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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat altalanos rendelkezései, hatalya

A szervezeti és miitkddési szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) az az intézményi dokumentum,
amely meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, miikddésének belséd rend;jét, a belso €s
kiils6 kapcsolatok rendjét, és mindazokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly az SZMSZ
hatélya ala utal, vagy nem utal mas hataskérbe.

A SZMSZ egylttal az intézmény pedagogiai programjéban megfogalmazott cél- és
feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak Osszehangolt, raciondlis és hatékony
megvalosulasat szabalyozza.

A SZMSZ elkészitésekor és feliilvizsgilatakor minden olyan allami és a Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz (a tovabbiakban egyhaz) 4ltal kibocsatott hatdlyos torvényt és rendeletet
figyelembe kell venni, amelyek a kdznevelési intézményekre vonatkoznak, azoknak mitkdését
szabalyozzak, vagy arra hatassal vannak.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabédlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Jelen SZMSZ elkészitésekor figyelembe vett legfontosabb jogszabalyok:
® 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban Nkt)

® 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

®* A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Koznevelési térvénye, 1995. évi 1. tobbszor
modositott torvény (tovabbiakban: Rkt)

® 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok életpalyajarol (tovabbiakban Puétv)

A SZMSZ, a mellékletei, és intézményvezet6i utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi
dolgozdjara és tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok
is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik
annak szolgaltatéasait.

Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval 1€p hatélyba, és ezzel az ezt
megelézé SZMSZ hatalyat veszti. A SZMSZ modositasa a fenntarté jovahagyasaval valik
hatélyossa.

Az intézményvezetd minden év december 31 -ig kételes Osszevetni a SZMSZ-t az aktualis
jogszabalyokkal. Nem megfelel6ség esetén a tanitasi év utolsé napjaig koteles a fenntartonak a
modositott SZMSZ-t fenntart6i jovahagyasra felterjeszteni.



A SzMSz a Leévay Jozsef Reforméatus Gimnazium és Didkotthon nyilvanos alapdokumentuma,
mely megtekinthetd az intézmény Titkarsdgan valamint az intézmény honlapjan.

2. Az intézmény altalanos jellemzoi

Az intézmény neve: Lévay Jozsef Reformatus Gimnazium és Didkotthon
székhelyének cime: 3530 Miskolc, Kalvin Janos u. 2.
Postai cime: 3504 Miskolc, Pf.: 58.

Az intézmény tipusa: tobbcélu, koz6s igazgatast kozépfoku koznevelési intézmény.

Alapfeladatok:
® gimnaziumi nevelés és oktatis,
® didkotthoni nevelés és ellatas,
¢ tanoran kiviili nevelés és oktatas
® oktatist és nevelést kiegészit6 egyéb tevékenység,
* dakétkeztetés,

® sporttevékenység

Az intézmény jogositvanyai: a gimnaziumi nevelés és oktatds tervének értelmében gimnaziumi
nevelés €s oktatds, didkotthoni nevelés, felvételi vizsgiztatds, szaktargyi és érettségi
vizsgaztatas, érettségi bizonyitvany kiaddsa, meghatdrozott kérben szakképesité tanfolyam
szervezése és szakképzési bizonyitvany kiaddsa, tanoran kiviili oktato és neveld tevékenység
szervezése.

Az intézmény jogallasa: Az intézmény 6néallé jogi személy. Alapitdja és fenntartéja a
Tiszaninneni Reformatus Egyhazkeriilet (3525 Miskolc, Kossuth u. 17.)

Az intézmény képviseléje hatésag elbtt, mas jogi személlyel szemben, valamint hivatalos
forumon a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz 1995. évi Lsz. kdznevelésrdl sz616 térvénye (a
tovabbiakban Rkt) 57-60 S-a szerint kinevezett foigazgato, aki képviseleti jogkorét esetenként,
vagy az lgyek meghatirozott korében atruhazhatja helyetteseire vagy az intézmény mas
alkalmazottjara. Az atruhdzas elsddleges szempontja az adott ligyben valé szakértelem és
kompetencia.

Az intézmény bélyegzéinek lenyomata, szévege, valamint hasznalati rendje az Lsz.
Fliggelékben talalhato.



Az intézmény gazdilkedasi jogoesitvanyai: Az intézményt a fenntartd 6nallé gazdalkodasi
jogkorrel ruhazza fel. Az intézmény naptari évre sszeallitott koltségvetés alapjan miikodik.

A koltségvetés-tervezetet az intézmény foigazgatdja a gazdasagvezetd bevonasaval késziti el, a
fenntarté hagyja jova.

Az intézmény a rendelkezésére allo anyagi eszkozokkel az elfogadott koltségvetésben, az
allamhaztartasi térvényben, valamint annak végrehajtasi rendeleteiben, a kéltségvetési térveény
és annak végrehajtasi rendeleteiben foglaltak szerint gazdalkodik. Az allami tamogatas
felhasznalasanak maédjat az illetékes igazgatasi és szakhatosagok is ellendrzik.

Rendkiviili tamogatasok elfogadasar6l a fenntarté tajékoztatdsa mellett az intézmény vezetdje
dont. Az elfogadott céltamogatas kizarélag a meghatérozott célra fordithato.

Az intézményi kiadmanyozasi jogkorrel rendelkeznek: fbigazgaté (altalanos),
féigazgatohelyettesek (felelosségi  koriikben), gazdasagvezeté (felelosségi korében),
munkak6zosség-vezetOk  (feleldsségi  korikkben), gondnok (felelosségi  korében),
élelmezésvezetd (felelosségi korében). A kotelezettségvallalas joga a foigazgatét és a
gazdasagvezet6t illeti meg.

Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga: Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok
tulajdonjogat nem ruhazhatja 4t, illetve az ingatlanokat nem terhelheti meg. Az intézmény
atmeneti szabad kapacitasat a f6igazgat6 az alaptevékenység sérelme nélkiil jogosult bérbe adni
vagy egyéb modon hasznositani.

3. Az intézmény szervezeti egységei

Az intézmény bels6 szervezeti egységeinek, valamint vezetdi szintjeinek meghatarozasakor az
a legfontosabb alapelv, hogy az intézmény az alapité okiratban foglalt tevékenységeit a
jogszabalyoknak és egyéb szakmai kovetelményeknek megfelelden, racionalis és gazdasagos
miikddéssel, zavartalanul és hatékonyan lassa el.

Valamennyi szervezeti egység az intézmény alapfeladata — koznevelési feladatok ellatésa _
érdekében szervezddott, igy vagy kozvetleniil végzi az oktaté-neveld munkét, vagy
tevékenységével kozvetlen vagy kozvetett modon segiti a kéznevelési feladat végzését. fgy a
szervezeti egységek harom csoportba tagolhatok: kdznevelési feladatokat végzd szervezeti
egységek, a koznevelési tevékenységet kozvetleniil segitd szervezeti egységek, valamint a
kdznevelési tevékenységet kdzvetve segitd szervezeti egységek. Az intézmény valamennyi
alkalmazottjanak munkajat abban a tudatban kell végeznie, hogy kozvetlen vagy kozvetett
modon részese a nevelési folyamatnak.

Az intézmény szervezeti rendjének kialakitasa és szakszeri miikodtetése a fdigazgatd
felel6ssége. A szervezeti egységek az alabbiak:

3.1. A koznevelési feladatokat végzo szervezeti egységek



A Nkt-ben rogzitett tankotelezettségnek a sziilok és tanuldk a szabad iskolavalasztis joganak
gyakorlasa mellett tehetnek eleget. A tankotelezettség teljesitésének, valamint a
tovabbtanulasra felkészitésnek feladatait végz6 szervezeti egységek:

3.1.1. Gimnazium

Azon szill6k szdmadra, akik kotelezettségiiknek egy keresztyén értékrend alapjan miikodd
koznevelési intézményben kivannak eleget tenni, a fenntarté dontése alapjan, 1993-t61
gimnaziumi oktatds és nevelés igénybevételére van lehetéség. A koznevelési feladatellatasban
a gimnaziumi oktatds és nevelés az intézmény alaptevékenysége. Ezt az alaptevékenységet a
gimnazium tantestiilete végzi.

A tantestiilet munk4jadt a fOigazgaté iranyitja a  fdigazgat6-helyettesek  és
munkakozosségvezetok kozremiik6désével. Tagjainak jogait, feladatait a Nkt, Rkt vonatkozé
részei, milkkodésének rendjét jelen szabalyzat vonatkozdé pontjai és a munkakori leirasok
rogzitik.

3.1.2. Didkotthon

Az intézmény alapité okiratiban rogzitett beiskolazasi korzet tdvolabbi részébdl érkezok ngy
tudjék igénybe venni az intézmény oktatd-neveld tevékenységét, ha szamukra didkotthoni
ellatas is biztositott. Az egységes keresztyén nevelés érvényesitése érdekében, a fenntartd
dontése alapjan, 1997-t61 kiegészitd tevékenységként az intézmény didkotthoni ellatast biztosit
az ezt igényl6k szamara, amelynek igénybevétele a tanuléi jogviszony létesitésével egyidSben
kezdddik. A didkotthon vezetdje a fOigazgaté, a taniigyi tevékenységek a tanulmanyi
féigazgatohelyettes feliigyelete ala tartoznak.

A Didkotthon miikddési rendjét a didkotthoni hazirend rogziti.

3.1.3. Lévay sportkdzpont

A Leévay Sportkdzpont az intézmény testneveléssel, sportolassal dsszefliggd tevékenységek
illetve egyéb feladatainak ellatisat szolgdlé infrastrukturdlis egység, a gimnéziummal egy
szervezeti egységet képez.

3.2. Kiznevelési feladatok végzését kozvetleniil segitd szervezeti egységek és tevékenységek

A koznevelési feladatok végzésével kapcsolatos ligyviteli, adminisztriciés, és gazdasagi
tevekenységek végzésére 1étrehozott szervezeti egységek:

3.2.1. Titkarsag

A teljes intézmény hivatalos adminisztracidjanak kodzpontja. Ide érkezik és innen keriil
postazasra az intézmény valamennyi szervezeti egységével kapcsolatos hivatalos irat.

A Titkérsag tevékenységének koordinalasat a féigazgaté iranyitasa alatt miiksdo titkarsagvezets
iskolatitkar végzi. Feladatait, feleldsségét és jogkorét a vonatkozé munkakdri leirds rogziti.
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3.2.2. Gazdasagi iroda

A gazdasagi iroda az intézmény mindennapi miik6dését szolgald pénziigyi €s vagyonkezel6i
tevékenységnek az éves koltségvetés szerinti elvégzésére 1étesiilt.

Tevékenységét elsdsorban a Szamviteli szabalyzat, Hazi pénztarkezelési szabalyzat, Bizonylati
Szabalyzat, Leltarozasi szabalyzat szerint végzi. Vezetdje a gazdasagi vezetd, aki a foigazgatd
feliigyelete alatt szervezi és irdnyitja a gazdasagi hivatal tevékenységét. A gazdasagi iroda
vezet6jének és munkatirsainak feladatét, felelésségét és jogkorét a vonatkozd munkakori
leirasok rogzitik.

3.2.3. Az iskolai ¢és kollégiumi kdnyvtar és médiatar

A konyvtar és médiatar az intézmény mindennapi oktato-neveld munkajat kiszolgalo és segitd
szervezeti egység. Mitkodésének rendjét a konyvtar szervezeti €s miikddési szabalyzata (2.sz.
Fiiggelék) valamint Gyijtokori szabalyzata (3.sz. Fiiggelék) tartalmazza. A konyvtar
miikodéséért a konyvtaros felel6s. Feladatat, felelosségét és jogkorét a vonatkozd munkakori
leiras rogziti.

32.4, Csorba Gyorgy Komplex Természettudomanyos Laboratérium ¢és
Oktatastechnikai kézpont. (Labor)
A természettudomanyos laboratérium a TAMOP 3.1.3. palyazat keretén beliil keriilt
kialakitasra. A palyazat specialis, jol koriil hatdrolt feladatokat irt el6. Ennek lezarta utan a
természettudomanyos laboratérium és oktatdstechnikai kbzpont szervezeti és mikddési rendjét
az intézmény ugy alakitotta ki, hogy az a bels6 felhasznalok szamara, illetve a kiilsé hasznalok
szamara a lehetd leghatékonyabb legyen.
A Laborban dolgozé munkatarsak 2 laborans munkakdorét 1atjak el a kovetkez6 elosztasban:
116 technikai labordns - 1 laborans munkakdr
1 f6 szaktargyi laborans osztott munkakdrben:
0,3 f6 szaktargyi laborans (bioldgia, f6ldrajz)
0,3 f6 szaktargyi laborans (fizika, kémia)
0,4 16 laborvezetd, szaktargyi laborans (kémia)

3.3. A kioznevelési feladatok végzését kozvetve segité szervezeti egységek és tevékenységek

3.3.1. Az intézményi konyha €s a hozza tartoz6 étterem

Az intézményi konyha és a hozza tartozé étterem az intézmény ndvendékeinek és
alkalmazottainak ebédeltetésér6l, valamint a didkotthoni tanuldk teljes napi étkeztetésérol
gondoskodd szervezeti egység. Ezen kiviil az intézmény kiilsé és belsé rendezvényein, valamint
kiils6 megrendel6k étkeztetésével szolgaltatd tevékenységet végez. A konyha irdnyitéja az
intézmény gazdasagvezetdjéhez beosztott élelmezésvezets. Feladatat, felelosségét €s jogkorét
a vonatkoz6é munkakoéri leiras rogziti.

3.3.2. Az intézményi gondnoksag



Az intézményi gondnoksig az oktaté-neveld munka szocidlis komyezetének és targyi
feltételeinek magas szinli biztositasat végzi. A targyi feltételt érintd beszerzési javaslatot,
karbantartési €s javitasi munkalatokat, tisztitasi és takaritsi, energiaellatasi tevékenységeket
valamint az intézmény 61z6- és feliigyeleti tevékenységét végzi. Az intézményi gondnoksag
munk4jat a gazdasagi vezet6hoz beosztott gondnok irdnyitja.

Feladatat, felelésségét és jogkorét a vonatkoz6 munkakori leiras rogziti.

3.3.3. Iskolaorvosi, foglalkozasegészségiigyi, iskola fogorvosi és iskolai véd6néi ellatas
Az iskolaorvosi és iskolai védéndi ellatds az intézmény tanuldinak a jogszabalyokban
meghatdrozott iskolaorvosi feliigyeletét, a didkotthon lakoinak iskolaorvosi ellatasat, valamint
az iskolai véd6néi feladatok ellatasat biztositja. A tevékenység végzésének elsédleges helyszine
az iskolaorvosi rendel6.

Az iskolaorvosi feladatokat az intézménnyel megbizésos jogviszonyban 1év6 iskolaorvos latja
el, mig az iskolai védéndi feladatokat az intézménnyel jogviszonyban alkalmazott fé4llasu
védoné latja el. Az iskolaorvos feladatat, felelosségét és jogkodrét az intézménnyel kotott
» Vallalkozasi szerz6dés™ rogziti. A didkotthonban féallast apolé miksdik. Az iskolai védénd
€s apolo a feladatat a munkakari leiras alapjan végzi.

3.3.4. Munkavédelmi- és tizvédelmi tevékenység

Az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban 1évé
munkatrsak foglalkozisegészségiigyi ellatdsat a vonatkoz6 jogszabalyoknak megfeleléen
foglalkozasegészségligyi szakorvos latja el. Alkalmazisa megbizasi szerzédés alapjan torténik.
Feladatat, felel6sségét és jogkorét az intézménnyel kotott ,,Vallalkozasi szerzédés™ rogziti.

A munkavédelmi-és tiizvédelmi tevékenységet a vonatkozé jogszabilyoknak megfeleld
képesitéssel rendelkezd szakember latja el. Feladatat, feleldsségét és jogkorét az intézménnyel
kotott ,,Megbizasi szerz6dés” rogziti.

3.3.5. Az iskolai biifé

Az iskolai biifé rendeltetése elsddlegesen az, hogy lehetdséget biztositson azon tanulok szamara,
akiknek ez otthonrdl nem biztositott, a sajat igényiik szerinti napi kozbensé étkezésre sziikséges
élelmek megvasarlasdra. Az iskolai biifét kiilsé vallalkozés lizemelteti, az intézménnyel kotott
Bérleti szerz6dés szerint. A biifé megfeleltetését a hatalyos jogszabélyi elvarasoknak a Bérleti
szerzO8dés rogziti.

4. Az intézményi milk6dés bels6é alapdokumentumai

Az intézmény munkajat az Alapit6 okiratban foglaltak, a Helyi Pedagdgiai Program, illetve az
ennek végrehajtasara késziilt Eves munkaterv, a Hazirend (gimnazium és didkotthon), az Etikai
kodex valamint a Szervezeti és Miikdési Szabalyzat alapjan végzi. Ezek képezik az intézmény
alapdokumentumait.



5. Az intézmény vezetése

5.1. A fdigazgat6
Az intézmény felelds vezetdje a foigazgatd, aki munkajat a Nkt, a Rkt, a, a fenntartd, valamint
az iskola belst szabalyzatai altal eléirtak szerint végzi.
A f6igazgatdt az Rkt. 57-58. S-ai szerint a fenntart6 nevezi ki, jogallasat az Rkt 9-62.S-ai, illetve
az idevago hatdlyos allami jogszabalyok hatarozzak meg. A munkaltatoéi jogokat a Rkt-ban
meghatérozottak szerint gyakorolja. Tanacskozasi joggal részt vesz a fenntartd testiilet
intézményt érint6 iilésein.

A fGigazgato feleldssége, feladatkore
A Nkt. valamint az Rkt. 63. S-a alapjan felel6s tobbek kozott:

a térvényben és az iskola alapité okirataban meghatarozott célok eléréséért,
az intézmény pedagodgiai programjanak szakszerii és szinvonalas megvalositasaért,

az intézmény a vonatkozé éallami és egyhdzi toérvényekhez igazitott szakszerli
mitkodéséért és rendjéért, a torvények megtartasaért €s megtartatasaért,

a munkaltatoi jogkor valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlaséaért,
a nevel6 és oktatd munka irdnyitasaért és ellendrzéséért,

a nevelGtestiilet munkajanak szakmai €s pedagdgiai szinvonalaért,

az éves munkaterv elkészitéséért &s megvalositasaért,

a nevelGtestillet szervezeti és szakmai irdnyitasaért és vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért, ellendrzéséért,

az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért, a
rendelkezésre all6 koltségvetés alapjén,

az intézmény hazai és kiilfoldi, egyhazi és vilagi kapcsolataiért,

az intézmény és a fenntart6, valamint az iskola miikodését feliigyelé mas egyhazi
iskolaligyi testiiletek és szervezetek kozotti kapcesolatért,

az intézmény és az intézmény munkajaban részt vevokkel (tanulok, sziilék) vald
egylittmiikodésért,

az intézmény milk6désére vonatkozé fenntart6i hatarozatok végrehajtasaért,
az intézmény vagyonanak gondos, ésszeri és takarékos kezeléséért,
az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

az éves beszamolo és koltségvetés elkészittetéséért,

Fenti feleldsségébol adodo feladatait és jogkorét a vonatkozé munkakdéri leiras tartalmazza.

5.2. Az intézmény munkaszervezeti felépitése. A vezetési feladatok megvaldsitasa
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Az intézmény munkaszervezetét az Alapité Okiratban, a Pedagdgiai Programban, a
kiildetésnyilatkozatban, valamint a hatdlyos pedagogiai szabalyozékban megfogalmazottakra
tekintette] az intézmény ugy Aéllitotta Gssze, hogy hatékonyan szolgdlja az intézmény
feladatainak végzését.

Az intézmény munkaszervezeti felépitése a 5. sz. fiiggelékben talathato.

Az iranyitas és vezetés négyszintli modelljét alkalmazza az intézmény

| Elsé vezetdi szint Foigazgatoi szint

Masodik vezetéi szint: | szakmai-pedagogiai tevékenységek terén:
féigazgatohelyettesi szint | tanulmanyi féigazgaté-helyettes
oktatasszervezési foigazgatd-helyettes
kozosségfejlesztési foigazgatd-helyettes

lelki nevelés teriiletén:
iskolalelkész

szakmai-pedagégiai munkat segité teriileten:
gazdasagvezetd

Harmadik vezet6i szint: | A szakmai-pedagégiai munka teriiletén a szaktargyi
munkak§zosség-vezetoi munkakozosség vezetok:

szintii vezetok k6z6sség nevelési munkak$zosség vezetd
bolcsészettudomanyi munkakodzosség vezetd
tarsadalomtudoményi munkakzosség vezetd
digitalis tevékenységek munkakdzosségi vezetd
idegen nyelvi munkak6z6sség vezetd
matematika munkak6z6sség vezet6
természettudomanyi munkak$zdsség vezetd
testnevel6i munkakdzdsség vezetd

pedagoégiai munkit segito teriileten:
Titkéarsag- titkarsagvezet iskolatitkar
Gondnoksag- gondnok

Elelmezésiigy- élelmezésvezetd

Negyedik vezetdi szint: | a pedagdgiai munka teriiletén:

osztalyfénoki €s | gimnaziumi osztalyfénokok

csoportvezet6i szintli | kollégiumi csoportvezetdk

vezetok a pedagodgiai munkait segitd
teriileten:
Lévays Sziilok Egészséges Ifjusdgért Egyesiilet intézményi
kapcsolattart6ja
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A fdigazgat6 feladatait kbzvetlen munkatarsai kézremikddésével, valamint tanacsadd testiiletek
és/vagy bizottsagok kozremiikodésével latja el.

5.3. A féigazgat6 kdzvetlen munkatarsai

A f8igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

Iskolalelkész, tanulmanyi féigazgato-helyettes, kozOsségfejlesztési f6igazgatd-helyettes,
oktatasszervezési féigazgatd-helyettes, titkarsagvezetd iskolatitkar, gazdasagvezeto.

Az iskolalelkész alkalmazasanak jogszabalyi kereteit a vonatkozo reformatus torvények adjak.
A foéigazgatd-helyettesek megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasdval a
féigazgat6 adja. A megbizast az intézmény hatarozatlan idére kinevezett pedagégusa kaphatja.
A megbizds hatarozott idére sz6l. Feladataikat, feleldsségi- és hatdskoriiket a vonatkozé
munkakori leirasok tartalmazzék. A feladatmegosztast a 6.sz. Fliggelékben taldlhato tablazat
tartalmazza.

A gazdasagvezet6 és titkarsagvezet6 iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személyek.
Feladataikat, felel6sségi- és hataskoriiket a vonatkoz6 munkakdri leirasok rogzitik.

Az intézményvezet6 kozvetlen munkatdrsai munkdjukat részben dnalldan, részben a féigazgatod
iranyitasa alatt végzik. Munkéjukkal kapcsolatban a féigazgaténak tartoznak feleldsséggel.
Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed valamennyi tevékenységi teriiletiikre.

