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l. BEVEZETES, ALTALANOS RENDELKEZESEK

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a Vorosmarty Mihaly Reformatus Altalanos Iskola (1201 Budapest,
Vordsmarty utca 128.) (a tovabbiakban: Intézmény) bels6 és kiilso kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg.

1.1. Az SZMSZ célja, tartalma

A szabalyzat célja
. az intézmény szervezeti felépitésének meghatarozasa,

. a pedagbdgiai programban rogzitett cél- ¢és feladatrendszer hatékony
megvaldsitdsdhoz az intézmény miikodésének, belsé rendjének kialakitasa,

. a belso és kiilso kapcsolatok szabalyozasa €s

. azoknak a rendelkezéseknek a megfogalmazasa, amelyeket a jogszabalyok nem
utalnak mas hataskorbe.

A szervezeti és milikddési szabalyzat a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein til
elveiben ¢és tartalmaban illeszkedik az intézmény mdas belsé szabalyaihoz,
alapdokumentumaihoz.

1.2. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabalyozési korét meghatarozo jogszabalyok:

. a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)
. 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
modositasarol

. 2013. évi CXXXVIL tv. a 2011. évi CXC. torvény modositasarol
. a kozoktatasrol sz6lo 1993. évi LXXIX. torvény (a tovabbiakban: Kt.)

. a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXIL torvény
(tankdnyvtorvény) és az 501/2013. (XI1.29.) Korm. rendelet
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. 17/2014. (1I1.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus kézikonyvveé
nyilvanitas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
. az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
kormanyrendelet (a tovabbiakban: Amr.)
. a kozalkalmazottakrol szo6ld 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a

kozoktatasi intézményekben targyu 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet (tovabbiakban:
Korm.r.)

. 326/2013. (VI1.30.) Korm. r. a pedagégusok elémeneteli rendszerér6l és a
kozalkalmazottak jogallasarol szo6ld 1992. évi XXXIIL tv. koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarodl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovdbbiakban: R.)

. 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli tanulok iskolai
oktatasanak iranyelvérdl

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl

22/2013. (II1.22.) EMMI rendelet egyes koznevelési targytl miniszteri rendeletek
modositasarol

. 43/2013. (V1.24.) EMMI rendelet egyes sajatos kozoktatasi feladatok tdmogatasa
igénylésének, dontési rendszerének, folydsitasanak, felhasznalasanak, elszamolasanak és
ellendrzésének részletes szabalyairol

Tovabbi, az adott intézmény miikodését meghatarozo6 fontosabb jogszabalyok:

. Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szold mindenkori térvények

. az allamhaztartasrol sz6l6 2011. CXCV. térvény

. a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény
. a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. térvény

. a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény

. a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

. az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIII. térvény

. az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi

CXIL. torvény
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. az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szo16 2007. évi CLII. torvény
. az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) kormanyrendelet
. a pedagbdgus-tovabbképzésrdl, a pedagoégus-szakvizsgar6l, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szold 277/1997. (XII. 22.)
korményrendelet
. a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol sz616 130/1995. (X. 26.) korményrendelet
. a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol szolo 243/2003

(XII. 17.) korményrendelet

. a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és alkalmazasardl szolod
110/2012. (VL. 4.) kormanyrendelet

. a kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol sz616 20/1997. (11
13.) kormanyrendelet

. a nemzeti koznevelési torvény veégrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL 28.)
korményrendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

. a szabdlyozott elektronikus tligyintézési szolgaltatasokrol és az allam 4ltal
kotelezéen nytjtando szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) kormanyrendelet

. a munkavédelemrol szolo 1993. évi XCIIL. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szo16 5/1993. (XII. 26.) MiiM-rendelet

. a katasztrofak elleni védekezés €és a polgari védelem agazati feladatairol sz6lo
44/2007. (XI1. 29.) OKM-rendelet

. 51/2012. (XII1.21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rend;jérol
. a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi

jogszabalyok modositasarol szold 17/2004. (V. 20.) OM-rendelet

. a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasarol szolo 28/2000. (IX. 21.) OM-rendelet

. az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet

. a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol
és véleményezésérdl szo1o 33/1998. (V1. 24.) NM-rendelet

. az oktatasért felelés miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol
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. Az oktatas szabalyozasara vonatkozo6 és egyes kapcsolddo torvények modositasarol
sz616 2016. évi LXXX. torvény
. Az allami kdznevelési kozfeladat ellatasaban fenntartoként részt vevo szervekrol,
valamint a Klebelsberg Kozpontrdl sz616 134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet
. A pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo

1992. évi

XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtdsarol szold 326/2013.
(VIIL 30.) Korm. rendelet médositasarol szold 235/2016. (VIL 29.) Korm. rendelet

. A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet mddositasarol szolo 20/2016.

(VIII. 24.) EMMI rendelet

. Az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra torténd egyiitemi kiterjesztéséhez
sziikséges pénziigyi forrds biztositasarol szolo 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat

. A gyermekek védelmérdl és a gyadmiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvénynek a gyermekvédelem rendszerének megerdsitése érdekében torténd, valamint
egyéb torvények modositasardl szold 2017. évi XCV. torvény [MK 2017/100. (VI. 27.)]

. Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol szold 2003. évi
CXXV. torvény és a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény modositasarol
sz616 2017. évi XCVI. térvény [MK 2017/100. (V1. 27.)

. 1995. évi i. torvény a magyarorszagi reformatus egyhaz koznevelési torvénye (az
1998. évi La 2005. évi II. és a végrehajtasi utasitassal tovabba a 2013. évi V. tv. atfogd
modositasaival egységes szerkezetben)

. A magyarorszagi reformatus egyhadz 2013. évi vi. torvénye a reformadtus
hittanoktatasrdl sz616 2007. évi 1. tdrvény modositasarol

. 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

. 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet A pedagogusok uj életpalyajarol szo616 torvény
szerinti felzarko6zo és

kedvezményezett telepiilések listajarol, valamint egyes kozneveléssel 0Osszefliggd
korményrendeletek modositasarol

. 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet modositasa

. 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet modositasa
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. 18/2024. (1V. 4.) BM- rendelet

1.3. A szervezeti és mukodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, hatalya

Az Intézmény szervezeti ¢és milkddési szabdlyzatanak torzsdokumentumat,
jogszabalyban eldirt kotelezd mellékleteivel egyiitt az Intézmény vezetdjének
eloterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el. Az SZMSZ-t a fenntartdé Budapest-
Pesterzsébet- Klapka téri Reformatus Egyhazkdzség Presbitériuma hagyja jova.

Az Intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata mellékleteivel egyiitt 2025. szeptember
1- én 1¢ép hatélyba, és hatarozatlan iddre sz6l. Hatalybalépésével az ezt megel6z0 szervezeti
¢s miikodési szabalyzat hatalyat veszti.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat, valamint a mellékleteit képezd egyéb belsd
szabalyzatok betartdsa az Intézmény minden tanuldjara, alkalmazottjara és szerzédéses
jogviszonyban allé munkatarsara kotelezo érvényi.

14. A szervezeti és mukodési szabalyzat €és az intézménvi

alapdokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumai:

. Szervezeti és miikodési szabalyzat
. Pedagdgiai program

. Hézirend

. Eves munkaterv

Az Intézmény alapdokumentumait, koztiik a szervezeti és miikodési szabalyzatot
mellékleteivel egylitt az intézmény valamennyi alkalmazottja, szerzdéses munkatérsa,
tanuldja, valamint azok sziilei megtekinthetik az intézmény konyvtaraban, a konyvtar
nyitvatartasi ideje alatt, illetve az intézmény hivatalos honlapjan, a vm128.freeweb.hu
cimen.

Informacio az alapdokumentumokrél a féigazgatotol és foigazgatohelyettestdl kérhetd,
azok hivatalos fogaddorainak idépontjaban.

Az iskolai hazirendet az osztalytanitok, osztalyfonokok ismertetik meg a sziilokkel a tanév
elsé sziiloi értekezletén. A sziilok alairasukkal igazoljdk a hazirend megismerésének és a
roviditett hazirend atvételének tényét. Uj tanuld beiratasakor a sziild6 a hézirend
ismeretében dont arrol, kivan-e tanuloi jogviszonyt l1étesiteni az iskolaval.
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A roviditett hazirend egy példanyat a beiratkozaskor az iskolatitkar a sziildnek atadja,
melyet ¢ aldirasaval ismer el. A sziildi nyilatkozatokat az iskola az irattdraban Orzi a didk
tanuloi jogviszonyanak befejezéséig. A hazirenddel kapcsolatban tajékoztatast lehet kérni
az osztalyfonoktol, osztalytanitotol a sziildi értekezleteken, fogadoorakon is, melyeknek
idépontja az éves munkatervben keriil meghatarozasra, és a tanulok tdjékoztato fiizetében
kihirdetésre keriil.

A hazirend egy roviditett példanyat a leendd 1. és 9. évfolyamos tanuld gondviseldje a
beiratkozaskor megkapja. Irasban nyilatkozik arrél, hogy tartalmat megismerte, a benne
foglaltakat tudomasul vette.

Az SzMSz-t a beiratkozaskor a tanuld gondviseldje koteles elolvasni. Irasban kell
nyilatkoznia arr6l, hogy a benne foglaltakat ismeri és tudomasul veszi.

Az intézmény egy nevelési évre sz0l6 munkaterve a feladatok megvalositasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idépontok és a hataridok kitlizésével.
A munkatervet a nevelGtestiilet véglegesiti.

A kozfeladatot ellatd szervek tevékenységlikhoz kapcsolodéan az informdciods
onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. tdérvény
mellékletében meghatarozott adatokat altalanos kozzétételi lista formajaban teszik kozzé.
Ha a kozoktatasi intézmény nem lat el orszagos vagy térségi feladatot, e torvény szerinti
elektronikus kozzétételi kotelezettségének az agazati jogszabalyokban meghatarozott
informacios rendszerhez torténd adatszolgéltatas teljesitésével eleget tesz.

Koznevelési intézmények kozzétételi listdja (a 229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet 23. §
alapjan)

Az iskola tevékenységéhez kapcsolodoan az alabbi adatokat tessziik kozzé tanévenként,
folyamatosan, internetes honlapunkon:

. a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tardsdnak rendje, éves munkaterv alapjan a
tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjai;

. a pedagogusok iskolai végzettsége és szakképzettsége;

. a neveld-oktatd munkat segitOk szama, feladatkore, iskolai végzettsége és
szakképzettsége;

. az orszagos mérés-¢rtékelés eredményei, évenként feltiintetve;

. a tanulok lemorzsolodasi, évismétlési mutatoi;

. a tanoran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdsége;

. a hétvégi hazi feladatok szabalyai;
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. az iskolai dolgozatok szabalyai;

. az osztdlyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményei, a
tanulmanyok alatti vizsgak tervezett ideje;

. az iskolai osztalyok szama és az egyes osztalyokban a tanuldk 1étszdma;

. a felvételi lehetdségekrol szo16 tajékoztato;

. a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett osztalyok szdma;
. a fenntartd6 nevelési-oktatdsi intézmény munkdjaval Osszefiiggd értékelésének

nyilvanos megallapitasai és ideje, a koznevelési alapfeladatokkal kapcsolatos vizsgalatok,
ellendrzések felsorolésa, ideje;

. a pedagdgiai-szakmai ellen6rzés megallapitasai a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

. SzMSz (intézményegységenként), Hazirend, Pedagdgiai Program.

A kozzétételi lista elkészitéséért, a kozzeé tett adatok tanévenkénti feliilvizsgalataért az
intézmény vezetdje felel.

A koznevelési intézmény a tajékoztatd rendszerben az oktober 1-jei allapotnak
megfelelden kozzéteszi fenti adatokat és dokumentumokat. A kdznevelési intézmény
képviseldje a kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként
egyszer, az OSAP- jelentés megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliilvizsgalja. A
kozzétételi lista kizardlag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

Ha a kozzétételi lista adata az OSAP-jelentésben vagy a KIR més alrendszerében szerepel,
az adatot a Hivatal az OSAP-jelentésb6l megismerhetd formaban és tartalommal teszi
kozzé.

A sziilok tajékoztatasdnak egyéb modjai:

- sziiloi értekezletek,

- fogadoorak,

- portai hirdetétablak,

- a tanulo elektronikus ellenérzéje, tajékoztatd/lizend flizete,
- ajanlott levél

- honlap.
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Az intézmény nyitva tartasi idejében telefonon vagy személyesen barkitdl kérhet a sziild
tajékoztatast barmilyen, a gyermekét érintd kérdésben. Pedagdgussal — eldzetes egyeztetés
utdn, a munkarend megzavarasa nélkiil — barmikor konzultalhat a gyerek képviseletére
jogosult gondviseld/sziilo.

II. AZ INTEZMENYI ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Az intézmény adatai

Elnevezése: Szeghalmy Balint Reformatus Oktatasi Kozpont Két tanitdsi Nyelvi
Altalanos Iskola, Technikum és Alapfokt Miivészeti Iskola

Roviditett neve: Szeghalmy ROK

Székhelye:  Budapest XX., Vorosmarty utca 128.
Telephelye(i): Budapest XX., Vérosmarty utca 128.
Statisztikai torzsszama: 683111

OM azonosité jele: 035167

Kozponti telefonszama: 286-0572, 284-4323
Kozponti faxszama: 284- 4323

Internet- és e-mail cime: https://szeghalmyrefi.hu/, szeghalmy@reformatus.hu

Bélyegzdlenyomata/i:
. Hosszu:
. Kor:

. Egyéb (példaul kdnyvtar):

Az intézményi bélyegzOk hasznédlatira az intézmény aldbbi beosztasban dolgozo
alkalmazottai jogosultak:

» fbigazgatd

+ féigazgatohelyettes

* intézményegységvezetod
» gazdasagi vezetd

» iskolatitkar,

* kOnyvtaros tanar
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. osztalyfonok (az osztalyfénok kizardlag osztalyfénoki adminisztracié sordn, az
intézmény titkarsagan).

2.2. Az Intézmény  szabalyszeri miikodését  meghatarozo
alapdokumentumok és belsé szabalyzatok

Az iskola torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

. Alapit6 okirat

. Pedagogiai program ¢és Helyi tanterv

. Szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletei
. Hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:

. éves munkaterv (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),

. 5 éves tovabbképzési terv és beiskoldzasi terv

2.3. Az intézmény alapitasa, fenntartasa, iranyitasa

A koltségvetési szerv fenntartoja, az alapitd jog gyakorloja, irdnyito és feliigyeleti szerve:
Az intézmény alapitasa: 1927.

A 2025. szeptember 1-t61 a Vorosmarty Mihaly Reformatus Altalanos Iskola jogutodja a
Szeghalmy Balint Reformatus Oktatasi Kozpont Két tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola,
Technikum és Alapfokt Mivészeti Iskola.

Fenntartéi jogokat a Budapest-Pesterzsébet--Klapka téri Reformatus Egyhdzkozség
gyakorolja.

Feltigyeleti szerv: Budapest Fovaros Kormanyhivatala V. Keriileti Hivatal (1056 Budapest,
Vaci u. 62-64.)
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2.4. Az intézmény mukodési korzete

Pest megye, Budapest XX. kertilet

Az intézmény tanulolétszdma maximum 552 {6
Evfolyamok szama:

altalanos iskola 8 évfolyam

alapfoka miivészeti oktatas: 2+6+4 évfolyam
technikum 4+1 évfolyam

Tanuldcsoportok szdma: tanévenként keriil meghatarozasra, az elfogadott pedagdgiai
program alapjan.

2.5. Az intézmény tipusa

Tobbceélu kozos 1gazgatast kdznevelési intézmény amely szakfeladatokat is ellat.

2.6. Az intézmény szervezeti egységei

Intézményegység I.  Szeghalmy Balint Reformatus Oktatasi Kozpont - Két Tanitasi
Nyelvii Altalanos Iskolaja, 1201 Budapest, Vorosmarty u. 128.
Intézményegység II. Szeghalmy Balint Reformatus Oktatasi Kozpont - Alapfoku
Miivészeti Iskolaja 1201 Budapest, Vordsmarty u. 128.
Intézményegység IV. Szeghalmy Balint Reformatus Oktatasi K6zpont - Technikuma
1201 Budapest, Vorosmarty u. 128.

2.7. A feladatellatas helye

Rendelkezésére all 10 tanterem, 12 szaktanterem, 1 kisebb méreti szaktanterem, 1 fejlesztd

szoba, 1 tankonyha, 1 miihely, 1 tornaterem (3 61t6zdvel), az intézményi/iskolai konyvtar,
studio, 5 szertar, tanari szoba, irodak. Az intézményegység rendelkezésére 4ll tovabba az
ebédld, a talalokonyha.

2.8. Az intézmény tevékenységei

Koznevelési alapfeladatok:

e altalanos iskolai nevelés-oktatas 1-8 évfolyam
e alapfokat muvészeti oktatas 1-12 évfolyam


mailto:szeghalmy@reformatus.hu

SZEGHALMY BALINT REFORMATUS OKTATASI RN

KET TANITASI NYELVU ALTALANOS ISKOLA

KOZPONT

TECHNIKUM i A

ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA «"J;’ »

1201 Budapest, Vorosmarty u. 128. N S

Telefon: +36-1-284-4323 E-mail: szeghalmy@reformatus.hu
Honlap: szeghalmyrefi.hu OM azonosito: 035167
Fenntart6: Budapest-Pesterzsébet-Klapka Téri Reformatus Egyhazkozség

,»Mindenre van erém a Krisztusban.” (Fil.4,13)

Egovéb nevelési, oktatasi alapfeladatok:

e két tanitasi nyelvili oktatas 1-8 évfolyam
e emelet szintli angol nyelvoktatas 1-8 évfolyam
e koznevelési tipusu sportiskolai oktatas 1-8 évfolyam
e emelt szintli matematikai oktatas 1-8 évfolyam
e kiilonlegesbanasmodot igényld tanulok ellatasa
o beilleszkedési, tanulédsi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 tanuldk iskolai

ellatasa

o sajatos nevelési igényll tanulok ellatasa:
mozgasszervi, beszédfogyatékos, autisztikus, enyhe értelmi fogyatékos
sajatos nevelési tanulok nevelése- oktatasa

Alapfokiu miuvészeti oktatas:

Képzd és iparmlivészeti dgban, grafika és festészet tanszakon, 2+6+4 évfolyamon, nappali

munkarend szerint, heti 4 vagy anndl tobb ordban, csoportos foglalkozas keretén beliil

Szin- és babmiivészeti dgban, szinjdték tanszakon, 2+6+4 ¢évfolyamon, nappali munkarend

szerint, heti 4 vagy annal tobb 6raban, csoportos foglalkozas keretén beliil

Zenemiivészeti gban Tanszakok: billentyiis tanszakon (zongora), vonds tanszakon (hegedi,

csello, gordonka), fafuvos tanszakon: (fuvola, furulya), akkordikus tanszakon (gitar) 2+6+4
évfolyamon, nappali munkarend szerint, heti 4 vagy annal tobb 6raban, egyéni foglalkozas

keretén beliil, vokdlis tanszak, zeneismereti tanszakon: szolfézs, zeneismeret, kamarazene
tanszakon: korus, kamarazene.

Az intézmény szakképzési alapfeladatai

e technikumi szakmai oktatas

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathat6 beilleszkedési,

tanulasi,
oktatasa:
o)

magatartdsi nehézségekkel kiizdé tanulok iskolai nevelése-

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé
tanulok iskolai ellatasa: az a kiilonleges banasmoédot igényld
tanuld, aki az Nkt. szerinti szakértdi bizottsdg szakvéleménye
alapjan az ¢életkorahoz viszonyitottan jelentosen alulteljesit,
tarsas  kapcsolati  problémakkal, tanuldsi, magatartas-
szabalyozasi  hianyossagokkal kiizd, kozosségbe vald
beilleszkedése, tovabba személyiségfejlodése nehezitett vagy
sajatos tendencidkat mutat, de nem mindsiil sajatos nevelési
igényiinek [a szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. térvény 7. §
1. pont].
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A nevelési-oktatasi feladatot ellato feladatellatasi helyenként felveheté maximalis
gyermek-, tanulélétszam

Koznevelési és szakképzési feladatellatas:

Altalanos iskola - 300 £5;/ebbdl sajatos nevelési igényii tanulok maximalis 1étszama 40
fo/

Alapfoku muvészeti iskola — 100 f0;

Szakképzési feladatellatas: technikum - 252 {6

Az intézmény egyéb tevékenységeinek tevékenységi korok szerinti (TEAOR) részletes
felsorolasa:

kormanyzati
funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
1 | 081043 Iskolai, diaksport-tevékenység és tamogatasa
2 | 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
3 | 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme
4 | 082044 Koényvtari szolgaltatasok
5 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
6 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
7 | 098010 Oktatas igazgatasa
8 | 081045
Szabadiddsport- (rekredcios sport-) tevékenység és tamogatasa
9 | 086020
Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikodtetése
10 | 086090
Egyéb szabadidbs szolgaltatas
11 | 095020
Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
12 | 095040
Munkaer6-piaci felnéttképzéshez kapcsolddod szakmai szolgaltatasok
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13 | 853200

Szakmai kdzépfoki oktatas

14 | 856000

Oktatast kiegészitd tevékenység

Szakképzési alapfeladat ellatas

iskolatipus évfolyamok szama
2 | Technikum 5 évfolyam
506131203 Szoftverfejlesztt és —teszteld technikus | Mormatika-tavkozlés
[Technikum
Informatikai rendszer és alkalmazas — Informatika-tavkozlés
506121202 tizemeltet6 technikus [Technikum
N . Turizmus-
510152307 Turisztikai technikus vendéglitis/Technikum
509130302 Egészségiigyi asszisztens Egészségiigy/Technikum
509130313 Csecsemd,-és gyermekapolo Egészségligy/Technikum

2.9. Az intézmény jogallasa

Jogi személyisége: Onéllo jogi személy, egyhazkdzségi intézmény.

Az 6nallo koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a gazdalkodassal
osszefiiggo jogositvanyok

Az intézmény 6nallo gazdalkodasu intézmény.

Az intézmény, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok rendelkezései, a Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz gazdalkodasara vonatkozo egyhazi torvények, valamint a fenntartd
altal elfogadott koltségvetés szerint kiteles gazdalkodni. A gazdalkodasrol, mikodésrol
fenntartdjanak koteles beszamolni, elszamolasi kotelezettség terheli. Koteles negyedéves,
féléves és éves beszamolodkat késziteni. Az éves miikodési és koltségvetési-gazdalkodasi

beszamolot az igazgato terjeszti a presbitérium elé.

A fejlesztési beruhdzasi eldiranyzat és gazdalkodasi altalanos tartalék tekintetében a

fenntarto rendel

kezései szerint koteles gazdalkodni.
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Az intézmény vallalkozasi tevékenységet €és bérleti jogviszony létesitését csak a fenntarto
engedélyével folytathat.

Az intézmény képviseletét teljes hataskdrben a fenntartd altal megbizott foigazgato latja
el.

2.10.Az intézmény képviselete

Az intézményt a féigazgato képviseli.

Az intézmény vezetdje az ligyek meghatirozott korében eseti vagy dallando
meghatalmazassal képviseleti jogosultsagat atruhazhatja az intézmény altala
meghatarozott dolgozdjara.

Alairasi, bélyegzohasznalati jog az intézmény képviseletekor

Az intézmény mint jogi személy nevében fOszabaly szerint aldirdsra egy személyben a
képviseldje, az intézmény vezetdje jogosult. A részletszabalyokat a hatdskorok rendezik.

III. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

3.1. A feladatellatast szolgalo vagyon és vagyon feletti rendelkezési jog:

A fenntartdt illeti meg, a mindenkori allami és egyhézi jogszabalyok szerint.

Pesterzsébet Onkormanyzata 244/2024(X.24) Ok.sz. hatarozata alapjan az Budapest, XX.
keriilet Vorosmarty utca 128. alatt 1év6, az ingatlannyilvantartasban: 178378 hrsz. alatt
1évé ingatlant valamint a feladatellatast szolgald ingdsagokat ingyenesen a Budapest-
Pesterzsébet —Klapka téri Reformatus Egyhazkozség tulajdonaba adta

Az intézmény 6nallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a kdznevelési torvény és az
intézményre vonatkozd hatdlyos jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézmény
igazgatdjanak vezetoi feleldssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi
feladatait az intézmény a székhelyén latja el, a Fenntartd altal jovahagyott koltségvetési
kereten beliill ©nallo bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal Osszefiiggd
kotelezettséget a Fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagvezetd latja el.
Az intézmény Onalldéan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaaddkat terheld jarulékok, dologi kiadéasok, felhalmozasi, feltjitasi
kiadasok — vonatkoztatdsaban. Az intézmény vezetdjének dontése €s a munkavallalok
munkakori leirdsaban meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézd érvényesitésre,
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szakmai teljesités igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére
jogosultak. Az intézmény vezetdje ¢és gazdasagi vezetdje kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagvezetd jogosult.
Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt elGiranyzatok feletti
rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszer(i, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi
fedezet rendelkezésre 4ll.

3.3. Az intézmény pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellatd személyek
feladatkore és munkakore

A gazdasagi vezet6 az igazgatosag tagja, aki
. részt vesz az operativ munkaban,
. beszamolni tartozik a munkajarol az igazgatonak.

A mindenkor hatalyos rendelkezések, utasitasok alapjan elkésziti és az igazgatonak
jovahagyasra el6terjeszti:

. az intézmény koltségvetését, szamviteli politikdjat osszes mellékletével egylitt.

. megszervezi, koordindlja az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat,

. kapcsolatot tart a szadmlavezetd pénzintézettel,

. a MAK Kozép-magyarorszagi Regionalis Igazgatosaganak munkatarsaival.

. A pénzforgalmi szemléletii kettds konyvvitel szabalyainak megfeleléen konyveli a

bevételeket és kiadasokat.

. Ellatja az év kdzbeni eldiranyzat valtozasbol eredé konyvviteli feladatokat.

. Minden ho végén a lekonyvelt havi forgalom utén elkésziti a havi pénzforgalmi
jelentést.

. Elkésziti a negyedéves koltségvetési- és mérlegjelentéshez sziikséges konyvelési

feladatokat.

. Vezeti az intézmény tulajdonat képezd targyi eszkozok analitikajat, atvezeti a
leltarozasbol, selejtezésbdl adodo allomanyvaltozasokat.

. A leltarozas ¢és selejtezés lebonyolitasat a leltarozasi és selejtezési szabalyzatban
rogzitettek szerint megszervezi.

. Vezeti a kotelezettségvallalas analitikajat.
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. Az intézmény tanuloinak menza ligyeinek intézése az igény felvételétdl kezdédden
az ebéd megrendelésekig.
. Gondoskodik arrél, hogy a kedvezményes étkezésben részesiilok a kedvezmény

igénybevételéhez sziikséges igazolasokat leadjak, azok lejaratat /pl. gyermekvédelmi
tamogatas/ figyelemmel kiséri.

. Havonta elkésziti a kimutatdst a normativ tdmogatas elszamoldsdhoz a teljes
téritéses ¢s az étkezési tamogatasban részesiilok 1étszamarol.

. Havonta megrendeli az étkezési utalvanyokat amennyiben fenntart6i dontés alapjan
adhato, melyet a bérjegyzékkel egyiitt eljuttatja a dolgozdknak. Az étkezési utalvanyok
felhasznalasarol analitikat vezet az eldirt formaban. H6 végén feladja.

. Vezeti a szigori szamadas ald vont nyomtatvanyok analitikajat.

. Vezeti az intézmény ,,.Berendezés, felszerelés, a szemléltetd eszk6zok™ névre sz616
nyilvantartasat,

. Ehhez kapcsolodoan elvégzi a nyilvantartasba vételt, a kivezetést, selejtezést a

mennyiségileg nyilvantartott berendezési és felszerelési targyakrol, szemléltetd
eszkozokrol.

. Kiilon pénztari szabalyzatban kiadott rendelkezéseknek a vertikalis folyamatok
szerint megfelelden szabalyszertien kiallitott bizonylatok alapjan végzi a pénztari be- és
kifizetéseket.

. Gondoskodik a pénzeszk6zok felvételérdl, az eldirt pénzkészlet betartasarol.

3.4. A Kkiadasokat és Dbevételeket befolyasolo feltétel és
kovetelményrendszer

Az  intézmény  gazdilkoddsa ~a  pénzeszkozokben és  minden = mas
tulajdonaban/hasznélatdban 1évé vagyontargy tervszerli felhasznaldsat jelenti. A
vagyontargyak tervszerli felhasznildsa a folyamatos feladatellatast biztositja. Az
intézmény gazdalkodasanak alapja a koltségvetés - ami egy adott idészak pénziigyi terve -
, a kiadasok és bevételek szambavételét, megfeleltetését jelenti. Az éves koltségvetést
tartalommal azok a kiadasok toltik ki, amelyek az intézmény miikodtetéséhez, ellatasokhoz
¢s fejlesztésekhez kapcsolddnak. A koltségvetés tervezése a feladatok értékelését,
szambavételét €s végrehajtasuk szabalyozasat is tartalmazza, amelyeket a kovetkezd
tényezOk befolyasolnak:

Koltségvetés tervezésének modszere bazis alapil tervezés ¢és a feladatfinanszirozas
kombinacioja.
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A tervezés alapjaul szolgaldé mutatdoszamok
. allami tamogatasokat, hozzéjarulasokat meghatarozo feladatmutatok
. normativ allami hozzajarulas mértéke
. a fenntart6 pénziigyi lehetdségei
. az alaptevékenység korében végzett szolgaltatasi tevékenysége
. a vallalkozas bevételei (intézményiinknél jelenleg nincs)
. az eldirt 1étszdm megléte, a képzettség, a szakképzettség, teljes- ¢&s
részmunkaiddsok Osszetétele
. besorolas szerinti 1étszamosszetétel
. engedélyezett-tényleges 1étszam alakulasa, munkaer6-forgalom,
. illetmény besorolasok, rendszeres- nem rendszeres juttatasok, koltségtéritések,
. munkajogi- és megbizasos jogviszonyban 1évok koltségei
Vagyongazdalkodas terén
. ingatlanok hasznositdsabdl szarmazé bérleti dijbevétel alakulasa.
35. Az  intézmény  feladatellatisaval kapcsolatos iratok,

dokumentumok alairasanak rendje

Az intézményvezeto foigazgato, foigazgatohelyettes:
Tanuloi jogviszonnyal 0sszefliggd iratok

Altalanos iskolai bizonyitvanyok, belsd okmanyok, tanuloi athelyezéssel Osszefiiggd
iratok, taniigyi nyilvantartasok, taniigyigazgatassal 0sszefiiggd jegyzOkonyvek, hivatalos
iratok;

Munkaltatoi jogkor gyakorlasaval 6sszefliggd iratok

A munkavégzésre irdnyuld okmdnyok, kinevezések, atsorolasok, a munkaviszony
megsziintetésére vonatkozo iratok, tanulmanyi szerzdédések, mindsitések, jutalmazasok,
kitlintetésre valo felterjesztések;

Intézmény ilizemeltetésével, fenntartasaval 6sszefliggd iratok

Koziizemi szerzddések, kiilsé szervezetekkel torténd megallapodasok, vallalkozoi
szerz6dések, szdmlavezetd pénzintézetnél bejelentett moédon — a bankszamla-szerzddés
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mellékletében meghatarozottak szerint - a kotelezettségek banki atutaldssal torténd
teljesitését, valamint az intézmény egészét érintd a fenntartd altal kért adatszolgaltatasokra
vonatkozo6 iratok alairasat végzi.

Az intézményegységvezetok:

Az iskolai bizonyitvanyok, belsd okmanyok, tanuldi athelyezéssel Osszefiiggd iratok,
tanligyi nyilvantartasok, tanligyigazgatassal 6sszefiiggd jegyzokonyvek, hivatalos iratok;
A foigazgato/foigazgatohelyettes tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén — az igazgatd
szobeli, vagy irasbeli rendelkezésére, az altalanos intézményegységvezetd helyettesként -
irhat ala.

A féigazgatd/ foigazgatohelyettes tartds tavolléte esetén /legalabb 1 hét/ kiilon irdsban
rendelkezik a 1.1, 1.2., 1.3. pontban felsorolt iratok aldirasanak jogosultsagarol. Ebben az
esetben az /taniligyigazgatassal, szervezéssel, tanuldi athelyezéssel, dolgozokra vonatkozo
adatokat tartalmazo/ iratokat a megbizott illetékes intézményegységvezetd az
foigazgato/foigazgatohelyettes neve f6l6tt helyettesként irja ala.

A szamlavezetd pénzintézetnél bejelentett mdédon — a bankszamlaszerz6dés mellékletében
meghatarozottak szerint - a kotelezettségek banki atutalassal torténd teljesitését a
megbizott illetékes intézményegységvezetd irhatja ala, elektronikus és nem elektronikus
modon egyarant.

A gazdasagi vezeto

Gazdalkodassal kapcsolatos megrendelések, kotelezettségvallalasok, megallapodasok,
kozlizemi szerzddések, vallalkozdi szerzddések esetében ellenjegyzdként ir ala.

Munkaviszony létesitésekor, mint bérgazdalkodo ellenjegyzi a munkaiigyi iratokat.

Tovéabbiakban a MAK felé egyediili alairoként a pénzintézetek felé kiilon szabalyozas
szerint ir ala.

A gazdasagi vezetd akadalyoztatasa esetén a kimend szamlédkat helyettesi megjegyzéssel
az iskolatitkar irhatja ala.

Az iskolatitkar

Az intézmény képzésében résztvevd valamennyi tanulonak iskolalatogatdsi igazolasat,
kiilonféle igazolasokat, csaladi potlék folyositdsdhoz sziikséges nyomtatvanyokat aldirhat.

Az osztalyfonokok
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Ugyintézéként szerepelhetnek minden tanuldkkal kapcsolatos értesitésen, de az alaird csak
a féigazgato, féigazgatohelyettes, vagy az intézményegység vezetd aaz adott szervezeti
egységen beliil lehet.

Egyéb

A nyéri szabadsagido alatt az intézményvezetd beosztasu dolgozoi (foigazgatohelyettes,
intézményegységvezetd, gazdasagi vezetd) mind a taniigyigazgatdssal, mind a
gazdalkodassal kapcsolatosan aldirhatnak, de minden esetben kotelesek egymast, illetve az
foigazgatot alairasukrol tajékoztatni.

3.5. Koltségvetés tervezésének szakaszai, feladatai

A fenntarté koltségvetési koncepcidjanak elkészitéséhez adatok szolgaltatdsa egyrészt a
targyévi varhato teljesitésrol, masrészt a kovetkezd év szerkezeti valtozasokkal, szintre
hozassal modositott varhato 6sszege kiemelt eldiranyzatonként.

Elemi koltségvetés elkészitése:

E szakaszban, szakfeladatonkénti bontdsban, és kiadas nemenkénti részletezettséggel
késziil el az elemi koltségvetés.

Az elemi koltségvetésben javasolt eldiranyzat tartalmazza

. a megsziing feladattal 6sszefliggd eldiranyzat-valtozast,

. a feladat atadas-atvételébdl, a intézmény korszeriisitésébdl adddo eldirdnyzat
valtozasokat,

. a nem egyszeri jellegli eldiranyzatokat €s az automatiku tobbleteket,

. a bevételi eldiranyzatok valtozasat,

. a toredék évi eldiranyzat szintre hozasat, de nem tartalmazhatja:

. az egyszeri jellegli eldiranyzatokat, és az el6z6 évi pénzmaradvanyt.

Feladatfinanszirozasi tablak elkészitése:

. oktatasi feladatok, 6raszamok, létszamok, bérek

. iskolai dolgozok 1étszama, bére

. orakedvezmények, potlékok, szocialis és egyéb juttatasok
. energiafelhasznalas /gdz/ villamos energia

. vizfogyasztas, csatorna
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. szemétszallitas,

. biztonsagtechnika

Miikodési koltségek elnevezésii adatlapok kitoltése:

Az adatok valamennyi sorat dokumentumokkal kell alatdmasztani.

3.6.  Pénzgazdalkodasaval kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités
¢s ellenjegyzés hatdskori rendje

3.6.1. A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok tartalma
a) A kotelezettségvallalas tartalma

A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amely fizetési vagy mas teljesitési kitelezettséget
von maga utan. Olyan felel0sség, amelynek soran, ha a kotelezettségvallalasban megjelolt
feltétel teljesiil, akkor az abbodl adddo kotelezettségeket viselni kell.

A kotelezettségvallalas soran tehat az arra jogosult személy, intézkedést tesz a munka,
szolgaltatas elvégzésére, aruszallitds megrendelésére és egyben kotelezettséget vallal arra,
hogy az elvégzett munka, illetve szolgéltatas teljesitése utan, annak atvételét kovetden a
megallapodas szerinti ellenértéket kiegyenliti.

A kotelezettségvallalasra jogosult kotelezettséget csak a fenntartd altal jovahagyott
targyévi koltségvetésben foglalt feladatainak: célszerli és hatékony ellatasara figyelemmel
vallalhat.

A kotelezettségvallalasnak eldiranyzat-felhasznalasi terven kell alapulnia.

Az eldiranyzat-felhasznalasi terv készitéséért a szerv gazdasagi vezetdje a felelds. Az
eldiranyzat-felhasznéldsi terv tartalmazza: az intézmény évkozi gazdalkodasanak
alakulasat, az év varhatd bevételi és kiadési eldiranyzat teljesiilését havi €s halmozott
adatokkal.

