds.

Az alkalmazottak adatait a munkavallalok személyi anyagédban kell nyilvantartani. A személyi
anyagot az e célra személyenként kialakitott gytijtében zart szekrényben kell Orizni. Az alkal-

mazottak személyi anyagénak vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds
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