5.4.Tanécskoz6 testiiletek

Az intézményi dontés-elokészitésben — akar foigazgatdi, akar tantestiileti hataskorli dontésrol
legyen sz6 — a véleményezési és egyetértési jogkor gyakorldsat kovetni kell. Féigazgatoi
hataskérben meghozott fontosabb dontések esetén az érintettek véleményét lehetdség szerint a
dontés-elokészités soran ki kell kérni.

A foigazgatdt és a nevelGtestiiletet dontés-el6készitd munkajaban allandd, vagy esetenként
1étrehozott tanacskozo testiiletek és/vagy bizottsagok segitik.

Allandé tanacskozo testiiletek és bizottsagok

a) Intézményi vezetéség (Vezetdség)

Az intézményi vezetdség az intézmény belsé tandcskozd, dontés-elokészitd, és egyes
kérdésekben dontést hozo testiilete.

Tagiai: a f6igazgatd, az iskolalelkész, a fOigazgatd-helyettesek, a gazdasagvezetd, a
titkarsagvezet6 iskolatitkar. Konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik az
iskolat érinté minden kérdésben. Uléseit heti rendszerességgel tartja. Az {ilést a foigazgatd
vezeti. Az iilésr6l emlékeztetd késziil a dontésre elbterjesztett, a megbeszélésre elbterjesztett,
valamint a t4jékoztatd jellegli napirendi pontokrél. A Vezetdség az intézmény operativ
vezetésének legfontosabb testiilete.
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b) Szakmai vezetGség (Szakmai Vezet6ség)

Az intézmény pedagdgiai-szakmai tekintetben legfontosabb vezetdi testiilete

Tagjai: f6igazgato, foigazgatd-helyettesek, iskolalelkész, munkakozosség vezetok

Az éves munkatervben régzitett modon iilésezik, és megtargyal, dontésre el6készit minden
olyan szakmai-pedagogiai kérdést, amely az intézmény napi miikddésével, fejlesztésével, vagy
tavlat stratégiajaval kapcsolatos.

c) Programszervez6i megbeszélés

Az intézmény éves munkatervében rogzitett események, rendezvények, tevékenységek
elokészitését segiti a kéthetente megtardsra keriilé programszervezéi megbeszélés. A
megbeszélés részvevli: az intézmény vezetGségének egyik tagja, élelmezésvezeto,
programszervez0, gazdasagvezetd, oktatastechnikus, médiaért felel6s munkatars , valamint az
esemény jellege altal sziikségesnek vélt mas munkatars.

d) A PR bizottsag

A PR tevékenység az intézmény sziikebb és tdgabb kornyezetével val6d kapcsolatat foglalja
magaba. Az intézmény jovOje érdekében stratégiai fontossdgi a beiskoldzas folyamata
(kapcsolatok az éltalanos iskolakkal), a sziilbkkel valé kapcsolat, a gyiilekezetekkel vald
kapcsolat, mas egyhdzi- és dnkormanyzati intézményekkel valoé kapcsolat, a médiaval vald
kapcsolat, més tarsadalmi szervezetekkel és intézményekkel val6 kapcsolat. Ezért az intézmény
egy atfogd PR stratégiat dolgoz ki. A PR bizottsag feladata a stratégia elkészitése, és
kovetkezetes megvaldsitasa. A bizottsag tagjai: féigazgatd, vezetoségi tagok (sziikség szerint)
meédiareferens.

e) Gazdasagi kérdésekben a féigazgatd és gazdasagvezetdé heti rendszerességgel
tandcskozik. A gondnoki feladatkért érintd kérdésekben a gazdasigvezets és a gondnok heti
rendszerességgel konzultal.

Eseti tanacskozo testiiletek

A foéigazgatd, a féigazgatd-helyettesek, a munkakozosség-vezetdk és osztalyfonsksk indokolt
esetben kezdeményezhetik eseti tandcskozd testiilet felallitdsat és Osszehivasat. Az eseti
bizottsag létrehozasat anndl a foigazgatohelyettesnél kell kezdeményezni, akihez az érintett
kérdés vagy teriilet tartozik. Az eseti bizottsag vezetségi jovahagyas utin hozhat6 létre és
meghatarozott kérdéskérben, vagy idékorlattal dolgozik.

5.5. A vezetbk és a szervezeti egységek, valamint a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje
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Az intézmény vezetGsége kozdtt a rendszeres kapcsolat, szakmai megbeszélésen, a
munkatervben régzitett heti rendszerességgel térténik. A megbeszélés a vezetdségi MS Teams
csoportban létrehozott dokumentumban kozbsen szerkesztett napirend szerint zajlik. A
tanacskozas eredményét, sziikkséges intézkedéseket ugyanitt rogzitik.

A szervezeti egységek vezetbiken Kkeresztiil tartanak kapcsolatot. Ez a vezetOségi
megbeszélésen, vagy a napi operativ kérdésekben sziikség szerint torténik.

5.6. A fenntartéi igazgatétanacs (IT)

A fenntartéi igazgatotanacs jogallasa, feladatkore:

Az igazgat6tanacsot a fenntarté hozza 1étre az iskolaval kapcsolatos jogainak, kotelességeinek
és érdekeinek képviseletére és szakszerii gyakorlasara. A testiilet kiiléndsképpen felelos az
intézményben folyé neveldmunka erkdlcsi szinvonaldért, €s azért, hogy az intézmény a
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Alkotmanyanak, térvényeinek megfelelden és a keresztyén
erkélesi értékek szellemében, valamint az allami torvények betartdsaval miikddjék. Ennek
értelmében gyakorolja a Rkt. vonatkozé paragrafusaiban raruhazott munkaltatdi, ellenérzési,
dontési és egyetértési jogokat.

Az IT tagjai, mikodése:

Az IT tagjait a fenntartd valasztja és bizza meg az egyhéazkeriileti kozgyilés jévahagyasaval.
Hivatalbdl tagja a fenntarté6 egyhdzi szervezet elnGksége, az egyhazkeriileti iskolaligyi
szervezet vezetbje, az intézmény fOigazgatdja, a valldstandra, gazdasagvezetdje. Valasztott
tagok: fenntart6 egyhazi testiilet 4-8 képviseldje és a nevelotestiilet egy - a testiilet altal delegalt
- tagja. Az IT munkéjar6l, megbeszéléseirdl, hatirozatair6l az fdigazgatd rendszeresen
tajékoztatja a nevelOtestiiletet.

57. Az Intézmény és a fenntartéi igazgatétandcs (IT), valamint a Sziiloi
Munkak6zosség (SZMK) és a Lévay-s Sziilok Egészséges Ifjusagért Egyesiilet
(LSZEIE) koz6tti kapcsolattartas rendje:

Az IT-nak hivatalbdl tagja a féigazgato, az iskolalelkész, a gazdasagvezetd, és a neveldtestiilet
egy tagja. Az igazgatétanaccsal a kapcsolattartas az IT iilésein torténik, ahol a féigazgato
beszamol az intézmény életérdl, fejlesztési terveir6l. A féigazgato két IT iilés kozott az IT
elndkével sziikség szerint tartja a kapcsolatot.

A SZMK -gel torténd kapcsolattartd az intézményvezetd, vagy az éltala megbizott vezet6ségi
tag vagy pedagégus, aki részt vesz a SZMK iiléseken, azokrdl feljegyzést készit, és az ott
felmeriilt kérdéseket a Vezetdség felé tovabbitja.

A ,Lévay-s Sziilok Egészséges Ifjusagért Egyesiilet”-tel térténd kapcsolattarté a f6igazgato
altal megbizott pedagbgus vagy munkatars, aki a drogkoordinétori feladatot is betolti az
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intézményben. Az egyesiilet tevékenységét onalldan végzi, tevékenységérél nem nevesitett
modon a kapcsolattartd esetenként beszdmol a neveldtestiiletnek.

5.8. A fenntartd

Az intézmény fenntartdja a Tiszaninneni Reformatus Egyhézkeriilet. A fenntartd jogkorét,
feladatait €s feleldsségi korét a Rkt. vonatkozé rendelkezései szabjék meg. E jogok gyakorlasat
az egyhazkeriileti kozgytilés, a fenntart elndksége, és az IT 14tjak el.

6. Az intézményben a vezetd feladatokat ellatok helyettesitési rendje.

6.1. A féigazgato helyettesitési rendje

A féigazgato6t a napi munkavégzéssel kapcsolatos tdvollét esetén a halaszthatatlan napi operativ
kérdésekben az illetékes foigazgato-helyettes vagy vezetd helyettesiti. Oktatasi és tanulményi
kérdésben a tanulminyi f6igazgatOhelyettes, nevelési kérdésben a kozosségfejlesztési
fdigazgatohelyettes, oktatasszervezési kérdésekben az oktatdsszervezési foigazgato-helyettes, a
didkotthonnal kapcsolatos kérdésben a tanulmanyi féigazgatohelyettes, gazdasagi kérdésben a
gazdasagvezetd. A helyettesitési jogkor stratégiai kérdésekre, illetve kdtelezettségvallalasra nem
terjed ki. A jogkdr gyakorl6janak dontéseiben az intézményben kialakult rendet figyelembe kell
vennie.

A féigazgat6 egy hetet meghaladé, de egy honapot el nem éré tavolléte esetén a nem delegalhatod
jogkorok kivételével a tanulmanyi féigazgato-helyettes helyettesiti.

A féigazgatd egy honapot meghalado tavolléte esetén a helyettesités rendjérél kiilon féigazgatoi
utasitas, ennek hidnyaban a fenntarté utasitisa rendelkezik.

6.2. A foigazgatohelyettesek helyettesitési rendje
Az operativ intézményi iranyitds érdekében a gimnaziumban legaldbb egy
f01gazgatohelyettesnek jelen kell lennie. A fmgazgatohelyettesek helyettesitési rendje:

Fo1gazgatohelyettes Helyettes1t1 |
B kozosségfejlesztési foigazgatdhelyettes | iskolalelkész |
| tanulményi féigazgatéhelyettes ] oktatdsszervezési féigazgatéhelyettes

oktatésszervezési foigazgatohelyettes ] tanulményi féigazgatohelyettes -
| kollegluml kérdésekben i afmgazgato rende@ szerint N

Ket hetet meghalado tavollét, vagy két f01gazgatohelyettes egy hétnél hosszabb tavolléte esetén
a helyettesités rendjérdl kiilon féigazgatdi utasitas rendelkezik.

6.3. A kollégiumi vezet6i feladatok ellatdsa, a helyettesitési rendje
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A didkotthon vezetését a féigazgato, és tanulmanyi foigazgatohelyettes megosztva végzi. Jogi,
személyi és gazdasagi kérdéseket a foigazgatd lat el, mig a szakmai-pedagogiai feladatokat a
tanulmanyi foigazgatohelyettes latja el. Sziikség esetén helyettesitésiikrdl foigazgatoi utasitas
rendelkezik.

6.4. A gazdasagvezetd helyettesitése

A gazdasagvezetd a munkavégzéssel kapcsolatos vagy tartds tavolléte esetén a gondnoki
feladatkorbe tartozo kérdésekben a gondnok, a pénziigyi kérdésekben a féigazgatd altal kijelolt
gazdasagi munkatars helyettesiti.

7. Az intézményi k6zOsségi jogok gyakorlasa

Az intézménnyel munkaviszonyban vagy megbizdsi jogviszonyban 1évé valamennyi
alkalmazottnak tudnia kell, hogy egy keresztyén kozosség tagja, és munkdjaval kozvetlentil
vagy kozvetve hozzajarul az intézmény altal felvallalt keresztyén neveléshez.

Az egyes kOzOsségeket, illetve azok tagjait jogszabalyokban meghatarozott esetekben részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény valamennyi alkalmazottjat, tanuloit, sziil6ket, a fenntart6
képviseloit az intézmény altal szervezett valamennyi iskolai vagy iskolan kiviili rendezvényen.
A megbeszélés-, tanicskozas vagy értekezlet jellegli alkalmakon a meghivottakat illeti meg
részvételi jog.

Véleménynyvilvanitasi és javaslattételi jog illeti meg az intézménnyel kapcsolatos barmely
kérdésben az intézmény valamennyi alkalmazottjat, a tanuldkat, a sziiléket és a fenntart6
képvisel6it. Az elhangzott véleményt és javaslatot a dontés elokészitése sordn a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkér gyakorldjanak az elhangzott véleménnyel
kapcsolatos allaspontjat a dontés meghozatala utan kézo6lnie kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkOr gyakorl6ja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy vagy kozosség azzal
ténylegesen egyetért.

A dontési joggal rendelkezd személy, vagy testiilet szdmdara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkOr gyakorldja teljes
felel6sséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolat (50 % + 1) tobbség
alapjan dont. A testiilet hatdrozatképes, ha 2/3 része jelen van.

Az intézményi k6z6sségek munkéajanak koordinalasa, a kapcsolattartés elvei:

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetOk és valasztott

kozosségi képviselok segitségével — az intézményvezetd vagy az altala megbizott vezetdségi
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vagy szakmai vezet6ségi tag koordinalja. A kapcsolattartas formait a rendszeres és konkrét
idépontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

8. Az intézmény tevékenységével kapcsolatos kozosségek

Az alapité okiratban megfogalmazott feladatok végzése az intézményben tébb kozosség
egyiittmiikodése révén valésul meg. Ezen k6zosségek koziil vannak bels6 kdzdsségek, amelyek
tagjait jogviszony kéti az intézményhez, és vannak kiils6 kozosségek, amelyek 6nként vallalt
felelosséggel kapcsolédnak be — kiildnbozé mértékben — az intézmény munkéjéba.

Az intézmény belsd kozosségei

8.1. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosség az intézrnény legtagabb belsé kozossége. Tagjai az intézménnyel
munkaviszonyban vagy megbizésos jogviszonyban 4ll6 alkalmazottak. Az alkalmazottak
munkaviszony létesitésénél, a munkavégzéssel kapcsolatos kérdésekben, és a munkaviszony
megsziintetésével kapcsolatosan iranyadé dokumentumok:

Puétv, Munka tdrvénykényve, Nkt, Rkt, Helyi Pedagdgiai Program, SZMSZ, pedagégusok
Etikai kodexe, Hazirend

A teljes alkalmazotti k6zosséget az intézményvezet6 hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor
ezt jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egész miikodését érintd kérdések targyalaséara keriil
sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteir6l jegyzOkonyvet vagy feljegyzést kell vezetni.
Reformatus kdznevelési intézmény alkalmazottjara a vonatkozé allami és egyhézi jogszabalyok

egyarant érvényesek.

8.2. A nevelétestiilet
A nevel6testlilet a mindenkori hatalyos jogszabaly éaltal meghatarozott intézményi kozosség.

A nevel6testiilet jogallasa:

A nevel6testiilet nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és

dontéshozo kozossége. A neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort

betoltd alkalmazottja, valamint az nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segité felsdfoki

végzettségli dolgozdja. Jelen esetben a gazdasagvezetd és az iskolatitkar, védénd,

iskolapszicholdgus, programszervez és pedagdgiai asszisztens.

A nevel6testiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miiksdésével kapesolatos

tigyekben, valamint a Nkt és a Rkt-ben meghatérozott esetekben dontési, egyébként pedig

véleményez6i és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testillet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény életét érintd

valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik: a pedagogiai program és modositdsanak

elfogadasa, a szervezeti miikodési szabalyzat és modositisanak elfogaddsa, az intézmény éves
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munkatervének elfogadasa, az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
készitése és elfogadasa, a nevelGtestillet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztisa, a
hazirend elfogadasa, a tanuldk magasabb évfolyamba 1épésének feltételének megallapitasa, a
tanuldk meghatarozott fegyelmi tigyeiben valé dontés, a tanuldk osztalyozo vizsgara valo
bocsatas feltételeinek megallapitdsa, az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal kapcsolatos szakmai vélemény kialakitasa.

A nevel6testiilet a feladatkérébe tartozo iigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol _
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja az intézmény egyéb kozosségeire.

A neveldtestiilet értekezletei:

A nevel6testiilet egyes feladatainak ellatdsara, véleményezési, javaslatételi és dontési jogainak
gyakorldsara, valamint t4jékozodas céljabol rendes és rendkivilli értekezleteket tart.
A nevel6testiilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében meghatarozott idépontokban
az intézményvezetd hivja 6ssze. Az intézmény nevelbtestiilete az alabbi allando értekezleteket
tartja a tanév soran: alakuld- és tanévnyito értekezlet, tanévzard értekezlet, félévi és év végi
osztalyozo értekezlet, nevelési értekezlet, nevel6testiileti értekezlet.
Azon nevel6testiileti értekezletekrol, amelyeken nincs neveldtestiileti dontést igényld napirendi
pont feljegyzést kell késziteni. A dontést igényld napirendi ponttal rendelkez6 nevelétestiileti
értekezletekr6l jegyzO6konyv késziil. A nevelbtestiileti értekezletek feljegyzéseit ¢és
jegyzOkonyveit a kijelslt iskolatitkar vezeti. A jegyzOkényvet a fOigazgatd, a
jegyzokonyvvezetd, és a két kijeloslt hitelesitd irja ala.
Rendkiviili nevelStestiileti értekezlet hivhaté Ossze indokolt esetben, amennyiben a
nevel6testiilet tagjainak 20 %-a, vagy a féigazgato sziikségesnek latja.

A nevel6testiilet dontései, hatarozatai:

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait nyilt szavazassal, és abszolat szotobbséggel hozza
(jelenlévok 50 % + 1 £6). Személyi tigyekben, vagy a neveldtestiilet 20 %-anak kérésére titkos
szavazasnak van helye. Titkos szavazis esetén a nevelGtestiilet szavazatszedd és
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki. Szavazategyenloség esetén a foigazgatd szavazata dont.
A neveldtestilet minden dontésével €s hatarozatival, valamint azok kialakuldasinak
koérillményeivel kapcsolatban a hivatali titoktartds a nevelStestiilet minden tagjanak és a
jegyzdkonyv vezetdjének fegyelmi feleldssége és kotelessége. Indokolt esetben a neveldtestiilet
rogziti, hogy a hatarozatot vagy dontést milyen kdrben kell nyilvanossagra hozni.

A nevel6testiilet dontéseinek, hatarozatainak végrehajtasa:

A nevelbtestiilet dontéseinek és hatarozatainak végrehajtasarol és a végrehajtas hatarid6jérdl a
hatarozatnak rendelkeznie kell. Ellenkez6 esetben a végrehajtasért a foigazgato felelds az altala
meghatarozott médon €s hataridoig.
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A neveldtestiilet altal atruhazott feladatkorok és a beszamoltatds rendje:

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibdl -
meghatdrozott idore vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6z6sségekre, vagy az intézmény egyéb kbzosségeire.
Az atrubazott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletnek beszdmolni kételes azokrdl az tigyekrdl,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabél eljar. E rendelkezést nem lehet alkalmazni a
foglalkozasi, illetve a pedagdgiai program, tovabba a SZMSZ és Hazirend elfogadasanal.

A nevelbtestlilet szakmai munkakzosségei

Az intézményben szaktargyi vagy szaktargycsoporti munkakdzosségek alakulhatnak. A
munkak6zdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben foly6 neveld
és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, végrehajtasahoz és ellendrzéséhez.

Az intézményben miikd6 szaktargyi és szaktargycsoporti munkakozosségek:

vallastandri munkako6zosség, bolcsészettudomanyi munkakozosség, tarsadalomtudomanyi
munkakoz9sség, matematika munkak6zosség, digitalis tevékenységek munkakozosség,
idegennyelvi  munkak$zosség,  természettudomanyi — munkakodziosség,  testnevel6i
munkak6zosség valamint a kozosségi nevelés munkakozosség.

A szaktirgyi valamint szaktargycsoporti munkak6zOsségek feladatai: koordinaljak az
intézményben folyd nevelé-oktatdé munkét és folyamatosan fejlesztik mindségét, fejlesztik,
tokéletesitik szakteriiletik modszertani eljarasait, javaslatot tesznek specidlis irdnyzatok
megvalasztasara, javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalaséra, tAmogatjdk a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget, végzik a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat, kialakitjak szaktargyanként és
évfolyamonként az egységes kovetelményrendszert és értékelési rendszert, végzik a
tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok kiirdsat vagy a kiils6 szakmai palyazatokra
anyagok készitését, versenyek €s rendezvények szervezését.

A szaktargyi vagy szaktargycsoporti munkak$zosség élén munkak6zosség-vezetd all, akit a
véleménynyilvénitasi jogkorét figyelembe véve a féigazgatd biz meg.

A munkak6z0sség-vezetd jogai €s feladatai: 6sszeallitja —€s a munkakdzosség elé terjeszti
elfogadasra— az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkak6z0sség
éves munkatervét, irdnyitja a munkak$zosség tevékenységét, felelés a munkakdzosség szakmai
munkdjéért, elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkak(zOsség tagjainak tanmeneteit,
feligyeli a tanmenetek szerinti el6rehaladést és a kvetelményrendszemek valé megfelelést,
szakmai €s médszertani értekezleteket hiv Gssze, bemutatd foglalkozasokat szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasat, ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat,
eredményességét, intézkedést kezdeményez a foigazgatod felé, képviseli a munkakdzdsséget az
intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil, 6sszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot
készit a nevelttestiilet szamara, igény szerint az intézményvezetd részére a munkakozosség
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tevékenységérol, javaslatot tesz a tantargyfelosztisra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkak6zOsségi tagok jutalmazasara, észt vesz a pedagbgusok teljesitmény-értékelési
rendszerének (TER) miikodtetésében.

A szakmai munkakdz6sségek egylittmiikodésének koordinacidjanak elsédleges szintere az
intézmény szakmai vezetdségének értekezlete az éves munkatervben rogzitett idépontokban. A
munkakézosségek éves munkaterviikben rogzitik az egylittmiikodés formait és rend;jét.

Alkalmi munkacsoportok, projektcsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasira a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok vagy projektcsoportok alakulhatnak a nevelGtestillet vagy a féigazgatd
dontése alapjan. Az alkalmi munkacsoportok vagy projektcsoportok megalakulasakor meg kell
hatédrozni: a csoport személyi Gsszetételét, a csoport vezetdjének személyét, a csoport feladatat,
a sikerkritériumokat és indikatorokat, a csoport tevékenységének idétartamat, fenntartasi és
miko6dtetési felelosséget.

8.3. A tanulék kozosségei

Az intézmény didkk6zOssége meghatarozott modon €s elvek szerint kialakult tigabb vagy
sziikebb kozosségek osszessége. Tagja az intézménnyel tanuldi jogviszonyban vagy didkotthoni
tagsagi viszonyban 1év$ valamennyi tanulo.

Tanuléi jogviszonyt és didkotthoni tagsagi viszonyt 1étesiteni felvétel vagy atvétel utjan lehet,
amely jelentkezés alapjan torténik. A felvétel rendjérdl az intézmény kovetkezd tanévre torténd
beiskolazasi terve rendelkezik.

Az évfolyamkdzosség:

Az azonos évfolyamhoz tartozd osztilyok tanuloibdl alkotott kozosség. Lehet6ség szerint
torekedni kell arra, hogy az évfolyamko6zosség bizonyos pedagogiai, szervezési, €s szakmai
programokon megjelenjen.