A koltségvetési gazdalkodas soran a leggyakrabban el6forduld kotelezettség - vallalasi
formak a kovetkezok: megallapodds, alkalmazasi okirat, megrendelés, vallalkozasi,
szallitasi szerzddés.

Kotelezettséget vallalni csak irasban lehet. A kotelezettségvallalas csak ellenjegyzés
mellett jogszert.

b) Az érvényesités tartalma

Ha a kotelezettségvallalasban foglaltak teljesiiltek, illetve egyéb kotelezettségvallalast nem
igényld pénzforgalmi gazdasagi esemény tortént, akkor - a teljesités szakmai igazolasa
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soran - meg kell vizsgalni a kiaddsok ¢€s bevételek: jogosultsagat, 0sszegszerliségét, a
fedezet meglétét, valamint azt, hogy az eldirt alaki kdvetelményeket betartottak-e.

A jogosultsag vizsgalata soran meg kell gydzddni arrdl, hogy: a bevétel ténylegesen
megilleti-e az intézményt, a kiadas ténylegesen az intézmény miikodése, gazdalkodasa
soran mertlte fel. A teljesitésrdl, ha lehet, mindségi, mennyiségi atvétellel kell
meggy6zddni. Ha ez a teljesités jellegébdl adoddan nem lehetséges, mas megfeleld mdédon
kell megbizonyosodni a jogosultsagrol. Az 6sszegszerliség ellendrzése soran vizsgalni kell
mind a bevételek, mind a kiadasok érvényesitendd 6sszegének:

. kotelezettségvallalast jelentd, dokumentumon szerepld Osszeggel valo
0sszehasonlitasat,
. a nem kotelezettségvallalashoz kapcsolodd kiadasoknal ¢és bevételeknél a

vonatkoz6 alapdokumentumon, illetve jogszabaly alapjan meghatarozott 6sszeggel valo
Osszehasonlitasat.

Vizsgalni kell a szamlaval igazolt kiaddsokat abbol a szempontbol, hogy:

. a szamla (illetve a kotelezettségvallalas szerint) tortént-e a teljesités,
. a kiadas jogszabaly szerinti kovetelés-¢,
. a teljesités megfelel-e a kotelezettségvallalas szerinti leirasnak.

A fedezet megléte tekintetében ellendrizni kell, hogy az adott kiadas pénziigyi
teljesitéséhez a sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all-e, figyelembe véve mas
rendszeres, illetve "kotelezd" kiadasokat is.

Az eldirt alaki kovetelmények betartdsanak vizsgalatakor ellendrizni kell, hogy a
szamviteli elszamolashoz a bizonylat adatai alakilag hitelesek-e, megbizhatoak ¢és
helytalloak-e.

Meg kell vizsgalni, hogy a kifizetés, illetve a bevételezés alapjaul szolgald bizonylat alaki
¢s tartalmi szempontbdl megfelels-e.

Az érvényesitonek el kell végeznie az adott pénzmozgas fokonyvi szamlakijeldlését,
vagyis a kontirozast.

C) Az utalvanyozas tartalma
Az utalvanyozas:
. a kiadasok teljesitésének, valamint

. a bevételek beszedésének vagy elszamoldsanak elrendelése.
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Utalvanyozasra csak az érvényesités utan kertilhet sor. (E hataskor gyakorlasa utan - az
ellenjegyzés és érvényesités mellett - keriilhet sor a pénziigyi teljesitésre.)

Az utalvanyozas lehetséges formai:

a) érvényesitett okmanyra révezetett utalvannyal (irasbeli rendelkezéssel), Un.
roviditett utalvanyrendelettel vagy

b) kiilon irdsbeli rendelkezéssel (utalvannyal).

A kiilon irasbeli rendelkezés (utalvany, utalvanyrendelet) tartalmi kdvetelményei:

. a rendelkez06 és a rendelkezést végrehajtdo megnevezése,

. az "utalvany" szo,

. a koltségvetési €v,

. a befizetd és a kedvezményezett megnevezése, cime, bankszamlaszdma,
. a fizetés idOpontja, mddja és Gsszege,

. megterhelendd, jovairandé bankszamla szdma €s megnevezeése,

. keltezés,

. az utalvanyoz6 és az ellenjegyz0 alairasa.

d) Az ellenjegyzés tartalma

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megelézden meg kell gy6zddnie arrdl,
hogy:

a) a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem ko6tott, a
kotelezettségvallalas targyaval 6sszefliggd kiadasi eléiranyzata biztositja-e a fedezetet,

b) a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozd jogszabalyokat. Az
ellenjegyzési feladatokat el kell 1atni:

. a kotelezettségvallaldsoknal - a kotelezettségvallalast jelentd dokumentumon,
illetve

. az utalvanyozas utdn - az utalvadnyon (utalvanyrendeleten), illetve egyszerisitett
utalvanyon.

Az ellenjegyzésre jogosultnak a kotelezettségvallalast jelentd okmdanyt, ha nem ért vele
egyet, akkor kell ellenjegyeznie, ha erre a kotelezettségvallal6 irdsban utasitja. Ez esetben
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az okmanyt, ,a kotelezettségvallalds ellenjegyzése utasitdsra tortént zaradékkal kell
ellatnia, s errdl a fenntartot 8 napon beliil értesitenie kell.

A fenntarté a jelentés kézhezvételét kovetd 15 napon beliil koteles megvizsgalni a
bejelentést, és kezdeményezni az esetleges feleldsségre vonast.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az utalvanyt, ha nem ért vele egyet, akkor kell
ellenjegyeznie, ha erre az utalvanyoz¢ irasban utasitja. Ez esetben az okméanyt ,,az
utalvanyozas ellenjegyzése utasitasra tortént” zaradékkal kell ellatni, és errdl értesiteni a
fenntartot.

3.6. A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok gyakorliasara jogosult
személyek

a) A kotelezettségvallalasra jogosult személye

Az intézmény vezetOje, az altala, illetve az intézményvezetd testiilete altal megbizott
személy vallalhat.

b) Az érvényesitésre jogosult személyek

Ervényesitést csak az ezzel irasban megbizott, legaldbb kozépfoku pénziigyi-szamviteli
szakképesitésli ¢és emellett mérlegképes konyveldi vagy ezzel egyenértékii
pénziigyiszdmviteli dolgozé végezhet.

c) Az utalvanyozasra jogosult személyek
Az 6nalldan gazdalkodd intézménynél utalvanyozasra:
Az intézmény vezetdje az altala, illetve az intézmény vezetdje altal felhatalmazott jogosult

d) Az ellenjegyzésre jogosult személyek az Onalléan gazdalkodd intézménynél az
utalvany ellenjegyzésére: o az intézmény gazdasagi vezetdje vagy o a gazdasagi vezetd
altal felhatalmazott személy jogosult.

3.6.3. Osszeférhetetlenségi szabalyok

A pénzgazdalkodasi jogkorokkel kapcsolatosan, az alabbi 0sszeférhetetlenségi szabalyokat
kell figyelembe venni:

1. A kotelezettségvallalo €s az ellenjegyzd ugyanaz a személy nem lehet.

Erre figyelmet kell forditani a helyettesitések ¢és felhatalmazasok rendszerének
kialakitasakor.

2. Az utalvanyozo6 és az érvényesitd azonos személy nem lehet.
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Erre kiilonosen a felhatalmazéasok rendszerének, valamint a helyettesitések rendszerének
kialakitasakor kell figyelmet szentelni.

3. Az egyes pénzgazdalkodasi feladatokat ellatd személyek nem gyakorolhatjak a
pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkoriiket, ha a feladatellatas soran:

. sajat maguk vagy

. kozeli hozzatartozojuk javara latndk el adott gazdasagi esemény kapcsan a
pénzgazdalkodasi jogkort.

Erre folyamatosan, a feladat ellatdsa soran mindig tigyelni kell.

3.7. A pénzgazdalkodassal kapcsolatos belsé szabalyozas

Az intézmény meghatarozott feladataira megtervezett és jovahagyott koltségvetési
eldiranyzatok terhére - figyelembe véve a fenntarto altal év kozben jovahagyott

Eldiranyzat-mddositasokat - a pénzgazdalkodasi jogkordk gyakorlasa az alabbiak szerint
alakul.

Feladatellatasra vonatkoz¢ altalanos szabalyok:

1) Kotelezettséget az intézmény nevében az intézményvezetd, illetve az 4ltala
felhatalmazott személy vallalhat.

2) Az utalvanyozas feladatdt az intézményvezetd, illetve az altala felhatalmazott
személy koteles ellatni.

3) Az ellenjegyzési feladatokat a gazdasagi vezetd végzi, illetve az altala kijeldlt
személy.
4) Az érvényesitést az intézményben alkalmazott pénziigyi feladatokat ellato dolgozo

koteles elvégezni megbizas alapjan.
A feladatellatasra vonatkozd specialis szabalyok:

Az egyes pénzgazdalkodasi jogkorokbol fakadd feladatokat ugy kell ellatni, hogy a
jogszabalyban nevesitett és a 3. pontban leirt 6sszeférhetetlenségi helyzetek kikiiszobdlésre
keriiljenek. A feladatellatas végzésének feltételeit folyamatosan biztositani kell, ezért az
altalanos szabalyok kozott megadott személyek tavolléte esetében is megfeleld
személyeknek kell ellatni a tevékenységeket.

Az Osszeférhetetlenséggel ¢érintett, illetve tavollévd feladatellatd helyett annak a
személynek kell ellatni a feladatot, akinek tovabbi meghatalmazéasa, megbizésa van a
feladat elvégzésére.
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3.8. Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény a Mentikucko Kalard Bt.-vel kotott szerzodés alapjan biztositja az étkezést.

Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabdlyok és a
fenntarto hatarozata rogziti.

A tanuldk a torvényi jogszabalyoknak megfelelden a normatival00%-at, 50%-at, illetve 0
%-at fizetik.

3.9.  Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Jogszabalyi hattér: 2007. évi CLIL torvény.
Kotelezettek kore

A fenti jogszabaly értelmében vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkatarsak az
intézményben:

. a kozoktatasi intézmény foigazgatdja/féigazgatohelyettese;
. az intézményegységvezetok
Eljarasrend

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésének intézményi eljarasrendjét kiilon
szabalyzat rendezi.

Lasd: Szabalyzat a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol

Az intézményigazgatod vagyonnyilatkozatanak Orzése a fenntart6 feladata.

IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, IRANYITASA

4.1. Vezetési szerkezet
4.1.1 Az Igazgatotaniacs

A fenntarto, a MRE Ktv. 66.§-a alapjan —érdekeinek érvényesitésére, valamint a fenntartoi
jogok és kotelességek szakszerii gyakorlasara — igazgatdtanacs mitkodtet.
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A fenntart6i jogkor egyes jogositvanyait a Budapest-Pesterzsébet-Klapka téri Reforméatus
Egyhéazkozség Presbitériuma megbizasabol az Igazgatotanacs a hatalyos jogszabalyok és a
MRE Ktv. szerint gyakorolja hataskorét, amely soran dontési, egyetértési, véleményezési
¢s javaslattételi jogosultsagokat gyakorol.

Az lgazgatotanacs dont: szakmai és pénziigyi ellendrzés elrendelésérél valamint; a
pedagbgiai program, az intézményi szervezeti és milkddési szabéalyzat, a hdzirend, a
kérhetd koltségtérités €s tandij megallapitdsa szabalyainak, a szocialis alapon adhat6
kedvezmények feltételeinek jovahagyasarol.

Az lIgazgatOtandcs egyetértési jogot gyakorol: a fOigazgatdi, a gazdasagi vezetd
megbizasakor; a pedagdgus munkakorben egy évet meghaladd, illetve hatarozatlan idére
sz016 munkaszerzddés megkotése eldtt, valamint alkalmazasuknak a munkaltatd részérdl
torténd egyoldali megsziintetésekor (MRE Ktv. 51. § Vhu.10. §). A pedagoégus és
gazdasagi vezetd alkalmazasdt vagy munkaviszonydnak megsziintetését az
intézményvezetd terjeszti eld, és irja ald a munkaszerz6dést, amelyet a fenntarto
képviseldje ellenjegyez.

Az Igazgatotanacs véleményezési jogkort gyakorol, a kdvetkezo kérdésekben: az alapitoi
jogositvanyok (alapitas, atszervezés, sziineteltetés, megsziintetés); a féigazgatohelyettesi,
intézményegységvezetdi megbizas, kinevezés és felmentés, illetve a megbizassal,
kinevezéssel egyidejlileg a munkaviszony létesitése, illetve megsziintetése; a koltségvetés
meghatarozasat, a koltségvetési beszamold elfogadésa, a koltségvetési maradvany
felhasznalasdnak engedélyezése, az adott nevelési évben indithatd iskolai csoportok
szdmat, a maximalis 1étszamtol vald eltérés engedélyezése. Az Igazgatotandcs javaslatot
tehet mind a Presbitériumnak, mind az intézményvezetének a nevelést és oktatast érintd
kérdésekben.

Az Igazgatdtanacs két iilése kozott az Igazgatdtandcs jogositvanyait az Igazgatdtanacs
Operativ Tandcsa gyakorolja. Tagjai az Egyhazkozség elnoksége, az Igazgatdtanacs
elnoke, az intézményvezetd, az iskola gazdasagi vezetdje €s az iskolalelkész.

4.1.2 Aziskolaigazgatosaga

Az iskola igazgatosagat tagjai: a fOigazgatdo, a fOigazgatOhelyettes, az
intézményegységvezetok, a gazdasagi vezetd és az iskolalelkész. Faladatukat munkakori
leiras alapjan végzik.

Az igazgatosag rendszeresen, hetente egy alkalommal megbeszélést tart, amit a foigazgato
vezet.
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A fdigazgato

A foigazgatd a kozoktatasi torvény és MRE Ktv.63.§ —a alapjan felelds az intézmény
szakszerl és torvényes mitkodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, és dont az
intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
szerz6dés nem utal mas hataskorbe.

Az f6lgazgatd6 munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto valamint az iskola bels
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

A foigazgatohelyettes

A vezetd beosztas ellatdsdval megbizott foigazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az
igazgatd iranyitasa mellett latja el. A féigazgatohelyettes megbizasat a tantestiileti
véleményezési jogkor megtartasaval, a fenntartd az Igazgatotanacs egyetértésével kapja.
Foigazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott pedagogusa
kaphat.

Az iskolalelkész

Az iskolalelkészt a fenntart6 az Igazgatotanacs egyetértésével bizza meg, illetve menti fel.
Az iskolalelkésze olyan lelkipasztori végzettséggel rendelkezd személy, aki az iskolanak,
mint lelki kozosségnek a gondozdja, vallasi nevelésének vezetdje, illetve az ezekhez
fiz6d6 gyakorlati tennivalok iranyitoja. E mindségeében kiilonosen felelds az iskola
reformatus keresztyén szellemiségének alakuldsaért, &polasaért, neveléséért ¢&s
megtartasaért.

Az iskolalelkész feladatait, jogait munkakdri leirdsa rogziti.
A gazdasagi vezetd

A gazdasagi vezetdt az igazgatd, az [gazgatdtanacs egyetértésével bizza meg, illetve menti
fel. A gazdasagi vezetd a torvényben eldirt szakiranya képesitéssel rendelkezd személy,
hataskore és feleldssége kiterjed a munkakdre szerinti feladatokra. A gazdasagi vezetd az
iskola gazdasagi dolgoz6 alkalmazottainak iranyitoja, aki kiilondsen felelds:

. az iskola ingo ¢€s ingatlan vagyonanak €sszerti, takarékos €s szabalyos kezeléséért,
. a szamviteli, pénziigyi, ado- és tarsadalombiztositasi jogszabalyok megtartasaért,
. az intézményi koltségvetés elkészitéséért, megvalositasaért,

. az ligyviteli, tliz- és balesetvédelmi eldirasok pontos megtartasaért,

. a kozvetlen iranyitdsaba vont dolgozoinak tevékenységéért,

A gazdasagi vezetd feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.
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Az intézményegységvezetd

Az intézményegységvezetd az iskola egyik vezetd beosztasi munkatarsa, aki az intézmény
egy részének — intézményegységének — mitkddését iranyitja és koordinalja. Feladata a
pedagbdgiai munka szakmai felligyelete, az oktatasi-nevelési célok megvalositasanak
biztositasa. Gondoskodik a tanarok, didkok és sziildk kozotti hatékony kommunikaciordl,
valamint az intézményegység zokkendmentes napi mitkddésérdl. Részt vesz a tantestiileti
dontések eldkészitésében, és felel a munkatarsak szakmai tdmogatasaért, értékeléséért.
Emellett figyelemmel kiséri a jogszabalyi el6irdsok betartasat, valamint az iskola
vezetésével egylittmiikddve segiti az intézmény fejlesztését és jo hirnevének megdrzését.

4.1.3 Az iskola vezetdsége

Az iskola vezetéségének a tagjai: a fOigazgatdo, a fOigazgatOhelyettes, az
intézményegységvezetok, iskolalelkész, a szakmai munkak6zosségek vezetdi, a
didkonkormanyzat felnétt vezetoi.

Az iskola vezetOsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen havonta egyszer
tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziil.
Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgato késziti eld és vezeti.

Az iskola vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is ellatnak.

4.2  Aziskola kozosségei

Az iskola kozosségei a kovetkezok: iskolai alkalmazottak kozossége, a nevelok kozossége,
a tanulok kozossége €s a sziilok kozossége.

4.2.1 Aziskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak k6zosségét az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozok alkotjak: pedagogusok, pedagogiai munkat kozvetleniil segitok, lgyviteli
dolgozok (iskola titkar, rendszergazda, gazdasagi ligyintézd) ¢és technikai dolgozok.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetOségeit az agazati torvények, jogszabalyok, és a Munka
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Torvénykonyve rogzitik. Az iskola alkalmazottjaira az allami és egyhazi jogszabalyok
egyarant érvényesek. Igy figyelembe kell vennie, hogy reformatus keresztyén kozosség
munkatarsa, és koteles megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint életvitelével
segiteni az ifjusag evangéliumi hit és erkolcs szerinti nevelését.

Felettiik a teljes korti munkaltatoi jogokat az intézmény féigazgatodja gyakorolja.

Szakmai munkajukat a fOigazgatd, fOigazgatohelyettes, intézményegységvezetd,
munkako6zdsségvezetd, gazdasagi vezetd iranyitja.

Az alkalmazottak munkéjukat munkakori leirds alapjan kotelesek végezni.

4.2.2 Nevelok kozossége

4.2.2.1.A neveldtestiilet

A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus-munkakort betoltd alkalmazottja.

Az intézmény pedagodgusainak alkalmazasahoz és alkalmazasanak megsziintetéséhez az
MRE Ktv.51. §-a értelmében — a hatarozott idére alkalmazottak és az 6raadok kivételével
— a fenntart6 igazgatotanacsanak jovahagyasa sziikséges. Egyebekben a tandrok folott az
iskola foigazgatdja gyakorolja a munkaltatoéi jogokat. Az iskola tanaraira a vonatkozo
allami és egyhazi torvények és jogszabalyok egyarant érvényesek.

Az iskola pedagogusainak sordba — palydzat vagy meghivas alapjan — elsdsorban
reformatus vagy evangélikus vallast, vallasat gyakorlo, példas életvitelli, szakiranya
diplomaval rendelkezd és feladatainak elvégzésére alkalmas személyt kell felvenni.
Indokolt esetben alkalmazhat6 az egyéb kovetelményeknek eleget tevé pedagogus is, ha
vallalja az iskola elkdtelezettségét és értékrendjét. A nevelOtestiilet minden tagjanak —
tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallasu és milyen munkakoérben dolgozik — figyelembe
kell vennie, hogy magyar, reformatus, keresztyén kozosség munkatarsa. Ehhez mélto
megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint életvitelével koteles segiteni az ifjusag
evangéliumi hit és erkolces szerinti nevelését (MRE Ktv 48. §). A pedagogus — hivatasanak
gyakorlasédban és maganéletében — egyhazahoz és hazdjdhoz valo hiiségével, feddhetetlen
¢letmodjaval, vallasanak gyakorlasaval, munkajanak feleldsségteljes és pontos végzésével,
fegyelmezett magatartasaval, a masik ember irant érzett feleldsségével ¢és
segitokészségével mutasson példat a ra bizott ndvendékeknek (MRE Ktv 53. §). A
pedagogus jogait, kotelességeit ¢és feladatait a koznevelési torvény 62. §-a, a 2023. LII.
torvény €s 402/2023. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet, illetve az MRE Ktv 43-45. §-a, tovabba
a munkak®ori leiras rogziti.

Az iskolalelkész hittanoktatoként is dolgozhat.

Kinevezett altalanos iskolai hittanoktatoként hittanoktatoi, vagy tanitd-hittanoktatoi
oklevéllel rendelkez6 személy alkalmazhato.
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4.2.2.2.Az intézmény pedagogus és a nevelo-oktatd munkat segito dolgozdinak
jogallasa

Pedagégus ¢és gazdasagi vezetd egy évet meghalado, illetve hatdrozatlan idejli
alkalmazasédhoz, valamint alkalmazdsdnak a munkaltatd részérdl torténd egyoldali

megsziintetéséhez a fenntartoi igazgatotanacs hozzajaruldsa sziikséges, egyébként felette a
munkaltatdi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

Az iskolalelkész jogallasat a 2/2025 (VI. 18.) Reformatus Zsinati Szabalyrendelete 5§
hatdrozza meg.

A reformatus kozoktatasi intézmény féallasu hit- erkolcstan oktatoja, vallasoktato lelkésze,
a neveldtestiilet teljes jogu tagja. Felette a munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje
gyakorolja. Alkalmazasahoz és felmentéséhez a fenntartd dontéshozo testiilete (hianyaban
a fenntarto testiilet) egyetértése sziikséges.

A hit- és erkdlestan oktatonak vallaserkolesi-hitéleti kérdésekben javaslattevo,
véleményezési joga €s kotelessége van. Az intézményvezetd ¢és iskolalelkésszel egyiitt az
0 feleldssége az intézmény magyar reformatus szellemiségének biztositasa. Feladataikat
munkakori leiras alapjan végzik.

4.2.2.3.Ulések, értekezletek és azok rendje
A szakalkalmazotti k6zosség

Nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatarozatot hozo
Szerve.

A szakalkalmazotti kozosség dsszetétele, munkakdrok
Vezetdje: az intézmény vezetdje.

Tagjai: az intézmény alapfeladatanak ellatasaval Osszefiiggd munkakdrben, a neveld-
oktatd munkéat kozvetleniil segitd, felsdfoku iskolai végzettséget igényld, féfoglalkozésu,
részfoglalkozasu alkalmazottak.

Az intézmény alapfeladatanak ellatasaval 6sszefliggd munkakorok

. a vezetoi beosztasok,
. a tandr, tanito,
. konyvtéaros tanar.

Az intézmény munkdjat segité mas fels6fokt végzettséghez kotott munkakor:

. rendszergazda.
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A szakalkalmazotti k6zosség Jogkore
Dontési jogkorébe tartozik:
. az intézmény Pedagdgiai programjanak elfogadasa;

. az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatanak és modositasanak elfogadasa,
a jovahagyast megtagadd dontés elleni feliilvizsgalati kérelem benyjtasa;

. az intézmény Eves munka- és feladattervének elfogadasa;

. az intézmény munkdjat Osszefoglalo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

. a szakalkalmazotti értekezlet képviseletében eljard pedagéogusok megvalasztasa;

. az Intézményvezetdi palyazathoz készitett Vezetési programmal 0Osszefliggd

szakmai vélemény kialakitasa;

. a Hazirend elfogadésa.

A)) A szakalkalmazotti értekezlet

A szakalkalmazotti értekezlet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ha a szakalkalmazotti értekezlet az intézmény mitkodését érinté barmely — azonnal meg
nem valaszolhaté — kérdésben véleményt nyilvanitott, vagy javaslatot tett, az intézmény
vezetdje koteles azt megvizsgalni, és arra 30 napon beliil indokolt irasbeli valaszt adni,
amelynek megfeleld kozzétételérdl az intézményegység-vezetd €s az igazgatohelyettesek
gondoskodnak. A szakalkalmazotti értekezleten az 6raaddk tandcskozési joggal vesznek
részt.

Mukodése

A szakalkalmazotti értekezlet a feladatkorébe tartozd iligyek elokészitésére vagy
eldontésére — a koznevelési torvényben meghatarozott kivétellel — meghatarozott iddre
vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre.

A szakalkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint 50 szazaléka
jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.
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Az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetdi programmal kapcsolatos rendkiviili
szakalkalmazotti értekezlet hatarozatképességéhez a tagok legaldbb kétharmadanak
jelenléte sziikséges. Az intézmény vezetésére vonatkozd program ¢és a fejlesztési
elképzelések tamogatasarol vagy elutasitdsarol a szakalkalmazotti értekezlet titkos
szavazassal hatdroz. A dontésben érintett személy a szavazasban nem vesz részt.

A szakalkalmazotti értekezlet miikodtetésének ligyrendi szabalyait maga hatdrozza meg.
B.)  Iskolavezetoségi iilés

Havonta egy alkalommal a féigazgatd iskolavezet6i tilést hiv 0ssze. Az ott elhangzottakrol
emlékeztetd késziil.

A foigazgato — a feladatok ellatasa tiikrében — barmikor 0Osszehivhat rendkiviili
iskolavezet6i iilést, melyrdl legalabb 24 oraval az esedékesség elott értesiti az érintetteket
szOban vagy irasban.

C.)  Rendes és rendkiviili értekezleteket
-Az intézmény neveldtestiilete a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tart.

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a kdznevelési
torvény, valamint a Vhr. hatdrozza meg.

Az iskola nevelGtestiilete dontését, javaslatat és véleményét altaldban a munkak6zosségek
eldzetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

-Az iskolai nevel6testiilet rendes értekezletei az osztalyozd értekezleteken kiviil:
tanévnyitd- tanévzaro, nevelési értekezletek, munkaértekezletek. A tanévnyitéd értekezlet
dont az éves munkaterv Osszeallitasarol, illetve elfogaddsarol.

-A neveldtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatdrozott napirenddel ¢és
id6ponttal az iskola féigazgatdja hivja dssze.

-A fOigazgatd a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom
nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

-A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak nevelOtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése
sziikséges. Az értekezletet tanitdsi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon
beliil 8ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések
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A nevel6testiileti  értekezletet az  iskola  fOigazgatoja, foigazgatdhelyettese,
intézményegységvezetdje késziti eld. A nevelOtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja
a Pedagodgiai Program, az SZMSZ, a Hazirend, a Munkaterv, az iskolai munkara iranyul6
atfogd elemzd beszamold elfogadasaval, valamint a didkonkorményzat SZMSZ-ének
jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat. A foigazgatd az elbterjesztés irasos
anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb 5 nappal kordbban kiteszi a kordzvénybe.

A munkak6zOsség-vezetd a nevelOtestiilet eldtt szoban ismerteti a munkakozosség
véleményét. Irasban tovabbitja az igazgatosaghoz a neveldtestiilet altal elkészitendd
munkatervhez a munkak6zosség javaslatdt, valamint a munkakozdsség sajat mitkodési
terliletére vonatkozo értékelést az intézmény munkajat atfogd éves elemzés elkészitéséhez.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési
jogkort gyakorld Didkdnkorményzat tanulo képviseldjét.

A neveldtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait a foigazgatd/foigazgatohelyettes latja
el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.

Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésénél szavazategyenldség
keletkezik, a hatdrozatot a foigazgatd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit
hatérozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni. A nyilvantartas vezetése az iskolatitkar feladata.

A nevelOdtestiileti értekezlet jegyz6konyvét a megvalasztott jegyz6konyvvezetd vezeti. A
jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapot kdvetden az iskolatitkarnak kell
elkészitenie. A jegyzOkonyvet az igazgato, a jegyzOkonyvvezetd és a hitelesitd irja ala.

A szakmai munkakozOsség javaslattételi és véleményezési jogkore gyakorlasaval
kapcsolodik be az iskola vezetésébe. A munkak6zOsség-vezetd tagja a kibdvitett
iskolavezetdi kornek.

A munkako6zosség a munkaprogramjanak meghatarozasakor figyelembe veszi az iskola
munkatervét és a nevelOtestiilet altal atruhazott feladatok ellatasat.

A munkakozosség vezetje az azonos nevelési feladatot ellatdé pedagodgusok altal
megvalasztott és az iskola igazgatodja altal megbizott pedagogus.

A munkakdzosség-vezetoi feladatok ellatdsanak idétartamarol a véalasztassal egyidejiileg a
munkak6zdsség dont. A munkakozdsséget a munkakdzosség-vezetd képviseli.

C) Az iskola nevelotestiiletének Fegyelmi Bizottsaga

Feladata: a tanulok fegyelmi iigyeinek kivizsgalasa és dontéshozatal. A Fegyelmi Bizottsag
alland¢ tagjai:
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. a foigazgato/féigazgatohelyettes,
. az intézményegységvezeto,
. a DOK segité tanar,
. a gyermekvédelmi felelds
. Valtozo tagjai:
. a tanulo osztalyfénoke és az a pedagdgus, aki a tanuldt a heti legmagasabb

oraszamban tanitja.

A Fegyelmi Bizottsag allando tagjai a tanuldi fegyelmi tigyekrdl a tanévzard neveldtestiileti
értekezleten kotelesek tdjékoztatast adni.

A Fegyelmi Bizottsagot a foigazgato/féigazgatohelyettes hivja 6ssze a fegyelmi eljaras
megkezdésétol szamitott 15 napon beliil.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. Az intézményvezetés a jogszabalyok alapjan
a racionalis, hatékony, eredményes miikddtetés érdekében, valamint a helyi adottsagok,
kortiilmények ¢és igények figyelembevételével alakitotta ki a szervezeti egységeket.

Az iskola ¢élén a féigazgat6 all. Munkdjat 1 féigazgatdhelyettes segiti.
Az intézményegységek vezetését az intézményegységvezetok segitik

Az iskolat érinté ligyekben a nevelGtestiilete gyakorolja a dontési és véleményezési
jogokat. Az iskolaban — az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett — egy iskolatitkar
miikodik.

A gazdasagi vezetd mellett gazdasagi ligyintézd milkddik, aki ellatja a gazdasagi vezetd
melletti gazdalkodasbol allo feladatokon kiviil a technikai dolgozdkkal mindennapi
kapcsolattartast, munkéjuk ellendrzését.

Az intézményben a sziil6i munkak6zosség, Sziiléi Valasztmany, didkonkorményzat kiséri
figyelemmel a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét.

4.2.3. Aziskola egyéb kozosségei
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4.2.3.1. Az iskolai tanuldk kozossége €s kapcsolattartasanak rendje
4.2.3.1.1. Az osztalykozosseégek ¢és a tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jaro és tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanul6 didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykdzosség maximalis tanulolétszdma jogszabalyban
meghatarozott, az osztalyk6zdsség €lén pedagdgus vezetoként az osztalyfondk all.

Az osztalyfonokot az iskolavezetdség javaslatat figyelembe véve az intézményvezetd
igazgato bizza meg. Az osztalyfondk jogosult az osztalykozdsségben tapasztalt problémak
megoldasara az osztalyban tanité pedagdgusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

Bontott tanulocsoportban vesznek részt az osztidlykozosség didkjai azokon a tanitdsi
orakon, amelyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam (idegen
nyelvi 6rdk, magyar 6rak). A tanul6csoportok bontasat a pedagogiai programban leirtak
szerint a tehetséggondozas, felzarkoztatds, a tanuld egyéni liteme szerinti haladas
indokolhatja.

A tanulok nagyobb kozossége
A tanulok nagyobb kozdsségének tekintendd:

. 1-5. évfolyamon osztalyonként minimum 15 8. Parhuzamos osztilyok esetén
minimum 30 f&.

. 6-8. évfolyamon és technikumi képzésben a tanuldi kozosség Osszlétszamanak
mindsitett tobbsége (50% + 1 £6)

4.2.3.1.2.A diakkozgyiilés (iskolagyiilés)
Az iskola tanulokozosségének legmagasabb tajékoztatd foruma a diakkozgytlés.

A didkkozgylilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdekli észrevételeit,
javaslatait.

A didkkozgytilés a didkonkormanyzat miikodési rendjében meghatarozottak szerint
hivhaté 0Ossze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell didkkodzgytilést tartani,
amelyben az iskola tanuldi vagy — a didkdnkormanyzat dontése alapjan — a didkok kiildottei
vesznek részt.

A didkkozgytilés napirendjét a kozgyilés rendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni. A didkkozgyllésen az igazgatd, a didk onkormanyzati vezetok beszamolnak az
eléz6 diakkozgytilés oOta eltelt iddszak munkdjarol, a tanuldi jogok helyzetérol,
érvényesiilésérol. A kozgytilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkdonkormanyzat és
az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire,
kéréseire a vezetoknek 30 napon beliil véalaszt kell adniuk. Rendkiviili didkkozgytilés is


mailto:szeghalmy@reformatus.hu

SZEGHALMY BALINT REFORMATUS OKTATASI N

] o KOZPONT L
KET TANITASI NYELVU ALTALANOS ISKOLA %
, TECHNIKUM A
ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA - Y
1201 Budapest, Vorosmarty u. 128. N S
Telefon: +36-1-284-4323 E-mail: szeghalmy@reformatus.hu
Honlap: szeghalmyrefi.hu OM azonosito: 035167

Fenntart6: Budapest-Pesterzsébet-Klapka Téri Reformatus Egyhazkozség
,»Mindenre van erém a Krisztusban.” (Fil.4,13)

Osszehivhatd, ha ezt a didkdnkormanyzat vezetéi vagy az intézmény igazgatdja
kezdeményezi.

4.2.3.1.3.A diakonkormanyzat és miikodése

A tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat mitkkodik. Az osztalykozdsség
sajat tagjaibol a 2.-8. évfolyamon tisztségviseloket valaszt, akik kiildottként vesznek részt
az iskola didkdnkormanyzatanak munkajaban Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait
az iskolai DOK-6t segitd tanar is érvényesitheti.

A DOK egyetértési jogot gyakorol:

. a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a Szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogadésakor;
. a Hazirend elfogadasakor.

Az iskolai DOK szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miilkddési szabalyzata
szerint alakitja ki.

A DOK-6t segitd tanart az intézményigazgatd bizza meg a feladat elldtisdval. A
Diakonkormanyzat segitd tanar valaszthat a nevelOtestiilet tagjaibol helyettest. A helyettes
feladata a vezetd tanar munkdjanak segitése. A helyettes kiilon dijazasban nem részesiil.
Az iskolai didkonkormanyzat pedagogus megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az
iskola vezetdségi, a neveldtestiileti, valamint az iskolaszéki értekezletek vonatkozd
napirendi pontjaindl. Az osztdly-didkonkormanyzat képviseldje jarhat el az
osztalykozosség problémdinak megoldasaban. A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint
kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény vezetdjét.

4.2.3.2. Sziilok kozossége

A kozoktatasi torvény alapjan a sziildk meghatdrozott jogaik érvényesitésére ¢&s
kotelességiik teljesitésére sziildi szervezetet hozhatnak létre.

Az osztalyok sziiloi kozosségeit (SZMK) az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.
Minden osztalyban miikddik a sziilok altal valasztott 3 fos vezetdség: elndk, 2 tag.

A sziil6i kozosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola SZMK Valasztmanya,
amelynek tagjai az osztalyok sziildi munkakozosségeinek 3 fO0s vezetéi. Az SZMK
valasztmanyanak elndke és elndkhelyettese van. Valasztasukra minden tanévben az elsd
SZMK Vilasztmanyi értekezleten keriil sor.
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Az osztalyok sziiléi kozosségei (SZMK) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola
vezetOségehez.

Az iskolai sziiléi kozdsség tevékenységét a sajat szervezeti és mukodési szabalyzata
alapjan végzi.

A SZMK vialasztmanyat az intézményvezetd (igazgatd) tanévenként legalabb két
alkalommal 6sszehivja, amikor tajékoztatast ad az intézmény munkajarodl és feladatairol,
valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

A sziil6i szervezet koznevelési torvényben meghatarozott médon gyakorolja a jogait.
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
. sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

. a képviseletében eljardo személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkakozdsség
elnoke, tisztségviseloi),

. a sziil61 munkakozosség tevekenységének szervezése,

. sajat pénzeszkdzeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok meértékének, felhasznalasi
modjanak megéllapitasa.

Egyetértést gyakorol:
. a hazirend elfogadasakor, modositasakor.

Véleményt nyilvanit:

. az iskolai munkatervérol,
. azokrol a problémakrol, amelyek anyagi megterhelést jelentenek a sziiloknek,
. a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A SZMK vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

4.2.3.3. Az iskolaszék

Az iskolaszék megalakuldsara, miikddésére, jogallasara, feladataira az iskolaszékre
vonatkoz6 rendelkezések alkalmazandok.
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4.2.3.2.1. Az iskolaszék €s jogai

Az intézményben a neveld és oktatd munka segitésére az intézmény mitkodésében érdekelt
szervezetek egyiittmiikodésének eldmozditasara iskolaszék miikodik, amelybe a sziilok 2
6, a nevelOtestiilet 2 6 képviseldt kiildhet, valamint képviseldt delegal az iskolaszékbe az
érdekelt fenntart6. A dontéshozatalnal az egyes csoportokat egy-egy szavazati jog illeti
meg.

Az iskolaszék maga allapitja meg mikodésének rendjét, munkaprogramjat, megvalasztja
tisztségviseldit. Az iskolaszéket az elndk képviseli.