Az osztalyk6zosség:

Az azonos évfolyamon beliill azonos betlivel jelolt tanulocsoportba tartozd tanuldk
osztalyk6zosséget alkotnak. Az osztalykdzosség joga - a nyilt jeloltallitds és titkos bizalmi
szavazas utdn - az osztalypresbitérium megvalasztasa, illetve az osztilyt az iskola
presbitériumban képviselé kiildott megvalasztasa. Az osztaly létszamatol fliggden az
osztalypresbitérium 1-2 fs. A pontos létszamrdl az osztalyfénoki munkak6zosség dont. Az
osztalyk6zosség vezetdje az osztalyfonok, akit az osztalyfonoki teenddk ellatasaval a féigazgatd
biz meg. Az osztalyfonok felelds vezetdje az osztalykdz6sségnek, formalja az osztaly keresztyén
kozosségét, az intézmény keresztyén, pedagdgiai elvei szerint neveli az osztalyanak tanuloit,
koordinalja és segiti az osztdlyban tanit6 tanarok neveldmunkéjat, figyelemmel kiséri a tanulok
tanulmanyi elémenetelét, az osztaly helyzetét, irdnyitja a didkpresbitérium munkajat, segiti a
tanulokozosség kialakulasat, rendszeres kapcsolatot tart fenn a tanuldk sziileivel, kollégai
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segitségével mindsiti a tanuldk magatartdsat, szorgalmat, sziiléi értekezletet, fogad6orat tart,
szitkség esetén csaladot latogat, rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok elémenetelérél,
pontosan ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket javaslatot tesz segélyre,
jutalmazisra, biintetésre, tanmenetet készit neveld munkdjdhoz, szervezi és lebonyolitja a
tanulméanyi kirdndulasokat, és az osztilya egyéb rendezvényeit, rendszeresen tajékoztatja a
tanulokat és sziiléket a pélyavélasztissal kapcsolatos lehetéségrol és  teenddkrdl.
Az osztalyfonckot az osztillyal kapcsolatos szervezési, koordindciés munkéjdban a
diakpresbiterek segitik.

Tanuléi tantargycsoport

Bizonyos tantérgyakat az intézményben szakmai szempontok szerinti csoportbontisban
tanulnak a tanuldk. Az egy évfolyamon az osztalyk6zdsségtol eltérd modon szervezddd
tantargyi csoportot nevezziik tanuloi tantargycsoportnak.

A didkpresbitérium

A diakok kozosségi életiik szervezésére és érdekeik képviseletére didkpresbitériumot hoznak
létre. Az osztalypresbitérium 1-2 fébol 4ll. Tagjait nyilt jelélés utan titkos szavazissal az
osztalykozosség valasztia meg. Az osztilypresbitérium képviseli az osztilyt az
iskolapresbitériumban.

A presbitériumok segitenek a kozOsségi élet szervezésében osztily-, és iskolai szinten,
segitenek az osztalyfonoknek és az intézmény vezetbinek az osztallyal és az iskolaval
kapcsolatos, a didkokat érint6 problémak megoldasiban.

Az osztalypresbitérium munkajat az osztalyfoénok irdnyitja, az iskolapresbitérium munkajat, a
presbitérium véleményének meghallgatésa utan a foigazgatd altal megbizott pedagégus vagy
pedagégusok segiti. A didkpresbitérium a neveldtestiilet altal jovahagyott szervezeti rend és
munkaterv szerint miikédik. Didkpresbitériumot kiilén kell alakitani a gimndzium és a
kollégium viszonylatdban. A didkotthonban csoportonként egy presbitert valasztanak, és fiu
oldali és lany oldali elnokat.

Az intézmény biztositja ugy a gimndziumi didkpresbitériumnak, mint a kollégiumi
didkpresbitériumnak a mikodésiikhoz szitkséges feltételeket: a didkpresbitériumok munkajat
segitd pedagégusokat, a didkpresbitériumok megbeszéléseik és programjaik szamadra elézetes
bejelentés mellett szabadon hasznalhatjak az intézmény termeit, eszkozeit és berendezéseit. Az
intézmény a didkpresbitériumok szamara éves koltségvetésében tervezetten mikodési
tamogatast kiilonit el. A miikddési tAmogatas felhasznaldsardl a didkpresbitériumnak be kell
szamolnia.

Didk kiildottgytilés
Az intézmény egészét érintd didk kiildsttgytilést évente legalabb egy alkalommal kell tartani.
Ennek formajar6l az iskolapresbitérium dont. A didkkozgylilésen a didkpresbitérium és az
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intézmény foigazgatdja beszamol az el6z6 didkkozgylilés ota eltelt idoszak munkdjarol. A
tanulok az elhangzottakrol véleményt nyilvanithatnak és kérdést tehetnek fel az intézmény
életével, problémaikkal kapcsolatban.

Didkkozgyiilés

A diakkozgyiilés az intézmény tanuldinak legmagasabb szint(i t4jékozodd-tajékoztatd féruma,
amelyen a tanuldk teljes kozossége részt vesz. Didkkozgylilést legalabb tanévenként kettd
alkalommal tartani kell. A didkk6zgytilés nyilvanos, azon barmely tanulé megteheti kozérdek
észrevételeit, javaslatait. A didkkozgytilések id6pontjat az intézmény éves munkatervében
rogziteni kell. Rendkiviili esetben didkkozgytilést a foigazgatd, vagy a foigazgato egyetértésével
a didkpresbitérium hivhat Ossze.

Egyéb ifjusagi szervezetek

Az intézmény tanuldi a féigazgaté jovahagyasaval csatlakozhatnak iskolan kiviili ifjusagi
szervezethez (pl.: SDG Szovetség, REFISZ, Magyar Cserkészszovetség, stb.), és 1étrehozhatjak
az intézményen beliil miik6dd alapcsoportot, csapatot.

Intézményiink keretei koz6tt SDG alapcsoport €s cserkészcsapat milkodik. A Magyar
Reformatus Egyhaz torténetileg miikodott és ujraindult keresztyén ifjlisagi szervezetek koziil
leginkabb az SDG szdlitotta és szolitja meg a gimnazista koru tanuldkat. Az SDG alapcsoport
mikddését az intézmény tamogatja. Intézményiink hagyomanyai k6z6tt a cserkészet, mint
keresztyén jellemfejlesztd tevékenység fontos helyet foglal el. Az egykor a gimnaziumban
mik6dod 19.sz. Biikk Cserkészcsapat 1991-ben indult ujra és 1996 6ta ismét intézménytlink a
fenntart6ja.

Az intézményiink keretei kozétt miik6dd iskolan kiviili ifjusagi szervezetek egységei a helyi
szabalyokkal egyeztetett s 6sszhangban 1év6 sajat szabalyzat szerint mikddnek.

Az intézménnyel kapcsolatban 1év6 kiilsd kozosségek

Az intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott keresztyén nevelés érdekében harom
kozosségnek kell egyiittmiikddnie. Ezen kozosségek: a csalad, gytilekezet, iskola.

8.4. Sziil6k kozosségei

Az osztaly sziil6i kozossége:

Az egy osztalyk6zosségbe tartozo tanuldk sziilei alkotjak az osztaly sziil6i kozosségét. A sziilok
a Nkt-ben valamint az Rkt-ben meghatarozott jogaik érvényesitésére, a nevelési kitelességiik
teljesitése érdekében munkakzosséget hozhatnak létre.

Az iskolai sziil6i munkakozdsség (SZMK)
Az iskolai sziil6i munkakdzosség az intézmény nevelémunkajanak, és egyéb tevékenységeinek
tAmogatasara szervez6dé tandcskozé ¢és javaslattevd testiilet, amely az osztaly sziil6i
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képviseldinek 2-2 tagja alkot. A munkakdzosség tevékenységét haromtagi elndkség (mag
csoport) koordinalja: az elndk, titkdr, elndkségi tag. A SZMK munk4j4t az intézményen beliil
a foigazgato és a kozosségfejlesztési foigazgatohelyettes timogatja.

Lévay-s Sziilok Egészséges Ifjusagért Egyesiilete

A Lévay-s Sziilok Egészséges Ifjusagért Egyesiiletet a sziildk hoztik létre elsbésorban azzal a
céllal, hogy hatékonyan segitsenek az intézménynek a drogprevencids, egészségmegdrzo,
egészségtudat- formalo, és kornyezettudatos életmodra neveld tevékenységeinek végzésében.
Az egyesiilet 6n4ll6 jogi személy, amely munkajat 6nalldan szervezi.

Az intézmény tAmogatja az egyesiilet munkajat. Az intézmény részérdl az egyesiilettel a
kapcsolattarté az intézmény drogkoordinatori tevékenységgel is megbizott pedagdgusa.

A sziildkkel vald kapcsolattartas és tajékoztatas formai és rendje

Intézményiinkben a sziilokkel valé kapcsolatnak kiemelt szerepe van, ezért a sziil6k
tajékoztatdsa, a veliik torténé tanulokkal kapcsolatos probléma-megbeszélés, és segitésiik a
neveléssel kapcsolatos problémakban az intézmény fontos feladata.

Az elbzetes kapcsolattartds és tajékoztatas formai és rendje:

Ahhoz, hogy a sziil6k kelld koriiltekintéssel donthessenek a gyermekeik kozépfoku oktatdsi
intézményérél mér a felvételi eljarast és a tanuloi jogviszony létesitését megeldzden tajékoztatni
kell 6ket az intézmény kinalatarol, a felvétel rendjérél, az intézmény elvarasairdl. Ez a kovetkez
formakban valésul meg:

® Hivatalos informaciokozlés a helyi-, regiondlis- és orszigos tovabbtanulési
tajékoztatokban,

® Nyilt napok és tajékoztats szervezése az érdeklddd tanuldk és sziilék szamara,
® Felvételi elbeszélgetés a sziil6kkel és a tanul6val k6z6sen,

® Elbzetes osztalyféndki Ora, osztaly- és dsszevont sziildi értekezlet.

A felvételi hatarozat meghozatala utdn, de még a beiratkozas elétt intézménylink Ssszevont
sziil6i értekezletet taft a leendd tanuldink sziilei szdmara, ahol részletes t4jékoztatast kapnak az
intézmény életével kapcsolatos fontosabb kérdésekrdl. Ezutan a sziilk osztalysziiléi
értekezleten ismerkedhetnek meg gyermekiik leendd osztalyfonokével, elvéarasaival és
egymassal. A leend6 5. 7. és 9. évfolyamos tanuldink ezzel parhuzamosan ismerkednek leendd
osztalyfénokiikkel és egymassal, majd ezt kdvetden a négy osztaly egy k6zos tajékoztaton vesz
részt.

A beiratkozassal 1étesiil hivatalosan a tanuldi jogviszony, és ekkor kell a sziiléi nyilatkozatot és
tanuléi nyilatkozatot megtenni az aldbbiakrol:

® aszil6 és a tanuld megismerte az intézmény pedagdgiai és keresztyén nevelési elveit
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® a sziil és a tanul6 elfogadja ezen nevelési elveket, a sziil6 egyiittmiikodik az
intézménnyel a gyermekével kapcsolatban felmeriilé barmely kérdésben és igyekszik a
csaladban is hasonlo elvek szerint nevelni gyermeket,

® tudomasul veszi azt, hogy a gyermeke tanuldi jogviszonya addig 4ll fenn, amig a tanulo
teljesiti tanulmanyi és egyéb kotelezettségeit €s a sziilé egyiittmiikddése az
intézménnyel folyamatos ¢&s kielégito.

A gimnaziumi beiratkozassal egy id6ben keletkezik a kollégiumi tagsagi viszony is a
didkotthonba felvételt nyert tanuldk szamara.

A rendes kapcsolattartas és tajékoztatas formai és rendje
A tanuldi jogviszony fennéllasa alatt (a beiratkozastol az érettségi bizonyitvany atvételéig) a
kapcsolattartast és tajékoztatast a rendes jelz6vel illetjiik.

A Nkt-nek megfelel6en az intézmény a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart az éves
munkatervben rogzitett, az altaldnos munkaidén tali idépontokban, valamint rendszeres irdsbeli
tajékoztatast ad.

Sziil6i értekezletek

Az intézmény tanévenként harom alkalommal tart sziiléi értekezletet az éves munkatervben
rogzitett id6pontokban. A szeptemberi sziiloi értekezleten a sziilok a tanév rendjérol,
feladatairol, az intézmény céljairdl kapnak téjékoztatast.

A 5. 7. és 9. évfolyamon sziil6i kézosségi alkalmat tartunk , itt keriilnek bemutatasra az
osztalyokat tanité pedagdgusok.

A rendes sziil6i értekezleteket a tanév rendjében rogzitett idépontban az osztalyfondk hivja
0ssze és vezetl.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze a foigazgatd, az osztalyfonok amennyiben ezt
indokoltnak tartjak, vagy ha a sziilok 20 %-a ezt a f6igazgatondl irasban kéri.

A félévi sziiloi értekezleten az osztalyfonok részletesen értékeli az osztaly tanulméanyi munkajat,
magatartasat és tanacsot ad a sziiloknek a tovabbiakra nézve.

Az év végi mijusi sziil6i értekezleten az osztalyfonok részben Gsszegzi a tanév tapasztalatait,
részben a tanulményi kotelezettségiiknek eleget nem tevd tanuldk sziileivel probal megoldast
keresni a sikeresség érdekében.

Szaktanari fogadoorak

Az intézmény éves munkatervében rogzitett rend szerint a pedagégusok egyenként fogadjak a
sziilbket és adnak tajékoztatast a tanulorol, illetve adnak tandcsot a sikeresség érdekében. A
tanulmanyi kotelezettségeit nem teljesit6 tanuld sziileit a tanulméanyi féigazgatéhelyettes
irasban is behivja a fogado6 orara.

A sziild a munkatervben régzitett idpontokon kiviil is talalkozhat gyermeke tanaraival, az
osztalyfonskkel vagy a foigazgatoval. Az idépontot telefonon vagy irasban elére egyeztetni
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kell. A pedagégus, az osztalyféndk, a f6igazgatd kezdeményezheti a tanuld sziileinek
meghivasat valahanyszor ezt indokoltnak 14tjak.

A sziil6i értekezlet, szaktandri fogadoorak, egyéb tajékozodé megbeszélések egyarant
szervezhetOk jelenléti és online modon.

Az irasbeli tajékoztatas formai

A sziilokkel torténd irasbeli tajékoztatds eszkozei: digitélis naplo, iskolai honlap, iskolanaptar,
egyéni levél sziildknek a hivatalos e-mail cimiikre, postai levél.

A tanarok a tanuldk éltal szerzett érdemjegyeket a digitalis napléban rogzitik legkésébb azt
kdvetd napon, amikor a tanuld is megismerte. A sziilé szdmdra 1 nappal késobb lesz lathaté az
érdemjegy a naploban.

Az osztalyféndk rendszeresen ellendrzi, hogy a sziilé megtekinti-e a Kréta elektronikus naplét.

A sziil6k részvétele az intézmény rendezvényein

Az intézmény bétoritja a sziiléket a nyitott rendezvényeken valé részvételre. Ezek a tanévnyit6
tanévzard Uinnepi istentisztelet, szalagavatd, ballagas valamint egyéb az éves munkatervbe
iktatott rendezvények. A rendezvények idépontjardl a szeptemberi sziiléi értekezleten irasban
kell tajékoztatni a sziiléket, a rendezvényt megelézden pedig a digitalis naplén, illetve a
honlapon keresztiil.

8.5.A gyiilekezetek

Intézményiink egyhazkeriileti fenntartasu, igy kivanatos, hogy valamennyi gyiilekezettel legyen

tajékoztatdsi és kapcsolattartdsi kezdeményezése. A kolcsonds egymasra figyelés,

segitségnytjtas és szolgalat kell jellemezze az intézmény és a gyiilekezetek kapcsolatit.

A miskolci gylilekezetekkel az intézmény rendszeres kapcsolatot tart, de térekszik a tavolabbi

gylilekezetek felé is szolgalattal lenni. A gyiilekezetekkel valé kapcsolat formait és rendjét az

Iskolalelkész munkaterve tartalmazza.

A Lévayban az Uj osztilyok partnergyiilekezetet valasztanak, amellyel a tanulmanyok soran
szorosabban tartjak a kapcsolatot.

8.6. Egyéb kiilsé kapcsolatok.

Az intézmény a pedagogiai szakmai szolgalatokat a Reformatus Pedagogiai Intézett6l (RPI)
veszi igénybe. A RPI-nek telephelye mikodik az intézmény teriiletén. A RPI-tel valod
kapcsolattartds az oktatasszervezési foigazgatohelyettes feladata. Az intézmény a pedagogiai
szakszolgélatokat a Reforméatus EGYMI-t61 veszi igénybe. Az EGYMI-vel a kapcsolattarté az
iskolapszichologus, aki az SNI tanuldk tigyeit is koordinalja.

A gyermekjoléti szolgalattal torténd kapcsolattart6 az intézményi lelkész.
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Az iskolai egészségiigyi ellatds biztositokkal az iskolai védénd és a koOzosségfejlesztési
féigazgatdhelyettes tartja a kapcsolatot.

9. Az intézmény miikddési rendje

9.1. Az intézmény épiiletei

Az intézmény termeinek, 1étesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendjére vonatkozo
altalanos szabalyok javarészt a Gimnaziumi Hézirendben és a Didkotthoni Hézirendben is
megtalalhatok.
Az intézmény minden alkalmazottja és tanuldja felelds az intézményi tulajdon védelméért,
allaganak megérzéséért, az intézmény rendjének, tisztasdganak megorzéséért, a tlz- &s
balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok megtartasaért.
Az alabbi altalanos rendszabalyok az iskolai év meghatrozott napjain, illetve programjai idején
(értekezletek, fogadoorak, stb.) a foigazgatd dontése alapjan mdédosulhatnak.

Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje:

Az iskola vezet6sége koteles gondoskodni arrdl, hogy az iskola épiilete, helyiségei, udvarai €s
sportpalyai a vonatkozd pedagdgiai és egészségligyi kovetelményeknek megfeleljenek. Az
intézmény rendjének és tisztasaganak a fenntartisa a gazdasagvezetd, illetve a hozza rendelt

gondnok feleldssége.
Az iskolaépiiletet cimtablaval az osztdlytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag €s a

Magyarorszagi Reformatus Egyhdz cimerével kell ellatni. Az osztilytermek 4allando
felszereléséhez tartozik a cimerek mellett az vj forditisi teljes Biblia és a reformatus
Enekeskdnyv. Az osztalykozosségek gondoskodnak sajét termiik diszitésérél. A dekoracié nem
rongalhatja meg a terem falat vagy barmely berendezését, €s nem lehet ellentétes az izlésnek €s
erkolcsnek az intézmény altal képviselt normadival.

Az intézmény termeinek nyitasar6l és zarasarol a Hazirend rendelkezik. Azokat a termeket,
amelyek nem osztalyteremként szolgalnak a sziinetek id6tartamara is zarni kell.

A konyhéaba és a talalé és a kapcsolédo helyiségekbe — a szigori egészségiigyi szabalyok
értelmében csak az erre jogosult személyek 1éphetnek be.

Az éttermet a didkotthon lakoi naponta haromszor hasznalhatjak a didkotthoni Hazirend szerint,
az intézmény dolgozdi €és a nem didkotthonban lakd tanuldk csak az ebéd ideje alatt. Az étterem
hasznalataban fokozottan érvényesiteni kell a tisztasagi rendszabélyokat.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, az intézmény felszereléseit, eszkozeit
foigazgatdi engedéllyel, atvételi elismervény fejében lehet elvinni az iskolabdl.

Unnepek alkalméval az épiilet fellobogézésa a gondnok feleldssége.
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Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje:

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasardl - ha az nem sérti az intézmény alapfeladatainak
ellatasat €s a bérbevevo tevékenysége, illetve annak tartalma nem ellentétes a fenntarto egyhaz
szellemiségével - a féigazgaté dont. A bérbeaddssal kapcsolatos jogi iigyek intézése a
f6igazgatd, a gazdasagi ligyek intézése, illetve a megéllapodas szerinti hasznalat ellendrzésének
a gazdasagvezeté feladata.

9.2. Eves munkarend

A tanév szeptember 1 -jét6l a kovetkezd év augusztus 31 -éig, vagy a mindenkori tanév
rendjében meghatérozott idétartamban tart. A tanév szorgalmi idészakra, sziinetekre (6szi, téli,
tavaszi) és nyari vakaciora tagolodik.
A tanév rendjét az illetékes miniszter rendeletben hatirozza meg. A tanév helyi rendjét a fenti
miniszteri rendelet figyelembe vételével a f8igazgaté hatdrozza meg és a tanévnyit6 értekezleten
a nevel6testiilet fogadja el.
A tanév szorgalmi idejének el6készitése augusztus 21-t8l 31-ig tartd id6szakban torténik. A
tanev helyi rendjét, a Hézirendet és a balesetvédelmi el8irdsokat az osztalyfénokok az elsd
tanitasi napon ismertetik a tanuldkkal, az els6 sziil6i értekezleten pedig a sziilékkel. A tanulék
és a sziileik mindkét dokumentumot irasban is megkapjak.
A tanév helyi rendjét, a hazirendet a nyitva tartds rendjét az intézményben j6l lathaté helyen ki
kell fliggeszteni.

9.3. Heti munkarend

A tanitasi hét hétfén kezdoédik és 6t napig tart. A tanitas a tantargyfelosztassal 8sszhangban 1évé
heti 6rarend alapjan a tandrok vezetésével a kijelslt tantermekben folyik. Tanéran kiviili
foglalkozds csak a kotelezé tanitdsi 6rak utdn szervezhetd. Nulladik 6ra érarendileg nem
tervezhet6. Indokolt esetben, esetenkénti tartisara a tanulményi féigazgatohelyettes adhat
engedélyt.

A hétvégi munkasziineti és pihenénapokon, az egyhazi és éllami iinnepnapokon, illetve
féigazgatéi utasités alapjan egyéb esetekben az intézmény gimnaziumi foépiilete zarva tart. Ez
1d6 alatt a fééptiletben foglalkozast vagy rendezvényt csak eldzetes féigazgatdi engedéllyel lehet
tartani.

A didkotthon heti munkarendjét a ,,Didkotthon szervezeti és miikodési rendje” tartalmazza.

9.4. Napi munkarend
A tanuldk napi elfoglaltsdgat, és napi tanitasi rendjét a mindenkori 6rarend, és a tanéran kiviili
tevekenységek rendje szabalyozza.

Tanitasi napokon (az istentiszteleti nap kivételével) az elsé tanéra a napi Ige felolvasasaval és
iméadsaggal kezdddik. Valamennyi tanitdsi napon az utolsé 6ra végén kozos imadsaggal zarjuk.
Az igeolvasasért és imadsagért az adott 6rat tartd pedagégus a felelds. A pedagogusoknak az
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orajuk vagy egyéb foglalkozasuk el6tt 10 perccel kell megérkezniiik az intézménybe. A kotelez6
tanitasi orak legkésobb 15 orakor érnek véget

9.5. Az intézményben tartézkodas rendje

Az intézmény épiiletegyiittese magaban foglalja a gimnazium épiiletét, a didkotthon épiiletét €s
a sportkézpont épliletét. A gimnazium és a sportkdzpont épiiletei egy szervezeti egységet
alkotnak.