Az iskolaszék véleményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkezik:

. az intézmény egész mikddésével kapcsolatban,

. az Intézményvezetd személye €és az Intézmény irdnyitdsa vonatkozéasaban.
. az iskolaszék egyetértési jogot gyakorol:

. a Szervezeti és miikodési szabalyzat,

. a Pedagogiai program,

. a Hazirend elfogadasakor.

V. AZ INTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE, AVEZETOK KOZOTTI
FELADATMEGOSZTAS

5.1. Magasabb vezetd €s vezetdi megbizasok, vezetd beosztas

. Magasabb vezetdi megbizdsnak mindsiil:
. a féigazgatoi megbizas,
. a féigazgatohelyettesi megbizas.

* intézményegységvezetdi megbizas
. Vezetdi beosztasnak mindsiil:
. szakmai munkak6z0sség vezetd
Vezetd beosztas vezetdi potlék nélkiil, vezetési szempontbdl:
. DOK segit tanar,

. 1skolalelkész
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5.2.  Hataskorok, feladatok, feladatmegosztas

. Az intézmény élén az intézményvezetd foigazgatd all. Vezetdi tevékenységét az
foigazgatohelyettes, az  intézményegységvezetok  valamint az  iskolatitkar
kozremukodésével latja el.

. A fOigazgatd, a fOigazgatohelyettes és az intézményegységvezetok kozti
feladatmegosztasrol a Munkakori leirasok rendelkeznek

. A munkak6zdsség-vezetdk, a pedagdgusok (tandrok, tanitdk), az oktatdo-neveld
munkat segitd dolgozok feladatait, hataskorét, a munkavégzéssel kapcsolatos
kotelezettségeit részletesen a Munkakori leirds tartalmazza.

A szakmai munkako6zosségek

Az iskola pedagdgusai legfeljebb 10 szakmai munkakdzosségeket hozhatnak létre. A
szakmai munkak6zdsségek onkéntességi alapon szervezddnek. Minimalis 1étszamuk: 5 6.
Ugyanaz a pedagdgus tobb munkakozosség tagja is lehet. A munkakdzosség €lén a
munkakozdsség-vezetd 4all, akit a munkakozosség tagjai valasztanak meg. A
munkakodzdsség-vezetd személyére a
foigazgato/foigazgatohelyettes/intézményegységvezetd is javaslatot tehet. Munkajat a
foigazgato 4ltal kiadott, hatarozott idére sz616 megbizas alapjan végzi.

Munkakozosségek, kiemelt feladataik (jelenleg)

1) Idegen nyelvi munkak6zosség 1-8. évfolyam
. felkészités a tanulmanyi versenyekre

. tehetséggondozas

. nyelvvizsga-felkészités

. idegen nyelven tartott miisorok

. nyelvi tabor szervezése

. helyi mérések

. szakkorok

. felzarkoztatas, egyéni fejlesztés

. kiilfoldi cserekapcsolatok szervezése, kiilfoldi diakok fogadasa
. tovabbképzések

. szakmai, modszertani feladatok
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Természettudomanyi munkakdzosség 5-8. évfolyam
tanulmanyi versenyekre felkészités
tehetséggondozas

projectek szervezése, bonyolitasa

a targyi (eszkoz-) fejlesztés, modszertani segitség
helyi mérések

szakkorok

felzarkdztatés, egyéni fejlesztés

tovabbképzések

szakmai, modszertani feladatok

3) Human munkak&zosségek 5-8. évfolyam

tanulmanyi versenyekre felkészités
tehetséggondozas

projectek szervezése, bonyolitasa

innepélyek, miisorok szervezése, bonyolitasa
hely1 mérések

a targyi (eszkoz-) fejlesztés, modszertani segitség
szakkorok

felzarkoztatas, egyéni fejlesztés

tovabbképzések

szakmai, modszertani feladatok

4) Testnevelés munkakozosség 1-8. évfolyam

gyogytestnevelés (szervezés, ellendrzés)
tehetséggondozas

szakkorok
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. a sportkorok miikodtetése

. iskolai és iskolan kiviili versenyek, bajnoksagok

. tovabbképzések

. kapcsolattartas, konzultacio a sportegyesiiletekkel
. helyi mérések

. a targyi (eszkoz-) fejlesztés, modszertani segitség
. szakmai, modszertani feladatok

5) Also tagozat munkakozossége
. a napkoziben folyd munka szakmai, modszertani feladatai

. a tanoran kiviili tevékenységek (muzeum-, szinhaz-, hangverseny-latogatasok)
szervezeése, segitése

. csoportkozi foglalkozasok

. tanulmanyi versenyekre felkészités

. projectek szervezése, bonyolitasa

. iinnepélyek, miisorok, hazi versenyek szervezése, bonyolitasa
. a targyi (eszkoz-) fejlesztés, modszertani segitség
. tehetséggondozas

. felzarkoztatés, egyéni fejlesztés

. tovabbképzések

. napkozi rendje, mitkodése

. napkozis munkak6zosség

. humén munkak6zosség

. idegen nyelvi munkakdzosség

. természettudomanyi munkak6zosség

. testnevelés munkakozosség

. mérés- értékelési munkakdzosség
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2025/2026 tanév

5 munkak6zosség

. alsos munkak6zosség

. fels6s huméan munkak6zosség

. idegen nyelvi munkakdzosség

. természettudomanyi munkak6zosség

. testnevelés munkakozosség

a) A munkakozosség-vezeto feladatai:

. Tervezi és szervezi a munkakdzosség éves munkdjat, 6sszhangban az intézmény
munkatervével.

. Minden tanév szeptember 1-jéig elkésziti a munkakdzdsség éves munkatervét -

benne a belsé ellendrzési tervével - mely az iskolai munkaterv mellékletét képezi.

. Ellendrzi és értekeli a munkakdzdsség tagjainak neveld-oktatd munkdjat. Ennek
tertiletei:
. Szakmailag értékeli a tanmeneteket, foglalkozasi terveket, egyéni fejlesztési

terveket, majd elfogadasra javasolja azokat az igazgatonal.

. Ellendrzi a naplok haladési és osztalyozasi részét, attekinti a tanulokrol késziilt
szoveges értékeléseket. Meggydzddik arrol, hogy a tanmenetben régzitett tananyagot a
tanulok elsajatitottak, osztalyozasuk, értékelésiik megalapozott és szakszert.

. Nyomon kéveti az SNI, BTM, HHH tanulok fejlesztését.

. Latogatja a tanitdsi Orakat, foglalkozdsokat, szakmai segitséget nyujt a
munkakodzdsség tagjainak.

. Belsd tovabbképzéseket, hazi bemutatokat szervez. Gondoskodik arrdl, hogy a
kiils6 tovabbképzéseken szerzett ismeretanyag hozzaadott értékként megjelenjen a
munkakdzdsség tagjainak napi munkajaban.

. Szakmai kapcsolatot tart a keriileti szintli munkakdzosséggel, részt vesz annak
szakmai programjain.

. Szervezi és iranyitja a helyi méréseket. Elemzi a mérési eredményeket. Sziikség
esetén feladattervet készit a neveld-oktatd munka hatékonysaganak és eredményességének
novelése érdekében munkakozosségi szinten. A kiilsé mérések eredményeit megismerteti
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a munkakdzOsség tagjaival. Beavatkozas sziikségessége esetén részt vesz az intézményi
cselekvési terv elkészitésében, egylittmiikddve az iskola mérési koordinatoraval és az
intézmény vezetdjével.

. Figyelemmel kiséri a palyazatokat. Az igazgatd felkérése alapjan elkésziti a
palyazatot. Kedvezo elbiralas esetén részt vesz a palyazat megvalositasaban.

. Részt vesz a vezetOi értekezleteken. Tajékoztatja a vezetéi kort azokrol
problémakrol, melyeket sajat hataskorében nem tud megoldani, vagy meghaladja
kompetenciajat.

[

. Félévente irasos beszamolot készit a neveldtestiilet részére, melyben értékeli a
munkak6zosség munkajat. A beszamold az intézményi beszamold mellékletét képezi.

A munkakozosség-vezetd jogosultsagai:

Javaslatot tesz a munkako6zosség tagjainak

. tovabbképzésére,

. hatarozott idejli kereset-kiegészitésre,
. kitlintetésre,

. a mentor személyére.

Véleményezi a munkak6zdsség tagjainak szakmai munka;jat,

. adminisztracios feladataik ellatasat,
. a kiilon megbizasok elosztasat,
. a tantargyfelosztast.

Onalloan dont a mérési anyagok kivélasztdsarol a helyi méréseknél.

A munkakozosség-vezetd munkajanak elismerése, dijazasa:
. munkakdzosség-vezetdi potlék,

. kitlintetés, kitiinteto cim.

b) DOK segit6 tanar

A DOK-6t segitd tanart hatarozott idére az igazgatd bizza meg a feladat ellatasaval. Az
iskolai didkdnkorményzat pedagdégus megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az iskola
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vezetOségi, a neveldtestiileti, valamint az iskolaszéki értekezletek vonatkozo napirendi
pontjainal.

. az altalanos iskolaban foly6 didk-Onkormanyzati munka 6sszefogasa, segitése,
. a tanulok érdekeinek képviselete,
. a tanulok szabadidds tevékenységének szervezése, iranyitasa.

5.3. Hataskorok atruhazasa

Az altalanos iskolai nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa, a beszamolas
rendje:

A nevel6testiilet a Nkt-ban meghatarozott jogkorébol a szakmai munkakozosségekre
ruhdzza

. a tantargyfelosztas eldtti,
. a pedagogusok kiillon megbizasanak elosztasaval kapcsolatos véleményezési
jogkoret.

A szakmai munkak6zdsség az éves munkdjardl szoldo beszamold soran ad szamot a
neveldtestiiletnek az atruhdzott hataskorok gyakorlasarol.

5.4. A vezetok helyettesitésének rendje

Az intézményi foigazgatd akadalyoztatasa esetén az intézményi foigazgatohelyettes teljes
intézkedési és dontési jogkorrel helyettesiti az igazgatot, alairasi jogkorrel rendelkezve.

A foigazgato/foigazgatohelyettes akadalyoztatdsa révén az alapfoku képzésre vonatkozo
iratok, dokumentéciok tekintetében az altalanos iskolai intézményegységvezetonek a
kozépfokt képzésre vonatkozd iratok dokumentumok tekintetében a technikumi képzés
intézményegységvezetdjének van alairasi jogkdore.

Ha a nevelési-oktatasi intézménynek — barmely oknal fogva — nincs vezetdje, a vezetési
feladatok ellatasat az el6z6ekben meghatarozottak szerint kell biztositani.

VL A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZTI EGYUTTMUKODES, A
VEZETOKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Kapcsolattartas az alkalmazottakkal, a DOK-kel
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Az intézményi munkaterv alapjan a foigazgatd/ féigazgatohelyettes havi programot készit,
mely a tandriban kifliggesztésre keriil az el6z6 honap végéig, vagy e-mailben keriil
megkiildésre.

Az oktato-neveld munkat segitd dolgozokkal az igazgatohelyetteseken keresztiil tartja a
kapcsolatot az igazgato.

A munkakozosségek tagjaival a munkakozosség-vezetokon keresztiil tartja a kapcsolatot
az iskola igazgatosaga.

A DOK a sajat hataskorébe tartozd dontések meghozatala eldtt a féigazgatd Utjan vagy
kozvetleniil kéri a neveldtestiilet véleményét a DOK-segitd tanar kdzremiikodésével. Az
igazgatd utjan kéri meg SZMSZ-ének jovahagyasat. A jogszabalyban meghatarozott
esetekben a DOK véleményének megszerzésérél a foigazgatd gondoskodik az elSterjesztés
15 nappal korabban torténd atadasaval. A foigazgatd a véleményezésre keriilé anyagok
tervezeteinek elkészitésébe a DOK képviseldit bevonhatja, téliik javaslatot kérhet.

A DOK véleményét a neveldtestiileti értekezleten a DOK-segité tanar képviseli. A
neveldtestiileti értekezletre a valasztott diakképviseld is meghivhato.

Az iskolai tanulok dsszességét érintd ligyekben a valasztott didkképviseld - a DOK-segitd
tanar tamogatasaval — az igazgatohoz fordulhat (szoban vagy irasban).

VII. A SZAKMAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzésének megszervezéséért ¢és hatékony
mikddtetéséért a foigazgato/foigazgatohelyettes felelds.

7.1. A nevel6-oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak:
. féigazgato,
. féigazgatohelyettes

* intézményegységvezetok

. munkakdzosség-vezetok.

A féigazgato az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
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Kozvetlentil ellenérzi a féigazgatohelyettes, az intézményegységvezetok, a
munkakozosség-vezetdk €s a hozza kozvetleniil beosztott szakemberek szakmai munkajat.

A fbigazgatohelyettes kozvetleniil ellendrzi, az intézményegységvezetok, a
munkak6zdsség-vezetok €s a hozza kozvetleniil beosztott szakemberek szakmai munkajat.

Az ellenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését az évenként
elkészitendd ellendrzési terv tartalmazza, mely az iskolai munkaterv részét képezi. Az
ellendrzési tervet a tanévnyito értekezleten hozza nyilvanossagra az igazgato.

Az eseti ellendrzések lefolytatasarol a foigazgatd dont.

Az intézményegységvezetok az intézményegységekben folyd valamennyi tevékenységet
ellendrizhetik. Tapasztalataikat az iskola belsé ellendrzési naplojaban rogzitik.

Az intézményegységvezetok az ellendrzési terv alapjan, Ondlléan végzik ellenérzd
tevékenységiiket. Indokolt esetben rendkiviili ellendrzésekre is sor keriilhet, melyeknek
sziikségességét Ok dontik el a sajat kompetencia hatarukon beliil.

A munkakozosség-vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkakdzosség tagjainal latjak el.
Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az igazgatot, félévenként a nevelGtestiiletet.
Az ellen6rzés tényét €s észrevételeiket az iskola belsd ellendrzési napldjaban is rogzithetik.

7.2. Az ellenorzés modszerei:

. a tanorak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,
. irasos dokumentumok vizsgalata,

. tanul61 munkak vizsgalata,

. beszamoltatas szoban, irasban.

7.3. Az ellendrzések ténye, tapasztalatai rogzitése

A belsé ellendrzési naploban és a latogatasi lapokon dokumentélasra keriilnek. Az
ellendrzott személy aldirasaval igazolja, hogy ismeri a feljegyzés tartalmat. A belsd
dokumentumok nyilvanosak az érintettek szdmara, az irattarbol barmikor kikérhetk és
megtekinthetdk a tanév folyaman.

7.4. Az ellenorzések ismertetése

Az cellenérzések tapasztalatait az érintettekkel meg kell beszélni. Az altaldnos
tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — nevelGtestiileti értekezleten
Osszegezni és értékelni kell.
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7.5.  Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelo-oktatd munka belsod ellenorzése
soran:

a) a pedagogusok munkafegyelme,

b) a tanorak, tanoréan kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

c) a nevel0 és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:

- az Orara torténd elozetes felkésziilés, tervezés,

— a tanitasi ora felépitése és szervezése,

— a tanitasi oran alkalmazott modszerek, a tanuldsiranyitas modja,

— a tanulok munkdja és magatartisa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa
a tanitasi oran,

— az oOra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése (A tanitasi
orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakdzosségek javaslata alapjan az
iskola vezetdsége hatdrozza meg.),

— a tanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,

— a tandran kivili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

— a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,
— a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldléseét az iskolai munkaterv részét képezo belsod
ellendrzési terv hatdrozza meg.

A belso ellendrzési terv elkészitéséért a foigazgato a felelds.

2024. szeptember 1-t6l a 18/2024. (IV. 4.) BM- rendelet alapjan bevezetésre keriilt a

crcr

Pedagogus Teljesitményértékelé Rendszer TER meniipontjaban sziikséges végezni. A
TER miikodtetése kiilon szabalyzat alapjan torténik.

7.6. A gazdasagi vezeto ellenorzi:
. az adatszolgaltatds pontossagat,

. a gazdasagi ligyintézo, az iskolatitkar munkéjat,


mailto:szeghalmy@reformatus.hu

SZEGHALMY BALINT REFORMATUS OKTATASI N
KOZPONT k
. 3

KET TANITASI NYELVU ALTALANOS ISKOLA
, TECHNIKUM i
ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA = RN
1201 Budapest, Vorosmarty u. 128. N S
Telefon: +36-1-284-4323 E-mail: szeghalmy@reformatus.hu
Honlap: szeghalmyrefi.hu OM azonositd: 035167

Fenntart6: Budapest-Pesterzsébet-Klapka Téri Reformatus Egyhazkozség
,»Mindenre van erém a Krisztusban.” (Fil.4,13)

. a technikai dolgozok munkajat
VIIL A VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS

8.1. A sziil6k szébeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény a tanulokrol a tanév soran rendszeres szdbeli tdjékoztatast ad. A szdbeli
tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasanak modja a sziil61
értekezletek, az egyéni tdjékoztatas a fogadoordkon torténik.

8.1.1. A sziil6i értekezletek rendje

Az osztalyok sziil6i k6zOssége szamara az intézmény tanévenként harom, a munkatervben
rogzitett idépontl, rendes sziiloi értekezletet tart az osztadlyfonok vezetésével. A
szeptemberi sziiloi értekezleten a sziilk értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl. Ekkor
bemutatjdk az osztalyban oktatd neveldket, 4j pedagdgusokat is.

A harom sziil6i értekezlet koziil az egyiken az osztaly életkori sajatsdgainak megfeleld
pedagdgiai, pszicholdgiai témdaval foglalkozik az osztalyfénok.

Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az igazgatohelyettes, az
osztalyfonok, a sziiloi szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild problémak
megoldasara.

8.1.2. A sziildi fogadoorak rendje

Az intézmény pedagodgusai a sziiloi fogadoordkon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol
a sziilék szamara.

Az intézmény tanévenként, a munkatervben rogzitett idéponta, kozds sziiléi fogadoorat
tart. A tanulmanyaiban jelentOsen visszaesd tanulo sziil6jét az osztalyfondk irasban is
behivja az intézményi fogadodrara. Ha a gondviselé a munkatervi fogadooran kiviil is
talalkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irdsban iddpontot kell
egyeztetnie az érintett pedagdgussal.

8.2. A szill6k irasbeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény a tanulokrol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad az elektronikus naplon
keresztiil. Az intézmény havonta tajékoztatja a sziilét gyermeke magatartasarol,
szorgalmarol, december és majus honapban irdsban értesiti a tanuld sziileit gyermekiik
tanulmanyi elémenetelérdl. Félévkor a KRETA digitalis naplé dokumentilja a tanuld
eldmenetelét, amelyben az érdemjegyek bejegyzése szammal torténik. Elsé és masodik
évfolyamon szoveges értékeléssel.
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Az intézmény tovabba tijékoztatja a sziiloket az intézményi ¢élet kiemelkedd eseményeirdl
¢s a sziikséges aktualis informéciokrol is.

A pedagogusok kotelesek a tanulokra vonatkozé minden értékelést, érdemjegyet és irdsos
bejegyzést a KRETA-naploban feltiintetni.

A szobeli feleletet aznap, az irdsos szamonkérés eredményét a feladat kiosztasa napjan kell
beirni.

Az iskola tijékoztatasi kotelezettségének része, hogy a sziild betekinthet gyermeke
dolgozatéba, arr6l masolatot kérhet.

A hazi feladat is része a tanuldi teljesitmény értékelésének. A pedagogus a hazi feladatot
szamon kérheti, értékelheti. Jogosult a tanuld teljesitményét elégtelenre értékelni abban az
esetben, ha az nem készitette el a hazi feladatat.

8.4. Aziskolaszék és az intézmény kapcsolattartasanak rendje

Az intézményvezetd és az iskolaszék elndke az egyiittmilkodés tartalmat és formajat
tanévenként az intézményi munkaterv és az iskolaszék munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjak meg. A kapcsolattartas a feladatellatas fliggvényében folyamatos.

Az iskola igazgatdja meghivja az iskolaszék elndkét a neveldtestiileti értekezletek azon
napirendi pontjainak targyaldsara, melyekben az iskolaszéknek egyetértési vagy
véleményezési joga van.

Ha az iskolaszék az intézmény miikddésével kapcsolatos valamely kérdésben véleményt
nyilvanitott, javaslatot tett, a nevelGtestiilet tdjékoztatasarol, a vélemény, javaslat
el6terjesztésérdl az igazgatd gondoskodik.

Az intézmény az iskolaszék miikodését tamogatja a feladatok ellatdsahoz sziikséges
helyiségek és berendezések — eldzetes egyeztetés utan vald — rendelkezésre bocsatasaval.

Az intézményvezetd vagy megbizottja sziikség szerint, de tanévenként legaldbb egy
alkalommal t4jékoztatja az iskolaszéket az intézmény mitkdésérdl. Az iskolaszék elndke
tanévenként egy alkalommal tdjékoztatja sajat miikodésérél és munkaprogramjardl a
neveldtestiiletet.

IX. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

9.1.A Kkiilso kapcsolatok célja, formaja és modja


mailto:szeghalmy@reformatus.hu

SZEGHALMY BALINT REFORMATUS OKTATASI N

] o KOZPONT L
KET TANITASI NYELVU ALTALANOS ISKOLA %
, TECHNIKUM o,
ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA - i
1201 Budapest, Vorosmarty u. 128. N S
Telefon: +36-1-284-4323 E-mail: szeghalmy@reformatus.hu
Honlap: szeghalmyrefi.hu OM azonosito: 035167

Fenntart6: Budapest-Pesterzsébet-Klapka Téri Reformatus Egyhazkozség
,»Mindenre van erém a Krisztusban.” (Fil.4,13)

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatdsa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztas érdekében és egyéb
tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.

Intézménylink kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megelézésében,
megsziintetésében, ennek érdekében egylittmiikodiink a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatdé mas személyekkel,
intézményekkel ¢és hatdsagokkal.

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az intézményvezetd igazgato €s intézményvezetd
helyettesek képviseli.

A vezetdk, valamint az oktato-neveld munka kiilonb6z6 szakteriileteinek képviseldi
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények alkalmazottaival meghivas
vagy egyéb értesités alapjan.

. kozos értekezletek tartasa

. szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel
. madszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa

. kozos tinnepélyek rendezése

. intézményi rendezvények latogatasa

. hivatalos {ligyintézés levélben vagy telefonon

9.2. Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot
tart az alabbi szervezetekkel:

A fenntartéval —Budapest-Pesterzsébet - Klapka téri Reformatus Egyhazkozség-
rendszeres kapcsolatot tart az intézmény igazgatdja elektronikus vagy telefonos tton vagy
személyesen. A kapcsolat tartalma az iskola életét érintd, a torvények altal meghatarozott
minden teriileten és formaban:

. adatszolgaltatas, jelentések, beszamolok, a sziikséges dokumentumok megkiildése,
informaciokérés illetve adas, kérés

. rendszeres kapcsolat elsdsorban az Igazgatdtandcs és annak Operativ Tandcsa
tagjaival, részvétel az [gazgatdtanacs iiléseken

Budapest Févaros Pesterzsébet Onkormanyzatéval
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A kapcsolat tartalma az iskola életét érintd, a torvények altal meghatirozott minden
teriileten és formdban:

. adatszolgaltatas,

. informaciokérés illetve adasa és kérése,

. rendszeres kapcsolat elsésorban a Kézmiivelddési és Sport Iroda munkatérsaival
. havonta igazgatoi értekezletek,

. alkalmanként részvétel a OIB iiléseken,

. a torvényben eldirt modon a jegyzo értesitése.

Az iskolaorvosi szolgalattal valo kapcsolattartas

Az egészségiigyi feladatokat az iskolaorvosi szolgalat latja el az intézményben heti két
alkalommal. A rendelési id6 a rendeld ajtajan van kifliggesztve. Fogészati szlir6vizsgalatra
az osztalyfénokok kisérik a tanulokat évi két alkalommal. A 8. osztalyosok vizsgalataira a
szakrendelOkben kertil sor, ahova — sziikség esetén - az 0sztalyfonokok kisérik a tanuldkat.

A gyermekjoléti szolgalattal vald kapcsolattartas

Az iskola foigazgatdja a gyermekvédelmi munkaval megbizott gyermekvédelmi felelds és
az osztalyfénokokon keresztiil tartja a kdzvetlen kapcsolatot a szolgalat munkatérsaival.

A XX. kertileti szakszolgalattal valo kapcsolattartas

A szakszolgalat munkatarsaival a fejleszté pedagdgusokon, a pszichologuson és a
logopédusokon keresztiil napi kapcsolatot tart fenn az iskola neveldtestiilete.

A Euroexam Vizsgakdzponttal
Kapcsolattartas a sportegyesiiletekkel

A kozoktatas tipusu sportiskolai osztalyok miikodése kapcsan az intézmény a 2025/2026
tanévben  egyiittmiikddésben van: Erzsébeti Spartacus  Ritmikusgimnasztika
szakosztéalyaival, Csepel Kosarlabda Egyestilettel, MEC Evez0s szakosztallyal, FRADI fiu
tornasz szakosztalyaval és a Airnergy Hungary FC-vel.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn az intézmény vonzaskorzetében taldlhato
ovodakkal és iskolakkal.

Egyiittmikodés a tanulok veszélyeztetettsége esetén

Ha az intézmény a tanulot veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a tanulokozosség védelme érdekében indokolt, segitséget kér
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. a gyermekjoléti szolgalattol,
. az oktatastligyi kozvetitdi szolgalattol,
. az ifjusadgvédelmi, csaladjogi teriileten miikodod szolgalattol.

* agyambhivatallal

(Ha tovabbi intézkedésre van sziikség, az intézmény megkeresésére a gyermekjoléti
szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen.)

Az intézményben barmelyik pedagogus kezdeményezheti a segitségkérést a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott alsos intézményvezetd helyettesnél vagy az
intézményvezetonél.

Az intézmény egyhazi kapcsolattartasa
Kapcsolattartas a Zsinati Oktatasi Szolgalattal

A fenntart6 altal aldirt, a finanszirozast alapjat képez6 egyoldalu nyilatkozat, koznevelési
szerz6dés megkiildése az Oktatasi Hivatal felé. Miikodési tamogatasok lekérése. Valtozas
bejelentés kiildése.

Kapcsolattartas a Reformatus Oktatéasi Szolgalattal

A reformdtus egyhdz zsinati hatarozatait, intézkedéseit kozvetiti a fenntartdo és az
intézmények felé Az intézménynek adatszolgéltatasi kotelezettsége van az Oktatasi
Szolgalat felé.

Kapcsolattartas a Reformatus Pedagogiai Intézettel

Pedagodgiai szakmai szolgaltatasok kdzvetit az intézmények felé.
RIDISZ-el

Kapcsolattartas a torténelmi egyhazak szervezeteivel

Az egyhazak képviseldivel, a hitoktatokkal napi kapcsolatot tart fenn az iskola
neveldtestiilete.

X. A MUKODES RENDJE ES A LETESITMENYEK HASZNALATI
RENDJE

10.1. A miitkodés rendje
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Az altalanos iskola munkaterve hatdrozza meg a tanév helyi rendjét az oktatasért felelds
miniszter rendeletének figyelembevételével. Ezek tartalmazzak tobbek kozott:

. a tanitas nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
. a megemlékezések, nemzeti linnepek megiinneplésének idépontjat,
. a neveldtestiileti értekezletek idopontjat.

10.1.1. Az iskola nyitva tartasa, a tanulok feliigyeletének ellatasa

a) Szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig 6.30-18.00 6radig. Rendezvények esetén a nyitva
tartasra, valamint a szokdsos nyitva tartasi rendtdl valo eltérésre a miikodtetd ad engedélyt.

b) A tanitds nélkiili munkanapokon és a tanitasi sziinetekben igény szerint, a sziild
irasos kérelme alapjan napkozi tigyeletet biztosit az iskola 7.00. és 17.00 o6ra kozott. A
nyari tanitasi sziinet tigyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatarozza meg.

C) 6.30 és 7.30 kozott reggeli ligyelet keretében latja el az iskola azon napkdzis
gyerekek feliigyeletét, kiknek sziilei ezt irasban kérték. Az ez iranti kérelmet az
osztalytanitonak vagy osztalyfénoknek kell az els6 tanitasi napon atadni.

d) A folyosokon és az udvaron 07.30-07.45 oraig, valamint az 6rakozi sziinetekben
tandri ligyelet miikodik.

e) A tanitds hétféi napon 07.45-kor hétindito ahitattal kezdddik, a hét tobbi
munkanapjan 7.55-kor reggeli dhitattal.

f) A tanitasi Ora 45 perc. Az 6rakozi sziinetek id6tartamarol, a csengetési rendrdl a
Hazirend rendelkezik.

9) A napkozis ellatas az utols6 tanitasi 6ra utan kezdddik és 16.00 oraig tart. 16.00 és

18.00 ora kozott napkdzi ligyeletet tart az iskola. Az ez iranti irdsos kérelmet az
osztalyfdnoknek kell atadni az elsd tanitasi napon.

h) A tanul6szobai ellatas 13.00 oratol 16.00 oraig tart.

10.1.2. Az altalanos iskola hivatalos ligyeinek intézése a titkarsagon torténik 8.00 és 16.00
ora kozott.

Az étkezés dijat az intézmény szamlajara lehet befizetni a havonta meghirdetett napokon.
A sziilok eldzetes értesitést kapnak a fizetendd Osszegrol. Potbefizetés indokolt esetben
lehetséges.

A nyari szilinet ideje alatt heti egy alkalommal, szerdanként 8.00 és 14.00 6ra kozott van
tigyfélfogadas.
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10.1.3. A vezetdk benntartozkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil 7.30 és 17.00 ora kozott az igazgatd vagy az egyik
igazgatohelyettes az intézményben tartdzkodik.

10.1.4. A pedagégusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozd pedagodgus heti teljes munkaideje 40 6ra. A munkabeosztasok
Osszedllitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatdsa és a pedagdgusok
egyenletes terhelése.

A tanodrak (foglalkozasok) esetleges elcserélését az igazgatod engedélyezheti.
A pedagdgus koteles munkakezdése eldtt 15 perccel munkahelyén megjelenni.

A pedagdgusnak a munkibol vald tavolmaradasat el6zetesen jelentenie kell, hogy
feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A tantervi anyagban valo
lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hidnyzasa esetén lehetdség szerint
szakszeriien kell helyettesiteni.

A szakszer(i helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskola tandri szobdiban kell tartani.
A rendkiviili tavolmaradast legkés6bb az adott munkanapon az elsd tanitdsi Ora
megkezdése eldtt negyed oraval jelezni kell az igazgatohelyettesnek/intézményegység-
vezetdnek.

A pedagoégusok szamdra — a kotelezd oraszamon feliili — tanitasi (foglalkozési) orak
megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatdé adja. A
megbizasok soran figyelembe kell venni a pedagdgus alkalmassagat, ratermettségét és
szakmai felkésziiltségét is.

10.1.5. A nem pedagégus munkakoriiek munkarendje

Az oktaté-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tdvollevok helyettesitési
rendjét a technikai vezetd allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval. A napi
munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kozoktatdsi intézmény feladatainak
zokkenOmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak tdvolmaradasukrol értesitniiik kell
kozvetlen felettestiket.

10.1.6. A tanulék munkarendje
A tanulok kotelezd benntartézkodasa az intézményben 16.00 oraig tart.

A tanulok munkarend;jét, intézményi ¢életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza
meg. A hézirend szabdlyait a nevel6testiilet — az igazgato eldterjesztése utan — az érintett
kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartasa a pedagdgiai
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program céljainak megvalositasa miatt az intézmény valamennyi tanulojara és az
intézményben tartdzkod6 személyekre nézve kotelezo.

10.1.7 Az intézmény heti munkarendje

Hétfo: 07.45.-08:00 Hétindito ahitat also, felsd tagozat-tornaterem, 2023. oktdberétdl a
templomban.

Kedd, Szerda, Csiitortok, Péntek: 07.55.-8.00. reggeli ahitat azaz elsé tanitasi o6ra 7.55- kor

kezdddik, reggeli dhitatalt. Az dhitat utdn 8 oOrakor kezdddik a tanitasi 6ra. A reggeli
ahitatot a hitoktat6 a radion keresztiil tartja.

A mar elkezd6dott dhitatot nem lehet megzavarni. A késve érkezd tanuldnak a tandra
megkezdését a tanterem el6tt kell megvarnia.

Az ahitatrol hidnyzo tanulonak 10” késést kell regisztralni.

TANORAK SZUNETEK

1.6ra 08.00-8.45 1.szlinet 08.45-09.00 reggelizd sziinet

2.6ra 09.00-9.45 2.sziinet 09.45-10.00 udvari sziinet
felso és also tagozat

3.6ra 10.00-10.45  3.sziinet 10.45-11.00 udvari sziinet als6
tag.

4.6ra 11.00-11.45  4.sziinet 11.45-12.00 udvari sziinet
felso tag.

5.6ra 12.00-12.45  S.sziinet 12.45-13.00

6.6ra 13.00-13.45  6.sziinet 13.45-14.00

7.6ra 14.00-14.45  7.sziinet 14.45-15.00

8.6ra 15.00-15.45

Csengetési rend roviditett ordk esetén

1. 6ra 08.00-08.35

2. 6ra 08.45-09.20

3. 6ra 09.30-10.05
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4. 6ra 10.15-10.50
5. 6ra 11.00-11.35
6. 6ra 11.45-12.20

10.2. A belépés és benntartézkodas rendje a kozoktatasi intézmény biztonsagos
miikodése érdekében

Az intézmény biztonsagos miikodése érdekében a bejdrati ajtok zarva vannak. Az épiiletbe
két portan at lehet bejutni. A foportdn 6.30 6ratol 20.00. illetve 21.00 oraig teljesit
szolgélatot a portas, az Akécfa utcai porta részleges nyitva tartassal tizemel (7.30-8.00 6ra,
11.45-14.00 6ra, 16.00-16.30 ora kozott).

A portads fogadja, utba igazitja vagy a keresett személyhez kiséri az intézménnyel
jogviszonyban all6 tanuldk sziileit ugyanigy, mint az intézménnyel jogviszonyban nem
allo latogatokat. A portas feleldssége, hogy tanuld engedély nélkill ne tavozhasson az
intézménybdl, illetéktelen személy ne juthasson be az intézménybe.

A kozoktatdsi intézmény teriiletén tartdzkodd sziil6knek, illetve a kozoktatési
intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 mas személyeknek is kotelezd betartaniuk az
intézmény mitkodésére vonatkozo alabbi szabalyokat:

— A tanuld képviseletében csak a gondviseld sziild jarhat el: intézheti a tanuloi
jogviszonnyal kapcsolatos ligyeket az intézmény tigyfélfogadasi idejében, eldre egyeztetett
1dépontban barmikor konzultalhat a pedagdgusokkal, vezetokkel.

— Az intézményben folyd oktatdo-neveld munkat, a tanitasi ordkat, foglalkozasokat
senki sem zavarhatja meg.

— Az iskolai iinnepélyeken, nyilvanos programokon részt vevo sziil6ktdl, vendégektol
kulturalt viselkedést varunk.

— Ittas allapotban 1évd, vagy egyéb tudatmodosito szer hatasa alatt 4116 sziild, 1atogato
nem tartdzkodhat az intézmény teriiletén.

— Az intézményben Onbiraskodéasnak helye nincs, az intézményen beliili konfliktusok
megoldasara sziild, kiilsd személy nem, csak a pedagogus, ill. az intézmény vezetdje
jogosult.

— Az intézmény dolgozdi kozfeladatot ellatd személyek, akiket megillet a rajuk
vonatkoz6 védelem. Barmilyen fenyegetettség, agressziv fellépés, erdszakos magatartas,
durva és sértd kommunikécio esetén jogosultak renddri intézkedés igénybe vételére.

10.3. A tanéran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formai és rendje
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10.3.1. Szervezeti formak

— napkozi otthon,

- tanuldszoba,

- szakkor, diakkor,

— felzarkdztato foglalkozasok, egyéni fejlesztés,

— tehetséggondozo foglalkozas

- énekkar,

- tomegsport,

— konyvtar,

— tanulmanyi verseny, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny,
— didknap, kirandulds, tdboroztatas, tanulmanyut, tigyelet.
10.3.2. A tandran kiviili foglalkozasok rendje

. Napkozi otthon

Napkozi otthon — a sziilok kérésétdl fliggéen — minden évfolyamon mitkodhet. Szervezése
elsdsorban az 1-4. évfolyamon torténik. Tanév kdzben kimaradni csak indokolt esetben, a
szil6 kérésére lehet, az osztalyfonok egyeztetésével.

A csoportok kialakitasanak szempontja az évfolyamok szerinti miikddtetés, amennyiben a
csoportlétszamok ezt lehetdve teszik.

A téli és a tavaszi sziinetben, valamint a tanitds nélkiili munkanapokon a napkozis
csoportok dsszevonhatok.

A napkdzi otthon a szorgalmi iddszak alatt miikodik.

A napkozi ellatas az utolsé tanitasi ora végét kovetden kezdddik €s 16.00 oraig tart.
16.00 és 18.00 ora kozott osszevont ligyelet miikodik.