A gimnazium szorgalmi id6 alatt munkanapokon 5 6rat6l 21 6raig tart nyitva, tanitasi sziinetben
a féigazgato altal kiadott iigyeleti rend szerint tart nyitva. Szombaton, vasarnap, munkasziineti-
, pihené- és linnepnapokon az iskolat zarva kell tartani.

A szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre a féigazgatd adhat engedélyt. Tanitasi sziinetben
csak a munkajukat végzd dolgozok, vagy szervezett tanuldcsoportok tartézkodhatnak az
épiiletben.

A didkotthon épiiletében életvitel-szertien laknak a didkok, igy a nyitva tartas rendjét ehhez
szitkséges igazitani. A didkotthon munkanapokon 5-23 6réig tart nyitva. A sajatos pedagogiai
feladatra tekintettel, a térvényi eléirasnak megfelel6en a nyitvatartasi, és foglalkozasi idon kiviili
id6ben a fia és a lany szarnyon kiilon-kiilén pedagdgus feliigyelet biztositott.

A sportkézpont a Rakdczi utca fell csak az uszoda kozosségi haszndlati idejében, vagy
kiils6sok szaméra nyitott rendezvények idOtartamara van nyitva. Egyéb esetekben a
sportkdzpont a gimnazium vagy a didkotthon feldl kozelithetd meg.

9.6. A hivatali id6k
Az intézmény a hivatalos ligyek intézésére tanitasi napokon az alabbiak szerint tartja
nyitva hivatalos helyiségeit:

Tanuldi ligyintézés rendje a Titkarsag ajtajan kifliggesztett igyintézési rend szerint torténik,

de indokolt és halaszthatatlan iigyeket ezen kiviil is van lehet6ség ligyet intézni.

Gazdaségi iroda és pénztar tanuldi, pedagdgus €s kiilsé személyek iligyintézése: kifiiggesztett
nyitva tartas szerint

Az intézménnyel alkalmazotti vagy tanuldi jogviszonyban nem Aallokra vonatkozé bent
tartozkodasi és igyintézési rend:

Latogatok, sziilok, vendégek és hivatalos személyek csak hivatalos tgyek intézése,
megbeszélések, értekezletek céljabol és idején tartdézkodhatnak az intézményben. Az intézmény
portasa udvariasan koszonti a latogatot, megkérdezi jovetele céljat, a keresett személy nevét,
majd a sziikséges utbaigazitis utan az egyik diakportas elkiséri a latogat6t a megjeldlt helyre. A
portasnak rogzitenie kell a latogatd nevét, az érkezés iddpontjat, az ligyintézés vagy latogatas
helyét és az eltavozas idejét.
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Nem alkalmazand¢ a fenti eljérés, ha az intézmény szervezett foglalkozAsaira érkezé nagyszami
latogatordl van szo6 (pl. sziil6i értekezlet, nyilt nap, stb.).

A tornaterem hasznilata a gazdasagi hivatalban nyilvantartott rend szerint torténik. A
tornatermet hasznaldk csak e rend szerint tartézkodhatnak a tornateremben és a hozza tartozo
oltozoékben.

Az intézmény termeit bérbe vevok sajat munkarendjik, illetve hasznalati rendjiik szerint
tartozkodhatnak a bérbe vett helyiségekben.

9.7. Az intézmény ligyeleti rendje

Tanul6 az intézményben feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az intézmény ezért évente tigyeleti
rendet hataroz meg az 6rarend és a munkabeosztés fiiggvényében. A hazirendbe foglalt iigyeleti
rendszabalyok tartalmazzdk a tandri és a tanuldi tigyeletek rendjét is. Az ftigyeleti rend
elkészitéséért a feladattal megbizott foigazgatohelyettes a felelds.

Az tgyeleti rendben beosztott vagy a helyettesitésre kijeldlt pedagdgus felel az tigyeleti teriilet
rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért, az 6vo, véds, megel6z8 intézkedések
megtételéért.

9.8. Az intézmény munkarendje

A vezet6k intézményben valé tartézkodasanak rendje:

Szorgalmi id6ben hétfétol péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7:30 és délutan 15:30
kozott az intézmény féigazgatdjanak vagy egyik helyettesének az épiiletben kell tartézkodni. A
vezetdk benntartozkodésanak rendjét az éves munkaterv rogziti. A reggeli iigyeleti rend
kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletes neveld, a délutan tavozd vezetd utén az esetleges
foglalkozast tarté pedagdgus felelds az intézmény mitkdési rendjéért, és 6 jogosult és koteles a
sziikségessé valo intézkedések megtételére.

A pedagogusok munkarendje:
A pedag6gusok heti teljes munkaideje 40 6ra, amelynek beosztasat a vonatkozo jogszabélyok
irjak eld.

A pedag6gusok napi munkarendjét az 6rarend szabalyozza, az ligyeletesi és helyettesitési rendet
a tanulmanyi f8igazgatohelyettes allapitja meg sziikséglet és az 6rarend fiiggvényében. A napi
munkabeosztasok Osszedllitisandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagbgus kdteles 10 perccel a tanitési, foglalkozasi vagy tigyeleti beosztésa szerinti idépont
el6tt, illetve a tanités nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt a munkahelyén illetve a
program helyén munkéra képes dllapotban megjelenni.

29



A tanar koteles példamutatd pontossaggal elkezdeni és befejezni a tanitasi o6rakat, és ugyanilyen
pontossiggal kell megjelennie a nevelbtestiilet rendes vagy rendkiviili iilésein, egyéb
rendezvényein.

Tavolmaradasok

A hivatalos rendszeres tavolmaradasokat (pl.: tovabbtanulas) a tanév elején nyilvantartasba kell
venni, ezt a tanév soran tovabba jelenteni nem kell. Valamennyi nem rendszeres hivatalos
munkahelyi vagy hivatalos magan tavollétet a ,Tavollét engedélyezési lapon” kell
engedélyeztetni.

Amennyiben a tavollét egy teljes tanitdsi napot érint, az engedélyt a tanulméanyi
foigazgatohelyettes adhatja, egyéb esetben az engedélyezo a féigazgatd. A pedagdgus koteles
jelenteni a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradaséat és annak okat lehetbleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7.35-ig. a tanulmanyi féigazgatohelyettesnek. Ha a tanulmanyi
foigazgatohelyettes nem elérhetd, akkor az iskolatitkarnak teszi meg a bejelentést.

Az brarendtél vald eltérés

Indokolt esetben a pedagdgus az tanulmanyi féigazgatohelyettestdl kérhet engedélyt legalabb
két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanitasi ora elcserélésére, illetve a
tanmenettol eltéré tartalmu ora (foglalkozas) megtartasara.

Az Orarendt6] barmilyen jellegili eltérés csak az tanulmanyi foigazgatohelyettes engedélyével
és tudtaval térténhet, és errdl az érintett tanulokat a valtoztatas kezdeményezojének tajékoztatni
kell. Amennyiben ez nem lehetséges az tanulmanyi foigazgatohelyettes gondoskodik a tanulék
tajékoztatasarol.

Helyettesitések

A hidnyz6 pedagbégust helyettesiteni kell. A helyettesités formdi: szakszeri helyettesités,
szakszerltlen helyettesités (feliigyelet), Gsszevonas. A helyettesitést a tanulmanyi féigazgatd
helyettes késziti el, az Edupage feliileten tudatja a tanulokkal és a rendszerek keresztiil értesitést
kiild az érintett szaktandroknak. A tantervi anyagban valdé lemaradas elkeriilése érdekében
lehetdség szerint szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd tanart legalabb egy nappal
az Ora megtartasa el6tt biztak meg, akkor szaktargyanak megfelel6 6ra esetén koteles szakos orat
tartani.

Nem rendkiviili tivolmaradas esetén a helyettesitett pedagogus koteles irdsban rendelkezni a
helyettesitett tandra anyagarél, és ezt atadni a helyettesitd pedagégusnak vagy a tanulmanyi
féigazgatohelyettesnek.

Amennyiben az utolsé 6rat csak szakszertitleniil lehetne helyettesiteni, ugy azt el kell hagyni.

Egyéb megbizasok
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A pedag6gusok szamara - a kételez6 6raszdmon feliili- a nevel6-oktaté munkaval dsszefliggt -
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast a foigazgat6 adja a féigazgatohelyettesek
¢s a szakmai munkakdzosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utin. Ezeket a feladatokat a
munkak6zdsségi munkatervekben fel kell tiintetni.

Pedagégusok tilmunka végzésének szabalyozasa
A pedagdgusok tilmunkavégzésének szabalyait a Puét hatalyos szakaszai hatdrozzik meg.

A pedagbégus koteles az intézmény szabalyzatait valamennyi tanuléval megtartatni, sajat
munkéjat pedig az intézmény dokumentumainak eléirasai szerint végezni.

9.9. A tanulok jogai és kotelességei

A tanuléi jogviszony és didkotthoni tagsagi viszony létesitésével és megsziintetésével valamint
a jogok és kotelességekkel kapcsolatos jogszabalyokat a Nkt vonatkozo részei tartalmazzak. Az
intézmény megteremti a jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének feltételeit.
A gimnaziumi Hézirend tartalmazza a tanuldk jogainak és kételességeinek, valamint a tanuldk
munkarendjének leirasat. A kollégiumi Hazirend rendelkezik ugyanezekrdl a didkotthonra
vonatkozdan. A szabédlyok megtartdsa a tanuldk szamara kotelez6.

9.10. A neveld-oktat6 munkat kozvetleniil és kozvetve segitd alkalmazottak
munkarendje

Az oktaté-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazas feltételeit és a munkavégzés
egyes szabdlyait a Nkt rogziti.

Az intézményben az neveld - oktaté munkat kdzvetleniil és kozvetve segité alkalmazottak
munkarendjét a zavartalan miikodés érdekében az intézményvezetd éllapitja meg a fenti
jogszabalyok betartasaval.

A jogszabalyok figyelembevételével a szervezeti egységek vezetSi tesznek javaslatot a
vezetésiik alé tartozé alkalmazottak napi munkarendjének dsszehangolt kialakitaséara.

10. A munkavégzéssel kapcsolatos dokumentumok

Jelenléti iv (nem pedagdgus munkatarsak esetén)
Digitalis naplé (pedagdgusok esetén)

Munkaid6 nyilvantartas (pedagdgusok esetén)
Foglalkozasi napl6 (didkotthon esetén) Digitélis napld
Foglalkozasi naplé (tanéran kiviili tevékenységek esetén)

11. Az iskolai sportkér és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas rendje
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Az iskolai sportkérnek (ISK) tagja az iskola minden tanuldja. Az iskolai sportkér
sportcsoportjainak foglalkozésai a tanérai testnevelési dérakkal egyiitt biztositjdk a tanuldk
mindennapi testedzését, valamint a tanulok felkészitését a kiilonféle sportagakban az iskolai €s
iskolan kiviili sportversenyekre.

Az iskolaban miikddo iskolai sportkor célja a tanulok fizikai, sportagi képzése, edzése,
egészségilk megszilarditasa, a sportolasi igény felkeltése, a sport eszkdzeivel hozzéjarulni a
tanul6i személyiség alakitasahoz. A sportkér miikodését kiilon szabalyzat tartalmazza. Tanuléi
igény szerint a tornaterem vagy a sportpalya minden délutan igénybe vehetd a szabad savokban,
tandri feliigyelettel. Az igényeket a testnevel6i munkak6zosség vezetdje felé kell kdzvetiteni. A
tomegsport foglalkozasai az iskolai sportkor keretei kozott miikddnek. A tomegsport célja a
tanulok érdekl6dési  koérének figyelembevételével a testnevelési tantervi feladatok
megvalositasa. A foglalkozasok keretén beliil torténik az iskola lehetdségeinek és
hagyomanyainak megfeleléen kialakult sportdgakban a hazi versenyek és az iskoldk kozott
versenyek, bajnoksagok lebonyolitasa.

Az iskola gondoskodik a mindennapos testedzés megszervezésérdl. Ennek formai: heti 5 6rarend
szerinti testnevelés Ora, gyogytestnevelés ora, sportkdr, iskolai tdmegsport,.

Az iskola a mindennapi testedzést a tanorai foglalkozasok mellett az iskolai sportkdrdk
mikodésének tamogatisaval biztositja.

Az iskola biztositja tovabba, hogy a tornaterem vagy a sportudvar a testnevel$ tanarok
feliigyelete mellett a tanulok rendelkezésére alljon naponként legalabb 2 6ras idétartamban a
testneveld tanarok altal §sszeallitott program szerint.

Az iskolai sportkor szakmai programja az iskola munkatervének részét képezi.

Az iskola testneveldi munkak6zosségért felelés fOigazgatohelyettese a testnevel6i
munkak6zosség-vezeto €s a sportkort vezetdk félévenként értékelik a mindennapi testedzes és
sportolas megvalosulasanak feltételeit, a tanulok részvételét, és kozosen allapodnak meg a
teend6kben. Az iskola és a sportkori vezeték kapcsolata a mindennapi munkaban kdzvetlen.

12. Iskolai k6zosségi szolgalat (IKSZ)

Iskolai kézOsségi szolgalatnak az a munka szamit, amelynek soran a didk a sajat helyi
kozossége javat szolgald, anyagi érdektdl fliggetlen tevékenységet folytat szervezett keretek
kozott. Ilyennek szamit a katasztrofavédelmi, egészségiigyi, szocidlis és jotékonysagi, oktatési,
kulturalis és koz6sségi, kérnyezet- és természetvédelmi, dvodaskoru, sajatos nevelési igényli
gyermekekkel, tanuldkkal, az id6s emberekkel kbzos sport- €s szabadidfs teriileten, valamint a
gyiilekezetekben folytathatd szervezett tevékenység. A kozosségi szolgalat fejleszti a tanuld
kommunikacids képességeit, szocidlis készségét és Onismeretét, néveli Onbizalmat, javitja
iskolai teljesitményét €s az iskolahoz vald hozzaallasat.

Iskolankban a k6zosségi szolgalat keretei kozott az alabbi teriileteken folytathatd tevékenység:
egészségligyi szocidlis és jotékonysdgi oktatasi kulturdlis és kozOsségi kornyezet- ¢€s
természetvédelmi , katasztréfavédelmi, 6vodas kord, sajatos nevelési igényii gyermekekkel,
tanulokkal, idés emberekkel k6zos sport- és szabadidds tevékenységek, valamint az intézmény

32



rendjével, €rtékrendjével 6sszeegyeztethetd olyan kdzszolgalati tevékenység amelyre nézve a
tanulok kezdeményezéssel élnek.A tevékenység megszervezése az iskolaban

Gimndziumunkban a programszervez, mint kijeldlt iskolai koordinator szervezi a kozosségi
szolgalat programjait, melyhez feltérképezi a helyi lehet6ségeket, azokat a helyszineket és
tevékenységeket, melyek lehetéve teszik a tanuldk szamara az 50 éras szolgilat teljesitését. A
koordinatornak ossze kell gyljtenie, hogy az intézmény székhelye kozvetlen komyezetében
milyen lehet6ségek, egyiittmiikodé szervezetek vannak, ahol megszervezhetd a kozosségi
szolgalat.

A tanulokat minden tanév elején az iskolai koordinator tdjékoztatja a valaszthaté lehetéségekrél,
és arrdl is, hogy egy-egy helyszinen varhatéan hany tanulé tud tevékenykedni.

Ezt kovetden a tanuldknak lehetdséget kell biztositani, hogy 6nként valaszthassék ki azt a helyet
és tevékenységet, amely szamukra a legvonzobb, leghasznosabb, és amelyhez kellGen
motivaltak, hogy ott valéban hasznosan t6ltsék el a ,,szolgalati” idejiiket.

A tanulok a ,Jelentkezési lap” kitoltésével jelentkezhetnek az altaluk kivalasztott projektekre,
és igy az igényfelmérés alapjan a koordinator el tudja késziteni a beosztast. A beosztas
elsdsorban a tanuloi igények és a rendelkezésre 4116 lehetoségek egybevetése alapjn torténik.
Amennyiben nem sikertil minden tanulonak az igényéhez igazodd, megfelelé helyszint és
tevékenységet biztositani, ekkor azt az érintett tanulokkal egyeztetni kell, a sziilok tajékoztatasa
mellett.

Az egyes tevékenységi terliletek a sziild és/vagy a tanulé (az utobbi esetben a sziilé
Jjovéhagyésaval) irasbeli kérelmére véltoztathatok, cserélhetdk, bévitheték, amennyiben ez nem
jér jelentds szervezési munkéval, tovabba a tevékenység helyszinén sem okoz problémat.
Iskolankban a koz0sségi szolgalatot a 9—11. évfolyamon lehetdleg egyenld aranyban elosztva
szervezziik meg, amelytdl indokolt esetben a sziild kérésére el lehet térni.

Az egyes tanévekre vonatkozd feladatokat és felelosdket mindig az adott tanév éves
munkatervében rogzitjiik.

A tevékenységek idejének meghatdrozasa nagymértékben fiigg a helyszintél, illetve attdl is,
hogy a tanitasi 6ra idStartamatol eltérden egy 6ra kozésségi szolgalatot 60 percre kell tervezni.
Ezért a tevékenységek idejének beosztasakor figyelembe kell venni az optimélis idékeretet,
valamint a kozérdekli 6nkéntes tevékenységrol szold tdrvényben irdnyadd napi teljesithetd
6raszamokat, valamint azt is, hogy az utazassal eltolt6tt id6 nem szamithatd be az 50 6raba. A
kozdsségi szolgdlat alkalmanként legkevesebb 1, legfeljebb 3 6ras id6keretben végezhetd.
Figyelembe kell venni tovabba, hogy

18 éves kor alatt - 14 6ra pihen6idét kell két nap kozott biztositani;

16 éves kor alatt naponta 3 6rét és hetente 12 6rat tevékenykedhet a tanulé 1 nap pihenéssel;

16 €s 18 éves kor kozott 4 és fél orat lehet naponta tevékenykedni, hetente Gsszesen 18 drat.

A kialakult program az intézményvezet$ hozzajarulasaval és jovahagyasaval kezdédhet meg.

A ko6z0sségi szolgalat dokumentalisa:
Az egyes projektekre a jelentkezési lap kitSltésével lehet jelentkezni, melyet a sziild jovahagyo
alairasaval kell beadni, illetve lehet befogadni.
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A tanulé a kozosségi szolgalat elvégzésérdl naplét vezet, amelyben minden egyes alkalommal
régziti a projekt nevét, datumat, helyszinét, a teljesitett 6rdk szamat. A kozosségi szolgalat
elvégzését aldirdsaval igazolja a fogadd intézmény képviseldje és az iskolai koordinator
pedagdgus. Az iskolaban az osztalyfénok folyamatosan vezeti az elektronikus naploban és a
torzslapon az elvégzett kozdsségi szolgdlatok Oraszdmat, amit a bizonyitvany megjegyzés
rovatdban is rogzit.

Az iskola abban az esetben, ha a tanul6 intézményt valt, vagy masik intézményben érettségizik,
igazolast 4llit ki a kozosségi szolgalat teljesitésérol.

Az iskolan kiviili kiilsé szervezet és kozremiik6dé mentor bevondsakor az iskola és a felek
egyiittmitkodésérol megallapodast kell kétni, amelynek tartalmaznia kell a megéllapodést alairo
felek adatain és vallalt kotelezettségein tal a foglalkoztatas idétartamat, a mentor nevét €s
feladatkorét.

13. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az oktatd-nevelé munka bels6 ellendrzésére jogosultak:
foigazgatd, fOigazgatohelyettesek, —munkakdzOsség-vezetdk, valamint a fSigazgato
megbizasabdl belsé munkatarsak, vagy kiils6 szakértok.

A belso ellenérzés formai:
tanérak, tandran kiviili foglalkozéasok ellenérzése, tanuléi munkék ellendrzése, tudas mérése €s
vizsgak szervezése, adminisztrativ munkdk ellenérzése, vizsgalata.

A bels6 ellendrzés célja:
eredményesség, hatékonysag vizsgélata, probléma feltarasa, tdjékozddas, segitségnyujtés,
feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellendrzése.

Az iskola éves munkatervében egy tanévre megtervezi a szakmai ellendrzést. Az ellendrzési terv
tartalmazza az ellenérzés céljat, formajat, modszerét, az ellendrzésben részt vevok korét, az
ellendrzott szakteriileteket, az ellenérzés tapasztalatainak ismertetési méodjat.

Az ellendrzési tervben nem szerepld vizsgalatokat, ralatogatasokat, tudas-méréseket, vizsgak
szervezését a fbigazgatd rendelheti el a tanuldk érdekében - lehetéség szerint az ellendrzés
megkezdése elott 7 nappal.

A f6igazgatd, illetve a fbigazgatohelyettesek, munkakdzosségvezetOk jogosultak eldzetes
bejelentés nélkiil 6rat latogatni illetve ellendrizni.

14. Kiils6 pedagdgiai és torvényességi ellendrzés
A Kkiils6 ellen6rzés lehet: szakmai-pedagogiai vagy torvényességi ellendrzés.

Varmegyei Kormanyhivatal: ellenérzi az intézmény trvényes mikodeését
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Oktatasi Hivatal megszervezi az emeltszintii érettség vizsgakat, felelds a kozépfoku iskolak
felvételi eljarasaért, elvégzi az intézmény mitkddésének hatosagi ellendrzését

A Magyarorszéagi Reformatus Egyhaz ellendrzést tarthat. Az ellendrzé szervek: Egyhazkeriileti
Iskolatigyi Bizottsag, Fenntarto, Zsinat Iskolatigyi Szakbizottsaga

Az ellenbrzésrdl jegyzokonyv vagy feljegyzés készill. A hianypétlas vagy egyéb intézkedés az
intézmény €s a fenntart6 feladata.

15. Az elektronikus Gton eldallitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitési

" r

rendje, valamint az elektronikus dton elballitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett ¢&s  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL,28.) kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizarélag az
intézmény féigazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapi mésolatat:

az intézménytorzsre vonatkozé adatok médositasa,

az alkalmazott pedagégusokra,

Oraadé tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1 -jei pedagdgus és tanuldi lista
Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvényokat az intézmény pecsétjével és a
f8igazgaté alairasaval hitelesitett formaban kell téarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az iskola informatikai halézatéban egy kiilén e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz val6 hozzaférés jogit az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és a fdigazgatohelyettesek)
férhetnek hozza.

A KRETA elektronikus napléba az adatokat digitalis aton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és
az adminisztracidért felel6s alkalmazottak. A digitalis napl6 elektronikus uton tarolja a tanulok
adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rdk tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulékkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.

A tanév végén a digitélis naplo altal generalt térzslapbol papir alapt térzskényvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmét és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Szikség szerint kell kinyomtatni a tanul6 éltal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
hianyzasok szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuléi jogviszony mas
indokbdl torténé megsziinésének €s sziinetelésének eseteiben.
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16. A tandran kiviili egyéb foglalkozdsok szervezeti formdja €s rendje

Az intézmény — tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez — a Nkt alapjan. A tanoran kiviili foglalkozasok
szervezését a tanulok kozOssége, a neveldtestiilet tagjai, a sziilok, a féigazgatoétanacs
kezdeményezhetik. A tanuldk a tanoran kiviili foglalkozasokra 6nkéntesen jelentkeznek, de ha
felvételt nyertek a foglalkozasra megjelenésiik kételezd. Az intézményben az alabbi tandran
kiviili szervezett foglalkozasi formak lehetnek: szakkorok, tanfolyamok, didkkorok énekkar
iskolai sportkérok, cserkészet, ifjusagi csoportok.

A fenti foglalkozasok helyét és id6tartamat az érintett szaktanarokkal val6 egyeztetés alapjan
az oktatasi féigazgatohelyettes engedélyezi. A pedagdégusok éltal vezetett rendszeres tanéran
kiviili foglalkozasra a tanulé Onkéntesen jelentkezik, de ezutan a foglalkozasok latogatdsa mar
kotelezettség, amely alol indokolt esetben a szaktanarjavaslatara az oktatasi féigazgatohelyettes
adhat felmentést.

A tandran kiviili foglalkozasok eredményeirfl az intézmény vezetGsége rendszeresen
tajékozodik és gondoskodik arrél, hogy a sziikebb vagy tagabb korben sikert elért nvendékek
vagy csoportok eredményei az intézmény nyilvanossiga elé keriiljenek. A kiilon
elfoglaltsagokkal jar6 programokat (gyiilekezetlatogatas, szereplések, stb.) az elvallalas elott a
foigazgatoval kell engedélyeztetni.

Szakkorok

Szakkoéroket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk érdeklddésétdl, illetve a szilok
igényétdl fliggben a munkakozdsség-vezetdk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkdrok
vezetbit a foigazgatd bizza meg. A foglalkozdsok legkésébb oktdberben kezdddnek és a
szorgalmi id6 végeztéig elére meghatarozott tematika alapjan folynak. A miikddés feltételeit
lehetGség szerint az iskola koltségvetésében biztositani kell. Kilondsen koltséges
foglalkozasok (draga eszkozok, anyagok, kisérletek stb.) szervezésére csak részvételi dij
befizetése esetén van mod. A szakkdrokre a tanév kezdetén lehet jelentkezni.

Ontevékeny diakkorok

A tanulok ontevékeny didkkoérdket (érdeklodési kor, Snképzokor, szinpad) hozhatnak létre,
melyek szervezését és miikodtetését maguk végzik, felkérés alapjan tanicsadd tanar
segitségével. A milkddéshez a helyiséget az iskola biztositja a nyitvatartasi idén beliil.

Enekkar

Az iskola énekkara sajatos diakkérként miikddik tantargyfelosztdsban meghatarozott
id6keretben. Vezetéje a féigazgato altal megbizott karnagy. Miikodéséhez az iskola biztositja a
helyiséget és a sziikséges targyi feltételeket (hangszer, kottamasolés stb.) Az énekkar eldzetes
egyeztetés alapjan részt vesz az iskolai ilinnepélyek és rendezvények miisordban. A kdrus
vezetbje a foigazgatoval tortént egyeztetés alapjan véllalhat kiils6 szerepléseket.
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Iskolai sportkor

Az iskolai sportkdr a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a sport megszerettetésére és a napi
testedz€s biztositdsara, szinvonalas munka esetén pedig a teriileti, varosi vagy orszagos
sportéletbe valé bekapcsolddas szandékaval szervezddik. Vezetdje az iskola testneveld tandra.
A sportkori tevékenység helyszine az iskola tornaterme, illetve sportpalydja. Miikodésének
rendjét ugy kell - esetleg szabalyzatban- régziteni, hogy az az iskolai vagy az internatusi
id6beosztast ne sérthesse. Az ISK elndke a tanév elején tesz javaslatot az inditandd
szakosztalyokra.

Cserkészet
Az intézmény fenntartasdban miikdik a 19. sz. BUKK Cserkészcsapat. Az intézmény tamogatja
a cserkészcsapat miikodését.

Egyéb foglalkozasok, rendezvények

Az intézmény barmely tanulécsoportja, k6zssége egyéb, nem rendszeres rendezvényt is tarthat
(klubdélutén, sziilé-tanar talalkozo, stb.) az iskola épiiletében. Az ilyen rendezvényekért az
osztalyfénok a felelds, aki feltigyeli a rendezvényt, vagy gondoskodik a tanéri feliigyeletr6l. A
rendezvényt a kozosségfejlesztési foigazgatohelyettesnek be kell jelenteni. Az iskolai
kozosségek vagy azok kisebb csoportjai szervezhetnek iskolan kiviili tevékenységeket is (pl.:
szinhaz-, koncertlatogatds). A tevékenységért az osztalyfénok a felelds. A tevékenységet a
szervezési féigazgatohelyettesnek be kell jelenteni.

Csak olyan tevékenység szervezhetd, amelyet jogszabaly nem tilt, és az intézmény
értékrendjével és az intézmény szellemiségével 6sszeegyeztethetd.

17. Az intézmény hitéleti tevékenységei

Az intézmény reformétus keresztyén elkotelezettsége indokoltta és természetessé teszi, hogy
nevelési rendjében kitiintetett szerepet kapjon a tanuldk hitének, lelki életének gondozésa.

A keresztyén nevelés kiemelt helye a PP-ban

A fentiekre tekintettel a Pedagégiai Programban kiemelt célként fogalmazddott meg a
keresztyén nevelés, melyet az intézmény a csaldddal és a gyiilekezetekkel kozosen igyekszik
végezni. A keresztyén pedagégiai szemléletnek tiikroz6dnie kell az intézmény egyéb
dokumentumaiban is.

Rendszeres hitéleti alkalmak ,Istentiszteletek
A tanev rendjébe iktatott intézményi jeles alkalmak istentiszteleti keretek kozt zajlanak.
Ilyenek: tanévnyito-, tanévzaré tinnepi istentisztelet, szalagavatd, ballagas, egyhézi iinnepségek

Csendesnapok
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A tanév soran a tanév munkatervében rogzitetten tart az intézmény csendesnapot. Ezek altalaban
az advent-karicsonyi id8szakban, a husvétot megeléz6 id6szakban, vagy a piinkdsd el6tti
id6szakban lehetnek. A csendesnapon vendég szolgélattevOk vagy az intézménylink ifjusagi
csoportja szolgal. Az ettdl eltérd rendet az tanév munkaterve rogziti.

Heti istentisztelet
A heti intézményi istentisztelet rendjét €s helyszinét a tanév rendje rogziti.

Napi igeolvasas €s imadsag

Valamennyi tanitasi napon az els6 6ra igeolvasassal €s imadsaggal kezd6dik, az utolsé éra pedig
imadsaggal zarul. Az imadsagok a koétott napkezdd és napzaré imadsagok, de a pedagogus
szabadon is imadkozhat.

Ifjusagi csoport
Az intézmény tdmogatja a tanulok Onszervez6dését, valamint csatlakozasat a Magyarorszagi
Reforméatus Egyhaz hivatalos ifjusagi szervezeteihez.

Ertekezletek elétt shitat, szakmai megbeszélések elétti igeolvasas és imadsag
Valamennyi nevelGtestiileti értekezlet dhitattal kezd6dik, és igeolvasassal és imadsaggal
kezdédik az intézményben a vezet6ségi megbeszélés és a munkakdzosségvezetéi megbeszélés.
Fentieken kiviil az iskolakdzosség barmely kore kezdeményezhet rendkiviili vagy rendszeres
hitéleti programot. A kezdeményezést a kozosség Iskolalelkészével egyeztetni kell, s neki ezen
alkalmakon feliigyeleti joga van. Az iskolai hitélet szervezése és vezetése elsdsorban a
vallastanarok feladata, de sziikséges tudni ugyanakkor, hogy a tanuldk hitének gondozésa,
megerdsitése az intézmény valamennyi pedagdgusdnak és dolgozdjanak lehetdsége és
felelossége.

18. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai,
valamint a tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljarast megel6z6
egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras szabalyait a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen kell kialakitani. Az eljaras
célja, hogy a tanuld kotelességszegése esetén biztositsa a jogszerli, atlathaté és méltanyos
eljarast. Az aldbbiakban részletesen bemutatjuk az eljards menetét, a jogszabalyi alapokat,
valamint az egyeztetd eljaras részleteit.

A fegyelmi eljaras soran alkalmazando jogszabalyok a kovetkezok: a 2011. évi CXC. térvény a
nemzeti kéznevelésrol, kiilondsen a 32. § (1) bekezdés g) pontja, amely a nevel&testiilet dontési
jogkorét rogziti fegyelmi tigyekben, valamint az 58. § (3) bekezdése, amely a fegyelmi eljaras
alapvetd szabalyait tartalmazza. Tovabba iranyadé a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 53. §
(1) bekezdése, amely részletesen szabalyozza a fegyelmi eljaras lefolytatdsanak mod;jat.
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Fegyelmi eljaras akkor indithat, ha a tanulé sulyosan vagy ismételten megszegi a
jogszabalyban, az intézmény hazirendjében vagy az SZMSZ-ben meghatarozott kotelességeit.
Az eljaras meginditdsarol az intézményvezet6 irasban értesiti a tanul6t és torvényes képviseldjét,
megjelolve az eljaras okat és a targyalds idépontjat.

Az egyeztetd eljaras célja a konfliktus békés rendezése és a sérelem orvoslasa, valamint annak
biztositasa, hogy a felek kozosen talaljanak megoldast a kotelességszegés kovetkezményeire. Az
egyeztetd eljarast az intézményvezet6 kezdeményezi, de azt a tanulé vagy torvényes képviselGje
is kérheti. Az egyeztet6 eljarasban részt vesz az érintett tanuld, torvényes képviselGje, az
osztalyfondk, sziikség esetén az iskolapszichologus, valamint az intézményvezeté altal kijelslt
pedagogus. Az egyeztetd eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a felek
nyilatkozatait, a megéllapodas tartalmét és az esetleges hataridéket. A jegyzékonyvet minden
résztvevd alairja, és azt az iskola irattaraban kell meg6rizni. Az egyeztetd eljérast a fegyelmi
targyalas eldtt kell lefolytatni, és legkés6bb 6t munkanapon beliil be kell fejezni.

Amennyiben az egyeztetd eljards nem vezet eredményre, fegyelmi targyalast kell tartani. A
fegyelmi bizottsigot az intézményvezetd jeloli ki, tagjai pedagbgusok és szilkség esetén az
iskolapszichologus. A targyaldson jelen lehet az érintett tanuld, térvényes képviseldje, a
fegyelmi bizottsig tagjai, a jegyzOkonyvvezetd, valamint bizonyitdsi céllal meghivott
személyek. A targyaldsrol részletes jegyz6konyvet kell késziteni, amelyet harom munkanapon
beliil meg kell kiildeni az érintetteknek.

A fegyelmi targyalast kovetben az elsdfoka hatdrozatot a nevelStestiilet hozza meg. A
hatérozatot irdsban kell kozolni a tanuldval és torvényes képviseldjével, és tartalmaznia kell a
megallapitott tényallast, az alkalmazott jogszabélyi rendelkezéseket, a kiszabott fegyelmi
biintetést és annak indokait, valamint a jogorvoslati lehetSségeket.

A fegyelmi eljérds teljes dokumenticidjat egy irattari szamon kell iktatni, és az iskola

irattardban kell elhelyezni a hatélyos iratkezelési szabalyok szerint. A tanul6 és tdrvényes

képvisel6je a hatarozat ellen jogszabalyban meghatarozott médon fellebbezhet.

19. Intézményi v€dd-, 6v6 eloirdsok, teenddk rendkiviili esemény esetén

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL 31.)
EMMlIrendelet 4. (1) bekezdés n) szakasza végrehajtséra a kdvetkezd intézkedéseket 1éptetjiik
életbe. A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola dolgozéi haladéktalanul
jelentik az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének, ha az épiiletben rendkiviili targy,
bombara utalé targy lathatd, szokatlan jelenség tapasztalhaté.

Bombariad6 esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:

Ha az intézmény munkavéllal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérhetd vezetGjének, tavollétiik esetén az tigyeletes tanart. Az értesitett
vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét és
értesiti a renddrséget.
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A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonldéan az iskolai csengé szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradioban is kdzzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavéllalok az épiiletet a tlizriad6é tervnek
megfelelé rendben azonnal kételesek elhagyni a szerint. A feliigyel6 tandrok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kételesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1€v6 és hianyzd
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulécsoportokkal a gyiilekezéhelyen tartézkodni.

A gaz fécsapot el kell zératni. Aramtalanitani nem kell.

A bombariadot elrendelé személy a riadd elrendelését kovetében haladéktalanul koételes
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak idétartama alatt torténik, az iskola foigazgatoja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatasdnak megszervezésérol.

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadé munkavéallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél t5bb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefiijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadé
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje koteles potolni a tanitas meghosszabbitasaval vagy
pétldlagos tanitasi nap elrendeléséve.

20. A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatds, valamint a
foglalkozasegészségligyi ellatas rendje

Az intézményiink a jogszabdlyi eldirdsoknak megfelel6 rendszeres egészségiigyi feliigyeletet
és ellatast biztosit a vele tanuldi jogviszonnyal vagy kollégiumi tagsagi viszonnyal rendelkezd
tanulok részére, valamint minden, az intézménnyel munkaviszonyban 1év6 alkalmazott részére.

Iskolai védéndi ellatas

Az intézmény sajat foallasd, teljes munkaidés védéndvel rendelkezik, aki elsédlegesen
szervezi, koordindlja az intézményi rendszeres egészségiigyi feliigyeletet €s ellatast, valamint
a foglalkozas-egészségiigyi feliigyeletet és ellatast.

Iskolaorvosi és iskolai fogorvosi ellatas
Az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen szerzdédéses megbizasi jogviszonyban

alkalmaz iskolaorvost és l4tja el az iskolai fogorvosi feliigyeletet.

Foglalkozas-egészségiigyi ellatas
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Az intézmény a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en szerzédéses megbizasi jogviszonyban
alkalmaz foglalkozis-egészségligyi szakorvost, aki biztositja a teljes alkalmazotti kzOsség
foglalkozas-egészségiigyi ellatasat.

21. A munkavédelmi- és tlizvédelmi szolgaltatas igénybevételének rendje

Az intézmény a jogszabélyi eloirdsokat figyelembe véve alkalmaz megbizasi jogviszonyban
munkavédelmi felelGst, €s megbizasi jogviszonyban tlizvédelmi feleldst.

22. Intézményi hagyomanyapolas, intézményi {innepségek,
megemlékezeések

A hagyominydpolas feladatait, az iinnepélyek és megemlékezések iddpontjat, felel6seit a
neveltestiilet éves munkaterve hatérozza meg, és ezeket az eseménynaptir tartalmazza.
Nemzeti, egyhazi és iskolai iinnepélyek megiinneplése iskolai szinten torténik, melyet a
kozOsségfejlesztési foigazgatohelyettes szervez és feliigyel.

23. A reklamtevékenység szabalyozasa az intézményen beliil

Az intézmény teriiletén barmiféle hirdetés, reklamanyag csak a féigazgatShelyettesek el6zetes
tudtaval és engedélyével helyezhetd el.

Uzleti vallalkozasként vagy juttatasért csak a fenntarté engedélyével biztosithatd az intézmény
teriiletén reklamfeliilet.

Szigorhan tilos az intézmény teriiletén és kornyezetében olyan hirdetmények, reklamanyagok
elhelyezése, melyek ajo izlést, az iskola értékrendjét sértik.

Szigortan tilos politikai jellegli vagy barmilyen formaban gytiloletkeltd hirdetések elhelyezése,
terjesztése.

24. Munkakori lefras altalanos szabalyai

Az intézményben minden munkavallalonak névre sz416, feladataihoz szabott munkakéri leirasa
van, amelyet a munkaszerzédés alairasaval egyid6ben kap meg, 4tvételét alairaséval igazolja.
A munkakori leirasok kotelezd tartalma: a munkavallalé neve, munkakére, beosztisa, heti
munkaideje, pedagégusok esetében heti kotelezo 6raszama, a munkaltatéi jogkdr gyakoroljanak
megnevezeése, a munkavallal6 kézvetlen munkahelyi felettesének megnevezése a munkavallalé
bérezését meghatarozé jogszabalyok megnevezése, a fobb felelésségek es feladatok felsorolasa,
ezen belil a tanuldkkal kapcsolatos feleldsségek es feladatok az iskolai dolgozékkal
kapcsolatos feleldsségek es feladatok, az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével
kapcsolatos feleldsségek es feladatok, a pénziigyi dontésekkel kapcsolatos felelésségek es

feladatok, a bizalmas informaci6kkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felel6sségek es feladatok,
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az ellendrzés, értékelés feladatai, a munkavéllalé iskoldn beliili es kiilsé kapcsolatai, a
munkavallalé sajatos munkakoriilményei.

A munkakéri leirds hatdlyba léptetése a munkakori leiras hatdlyba lepésének datuma, a
féigazgaté alairdsa, a munkavallal6 alairasa a munkakori leiras tudomasul vételérdl.

25. Az intézmény alapvet6é dokumentumai és alapvetd belsé szabalyzatainak
nyilvanossagi rendje

Az intézmény alapveté dokumentumai: alapitd okirat, milkodési engedély, kiilonos kozzétételi
lista.

Az intézmény alapvetd belsé szabalyoz6 dokumentumai és szabalyzatai: szervezeti és miikodési
szabalyzat, pedagdgiai program, hazirend, Pedagdgusok etikai kodex, éves munkaterv.

Az alapvet6 bels6 szabalyzatok egy-egy példanyat el kell helyezni: az intézmény irattardban az
intézmény Titkarsagan, , az intézmény konyvtaraban , elektronikusan a Nevelbtestiileti Teams
feliileten, elektronikusan az intézmény honlapjan, elektronikusa a KIR rendszerben a
jogszabalyban vagy utasitasban eléirt dokumentumokat.

Az iskolai szabalyzatok nyilvanosak, az intézmény munkatéarsai a kényvtari vagy neveléi szobai

példanyt hasznalhatjak, a didkok, illetve a sziilok a Titkarsagon juthatnak hozzéd ezekhez.

Beiratkozaskor minden tanulé megkapja a Hazirend egy-egy példanyat.

A sziil vagy tanulé munkanapokon jogosult a gimnazium Titkarsagan az aktualis Hazirend,
SZMSZ, Pedagdgiai Program egy példanyat szabad betekintésre elkémi.

Az intézmény biztositja, hogy a pedagdgiai programrol az érintettek tajékoztatast kérhessenek.
A tajékoztatas helye az intézmény titkarsiga, valamint az igazgat6i iroda. A tdjékoztatas
személyesen az intézményvezet6tol, elbzetes idépont-egyeztetés alapjan kérhetd. A tajékoztatas
szbobeli és irasbeli formaban is biztosithato.

26. Zar6 rendelkezések

Jelen SZMSZ az intézmény fenntartojanak a Tiszaninneni Reformatus Egyhazkeriilet
jovahagy6 hatdrozataval 1€p hatalyba és ezzel az ezt megel6z6 SZMSZ hatélyat vesziti.
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A LEVAY JOZSEF REFORMATUS GIMNAZIUM Es DIAKOTTHON

KONYVTARANAK
SZERVEZETI Es MUKODESI SZABALYZATA

Miskolc, 2025

1. AZ INTEZMENYI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATANAK
JOGSZABALYI FORRASA

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrsl

20/2012. (VIIL3 1.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl 3/1975.
(VIIL. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérél (leltarozasrédl) és az
allomanybol torténd torlésrdl sz616 szabalyzat

258/2019. (X. 3 1) Korm. rendelet a tankényvellatéssal kapcsolatos feladatok 4tad4séré]

1 10/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a nemzeti alaptanterv kiad4sérél, bevezetésérél és
alkalmazasarol

100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarél

2. ALAPELVEK

Az intézményi konyvtar az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositisahoz,
a neveléshez, tanitishoz, tanulishoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését,
feltarasat, meg6rzését a konyvtari rendszer szolgéltatisainak elérését és mindezek hasznalatat,
tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosité az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinalé szervezeti egység.

3. AKONYVTARRA VONATKOZO ADATOK

A konyvtar neve: Leévay Jozsef Reformatus Gimnazium és
Didkotthon Kényvtara
A konyvtar cime: 3530 Miskolc, Kalvin utca 2.

Tel: (46) 500-180/119 mellék
A konyvtar 1étesitésének éve:

1994.- a kényvtari gylijtemény megalapozasa
1997 szeptember 1. a feldjitott konyvtari helyiség atvétele, a konyvtar induldsa

A konyvtér elhelyezése: Az iskola foldszintjén, kozponti helyen. Egy 105 m? -es helyiség,
galériaval,



Személyi feltételek: Egy fohivatast konyvtaros vagy kényvtaros-tanar
Hasznalok kore: Az iskola pedagdgusai, tanuloi, és az adminisztrativ és technikai dolgozéi.

Halozatban elfoglalt helye: A Reformatus Iskolai Konyvtari Halozat tagkoényvtara.
Miskolc véros iskolai kényvtari halézatanak szintén tagkényvtara.
Hal6zati kozpontja: A Reformatus Pedagogiai Intézet

A konyvtar bélyegzoje: Ellipszis forméju: (40x18 mm). Benne: "Lévay Jozsef
Reformatus Gimnazium Konyvtara”- felirat van.

Az iskola fenntartdja: A Tiszaninneni Reformatus Egyhazkeriilet
Cime: 3530 Miskolc Kossuth utca 17.

4, AZ NTEZMENYI KONYVTAR FENNTARTASA Es FELUGYELETE

Az intézményi kdnyvtar az intézmény szerves része, amely a mindenkor érvényes kényvtari
jogszabalyok szerint miikédik.
A konyvtar mik6dését az iskola igazgatdja biztositja, irdnyitja és ellen6rzi.
Biztositja a konyvtar zavartalan mlikodését.
Biztositja a megfelelé munkakoriilményeket €s az allomanyvédelem feltételeit.
Kinevezi a konyvtar vezetdjét, és meghatarozza munkakori feladatait.
Gondoskodik a rendszeres nyitva tartasrol.
A koltségvetés Osszedllitasakor tekintetbe veszi a konyvtér fejlesztési igényeit.
A tervszerli allomanyépités érdekében beszerzési keretet biztosit, és jovahagyja a
dokumentumok vésarlasait.

Szakmai szolgaltatasok

Az intézményi konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatdsokkal (szaktandcsadas,
pedagobgiai tajékoztatds, tovabbképzeés, modszertani Wtmutatds) segiti a Reformatus
Pedagdgiai Intézet, varosi pedagodgiai intézetek, szakmai munkakdzosségek.