A napkdzi rendjét az alsé tagozat munkakdzosségei késziti el, és az igazgatd hagyja jova.
. Tanul6szoba

A tanul¢ felvételét a sziilo irasban kéri. A jelentkezés egy félévre szol. A sziilo1 kérelmeket
a tanuloszoba vezetdje gyljti 6ssze, ¢s az igazgatoval kdzosen dont a tanuld felvételérdl.
Dontéstikrol a sziilot értesitik (szoban, irasban, telefonon).
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A tanuldszobai csoport minimalis 1étszama 10 f6. A csoportlétszdm meghatarozasanal a
kettds/harmas l1étszam-beszamitasu tanulokat kettd, ill. harom fonek kell szamitani.

A tanuldszobai foglalkoztatast tartd tanar feladata, hogy segitse a tanulokat az 6nallo
tanuldsi modszerek kialakitdsaban, az iskolai tananyag elsajatitdsdban. Kiilon gondot kell
forditani a hidnyos felkésziiltségii tanulokra.

A foglalkozéasokat vezetd szaktanarokat a nem tanuloszobds didkok is felkereshetik, ha
segitségre szorulnak.

A tanuldszoba kotelezd az évet ismétld tanuldknak.
A tanuloszobai foglalkozas 13.00 6rakor kezdddik és 16.00 6raig tart. Ebédeltetés:

12.45 ¢és 13.00 ora, 13.40. és 14.00 ora kozott. Amennyiben a csoportok 1étszdma
indokoltta teszi, a tanul6 athelyezhet6 egyik csoportbol a masikba.

A tanuldszoba helye évenként, a terembeosztasban kertiil kijelolésre.

*  Szakkor, diakkor, énekkar, tomegsport, tehetséggondoz6 foglalkozas, fejlesztd
pedagdgiai foglalkozas: felzarkdztatas, tehetséggondozas

Az iskola a hagyomanyainak megfeleld (természettudomanyos, sport, technikai,
kornyezetvédelmi, miivészeti) szakkoroket hirdeti meg, de a tanulok és a sziilok Ujak
szervezését is kezdeményezhetik. Erre vonatkozo javaslataikat minden tanév majus 30-ig
tehetik meg, mely javaslatokat a kovetkezd tanév tervezésénél az igazgatod figyelembe
veszi. A szakkdri és énekkari foglalkozasokra a szorgalmi

iddszak keretén beliil lehet jelentkezni. A jelentkezés egy tanévre szol. A foglalkozast
vezetd pedagdgusok szakmailag és pedagodgiailag felelések a szakkor, az énekkar
munkajaért. Eves munkaprogramot dolgoznak ki, amelyet az igazgaté hagy jova.

A tomegsport foglalkozasok, szakkorok, énekkar, felzarkoztatdo és tehetséggondozo
foglalkozasok 13.00 ora és 16.00 6ra kozott keriilnek megszervezésre.

. Egyéni fejlesztés

Az SNI tanulok fejlesztését az intézmény alkalmazéasaban allo6 gyogypedagogus és
logopédusok latjak el munkaviszony, vagy megbizasi jogviszony keretében.

A BTMN-s tanulok fejlesztését a XX. keriileti Szakszolgalat és felzarkoztatofoglalkozas
illetve egyéni fejlesztés keretében az intézmény pedagodgusai fejleszté pedagogiai
foglalkozas keretében végzik.

. A tanulményi, szakmai, kulturalis verseny, sportvetélkedd, didknap része a tanév
helyi rendjének, illetdleg az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés
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feladatait, feleldseit. A teriileti és az orszagos forduléra tovabbjutott tanulokat a verseny
idejére az féigazgatd mentesiti a tanitasi ordkon vald részvétel alol.

Az intézmény igazgatdsaga gondoskodik arrol, hogy az orszagos, a korzeti, a helyi, vagy a
hazi versenyeken gyo6zelmet, illetéleg helyezést elért tanulok — tovabba az énekkar,
szinjatszo6 szakkorok — eredményes szereplését az iskolakozosség megismerje.

A tanulok iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkéjaban rendszeresen részt
vehetnek. A részvételt az osztalyfonoknek be kell jelenteni. A tanitasi orakon valo részvétel
alol — a szervezet, egyesiilet, stb. irasos kikéréje alapjan — az igazgatd mentesitheti a
tanulot.

. Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat szervez, amelyek célja — a
pedagdgiai program ceélkitlizéseivel Osszhangban — hazank tdjainak és kulturélis
orokségének megismertetése és az osztalyok kozosségi €letének fejlesztése.

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan tanitds nélkiilli munkanapon vagy tanitasi
sziinetben szervezhetok.

A tanulmanyi kirdnduldsokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni.
Sziil6i értekezleten kell az osztaly sziildi kozosségével egyeztetni a kirandulas szervezési
kérdéseit €s a koltségkiméld megoldasokat. A kirandulas varhato koltségeirdl a sziiloket az
ellen6rzé utjan kell tajekoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a kirdndulas koltségeinek
vallalasarol. A tanuld szocidlis helyzetétdl fiiggden a kirandulas koltségeihez az iskola is
hozzajarulhat.

A kirdndulashoz annyi kiséré nevel6t vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges, osztalyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell
az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol is.

. A kiilfoldi utazasokra vonatkozé szabalyok

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi idoben a hdrom tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos
kilfoldi utazashoz, amelynek célja tanulméanyi tovabbképzés, kulturalis, sport- és
tudoményos rendezvény, az igazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas
esetén a sziild, csoportos utazas esetén az utazasért felelds csoport vezetdje az utazas eldtt
legalabb egy honappal fdigazgatonak irasban nyujtja be.

A csoportos utazdsi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodas idOpontjat,
utvonalat, a szallashelyet, a részt vevd tanulok szamat, a kisérd tanarok nevét, a varhato
koltségeket. A kiilfoldi tanulményutak szervezése a jogszabalyi eldirasok alapjan torténik.

. Kulturalis intézmények latogatasa


mailto:szeghalmy@reformatus.hu

SZEGHALMY BALINT REFORMATUS OKTATASI N

] o KOZPONT L
KET TANITASI NYELVU ALTALANOS ISKOLA %
, TECHNIKUM A
ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA - Y
1201 Budapest, Vorosmarty u. 128. N S
Telefon: +36-1-284-4323 E-mail: szeghalmy@reformatus.hu
Honlap: szeghalmyrefi.hu OM azonosito: 035167

Fenntart6: Budapest-Pesterzsébet-Klapka Téri Reformatus Egyhazkozség
,»Mindenre van erém a Krisztusban.” (Fil.4,13)

Miuzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitdsi 1don kiviil barmikor szervezhetOk az osztalykozosségek vagy kisebb
tanulocsoportok szdmadara. Tanitdsi idOben torténd latogatashoz az igazgatd engedélye
sziikséges.

. Egy¢éb rendezvények

Az iskola tanuldi kozosségei, a diakkorok, szakkorok egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitdsdhoz akkor kell kérvényt
benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak
venni, illetve amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi idot.

10.4. A létesitmény hasznalatinak rendje
10.4.1. Az épiilet egészére vonatkoz6 rendszabalyok
Az épliletre kihelyezett lobogdk gondozéasa a miikodtetd fenntartd feladata.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodé minden személy
koteles:

. a kozosségi tulajdont védeni,

. a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

. az iskola rendjét €s tisztasagat megdrizni,

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

. a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Minden tanévben az alakuld értekezleten keriil sor a kozalkalmazottak balesetvédelmi,
tlzvédelmi oktatasara (a részletekrol a munkavédelmi szabalyzat rendelkezik). Az
osztalyfdnoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetnie kell az egészségiik és
testi épséglik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsformakat.

Az osztalyfonokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald szabalyokkal a
kovetkezd esetekben:

. a tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran, amelynek soran ismertetni kell:
— az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
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— a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,

— a tanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban;

. tanulmanyi kirdndulasok, tarék elott;
. rendkiviili események utan;
. a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldékat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokkal, a kotelez6
viselkedési szabalyokkal, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartassal kapcsolatban.

A tanuldkkal kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba és az ellendrzdbe be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell
gy6zddnie arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

Koteles tovabba a szamitastechnikat, kémiat, fizikat, testnevelést, technikat tanito
szaktanar a tanév legelsd szakordjan felhivni a tanuldk figyelmét a tantargyi ordkon
eléforduld specidlis veszélyforrdsokra, baleseti lehetdségekre. A megtartott specidlis,
szakorakhoz kotott balesetvédelmi-tlizvédelmi oktatas dokumentalasa a szaktanar feladata.

10.4.2. Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi €és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet fOkapujat nyitva tartasi idoben
is zéarva van. Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak zarva kell tartani nyitva tartdsi id6 alatt
is az lresen hagyott tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 6ltozdket és
egyeb helyiségeket. A tantermeket a tanitasi 6rat tartd tanitd/tanar nyitja és zarja.

A technikai munkatarsak biztositjak, hogy az épiilet bejarati kapuja zarva legyen,
illetéktelen személyek azokon 4t ne juthassanak az intézmény teriiletére.

10.4.3. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeaddsarol a fenntartd
dont.

Az iskola helyiségeinek, 1étesitményeinek bérbeadasa:

. Amennyiben az iskola rendeltetésszerli miikodését nem zavarja, az iskola
l1étesitményei bérbe adhatdk az igazgato altal kotott érvényes bérleti szerzodés alapjan.

. A szerzOdésben kell meghatarozni az igénybevétel idejét, helyét, rendjét, mod;at,
illetve a bérleti dijat.
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. Az igénybe vevOket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, tovabba kartéritési
feleldsséggel tartoznak.

. A megallapodasokat a gazdasagi vezetd tartja nyilvan.
10.5. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje
10.5.1. Az alkalmazottak helyiség hasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitva tartasi idoben akkor és olyan
modon hasznélhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet €s az
intézmény egyéb feladatainak ellatdsat. Ha intézményi alkalmazott a nyitva tartdsi idon
tulmenden igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, ezt a miikodtetd fenntartdtol irdsban
kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és idépontjanak megjelolésével.

10.5.2. A tanulok helyiséghasznélata

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit €s ezek berendezéseit tanitasi iddben és
azutan is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanulok csak
a terembeosztisban feltlintetett id6ben tartézkodhatnak, kizardlag a szaktandrok
jelenlétében. A szertaros feladatkort ellatd tanulok a szaktanar tudtaval egyéb
engedélyezett idOpontban is lehetnek a szaktanteremben. Tanitasi 1d0 utan tanuld csak
szervezett foglalkozas vagy engedélyezett diakkor keretében tartozkodhat az iskoldban — a
héazirend betartasaval.

10.5.3. A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni
abbdl a terembdl, amelynek helyiség leltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok
(sz€kek, padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem feleldsének (szertaros pedagogus,
osztalyfdnok) engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata —
oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus berendezések — csak a hasznalati utasitas
betartasaval engedélyezett.

Ha az alkalmazott kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban
kell kérvényeznie az fenntartonal.

10.5.4. Karbantartas és kartérités

A fenntart6 Budapest — Pesterzsébet -Klapka téri Egyhazkozség felelds a tantermek,
szaktantermek, el6adok, a tornaterem és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatdsagaért
¢és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.

Az intézmény teriiletén az éplilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett
kart a karokozonak meg kell téritenie. A tanulok altal okozott karokrdél az osztalyfonok
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koteles a sziilot értesiteni. A féigazgato feladata a kéar felmérése, és a kartérités sziilovel,
gondviseldvel torténd rendeztetése.

10.6. Az Iskolaszék és a Didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek
biztositasa

Az Iskolaszék feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikddését.

A DOK iiléseinek megtartdsahoz az iskola egy — az éves terembeosztasban kijeldlt -
helyiséget biztosit.

Rendezvényei megtartasahoz — nyitva tartasi id6ben - térités nélkiil hasznalhatja az iskola
helyiségeit, udvarat az igazgatdval torténd eldzetes egyeztetés utan.

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az dllagmegovas szem
eldtt tartasaval hasznalhatja. Felelds a kozdsségi tulajdon védelméért, az iskola rendjének,
tisztasagdnak megdrzéséert, a tliz- €s balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok
betartasaért.

Hasznalhatja az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit.
Rongalas esetén kartéritési felelosséggel tartozik.

Rendezvényei megtartasdhoz kérheti a szokasos nyitvatartdsi rend modositasat a
mikodtetd fenntartotol.

A DOK-segit6 tandr adminisztraciés munkajahoz segitséget kérhet az iskolatitkartol.

XI. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

11.1. A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak 4apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak
kotelessége. A nemzeti iinnepek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok
nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi
hagyomanyai koz¢é tartoz6 rendezvények a kdzosségi élet formalasat, a kozos cselekvés
oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

A hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé idépontokat, valamint a szervezési
felelosoket a nevel6testiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

11.2. Rendezvények
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Az intézmény hagyomanyos linnepi rendezvényei:

- tanévnyito istentisztelet és fogadalom tétel

- nemzeti linnepeink,

- tanévzard istentisztelet

- Tanévnyito

- Karacsony

- Tanévzaro

- Evente 4 alkalommal az osztalyok szolgalattételt tesznek. Egyhazi innepeink:
- reformacio linnepi istentisztelet

- advent harmadik vasarnapi istentisztelet

- hasvét

- plinkdsd

Az iskola hagyomanyos kulturalis és linnepi rendezvényei:
- 8. osztalyosok bucstztatasa,

- szalagavato

- altalanos iskola, miivészeti iskolai, kozépiskolai ballagas
- tantargyi versenyek,

- mivészeti vetélkedok,

- megemlékezések,

- Oszi forgatag

- Mikulas-iinnepség,

- karacsonyi hangverseny,

- Valentin-nap,

- farsang,

- kiallitasok,
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- sportnap,

- gyermeknap,

- majalis,

- suli-bulik.

Osztalyszintli rendezvények:

- anyak napja,

- fenydiinnep,

- klubdélutanok.

11.3. A hagyomanyapolas kiils6ségei:

- az iskola tanuldinak kotelezd linnepi viselete: lanyok: sotét alj, fehér bluz, sotét
cipd, fik: sotét nadrag, fehér ing, s6tét cipd

- az iskola hagyomanyos sportfelszerelése: fekete sportnadrag, fehér polo, fehér
zokni, tornacipd/sportcipd, tréningruha (iddjarastol fliggden).

XII. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

12.1. Iskola-egészségiigyi orvosi ellatas

Az iskolai szlir@vizsgéalatokat az iskola-egészségligyi orvos és védond helyben végzi az
iskola orvosi szobéjaban.

A vizsgélatokat az orvos és védond litemezi, egyeztetve az iskola igazgatohelyettesével.

Az orvosi szoba [J el6irasoknak megfeleld [1 felszerelésérdl a szerz6d6 onkormanyzat
gondoskodik.

Egyéb szakrendelésekre [ az egészségiigyi szolgalattol kapott iitemterv szerint [ az
osztalyfonokok, osztalytanitok €és a pedagodgiai asszisztens kisérik el a tanuldkat.

A gondviseld sajat felelosségére irasban kérheti a tanuldé mentesitését a sziirévizsgalatok
alol. Irasbeli kérelmét a vizsgéalatot végz orvosnak kell bemutatnia.

X111, AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
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13.1.A  nevelési-oktatasi  intézmény  vezetdinek, pedagogusainak, mas
alkalmazottainak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében, baleset
esetén

Minden pedagoégus kotelessége, hogy a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretet atadja, azok elsajatitasarol meggy6zddjon.
Kotelessége tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, hogy megtegye a sziikséges intézkedéseket.

A fenntart6 képviseldje, az intézmény vezetdje, intézményvezetd helyettesek, a tanév eleji
bejarason ellendrzi, hogy az épiilet, a tantermek, a butorok, az eszkdzdok biztonsagos
miukodtetésének feltételei adottak-e. A bejarasrol feljegyzés késziil.

13.2. Intézkedések a veszély fennallasa esetén

Amennyiben megoldhato, a pedagogus kotelessége a veszély elharitdsa. Ha szdmadra
megoldhatatlan a veszély elharitasa, koteles haladéktalanul tdjékoztatni az intézmény
vezetdjét, aki intézkedik a veszély elharitasa érdekében.

13.3. Intézkedések baleset esetén

A pedagégus haladéktalanul koteles jelenteni a  foigazgatonak vagy az
intézményegységvezetonek, ha tanitvanya balesetet szenvedett. Az intézmény
igazgatdsaga mérlegelve a baleset sulyossagat, ment6t hiv, illetve orvosi segitséget kér, €s
tajekoztatja a sziilot a balesetrol.

A foigazgatd koteles kivizsgalni a tanulobaleseteket, és a jogszabalyban meghatarozottak
szerint azokat dokumentélnia kell, illetve eleget kell tennie a sziikséges bejelentési
kotelezettségnek. Gondatlansagbol bekovetkezett baleset esetén az adott tanuldcsoportot
ismételt balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni.

Amennyiben az intézményben vagy barmely, az intézmény 4altal szervezett kiilsé
rendezvényen, kirandulason, egyéb programon tanuldi baleset torténik, a jelen levd,
intézkedésre jogosult intézményi alkalmazott sziikség szerint értesiti a mentdket, a
tlizoltokat, a renddrséget, a sziiloket. Az intézmény vezetdjét minden tanuldi balesetrdl
haladéktalanul értesiteni kell.

A stlyos balesetet (halaleset, érzékszerv elvesztése vagy jelentds karosodésa, életveszélyes
sériilés, sulyos csonkulés, bénulds, elmezavar) azonnal bejelenti a fenntartonak. A baleset
kivizsgélasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

A szaktantermekben csak tandri feliigyelet mellett tartozkodhatnak tanulok. A
szaktantermekben levd technikai eszk6z0k, berendezések, anyagok hasznélata csak az erre
hivatott és kiképzett szaktanar jelenlétében és engedélyével torténhet.
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Tanuloi kisérlet elott, géphasznalat, eszkOzhasznalat alkalmaval a szaktanar eseti
balesetvédelmi oktatast tart.

XIV. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

14.1. Rendkiviili esemény

Rendkiviili eseménynek mindsiill a megszokott, mindennapos gyakorlattél eltérd
koriilmény felmeriilése, amelynek sordn egyedi eseti dontés valik sziikségessé. Ilyen
esemény lehet példaul:

. baleset,

. bombaval vald fenyegetés,

. thz,

. illetektelen személy behatolasa vagy barmely rendkiviili esemény

14.2. A rendkiviili eseményt észlel6é alkalmazott feladata

A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézmény vezetdjének, tavollétében
helyettesének.

A fOigazgato intézkedik arrol, hogy a fenntarté és mas érintett hivatalos szerv értesitése
mieldbb megtdrténjen.

14.3. Az épiilet elhagyasa

Amennyiben a legkisebb gyant vagy jel arra utal, hogy a gyermekek, tanulok testi épségét
az épliletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a tanulokkal, a gyermekekkel el kell
hagyni.

Ebben a gyermekek, tanulok feliigyeletét ellatdé pedagogusok a bombariadod terv
alkalmazaséaval vesznek részt.

A riadot 3x5 rovid csengetés jelzi. A tantermekben és a folyosokon elhelyezett levonulasi
rend szerint az épiiletet azonnal el kell hagyni a Kiiiritési tervben foglaltak szerint.
Bombariadok esetén a BRFK Bilinmegeldzési Osztaly javaslatdban ajanlott kovetendd
magatartdsi formak szerint jarnak el az iskola dolgozoi.

Rendkiviili esemény alkalméval intézkedést az intézményben az intézményvezetd hoz.
Akadalyoztatasa esetén a szervezeti és miikddési szabalyzatban szabalyozott helyettesitési
rend szerint kell eljarni. A rendkiviili eseményrdl, bombariadorél, a hozott intézkedésekrdl
az igazgat6 rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.
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A bombariadé miatt kiesd ordk potlasarol a téli, tavaszi €s nyari sziinidé terhére hoz
intézkedést az intézmény vezetdje.

14.4. Katasztréfa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi
rendje

A katasztrofak elleni védekezésre fel kell késziteni az iskola tanuldit, dolgozdit.
Végrehajtasaért az intézményvezetd felel, figyelembe véve az intézmény Honvédelmi
intézkedési tervét.

A tanuldk és a dolgozok katasztrofa, tliz- és polgari védelmi felkészitése évente egy
alkalommal, a tanév elején torténik.

A tanévnyit6 értekezleten, az altalanos munka- és tizvédelmi oktatds keretében keriil sor
az iskola dolgozdinak felkészitésére a katasztrofak, tlizesetek, bombariadok esetén
végrehajtando  feladatokrol, a polgari védelmi ismeretekrdl. A felkészités
megszervezesérol a féigazgatd gondoskodik.

Az als6 tagozatos tanulok felkészitésére a katasztrofak, a tliz- és balesetek elleni
védekezésre évente két ordban, az elsd tanitasi napon kertil sor. A felsd tagozatos tanulok
felkészitése osztalyfonoki orakon torténik a helyi kerettantervben meghatarozott tematika
és oOraszam szerint. Evente egy alkalommal keriil sor az épiilet Kkiiiritésének
gyakoroltatasara a Kitiritési és a Tlizriad6 tervben foglaltak szerint.

XV. REKLAMTEVEKENYSEG

Az intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam
az alabbiakban felsorolt célokat szolgélja.

A koznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan reklam
engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaldi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen
beliil a gyermekek, tanulok személyiségének fejlodésére pozitiv hatassal van, nevelési,
oktatési, miivelddési célt szolgal:

. a pedagdgusok altal kozvetiteni kivant tdrsadalmi-erkdlesi értékrendet erdsiti,
. a kornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti,
. az egészséges ¢letmoddal Osszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést

szolgélja, a sportolési lehetéségeket boviti,

. a kultura, a miivelddés kozvetitésére szolgdl (példaul a koézmiivelddési,
kozgylijteményi intézmények, allat- és ndvénykert programjainak, misorfiizeteinek
terjesztése).
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A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitkozik. Az orszdgos és helyi valasztasok
alkalmaval — a valasztasi torvénynek megfelelden — az intézmény teriiletén az eseményre
vonatkozo6 tajékoztatok kifliggeszthetok.

Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezheto.

Az intézmény teriiletén beliil tajékoztaté elhelyezését — amennyiben az a tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel fligg 0ssze, és igy az intézmény hasznaloinak korét érinti, érintheti
— az intézményvezetd személyesen engedélyezi.

A BUDAPEST SZEGHALMY BALINT REFORMATUS OKTATASI KOZPONT
KONYVTARANAK SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

TORVENYEK, JOGSZABALYOK, ALAP-ES KIEGESZITO FELADATOK
1. szamu melléklet

GYUITOKORI SZABALYZAT

2. szamu melléklet

A KONYVTARHASZNALAT SZABALYZATA

3. szamu melléklet

A KATALOGUS SZERKESZTES SZABALYAI

4. szamu melléklet

TANKONYVTARI SZABALYZAT

5. szamu melléklet

KONYVTAR-PEDAGOGIAI PROGRAM

Torvények, jogszabalyok, alap- és kiegészitd feladatok
— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

— 110/2012.(VI. 4.) kormanyrendelet a NAT kiadasar6l, bevezetésérol és
alkalmazasarol 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
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— 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiaddsanak és jovahagyasanak
rendjérdl 326/2013. (VIII. 30.) Korméanyrendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl
ésa

- kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol

- 3/1975. (VII. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasarol), és az allomanybdl torténd torlésrol szold szabalyzat kiadasarol, valamint
az Iranyelvek a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelettel megallapitott
szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrdl az allomanybdl vald torlésrol.

— 2/2005. (III. 1.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek oOvodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve
kiadasarol.

— 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol.

— 2003. évi LXVI. torvény a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény
modositasarol 16/1998. (IV. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikédésérol szold 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet mddositasarol.

— 1992. évi XXXIII. térvény €s modositasai a kozalkalmazottak jogallasarol.
A konyvtarra vonatkozé adatok

Elnevezés: Szeghalmy Balint Reformatus Oktatasi Kozpont Két Tanitasi Nyelvii Altalanos
Iskola, Technikum, ¢és Alapfokia Mivészeti Iskola konyvtara Cim: 1201 Budapest
Vorosmarty Mihaly utca 128.

Telefon: 286 0572/112
E-mail: szeghalmy@reformatus.hu

A konyvtar felettes hatosaga: Budapest- Pesterzsébet-Klapka téri Egyhdzkozség Az iskolai
konyvtar alapitdsa, jogelddje:1992.Budapest Fovaros XX. Keriilet Pesterzsébet
Onkorményzata

Elhelyezése: az iskola foldszintjén 6nallé helyiségben, jol megkdzelithetéen, melyhez kis
raktar tartozik

Alaptertilet: konyvtar: 62 nm; raktar: 4 nm

A konyvtar bélyegzoje: Szeghalmy Reformatus Oktatasi Kozpont Vorosmarty u. 128.
Konyvtar

Allomanya: 6000 konyv és AV eszkoz
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6000 tankonyv

Elrendezése: szabadpolcos, mely egyszerre egy osztalynyi tanuld befogadéasara alkalmas,
a kis raktarban keriilt elhelyezésre a konyvtari nyilvantartds nyomtatott és szamitogépes
dokumentumai, a kdnyvtaros szakirodalma.

Nyitvatartasi id0: heti 22 o6ra

hétfé: 10.00-15.00 ora csiitortok: 11.00-15.00 6ra
kedd: 10.00-15.00 o6ra péntek: 11.00-15.00 6ra
szerda 11.00-15.00 éra

Az iskolai konyvtar személyi feltételei: 1 f& konyvtaros tanéar. Jelenleg iskolank
konyvtarosa tanito-konyvtaros szakkolégium végzettséggel rendelkezik.

A konyvtar kapcsolatot tart -elsésorban- a XX. kertileti 4ltalanos iskolak konyvtaraival, de
mas iskolai konyvtarakkal is, a XX. keriileti Csili Miivelddési Haz konyvtaraval és az
FSZEK tagkonyvtaraival.

Az iskolai konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, gylijtokorét, pedagdgiai programjat meghatarozzak
iskolank {6 feladatai:

Sajatos nevelési igényli, beszédfogyatékos tanulok integralt nevelése, oktatasa.

— Halmozottan hatranyos helyzetli tanulok képesség kibontakoztatd és integracios
felkészitése.

- Kozoktatasi tipusu sportiskolai oktatas

- Emelt szintii angol nyelvoktatas 1. évfolyamtol
- Angol kéttanitasi nyelvii oktatas

- Alapfokl miivészeti oktatas

- Kozépiskolai képzés

— Iskolank jellegébdl addddan kiilonds hangsulyt fektet a tehetséggondozést és
felzarkoztatast (szocidlis hatranyok, beilleszkedési, magatartdsi, tanuldsi nehézségek
felszamolasat) biztositd gyermek ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos pedagdgiai
tevékenységekre.

Pedagogiai célkitlizéseink 6sszhangban allnak a 2020-ban kiadott NAT kdvetelményeivel:
— Az élet tisztelete és védelme

— A természeti kornyezet megovasa
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— Az ember testi, lelki egészségének megdvasa

— Az Onismeret, a sajat személyiség kibontakoztatasanak igénye

— Onzetlenség, tapintat, 6szinteség, a masik elfogadésa

— Kulturalt magatartas ¢s kommunikaci6 a kdozosségben

- A csalad tisztelete

- Igény a folyamatos dnmiivelésre, az 6nalld tanulas képességének kialakitasa

— A sziiléfold és Magyarorszag megismerése. Egészséges nemzeti Onbecsiilés ¢€s
hazaszeretet.

— A hazankban ¢lI6 cigany, német €s mas kisebbségek jogainak tiszteletben tartsa.
— Az alkotmanyossag, a torvényesség, az allampolgari jogok tisztelete.

— Eligazodés a digitalis vilagban.

20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet:

Az iskolai konyvtar az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz,
a neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését,
feltarasat, megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését €s mindezek
hasznélatat, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény
konyvtar pedagdgiai tevékenységét koordinalo szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar alapfeladata az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar
pedagdgiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa.

A konyvtar SZMSZ-ében kell meghatarozni az iskolai konyvtar:

— konyvtar hasznaldinak korét

— a beiratkozéas modjat, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modjat
— a szolgaltatasai igénybevételének feltételeit

— gyljtokori szabalyzatat

— hasznalatanak szabalyait

— nyitva tartasanak és a kdlcsonzésének modjat és idejét

— tankonyvtari szabalyzatat, a tartds tankonyvekre vonatkozé szabalyokat

— katalogus szerkesztési szabalyzatat
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- pedagogiai programjat

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyokban eldirt alapkdvetelményekkel:

— a hasznalok altal kénnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomény szabadpolcos elhelyezésére, ¢s legaldbb egy iskolai osztaly egyidejli
foglalkoztatasara

— tobb, mint 3000 dokumentum megléte

— tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfelelé idépontban a nyitva
tartas biztositasa

— rendelkezik a kiilonb6zé informacidhordozok hasznalatahoz, az 1jabb
dokumentumok eléallitdsdhoz, a konyvtar milkodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok
vezetés¢hez, katalogus épitéshez sziikséges eszkozokkel

— Iskolai kdnyvtarunk alap és kiegészito feladatai: Alapfeladatok:

— gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltdrasa, Orzése, gondozasa ¢&s
rendelkezésre bocsatasa

— tajékoztatas nydjtasa a dokumentumokroél és szolgéltatasokrol

— az iskola pedagogiai programja és konyvtarpedagdgiai programja alapjan tanorai
foglalkozasok tartasa

— konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatdnak biztositasa
— konyvtari dokumentumok kdlcsonzése
— tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése

— a konyvtari allomany a pedagdgiai programnak megfelelo, a tanulok és a
pedagdgusok igényeinek figyelembe vételével torténd fejlesztése

— a kéznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa

— a neveld-oktatd munkdhoz sziikséges dokumentumok fénymasoldsa lehetdség
szerint

— szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

— tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatdé intézményekben mitkodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol
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— mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa
— részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informaciocserében
— Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok:

— Az iskolai  konyvtiros tanar munkakori  feladatként a @ kovetkezd
munkafolyamatokat latja el:

— koveti az ingyenes tankonyvelldtdsban részesiild didkoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat

— koveti a kiadott tankonyvek elhasznalodasanak mértékét

— az éves tankonyvrendelés elott Osszeirja az iskola rendelkezésre alld6 hasznalhatd
tankonyvallomanyat 1-8. évfolyamig tankonyvtipusonként

— tanév kozben lehetOséget biztosit a tanulok szdmara a tartés vagy ingyenes
tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara

— a tanév kozben érkezd gyermekek tartds €s ingyenes tankOnyveit biztositja a
konyvtari allomanybdl, és ellendrzi, hogy a tavozd gyermekek lehetdleg hianytalanul és a
kiadott allapotnak megfelelden szolgaltassak vissza tankonyveiket

— amennyiben ez nem valosul meg, kartéritési folyamatot indit
— az iskolai kdnyvtar dlloméanyaba veszi az 0j tankonyveket, kikdlesonzi,
— tanév végén Osszeszedi az osztalyfonokok segitségével

— legkésobb a kdvetkezo tanév elején torli az allomanybdl az elavult, megrongalddott,
hianyzo6 példanyokat, ezzel lezarja az el6z6 évi tankonyvkolesonzést

A konyvtar hasznaldinak kore

. Az intézmény dolgozoi
Tanitok

Tanérok

Nevelést-oktatast segitd alkalmazottak
. Az iskola tanuloi:

Azok a tanulok, akik beiratkoztak a konyvtarba. A beiratkozashoz sziikséges a sziil6i
kezességvallald nyilatkozat (tartalma: a tanuld neve, osztalya, sziiletési helye és ideje,
anyja neve, gondviseld sziild neve, lakcime, szig.szama, sajatkezii alairasa). A személyi
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adatokban tortént valtozast a sziilé 8 napon beliil koteles bejelenteni a tanuld
osztalyfonokének, aki tdjékoztatja a kdnyvtaros tanart is.

A tanuldi jogviszony létesitésekor az alabbi nyilatkozatot kell kitdlteni ¢és az
osztalyfonoknek / kdnyvtaros tanarnak atadni:

A konyvtartag adatai
Neév:
Sziil. hely, 1d6:

Didkigazolvany sz.:

osztaly:

A konyvtar hasznalatanak szabalyait megtartom.

Budapest, 202. ..................

tanulo alairasa
A jotallo adatai
Név:

Személyi ig. sz.:

Nevezett olvasoért jotallok. Ha a konyvtarral szemben vallalt kotelezettségeinek nem tesz
eleget, teljesitésiik rdm harul. Jotallasom visszavonasig érvényes.

Budapest, 202.. ...
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Sziil6 alairasa

A konyvtari szolgéltatasok igénybe vételének feltételei:

. Az intézménnyel Iétesitett munkaltatéi vagy az iskolaval Iétesitett tanuloi
jogviszony.

. A tagsag a fenti jogviszony fennallasaig szol.

. A konyvtari tagsdg ingyenes.

1. szdmu. melleklet

GYUJTOKORI SZABALYZAT
I. Altalanos alapelvek
.1. A {6 és mellék gylijtékor fogalma

Fogytjtokor: A konyvtar alapvetd szolgéltatasi  kotelezettségének  megfeleld
tudomanyteriiletek dokumentumai, melyeket az adott intézmény teljességre torekedve
gyljt. Mellékgylijtokor: A {6 gylijtokérhdz kapcsolddo, azt hatarteriiletekkel kiegészitd
dokumentumokat jeloli.

Az iskolai konyvtar adllomanyéaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozé dokumentumok
veheték be. A tankonyveket kiillon gylijteményben kezeljiik, nyilvantartasanak és
hasznalatanak szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Az iskolai kdnyvtaros az allomanyalakitast a neveldtestiilet véleményének egyeztetésével,
az intézményvezetdnek a jovahagyasaval végzi.

Az 4lloménygyarapitas modjai:

— az évenkénti tankonyvtadmogatas Osszegének 25%-val rendelkezhet a konyvtar
palyazatok

— ajandékozas
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- nyomtatott dokumentumok periodika

- kéziratok

— audiovizualis ismerethordozok

— szamitogéppel olvashaté dokumentumok
1.2. A konyvtar gyiijtokore

Konyvtarunk fo gyiijtokorébe azok a dokumentumok tartoznak, amelyek fontos szerepet
toltenek be az oktatés, nevelés, képzés folyamataban, valamint amelyek segitik a konyvtari
tajékoztatd munkat.

Segitik az iskolai pedagdgiai program megvaldsitasat.
Segitik a sajatos nevelési igényli, hatranyos helyzetli tanulok fejlesztését.

Biztositjdk az angol tagozatosok mindenkori nyelvkonyveit és a versenyre vald
felkészitéshez sziikséges szakirodalmat.

Mellékgylijtokorként ~ valamennyi  miiveltségi  teriilet ~ alapdokumentumaibol
szerzeményeziink  er6ésen  valogatva, az  olvasok életkori  sajatossdgainak
figyelembevételével. Ezek a tananyagon tali tdjékozodast szolgaljak, tovabba az egyéni
mivelddési, szorakozasi igényeket elégitik ki.

1.3. Az allomanygyarapitas altalanos alapelvei

Dokumentumonként 1-1 példanyt szerziink be, kivételt képeznek azok a kiadvanyok (f6leg
nyelvészeti szotarak, szabalyzatok), melyeket tandrakon rendszeresen hasznalunk, ezekbdl
1-1 tanuldcsoportnyi all rendelkezésre.

A kotelezd irodalom példanyszdmanal figyelembe vessziik tanuldink szocialis helyzetét.

A gylijtendd dokumentumokbdl altalaban 1-1 példany keriil megvasarlasra, kivételt
képeznek azok a teriiletek, ahol a tanuldk rendszeres kutatdomunkét végeznek (pl.
helytorténet), ahol akar 3-5 példany beszerzése is sziikséges.

1.4. Az allomanyapasztas altalanos alapelvei
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— elavulas (a kiilonbozé szakteriiletek konyveit a témaban kompetens kolléga
véleményének figyelembevételével vonjuk ki az dlloméanybdl), ide tartoznak az évrdl- évre
atdolgozott tankonyvek, melyeket helyhiany miatt nem tudunk tarolni)

— elhasznalodas (a hazilag javithato konyveket a gyerekek segitségével folyamatosan
ragasztjuk, az értékes, nehezen potolhaté konyveket kottetésre készitjiikk eld, a tobbi
selejtezésre kertil)

— hiany (a kolcsonzés kozben elveszett konyvek, a leltarkor hianyként jelentkezd
dokumentumok)

II. A konyvtar {6 gytjtokore allomanyrészek szerint
II.1. Kézikonyvtar

teljes kortien gy(ijti a miiveltségi teriiletek alapdokumentumait

altalanos és szaklexikonok

. altalanos és szakenciklopédiak

. szotarak, fogalomgylijtemények

. tudomanytorténeti 6sszefoglalok, kézikonyvek

. atlaszok, térképek

. adattarak, kronologiak

. nem nyomtatott ismerethordozok (AV, CD, CD-multimédia)

I1.2. Ismeretkozl6 irodalom

A miiveltségi teriileteknek megfelelden teljes kortien gytijtjiik

. a szOtarakat

. a nyelvi, mddszertani segédkonyveket

. a hagyomanyokkal, iinnepi szokdsokkal, illemmel kapcsolatos konyveket

. a kozismereti tantargyakban meghatarozott segédkonyveket

. lexikonokat, kézikonyveket, tudomanytorténeti Osszefoglalokat Vélogatva

gytjtjik:
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Minden tudoményteriiletrdl azokat a tananyagon tulmutatd tdjékozodast segitd
ismeretk6z16 irodalmat, amely az iskola nevelési-oktatasi célkitlizéseit szolgaljak, és az
olvasok életkori sajatossagait veszik figyelembe.

I1.3. Szépirodalom

Teljes kortien gytijtjiik az alapvizsga kdvetelményrendszerének megfeleltetett és a helyi
tantervben meghatarozott miiveket, hazi és ajanlott olvasmanyokat. Valogatva gyjtjiik:

. a klasszikus és kortars gyermek-és ifjusagi regényeket

. a klasszikus és kortars elbeszélés-és verseskoteteket

. a nevelési program megvalositasdhoz sziikséges alkotasokat

. a népkoltészeti alkotasokat (legendak, mondak, mitoszok, népmesék...)
. az antologiakat

I1.4. Pedagodgiai gylijtemény

Teljes kortien gytijtjiik:
. az iskoldban oktatott, a miuveltségi terlileteknek megfelelé tankonyveket és

modszertani segédkdnyveket
. a tanitasi oran kiviili foglalkozasok mddszertani dokumentumait

. az iskola torténetére ¢és névadojara vonatkozd dokumentumokat, ezeket a
helytorténeti szakkor szamara sziikséges példanyszamban szerezziik be

. a pedagdgiai és pszichologiai lexikonokat €s enciklopédidkat
. a fogalomgytijteményeket, szotarakat
. a pedagdgiai programban meghatdrozott nevelési és oktatasi cél megvalositasahoz

sziikséges irodalmat

. a tehetséggondozas és felzarkoztatas modszertani irodalmat
. az iskolaval kapcsolatos statisztikai és jogi gyiijteményeket
. az oktatasi intézmények tajékoztatdit

. pedagobgiai és tantargymodszertani folyoiratokat

. a muveltségi teriiletek tankdnyveit

. didaktikai jatékokat
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I1.5. Kéziratok

. az iskola pedagogiai dokumentacioi

. palyazati munkék (tanuldi, tanéri)

. az iskolai rendezvények forgatokonyvei, dokumentacioja
. kisérleti dokumentaciok

. az iskolai ijsag és radid dokumentacioi

I1.6. Egyéb gylijtemény

. Pesterzsébet helytorténeti gyiijteménye

. konyvtari szakirodalom (a konyvtéaros segédkonyvtara)

. Valogatva gyljtjik:

— a kurrens és retrospektiv jellegii tajékozodasi segédleteket,

— a konyvtari feldolgozomunka szabdlyair6l szo6lo segédleteket, konyvtartani
Osszefoglalokat

— konyvtarligyi jogszabalyokat, irdnyelveket

— a konyvtarhasznalat modszertani segédleteit,

— az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszrtani kiadvanyokat
— modszertani folydiratokat.

. hivatali segédkonyvtar

A konyvtar valogatva gyljti az iskola irdnyitasaval, igazgatdsaval, gazdalkodasaval,
tigyvitelével, munkaiiggyel kapcsolatos kézikonyveket, jogi- €sszabalygyiijteményeket.

. tankonyvtar

— tankonyvek

- atlaszok

- munkafilizetek

- szoveg-¢és feladatgylijtemények

— tesztek
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— munkaltatd eszkozként hasznalt dokumentumok
2. szamu melléklet
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Célunk, hogy az iskolai konyvtar - a nevel6-oktatd munka egyik szellemi bazisaként -
segitse a tanulok és a pedagogusok informalddasat, tdjékoztatdsit a tudomanyok, a
miivészetek és a mindennapi €let terén.

A konyvtar az iskola tanuloi €s dolgozdi szaméra minden tanitisi napon lehetové teszi
gylijteménye hasznalatat céljanak megvaldsitasa érdekében.

1. Beiratkozas

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola
tanuloi, pedagdgusai, a nevelést-oktatast segitd alkalmazottai €s a tanulokon keresztiil azok
szlilei hasznalhatjak. A tanulok szdmara eldadast, foglalkozast tarto kiilsé eldado is igénybe
veheti a foglalkozéas megtartasdhoz a konyvtari szolgaltatést.

A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybe vétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, ill. munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik. Minden tanuldnak a tanév elején sziiloi
nyilatkozatot kell érvényesiteni. Kolcsonzdjegyet nem haszndlunk, a kolcsonzést
osztalyonként flizetben vezetjiik.

A pedagogus kolesonzést kiilon flizetben vezetjik, itt tlintetjiik fel a kolleganal letétbe
helyezett tankonyveket is.

A konyvtaros tanar az alabbi adatokat kéri a beiratkozéaskor: a tanuld neve, osztalya;
sziiletési helye €s ideje; anyja neve; gondviseld sziild neve, lakcime, személyigazolvany
szama, sajat kezli alairdsa. A személyi adatokban tortént valtozast a sziild 8 napon beliil
koteles bejelenteni. A tanuldi jogviszony megsziinésekor az iskolatitkar tajékoztatja a
konyvtaros tanart a tdvozasi szandékrol, mivel a kdlesonzott konyveket a tanulonak vissza
kell adnia.

Munkaviszony megsziinése esetén a tdvozo dolgozo leadja az altala kdlesonzott konyveket.
II. Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

— kézikonyvtari dllomanyrész

- elektronikus dokumentumok
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— folyoiratok (legfrissebb szdmok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a pedagogusok — indokolt esetben — egy-egy
tanitasi orara kikolcsondzhetik.

A konyvtaros tanar szakmai segitséget nytjt:

— az informacidhordozok kozotti eligazodasban

- az informaciok kezelésében

- a technikai eszk6zdk hasznalataban

III. Kdlcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtdval szabad kivinni.

Dokumentumokat kolcsonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad. A kolcsonzd alairasaval hitelesiti a kdlesonzés tényét. Az alairassal egyidejlileg az
olvaso (ill. annak sziilgje) feleldsséget vallal az altala hasznalt dokumentumért.

A kolesonzés nyilvantartdsa manualisan torténik. A tanuloi kolesonzéskor osztalyonként
egy flizetbe rogziti a konyvtaros a kolcsonzott konyv adatait és a kdlcsonzés idejét. A
visszaadaskor kivezeti a flizetbdl az adott konyvet.

A kolcsonzés ideje kettd hét, ezt egy alkalommal meg lehet hosszabbitani.

A kotelezd és ajanlott olvasmanyokat a tandri-tanuldi feldolgozas teljes idejére
kolesonodzziik. Ettdl abban az esetben tériink el, ha eldjegyzés van a hazi olvasmanyokra,
mert nem rendelkezik a konyvtar elegendd példanyszammal.

A hézi olvasmanytol fliggetleniil lehet még egy dokumentumot 2 hétre kdlcsondzni.

A kolcsonzési 1d6 lejarta utan egy hét hataridot ad a konyvtar, mely lejarta utan a tanuld
tajekoztato flizetében, ellendrzdjében kéri a sziilok segitségét a konyvtari dokumentum
visszajuttatasahoz, potlasahoz, kartéritéséhez.

A nevelOk a tanév sordn egy-egy anyagrészhez sziikséges mennyiségli dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak. A tanév végén a pedagdgusok
leadjak az egész évre kolcsonzott dokumentumaikat.

A konyvtar minden felhasznaldja anyagi felelosséget vallal a kolcsonzott
dokumentumokért (tanuldk esetében a jotallasi nyilatkozat értelmében a szl viseli az
esetleges anyagi terheket) Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznélatra
alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé kdoteles egy kifogastalan példannyal vagy a
konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.
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Ha egyik Ut sem jarhato, kartéritést kell fizetni, melyet a konyvtaros pénztari szdmlan
vezet, és tanév végén a tanulok korében népszeril, (az iskolai konyvtar gytlijtékorébe
tartozo) szépirodalmi és ismeretk6z16 miivek vasarlasara is koltheti.

A konyvtaros feladata, hogy tanév végén elegendd 1dot szanjon a tanév soran kikdlcsonzott
mivek visszavételére, potlasara, kartérittetésére, ezzel megnyugtatoan zarva az el6zo tanév
konyvkdlcsonzését.

A hianyz¢6 tankonyvek leselejtezését legkésobb a kovetkezo tanév elején meg kell tenni.
IV. Egyéb szolgaltatasok

— konyvtarkozi kdlesonzés

— informdacioszolgaltatas

— szakirodalmi témafigyelés

— irodalomkutatas

— ajanlo bibliografidk készitése
- internet-hasznalat

V. Kolcsonzési id6

Hétfo: 10.00 — 15.00 6ra

Kedd: 10.00 — 15.00 ora
Szerda:  11.00 — 15.00 6ra
Csiitortok: 11.00 — 15.00 ora
Péntek:  11.00 — 15.00 6ra

A nyitva tartast a konyvtaros az igazgatd jovahagyasaval hatirozza meg ugy, hogy
valamennyi tanulo, dolgozo és hallgatd igénybe vehesse a szolgéltatasokat. A tandrak és
egyeb csoportos foglalkozasok ideje alatt a kdlcsonzés sziinetel.

A konyvtar kolcsonzési idejét az iskola honlapjan, a napkozis termekben, a portanal, a
konyvtar bejaratanal tessziik kozzé.
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V1. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanulocsoportok részére a konyvtaros tanar, a tanitok, tandrok
konyvtarhasznalatra épiild tanorakat, foglalkozésokat tarthatnak a konyvtari nyitva
tartassal megfeleltetett litemterv szerint.

A konyvtaros tandr minden tanévben - a pedagdgiai programban rogzitettek szerint -
konyvtari orakat tart, minimalisan 4 orat 1-4. évfolyamon, ill. 5 6rat 5-8. évfolyamon.

A szabadid6 hasznos eltoltése, a konyvtar népszeriisitésének modja a délutani napkozis
foglalkozasok a konyvtarban.

VII. Szamit6gép hasznalat

A konyvtarban elhelyezett szamitdgépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitva tartasi ideje
alatt, tandri feliigyelet mellett hasznédlhatjdk. A tanulok feleldsséggel tartoznak a
szamitogép hibainak, esetleges hianyossdgainak azonnali bejelentéséért. Amennyiben a
tanul6 nem jelentette a konyvtaros tanarnak, hogy hibat észlelt, akkor ezt az 6
tevékenységének kovetkezményeként értékeljiik, mely felelésségre vonast von maga utén.

A gépeket a rendszergazda folyamatosan ellendrzi, intézkedik a hiba elharitasarol.
VIII. A konyvtarhasznélat szabélyai

A konyvtar szolgaltatasait nyitvatartasi id6 alatt lehet igénybe venni.

— Zarva tartasi idoben a konyvtar eldterében tartozkodni tilos!

— A tanulok kizardlag a polcokon elhelyezett konyveket hasznélhatjak.

— A kézikonyvtar konyvei csak helyben olvashatok.

— A kolcsonzési id6 két hét, alsos tanulok egy, felsds tanulok két konyvet
kolcsondzhetnek. A kolcsonzés egy alkalommal két hétre meghosszabbithatd. A
kikdlcsondzhetd darabszamba nem szamit bele a kotelezd olvasmany.

— Amennyiben a kolcsonzott konyv elveszett vagy megrongalodott, azt a kdlesonzo
személynek egy ugyanolyan konyvvel potolnia kell.

— A konyvtar latogatoi nem zavarjak a helyben olvasokat hangoskodasukkal.

— A konyvtarban taladlhatd tanuldi szdmitogépeket kizardlag nyitva tartasi iddben,
ismeretszerzési céllal hasznalhatjak a didkok.

— A konyvtarban tilos enni és inni.
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— A konyvtar helyiségét, berendezéseit, eszkozeit, dokumentumait kdteles mindenki
rendeltetésszertien haszndlni, az okozott kart megtériteni.

- A konyvtar igénybe vehetd tanora, értekezlet, korrepetélés, szakkori foglalkozas,
DOK foglalkozés, stb. céljara.

»A konyvtarhasznalat szabalyai” a konyvtarban keriil kifliggesztésre, illetve a tanuloi
Hézirend tartalmazza.

Az itt nem szabalyozott egyéb kérdésekben az iskolai hazirend vonatkoz6 rendelkezései az
iranyadok.

3. szamu melléklet
A KATALOGUS SZERKESZTES SZABALYAI
I. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtarban hagyomdnyos cédula-katalogus nincsen. Az adatokat egyedi
cimleltarkonyvek tartalmazzak.

Az adatokat rogzit6 cimleltarkdnyv tartalmazza:
— a raktari jelzetet

— a bibliografiai és besorolasi adatokat

- az ETO jelzéseket

I.1. A dokumentum leiras szabalyai

A leirés célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leirés) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirads szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar
az egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt
adatokra ugyanazon szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:
— focim; parhuzamos cim; alcim; egyéb cimadat

— szerzOségi kozlés

— kiadas sorszdma, mindsége

— megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
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- oldalszam + mellékletek; illusztracio; méret

— sorozatcim, sorozatszam, ISBN (az Ujabb dokumentumoknal ISSN szam) A
besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

1.2. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a bettirendi jel, azaz
Cutter- szam. A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi
elkiilonitést biztositja. A szakirodalom az ETO fécsoportjai alapjan, azon beliil a Cutter-
szamok rendjében keriil a polcokon elrendezésre.

1.3. Az iskolai konyvtar katalégusa
Formaja szerint: digitalis nyilvantartds a WINISIS konyvtari program segitségével.

Az allomany katalogizalasa az el6z0 években megkezdddott, az egyedi cimleltarkdnyv
szerint forditott idérendben folyt az adatok bevitele 2001-ig rogzitve az adatokat. A
raktarban elhelyezett szamitogépen rogzitettiik az adatokat, ehhez az iskolai
konyvtarosnak, illetve a rendszergazdanak van hozzaférése. A rendszer nehézkessége miatt
a XX. keriilett KLIK engedélyével 2015. szeptember 30-a4n ezt a rendszert lezartuk. A
konyvtari allomany soron kiviili leltarozasa utan lehet gondolkodni a WINISIS rendszer
ujra inditasardl, vagy egy masik, rugalmasabb rendszer alkalmazasarol.

[.4. Kolcsonzési nyilvantartas
A tanuldi nyilvantartas osztalyonként egy-egy fiizetben torténik.
A tankdnyvek kolcsonzése osztalyonként a tankdnyv rendelési lapon torténik.

A pedagogus kolcsonzés egy flizetben torténik a pedagodgusokndl elhelyezett letétek
feltlintetésével egyiitt.

1.5. A leltarozas

Az éallomanyt ellendrizni kell meghatarozott id6szakonként, azaz harom évente a 10000 —
25000 konyvtari egységgel rendelkezd konyvtarban.

Soron kiviil kell ellenérizni, ha az dallomanyt valamilyen okbol karosodas éri.
Allomanyellendrzéshez leltarozasi iitemtervet kell késziteni. Az alloméanyellendrzés soran
fellelt hianyossagokrol hianyjegyzéket kell 6sszeallitani.

A leltar eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni a leltéar jellegét
(1d6szaki vagy soron kiviili), a szdmszert(i adatokat €s a hiany vagy tobblet mennyiségét.
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Az édllomanyellendrzést - akar iddszaki, akar rendkiviili -, az iskola igazgatdjanak irdsban
kell elrendelnie. Az allomanyellendrzés ideje alatt a konyvtarban a kdlcsonzés folyamatos,
a

crer

iskola igazgatdja rendeli el.
A leltarozést a konyvtaros egy erre kijelolt kolléga segitségével végzi.

Az iskola konyvtarosa az elhasznalodds mértéke szerint javaslatot tehet a selejtezésre, de
az allomanybdl valo torléshez igazgatodi jovahagyas sziikséges.

A selejtezési jegyzOkonyvek egy példanyat irattari anyagként kell kezelni, masik példanya
a konyvtari dokumentumok kozott kertil elhelyezésre.

L1.6. Selejtezés

A selejtezés oka lehet:
— elavulas

— elhasznalodas
— hiany

A mindenkori konyvtaros feladata a tanév elején az elavulasbol, elhasznalodasbal,
hianybdl ad6dé dokumentumokat a szaktanarok és az igazgatd jovahagyaséaval leselejtezni.

Mivel iskolank tanév kdzben is folyamatosan fogad tanuldkat integral6 jellegébdl adodoan,
mas tanulok viszont tavoznak az iskolabol, a konyvtaros fontos feladata az 0jak
tankonyvvel vald ellatsa, illetve a tdvozok tankdnyveinek visszavétele —lehetdleg-
hianytalanul és jo allapotban. A mindenkori konyvtaros feladata a behajthatatlan tartozasok
leselejtezése, és ezzel az €l6z6 évi konyv- és tankonyvkdlesonzés hidnytalan lezarasa.

4., szamu melléklet
TANKONYVTARI SZABALYZAT
I. Torvényi hattér

A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szoldo 2013. évi CCXXXIL toérvény
(tankonyvtorvény) €s az 501/(XI11.29.) Kormanyrendelet

17/2014. (111.12) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus kézikonyvvé nyilvanitas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
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II. Tankoényvek a 16/2013. (IL.28.) EMMI rendelet II. fejezet Ertelmezérendelkezések
alapjan

a) munkatankdnyv: az a tankonyv, amelynek alkalmazédsa soran a tanulénak a
tankonyvben elhelyezett, de a tankonyvtdl elvalaszthaté és utdnnyomassal Onalldan
eldallithato feladat-lapon kell az eldirt feladatot megoldania.

b) munkaflizet: az a szerzoi jogi védelem ald esd, nyomtatott formaban megjelentetett
vagy elektronikus formaban rogzitett és az e rendeletben meghatarozottak szerint
tankonyvvé nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas arra, hogy egy vagy tobb meghatarozott
tankOnyv tananyagéanak gyakorldsat, elsajatitasat, alkalmazésat eldsegitse

C) konyvhoz kapcsolodd kiadvany: szoveggylijtemény, feladatgylijtemény, képlet-
gyljtemény, tablazatgyiijtemény, képgyljtemény, atlasz, kottakiadvany, feladatlap,
lexikon, hangfelvétel vagy audiovizudlis mii, szOtar, tananyagelem, oktatoprogram,
feladatbank, tovabba az a szerz6i jogi védelem ala esd, nyomtatott formaban megjelentetett
vagy elektronikus forméban rogzitett és az e rendeletben meghatarozottak szerint
tankonyvvé nyilvanitott kiadvany és digitalis tananyag, amelynek az alkalmazasa nélkiil a
kapcsolodd tankOnyv ismeretei nem sajatithatok el; amelynek alkalmazasa
nélkiilozhetetlen valamely miiveltségi teriilet, mlveltségi részteriilet, modul, valamint
szakképzési szakteriilet, szakképzési részszakteriilet, modul ismeretanyagdnak atadasahoz,
feldolgozasahoz.

d) hasznalt tankonyv: az iskolai tankonyvellatas keretében az adott iskolaval tanuloi
jogviszonyban allo tanuld részére az iskola éltala ingyen, vagy térités ellenében atadott,
legalabb harom honapon 4t hasznalt, majd a tanulo6tol visszavett, vagy a tanul6 altal az
iskola részére felajanlott tankonyv

I1. A tartés tankonyvre vonatkozo technologiai kovetelmények (17/2014.(111.12.)
EMMI)

Tartostankonyv: a tankonyvtorvény 1. § (6) bekezdésének 1) pontja hatarozza meg a tartos
tankonyv fogalmat: ,,az a tankonyv, konyvhoz kapcsolodé kiadvany, amely nem tartalmaz
a tankOonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanulok
legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.”

A tartds tankonyvek iskolai hasznalatanak kiterjesztése egyre fontosabb szerepet tolt be a
kornyezettudatos gondolkodés, a fenntarthatd fejlédésre nevelés, valamint a csaladi és
iskolai takarékossag erdsitése szempontjabol. Ahhoz, hogy évrdl évre egyre tobb tankdnyv
maradjon hasznalatban, a tartos tankonyveknek szigoruibb technologiai kdvetelményeknek
kell eleget tenniiik: ezt elsésorban a kitészeti eljaras alapozza meg, ezért ezen tankdnyvek
megerdsitett, folidzott boritoval késziilnek.

38.§ A tartos tankonyvre vonatkoz6 technologiai kovetelmények:
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a) a tankonyv lapjainak cérnafiizéses vagy szalfelsiitéses kotészeti eljarassal torténd
Osszeillesztése,

b) 1d6tallo, ugyanakkor konnyli kotésmod: megerdsitett kartonalt (a borito: legalabb
260 gramm/négyzetméter, celluloz tartalmu karton négyszer bigelve), vagy, keménytablas,
vagy flexibilis kotésmod, B/5-0s vagy A/4-es méretii konyvtest, konnyli beliv papir
hasznalata, borito feliiletkezelése (thermofolia).

Az iskolai hazirend altal megallapitott tankonyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a
munkafiizetekre.

46.§ (5a) Ha a tanuld6 vagy a pedagdégus az (5) bekezdésben meghatarozott
kotelezettségének nem tesz eleget, vele szemben a Polgari Torvénykonyv kartéritésre
vonatkoz6 rendelkezéseit kell alkalmazni.”

IV. A tankonyvek kivalasztasanak alapelvei

— A pedagbgus jogosult arra, hogy megvalassza az atadasra keriild ismereteket és
tananyagot, a nevelés-oktatds modszereit, de ezzel a jogaval csak a pedagdgiai program
keretei kozott €lhet.

— A pedagbdgus jogosultsaga kiterjed arra is, hogy megvalassza az alkalmazott
tankonyveket, de ezzel a jogosultsagaval egy kozosség, a neveldtestiilet tagjaként élhet,
korlatozza a helyi tanterv, amely a tankonyvek kivalasztasanak elveit rogziti.

— Mindezek alapjan a szakmai munkak6zosség kozos dontése hatarozza meg az
alkalmazott tankonyveket, figyelembe véve mas munkakozosség dontését is — mivel a
teljes tankdnyvcsomag vonatkozasaban koltségvetési korlatok is fennallnak.

— Amennyiben a hivatalos tankonyvjegyzéken a matematika muveltségteriilet

— kivételével barmely tantargy, miiveltségteriilet vonatkozasdban van olyan
tankonyv, amelyet az e rendeletben a tartos tankonyvre meghatarozott szabalyok alapjan
hagytak jova €s az ilyen tantargyhoz vagy muveltségteriilethez az iskola tankonyvet rendel,
az iskola tankonyvrendelés soran a tartds tankonyvek koziil valaszt.

— A beszerzés soran tekintettel vagyunk a helyi sajatossagokra, a tanévben érkezd
tanulokra, hogy a tankonyveket kelld példanyszamban tudjuk rendelkezésre bocsatani.

— Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legaldbb 25%-at
tartdos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt dokumentum az iskola tulajdondba, az iskolai
konyvtar allomanyaba keriil.


mailto:szeghalmy@reformatus.hu

SZEGHALMY BALINT REFORMATUS OKTATASI N

] o KOZPONT L
KET TANITASI NYELVU ALTALANOS ISKOLA %
, TECHNIKUM A
ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA - Y
1201 Budapest, Vorosmarty u. 128. N S
Telefon: +36-1-284-4323 E-mail: szeghalmy@reformatus.hu
Honlap: szeghalmyrefi.hu OM azonosito: 035167

Fenntart6: Budapest-Pesterzsébet-Klapka Téri Reformatus Egyhazkozség
,»Mindenre van erém a Krisztusban.” (Fil.4,13)

V. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar TankOnyv nyilvantartd fiizetekben kezeli az ingyenesség
biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.

A tartds tankonyveket egyedi cimleltdrkonyvben tartjuk nyilvan, melynek betiijele: TT/....
A cimleltarkonyv 2013. augusztusaban keriilt megnyitésra.

A konyvtarbol kolecsonzott tankdnyvek nyilvantartdsat osztalyonként a tankonyvrendeld
lapon végezziik.

A konyvtaros kiemelt feladata tanév végén az osztalyfonokok segitségével a lehetd
leghianytalanabbul 6sszeszedni az ingyenes €s tartds tankonyveket. A hidnyokat kartérités
utjan rendezni.

A nyari sziinetre kiirja a potvizsgazok szdmara sziikséges tankonyveket, amelyeket a
tanulok szeptember 1-ig kotelesek visszaszolgaltatni.

Legkésdbb a kovetkezd tanév elején koteles lezarni az el6zd tanévi kdlcsonzéseket azzal,
hogy a hianyz6, elavult, megrongéalodott tankonyveket leselejtezi, és ezzel lezarja az el6z6
tanév tankonyvkdlcsonzését.

A napkozi és a tanuldszoba termeiben, osztalytermekben és szaktantermekben letét
létrehozasara keriil sor (minden tanév szeptemberében).

Osszesitett lista késziil az ajonnan beszerzett tankonyvekrdl, ill. a készleten 1év6, még
hasznalhato tankonyvekrdl (a tankonyvterjesztés idészakaban).

A tankonyvek selejtezésérdl tételes selejtezési jegyzek késziil 2 példanyban: az egyik a
konyvtarban marad, a masik az igazgatohelyettesi irodaban kertil lefiizésre.

A tankOnyvrendelést megeldzden az iskolai kdnyvtaros tanar felméri a kdlcsonzeésben 1évo,
ill. az allomanyban meglévo tankonyvek szamat, allapotat.

A koélcson adott tankonyvek €s tankonyvi segédletek rendeltetés szerinti hasznalataért a
tanuld/gondviseld sziild felel. A tanév soran egy példanyban biztosit az iskola
tankonyveket, melyeket az utolso tanitasi napon (de legkésdbb a javitovizsga, tanév végi
osztalyozo vizsga napjan) a konyvtar szdmara vissza kell adni. A tankonyv elvesztése, a
tanul6 szamara felréhaté megsemmisiilése esetén a sziil anyagi feleldsséggel tartozik.

A konyvtaros augusztus végén bevételezi a megfeleld nyilvantartasi dokumentumba az 0j
tankonyveket.

Szeptember elején kiosztja a tartos és ingyenes tankonyveket.
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Tanév kozben figyelemmel kiséri az iskolabol tdvozo tanulokat, hogy a lehetd
leghidnytalanabbul kapja vissza a tankonyveket.

Az jonnan érkezoket ellatja tartos €s ingyenes tankonyvekkel.

Az ingyenesség biztositdsa érdekében a konyvtari alloménybdl adunk koleson
tankonyveket. A tanulé gondviseldje a tankonyvcsomag atvételekor a kdnyvtaros tanarnal
alairasaval igazolja, hogy a tankonyveket az iskolai konyvtartol hasznalatra atvette.

VI. A tankonyvtar kezelése, elhelyezési rendje

A tankonyvek, feladatlapok az olvasoteremben kertiltek
elhelyezésre, szabadpolcos rendszerben.

Evfolyamonként taroljuk Sket, kiadotol fiiggetleniil.

Az adott tanévben nem hasznalt példanyok (pl. a Meixner-mddszerhez kapcsolodo
tankonyvek) a tanari segédkonyvek kozott talalhatdak.

A kotelezd ¢és ajanlott olvasmanyok a szépirodalmi allomanyban vannak elhelyezve.
VII. Az ingyen kapott tankonyvek elhasznalodasanak mértéke

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsdganak megallapitdsa a konyvtaros tanar
feladata. Vitas esetben az igazgat6 dont.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,
akkor a rongalddas idejére érvényes Tankonyvjegyzékben szerepld vételarnak megfeleld
hanyadat kell fizetnie:

— Elsé tanév végére legfeljebb 75 %-0S
— Masodik tanév végére legfeljebb 50%-0s
— A harmadik év végére legfeljebb 25%-0s

Ha a tankonyv ara nem éallapithatd meg, a konyvtaros tanar becsiilt arat alkalmaz. Erre
nézve a konyv fénymasolatinak lehetséges koltsége az iranyadd. A tankonyv aranak
megallapitasakor felmeriil6 vitas kérdésekben a féigazgato dont.

VIII. Tanul6i tankonyvtamogatas és rendelés a rendeletek tiikkrében

Modositas 2017/2018. tanév: A kormany a 1265/2017 (V. 29.) Kormany hatarozata
értelmében a 2017/18- as tanévben ingyenes tankonyvellatast egy litemben vezeti be az 5-
8. évfolyam tanuloi és terjeszti ki a kozépiskola 9. évfolyama szaméra. Ezen intézkedés
értelmében az 1-9. évfolyam valamennyi tanuldja alanyi jogon ingyenes tankonyvellatasra
jogosult. A tankdnyvrendelés aprilis 30-i hataridejével leadott fizetds tanulok statusza


mailto:szeghalmy@reformatus.hu

KOZPONT
KET TANITASI NYELVU ALTALANOS ISKOLA
TECHNIKUM . A
ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA «'—3‘5 )
1201 Budapest, Vorosmarty u. 128. N S
Telefon: +36-1-284-4323 E-mail: szeghalmy@reformatus.hu
Honlap: szeghalmyrefi.hu OM azonosito: 035167

Fenntart6: Budapest-Pesterzsébet-Klapka Téri Reformatus Egyhazkozség
,»Mindenre van erém a Krisztusban.” (Fil.4,13)

SZEGHALMY BALINT REFORMATUS OKTATASI RN

téritésmentesre modosult. Az éllamilag ingyenes tankdnyvek tartds tankonyvként
kezelenddek, azokat iskolai allomanyba nyilvantartdsba kell venni, és azokat az utolso
tanitasi napon a tanulok kotelesek visszaszolgaltatni az iskola konyvtaranak. Ez alol
valamennyi évfolyamon kivételt képeznek a munkafiizetek és munkatankonyvek, valamint
az 1. és 2. évfolyam Osszes tankonyve.

5. szamu melléklet
KONYVTAR-PEDAGOGIAI PROGRAM

Az 06nallo ismeretszerzés elsajatitdsa érdekében tantervi program szerint szervezi, és a
neveldtestiilettel egylittmiikddve valdsitja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését.

Széles korti lehet6ségeket kinal az olvasasfejlesztésre, a csoportos és egyéni tanulds
technikdjanak elsajatitasara ¢s gyakorlasara.

A konyvtarpedagogia a konyvtar gylijteménye, szolgaltatasai és a konyvtar hasznaloi
kozotti  kozvetitdéi tevékenység. Kozvetlen célja a konyvtari dokumentumok és
szolgaltatdsok sokoldalu, gyakorlatias és élményszerii megismertetése. Hossza tava célja
a konyvtarak, a konyvtari dokumentumok, szolgéltatasok, ¢€s az informalddas
sziikségletének felkeltése, és ezaltal a konyvtar hasznalova nevelés.

A konyvtari dokumentumok felhasznalasaval ismeretszerzésre, informdacid keresési,
tarolasi, feldolgozasi és atadasi technikdkra, az informacio kezelés jogi és etikai szabalyaira
oktatni a tanulokat.

Az informacié keresés teriiletén kiemelt cél, hogy a képzési szakasz végére a tanulo
tudatosan gondolkodjon a folyamatokrdl, és tervezze azt. Ehhez elengedhetetlen, hogy
ismerje a dokumentumtipusok, és segédkonyvek tipusait, jellemzdit, €s azok informacios
értekének megallapitdsdnak szempontjait. Ezen tudasanak fokozatos, folyamatos és
gyakorlat kozpontu fejlesztése segiti 6t a feladatokhoz sziikséges kritikus és valogato
forraskivalasztashoz és informacio gylijtéshez. A tanulasi folyamat soran egyszerre vannak
jelen a konyvtarak altal nytjtott hagyomanyos szolgaltatasok és a korszerli tarsadalmi
igényeket kiszolgalé modern technikai lehetdségek (IKT).

A konyvtar eszkozi felhaszndldsa nem els@sorban a megtanult tantargyi ismeretek tovabbi
bovitését, hanem a tudashoz vezetd kreativ, fejlesztd célu modszerek, a szellemi munka
technikai elsajatitasat szolgalja.

Ez a fejlesztd munka olyan tanulodi tevékenységtipusok egylittesében realizalodik, mint a
szaktargyi tematikus gytijtdémunka, irodalom-, illetve forrasjegyzék osszeallitasa megadott
témahoz, kisel6adas tartdsa vagy irasbeli beszamold készitése egy-egy komplex, tobb
tantargyat érint0 problémarol, egy-egy neves kutato, ird, miivész €letitjanak feldolgozasa
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konyvtari dokumentumok segitségével (projektek), sajtofigyelés aktualis tarsadalmi
problémakrdl, stb.

A szellemi munka technikéja:

— probléma felvetés

— forras keresés €s -valasztas

— informdcio keresés, -valasztas és -feldolgozas

- onallo szellemi munka létrehozésa a forrasok, hivatkozasok pontos megjeldlésével

I. A konyvtarhasznalati tananyag témakdrei
I.1.  Konyvtartipusok, funkcionalis terek
I.2.  Konyvtari szolgaltatasok

I.3.  Informdacidkeresés

I.4.  Dokumentumtipusok, kézikonyvek
I.5.  Forraskivalasztas

I.6.  Bibliografiai hivatkozas, forrasfelhasznalas

I.1. Konyvtartipusok, funkcionalis terek

Konyvtar Konyvtartipusok

Konyvtari rendszer Informacids intézmények
Allomény, allomanyegységek Funkcionalis terek

[.2. Konyvtari szolgaltatasok

Konyvtarhasznalati szabalyok, beiratkozas, nyitva tartas

Kolcsonzés  (kolcsonzési  szabalyok, hosszabitas, eldjegyzés, olvasojegy, Orjegy,
konyvtarkozi kdlesonzés)

Helyben hasznalat (egyéni, csoportos, szamitogép hasznalat) Rendezvények

Online szolgaltatasok
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1.3. Informéciokeresés

A konyvtari tajékoztatd eszkdzok hasznalatanak képessége: A direkt tdjékoztatas eszkozei:
— Segédkonyv (lexikon, szotar, enciklopédia, adattar)
— Kézikdnyv

- Atlasz

- Kronolégia

— Ko6zhasznl informécioforras

— Informacidkeres6 nyelv

— Katalogus

— Bibliografia

— Szamitogépes adatbazis

— Internetes kozhasznll adatbazisok

I.4. Dokumentumtipusok, kézikdnyvek

Nyomtatott dokumentumok:

- Konyv

— Ismeretk6z16, (ismeretterjesztd, szakkonyv, monografia) szépirodalmi (antoldgia)
— Kézikonyv tipusok

— Idészaki kiadvanyok (napilap, hetilap, folyoirat)

- Vizualis, auditiv, audiovizualis

— Elektronikus dokumentumok (online, offline)

L.5. Forraskivalasztés

Informacio, relevans informacio, adat

Informaciéforrds  (tartalomjegyzék,  targymutatd, kulcsszd, szocikk,  ¢€lofe))
problémafelvetés

KeresOkérdés, targyszo

Tajékozddas, keresés, bongészeés Forraskeresés algoritmusa Forrdskeresési stratégia


mailto:szeghalmy@reformatus.hu

SZEGHALMY BALINT REFORMATUS OKTATASI N

] o KOZPONT k
KET TANITASI NYELVU ALTALANOS ISKOLA
, TECHNIKUM u;g\
ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA - i
1201 Budapest, Vérosmarty u. 128. N 4
Telefon; +36-1-284-4323 E-mail: szeghalmy@reformatus.hu
Honlap: szeghalmyrefi.hu OM azonosito: 035167

Fenntart6: Budapest-Pesterzsébet-Klapka Téri Reformatus Egyhazkozség
,»Mindenre van erém a Krisztusban.” (Fil.4,13)

Forraskivalasztas: hitelesség vizsgalata Szovegfeldolgozas
1.6. Forrashasznalat

Bibliografiai hivatkozas (egyedi, részdokumentum: iddszaki kiadvany, tanulmany;
elektronikus dokumentum)

Idézés
Forrésjegyzék

Hivatkozésjegyz¢k Irodalomjegyzék

II. A konyvtarhasznalati tananyag felépitése
Spiralis, fokozatosan boviilo tartalmak, fogalmak, eszkoztudas.
Tantargykozi teriilet (alapoz6 szakasz, kereszttantervi szakasz)

A tananyag felépitése jellegébdl adoddan spirdlis: fokozatosan boviild tartalmakkal,
fogalmakkal.. Eszkoztudast biztosit, mely harom fokozatban egyéb tantargyakon keresztiil
épiil fel.

Alapozo szakasz:

Konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitdsa konyvtarhasznalati ordkon. Kereszttantervi
szakasz:

Az elsajatitott modszerek gyakorlasa, alkalmazasa a tobbi tantargy keretében.

III. A konyvtarhasznalati tananyagot befogadod tantargyak és 6raszamok
— Also6 tagozaton: a magyar nyelv és irodalom évfolyamonként 4-4 o6rat biztosit.

— Fels6 tagozaton a magyar nyelv €s irodalom, valamint az informatika tantargy
keretein beliil sajatithatjak el a tanulok évfolyamonkeént 5-5 orat biztositva.

— A szaktantargyak ¢s osztalyfonoki orak keretében alkalmazas szintjén megjelenhet
a konyvtarhasznalati ora.

IV. A tanulok munkajanak értékelése
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A tanulok az als6 évfolyamokon érdemjegyet nem kapnak konyv- és konyvtarhasznalatbol.
Fels6 tagozaton érdemjegyekkel értékeljiik azokat az ismereteket, amelyek bizonyitjak a
tanulok jartassagat a konyvtarban, megteremtve az 6nalléo munka feltételeit. Nagyon fontos
a szoveges értékelés, az elvégzett munka megbeszélése. Az értékelés mindig pozitiv: célja
a konyvtar és az olvasas megszerettetése.

V. Taneszk6z0k

A torvény eldirja a korszer( iskolai konyvtar meglétét. A konyvtari allomanyhoz tartozo
konyvek folyoiratok, a nem nyomtatott dokumentumok és a haszndlatukhoz tartozo
eszkozok szerves részét képezik a konyvtarhasznélati o6rdknak. Konyv- és
konyvtarhasznalati tankonyvek, feladatgylijtemények, tandri kézikonyvek segitik
hatékonyabba tenni ezeket az orakat.