Az intézmeényi konyvtar gazdalkodasa

Az intézményi konyvtar feladatinak ellatasdhoz sziikséges feltételeket az intézmény
koltségvetése biztositja. A kdnyvtar az iskola koltségvetésében meghatarozott 6sszeg felett
folyamatosan rendelkezik.

A meghatarozott 6sszeg egy része a Konyvtarellatonal van éves szerzodésben lekotve.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtaros-tanar felelés. Ezért csak a
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a kényvtari keretbdl dokumentumot véasarolni.

A folyéirat-rendelésre kiilon keretdsszeg van.

A nyomtatvany rendelés az iskola koltségvetésében erre el6iranyzott keretbdl térténik.

A konyvtar mikddéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése konyvtaros-
tanar feladata.



Az iskola gazdasagi vezetSje gondoskodik a napi mikodéshez sziikséges eszkozokrol,
irodaszerekr6l és a szocialis feltételekrol.

5. AZ INTEZMENYI KONYVTAR FELADATA

Az intézményi konyvtar az oktaté-nevelé munka eszkoztara, oktatési helyszine és
kommunikaciés centruma. Sajitos eszkOzrendszerével segiti az iskolat pedagdgiai
programjanak megvalositasaban.

Az intézményi konyvtar alapvetd feladata a tanitidshoz-tanulashoz sziikséges dokumentumok
gyljtése, feltarasa, 6rzése, gondozasa, rendelkezésre bocsatasa.

A kényvtar gylijtokorének igazodnia kell a miiveltségi teriiletek kévetelményrendszeréhez és
az iskola tevékenységéhez. Gylijteménye tartalmazza azokat az informaciGhordozoékat,
informdacidkat, amelyeket az iskola oktato-neveld tevékenysége hasznosit.

Tajékoztat a dokumentumokrél és a konyvtari szolgaltatasokrdl, eligazitast ad a szitkséges
ismeretekrdl, illetve segiti, hogy a szakmai munkakdzdsségek allandéan tajékozddjanak az vj
dokumentumokrdl.

Tajekoztatast nyujt a konyvtar dokumentumairdl, és segiti més konyvtarak altal nyujtott
szolgaltatasok elérését.

Az informatika muveltségi teriileten beliil kényv-és konyvtarhasznalati orék tartdséval
kdzponti szerepet jatszik az intézmény olvasas-és kényvtar-pedagdgiai tevékenységében.

Koényvtarbemutaté és konyvtirhasznélati oOrdkat tart. Segiti az oktato-nevelé munkat,
elémozditja a tanulok olvasasra, konyvtarhasznalatra nevelését.

A konyvtér nyitvatartasi idejében az intézménnyel tanul6i jogviszonyban 1év6 tanuldinak, és
kollégiumi tagsagi viszonyban 1év6 tanuléinak, valamint az intézmény pedagégusainak és
dolgozdinak lehetévé teszi a teljes allomany egyéni és csoportos hasznalatat.

A konyvtar — a helyben hasznalhat6 gylijteményrészek (kézikoényvek, lexikonok,
enciklopédiak, szétarak, idészaki kiadvanyok, audiovizudlis informéacidhordozdk kivételvel)
allomanyat kdlcsonzi.

Eldkésziti a szakkényveket a szaktargyi 6rak konyvtari megtartisahoz.

Szamitégépes informatikai szolgaltatdst nyujt.

Mint nyitott kommunikaciés centrum, lehetdséget biztosit a kényvtirhoz kapcsolddo
programok szervezésére.

6. AZ INTEZMENYI KONYVTAR GYUJITOKORE



A gyiijtokori szabalyzatnak megfeleltetett kényvtari 4llomany eszkoziil szolgél a pedagdgiai
program megvalositasahoz. (1 .sz. melléklet)

Az intézményi konyvtar a feladatabol kiindulva részletesen szabdlyozza a konyvtari
gylijtemény Osszetételét.

A dokumentumok kivalasztasa és kivonasa a konyvtdros, vagy konyvtaros-tanir és a
tantestiilet egyiittmiikodésével valosul meg.

Az allomany tervszer(i és meghatarozott irany1i fejlesztésekor az iskola pedagogiai programja
altal megfogalmazott cél-€s feladatrendszerébdl kell kiindulni, amely meghatirozza a
konyvtar alapfunkcidjat.

Az ebb6l adodé feladatainak megvalositisat segitdé informacidhordozok tartoznak az
dllomany fégyiijtokorébe. A konyvtar mésodlagos funkcidjabdl eredé sziikségletek
kielégitését a mellékgylijtokorbe sorolt dokumentumok képezik. Az intézményi kdnyvtar a
tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igények kielégitését csak részlegesen tudja vallalni.

7. GYUITEMENYSZERVEZES

A folyamatosan, tervszeriien €s ardnyosan alakitott dllomany az intézményi konyvtar
egységes gyljteményét alakitja ki, amely a tanari €s tanul6i igényeket egyarant kielégiti.
Tiikrozi az iskola nevelési és oktatasi célkitlizéseit, a pedagdgia program — pedagdgiai
folyamatok szellemiségét.

A gylijteménynek tartalmi s mennyiségi Gsszetételében is meg kell felelni a korszerti oktatasi
kdvetelményeknek.

Az intézményi kdnyvtar allomany vétel és ajandék 1itjan gyarapodik. A gyarapitas egész évben
folyamatosan torténik. Az 4llomanygyarapitasra fordithaté Osszeget az iskola
koltségvetésében kell elbiranyozni. Az Osszeg felhasznalasaért a konyvtaros a felelds.
Hozzajarulasa nélkiil az intézményi konyvtar szadmara kényvet vagy mas dokumentumot senki
sem vasarolhat.

A konyvtari dokumentumok beszerzése, a példanyszamok megallapitasa soran a konyvtaros
figyelembe veszi a munkak6zosség vezetdinek véleményét.

Az intézményi konyvtar gylijtékérébe nem tartozé kiadvanyokat még ajandékként sem
leltdrozhatdk be. (esetleg jutalmazasra kioszthatok.)

8. AKONYVTAR ALLOMANYANAK ELHELYEZESE, TAGOLASA



A konyvtar az iskola foldszintjén talalhatd. JOl megkozelitheto, vildgos, tagas galérids
konyvtarterem. (80 m? + galéria).

A konyvtarban jegyzetelni 16-20 tanulé tud, de o6rakat vagy nagyobb csoportos
foglalkozasokat a konyvtar melletti tanterembe lehet. A tanterembe a kényvtarbol kozvetlen
atjaras van.

Az édllomany tagolodasa
Kézikényvtar — tarolésa raktari jelzet alapjan. Ez az 4llomény csak a tanaroknak Ordra
kdlcsonozhetd ki,
Ismeretterjesztd irodalom- raktarozasa a tizedes osztalyozési rend szerint torténik.
Szépirodalom — a konyvtar galériajan Cutter- tablazat alapjan torténik.
Audiovizualis dokumentumok — kiilén térol6 szekrényben, témakoronként vannak
elhelyezve.
Pedagégia gylijtemény — kiilon elhelyezve.
Folyoiratok
Tankdnyvek — tantargyak és évfolyamok szerint

9. A DOKUMENTUMOK ALLOMANYBA VETELE

A tartds megérzésre szant dokumentumokat a megérkezéskor, de legkés6bb hat napon beliil
leltarba kell venni. A leltirba vétellel egy idSben a dokumentumra rakeriil a kényvtar
tulajdonbélyegzdje, leltari szama és a raktari jelzet. Ezekrél, a dokumentumokrél a konyvtar
szabalyos cim-és csoportos leltarkdnyvet vezet naprakészen.

A tankényvek kolestnzései kiilon adatbazisban (Microsoft Access) keriilnek régzitésre, mely
a kényvtaros szamitogépén érhetd el.

Az audiovizuélis dokumentumokrol kiilén egyedi nyilvantartas késziil.
Az id6szaki kiadvanyok nyilvantartdsa cardex modszerrel torténik.

10. AKONYVTARI ALLOMANY FELTARASA
A konyvtari dllomany feltdrasa Szirén integralt konyvtari program segitségével térténik.
Az intézményi konyvtar alloményét feltdrva kell az olvasék rendelkezésére bocsatani. Ez

jelenti a dokumentumok formai és tartalmi feltardsat, és ezt egésziti ki a raktari jelzet
megallapitésa.

Az adatokat r6gzité szamitdgépes rekord tartalmazza a dokumentum: _ a raktari jelzetét -
bibliografiai leirasi és besoroldsi adatait - ETO szakjelzetet . targyszavakat

11. AKONYVTARI ALLOMANY VEDELME



A kényvtarban minden tlizrendészeti 6vintézkedést meg kell tenni, és be kell tartani. Nyilt
lang hasznalata tilos.

A konyvtarban kézi tlizoltdé késziilék keriilt elhelyezésre. Tliz esetén vizet nem szabad az
oltashoz hasznalni.

A kOnyvtir munkahely, ezért minden haszndl6jatol elvarhaté a fegyelmezett, csendes
magatartas.

Fokozottan tigyelni kell a tisztasagra, ezért a helyiséget rendszeresen takaritani kell.

A konyvtarba enni- és innivalot bevinni tilos.

A konyvtar dokumentumait a lehetéségekhez mérten védeni kell a fizikai 4rtalmaktol.

A kényvtar biztonsagi zarjainak kulcsai a kdnyvtaros-tanarndl és az iskola portajan kulcstarto
szekrényben van elhelyezve.

A konyvtari helyiséghez tartozé kulcsok kiadasa kizarélag indokolt, szolgalati célbol
torténhet, és csak pedagégus munkakort betoltd személy részére engedélyezett.
A kulcskiadas tényét a kijeldlt nyilvantartasban rogziteni kell, feltiintetve a kulcsot atvevd
nevét, a hasznalat céljat, az esetlegesen kivitt dokumentumokat vagy eszk6zdket, tovabba a
kiadas és visszavétel idOpontjat és az érintettek alairasat.

A koOnyvtaros hosszabb tavolléte esetén csak olyan pedagdgus helyettesitheti, aki tud a
konyvtari allomanyban tajékozdodni, ismeri a kélesonzés menetét. A konyvtari munkat ellatd
személy részaranyos felel9sséggel tartozik

12. ALLOMANYELLENORZES

Az intézményi kényvtar allomanyabol folyamatosan — évente legalabb egy alkalommal —
ki kell vonni az elavult, foloslegessé valt vagy elhasznalédott dokumentumokat.

Az alloményellendrzést akar iddészaki, akar soron kiviili — az iskola igazgatdjanak kell
elrendelnie és biztositani ehhez a személyi feltételeket.
Az allomanyellen6rzés ideje alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel.

Leltarozasra a 10 és 25 ezer kotet kozotti, tartds megdrzésre beszerzett dlloméanynél a 3/1975.
(VIIL. 17.) KM-PM rendelet szerint haromévente keriil sor.

A kényvtarvezet6 személyében bekovetkezett valtozas esetén kételezd az dllomanyellendrzést
elrendelni, ha a konyvtarat egy személy kezeli.

A leltarozasban legaldbb két személynek kell részt venni. Az intézményvezetd jeldl ki a
konyvtaros mellé egy munkatarsat, akinek megbizatasa a leltarozas befejezéséig tart.

A leltarozas soran azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar kikélcsonzott €s azt
szabalyszeriien igazolni tudja, azt meglévonek kell tekinteni.

A leltarozas befejeztével haladéktalanul jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni: _ az alloményellenérzes idopontjat .  a leltarozés jellegét . a leltarozas
szamszerl végeredményét

Leltarozaskor megengedett hiany évi négy ezrelék.



A konyvtar allomany —nyilvantartasbol a dokumentumot selejtezés vagy egyéb ok cimén
szabad kivezetni, t6rolni.

Az dllomanyban 1év6, de a konyvtar rendeltetésszerti feladatainak elltasara alkalmatlannd
vélt dokumentumok selejtezésére tervszeri alloméanyapasztds, vagy természetes
elhasznéalddas folytan keriilhet sor.

Tervszer(i allomanyapasztasra akkor keriil sor, ha a dokumentum tartalmilag elavult, a benne
foglalt ismeretanyag meghaladotta valt, az olvasoi igény csdkkenése miatt a példanyszam egy
része foloslegessé valt.

A torlést minden esetben az iskola igazgatojanak jova kell hagynia.

A selejtezés jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

o adokumentum leltdri szamat - a dokumentum megnevezését (szerz6, cim)
o nyilvantartdsi értékét
o akonyvtaros, és az igazgatd, mint engedélyez6 alairdsat

A torlési iratok eredeti példanyat a konyvtirban kell 6rizni, mivel azok a konyvtari
nyilvantartasok mellékletét képezik.

13. AKONYVTAR HASZNALATA, KOLCSONZESI SZABALYOK
A kényvtérat az iskola tanuldi, tanarai, adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznélhatjak.
Beiratkozasi dij nincs.

A konyvtar hasznal6i a konyvtar lloményat kotelesek megdvni.

A konyvtéar szolgaltatasai a konyvtarban tartott tanitdsi ordk kivételével csak nyitvatartési
id6ben vehetok igénybe. A konyvtar nyitvatartsi ideje heti 26 6ra, alap nyitvatartas szerint:

Hétfs-Csiitortok: 9:00 - 15:30
Péntek : 9:00- 14:00
Ebédids: 12:30-13:00

A konyvtaros/kdnyvtarostandr tanorai feladatai miatt a nyitvatartds valtozhat, a konyvtar
hatalyos nyitvatartdsi rendje a konyvtar ajtajan kifliggesztve talalhato, illetve az iskola
honlapjan (Edupage) is ki vetheto.

A konyvtarbol kényvet vagy egyéb dokumentumot kivinni csak a kényvtaros engedélyével
lehet. K&lesonozni a konyvtér ajtajan feltiintetett nyitvatartasi idében lehet.

A kényvtar allomanyabdl nem, illetve csak egy-egy tanitasi Orara, a pedagdgus nevére
kdlesonézhetdk az alabbi dokumentumok: kézikdnyvek, lexikonok, szétarak, enciklopédik,
iddszaki kiadvanyok, audiovizudlis informéciéhordozok.

Egyszerre a konyvtarbol hét kétet kélesonozheto.

A kolcsonzési hataridd harom hét, amely egy alkalommal meghosszabbithato.

A végz6s tanulok a kikSlesonzott kdnyveket majus 1 -ig, az alsobb évfolyamosok pedig junius
10-ig kotelesek a konyvtdr részére visszaszolgaltatni. Ezen idépontok utdn kényvet

rrrrr

ko6lcsonozni csak tanitdsi 6rara lehet.



A megrongalt vagy elveszett konyv ugyanazzal a konyvvel potolhat6. Ha ez nem lehetséges,
akkor a hasznalonak a konyv napi értékét meg kell téritenie. A befolyt 6sszegért csak konyv
vasarolhato.

A kolcesonvevo a kolesonzott dokumentumért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

Az iskoldbol eltavozott tanulé vagy dolgozd tanuldi jogviszonyanak, illetve
munkaviszonyanak megsziintetése el6tt kteles rendezni kényvtari tartozasait.

ZARADEK

Az intézményi konyvtar szabalyzata az intézményi szervezeti és miikddési szabalyzatanak
melléklete. A benne nem emlitett valamennyi kérdésben, az iskola szabalyzatban foglaltak
szerint kell eljarni.
Az intézményi koényvtar miikdési szabalyzatat feliil kell vizsgalni, és at kell dolgozni, ha a
jogallasban, szerkezeti felépitésben, feladatrendszerben alapvetd valtozasok kovetkeznek be.
Az intézményi konyvtar milkodési szabdlyzatanak mellékletei:
I. sz.melléklet: Gytijtokori szabalyzat
2. sz.melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat
3. sz. melléklet Katalogusszerkesztési szabalyzat
3. sz.melléklet: TankOnyvtari szabalyzat

4. sz. melléklet: Munkakdri leirds minta kdnyvtaros tanar szamar

1 .sz. melléklet az intézményi kényvtar SZMSz-éhez
Gylijtékori szabalyzat

A Lévay Jozsef Reformatus Gimnazium és Didkotthon kdnyvtaranak
gylijtokori szabalyzata

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gytijtékort szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos
feladata az iskolai oktato-nevelé munka megalapozasa. E feladat ellatdsa érdekében az iskolai
kényvtar szisztematikusan gytijti, feltarja, megérzi, €s rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
Ko6zvetiti az iskolanak a teljes konyvtari rendszer szolgaltatasait. Szakirodalmi szolgaltatast
nyGjt az oktatds soran felmeriilt igények szerint, valamint lehetévé teszi a konyvtar-,
dokumentum- és informécidhasznalat tanulasat és tanitasat. Az iskolai konyvtar az oktato-
neveldmunka megalapozasa kozben nemcsak informacios bazisként, hanem egyéni és
kiscsoportos tanulds szintereként is miikodik.

A koényvtar gy(ijtékorét meghatarozo tényezok:
e Az iskola 4ltalanos gimnézium, egyes osztalyok specidlis tantervii oktatasaval.

(digitalis, angol, német, torténelem, matematika) A gimnaziumban 4 és 6
osztalyos képzés folyik.



e Reformatus gimnizium. Pedagdgiai programjat és a gimnazium szellemiségét
a reformatus egyhaz hitvalldsa hatdrozza meg. Iskolank tagja a Keresztény
Iskolak Nemzetk6zi Szovetségének (ACSI).

¢ Tanuldink egy része a kdrnyékbeli telepiilésekrdl jar be naponta.

Az iskolan kiviili forrasok

e Iskolank Miskolc vérosanak belvarosaban, a megyei és varosi kényvtarhoz
kozel taldlhat6. A varosban jol felszerelt pedagdgiai szakkdnyvtar van a megyei
ped. intézetben.

o Az iskola kényvtara tagja az Orszdgos Dokumentumell4té Rendszernek.

A Gytjtés szintje és mélysége

Az iskolai kdnyvtar erésen valogatva gytijt. teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany
irodalmat sem gyjti.

Az allomanyalakitisnal arra kell térekedni, hogy a tananyaghoz kapcsolédé irodalom
megfeleld valogatassal tartalmaban teljes legyen.

A konyvtar az iskola informacids kdzpontja, mint ilyen elsésorban a nevelést, a tanitést és
tanulast kivanja szolgdlni. Mindezek a dokumentumok, melyek ezekhez a folyamatokhoz
szorosan koétédnek a gytjtemény f6-gylijtokorét jelentik. azoknak az ismeret- ill.
tevékenységteriileteknek a dokumentumai, melyek kdzvetve kapcsolédnak az iskola tartalmi
munk4jahoz, mellékgytijtokort képeznek.

Kézikonyvtari allomany

Az iskolai konyvtdrnak minden tipusdban gyljteni kell a miiveltségi teriiletek
alapdokumentumait az életkori fokozatok figyelembevételével:

- dltalanos és szaklexikonok . éltalanos és szakenciklopédiak . szotarak,
fogalomgytijtemények . kézikonyvek, Osszefoglalok . adattarak . atlaszok,
térképek - tankényvek _ a tantirgyaknak megfeleltetett folyodiratok, napilapok -
nm nyomtatott ismerethordozok koziil a tanitott tantargyakhoz kapcsolédnak
Ismeretk6z16 irodalom (ETO szerinti csoportositisban)

0 Kultira és tudomany

Fgy.: éltalanos enciklopédidk és lexikonok miivel6déstorténet
Mgy.: kulttira- és tudomany altaldban, irds, irastorténet, konyvészet

1 Filozo6fia



Fgy.. filozofiai lexikonok, szakszotarak, filozofiatorténeti Osszefoglalé mivek, etikai
lexikonok, szotdrak, dsszefoglaldo miivek, a nevelési programhoz felhasznalhato etikai szak-
és ismeretkzl6 miivek, esztétikai lexikonok, 6sszefoglalé miivek

Mgy.: a tananyagban szerepld filozéfusok valogatott miivei

150 Pszicholégia

Fgy.: lexikonok és szakszétarak, nevelés-lélektani Osszefoglalé és részmonografiak,
Onismeretre, 6nnevelésre vonatkozé ismeretkdzl6 irodalom
Mgy.: altalanos pszicholdgiai ismeretk$zl6 irodalom

2 Vallas

Fgy.: Biblia, bibliai lexikonok és enciklopédiak,bibliai, theologiai szotarak,
fogalomgylijtemények. bibliai atlaszok, szak- és ismeretk6z16 irodalom a keresztyén hit,
erkdlcs és kultara témakorébdl. Hitmélyito irodalom.

Mgy.: a vilag vallasait 6sszefoglald kézikdnyvek monografidk

29 Mitologia

Fgy.: mitologiai enciklopédidk, lexikonok, goérég és romai mitoldgia
Mgy.: mitolégiai térténetek feldolgozasai, mondagytijtemények

3 Tarsadalomtudomany

30 Szociologia

Fgy.: 6sszefoglald szocioldgiai szakmonografia (1-1 példany)
Mgy.: a tarsadalomtudomany és a tarsadalom-lélektan klasszikusai, klasszikus és modern
szociografiak

31 Statisztika

Fgy.: magyar statisztikai zsebkonyv, oktatasi statisztikdk
Mgy.: nemzetkozi statisztikai évkonyv

32 Politika

Fgy.: politikai lexikonok és szakszétarak, politikai- és tarsadalomtérténeti dsszefoglalo és
részmonografidk a térténelem tananyagéhoz igazodva.