V1. Az altalanos iskola 1-8. osztalyaiban tanitott konyvtarhasznalati ismeretek

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

. Az iskolai konyvtar rendszeres latogatasdval szerezzen tapasztalatokat a
konyvtarban végezhetd tevékenységekrél. Tudja azonositani a konyvtar tereit ¢€s
allomanyrészeit. Ismerje meg a konyvtar hasznalatanak modjat és a konyvtarban vald
viselkedés szabalyait.

. Ismerje a f6bb dokumentum fajtak jellemzoit, és tudjon informaciokat keresni az
¢letkoranak megfeleld anyagokbol.

. Legyen képes hasznalni az életkoranak megfeleld segédkonyveket, ismerje a
kézikonyvtar tdjékozddasban betdltott szerepét.

. Megadott forrasbol tudjon tényeket, adatokat kiemelni. Legyen képes
gyermekkonyvek és -folyodiratok szerkezetében eligazodni, a kivalasztott szovegrészek
tartalmarol beszamolni. Tudja a felhasznalt dokumentum fobb adatait megnevezni.

Tapasztalatain keresztiil ismerje fel a konyvtar szerepét a tanulésban és a szabadidds

tevékenységekben. Ismerje meg a lakohelyi gyermekkonyvtarat, és hasznalata soran tudja
alkalmazni az iskolai konyvtarban szerzett tapasztalatait.
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Az alapfoku nevelés-oktatas zar6 szakasza 5—8. évfolyam
Altalanos fejlesztési kovetelmények

. Igazodjon el a konyvtar tereiben, alloméanyrészeiben, tudja igénybe venni
szolgéltatasait. Haszndlja rendszeresen az iskolai konyvtdrat. Ismerje és alkalmazza a
konyvtarhasznalat szabalyait és kovesse a konyvtarban vald viselkedés normait.

. A dokumentumtipusok formai és tartalmi sajatossagainak ismeretében legyen képes
0nallo hasznélatukra. Lassa, hogy a technika fejlddésével az informacidk folyamatosan
valtoz6 ismerethordozokon jelennek meg, és szerezzen tapasztalatokat ezek hasznalataban.

. Ismerje a kézikonyvtar szerepét a tdjékozodasban. Iskolai feladatai megolddsédhoz
¢s mindennapi tdjékozodasdhoz tudja Onalldoan kivalasztani és hasznalni a megfeleld
segédkonyveket. Tudjon kiillonb6z6 szempontok szerint dokumentumokat keresni a
konyvtar katalogusaiban, adatbazisaiban.

. Tudjon feladataihoz forrasokat valasztani, megadott szempontok alapjan beldliik

informaciokat szerezni, és elvégzett munkajarol beszamolni. Tudjon a dokumentumokbol
szabalyosan idézni és a forrasokra hivatkozni.

. Tapasztalatai alapjan lassa a konyvtarnak az ismeretszerzésben, a szabadidd
tartalmas eltdltésében betdltott szerepét. Az iskolai konyvtar rendszeres igénybevételén tul
ismerje meg ¢és hasznalja a lakohelyi kozkonyvtarat is. Szerezzen tapasztalatokat arrdl,
hogy az 0j technoldgidkon alapuld informatikai eszkézok kibdvitik a hagyomanyos
konyvtari tajekozodas kereteit.

Befogad6 targy: Magyar nyelv és irodalom

Belépo tevékenységformak Tartalom A tovabb haladas feltételei

1. évfolyam

Evi 6raszam: 4

. Latogatés az iskolai ¢ A konyvtar terei,
konyvtarban szolgaltatasai. A
. Vélogatas a korosztalynak konyvkolcsonzés modja

késziilt konyvekbdl: o Olvasasi szokasok
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leporellok, képeskonyvek, alakitasa a konyvtarban
mesekonyvek ¢ Gyermeklexikon

. A konyvtarban elvart hasznélata

viselkedési szabalyok ¢ A szoveg és kép egyiittes
tanulasa ismerete

. Szavak magyarazata

gyermeklexikon
hasznalataval
2. évfolyam

Evi 6raszam: 4

. Gyermekkonyvek e A konyvtarhasznalat ¢ Felismeri a konyv f6bb
valogatasa megadott szabalyai formai és tartalmi elemeit,
témahoz, egyéni érdeklddés o A konyv tartalmi és formai  meg tudja allapitani

szerint. Kolcsonzés  elemei, fobb adatai  szerzdjét €s cimét

. Eligazodas a konyvekben Gyermeklexikon szerkezete, «
Gyermekkonyv témajanak

tartalomjegyzék alapjan haszndlata  megallapitasa a cim és az

. Téajékozodas a* Gyermeklapok illusztraciok segitségével

gyermeklexikon . Segitséggel keresni tud a

betlirendjében gyermeklexikon

. Ismerkedés betlirendjében

gyermeklapokkal

. Gyermekkonyv

tartalmanak megallapitasa a kép és a szoveg egylittes

értelmezésével
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3. évfolyam

Evi 6raszam: 4

. Konyvek keresése a szabad- A konyvtar terei és ¢
Eligazodas a konyvtar
polcon szerzd és cim szerint alloményrészei tereiben €s a
. Szépirodalmi és ismeret- . A konyvek tartalmi
gyermekkonyvek kozott

terjeszté mitvek témajanak
témajanak

megallapitasa (cim és

tartalomjegyzék alapjan) és o
formai elemek

csoportositasuk a fobb

allomanyrészek szerint .
ismeretterjeszto €s

. Ismeretlen szavak

értelmezése gyermeklexikon
megkiilonboztetése

¢és értelmez06 szotar o

segitségével. A magyar .
gyermeklexikon és szotar

helyesirasi szotar hasznalata

4. évfolyam
Evi 6raszam: 4

. Latogatas a lakohelyi ¢
formai

gyermekkonyvtarban.

ismeretterjesztd irodalom

gyermekkonyvtar (terek,

csoportjai: szépirodalom, A konyv

megallapitasa a fobb

A szotarak szerkezeti tartalmi és

jellemzdi, hasznalata segitségével

Adatok, informaciok Az

gyljtésének, célszerii szépirodalom

elrendezésének modja

Raktari rend - Cimszavak keresése a

Eletkori sajatossagaiknak

megfeleld sorozatok betlirendjében

A lakohelyi o Konyvek tartalmi és

elemeinek (pl.
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Mesegytjtemények, allomanyrészek, tartalomjegyzek,

gyermekek részére késziilt szolgaltatasok) fiilszoveg)
felhasznalasa a

verseskotetek valogatdsaa o Gyermekek részére késziilt tartalom
megallapitdsdhoz
szabadpolcon gyermeklapok, . Tajékozodas szotarakban ,
. Megadott szempontok gyermekrovat gyermeklexikonokban,
alapjan a konyvtar ¢ Az enciklopédia jellemzoi, segitséggel
megfigyelése, a gyermekenciklopédiak enciklopédiaban
tapasztalatok feljegyzése . A nem nyomtatott

Gytijtémunka megadott
. Az iskolai és dokumentumok alaptipusai segédkonyvbol
segitséggel,
gyermekkonyvtarrol szerzett Szaktéargyi feladatok beszdmolo a
megtalalt
tapasztalatok osszehason- megoldasa a megismert informaciorol
litasa, hasonlosag, dokumentumokkal

kiilonbség rogzitése irasban

rajzban

. Ismeretlen fogalmak, szavak
keresése lexikon, szotar
betlirendjében

. Fogalmak, nevek,
témakorok keresése
enciklopédiaban a mutatok

¢s a tartalomjegyzék alapjan

. Azonos fogalmak keresése
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az alapvet6 segédkonyv-
tipusokban; hasonlosaganak

és kiilonbségének

megallapitasa

. Tények ¢s adatok gytijtése
segédkonyvekbdl tantargyi
témahoz. A szerzett

ismeretekrdl jegyzet, vazlat

segitségével beszamold

1. évfolyam

Belépo tevékenységformak Tartalom A tovabbhaladas feltételel

. A konyvtar tereinek €s . A konyvtar raktari rendje  °

Koényvtari gylijtémunka
allomanyrészeinek ¢ Dokumentumtipusok: kiilonféle tantargyak
megkiilonboztetése konyv, iddszaki kiadvany, megadott témaihoz
. Szoveges és képi sajtotermeék, évkonyv ¢ Szotarak, gyermek-
informaciok értelmezése . Segédkonyvek: szotar, lexikonok,
enciklopédiak
. Konyvek tartalmanak lexikon, enciklopédia hasznalata

megallapitdsa és ismertetése
formai és tartalmi elemeik

felhasznalasaval
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. Konyvek keresése
kiilonboz6 tantargyak
megadott témaihoz

. Segédkdnyvek hasznalata
ismeretlen fogalmak,
kifejezések, eseményekhez,
személyekhez kapcsolodod
adatok kereséséhez,
nyelvhelyességi
onellendrzéshez

. A felhasznalt forrasok
azonositasa a
dokumentumok fébb

adatainak megnevezésével

2. évfolyam

Befogado targy: informatika Evi 6raszam: 3
Belépo tevékenységformak

Tartalom A tovabbhaladas feltételei

. Megadott miivek keresése és * Raktari rend, raktari jelzet  * Tudjon
eligazodni az iskolai

tematikus gylijtémunkaa Szépirodalom: betiirend konyvtar szabadpolcos
konyvtar szabadpolcos . Ismeretk6z16 irodalom: allomanyaban

allomanyaban a feliratok és szakrend . Legyen képes
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a raktari jelzet segitségével o Dokumentumtipusok: megkiilonboztetni a f6bb
. Kiilonboz0 tipusu és témaju nyomtatott (konyv, dokumentumtipusokat
dokumentumok formai, folyoiratok); nem ¢ Tudjon szerzé és cim szerint

tartalmi €és hasznalati nyomtatott (AV és  keresni a betlirendes leir6
jellemzdinek megéllapitdsa szamitogéppel olvashatd)  kataldbgusban
. Azonos miivek keresése . Betiirendes leird katalogus
kiilénb6z6 szerkezete, hasznalata

ismerethordozdkon

. A kataloguscédula

értelmezése. Tajékozddas

dokumentumokrél a szerzo,

cim és egyéb szempontok

szerint a betiirendes leird

katalogus segitségével

Befogado targy: magyar nyelv €s irodalom

Evi 6raszam: 2

Belépo tevékenységformak Tartalom A tovéabbhaladés feltételei

. Kiilonbozo sajtotermékek Sajtotermékek jellemzdi: .
Anyaggyljtés

megismerése formai és tartalmi segédkonyvekbdl,

. Tematikus gyiijtémunka . Nyomtatott dokumentumok
sajtétermékekbol

folyoiratokbdl informécidi szovegtipusok, Jegyzet €s vazlat készitése

. A gylijtott anyag illusztracid Vizudlis informaciok
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feldolgozasa Az adatfeldolgozas alapvetd szerepének megértése
(jegyzetkészités, ismeretei
rendszerezés, vazlatkészités,
felhasznalas)

. Segédkonyvek hasznalata
kiilonb6z6 szovegtipusok
feldolgozasdban

. Segédkonyvek
csoportositasa. Azonos

fogalmak keresése és

értelmezése szotarban,

lexikonban és

enciklopédiaban

. Nem szoveges informaciok
(képek, abrak jelek)

értelmezése

3. évfolyam

Befogado targy: informatika Evi 6raszam: 3
Belépo tevékenységformak

Tartalom A tovabbhaladas feltételei

. A kézikonyvtar . Kézikonyvtar: ¢ Tudja, hogy
milyen
Osszetételének és konyvtipusok, hasznalati konyvtipusok tartoznak

a
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tajékozodasban betdltott jellemzdik kézikonyvtarhoz
szerepének megismerése . Konyvtartipusok: nemzeti  *

Tudjon informaciot keresni

. A kézikonyvtar jellemzd konyvtar, szak-, koz- és
segédkonyvekben (szotar,

konyvtipusainak hasznalata iskolai konyvtar lexikon, enciklopédia)
szaktargyi feladatok . Szerezzen tapasztalatokat a
megoldasaban lakohelyi kdzmiivelddési
. Kiilonb6z6 tipusu konyvtarban
konyvtarak megismerése . Tudja, hogy hazank
konyvtarlatogatassal, ill. nemzeti konyvtéara az
kozvetett forrasokbol Orszagos Széchényi

Konyvtar

Befogado targy: magyar nyelv €s irodalom

Evi 6raszam: 2

Belépo tevékenységformak Tartalom A tovéabbhaladés feltételei
. Onall6 tajékozodas a A konyvtar e A
kézikonyvtar
konyvtarban dokumentumainak funkcidjanak ismerete
. Anyaggytijtés kiilonb6z0 felhasznalasa kiilonféle .
Gytjtémunka
tantargyak témaihoz témak feldolgozasaban
segédkonyvekbdl
. Egyszeriibb témak 6nallo . Jegyzet és  vazlat
készitése
feldolgozasa a konyvtar . Beszamol6 megadott
dokumentumainak (segéd- forrasbol

konyv, kézikdnyv, ismeret-
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terjeszto konyv, folyodirat
stb.) felhasznalasaval
. A forrasfeldolgozas
Iépéseinek alkalmazasa: a téma pontos
megfogalmazasa, problémafelvetés, forrasvalasztas és -
feldolgozas segitséggel
(jegyzetelés, rendszerezés, vazlatkészités), beszamold (szoban vagy irdsban),
hivatkozas a forrasra
4. ¢vfolyam
Belépo tevékenységformak

Tartalom A tovabbhaladas feltételei

. Forrasok keresése szaktargyi e Targyi katalogusok: ¢ Tudja,
hogy a targyszo, ill.

feladatokhoz targyi szakkatalogus, targyszo szakjelzet a konyv
katalogusok segitségével katalogus tartalmat fejezi ki

. A keresett téma kifejezése . Tudjon a szakjelzet alapjan
targyszoval, ill. szakjelzettel a szabadpolcon

. A tematikus keresés ismeretterjesztd miiveket
1épéseinek felismerése, keresni

gyakorléasa . Legyen képes — segitséggel

— egyszert keresési

feladatokat megoldani a

targyi katalogus

felhasznalasaval
Befogado targy: magyar nyelv €s irodalom

Evi 6raszam: 2
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Belépb tevékenységformak Tartalom A tovabbhaladés feltételei
. Forraskeresés tantargyi . Targyi katalogus . A konyvtar
tajékoztatd
vagy kdzhasznl problémdk e Forrésjegyzék eszkozeinek hasznélata
megoldasahoz a konyvtar e Cédulazas (kézikonyvtar,
targyi katalogusaiban kataldgusok)
. A kivalasztott forrasok . Keresés segitséggel a
lényegének rogzitése konyvtar targyi
cédulazassal katalogusaiban
. Szobeli vagy irasbeli . Témafeldolgozas egy-két
beszamolo készitése forrassal

tobbféle forras

felhasznalasaval

XVIIL. A TANULOK UGYEINEK INTEZESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

17.1. A tanuld altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatisi intézmény, valamint a tanuld
kozotti eltérd megallapodas hianydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak, amelyet
a tanulo Aallitott eld a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb
feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazésban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési- oktatdsi intézmény allapodik meg. A megéllapodéds alapja minden esetben a
tanulod szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara
forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden
az intézmény vezetdje tadjékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérol és a bevétel
mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti
megallapodasra vonatkozdan. A megallapoddsnak tartalmaznia kell a dijazads mértékére


mailto:szeghalmy@reformatus.hu

KOZPONT
KET TANITASI NYELVU ALTALANOS ISKOLA

, TECHNIKUM i
ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA = e )
1201 Budapest, Vorosmarty u. 128. N S

Telefon; +36-1-284-4323 E-mail: szeghalmy@reformatus.hu

Honlap: szeghalmyrefi.hu OM azonosito: 035167
Fenntart6: Budapest-Pesterzsébet-Klapka Téri Reformatus Egyhazkozség
,»Mindenre van erém a Krisztusban.” (Fil.4,13)

SZEGHALMY BALINT REFORMATUS OKTATASI RN

vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskorti tanuld
esetében a sziild és a tanulo) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a
dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

XVIIL. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE
18.1. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény igazgatosaga (foigazgatd, foigazgatohelyettes, intézményegységvezetd)
kozil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia

7.30 és 17.00 ora kozott. Egyebekben munkéjukat az intézmény sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfeleld idoben és iddtartamban latjak el.

18.2. A pedagdgusok munka idejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagoégusai heti 40 oOrds munkaiddkeretben, heti 32 ora oktatassal,
neveléssel kotott munkaidében végzik munkdjukat. Szombati és vasarnapi napokon,
tinnepnapokon munkavégzés az egyhazi tlnnepek alkalmaval rendelheté el.
Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedago6gusok napi kotott munka idejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem eldtt tartdsdval — altalaban maguk hatarozzak meg. A pedagégusok
szdmara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatando
feladatait a 402/2023 ( VIIL.30.) Kormanyrendelet tartalmazza.

Az értekezleteket, fogadoorakat altalaban keddi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a
napi atlagban 8 6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell szdmitani.
Az igazgatd a munkaiddre vonatkozo eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifliggesztett hirdetés Utjan hatarozza
meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy
pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben
az esetben is a fentiek az iranyadok.

A pedagogus jelenléti ivet vezet a benntartozkodasarol, ill. elektronikusan rogziti a
munkavégzés soran végzett tevékenységeit. A foigazgatd a munkavégzést havonta
igazolja.

Az orarendek készitésekor az fOigazgatd a tanulok érdekeit veszi figyelembe. A tanari
kéréseket a pedagégusok egyéni koriilményeire tekintettel rangsorolja, lehetdség szerint
figyelembe veszi.

A munkaid6 fennmaradé részében (8 6raban) ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezdk
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— részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
— Oonképzés,
- részvétel az iskolan kiviili szakmai értekezleteken, konferenciakon,,

— tanitds nélkiili munkanapon az igazgatd Aaltal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzeés.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskoldn kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-j¢ét6] hatalyba 1épd meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozo eldirdsait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit —a pedagogus
maga dont.

18.3. Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos eldirdsok

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztisa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradéasat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.30 6raig koteles jelenteni az
igazgatd helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyz6 pedagogus
koteles varhatoan egy hetet meghaladd hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szamdara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tdppénzes papirokat
legkésdbb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkdrnak.

Rendkiviili esetben a pedagoégus a foigazgatotdl vagy a foigazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt legaldbb két nappal eldbb a tanitsi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsara. A tanitdsi orak (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatd engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani.

A pedagdgusok szamara a nevelé—oktatd munkaval Osszefiiggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja a helyettesek
¢s a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak meghallgatisa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerii osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.
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18.4. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kdveté néhany napon beliill megkap, atvételét aldirasaval
igazolja. A munkakori leirdst az igazgato késziti el €s adja ki. Munkaszervezési okokbol
az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az osztalyfonokok szamara azért,
hogy pusztdn az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat
szlineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagdgus munkakori
leirasat.

Munkakori leiras

Név:

Munkakore — tanar

Intézmény neve:

Munkaltatoja:

Kozvetlen felettese: intézményegységvezetd

munkaideje : 40 6ra

A munkakor célja

A didkok életkorhoz (10-14 év) igazodd moddszerekkel valdo képzése: szakszerli és
eredményes tanitasa, sokoldalu fejlesztd foglalkoztatasa, egyéni €s kdzdsségi nevelése a
NAT- és a Pedagogiai Program kovetelménye szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az
egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

Az iskola tanul6it miivelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek
tisztel6ivé, a magyar haza, és a nemzet hiiséges ¢és aldozatkész, alkoto polgéraiva formalja,
akik mindenkor készek az orokolt és a jelenkori kultura valdédi értékeit befogadni,
gyarapitani, kdzvetiteni és tovabbadni. Az iskola reforméatus tanuldit egyhazunk hitvallo
tagjaiva, nem reformatus tanuldit - vallasuk szabad gyakorlasanak biztositasa mellett —
sajat felekezetiik és a reformatus egyhaz értékeinek megbecsiilésére nevelje.
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Feladatok

1. Nevel6-oktatd munkdjat tervszeriien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a
hatékony modszerek, taneszk6zok megvalasztasaval.

2. Tanév elején a kovetelmények, és az el6z0 évi mérési eredmények alapjan
tanmenetet készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszerien és pontosan megtartja a
tanitasi és foglalkozasi orakat.

3. A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudésat,
sokoldalu és érdekes, élményszert foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

4. Szemléltetd eszkozoket haszndl, bemutatd és lehetdség szerint tanuloi kisérleti
tevékenységgel alapozza a tanuldst. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az
érdeklédés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a
képességek folyamatos fejlesztése mellett adja 4t.

S. A témazard dolgozatok idépontjanak kijelolésében figyelembe veszi az iskola belsd
szabalyzatainak vonatkoz¢ eldirasait.

6. Rendszeresen ellendrzi az irdsbeli hazi feladatokat, a tanuldk teljesitményeit,
megtartja az irasbeli, és szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal
értékel.

7. Gondoskodik a diakok testi épségérdl, erkdlesi védelmérdl, 6vja jogaikat, emberi
méltdsagukat.
8. A reformatus pedagogia értékrendje szerint neveli, fejleszti €s iranyitja a diakokat,

mert személyisége, modora, hangneme, megnyilvanuldsai, munkafegyelme példa a tanulok
eldtt.

9. Feleldsséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi feliigyeletet, a vezetdk utasitdsara
helyettesit, kiilon megbizasa alapjan a jogszabalyban meghatarozott potlék ellenében ellat
kiilonboz6 feladatokat (pl. osztalyfonokség; munkakozosség vezetés).

10. Az innepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok
szervezésében ¢€s megvaldsitdsaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi
programokon, intézményhez kothetd hitéleti alkalmakon és beosztas szerint feliigyel.

11.  Pontosan elvégzi a pedagogus beosztassal Osszefiiggd adminisztraciot: hasznalja,
vezeti az osztalynaplokat; beirja az érdemjegyeket az ellen6rzé konyvekbe is, megirja a
vizsgék jegyzOkonyveit, torzskonyveket, stb.

12. A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmének allando
gyarapitdsa, az ) tudomanyos eredmények megismerése, a szakmoddszertani tajékozodas.
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Aktivan részt vesz a nyilt napokon, felkérésre bemutatd orakat tart és dokumentalva

hospital tanitdsi Ordkon. Innovativ — folyamatosan képzi magat, részt vesz a
tovabbképzéseken.
13.  Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakozosség munkajaban, részt vallal a

pedagbgiai program moddositasdban, tovabbképzési ismereteirél beszamol, felkérésre
eldadast €s bemutatd oOrat tart.

14.  Kollégai kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertdrat. A targyakat és
eszkozoket kollégaival megosztva hasznalja. Hidny esetén — kiilon szabalyzatban
meghatarozott modon és mértékig - anyagi feleldsséggel tartozik.

15.  Akadalyoztatasakor az SZMSZ szerint kell eljarnia, telefonon értesiteni kell az
iskola vezetdjét, vagy az iskolatitkarat legkésébb reggel, a munkaidd kezdés elott.
Biztositva a tananyagot a szakszerii helyettesitéshez.( E- MAILBAN A TANANYAGOT
elkiildve)

16. A pedagogiai program szerint neveli a didkokat, a tanitdssal egyidejileg,
figyelemmel kiséri a tanuldk egyéni fejlddését, fejleszti képességeiket, személyiségiiket.
Egyiittmiikddik az osztalyfonokokkel, a kollégakkal.

17. Tandrain a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd
gyakorlo feladatokkal szolgélja. A lassubb tempoju tanuloknak kiilon felzarkoztatast
szervez, figyelembe véve a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési igényt, a
fogyatékossagot. Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban.

18. A szaktargyaban kimagaslo teljesitményli tanulok tehetségét fejleszti (szakkor,
tanulmanyi verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulményi és kulturalis
versenyekre, vetélkeddkre, sport rendezvényekre, tanulmanyi kiranduldsokra.

19.  Részt vesz a sziiléi értekezleteken, a fogaddorakon. A sziildket tdjékoztatja a
tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok elémenetelérdl, a didkok fejlédésérdl.
Egyiittmiikodik a sziilokkel.

20. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabdlyok ¢és a szabalyzatok -eldirésait,
szakszeriien végrehajtja a felettesei utasitasait.

21.  Beosztas szerint végrehajtja a tanuldszobai feladatokat, és az egyéb pedagodgusi
teendoket.
22. Mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,

megbeszéléseken; véleményével segiti a kdzos hatarozatok meghozatalat.

23.  Felkérés szerint levezeti és feliigyeli az osztalyozd, kiilonbozeti, javitd vizsgakat,
tanitas nélkiili munkanapokon munkat végez a vezetdk beosztasa alapjan.
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24.  Védi az intézményi vagyont, figyel a takarékosséagra.

25.  Személyi adataiban tortént valtozast a munkaltatdjanak haladéktalanul jelenti.

26. Az intézmény feladat ellatasi tervben meghatdrozottak szerint végzi munkajat, a
27.  nevelGtestiileti szobdban a hirdetétablan kozzétett, és a szamara kijelolt feladatokat
végzi.

28. A fentieken kiviil hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a

munkafeladatokat, amelyekkel a vezetd vagy helyettese megbizza.

29.  Munkaidé dokumentacidit, elrendelésének és teljesitésének igazoldsat szamon
tartja.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagodgusnak biztositott jogokat, hataskore az
altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

Munkakori kapcsolatok

A sziilékkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképzd intézményekkel tart
kapcsolatot.

Feleldsségi kor: Személyesen felelds a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és moralis
épségéért. Tanulocsoportjdban felel a Pedagodgiai Program kovetelményeinek
megvalositasaért, a didkok érdekelsObbségéért, az egyenld bandsmodért.

Feleldsségvallalas:
— Munkaja eredményességéért.

— -A nevelés-oktatas biztonsagos ¢és balesetmentes koriilményeit megteremti.
Barmilyen balesetforrast észlel, azt azonnal jelenti az igazgatonak.

— A szaktanterméért €s a szaktargyahoz tartozo6 oktatastechnikai eszkozokeért.
— Az éltala hasznalt AV eszkozokért. Felel0sségre vonhato:

— Munkakori  feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért; - A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

— A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,

— A munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, rongalasaért.
- A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért
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Munkakori leiras

Név:

Munkakore: testneveld tanar

Intézmény neve:

Munkaltatoja:

Kozvetlen felettese: intézményegységvezetd
munkaideje : 40 6ra

A munkakor célja

A didkok életkorhoz (10-14 év) igazodé moddszerekkel vald képzése: szakszerli és
eredményes tanitdsa, sokoldalu fejlesztd foglalkoztatasa, egyéni és kozdsségi nevelése a
NAT- és a Pedagogiai Program kovetelménye szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az
egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

Az iskola tanulo6it miivelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek
tiszteldivé, a magyar haza, és a nemzet hliséges és aldozatkész, alkotd polgaraiva formalja,
akik mindenkor készek az 0rokolt és a jelenkori kultura valdodi értékeit befogadni,
gyarapitani, kozvetiteni és tovabbadni. Az iskola reformatus tanuldit egyhdzunk hitvalld
tagjaivd, nem reformatus tanuloit - vallasuk szabad gyakorldsanak biztositasa mellett —
sajat felekezetiik és a reforméatus egyhaz értékeinek megbecsiilésére nevelje.

Feladatok

1. Neveld-oktaté munkdjat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a
hatékony modszerek, taneszk6zok megvalasztasaval.

2. Tanév elején a kovetelmények, és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan
tanmenetet készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszerlien és pontosan megtartja a
tanitasi és foglalkozasi orakat.

3. A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat,
sokoldalu és érdekes, élményszert foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

4. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével
(motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a képességek folyamatos
fejlesztése mellett adja at.

S. A tanév megadott intervallumaban elvégzi a NETFIT mérést.

6. A sporteszkozoket a szakleltar kezel6jétdl atveszi, meg0rzi, hasznalat utan
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7. elszamol azokkal. A sporteszkdzok hidnya esetén anyagi feleldsséggel tartozik
8. Gondoskodik arr6l, hogy a sporteszkozoket, sportszereket a tanulok
rendeltetésszertien hasznaljak, ovjak.
9. Kisér a sportrendezvényekre.
10.  Gondoskodik a diakok testi épségérdl, erkolesi védelmérdl, 6vja jogaikat, emberi
méltosagukat.
11. A reformétus pedagdgia értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a didkokat,

mert személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok
eldtt.

12.  Feleldsséggel ellatja a beosztas szerinti 0rakozi feliigyeletet, a vezetOk utasitasara
helyettesit, kiilon megbizésa alapjan a jogszabalyban meghatdrozott potlék ellenében ellat
kiilonbozo feladatokat (pl. osztalyfonokség; munkakdzosség vezetés).

13. Az innepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok
szervezésében és megvalositdsdban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi
programokon, intézményhez kothetd hitéleti alkalmakon és beosztas szerint feliigyel.

14.  Pontosan elvégzi a pedagogus beosztassal sszefiiggd adminisztraciot: hasznalja,
vezeti az osztalynaplokat; beirja az érdemjegyeket az ellenérzé konyvekbe is, megirja a
vizsgék jegyzokonyveit, torzskonyveket, stb.

15. A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmének allando
gyarapitasa, az 1j tudomanyos eredmények megismerése, a szakmaddszertani tdjékozodas.
Aktivan részt vesz a nyilt napokon, felkérésre bemutatd orakat tart és dokumentalva

hospital tanitasi oOrdkon. Innovativ — folyamatosan képzi magat, részt vesz a
tovabbképzéseken.
16. Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakozdsség munkdjaban, részt vallal a

pedagogiai program modositdsaban, tovabbképzési ismereteirdl beszamol, felkérésre
eldadast és bemutato orat tart.

17.  Kollégai kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertarat. A targyakat és
eszkozoket kollégaival megosztva hasznalja. Hiany esetén — kiilon szabalyzatban
meghatarozott médon és mértékig - anyagi felelésséggel tartozik.

18.  Akadalyoztatasakor az SZMSZ szerint kell eljarnia, telefonon értesiteni kell az
iskola vezetdjét, vagy az iskolatitkarat legkésobb reggel, a munkaidé kezdés eldtt.
Biztositva a tananyagot a szakszerii helyettesitéshez.( E- MAILBAN A TANANYAGOT
elkiildve)


mailto:szeghalmy@reformatus.hu

SZEGHALMY BALINT REFORMATUS OKTATASI N

] o KOZPONT L
KET TANITASI NYELVU ALTALANOS ISKOLA %
, TECHNIKUM A
ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA - Y
1201 Budapest, Vorosmarty u. 128. N S
Telefon: +36-1-284-4323 E-mail: szeghalmy@reformatus.hu
Honlap: szeghalmyrefi.hu OM azonosito: 035167

Fenntart6: Budapest-Pesterzsébet-Klapka Téri Reformatus Egyhazkozség
,»Mindenre van erém a Krisztusban.” (Fil.4,13)

19. A pedago6giai program szerint neveli a didkokat, a tanitassal egyidejileg,
figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejloddését, fejleszti képességeiket, személyiségiiket.
Egyiittmikodik az osztalyfonokokkel, a kollégakkal.

20.  Tanérain a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd
gyakorlo feladatokkal szolgélja. A lassubb tempodju tanuloknak kiilon felzarkoztatast
szervez, figyelembe véve a hatrdnyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési igényt, a
fogyatékossagot. Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban.

21. A szaktargyaban kimagaslo teljesitményli tanulok tehetségét fejleszti (szakkor,
sportverseny stb.). Felkésziti és kiséri a diakokat a kulturalis versenyekre, vetélkeddkre,
sport rendezvényekre, tanulmanyi kiranduldsokra.

22.  Részt vesz a sziil6i értekezleteken, a fogaddorakon. A sziildket tdjékoztatja a
tantargyi  kovetelményekrél, a tanulok elémenetelérdl, a didkok fejlodésérol.
Egyiittmiikodik a sziilokkel.

23. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢és a szabalyzatok eldirasait,
szakszerlien végrehajtja a felettesei utasitasait.

24.  Beosztas szerint végrehajtja a tanuldszobai feladatokat, és az egyéb pedagogusi
teenddket.

25. Mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken; véleményével segiti a kozos hatarozatok meghozatalat.

26.  Felkérés szerint levezeti és felligyeli az osztalyozd, kiillonbozeti, javitd vizsgakat,
tanitas nélkiili munkanapokon munkéat végez a vezetok beosztasa alapjan.

27.  Védi az intézményi vagyont, figyel a takarékossagra.
28.  Személyi adataiban tortént valtozast a munkaltatdjanak haladéktalanul jelenti.

29. Az intézmény feladat ellatasi tervben meghatarozottak szerint végzi munk4jat, a

30.  neveldtestiileti szobaban a hirdetotablan kozzétett, és a szamara kijelolt feladatokat
végzi.

A fentieken kiviil hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a
munkafeladatokat, amelyekkel a vezetd vagy helyettese megbizza. Munkaidd
dokumentécioit, elrendelésének és teljesitésének igazoldsat szamon tartja.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az
altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.
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Munkakéri kapcsolatok

A sziilékkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképzd intézményekkel tart
kapcsolatot.

Feleldsségi kor: Személyesen felelds a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és moralis
épségéért. Tanuldcsoportjdban felel a Pedagogiai Program kovetelményeinek
megvalositasaért, a didkok érdekels6bbségéért, az egyenld banasmodért.

Feleldsségvallalas:
— Munkaja eredményességéért.

— -A nevelés-oktatds biztonsdgos ¢és balesetmentes koriilményeit megteremti.
Barmilyen balesetforrast észlel, azt azonnal jelenti az igazgatonak.

— A szaktanterméért €s a szaktargyahoz tartozo6 oktatastechnikai eszkozokeért.
— Az 4ltala hasznalt AV eszkozokért.
Feleldsségre vonhato:

— Munkakori  feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért;

— A vezetd6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

— A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,

— A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, rongalasaért.

— A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Munkakori leiras

Név:

Munkakore: tanitd

Intézmény neve:

Munkaltatoja:

Kozvetlen felettese: intézményegységvezetd

munkaideje : 40 ora
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A munkakor célja

A 6-12 éves tanulok életkornak megfeleld nevelése ¢és tanitdsa, fejlesztd hatasu
foglalkoztatasa, a NAT és az iskolai pedagdgiai program kovetelményei szerint. Kiemelt
az alapkészségek sokoldalu fejlesztése, a kotelesség- és feladattudat, a kulturalt szokasok
kialakitasa.

Az iskola tanul6it mivelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek
tiszteldiveé, a magyar haza és nemzet hiiséges, aldozatkész, alkotd polgéraiva formalja, akik
mindenkor készek az 6rokolt és a jelenkori kultara valodi értékeit befogadni, gyarapitani,
kozvetiteni €s tovabbadni. Az iskola reformatus tanuléit egyhdzunk hitvallo tagjaivd,nem
reformatus tanuldit - vallasuk szabad gyakorlasanak biztositasa mellett — sajatfelekezetiik
¢s a reformatus egyhdz értékeinek megbecsiilésére nevelje.

Feladatok
I. Tanités differencialt képességtejlesztéssel, ellendrzes, értékelés:

A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat,
sokoldaluan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven €s indoklassal értékeli a tanuldk
teljesitményét.

Hataridére tanmenetet készit, tanoraira €s foglalkozéasaira gondosan ¢és széleskoriien
felkésziil.

Tandrai munkdjat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempodjanak megfeleléen
differencialtan szervezi, gondot fordit az életkori sajatossdgokhoz illeszkedd fejlesztd
foglalkoztatasra, az 1d6 optimalis kihasznélaséra.

Személteto és kisérleti eszkdzoket készit. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira épitve,
az érdeklodés felkeltésével (motivaldssal), az €életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a
képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

A lemaradd tanulok szdmara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez; egyéni
segitségnyujtassal biztositja a tovabbhaladast. Sziikség esetén idében szakértdi vizsgalatot
kezdeményez.

Szinvonalasan, eredményesen végzi a tehetséges tanulok tanulmanyi versenyekre vald
felkészitéset.

Rendszeresen ellendrzi, ¢és motivald hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi
teljesitményeit. Megtartja az irasbeli és szobeli gyakorlasi formak egyensulyat, az irasbeli
feladatokat naponta ellendrzi, javitja, €s a tanulokkal egyiitt értékeli.

II. Nevelés ¢s feliigyelet:
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1. Valtozatos modszerekkel a pedagogiai program értékrendje szerint neveli,

pozitivan iranyitja a didkokat. Személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai,
munkafegyelme példat mutat a tanulok elott.

2. Gondoskodik a didkok testi épségérol, erkodlesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlesztésérol, a balesetek megel6zésérol (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja a
gyermekek jogait, az emberi méltosagot, az esélyegyenldséget.

3. Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kozos
4. tevékenységekkel, indokolt esetben csaladlatogatasokkal és  kiilonbozo
vizsgélatokkal.

5. Fokozatosan szoktatja tanul6it az iskolai hdzirend betartasara, biztositja a tiirelmes,

nyugodt 1égkori kornyezetet.

6. Feladata a tanulas megszerettetése; a szellemi erdfeszités Oromforrasanak
felfedeztetése, valamint a spontan érdeklddés fenntartasa, fejlesztése.

7. Odafigyelve, jelenlétével biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozésok, és a tanorak
kozti sziineteiben egészséges koriilmények kozott jatszhassanak, illetve mozoghassanak a
szabad levegén, ligyeletet vallal.

8. Tanoéran kiviili igényes, a természeti s tarsadalmi tajékozodast egyarant szolgélo
9. szabadidds elfoglaltsagot szervez. Gyakoroltatja a kulturdlt emberi viselkedés
szabdlyait.

10. Tervszertien végzi a tanulok szébeli €s irasbeli kommunikativ képességeinek,

személyiségének fejlesztését: az egylittmiikodési készség, Onallosdg, Ontevékenység
kialakitasat.

11. Az iskolai linnepélyek mélté megtartasdhoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra
osztott feladatokat, teendoket.

12. Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekekrol, (segélyezés, étkezési és tanszerellatas); sziikség esetén hatdsagi intézkedést
kezdeményez, ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi tennivalokat.

13. A sziil6i értekezleteken, a kozos €s egyéni fogaddorakon, tajékoztatja a sziiloket az
iskola pedagogiai programjarél, hazirendjérol, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket €rintd
kérdésrol (kihagyva az intézmény zart, belsd tligyeit).
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14.  Szervezémunkéval segiti a sziil6i koz0sség megalakitasat, miikodését. Az alkalmas

¢s vallalkoz¢ sziiloket bevonja a kulturdlis és szabadidds foglalkozasok, kirandulasok,
taborozasok, iskolai rendezvények lebonyolitasaba.

III. Taniigyi feladatok:

1. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok -eldirasait,
szakszerlien végrehajtja a vezetd €s a helyettes utasitasait.

2. Naponta 15 perccel az 1. oraja elétt koteles munkahelyén megjelenni,
akadalyozottsaga esetén az SZMSZ szerint jar el, a tanmenet atadasaval jarul hozza a
helyettesités szakszertiségéhez.

3. Beosztas szerint végrehajtja a tanuloszobai feladatokat, és az egyéb pedagdgusi
teenddket.
4. Mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,

megbeszéléseken; véleményével segiti a kozos hatdrozatok meghozatalat.

S. Folyamatosan képezi magat. Tovabbképzéseken szélesiti modszertani jartassagat,
gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, felkérésre bemutatod orakat
tart €s esetenként dokumentaltan hospital tanitasi 6rakon.

6. Ellatja az adminisztraciot: vezeti az osztalynaplot, a tanulok mindsitd

7. érdemjegyeket, illetve szOveges értékelést tartalmazd tdjékoztatd, ellendrzd
konyvét, torzslapjat, statisztikai adatokat szolgaltat.

8. Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feladatellatdsdban, a pedagdgiai
program modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol. Kollégai

9. kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertarat. A targyakat és eszkozoket
kollégéi rendelkezésére bocsatja. Hidny esetén — az intézmény mas szabalyzataiban leirt
moddon - anyagi feleldsséggel tartozik.

10.  Védi az intézményi vagyont. Szem elGtt tartja a takarékos megoldasokat.
11.  Személyi adataiban tortént valtozast a vezetének haladéktalanul jelenti.

12. Az intézmény feladatellatasi tervben meghatarozottak szerint végzi munkdjat, a
neveldtestiileti szobaban, a hirdetétablan, vagy mas, helyben szokdsos modon kozzétett és
szamara kijelolt feladatokat elvégzi.

A fentieken kiviil hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a
munkafeladatokat, amelyekkel a vezetd vagy helyettese megbizza.

Munkaidd dokumentacioit, elrendelésének és teljesitésének igazolasat szamon tartja.
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Jogkor, hataskor

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagodgusnak biztositott jogokat. Hataskore az
altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

Munkakori kapcsolatok

Kapcsolatot tart vezetdi megbizés szerint az 6vodakkal, és sziilokkel, a tarsintézmények és
sajat munkatarsaival, a tovabbképzd intézményekkel.

Feleldsségi kor

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott tanuldk testi, érzelmi és moralis épségéért,
kijelolt tanuldcsoportjaban a pedagogiai program kdvetelményeinek megvalositasaért, a
gyermekek érdekelsObbségéért, az egyenld bandsmodért.

Felel6és, hogy a tanulok — ha kiilonboz6 iitemben is -, megszerezzék a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket.
A tanito felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolesi fejlodéséért.

Feleldssege kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért; A
vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, €s rongalasaért. A
vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséeért

Munkakori leirds

Név:

Munkakdre: tanitdo-napkozis neveld
Intézmény neve:

Munkaltatoja:

Kozvetlen felettese: intézményegységvezetd

munkaideje : 40 6ra
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A napkozis neveld olyan pedagogiai kompetenciaval rendelkezé szakember, akinek
erkolesi és jogi feleldsséget kell vallalnia valamennyi rabizott tanuldért és az érdekiikben
kifejtett pedagogiai munkaért ugy, hogy a tanuld egyéni fejlodési, tanuldsi tempdjahoz
igazitja fejleszté munkajat.

Tiszteletben tartja az egyes tanulok emberi méltosagat, torekedve Onismeretiik
fejlesztésére, igényelve a sziil6k csalddpedagogiailag relevans kozremiikodését.

A napkozis nevelének, mint pedagoégusnak kultira kozvetitéként, fejlesztoként és a
rabizott csoport vezetdjeként kell feladatait végezni.

Munkakdr célja: a csoportba tartozd tanuldk tanoéran kiviil iskolaban toltott idejének
célszer(l, hasznos, intenziv, fejleszt6 foglalkozasokkal valé kitoltése.

Az iskola tanul6it mivelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek
tiszteldivé, a magyar haza és nemzet hiiséges, aldozatkész, alkot6 polgaraiva formalja, akik
mindenkor készek az 6rokolt €s a jelenkori kultira valodi értékeit befogadni, gyarapitani,
kozvetiteni és tovabbadni. Az iskola reformatus tanul6it egyhazunk hitvall6 tagjaiva, nem
reformatus tanuloit - vallasuk szabad gyakorlasanak biztositasa mellett — sajatfelekezetiik
¢és a reformatus egyhdz értékeinek megbecsiilésére nevelje.

I. NAPKOZIS NEVELOI MUNKAKOR FELADATALI

1. Alapvetd feleldsségek, feladatok:

— Neveld munkajat foglalkozasi tervben rogzitett modon tudatosan tervezi.
— Nagy gondot fordit a tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

— Csoportja részére negyedéves tervet készit, foglalkozasait az iskolai héazirend
szerint szervezi, végzi.

— A csoport munkajardl félévkor és tanév végén irasban beszamol.
— Egyiittmiikodik a csoportjat tanité nevelokkel, rész vesz a team megbeszéléseken.

Padagogiai attitiidje megfelel az EKP normainak.

1..1. A tanulas

— A tanulok masnapi felkésziilésének biztositja.

— Az 06nall6 tanulas feltételeit megteremti.

— A tanulas modszereinek megtanitasaban rész vesz.

— Sziikség szerinti differencialt segitséget nyujt.
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— Gondoskodik arrol, hogy a gyerekek a napirendben megjelolt idében elmélyiilten
tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat hianytalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden
esetben, mindségileg lehetdség szerint ellendrzi.

— A raszoruldkat lehetdség szerint korrepetalja, vagy segitségiikre tanulécsoportokat
SZervez.

1.2. Szabadid6 hasznos eltoltése

— Kultar-, sport-, jaték- és klubfoglalkozasokat szervez.

— Segiti az onmiivelési technikék kialakulasat.

— A délutani kotetlen foglalkozasokon célravezetd jatékotleteket nyujt.
— Csoportjaval részt vallal a hagyomanyok apolasaban.

2. Egészséges ¢letmod

— Gondoskodik a kulturalt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak
betartasarol.

— Ebéd utan kotetlen szabadidOben biztositja a szabadlevegén valé mozgast,
kikapcsolodast, ekdzben személyesen kozvetleniil feliigyel rajuk.

3. Egyéb feladatok:
— Felel6si rendszer mitkodtet.

— Biztositja az ebédld, a terem, az iskolaudvar, a folyosé és a mellékhelyiségek
rendjét és biztonsagat.

— Gondoskodik csoportja jaték-, munka-, és szemléltetéeszkozeirdl, allagukat
megovja.

— Ugyel a tanulok illemtudé magatartasara.

— Az adminisztracids feladatokat naprakészen elvégzi, adatokat szolgéltat.

. TANITOI MUNKAKOR FELADATAI

A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat,
sokoldaluan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven €s indoklassal értékeli a tanulok
teljesitményét.
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SZEGHALMY BALINT REFORMATUS OKTATASI RN

Hatéridore tanmenetet készit, tanoraira és foglalkozasaira gondosan és széleskorlien
felkésziil.

Tanérai munkajat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempdjanak megfeleléen
differencialtan szervezi, gondot fordit az életkori sajatossdgokhoz illeszkedd fejlesztd
foglalkoztatasra, az id6 optimalis kihasznalasara.

Személteto és kisérleti eszkozoket készit. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira épitve,
az érdeklodés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a
képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

A lemaradd tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez; egyéni
segitségnyujtassal biztositja a tovabbhaladast. Sziikség esetén idoben szakértdi vizsgalatot
kezdeményez.

Szinvonalasan, eredményesen végzi a tehetséges tanuldk tanulmanyi versenyekre valo
felkészitését.

Rendszeresen ellendrzi, és motivald hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi
teljesitményeit. Megtartja az irasbeli €s szdbeli gyakorlasi formak egyenstlyat, az iradsbeli
feladatokat naponta ellendrzi, javitja, és a tanulokkal egyiitt értékeli.

II.1. NEVELES ES FELUGYELET:

1. Valtozatos modszerekkel a pedagogiai program értékrendje szerint nevelli,
pozitivan irdnyitja a didkokat. Személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulésai,
munkafegyelme példat mutat a tanulok el6tt.

2. Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), évja a
gyermekek jogait, az emberi méltosagot, az esélyegyenldséget.

3. Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, k6zos
4. tevékenységekkel, indokolt esetben csaladlatogatasokkal ¢és  kiilonbozo
vizsgalatokkal.

5. Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai hazirend betartasara, biztositja a tiirelmes,

nyugodt 1égkori kornyezetet.

6. Feladata a tanulds megszerettetése; a szellemi erdfeszités Oromforrasanak
felfedeztetése, valamint a spontan érdeklddés fenntartasa, fejlesztése.

7. Odafigyelve, jelenlétével biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok, és a tanorak
kozti sziineteiben egészséges koriilmények kozott jatszhassanak, illetve mozoghassanak a
szabad levegén, iigyeletet vallal.
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8. Tervszerien végzi a tanulok szobeli és irasbeli kommunikativ képességeinek,

személyiségének fejlesztését: az egyiittmiikodési készség, Onallosdg, Ontevékenység
kialakitasat.

9. Az iskolai tinnepélyek méltd megtartasdhoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra
osztott feladatokat, teenddket.

10. A sziil6i értekezleteken, a kdzos és egyéni fogadddrakon, tajékoztatja a sziiloket az
iskola pedagogiai programjarol, hazirendjérol, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket érintd
kérdésrol (kihagyva az intézmény zart, belso ligyeit).

I1.2. TANUGYI FELADATOK:

1. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok -eldirasait,
szakszerlien végrehajtja a vezetd €s a helyettes utasitasait.

2. Naponta 15 perccel az 1. 6rdja eldtt koteles munkahelyén megjelenni,
3. akadalyozottsaga esetén az SZMSZ szerint jar el, a tanmenet atadasaval jarul hozza

a helyettesités szakszerliségéhez.

4. Beosztas szerint végrehajtja a tanuloszobai feladatokat, és az egyéb pedagdgusi
teendoket.
S. Mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,

megbeszéléseken; véleményével segiti a kozds hatdrozatok meghozatalat.

6. Folyamatosan képezi magat. Tovabbképzéseken szélesiti modszertani jartassagat,
gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, felkérésre bemutatod orakat
tart és esetenként dokumentéltan hospital tanitasi 6rakon.

7. Elldtja az adminisztraciot: vezeti az osztalynaplot, a tanulok mindsitd
érdemjegyeket, illetve szoveges értékelést tartalmazo tdjékoztatod, ellendrzd konyvét,
torzslapjat, statisztikai adatokat szolgaltat.

8. Aktivan részt vesz a szakmai munkakozdsség feladatellatdsaban, a pedagdgiai
program modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol. Kollégai

9. kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertarat. A targyakat és eszkozoket
kollégai

10.  rendelkezésére bocsatja. Hidny esetén — az intézmény mas szabalyzataiban leirt
modon - anyagi felel0sséggel tartozik.

11.  Védi az intézményi vagyont. Szem elOtt tartja a takarékos megoldasokat.

12.  Személyi adataiban tortént valtozast a vezetonek haladéktalanul jelenti.
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13. Az intézmény feladatellatdsi tervben meghatarozottak szerint végzi munkéjat, a
nevelOtestiileti szobdban, a hirdetotablan, vagy mas, helyben szokasos modon kdzzétett és
szamara kijelolt feladatokat elvégzi.

A fenticken kiviil hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a
munkafeladatokat, amelyekkel a vezetd vagy helyettese megbizza.

Munkaid6 dokumentacioit, elrendelésének és teljesitésének igazolasat szamon tartja.
Jogkdr, hataskor

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat. Hataskore az
altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

Munkakori kapcsolatok

Kapcsolatot tart vezetdi megbizas szerint az 6vodakkal, és sziilokkel, a tarsintézmények és
sajat munkatarsaival, a tovabbképzd intézményekkel.

Felel6sségi kor

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és moralis épségéert,
kijeldlt tanulocsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a
gyermekek érdekelsébbségéért, az egyenld bandsmaodért.

Felelos, hogy a tanulok — ha kiilonb6z6é iitemben is -, megszerezzék a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket.
A tanito felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi €s erkolcsi fejlodéséért.

Feleldssege kiterjed teljes munkakdrére és tevekenységére, feleldsségre vonhato:

Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért; A
vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, és rongalasaért. A
vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Munkakori leiras
Név:
Munkakore: iskolalelkész

Intézmény neve:
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Munkaltatoja:
munkaideje : 40 6ra
A munkakor célja:

A reformatus értékrendnek megfelelden a tanulok hitének felébresztése és elmélyitésének
segitése érdekében végzi munkdjat. Kotelességeit a Nkt. 2011.¢vi CXC. torvény, a Magyar
Reformatus Egyhaz kdznevelési torvénye és az iskola pedagdgiai programja, szervezeti és
miikodési szabdlyzata és munkaterve tartalmazzak.

Az iskola tanuloit miivelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek
tisztel6ivé, a magyar haza, és a nemzet hiiséges ¢és aldozatkész, alkot6 polgérjaiva formalja,
akik mindenkor készek az Orokolt és a jelenkori kultura valddi értékeit befogadni,
gyarapitani, kdzvetiteni és tovabbadni. Az iskola reformatus tanul6it egyhazunk hitvallo
tagjaivd, nem reformatus tanuloit - vallasuk szabad gyakorldsanak biztositasa mellett —
sajat felekezetiik és a reformatus egyhdz értékeinek megbecsiilésére nevelje

Feladatkori kotelességek:

1. Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl, ovja a gyermekek jogait, az emberi méltosagot.

2. Tagja a tantestiiletnek. Az iskola kozosségének lelki gondozdja, a vallasi nevelés
vezetdje, és az ehhez kapcsolddo gyakorlati tennivalok irdnyitoja.

3. Valtozatos modszerekkel a pedagdgiai program értékrendje szerint neveli, irdnyitja
a
4. fiatalokat. Szem el6tt tartja, hogy személyiségével, megnyilvanuldsaival,

munkafegyelmével példat ad a tanuloi szamara.

5. Felelds az iskola keresztény arculatanak kialakuldsaért, apolasaért, neveléséért €s
megtartasaeért.
6. A reggeli 4hitatok, tanévnyitd, tanévzard, valamint az egyhazi iinnepek,

istentiszteletek megszervezése, lebonyolitasukban valo részvétel.

7. Lelki napok szervezése, koordinalasa.
8. Egyéb egyhazi alkalmak szervezése, koordinalasa.
9. Kozremiikodik a tanuldk szabad idejének tartalmas eltoltésében.

Jogkor, hataskor


mailto:szeghalmy@reformatus.hu

SZEGHALMY BALINT REFORMATUS OKTATASI N

] o KOZPONT k
KET TANITASI NYELVU ALTALANOS ISKOLA
, TECHNIKUM u;g\
ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA - i
1201 Budapest, Vérosmarty u. 128. N 4
Telefon: +36-1-284-4323 E-mail: szeghalmy@reformatus.hu
Honlap: szeghalmyrefi.hu OM azonosito: 035167

Fenntart6: Budapest-Pesterzsébet-Klapka Téri Reformatus Egyhazkozség
,»Mindenre van erém a Krisztusban.” (Fil.4,13)

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az
iskola tanuléira terjed ki.

Munkakori kapesolatok

A sziilokkel, a tarsintézmények munkatédrsaival, a tovabbképzd intézményekkel tart
kapcsolatot.

Munkakori leirasok zaradékolasa
Zaradék
Jelen munkakori leirds a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

Munkakori leiras

Név:

Munkakore: hittan tanar
Intézmény neve:
Munkaltatoja:

A munkakor célja:

A reformatus értékrendnek megfelelden a tanulok hitének felébresztése és elmélyitésének
segitése érdekében végzi munkajat. Kotelességeit a Nkt. 2011.¢évi CXC. térvény, a Magyar
Reformatus Egyhéaz kdznevelési torvénye €s az iskola pedagdgiai programja, szervezeti €s
miikddési szabalyzata és munkaterve tartalmazzak.

Az iskola tanul6it miivelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek
tisztel6ivé, a magyar haza, és a nemzet hiiséges ¢és aldozatkész, alkotd polgarjaiva formalja,
akik mindenkor készek az ©rokolt és a jelenkori kultira valodi értékeit befogadni,
gyarapitani, kozvetiteni és tovabbadni. Az iskola reformatus tanuloit egyhdzunk hitvalld
tagjaiva, nem reformatus tanuloit - vallasuk szabad gyakorldsanak biztositasa mellett —
sajat felekezetiik és a reformatus egyhdz értékeinek megbecsiilésére nevelje

Hittan tanari munkakor feladatai:

1. A vallassal kapcsolatos erkolcsi kérdések felvetése €és a lehetséges valaszok
magyarazata.
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2. A keresztény ¢let ¢és gondolkodasmdd kialakuldsanak eldsegitése, egyes
alapfogalmak tisztazasa.

3. Vallasi szakkifejezések, terminoldgidk megismertetése.

4. Bibliai szovegek olvastatasa és a szovegek értelmezésének segitése, az értelmezési
képesség fejlesztése.

5. A Bibliai ¢€let és a mai €let kozotti erkolesi Osszefliggések feltarasa.

6. Hozzajarul ahhoz, hogy a Biblia tanitasai alapjan a tanulok belassdk, hogy pozitivan
alakithatjak életiiket.

7. Segiti a tanulokat abban, hogy valaszt kapjanak a kereszténység, és a Biblia
tanitdsai alapjan a személyes kérdéseikre.

8. Megismerkedjenek a keresztény egyhazi szertartasokkal, a keresztény iinnepek
jelentdségével, szerepével, valodi tartalmaval.

9. A Bibliaval kapcsolatos alapvetd ismeretek tovabbitdsa a tanuldk életkordhoz
1gazodo szinten és eszkozokkel

Egyéb feladatok:

1. Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl, ovja a gyermekek jogait, az emberi méltosagot.

2. Tagja a tantestiiletnek. Az iskola kozosségének lelki gondozdja az ehhez
kapcsolodo gyakorlati tennivalok irdnyitoja.

3. Valtozatos modszerekkel a pedagdgiai program értékrendje szerint neveli, irdnyitja
a fiatalokat. Szem el6tt tartja, hogy személyiségével, megnyilvanulasaival,
munkafegyelmével példat ad a tanul6i szamara.

4. Felel6s az iskola keresztény arculatanak kialakuldsaért, dpolasaért, neveléséért és
megtartasaért.
5. A reggeli dhitatok, tanévnyitd, tanévzaro, valamint az egyhdzi tinnepek, szentmisék

megszervezése, lebonyolitdsukban valo részvétel.
6. Lelki napok szervezése, koordinalasa.
7. Egyéb egyhazi alkalmak szervezése, koordinalasa.

8. Ko6zremiikodik a tanulok szabad idejének tartalmas eltoltésében.
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Jogkor, hataskor

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskore az
iskola tanuléira terjed ki.

Munkakori kapcsolatok

A szilokkel, a tarsintézmények munkatédrsaival, a tovabbképzd intézményekkel tart
kapcsolatot.

Munkakori leirasok zaradékolasa
Zaradék
Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezének ismerem el.

MUNKAKORI LE{RAS

Név:

Munkakor: iskolatitkar

Intézmény neve:

Munkaltatoja:

Kozvetlen felettes: féigazgatohelyettes

Heti munkaidd: 40 ora

1. Fobb feleldsségek €s tevékenységek dsszefoglalasa

. Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket.

. Postaz. Vezeti a postai feladokonyvet.

. Mivel kézbesitdi feladatokat 14t el BKV bérletet havonta biztosit neki az intézmény

az adott tanév szeptemberétdl-juniusaig.

. Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast.
. Informacidkat szerez be €s tovabbit.
. Telefonbeszélgetéseket folytat (fenntartd, hivatalok, pedagdgiai szolgaltato, stb.)

. Adminisztracios irasos anyagot készit és sokszorosit.
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. Szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot.
. Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatoval, az igazgat6 helyettesekkel.
. Munkavégzése sordn egyiittmiikodik a pedagogusokkal ¢és a pedagogiai

asszisztenssel.

. Koézremiikodik az eszk6zok, anyagok megrendelésében.

. Koézremtkodik a  gépek, eszkozok  karbantartdsdnak,  javittatdsdnak
megrendelésében.

. Figyelemmel kiséri a feladataival kapcsolatos jogszabalyokat.

. Fogadja a vendégeket.

Kiilonleges feleldssége

. Az irdsos anyagok témakorok szerinti, betlirendes feldolgozésa és tarolasa.

. A nem dokumentum jellegti, elavult iratok folyamatos selejtezése.

. Iratrendezési terv készitése.

. A dokumentumok szabdlyszerli vezetése a torvényben eldirt megdrzési id6
betartasaval.

. Szamitogépen tartja nyilvan a dolgozok legfontosabb adatait.

. Jelentéseket készit a dolgozokrol (pl. tavolmaradési jelentés).

. Tovéabbitja a tappénzes igazolasokat a gazdasagi vezetonek.

. Adatszolgaltatds a KIR és a KIR3 informacios rendszerbe (az igazgatdhelyettessel
egyiitt).

. Vezeti, nyilvantartja, kezeli ¢és intézi a didkigazolvanyokat és a pedagdgus
igazolvanyokat.

. Vezeti a dolgozok szabadsagat, a szabadsagolasi terv alapjan kiirja, dokumentalja.
. Naprakészen vezeti a tanulo-nyilvantartéast. Elkésziti, folyamatosan karbantartja és

sziikség szerint sokszorositja az osztalynévsorokat.

. Iskolalatogatasi bizonyitvanyt, bizonyitvany-masolatot allit ki, dokumentalja a
tanulok beiratkozasat és kiiratkozasat.
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. JegyzOkonyveket, emlékeztetoket készit.

. Rendezi, aktualizalja a dolgozok személyi anyagat. Az adatvaltozasokat bevezeti.
. Sziikség esetén kozremiikodik a leltarozasban, selejtezésben.

. Munkaja soran rendkiviil koriiltekinten jar el — személyi, pénziigyi adatokat csak

igazgatoi engedéllyel adhat Ki.

. Bizalmasan kezeli a dolgozdk és a tanulok személyi adatait, az intézmény
vezetdjével folytatott beszélgetések témait.

Adatkezelés:

Az igazgatdé megbizasa alapjan a tanuldk és alkalmazottak személyes adatait kezeli az
adatkezelési szabalyzatban leirtak szerint.

Az alkalmazottakkal kotott munkaszerzédésben rogziteni kell, hogy az intézmény alapito
okiratdban, pedagdgiai programjaban, vagy az 1995. évi torvény a Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvény 44., 48., illetve az 53. §-aban foglaltak
megszegése rendkiviili felmondasi ok.

MUNKAKORI LEIRAS
Név:

Munkakdr: rendszergazda
Intézmény neve:
Munkaltatoja:

Heti munkaido: 40 ora

Az  intézmény  munkdjat segitd mas  felséfoku végzettséghez kotott
munkakor: rendszergazda

1. Fébb feleldsségek és tevékenységek Osszefoglaldsa

. Az intézmény informatikai rendszerének feliigyelete, karbantartasa, fejlesztése és
miikodésének biztositasa.

. A szamitogépes halozat ¢és munkadllomasok, laptopok hardveres és szoftveres
hibainak feltarasa, karbantartasa.

. A pedagogusok és tligyviteli alkalmazottak munkéjanak informatikai tAmogatasa.
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. Az infokommunikéacids eszk6zok kezelése, karbantartasa.

. Zenék leszedése, vagasa rendezvényekre.

. Rendezvényeken valo hangositas.

. Uzemelteti a belsd halézatot.

. NETFIT Adminisztracios feliilet” kezelése.

. »KIR, KIRA Intézmény Mesterjelszo-kezeld rendszer” karbantartasa,

jogosultsagok kiosztas

. Pedagogusok részére ingyenes ,, Tisztaszoftver” igénylése.

. Szamitogépes rendszerek szoftveres telepitését végzi.

. Rendszerkonfiguralast végez és ellendriz.

. Iskolai honlap karbantartasa, frissitése és ellenorzése.

. Hivatalos, kdzponti iskolai E-mail kezelése.

. Alland6 kapcsolatot tart, tamogatést ny(ijt munkatarsainak.

. Laminalas, lefiizés.

. Tonerek rendelése.

. Hivatalos iratok szkenelése, elektronikus tovabbitasa.

. Hivatalos latogatasok informatikai tamogatasa.

Szoftver

. Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek
. mukodését. A meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket
nyilvantartja.

. Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti,

. bedllitasait elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdisok megdrzését.
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. Az irodakban sziikséges (és beszerzett) j szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa is feladata.

. Az SZMSZ-ben-ben rogzitett moédon biztonsagi adatmentést végez.

. Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zO8dni a szoftver
jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy

. stabilitasat.
Id6szakos feladatai

Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkdzoket igényld rendszereket
mikodteti, nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.
Anyagbeszerzésre javaslattétel.

Iskolai 6rarend elkészitése augusztus végén (ezen iddszakra kb. 5 munkanap mentesitve a

tobbi feladata alol) és iskolai orarend modositasa II. félévre januar elején, az eldtte
elkészitett, jovahagyott és kinyomtatott tantargyfelosztas atvétele utan, irasban megjelolve
a pedagogusok kivansagaival (Pl.: melyik munkanapon vannak itt a fél allasuak).

Az alkalmazottakkal kotott munkaszerzédésben rogziteni kell, hogy az intézmény alapito
okiratdban, pedagdgiai programjaban, vagy az 1995. évi torvény a Magyarorszagi
Reformatus Egyhdz Koznevelési Torvény 44., 48., illetve az 53. §-dban foglaltak
megszegése rendkiviili felmondasi ok.

MUNKAKORI LEfRAS

Név:

Munkakor: pedagogiai asszisztens
Intézmény neve:

Munkaltatoja:

Kozvetlen felettes: foigazgatohelyettes
Heti munkaidd: 40 6ra

Fobb tevékenységi és feleldsségi korok:

. Segiti a pedagdégusok munkajat a tanitashoz sziikséges eszk6zok biztositasaval,
szakmai anyagok fénymasolasaval, melyrdl nyilvantartast vezet.


mailto:szeghalmy@reformatus.hu

SZEGHALMY BALINT REFORMATUS OKTATASI N

] o KOZPONT l
KET TANITASI NYELVU ALTALANOS ISKOLA o
, TECHNIKUM 3_}\
ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA - i AT
1201 Budapest, Vorosmarty u. 128. N 4
Telefon; +36-1-284-4323 E-mail: szeghalmy@reformatus.hu
Honlap: szeghalmyrefi.hu OM azonosito: 035167

Fenntart6: Budapest-Pesterzsébet-Klapka Téri Reformatus Egyhazkozség
,»Mindenre van erém a Krisztusban.” (Fil.4,13)

. 6.30-7.30 ora kozott ellatja a reggeli iigyeletet igényelt napkézis tanulok
feliigyeletét.

. Alkalmanként feliigyel az étkeztetésnél az ebédldben.

. Nyilvantartja a dolgozok foglalkozéas-egészségligyi vizsgalati kotelességeit.

. Iskolén kiviili programokon, a sportosztalyosok edzésein segit a pedagdgusoknak a
kisérésben.

. Bekapcsolodik a tanitas-tanulas folyamataba a pedagdgus irdnyitasaval.

. Részt vesz a szabadidds tevékenységek szervezésében, bonyolitasaban.

. Fénymasol az irattar szamara, elkésziti és sokszorositja a tanuloknak, sziiléknek

szant irdsos anyagokat.

. Kihirdeti az iskolai kérozvényeket.
. Az iskola hirdet6tablaira kifliggeszti a kozérdekll informacidkat.
Adatkezelés:

Az igazgatd megbizasa alapjan az alkalmazottak személyes adatait kezeli az adatkezelési
szabalyzatban leirtak szerint.

Az alkalmazottakkal kotott munkaszerzédésben rogziteni kell, hogy az intézmény alapito
okiratdban, pedagodgiai programjaban, vagy az 1995. évi torvény a Magyarorszagi
Reformatus Egyhdz Koznevelési Torvény 44., 48., illetve az 53. §-dban foglaltak
megszegése rendkiviili felmondasi ok.

MUNKAKORI LEfRAS

Név:

Munkakor: konyvtaros

Intézmény neve:

Munkaltatoja:

Kozvetlen felettes: foigazgatohelyettes

Heti munkaid6: 40 ora
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Munkdjat az intézményi iskolai konyvtar SZMSZ-e ismeretében, az abban foglaltak
alapjan végzi.

1. Altalanos feladatai:

A konyvtaros tandr feladata, hogy az iskola oktatdo-neveld munkajat a gylijtokori
szabalyzatban meghatarozott informéciohordozok gytjtésével, feldolgozasaval ¢és
szolgaltatasaval segitse, a tanulék szamara konyvtari foglalkozdsokat tartson. A
konyvtaros tanar kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, munkakdzosség-vezetokkel,
szaktanarokkal.

Szakmai kapcsolatot tart a helyi (k6zmiivel6dési) konyvtarral.

Folyamatosan fejleszti, gondozza ¢és gyarapitja a gyijteményt. Ellatja az allomany
feltarasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét.

Fokozottan tligyel a pedagdgusok szakirodalmi ellatasara.
A munkaidd felosztasa:

— nyitva tartas: 22 ora

- belsé munkak: 12 ora

— kiilsd tevékenység: 6 6ra

- kolcsonzés

— tajékoztatas

— raktari rendezés ligyviteli teendoit.

— allomanygyarapitas

- katalogusszerkesztés

— az allomany aktualizalasa, bevitele a Winisis-program hasznalataval Kiilsd
tevékenységei:

— tajékozodas a konyvpiacon

— felkésziilés a konyvtari foglalkozasokra
— egyéni beszerzések

— tovabbképzés

— tapasztalatcsere.
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2. Kiemelt szakmai feladatai:
2.1. Alloméanygondozas

a) Allomanygyarapitas

b) Allomanyba vétel

C) Alloméanyvédelem

2.2. Szolgaltatasok
- Koélcsonzés a hét 6t napjan (tanévenként meghatarozva).

- rendszeresen tdjékoztatast ad a konyvtar 1) szerzeményeirdl (folyosoi falinjsag).

2.3. Egyéb feladatai:

1. Felel6s az dlloméany megovasaért.

2. A muzealis értékii konyveket pormentesen védett helyen tartja.

3. Naponta biztositja nyitvatartasi id6t, a dokumentumok kolcsonzését.

4. Beszerzi, és nyilvantartasba veszi — az igények figyelembe vételével — az 1)
dokumentumokat.

S. Ellatja a személyes beiratkozas adminisztracidjat, mely diakok esetében érvényes

didkigazolvany, felnétteknél személyi igazolvany bemutatasaval lehetséges.

6. A konyvtari tagokkal megismerteti a katalogusrendszert, konyv- €s
konyvtarhasznalatot. Egyénileg is foglalkozik a tanulokkal, az olvasas népszeriisitése és a
személyiségfejlesztés érdekében.

7. Jol hasznalhat6 kézikonyvtarat allit 6ssze (lexikonok, enciklopédidk, nagy szotéarak,
kézikonyvek, albumok, atlaszok, stb.) Biztositja a kézikonyvtar zavartalan hasznalatat.
Gondoskodik a tanulok testi épségérol, erkdlesi védelmiikrdl, a balesetek megeldzésérol.

8. Tajékoztatast ad a konyvtarhasznalati rendrél az egyéni és csoportos
érdeklddoknek, hasznaloknak.

9. Biztositja az informatikai szolgaltatdsokat, mas konyvtarak szolgaltatdsainak
elérését.

10.  Kiilonb6z6 konyvtari szolgaltatasokat nyqjt: tematikus kiallitast szervez, mutat be,
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11.  bibliografiat készit, ajanld jegyzéket készit a nevelok kérésére, onképzésiik
segitésere.

12.  Megrendeli a folyoiratokat. Ezekbdl informéciokat ad tovabb. Vezeti a konyvtari
statisztikat. Kozremikodik a tankonyvellatds szervezésében, a tartdos tankonyvek
kezelésében.

13. Irdnyitja a raktari rend fenntartasat, az alloméany adatbevitellel torténd
nyilvantartasba vételét.

14.  Folyamatosan t4jékoztatja a pedagdgusokat a beszerzett konyvekrol,
15.  szakfolyoiratokrol és cikkekrdl, a tanéri segédanyagokrol, kézikonyvekrol.

A munkakori leirdsban felsoroltakon kiviil a koteles még elvégezni mindazt a feladatot és
tevékenységet, amelyre a konyvtaros illetve a munkakorhdz tartozdéan a munkaltatoi jogkor
gyakorloja utasitést ad.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak biztositott jogokat, hataskore az altala vezetett
konyvtarban tartdzkodod gyermekekre terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A pedagoégusokkal, a sziilokkel, a szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot, a
konyvtarkozi kolesonzés, versenyzés. tekintetében.

FELELOSSEGI KOR:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott (konyvtarban tartdozkodd)gyermekek testi,
érzelmi és moralis épségéért, a pedagdgiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a
gyermekek érdekelsébbségéért, az egyenld banasmaodeért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Felel0sségre vonhato:

— Munkakori  feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért;

— A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

— A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

— A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, rongalasaért.
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— A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakor betoltéje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegliknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszerliségbdl ra kell bizni.

Adatkezelés:

Az igazgatdé megbizédsa alapjan a tanulok és alkalmazottak személyes adatait kezeli az
adatkezelési szabalyzatban leirtak szerint.

Az alkalmazottakkal kotott munkaszerzddésben rogziteni kell, hogy az intézmény alapito
okiratdban, pedagogiai programjaban, vagy az 1995. évi térvény a Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvény 44., 48., illetve az 53. §-dban foglaltak
megszegése rendkiviili felmondasi ok.

Munkakori leirds

Név:

Munkakor: gyermekvédelmi felelds
Intézmény neve:

Munkaltatoja:

Kozvetlen felettes: féigazgatohelyettes
Heti munkaidé: ora

A gyermekvédelmi felelds feladatai:

. Segiti és 6sszehangolja az intézmény pedagdgusainak gyermek- €s ifjusagvédelmi
tevékenységét.

. Segiti és Osszehangolja az iskolai szocidlis segitd szolgalat szocidlpedagdgusainak
tevékenységét.

. Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasokat, ¢s ezekre felhivja az igazgato €s a pedagdgusok figyelmét.

. Gyermekvédelmi munkéjat onképzéssel €s a szakirodalom tanulmanyozisaval
folyamatosan fejleszti.

. Az osztalyfonokok jelzései alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos
helyzetti, a beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi nehézségekkel kiizd6 tanulokat.
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. Téjékoztatja a sziildket és a tanuldkat arrdl, hogy problémaikkal az iskoldn kiviil

milyen gyermekvédelmi feladatokat ellato intézményeket kereshetnek fel. Az iskoldban a
tanulok és a sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellato
fontosabb intézmények cimét, illetve telefonszamat.

. A tanulok részére egészségvédd, mentalhigiénias €s szenvedélybetegség megel6zo,
drogprevencids programokat szervez.

. Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos palydzatokat és lehetdség
szerint részt vesz a palyazatokon.

. A veszélyeztetett, a hatranyos helyzetli, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi
nehézségekkel kiizdd tanulokkal kapcsolatos feladatai a kovetkezokre terjednek ki:

- az ilyen jellegli problémakkal kiizdd tanulok feltarasara, nyilvantartasara;
— a tanulok csaladi kornyezetének megismerésére;
— tanulmanyi eredményiik, magatartasuk és mulasztasaik figyelemmel kisérésére;

— anyagi problémak esetén gyermekvédelmi tdmogatds vagy természetbeni juttatas
megallapitasat kezdeményezi a polgarmesteri hivatalnal;

— a gyermekvédelemmel foglalkoz6 szolgélat, hatésdg kérésére tanulokrol az
osztalyfonokkel kozosen kornyezettanulmanyt készit;

— szilkség esetén veédo-6vo intézkedéseket javasol, és kozremiikodik ezek
megvalositasaban.