Mgy.: a hazafias és vilagnézeti nevelést szolgalé Osszefoglald és résztanulmanyok;
Magyarorszag kiilpolitikaja

33  Gazdasidgtudomany



Mgy.: kdzgazdasagtani lexikonok és szakszotéar, gazdaségtorténeti magirodalom

34 Jog és allamtudomany
Fgy.: az intézmény miikodésére vonatkozé jogszabalyok és segédletek, csaladjogi és ifjtisagi
torvények, emberi jogokat, gyermekek jogait meghatérozoé térvények és ezek szakirodalma,
az
Alkotmany és alkotmanyos intézményrendszeriinket ismertet irodalom, az 4llampolgari
nevelést segitd ismeretkzl6 irodalom Mgy.: diploméacia-tdrténet, jogi és torténeti
feldolgozasok

35 Allamigazgatas

Fgy.: a torténelemtanitashoz kapcsolddé hadtorténeti munkak
Mgy.: dllamigazgatasi kézik6nyvek
36 Pedagégia

Vilogatva kell gytjteni a pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumait

» pedagbgiai €s pszichologiai lexikonok, enciklopédidk = fogalomgytijtemények,
szakszotdrak = pedagdgiai, pszichologiai, szociologiai dsszefoglaldk « pedagdgiai
programban megfogalmazott nevelési és oktatdsi cél megvaldsitasdhoz sziikséges
szakirodalmat = tehetséggondozis és felzarkoztatds moédszertani irodalmét =
miiveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit » a tanitason kiviili
foglalkozasok dokumentumait a az iskolaval kapcsolatos statisztikai, jogi és
szabélygytjteményeket » az oktatési intézmények tdjékoztatdi saltalanos pedagdgiai és
tantargymodszertani folyéiratokat = a tanulok palyavalasztasat, tajékozodasat segitd
dokumentumokat » az iskola torténetérél, névadéjarél sz616 dokumentumokat

39 Néprajz
Fgy.: Magyar néprajzi lexikon, magyar néprajz monogrifidk, B.A.Z. megye néprajzi
vonatkozésai, viselkedéskultira ismeretk6zl6 irodalma
Mgy.: magyar népmiivészet reprezentativ kiadvanyai

5. Természettudomany Természettudomanyi lexikonok és enciklopédiak

50 Természet és kormnyezetvédelem
Fgy.: a természet- és kdmyezetvédelem Osszefoglalo kézikdnyvei, nemzeti parkok, hazank
kdrnyezetvédelme

Mgy.: 6sszefoglald természetrajzi kézikonyvek

51 Matematika



Fgy.: matematikai lexikon, enciklopédia, szakszotar, 6sszefoglalé matematikai monografidk,
matematikatorténeti kézikonyvek, a tantervi anyaghoz k&t6dé matematikai szak- €s
ismeretkoz16 irodalom, feladatgyiijtemények

Mgy.: matematikusok bibliografidja tudomanyos és népszerii feldolgozasban, matematikai
jatékok, fejtorok, versenyfelkészités

52 Csillagaszat

Fgy.: enciklopédikus csillagaszati kézikényvek, csillagaszati atlasz
Mgy.: a szakteriilet valogatott ismeretkdzl6 irodalma

53/54 Fizika, kémia

Fgy.: a szaktudomanyok enciklopédiai, lexikonai, szakszotarok, Gsszefoglaléo monografidk, a

tantervi anyaghoz k6t6d6 részmonografiak és ismeretk$zl6 irodalom feladatgytijtemények

Mgy.: természettudosok, természettudomanyi felfedezok és feltalalok  életrajza,
talalmanyok, felfedezések térténete tudomanyos és népszeriisité forméban

550 Foldtan

Fgy.: a f6ld torténetével kapcsolatos kézikonyvek a tananyagra sziikitve
Mgy.: monografidk a foldtorténetrdl

57/59 Biologia
Fgy.: lexikonok, enciklopédiak, szakszotarok 6sszefoglaléd kézikdnyvek az altalanos bioldgia,
botanika- és zooldgia teriiletérSl, atlaszok, albumok, hatarozok, részmonografiak,
feladatgy(ijtemények Mgy.: a bioldgiat érintd olvasmanyos szakirodalom

6 Alkalmazott tudomanyok

61 Orvostudomany, egészségiigy
Fgy.: 6sszefoglald kézikdnyvek az egészségrol, az egészséges életmdd és egészségnevelés
irodalma, a csaladi életre nevelés irodalma, anatomiai kézikonyvek, atlaszok /oktatasnak
megfelelden/

62/67 Miiszaki tudomanyok, mez6gazdasag, ipar

Mgy.: ipar- és technikatorténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé miiszaki irodalom

68 Szamitastechnika



A szamitastechnikai szakirodalom a szaktanarok igénye szerinti valogatisban és
példanyszamban

7 Miivészetek, szérakozas, sport

Fgy.: képzOmiivészeti és zenei lexikonok, szakszotarak, dsszefoglalé monografisk, albumok,
opera €s szinhdzmiivészeti lexikonok, résztanulméanyok mivészekrél, kiilonds tekintettel a
magyar képzOmiivészet €s zene nagyjaira, és a tantervi anyagra, tanulményok a korstilusokrol,
testnevelési szakirodalom, szabalykdnyvek, olimpidk torténete

Mgy.: fotomiivészeti Osszefoglalds tancmiivészeti Osszefoglalé kézikonyv, film- és
szinhdzmivészeti ismeretk6z16 irodalom, a sportélet Ssszefoglalé kézikényvei, az olimpidk
ismeretterjesztd irodalma, turisztikai kézikényvek

8 Nyelv- és irodalomtudomany

80 Nyelvtudomany

Fgy.: a nyelvtudomany kézi és segédkonyvei, egy és tGbbnyelvii szétarak, altalanos és
finnugor nyelvészeti 6sszefoglaldé és részmonografidk, valogatis a magyar nyelvtorténeti
irodalombdl, atlaszok: fonetikai, nyelvjarasi; feladatgy(jtemények, az iskoldban tanitott
nyelvek szakirodalma, nyelvtani gyakorlok, tesztkonyvek

Mgy.: az iskoldban nem tanitott nyelvek szétarai, névkdnyvek

81 Stilisztika

Fgy.. stilisztikai 6sszefoglalé és  résztanulmanyok, stilusiranyzatokat bemutatd
szoveggyljtemények, a miielemzés szakirodalma, feladatgyiijtemények

82/89 Irodalomtudomany

Fgy.: magyar és vilagirodalmi lexikonok, enciklopédiak, 6sszefoglalé irodalomelméleti,
irodalomtdrténeti monografidk és résztanulmanyok, a tananyagban jelenlévé irodalmi
korszakokat és szerzok €letmiivét bemutaté elemz6 monografidk
Mgy.: a tananyagban érint6legesen szerepld szerzdkre vonatkozo szak- és ismeretterjesztd
irodalom

9 Féldrajz, életrajz, torténelem

90/91 Féldrajz
Fgy.: f6ldrajzi etimologiai szétér, atlaszok, helységnévtarak, dsszefoglald és részmonografiak
az éltalanos, leir6 és gazdasagi foldrajz koérébol, a tananyaghoz kapcsolodd szak- és
ismeretkoz16 irodalom, honismereti irodalom, feladatgytijtemények
Mgy.: {6ldrajzi felfedezések torténeti klasszikus és modern utleirdsok, Gtikényvek

92 Eletrajz



Fgy.: életrajzi lexikonok, Ki-kicsoda? kiadvanyok, Osszefoglalé életrajzi konyvek a
tananyagban eldfordulé személyekr6l, az iskola névaddjanak, jeles tandrainak és didkjainak
munkassagarol sz616 dokumentumok

93/99 Torténelem
Fgy.: 6sszefoglalé nagymonografidk, részmonografidk a magyar és a vilagtorténelembdl,
kronologidk, torténelmi atlaszok, forraskiadvanyok, ismeretkdzl6 irodalom
Mgy.: torténelmi esszék, torténelmi képes albumok, krénikdk, klasszikus és modem
emlékiratok

Konyvtari szakirodalom:

® akurrens és retrospektiv jellegli tdjékozddasi segédleteket

® akonyvtari feldolgozé munka szabdlyait, szabalyzatait tartalmazo segédleteket,
® konyvtartani 6sszefoglalokat,

® konyvtariigyi jogszabalyokat, iranyelveket

® koOnyvtarhasznalatban modszertani segédleteit,

®* az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani
kiadvanyokat,

®* modszertani folyéiratokat

Szépirodalom

Teljességgel kell gyljteni az alapvizsga és az érettségi vizsga kovetelményrendszerének
megfeleltetett és a mikrotantervben meghatarozott: _ hazi- és ajanlott olvasmanyokat, -
antolégidkat, . teljes életmiiveket, . népkoltészeti irodalmat, . nemzeti antoldgidkat, . a
nevelési program megvaldsitdsdhoz sziikséges alkotdsokat.

Hivatali segédkonyvtar gytijteni kell az iskola:

® iranyitasaval

* igazgatasaval

¢ gazdalkodéaséaval
* {gyvitelével

®* munkaiiggyel kapcsolatos kézikOnyveket, jogi €s
szabalygytjteményeket, folyodiratokat.



Kéziratok ide tartoznak:

az iskola pedagdgiai dokumentacioi .
palyazati munkak
iskolai rendezvények forgatokonyvei, dokumentacidja

az iskolai 0jsag és radié dokumentumai



2.sz. melléklet az intézményi kdnyvtar SZMSz-¢hez
Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A kényvtar hasznaldinak koére

Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuldi,
pedagbgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanuldkon keresztill a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanul6i szdmara el6adast, foglalkozast tart6 kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartdsahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldéi jogviszony, illetbleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszlinésekor a kdnyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozéasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

» név (asszonyoknal sziiletési név), « sziiletési hely €s idd, « anyja neve, »
allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli, «
személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtirhasznalé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskoldbdl torténd eltavozasi szandékéardl a titkarsag
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonul6 vagy méas okokbdl, az iskolabdl eltavozo
kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk elott leadjak.

Az adatokat a konyvtir az integralt szamitdégépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasdval valé kapcsolattartdshoz, a kdnyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a
végrehaijtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a kdnyvtari tagsag megsziintetése utan térlésre
keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat médjai

« helyben hasznalat, « kdlcsdnzés, « konyvtarkozi kdlesdnzés, « csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznélat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

o kézikOnyvtari dllomanyrész,
e akiilongyijtemények:

¢ audiovizualis (AV) anyagok,
o elektronikus dokumentumok,



e muzealis dokumentumok,
e folyodiratok (legutolsd szdmok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt
esetben a konyvtar zardsa és nyitasa kozotti idore kikolesdnszhetik.

A konyvtaros/kdnyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informaciok kozotti eligazodisban,

e az informacidk kezelésében,

e aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6zok hasznalatdban.

2.2 Kélcsonzés

* A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtival szabad
kivinni.

Dokumentumokat koéleséndzni csak a kolesdnzési nyilvantartisban vald
rogzitéssel szabad.

® A kolcsonzés nyilvantartdsa informatikai eszkdzokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb hét dokumentum kélcséndzhetd egy honap
idotartamra. A kélcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithaté Ujabb harom hétre. A tobb példanyos kételezd és ajanlott olvasmanyok
kdlesonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlesonzésben 16v6
dokumentumok eléjegyezhetok.

Az iskolabdl tavozo, illetdleg az érettségiz$ tanulok esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idépontjaig a kolcsonzott tanknyveket, tartds tankdnyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankdnyvprogram soran 4tvett tankonyvekkel kapcsolatos szabalyokat SzZMSz-
tink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalast6l konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a kdnyvtar szdméra sziikséges mas mivel
potolni.

2.3 Konyvtarkozi klcsonzés



A gylijteményiinkbdl hidnyzé miiveket - olvasdi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltaté intézményeibdl érkezé eredeti mii
kolesonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevod olvasét terheli,
mas esetben a szolgaltaté konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasét minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznélat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfondkok,
a szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhaszndlatra épiilé szakordkat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartisara az Osszedllitott, a konyvtari nyitvatartasnak
megfeleltetett titemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A kényvtar egyéb szolgaltatasai

e informacidszolgaltatas,

o szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

¢ ajanl6 bibliografidk készitése

¢ internet-hasznalat

e fénymasolas (a szerzbi jogok figyelembe vételével)



3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat
1. A kbnyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya szamitégépes katalogusokkal feltarva all az olvasok
rendelkezésére. A konyvtari dllomény feltirasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum
leiras) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat r6gzit6 kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzet
e Dbibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leirds celja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshet6séget (besorolasi adatok).

A bibliogréfiai leiras szabélyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtir az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A kényvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:
e fdcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

o szerzOségi kozlés

e kiadas sorszama, min6sége

e megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

e oldalszam+ mellékletek: illusztracié; méret sorozatcim, sorozatszam, ISSN
szam

s megjegyzések

o kotés: ar o« ISBN szam

A besorolési adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshet6ségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
o afotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremiikodoi melléktétel
e targyi melléktétel

I.2 Raktari jelzetek



A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum &sszes kataldguscéduldjara. A szépirodalmi
milvek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

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

1.3 Az iskolai kdnyvtar katalogusa

Az iskolai konyvtar kataldégusa szdmitogépen érhetd el. Az dllomény a helyi szamitogép
katalégusaban (Szirén rendszer, PAC), és webes feliileten (OPAC) is elérhet6 az iskola
honlapjérol.

Dokumentumtipusok szerint:

e konyv
e analitika
e cikk

Forméja szerint:
digitélis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével



4.sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez
Tankényvtari szabalyzat

1.Jogszabdlyi rendelkezések az ingyenes tankényvi ellatas rendjérol:
258/2019. (X. 31.) Korm. rendelet a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok atadasarodl

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit.

https://www.oktatas.hu/kozneveles/tankonyy(jegyzek es rendeles/tankonlviegy-z.e[’2024—
2.02.5 webcimen.

Tankdnyvrendelés a KELLO honlapjan keresztill torténik, az iskola tankonyvfelelds
munkatarsa altal.

Il. Az intézmény a kdvetkez6 mddon tesz eleget az ingyenes tankdnyvi ellatds
kotelezettségének:

Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai kényvtar nyilvéntartdsidba felvett
tankdnyveket kapjdk meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari kényvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankényvtamogatasban részesiil6 didkok 4ltal atvett tankdnyvek arra
az id6tartamra kélcsonozhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott tirgyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankonyvtdmogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznélja folyamatosan,
a tanév végeén junius 15-ig minden kolesonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankGnyvtamogatés céljara juttatott 5sszegnek legaldbb
a huszonot szézalékat tartos tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kételezd
olvasmanyok vésarldsdra kell forditani. A megvasarolt konyv és tankényv az iskola
tulajdonaba, az iskolai kényvtar allomanyaba keril.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznélt tankOnyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgytjtemény) szeptemberben a kényvtirbol kélcsondzik. Alairasukkal igazoljak a
kényvek atvételét, illetve elolvassék és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek
hasznalatédra és visszaadasara vonatkozéan.

A didkok tanév befejezése el6tt, legkésébb junius 15-ig kbtelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankdnyveket a kényvtarban leadni.

A tanulé, illetve a kiskoril tanuld sziiléje kételes a kolcsonzott tankényv elvesztésébdl,
megrongalasdbol szdrmazd kart az iskola hézirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankényv stb.
rendeltetésszerti hasznélatabodl szarmazo értékcsékkenést,

A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbdzisban, ,,Tankdnyvtar” elnevezéssel kezeli a
tankonyvellatasbiztositasadhoz sziikséges tankonyveket.



Az adatbdzis alapjén lista készitheto:
o az egyedi kdlcsonzésekrol
e oOrai tankonyv kdlcsonzésekrol
e az ujonnan beszerzett tankdnyvekrol
e aselejtezendd tankdnyvekrol

Kartérités

A tanul6 az ingyenes tankdnyvet (tartos tankdnyvet, oktatasi segédanyagot stb., tovabbiakban
tankonyv) koteles meg0rizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbél fakadéan elvarhato téle,
hogy az altala hasznélt tankonyv legalabb négy évig hasznalhat6 allapotban legyen.

Az elhasznal6das mértéke ennek
megfelelden:
e azelsé év végére legfeljebb 25 %-o0s
e amasodik év végére legfeljebb 50 %-
0s
e aharmadik év végére legfeljebb 75
0
e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankdnyvet kolcséndz, a
tanuld, illetve a kiskort tanulé sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabdl
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Moédjai:
e Ugyanolyan kényv beszerzése
e anyagi kértérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a tankdnyv atvételekor érvényes vételdranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

rrrrrr

olvasmanyok, feladatgytijtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.



5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez
Munkakdri leirds minta az iskolai kényvtaros szaméra

Kozvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése: munkaszerzédése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek sszefoglalasa

felelosséggel tartozik az iskolai kdnyvtarban elhelyezett kdnyvek, a szakmai
munkdhoz sziikséges technikai eszk6zok, szemléltet eszk6zok, segédeszkdzok
rendeltetésszerli hasznalatdnak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali
jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a gazdasdgvezetd altal el6irt idszakban a leltirakat kezeld
dolgozdval elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a
digitalizalassal kapcsolatos feladatokat

azonnal jelzi a gazdasagvezetdnek a koztes id6szakban a szakleltdrban keletkezett
hianyt,

felelds a technikai eszkdzok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok irdnti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értéki
eszkdzoket (szamitogép, projektor, DVD-lejatszd, erdsito, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakozdsségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkakdzdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémaékat.

a nyitva tartdsi id szerint biztositja a kOnyvtar nyitva tartdsat, regisztrilja a
kényvtarat igénybe vev tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kiftiggesztésérol,
statisztikai adatokat szolgéltat a konyvtar miik5désérdl, a konyvbeszerzésekrél,
minden évben legalabb egy alkalommal kimutatést tesz kézzé a beszerzett fontosabb
0j konyvekrol

gondoskodik az iskolai konyvtar megfelels allapotardl, az eszkoézok oktatasra
alkalmas allapotanak fenntartasardl és a szekrények, fiokok, polcok rendjérél,

a kényvtar mikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkakdzosségi értekezleten Gsszefoglalja,

minden év februarjaban konzulticiét tart a magyar munkakézosség értekezletén,
amelyen véleménycserét kezdeményez a kényvtar miikdésének javitisa érdekében,
kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a tankOnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzeést, kiosztja, kdlcsdnodzi a tankdnyveket, begyiijti a kolcsénzéssel biztositott
tankényveket,

lebonyolitja a konyvtdr szadmdra vasarlandé kényvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

biztositja az igénylok szdmara a konyvtarkszi kolesonzés megszervezését,

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.



Munkakori leiras (minta)
Kozépiskolai tanar

1. A munkaltat6é Neve:
Székhelye:
Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

2. A munkavallal6 Neve:
Sziiletési helye és ideje:
Lakcime:

3. A munkakor
Megnevezése: kdzépiskolai tanar
Betoltéséhez sziikséges végzettség, szakképzettség:

4. Betéltésére vonatkozé legfontosabb jogforrasok:
(vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok)
A Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Koéznevelési Torvénye (1995. évi 1. tdrvény) -
Kotelez6 kollégiumi dokumentumok, szabalyzatok (Szervezeti és Miikddési Szabélyzat,
Hézirend, Pedagdgiai Program, Etikai kodex, stb.)

5. A feladat ellatasanak helye: (Az adott kollégium konkrét telephelye vagy telephelyei,
ahol feladatot végez)

6. A munkakor kapcsolatai:
Kozvetlen felettese:
Kozvetlen beosztottja(i):

Ot helyettesitheti: a nevelétestiilet arra kijel5lt, vele azonos munkakérben foglalkoztatott tagja
O helyettesitheti a(z): a nevel6testiilet azonos munkakérben foglalkoztatott tagjait

7. Feladatok részletes leirasa
A munkakor célja
A didkok életkorahoz igazodé modszerckkel vald képzése: szakszerli és eredményes tanitasa,
sokoldalu fejleszté foglalkoztatdsa, egyéni €s k6zosségi nevelése a NAT- és a Pedagdgiai Program
kovetelménye szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az egyéni képességfejlesztés, a
kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.
Az iskola tanuléit miivelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek tisztel6ivé,
a magyar haza, és a nemzet hiiséges és dldozatkész, alkot6 polgaraiva formalja, akik mindenkor
készek az 6rokolt és a jelenkori kultura valddi értékeit befogadni, gyarapitani, kdzvetiteni és
tovabbadni. Az iskola reformatus tanuldit egyhdzunk hitvall6 tagjaivd, nem reforméatus tanuléit
vallasuk szabad gyakorldsanak biztositisa mellett sajat felekezetik és a reformatus egyhaz
értékeinek megbecsiilésére nevelje.



Feladatok

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Nevel8-oktaté munkajét tervszertien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony
modszerek, taneszk6zok megvalasztasaval.

Tanév elején a kovetelmények, és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet készit,
melynek alapjan felkésziilten, szakszerien és pontosan megtartja a tanitasi és foglalkozasi
orakat.

A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel ndveli a tanuldk tudasat, sokoldald és
érdekes, élményszerii foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

Szeml€ltetd eszkzoket hasmadl, bemutato és lehetség szerint tanul6i kisérleti tevékenységgel
alapozza a tanulast. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdekl6dés felkeltésével
(motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a képességek folyamatos
fejlesztése mellett adja at.

A témazaro dolgozatok iddpontjanak kijelolésében figyelembe veszi az iskola bels
szabalyzatainak vonatkozé eldirdsait.

Rendszeresen ellendrzi az frdsbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményeit, megtartja az
irasbeli, és szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

Gondoskodik a didkok testi épségér6l, erkolesi védelmérdl, évja jogaikat, emberi
méltosagukat.

A reformétus pedagégia értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a didkokat, mert
személyisége, modora, hangneme, megnyilvanuldsai, munkafegyelme példa a tanuldk el6tt.
Felelésséggel ellatja a beosztas szerinti orakozi feliigyeletet, a vezetdk utasitisara helyettesit,
kiilon megbizasa alapjan a jogszabédlyban meghatdrozott potlék ellenében ellat kiilénbdzd
feladatokat (pl. osztalyfonokség; munkakdzosség vezetés).

Az Unnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében és
megvaldsitasdban aktiv szerepet véllal. Jelen van az intézményi programokon, intézményhez
kotheto hitéleti alkalmakon és beosztds szerint feliigyel.

Pontosan elvégzi a pedagégus beosztassal 6sszefliggd adminisztraciot: haszndlja az e-naplét,
vezeti az osztilynaplokat; beitja az érdemjegyeket az ellenérzé konyvekbe is, megirja a
vizsgdk jegyzOkonyveit, torzskonyveket, stb.

A szaktandr kotelessége szaktargyi és pedagégiai szakértelmének allandé gyarapitasa, az 0j
tudomanyos eredmények megismerése, a szakmddszertani tajékozodas. Aktivan részt vesz a
nyilt napokon, felkérésre bemutaté 6rakat tart és dokumentalva hospitél tanitasi rakon.
Tevékenyen részt vesz a szakrnai munkakdzosség munkdjéban, részt vallal a pedagdgiai
program modositasaban, tovabbképzési ismereteir6l beszdmol, felkérésre eldadast és bemutatd
orat tart.

Kollégai kdzremiikddésével rendben tartja a rabizott szertarat. A targyakat és eszkozoket
kollégdival megosztva hasmalja. Hidny esetén — kiilén szabélyzatban meghatirozott médon
és mértékig - anyagi felelosséggel tartozik.

Elsé tanoraja elétt 10 perccel koteles megjelenni a munka helyén. Akadilyoztatasakor az
SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakszeril helyettesitéshez a tanmenetet.

A pedagégiai program szerint neveli a didkokat, a tanitassal egyidejiileg, figyelemmel kiséri a
tanulok egyéni fejlodését, fejleszti képességeiket, személyiségiiket. Egyiittmiikodik az
osztalyfénokoékkel, a kollégakkal.



17. Tanérain a differencidlt foglalkoztatist, az egyéni fejlesztést optimalisan segité gyakorld
feladatokkal szolgalja. A lassubb tempdju tanuldknak kiilon felzarkéztatast szervez,
figyelembe véve a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési igényt, a fogyatékosséagot.
Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatadsdban.

18. A szaktargyaban kimagaslo teljesitményti tanulok tehetségét fejleszti (6nképz6kor, szakkér,
tanulmanyi verseny, stb.). Felkésziti ¢és kiséri a didkokat a tanulményi és kulturalis
versenyekre, vetélkeddkre, sport rendezvényekre, tanulmanyi kirandulasokra.