. Az igazgatd megbizasa alapjan — a fenntartd, az iskolaszék kérésére — beszamol az
iskola gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységérol.

. Rendszeres munkakapcsolatban  kell dallnia a nyilvantartott  tanulok
osztalyfonokeivel.
. Rendszeres kapcsolatban all az iskolan kiviili gyermekvédelmi intézményekkel,

hatosagokkal, igy kiilondsen a Polgarmesteri Hivatal Szocidlis Osztalyaval, valamint a
Gyermekjoléti Szolgalattal

. Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd, veszélyeztetd tényezd megléte esetén haladéktalanul értesiti a Gyermekjoléti
Kozpontot — a jelzérendszeren keresztil - ¢és ennek felkérésére részt vesz az
esetmegbeszéléseken.

Adatkezelés:
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A fbigazgatd, fOigazgatohelyettes megbizasa alapjan a tanulok ¢és alkalmazottak
személyes adatait kezeli az adatkezelési szabalyzatban leirtak szerint.

Az alkalmazottakkal kotott munkaszerzodésben rogziteni kell, hogy az intézmény alapito
okirataban, pedagogiai programjaban, vagy az 1995. évi torvény a Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvény 44., 48., illetve az 53. §-dban foglaltak
megszegése rendkiviili felmondasi ok.

PORTAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRASA
A)  MUNKALTATO  SZEKHELYE:

JOGGYAKORLOJA: fdigazagtd

B.) MUNKAVALLALO :

C) MUNKAKOR
BEOSZTAS : portai dolgozo

CEL: az iskolaban folyé munka zavartalansigénak biztositdsa a ki- és beléptetéssel, az
épiilet és felszerelés megdvasa.

KOZVETLEN FELETTES : technikai vezet6

D.) MUNKAVEGZES

HELYE : VOROSMARTY MIHALY RREFORMATUS ALTALANOS ISKOLA
Budapest, Vorosmarty utca 128.

HETI MUNKAIDO :

MUNKAIDO BEOSZTAS :

E) MUNKAVISZONYT ERINTO SZABALYOK:
Feladatai, kotelességei:

. Az iskolaban foly6 munka zavartalansdganak biztositasa, az épiilet és felszerelések,
vagyontargyak megdvasa.

. Fokapu nyitasa — lezarasa (fékapu nyitva tartasa:.......... oOra,... Vvalamint
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az ebédbefizetés, a sziildi értekezletek, fogadoorak, iskolai rendezvények alatt)
. Elektromos kapuzar kezelése a portasfiilkébol,

. Az Akacfai utcai teherbejarat nyitasa, zarasa. Szallitas esetén, ligyel arra, hogy a
gépkocsi a belsé udvarra nem hajthat be,

. Feliigyel arra, hogy engedély nélkiil a tanulok az iskola épiiletét ne hagyjak el.
Tanul6t a tanitasi id6 alatt csak a tanar altal alairt kilépdvel engedhet ki az épiiletbdl.

. Feliigyel arra, hogy idegenek engedély nélkiil az épiiletben ne tartézkodjanak, az
illetékteleneket felszolitja a tdvozasra. Amennyiben a tdvozas nem torténik meg, gy jelzi
az irodaban az iskolatitkarnak és a vezetdknek.

. Feladata a porta és az eldtér rendszeres takaritasa.

. Javitasok, karbantartasok elvégzésére, mérdorak leolvasasara érkezd kiilsd
dolgozokat kdteles a munka elvégzése elott az irodaba iranyitani, kisérni,

. Biztonsagi rendszerek kezelése.

. A déleldtti programokra érkezdket eligazitja.

. A portaszolgalati id6 lejarta utan atadja a véltasnak a portat.

. Az eseménynaploba bejegyzi a rendkiviili eseményeket, kozlenddket.

. A portaszolgalat helyét csak indokolt esetben hagyhatja el, ilyen esetben segitséget
kér a takaritoktol.

. Ha a csengetd 6ra nem miikodik, kézi csengetést kell végeznie az ora elején és
végen.

. A taldlt targyakat az iroddban leadja, a ruhanemiiket a hats6 portan 1évo
gylijtdzsakba helyezi.

. Fiizetben kimutatast vezet a kiadott kulcsokrol, gondoskodik azok vissza
hozatalarol.

. Kezeli a telefonkozpontot, udvarias és segitOkész magatartast tanusit a
kapcsolasnal.

. Gondoskodik arrol, hogy a portahelyiségben mas ne tartozkodjon.

. Rendkiviili eseménykor értesiti a rendérséget vagy a tlizoltdsagot illetve az

intézményvezetdjét, annak akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyetteseket.
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. Akadélyoztatasa esetén idoben tdjékoztatja a munkaltatojat  varhatod
tavolmaradasarol, annak okarol, varhato idétartamarol.

Alkalmankénti takaritdi feladatkorbe tartoz6 feladatok ellatasa.
A dolgozo koételes a munkahelyén apoltan, jozan allapotban megjelenni.

Az alkalmazottakkal kotott munkaszerzddésben rogziteni kell, hogy az intézmény alapitod
okiratdban, pedagogiai programjaban, vagy az 1995. évi térvény a Magyarorszagi
Reformatus Egyhdz Koznevelési Torvény 44., 48., illetve az 53. §-dban foglaltak
megszegése rendkiviili felmondasi ok.

Alkalmankénti portaszolgélat ellatasa
A munkakori leiras valtoztatdsanak jogat a munkaltato fenntartja.

TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA

A)  MUNKALTATO  SZEKHELYE: VOROSMARTY  MIHALY
REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA

JOGGYAKORLOIJA: féigazgat6

B.) MUNKAVALLALO :

C) MUNKAKOR

BEOSZTAS : takarito

CEL: az iskola épiiletének, termeinek és berendezéseinek folyamatos tisztantartisa
KOZVETLEN FELETTES : gazdasagi vezetd

D.) MUNKAVEGZES

HELYE :

HETI MUNKAIDO :

MUNKAIDO BEOSZTAS :

E) MUNKAVISZONYT ERINTO SZABALYOK:
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Naponta:

. A teriiletének, gy mint, portorlése, felmosasa.

. A folyosok valtott-vizes tisztitdszeres felmosasa.

. A folyoson és a tantermekben elhelyezett viragok 6ntdzése, portalanitasa, folyosoi

¢s terem szekrények és polcok portalanitasa, ablakparkédnyok lemosésa, ablak alatti kiugro
farész portalanitasa.

. A padok, asztalok portalanitdsa minden nap, lemosésa sziikség szerint.

. A teremben 1év0 vizes blokk tisztan tartasa.

. A szemetes edények kitiritése, tiszta zsdk belehelyezése, sziikség esetén
fert6tlenitése.

. A WC-kben fertdtlenitd lemosast végez.

. A mosdok kimosasa, vizkétlenitése, tiikrok, csempézett feliiletek tisztitasa.

. Tablak lemosasa, kiilonos tekintettel fehér tabla.

. Minden tanoéra alatt illetve sziikség szerint a folyosok, WC-k, mosddk felmosasa.

. Pokhalok leszedése minden helyiségben.

. Ablak para-vizelvezetd kitakaritasa.

Havonként:

. Fali csempe tisztitdszeres lemosasa.

. Szekrények, radiatorok lemosasa.

Evenként:

. Minden sziinetben (téli, tavaszi, nyari) nagytakaritds. A nagytakaritds fogalmaba

tartozik: fliggdbnymosaés, ajtok, ablakok lemosasa (kiilsé parkanyra kimenni TILOS!),
butorzat, felszerelés lemosasa, padlozat felmosasa.

. Tanitasi sziinetekre esé rendezvényekre a sziikséges tantermek kitakaritasa és
Segitségnyujtas a berendezésben.

Anyagi feleldsség:
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. Munkaideje, munkavégzésealatt gondosan igyel a butorok,

egyeb berendezések épségére, ezekért anyagi feleldsséget vallal. Az iskola épiilettel
és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket koteles kozvetlen
felettesének jelenteni.

Altalanos:

. Az altala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel
tartozik.

. A takaritoknak munkakoriikhdz méltdé magatartast kell tanusitani, a tanuléifjusag
¢s munkatarsai el6tt ugy kell viselkedniiik, hogy az példamutaté legyen, s ezzel is segitsék
az iskola oktato-neveld munka;jat.

. Az iskola rendezvényei alkalmabol kiilon beosztas szerint takaritasi munkat lat el.
. A takaritok a résziikre kijelolt teriileteket naponta kotelesek kitakaritani.
. Kiilonos gondot forditanak a szocialis helyiségek, zuhanyzok, 61tézok, WC-k

takaritasara, fertdtlenitésére, szagtalanitisara.

. Naponta végezzék a szaktantermekben, tantermekben, folyosokon levd butorok,
ablakparkanyok portalanitasat, sziikség szerint lemosasat.

. Folyosojat, 1épcsdjét tiszta allapotban tartani.
. A naponkénti takaritasokon feliil évente haromszor altalanos nagytakaritast is kell

végezni a tavaszi, nyari €s téli szlinetekben.
. FelelOs az energiaval valo takarékoskodasért és a balesetmentes munkavégzésért

. Minden takaritd sajat miszakjanak kotelessége a valtotars Alkalmankénti
portaszolgalat ellatasa:

. az iskolaba érkez6 idegeneket udvariasan eligazitja,

. iigyel arra, hogy a tanulok az iskolat csak irdsbeli engedély alapjan hagyjak el
tanitasi idon beliil,

. gondoskodik arrdl, hogy az iskolaban illetéktelenek ne tartozkodjanak,
. beosztasa alatt a portahelyiséget csak indokolt esetben hagyhatja el,
. A talalt targyakat az iroddban leadja, a ruhanemiiket a hatsé portan 1€vo

gylijtdzsakba helyezi.
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A dolgozo koteles a munkahelyén pontosan, dpoltan, jozan allapotban megjelenni.

Az alkalmazottakkal kotott munkaszerzodésben rogziteni kell, hogy az intézmény alapitod
okiratdban, pedagogiai programjaban, vagy az 1995. évi torvény a Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvény 44., 48., illetve az 53. §-dban foglaltak
megszegése rendkiviili felmondasi ok.

A munkakori leiras valtoztatdsanak jogat a munkaltato fenntartja.
KONYHAI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRASA

A)  MUNKALTATO
B.) JOGGYAKORLO : az intézmény vezetdje

B.) MUNKAVALLALO

C.) MUNKAKOR

BEOSZTAS : konyhai dolgozd

CEL: az iskolai étkeztetés biztositasa, a tizorai, uzsonna elkészitése.
KOZVETLEN FELETTES : gazdasagi vezetd

D.) MUNKAVEGZES

HELYE : HETI MUNKAIDO :

MUNKAIDO BEOSZTAS :

E) MUNKAVISZONYT ERINTO SZABALYOK:

Feladatok:

. Betartja az élelmiszerek tarolasara vonatkozd szabalyokat.

. Elkésziti a napkdzis tizorait, kikésziti az iskolatejet (amennyiben van ilyen)

. Kiadagolja az ebédet, az ételeket az utolséd csoport étkezéséig melegen tartja

. Elkésziti az uzsonnat, és azt a napkdzis hazirendben foglaltak szerint kiosztja

. Fozés és étkeztetés utan az edényeket az L.-111. fazis betartdsaval elmosogatja, és a

helyére teszi

. Gondoskodik arrdl, hogy a kiilon étrend szerint étkeztetett gyerekek a szamukra
kiszallitott ételt fogyasszak.
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. Minden nap, étkeztetés utan az ebédldt és a melegitd konyhat kitakaritja, az
asztalokat lemossa, fertotlenitdszer hasznalataval a kovet felmossa.
. A kiszolgalt ételekbdl azonnal mintat vesz, és azt a hiitdszekrényben 48 oraig

megOrzi, az ételmintés tivegeket tisztantartja, ételmintds zacsko esetén annak megfeleléen
jarel.

. Az iizemeltetési csoportvezetd altal megszabott rendben mossak a konyhai
textilidkat
. Péntekenként nagytakaritast végez az ebédlében és a konyhdban, melynek soran

lemossa a butorokat és csempéket, kimossa a hiitészekrényeket, atmossa a hasznalaton
kiviili edényeket

. A nyari szlinet szabadsagon kiviili idejében a felettesek altal megszabott
munkarendben festés utani takaritast, nyari nagytakaritast, raktarrendezést végez

. A munkakdr betoltéséhez érvényes egészségiigyi kiskonyvvel kell
rendelkeznie. Az egészségiigyi vizsgalatokat az eldirt idében meg kell Gjitani

. Felel6s a tanulok és a felndtt dolgozok étkeztetésének zavartalan lebonyolitasaért,
a kulturalt étkezés feltételeinek biztositasaért

. A melegité konyhdban (kiszolgald helyiségben) csak az élelmezéssel foglalkozo
dolgozdk, illetve az ellendrzést gyakorlok tartdzkodhatnak.

. A konyhai dolgozdk munkajat, konkrét beosztasat az lizemeltetési
csoportvezetd ellenérzi, munkajukat a HACCP el6irasa szerint végzik

. Téaskajukat felszolitasra kotelesek a portaszolgalatnak megmutatni, amikor
munkahelyiiket elhagyjak

. Az étel kiosztasanal az adagokat kotelesek egyenld adagokban kiosztani. Repetat
csak az étkezés utan adhatnak ki.

. Egyetemlegesen feleldsek a fertdtlenitd- és tisztitoszerek rendszeres és szabalyos
hasznalataért
. Az étkezéssel kapcsolatos higiéniai és élelmezésbiztonsagi szabalyokat kotelesek

maximalisan betartani
. Felel6sek a haromfazisi mosogatas pontos betartasaért

. Feladatkoriikbe tartozik a talalo konyha, mosogatd, o6lt6z0, zuhanyzd, WC,
valamint az étkezd el6tti folyoso, 1épcsd rendszeres takaritdsa és nagytakaritasa
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. Az idénkénti rendszerességgel litemezett nagytakaritdsokat az el6zdéekben irt
helyiségekben kotelesek elvégezni

. Anyagilag feleldsek a konyhéra kiadott nyersanyagokért, valamint a leltdrban
szerepld berendezési €s felszerelési targyakért

. Alkalmanként a munkakdri leirasban nem szereplo feladatokat is kotelesek ellatni,
a kollektiv szerzédésben leirtak szerint tilmunkat végezni, helyettesitést ellatni.

. Munkaruhgjat, véddcipdjét koteles tisztdn tartani, sziikség esetén napkozben is
atoltozni, a szennyezett ruhat lecserélni.

Munkéjanak elvégzéséhez biztositani kell részére a tisztitoszert, fertOtlenitdszert,
takaritoeszkozoket. Egészségének védelmében csuszasgatld talppal ellatott magas szaru
cipdt, gumikesztylt, védokesztylit, kézvédo krémet kap. Munkaruhdja fehér (kopeny vagy
nadrag és felsérész, sapka vagy fejkendd, vizallo kotény.

Az alkalmazottakkal kotott munkaszerzédésben rogziteni kell, hogy az intézmény alapito
okiratdban, pedagdgiai programjaban, vagy az 1995. évi torvény a Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvény 44., 48., illetve az 53. §-dban foglaltak
megszegése rendkiviili felmondasi ok.

A dolgoz6 koteles a munkahelyén dpoltan, jozan allapotban megjelenni.
A munkakori leirds valtoztatasanak jogat a munkaltatd fenntartja.
OSZTALYFONOK KIEGESZITO MUNKAKORI LE[RASA

Név:

Munkaltatdja:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: foéigazgato

Kozvetlen felettese: féigazgato

A munkakor célja

Iranyitja, szervezi a feleldsségére bizott tanulokozosség iskolai életét, jelentds neveld
hatassal érdemben foglalkozik a rébizott fiatalok egyéni gondjaival. Az egységes
keresztyén értékrend megvalositisa érdekében koordinalja a pedagdgusok fejleszté-neveld
hatasat, ellendrzi az osztalyaban foly6 pedagdgiai tevékenységet.
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Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg. Munkajat a NAT, az iskola pedagogiai
programja és az éves munkaterv alapjan végzi. Havonta jogszabalyban meghatarozottak
szerint potlékban részestil.

Az osztalyfonok erkolesi és pedagogiai felelosséget vallal a rabizott tanulok biztonsagéaért;
kulturalt viselkedéséért; személyiségiik fejlesztéséért. Munkajarol félévenként irdsban
beszamol az intézményvezetd eldzetesen kiadott szempontjai alapjan.

Osztalya tanuloit mivelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek
tisztel6iveé, a magyar haza és nemzet hiiséges és aldozatkész, alkotd polgaraiva formalja,
akik mindenkor készek az orokolt és a jelenkori kultura valddi értékeit befogadni,
gyarapitani, €s tovabbadni. Osztalya reformatus tanuloit egyhazunk hitvall6 tagjaiva, nem
reformatus tanuloit

- vallasuk szabad gyakorlasanak biztositasa mellett - sajat felekezetiik és a reformatus
egyhaz értékeinek megbecsiilésére nevelje.

Feladatok:
l. Nevelés, egyéni személyiségfejlesztés:

1. Alaposan ¢és sokoldaluan megismeri osztalya tanuloit (személyiségjegyek, csaladi-
szocialis  koriilmények, sziiléi elvarasok, tanuldi ambiciok). Feltérképezi az
osztalykozdsség szociometriai jellemzdit; az osztalyon beliili értékrendet.

2. Neveld munkajat, a tanulok egyéni, differencialt személyiségfejlesztését a
3. pedagodgiai program alapjan, nevelési tervben és az osztalyfondki tanmenetben

tervezi. 10 Az osztalyfénoki orakra alaposan felkésziil. A tanuldk érdeklodését,
4. aktivitasat figyelembe véve rugalmasan vezeti azokat.

5. Alkalmat teremt az osztalykozosségben a demokratikus kozéleti szereplés
gyakorlasara. Torekszik a munkamegosztasra. Segiti a didk-onkormanyzati

6. torekvéseket, képviseletet.

7. Kialakitja a redlis Onértékelés igényét. Az életkornak megfeleld szituaciokkal
Onallosagra és ontevékenységre nevel. Felelosok (hetesek, tligyeletesek) megbizasaval és
szamonkérésével biztositja az osztalyteremben a berendezési targyak megdrzését, a rendet,
a tisztasagot.
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8. Gondoskodik a szocidlis segitségnyujtasrol. Osztalyaban eljar a gyermek- ¢és

ifjasdgvédelmi ligyekben. Végzds osztaly estében segiti a személyre szabott és sikeres
palyavalasztast. Részletes tdjékoztatast ad a tovabbtanulési lehetdségekrol.

9. Felkésziti a tanuldkat az intézmény és a fenntart6 hagyomanyos alkalmaira,
rendezvényeire, linnepségeire. Rendszeresen tajékoztat az iskola elott allo feladatokrol, és
azok megoldasara mozgosit.

10.  Segiti a kiilonféle szabadidés programok, tanoran kiviili rendezvények,
kiranduléasok, klubfoglalkozasok szervezését és megvalositasat.

11.  Minden rendezvényen feliigyeli az udvarias és kulturalt viselkedést.

12. Fegyelmezett munkara, a rend ¢és tisztasag fenntartasara; a kdrnyezet védelmére, a
harmonikus tarsas kapcsolatokat kialakitasara buzdit.

Il. anulmanyi munka segitése:

1. Szempontokat és taniacsokat ad a hatékony tanuldsi modszerek és a helyes
1débeosztas (szellemi és fizikai tevékenység egyensulya) elsajatitasahoz.

2. Havonta a didkokkal egyiitt értékeli a tanulok tanulmanyi elémenetelét, a
magatartast és a szorgalmat.

3. Segiti a folyamatos felzarkodztatast. Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii
tanulok segitésére.

4, Tamogatja a kiugro tehetségek képzését az igényelt terlileten. Biztositja
bemutatkozasi lehetdségeiket.

S. Egyiittmiikodik az osztalyaban tanitd pedagdégusokkal. Latogatja osztalya tanitasi
orait, foglalkozasait; az észrevételeket megbeszéli az érintett neveldkkel.

II1. Kapcsolattartas a sziilokkel:

A munkaterv szerint sziiléi értekezletet, fogaddorat, a vonatkozo belsé szabalyzatok
szerinti gyakorisaggal egyéni fogadoorat is tart

A sziilékkel megismerteti a pedagogiai programot, a hazirendet; nevelési elképzeléseit.
Gondoskodik a sziil61 munkak6zosség aktivitasarol.

Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartdsarol, tanulmanyi
elémenetelérdl, dicséretérdl és elmarasztalasarol.

IV. Tantigyi feladatok:

1. Képviseli osztalya érdekeit a nevelOtestiilet elott
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2. Mindsiti tanitvanyai magatartasat és szorgalmat.
3. A félévi és év végi osztalyzatra javaslatot tesz az osztalyozo6 konferencian.
4. Felméréseket ¢és elemzést végez.
5. Havonta ellenérzi az érdemjegyek beirdsat és a sziiloi alairast az ellendrzd
konyvben vagy havonta nyomon kdveti a tanulok elémenetelét az e-naploban.
6. Regisztraltatja ¢és Osszesiti a tanulok hidnyzésait; figyelemmel kiséri az
igazolasokat, a mulasztasok valos okait.
7. Vezeti az osztalynapld haladasi részét. Elvégzi az osztalyfonoki adminisztracios

teendOket. Felel az osztadlynapld és a torzslapok és mas nyilvantartasok szabalyszerli és
naprakész vezetéséért. Statisztikai adatokat szolgaltat.

FELADATKORI KAPCSOLATOK

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, €és
hatosdgoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egylittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.

Folyamatos kapcsolatot tart a sziilokkel, gondviseldkkel.
JOGKOR, HATASKOR

Ismerve a megbizatdsira vonatkozo torvényeket, rendeleteket és vezetdi utasitasokat, -
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat. Megilleti a jog, hogy osztalyaban 6
tanitsa szaktargyait, €s — a vezetd tudtaval — neveldi osztalyértekezletet hivjon dssze az ott
tanitd pedagogusok kotelezd megjelenésével.

Hataskore athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles az intézményvezetd figyelmét
felhivni az eldirasoktdl eltérd munkavégzésre, magatartasra €s allapotokra.

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagogiai tevékenységére, mert
aktivitasatol, példaadasatol és igényességétél nagymértékben fiigg a rabizott
osztalykozdsség tanulmanyi eredményessége, a tanulok neveltsége.

Zaradék:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszerliségbdl ra kell bizni. feleldsségre vonhato:
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A megbizassal jaro feladatok hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végzéséért a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és
bizalmi jelleg e gyermekek ¢és munkatarsak jogainak megsértéséért rendelkezésre
bocsajtott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért
nem kielégit6 mértékii ellenérzésekért a dokumentacios kotelezettség hianyos
elkészitéséért.

Az alkalmazottakkal kotott munkaszerzddésben rogziteni kell, hogy az intézmény alapito
okiratdban, pedagogiai programjaban, vagy az 1995. évi torvény a Magyarorszagi
Reformatus Egyhdz Koznevelési Torvény 44., 48., illetve az 53. §-dban foglaltak
megszegése rendkiviili felmondasi ok.

Jelen munkakori leirds a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete. Jelen munkakori
leiras visszavonasig érvényes

KIEGESZITO MUNKAKORI LEIRAS
munkakodzdsség-vezetod

Név:

Munkakoére: munkakozosség vezetdje
Intézmény neve:

Munkaltatoja: féigazgatd

A munkakozosség-vezetd fO feladata az intézmény szakmai munkéjanak tervezése,
szervezése, ellenérzése, az oktato-neveld6 munka szinvonalanak emelése. Ennek
érdekévben:

— részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak korszeriisitésében,
ellendrzésében,

— részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellenérzésében,
— részt vesz az iskolavezetdség munkajaban,

— javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartoz6 témakorokhoz, tantargyakhoz kapcsolodod
tantargyfelosztas kialakitasara,

— javaslatot tesz felzarkodztatdo és tehetséggondozd szakkorok és foglalkozasok
megszervezeseére,

— modszertani, tantargyi értekezletet, bemutatkoz6 foglalkozasokat szervez,
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— elbirdlja a munkako6zosségi tagok foglalkozasi terveit, tanmeneteit és jovahagyasra
atadja az igazgatonak,

— szakteriiletén fejleszti az oktatds-nevelés modszereit,
— részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken,

— elkésziti a munkakozosségi tagokkal egylitt a munkak6zdsség éves munkatervét €s
ellendrzi annak megvaldsulasat,

— rendszeres 1dokozonként a munkak6zOsség tagjaindl latogatast végez, s arrdl
elemzést, Osszesitd értékelést tart, illetve feljegyzést készit,

— szakmai, gyakorlati segitséget ad palyakezd6 kollégainak,
— szoros kapcsolatot tart mas munkakozosségek vezetdivel, tagjaival,

— ellendrzi €s értékeli a munkakozdsség tagjainak szakmai tevékenységét, s ennek
megfelelden javaslatot tesz az igazgato részére jutalmazasukra vagy fegyelmezésiikre,

— javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira,

— rendszeresen vizsgalja a felligyelete ald tartozo tevékenységhez sziikséges targyi és
személyi koriilményeket, s sziikség esetén javaslatot tesz a fejlesztésre,

— segiti az iskolai iinnepélyek szervezési munkait,

— részt vallal a tanitdsi sziinetek alatti tigyelet feladataibol az igazgatoval vald
megallapodas alapjan,

— félévente Osszefoglald elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevelotestiilet szamara,

— felettesének igénye szerint adatokat szolgaltat a hozza tartozé munkateriiletrdl.
KIEGESZITO MUNKAORI LE[RAS
Technikai vezetd

A)  MUNKALTATO SZEKHELYE: VOROSMARTY
B.) JOGGYAKORLOIJA: féigazgatd

B.) MUNKAVALLALO :
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C) MUNKAKOR

BEOSZTAS : technikai vezetd
CEL: technikai dolgozok, technikai feladatok koordinalasa
KOZVETLEN FELETTES : gazdasagi vezeté

D.) MUNKAVEGZES

HELYE : HETI MUNKAIDO :

MUNKAIDO BEOSZTAS :

E) MUNKAVISZONYT ERINTO SZABALYOK:

. takarito , portai, kertész-karbantartd dolgozok munkéjanak ellendrzése

. javaslattétel a munkarend véltoztatasra,

. tisztitoszer szekrény feleldse,

. tisztitoszer megrendelések kozvetitése a gazdasagi vezetonek

. karbantartasi munkak tovabbitdsa a gazdasagi vezetdnek és az intézményvezetdnek
. segiti a gazdasagi vezetdt és az intézményvezetdt szolgéltatoi javaslattétellel a

karbantartasi munkak ellatasahoz

A dolgozo koteles a munkahelyén pontosan, poltan, jozan allapotban megjelenni.

Az alkalmazottakkal kotott munkaszerzodésben rogziteni kell, hogy az intézmény alapito
okiratdban, pedagdgiai programjaban, vagy az 1995. évi torvény a Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvény 44., 48., illetve az 53. §-dban foglaltak
megszegése rendkiviili felmondasi ok.

A munkakoéri leirds valtoztatasanak jogat a munkaltatd fenntartja.
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XIX. EGYEB RENDELKEZESEK

19.1. Az intézmény fellobogézisa, cimer elhelyezése

Az intézmény piros-fehér-zold szinli lobogdja a 132/2000. (VII.14.) Korm. rendelet
mellékletében meghatirozott méretli zasz16 kell legyen, a zaszlorud szintén a melléklet
eléirasainak kell hogy megfeleljen.

A fekete lobog¢ kifliggesztésére allami gyasznapon, illetve az intézményhez tartoz6 tanulo,
dolgozo halala esetén keriil sor.

A z4szl0k kihelyezésérdl, tisztitasarol, cseréjérdl a miikodtetd tankeriilet gondoskodik.

A Magyar Koztarsasag cimere elhelyezésre keriil az intézmény magyar nyelvii cimtablajan
az épiilet fObejarata melletti homlokzaton, az intézmény alapfeladatanak ellatasat szolgalo
helyiségeiben, tovabba feltiintetésre keriil az intézmény korbélyegzdjén az OM
azonositoval egyiitt.

19.2. A nemdohinyzék védelmére vonatkozé eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, az utcai frontot az épiilettdl szamitott 5
méteren beliil — a tanuldk, a munkavallalok ¢és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
Az iskolaban és az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az
iskoldban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesité személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatisa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szdmit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

19.3. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgi elektronikus aldirdst
Kizarolag az intézmény foigazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer haszndlata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

. az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa,

. az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
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. a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
. az oktoéber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
a féigazgato aldirasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy
kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Digitalis naplot hasznalunk.
Az iratkezelés altalanos kovetelményei

Az iratkezelés szervezeti rendjérdl, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorokrél az intézmény Ugyviteli és
iratkezelési szabdlyzata rendelkezik. Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd az
intézményigazgato.

19.4. Téritési dij befizetése, visszafizetése

Az 1iskola Pedagogiai Programja alapjan a téritési dij ellenében folyd oktatasi
tevékenységeket tanévenként az iskola munkatervében kell meghatarozni. Az oktatassal
Osszefliggd téritési dijak mértékérdl és az esetleges kedvezményekrdl tanévenként az iskola
igazgatdja dont.

19.5. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételei

Egyszeri vagy tobbszori kiemelt munkavégzésért jarokereset-kiegészités illeti meg az
iskola dolgozojat az igazgatdsag altal meghatarozott feladatok ellatasaért. A kereset-
kiegészités Osszege a mindenkori éves koltségvetésben meghatarozott rendelkezésre 4llo
Osszeg alapjan keriil megéllapitasra. A kiemelt munkavégzés feladatrendszerérdl mindig
az iskola igazgatdsadga dont az iskola vezetdségével vald egyeztetés utan.

XX. A TANULOKKAL KAPCSOLATOS FEGYELMI ELJARASOK RESZLETES
SZABALYAI

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras €s a fegyelmi targyalés
pedagobgiai célokat szolgal. Nem indithatd fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés oOta
harom honap mar eltelt.
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20.1. Egyeztetd eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozéasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodés 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilo egyetért. A fegyelmi
eljaras meginditasat megel6zéen a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziildje figyelmét irdsban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanulo, kiskora tanuld esetén a sziild az
értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljarés lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba, ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizenot
napon belill az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell
folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére
az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
sziikséges 1ddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje
alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilé nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitdsait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet wvitatni, tovdbba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorlgja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd
felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykori személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és
a kotelességszego tanulo egyarant elfogad.

20.2. Fegyelmi eljaras

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és
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lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a sziild
gyakorolja. A fegyelmi eljaras meginditasardl és az irdsbeli hatdrozatr6l a tanuldt és a
kiskoru tanul6 sziil6jét a tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell
azzal, hogy az igy torténd értesitéssel a dontés nem mindsiil kdzoltnek.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigoru megrovas,

c¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskoléba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

Tiz év alatti tanuldéval szemben fegyelmi eljards nem indithatd. Tankdteles tanuldval
szemben az eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem, kizaras
az iskolabol fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétlodé fegyelmi vétség
esetén alkalmazhato.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithato meg.

A tanuld — a megrovas és a szigorll megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem
lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatidsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltds az adott iskolaban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét hdnapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtdsat a tanuld kiilonds méltanylast
érdemld koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap
idotartamra felfiiggesztheti.

Kiskora tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanulot sziilgje, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziilot
meghatalmazott képviselje is képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskort tanuld sziil¢jét értesiteni kell a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
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targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, a sziil6 ismételt szabalyszerti meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas elott
legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskori tanuld kérésére a meghallgatison a sziilé részvételét
biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy
a tényallas tisztdzasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanuldt és
a kiskoru tanul6 sziiljét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be
kell fejezni. Az eljaras sordn lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild az
tiggyel kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.

20.3. Fegyelmi targyalas

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni  kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4allo
bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtag
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos minéségben részt vevok nevét,
az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziild
kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanulo €s a sziil6 nyilatkozata, az irat,
a tanavallomas, a szemle €s a szakért6i vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy a
tanulo mellett szol.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. Az
iskolai didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.
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Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi
helye szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyadmhatosag szamara
Is.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szdéban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulod kovette el.

A fegyelmi hatérozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének.

Megrovas ¢és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskoru tanulo6 esetén a sziil6 is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, €s eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozo szerv megjeldlését,
a hatarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
1dotartamat, a felfiiggesztését €s az eljarast meginditd kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zaro6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét €s idejét, a
hatdrozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasdnak megjelolését. Ha elsé fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a nevelOtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast
vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1€vo tagja.

Az els6foku hatdrozat ellen a tanulo, kiskoru tanuld esetén pedig a sziilé is nytjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell
az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz benyujtani.
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A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani
a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az tigy valamennyi
iratat tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozo
véleményével ellatva.

XXLSAJATOS NEVELESI ES BTMN-S TANULOK ELLATASA

2024. szeptember 1. az SNI-s és BTMN-s tanuldink ellatasat a Reformatus EGYMI
gyogypedagogusai, fejlesztopedagdgusa, iskolapszichologusa latjak el.

XXILSZULOI MUKODESI HOZZAJARULASOK

A Sziiléi Vialasztmany egyetértésével bevezetésre keriilt, a karbantartasi, fénymasolasi,
tisztasagi szerekhez torténd sziildi hozzajarulas.

Ennek értelmében:

karbantartas hozzajarulasi dija: félévente 1000,-Ft,
Tisztasagi hozzéjarulas dija: félévente 500,-Ft
Fénymasolas hozzajarulési dija: félévente 500,-Ft

A hozzajarulasi dijakat boritékban gyermek nevével osztalyaval ellatva als6 tagozaton az
osztalyfonokoknek, felsd tagozaton a titkdrsdgra adjak le. Mindenkinek atvételi
elismervényt allitunk ki amit alsé tagozaton az osztalyfonok tovabbitja a sziiloknek, felsd
tagozaton a diaknak adjuk at.

XXIII. ZARO RENDELKEZESEK

23.1.A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa

Jelen szervezeti ¢és miikodési szabalyzat modositdsa csak nevelGtestiileti elfogadéssal
lehetséges. A neveldtestiilet — legalabb évenként — feliilvizsgalja a szervezeti és miikddési
szabalyzat rendelkezéseit.

23.2. A szervezeti €s miikddési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a
neveldtestiilet fogadja el. Az elfogadas tényét a nevelOtestiileti értekezlet jegyzokonyve
tanusitja. A jogszabaly szerint meghatarozottak véleményt nyilvanitanak, illetve
egyetértésiiket adjak. A szervezeti ¢s miikddési szabalyzatot a fenntartd hagyja jova.

A szervezeti és mikodési szabalyzat eldirasainak betartdsa az intézmény valamennyi
dolgozdjara és tanuldjara nézve kotelezd az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje
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alatt, valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken, a
rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és miikddési szabdlyzat néhany pontjanak hatalya kiterjed mindazokra, akik
belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

23.3.A szervezeti és miikodési szabalyzat kotelezé mellékletei

A mellékletben szereplé tobbi — az intézmény miikddését, a neveld-oktatd munkat
meghatarozo6 — szabalyzat igazgatoi utasitasként szabalyoz. Ezek a szervezeti ¢s miikodési
szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldiras, bels6d
intézményi megfontolasok vagy az intézmény felels vezetdjének megitélése alapjan ez
sziikségessé valik.

Az intézmény mikddését meghatarozé szabalyzatok, igazgatoi utasitasok:

. A didkdnkormanyzat miikodési rendje,

. Az iskolaszék szervezeti és miikodési szabalyzata,
. Szamitogepes rendszerhasznalati szabalyzat,

. Belso kozzétételi szabalyzat,

. Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat,

. Szabalyzat a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol,
. Belsd ellendrzési szabalyzat,

. Gyakornoki szabalyzat,

. Tovéabbképzési program,

. Esélyegyenldségi terv,

. Munkavédelmi szabalyzat,

Budapest, 2025. szeptember 1.
Székely Zsolt Ferenc

lelkész, a fenntartd képviseletében
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ZARADEK

A Szeghalmy Balint Reformatus Oktatasi Kozpont 2025. szeptember 1-t6]1 hatalyos
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a 2025. .............. -én tartott értekezleten igen,
nem, tartézkodassal elfogadtak.

Budapest, 2025.

Gaitz Anna

igazgato munkakozosségvezetd

Huszak Tihamérné

igazgato helyettes, hitelesitd
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LEGITIMACIOS NYILATKOZAT

A Szeghalmy Balint Reformatus Oktatasi Kozpont Didkonkormanyzata elfogadta az
intézmény 2025. szeptember 1-t6l hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

Budapest, 2025.

Deliné Ferenczi Judit

az intézményi Didkonkormanyzat segitd tanara

LEGITIMACIOS NYILATKOZAT

A Szeghalmy Balint Reformétus Oktatasi Kozpont Sziiléi Kozossége nevében az
intézmény Sziiléi Valasztmanya elfogadta az intézmény 2025. szeptember 1-t6l hatalyos
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

Budapest, 2025.

Harmatné Takacs Hajnalka

a Sziil6i Valasztmany elndke
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ZARADEK

A Budapest-Pesterzsébet-Klapka téri Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma, mint
fenntartdé a Szeghalmy Balint Reformatus Oktatasi Kozpont 2025. szeptember 1-t6l
hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzatata ......................... megtartott presbiteri
gyllésen elfogadta. Hat.sz..

Budapest, 2025. ......................

A fenntart6 képviseletében:

Székely Zsolt Ferenc Varbeli Istvan Lajos

lelkipasztor fégondnok
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