19. Részt vesz a sziil6i értekezleteken, a fogadoorakon, a vonatkozoé belsé szabalyzatok szerinti
gyakorisaggal egyéni fogadoorat is tart. A sziiloket tajékoztatja a tantargyi kovetelményekrol,
a tanuldk elémenetelérdl, a diakok fejlddésérdl. Egytittmiikddik a sziilokkel, sziikség szerint
latogatja a tAmogatasra szoruld tanuldkat.

20. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabélyzatok eloirasait, szakszerlien
végrehajtja a felettesei utasitasait.

21. Beosztas szerint végrehajtja a tanulészobai feladatokat, €s az egyéb pedagdgusi teendoket.

22. Mint a nevel6testiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken;
véleményével segiti a kézos hatarozatok meghozatalat.

23. Felkérés szerint levezeti és feliigyeli az osztalyozd, kilonbdzeti, javitd vizsgakat, tanitas
nélkiili munkanapokon munkéat végez a vezetdk beosztasa alapjan.

24, Védi az intézrnényi vagyont, figyel a takarékossagra.

25. Személyi adataiban tértént valtozast a munkaltatojanak haladéktalanul jelenti.

26. Az intézmény feladat ellatdsi tervben meghatarozottak szerint végzi munkégjat, a
nevel6testiileti szobaban a hirdet6tablan kozzétett, €s a szamara kijelolt feladatokat végzi.

27. A fentieken kiviil hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel a vezetd vagy helyettese megbizza.

28. Munkaid6 dokumentacioit, elrendelésének €s teljesitésének igazolasat szamon tartja.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

Munkakéri kapcsolatok
A sziilokkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképz6 intézményekkel tart kapcsolatot.

Felel6sségi kor

Személyesen felelos a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és mordlis épségéért.

Tanuldcsoportjaban felel a Pedagdgiai Program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a didkok

érdekelsdbbségéért, az egyenlé banasmodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakoérére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

— Munkakéri feladatainak hataridére to6rténdé elmulasztasaért, vagy hidnyos

elvégzéséért;

— A vezet6i utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért,



— A jogszabilyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatirsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,

— A munkaeszkoz6k, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
rongalasaeért.

— A vagyonbiztonség és a higiénia veszélyeztetéséért.

8. Zaradék:
A munkakor betoltéje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,

amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszeriiségbol ra kell bizni.

Jelen munkakoéri leiras a kinevezés elvalaszthatatlan melléklete.

Telepiilés, év. szeptember 1.

PH intézményvezet6d

A munkakéri lefrasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — al4irdsommal lattam el.
Tudomésul veszem, hogy munkdmat a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban, a Pedagégiai
Programban, valamint a Hazirendben, illetve a Munkakéri leirasomban eléirtaknak megfeleléen
kell végeznem, a benniik foglaltak betartdsaért, valamint az 4ltalam kezelt értékekért feleldsséggel
tartozom.

Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolédé célok
megvalositasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informécidkat bizalmasan, a titoktartasi el6irasoknak
megfeleléen kezelem.

Telepiilés, év. szeptember 1.

munkavallald




MUNKAKORI LEIRAS (minta)

1. Munkavallald neve:

Munkako6r/beosztas megnevezese: reformatus vallastanar
Munkaidé:
Felsofoku végzettség:
Szakiranyu tapasztalatok:
2. Munkaltato: (reformatus oktatasi intézmény neve)
Koézvetlen felettes: (ha van ilyen személy)
Fiiggelmi felettes: intézményvezetd neve
Koézvetlen alarendeltek: nincs
Munkakapcsolatot tart:

Iskolai vallastanarok, pedagdgusok, iskola
egyéb alkalmazottai, az oktatas soran az
orakon részt vevo didkok és sziileik.

Munkakoéri feladatok: Az oktatdsi intézmény alkalmazaséban, reformatus hit- és erkélestan
(tovabbiakban hittanoktats) tandrak megtartasa.

1.

2.

Részt vesz a hittanoktatds szervezési feladataiban az illetékes igazgatOhelyettessel/
igazgatdval, lelkipasztorral egyeztetett mdédon.

Tanuldi nyilvantartast és a hit- és erk6lcstan 6rakhoz kapcsoldédéan dokumentaciot vezet
az MRE vonatkozé jogszabalyai alapjan.

Elbzetes egyeztetés alapjan, végzettségének megfeleléen dhitatokat tart az intézmény
rendezvényein.

Iskolai csendesnapokat, lelki napokat, kozosségi alkalmakat szervez, ahol sziikség szerint
maga is ahitat és el6adéasokat tart.

Az iskola lelki életének kialakitasaban, és formalasban részt vesz az intézmény vezetdjével
egyeztetett modon.

. Felkésziti a didkok a reformatus hit- €s erkdlcstan kézépszintii érettségire, sziikség szerint

segiti teologiara, vallastanar vagy hittanoktaté szakra vald jelentkezésiiket szakkorok
vezetésével.

3.  Hataskor és jogok:

A reformatus fenntartisi intézményben foglalkoztatott hittanoktatot, vallastanart, hittanoktatd
lelkészt munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy:
a) a reforméatus kéznevelési, valamint szakképz6 intézmények foallasa alkalmazottjaként a
nevelbtestiilet teljes jogu tagja legyen,
b) szolgalati helyén emberi méltdsagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, hit- és
erkolcstan tandri (vallastanari) tevékenységét értékeljék és elismerjék,
c) aziskola jovahagyott pedagogiai programja és tanterve alapjan megvalassza az alkalmazott
tankonyveket, taneszkozoket, segédanyagokat,



d) szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésekben val6 részvétel utjan gyarapitsa,
¢) alkalmazéasa, munkavégzése vitas kérdéseiben jogorvoslatot kapjon.

4. Felel6sség:

Az MRE 2007/1L tv. 9.§. (2) értelmében ,,A reformatus hittanoktatd, vallastanar és hittanoktato
lelkész alapvetd kotelessége, hogy az MRE tanitasaival, hitvallasaival és térvényeivel megegyez6
¢letvitelt folytatva,
a) a rabizott gyermekeket, tanuldkat fejlettségi és képességi szintjikhoz igazodva, életkori
kiillonbozoségeikre is figyelve, egyhazi felhatalmazasidhoz és megbizatdsahoz hiiségesen,
hittanoktatasban részesitse,
b) a novendékek feliigyeletét — a héazirend szerint — a hittanoktatas ideje alatt ellassa,
gondoskodjon a balesetvédelmi eldirasok betartasarol, a rongalasok elkeriilésérél,
c) ismertesse meg a gyermeket és tanulokat a keresztyén kozosségi élet értékrendjével és
lehetdségeivel, és torekedjenek azok megtartasara illetve megtartatdsara,
d) a sziil6knek, tanuléknak rendszeresen adjon tajékoztatast az 6ket érint6 kérdésekrol,
e) a munkaszerzodésében, megbizasi szerz6désében illetve dijlevelében foglalt feladatokat
pontosan elvégezze,
J) avonatkozd jogszabalyok szerint tovabbképzésen vegyen részt,
g) a megbizd egyhazkozség altal igényelt, de a munkaszerz6désben, illetve a dijlevélben nem
rogzitett feladatokat eseti megéllapodas alapjan elvégezze.”

Zaradék

A munkakéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor bet6ltojére nézve kotelezo.

A munkakoéri leiras csak a legfontosabb feladatokat tartalmazza. A munkakor betsltéje ezeken
kiviil kételes a tevékenységi koréhez kapcsolodo, de az itt nem szerepl6 eseti vagy rendszeres
feladatokat legjobb tudasa alapjan a munkaltatoi érdekében elvégezni, ha annak sziikségessége
felmeriil. A munkavallal6 bizonyos esetekben munkakérén kiviili feladatot is végez.

Nem koteles a munkavallalo teljesiteni a feladatot, ha annak végrehajtisa jogszabdlyba, vagy
munkaviszonyara vonatkozé mas szabalyba iitk6zik.

A munkaltato szabalyzatai, utasitdsai, a munkaltatoi jogkor gyakorldja és/vagy a munkavallald
kozvetlen felettese a munkavallalé részére mds, az el6zéekben, illetve a Foglalkoztatasi

kovetelményrendszerben nem részletezett feladatot is meghatdrozhat.

Eletbe 1éptetés: A munkakéri leirds 1 példanyat
atvettem és tudomasul veszem:

Helyseg, datum

Munkaltatd Munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS (minta)
Kollégiumi nevelbtanar
1. A munkaltat6 Neve:
Székhelye:
Munkaltato6i jogkor gyakorldja:

2. A munkavallalé Neve:
Sziiletési helye és ideje:
Lakcime:

3. A munkakor
Megnevezése: kollégiumi neveldtanar
Betdltéséhez sziikséges végzettség, szakképzettség:

4. Betéltésére vonatkozo legfontosabb jogforrasok: (vonatkozo hatilyos jogszabalyok)
A Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Koéznevelési Torvénye (1995. évi L. térvény) -
Kotelezd kollégiumi dokumentumok, szabalyzatok (Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,
Hazirend, Pedagdgiai Program, Etikai kodex, stb.)

5. A feladat ellatasanak helye: (Az adott kollégium konkrét telephelye vagy telephelyei,
ahol feladatot végez)

6. A munkakor kapcsolatai:
Kozvetlen felettese: foigazgatod,
Kozvetlen beosztottja(i): nincs
Ot helyettesitheti: a nevelStestiilet arra kijelolt, vele azonos munkakérben foglalkoztatott tagja
O helyettesitheti a(z): a nevel6testiilet azonos munkakdrben foglalkoztatott tagjait

7. A feladatok részletes leirasa:

Altalanos szakmai feladatok:

e Munkdjat az intézmény killdetésnyilatkozatdval Osszhangban, az intézményi
szabalyzatoknak megfelelden, az etikai kodex elvardsai alapjan végzi.

e A gyermekeket, tanuldkat a reformatus értékrend szerint egymas szeretetére és tiszteletére,
a csaladi élet ¢értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére, egyiittmiikddésre,
kémyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre neveli.

e Az ismeretek atadasat targyilagosan, az intézmény altal preferdlt modszerekkel ¢és
eszkozokkel, tervszeriien, a legjobb tudédsa szerint végzi.

e A tanulok munkajat a kerettantervben €s a pedagogiai programban meghatarozottak szerint
sokoldaluan, a kdvetelményekhez igazoddan értékeli.



Oktat6-nevelé munkajat korszeri altalanos miiveltséggel és szocidlis érzékenységgel végzi.
- A tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor megtartja az egyenld
banasmod kdvetelményét.

Gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlédésérdl, tehetségiik kibontakoztatasardl,
figyelembe véve a gyermekek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmédot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egylittm{ikodik a fejleszté pedagbgussal, a gydgypedagdgussal és a nevelést, oktatast segitd
mas szakemberekkel.

El8segiti a hatranyos helyzetii gyermekek, tanuldk felzarkdzasat.

Elésegiti a gyermekek, tanulok erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikédés magatartasi
szabélyainak elsajatitasat és azok betartatasat.

Igyekszik mindent megtenni a — sziikség esetén mas szakemberek bevonasival a
gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében.

Tiszteletben tartja a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi
méltdsagat és jogait.

Rendszeresen téjékoztatja a sziiloket (térvényes képvisel6t) a tanul6 iskolai és kollégiumi
teljesitmény€rdl, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrél, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulményait érintd lehetéségekrol.

Munkdja soran egyiittmilikodik a sziildkkel, munkatérsaival €s a reformatus oktatasiigy
szereplbivel.

Maradéktalanul teljesiti a pedagégiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi
pedagdgiai és adminisztrativ feladatait.

Pontosan és aktivan részt vesz az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Részt vesz a szamara eldirt pedagbgus-tovabbképzéseken.

Hataridére megszerzi a pedagdgus elémeneteli rendszerben kételezd mindsitéseket.

A hivatali titkot megbrzi.

A hivatasahoz mélté magatartast tanusit.

Rendeltetés szerlien haszndlja és 6vja a munkaja soran hasznalt oktatasi eszkdzoket.
Lojalis az intézményhez.

Mind munkahelyén, mind azon kiviil olyan magatartast tanusit, amely nem 4ll ellentétben a
reformatus erkélcsiséggel, a reformétus elvekkel és/vagy a munkaltaté és/vagy a
Magyarorszagi Reforméatus Egyhéz hatranyos megitélését nem idézheti el6.

Részletes szakmai feladatok:
® Részt vesz a kollégium sziil6i értekezletein, fogaddorat tart.

Beosztas szerint foglalkozasokat tart, tigyeletet lat el és készenlétben all.

Ellen6rzi a tanuldk kdvetkezd napra torténd felkésziiltségét, valamint az irasbeli és a szébeli
hazi feladatainak meglétét.

Figyelemmel kiséri és segiti a csoportja tanuldinak fejlédését, tanulmanyi elémenetelét,
neveltségi szintjét.

Figyelemmel kiséri a kollégiumi szobak rendjét, napirend szerint szobaellendrzést tart.
Naprakészen vezeti a taniigyi dokumentéciokat, a kollégiumi naplot.



e Felkészitd foglalkozasokat, egyéni és kozosségi fejlesztést megvalosito foglalkozasokat,
valamint a szabadid6 eltoltését szolgald foglalkozasokat szervez.

o Egyiittmikédik a csoportjdba tartozé tanuldk osztilyfondkével, szaktanaraival,
iskolalelkészével, iskolapszicholégusédval.

8. A munkakorhéz tartozé feleldsség:

A kollégiumi nevel6tanar felelés az éves munkatervben szerepld, a kollégiumi és a
kollégiumon kiviili programok soran a tanulok testi-lelki épségének megdrzéséért.

9. Zaradék

A munkaltaté a munkavallalot kitelezheti a munkakori leirasban meg nem nevezett egyéb munkak
elvégzésére, ha a munka Osszefligg az intézmény milkodésével és elvégzése nem iitkozik
akadalyba.

A munkakoéri leirast kiadta:

munkaltato

A munkakoéri leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.
Tudomasul veszem, hogy munkdmat a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban, a Pedagdgiai
Programban, valamint a Hazirendben, illetve a Munkakéri lefrdsomban eldirtaknak megfelelden
kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel
tartozom.

Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodé célok
megvalodsitasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomésomra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartdsi eldirasoknak
megfelel6en kezelem.

munkavallal6




MUNKAKORI LEIRAS (minta)
Gazdaséagvezetd
1. A munkaltat6 Neve:
Székhelye:
Munkaltatéi jogkdr gyakorldja:

2. A munkavillald Neve:
Sziiletési helye ¢és ideje:
Lakcime:

3. A munkakér
Megnevezése: gazdasagvezetd
Feladata az intézmény gazdasdgi, szamviteli, pénziigyi tevékenységének, anyag- es
eszkdzgazdalkodasanak iranyitdsa, ellen6rzése, koordinalasa.

Betoltéséhez szilkséges végzettség, szakképzettség:
fels6fok gazdasagi végzettség és/vagy regisztralt mérlegképes kdnyveld

A munkakort betolté végzettsége, szakképzettsége:
(Kitoltend6 az aktudlis allapotnak megfelelden!)

4.  Betoltésére vonatkozo legfontosabb jogforrasok:(vonatkozé hatdlyosjogszabalyok)
A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvénye (1995. évi L. térvény)
Koételezo iskolai dokumentumok, szabalyzatok (Szervezeti és Muikddési Szabalyzat, Hazirend,
Etikai kédex, pénziigyi szabalyzatok stb.)

5. A feladat ellatasénak helye: (Az adott iskola konkrét telephelye(i), ahol feladatot végez)
6. A munkakér kapcsolatai
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Kozvetlen beosztottja(i): gazdasagi dolgozok, gazdasagi ligyintéz6-pénztaros, munkaiigyi,
személyzeti eléadd, gondnok

7. A feladatok részletes leirasa:

o Elkeésziti az intézmény koltségvetési javaslatat, figyelemmel a vonatkozé jogszabalyokra, a
fenntart6 irdanymutatasaira

o A Kkoltségvetést érintd jogszabalyi valtozdsokrdl azonnal tdjékoztatia az intézmény
vezet6jét. Sziikség esetén a koltségvetés évkozi mddositasat kidolgozza és jovahagyéasra
eloterjeszti felettesének.

e Az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a pénzgazdalkoddsdval kapcsolatos
teenddket.

e Rendszeresen tajékoztatja az intézmény vezet6jét a kiadasok es bevételek alakulasardl.



A Szamvitel és Adotorvények alapjan gondoskodik a fokonyvi €s analitikus konyvelés
vezetésérol.

Elkésziti az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi beszamolojat, annak szamszaki és szoveges
részéEt.

Elkésziti és jovahagyasra el6terjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési beszamoldjat és
gondoskodik a felligyeleti szervhez t6rténd tovabbitasardl.

Gondoskodik a kiilénb6z6 bevallasok, jelentések, beszamolok, kimutatdsok hatarid6re
torténo elkészitésérol.

A NAV felé¢ elektronikus uton tovabbitja az intézmény bevallasait, jelentéseit.

Kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstérral, sziikség szerint adatokat szolgéltat résziikre.

Gondoskodik a pénziigyi és gazdasagi feladatok munkafolyamatba épitett ellendrzésérol.
Ellendrzi a hazipénztarbol kifizetésre keriilé pénzeszkdzok jogossagat, az ezzel kapcsolatos
bizonylatok alaki, tartalmi és formai eldirdsainak betartasat.

Osszedllitja, és sziikség szerint aktualizdlja a gazdalkodassal Osszefiiggd belsd
szabalyzatokat: a bizonylati, a szamviteli szabalyzatot, a szamlarendet, a pénz- és
értékkezelési, a leltarozasi és selejtezési szabalyzatot.

Figyelemmel kiséri az intézmény épiiletének allagat és sziikség esetén javaslatot tesz az
allagmegdvasra, a koltséghatékony lizemeltetésre.

Elkésziti a szolgaltatoi, kivitelezéi szerzodéseket, és figyelemmel kiséri ezek teljestilését.
Fl6késziti az intézményi palyazatok gazdasigi részét.

Ellenérzi az irdnyitdsa ala tartozo alkalmazottak munkajat.

Szakmai tovabbképzéseken vesz részt, koveti a jogszabalyi valtozasokat.

Altalanos elvarasok:

A hivatali titkot mego6rzi.
Lojalis az intézményhez.
Mind munkahelyén, mind azon kiviil olyan magatartast tantisit, amely nem &ll ellentétben a

reformatus erkdlcsiséggel, a reformatus elvekkel és/vagy a munkéltaté és/vagy a
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz hatranyos megitélését nem idézheti ¢l6.

8. A munkakorhoz tartozé felel6sség:

A vonatkoz6 jogszabalyok, valamint az intézmény pénziigyi' szabalyzataiban foglaltak
szerint jogosult: pénziigyi ellenjegyzésre, érvényesitésre, adohatosag eldtti képviseletre.

Felelos
. az allamhaztartasi rendeletben meghatarozott feladatok ellatasaért;
) a tervezéssel, gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatassal és
beszamolassal kapcsolatos tevékenység elvégzéséért;
. az intézmény pénzeszkozeinek felelds kezeléséért. - munkakéri feladatainak
hatarid6re torténd hianytalan elvégzéséért.



o a jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatérsak és a gyermekek személyiségi
jogainak betartaséaért.

. a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak gondos, elbirasnak
megfelel6 hasznalataért.

. a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartasaért.

9. Zaradék
A munkaltaté a munkavallalét kotelezheti a munkakori leirasban meg nem nevezett egyéb munkak
elvégzésére, ha a munka Osszefligg az intézmény miikddésével és elvégzése nem iitkdzik
akadalyba.

Kelt:

A munkakori leirast kiadta:

munkaltatd

A munkakoéri leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — aldirdsommal lattam el.
Tudomaésul veszem, hogy munkdmat a Szervezeti ¢és Milkodési Szabalyzatban, a Pedagdgiai
Programban, valamint a Hézirendben, illetve a Munkakéri leirasomban eloirtaknak megfeleléen
kell végeznem, a benniik foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért felel6sséggel
tartozom.

Az intézmény min6ségpolitikéjat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodo célok
megvaldsitasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartdsi el6irasoknak
megfeleléen kezelem.

Kelt:

munkavallalé




MUNKAKORI LE[RAS (minta)
Gazdaségi tigyintéz6
pénztaros

1. A munkaltaté Neve:
Székhelye:
Munkaltato6i jogkor gyakorloi a:

2. A munkavallal6é Neve:
Sziiletési helye ¢és ideje:
Lakcime:

3. A munkakor
Megnevezése: gazdasagi tigyintéz0 - pénztaros
Betoltéséhez sziikséges végzettség, szakképzettség:
kozgazdasagi érettségi, pénziigyi teriileten szerzett OKJ végzettség
A munkakort bet6ltd végzettsége, szakképzettsége:
(Kitoltend6 az aktualis allapotnak megfeleloen!)

4, Betoltésére vonatkozo6 legfontosabb jogforrasok: (hatalyos vonatkozoé jogszabalyok)
A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvénye (1995. évi L. térvény)

Kotelezd iskolai dokumentumok, szabalyzatok (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
Héazirend, Etikai kédex, pénziigyi szabalyzatok stb.)

5. A feladat ellatasanak helye: (Az adott iskola konkrét telephelye(i), ahol feladatot végez)

6. A munkakor kapcsolatai
Kozvetlen  felettese: gazdasagvezetd
Kozvetlen beosztottja(i):nincs

7. A feladatok részletes leirasa:

o Nyilvantartja a tanuldk szocidlis kedvezményekre jogosité dokumentumait. Ezekrol kérésre
kimutatést készit.

e Elkésziti, nyilvantartja és Orzi a nem pedagégiai jellegli megbizéasi szerzddésekkel
kapcsolatos iratokat.

o FElkésziti a Bérleti szerz6déseket, ezeket nyilvantartja, elvégzi az ezekhez kapcsolodod
szamlazasi feladatokat.

e El6késziti az intézményi koltségvetést €s az évkdzi modositasi kérelmeket.
o Elvégzi az érvényesitdi feladatokat.

e Koordindlja az intézményi leltarozasokat.



Kiosztja a bérjegyzékeket a dolgozdknak.
Szamfejti és elszamolja az utazasi és kikiildetési koltségeket.

Kozremiikddik a munka— és tiizvédelmi berendezések, a munka- és véd6ruhizatok
beszerzésében.

Elvégzi a tanulok és munkatarsak ebédbefizetéseinek dsszegzését, elkésziti a kimutatasokat.

Pénztarosi feladatai:

A mindenkor érvényes Pénzkezelési szabalyzat szerint ellatja az iskola pénztarosi teendéit.
Kezeli a hazipénztart.

Gondoskodik a pénzfelvételrol.

Betartja az elirt biztonsagi kovetelményeket.

Vezeti a pénztarjelentést.

Gondoskodik a kiallitott pénztarbizonylatok alaki és tartalmi helyességérol, csatolja a
vonatkozo pénztari alapbizonylatokat.

Intézi a fizetési eldlegekkel kapcsolatos adminisztraciot.
Gondoskodik a pénzfelvételrdl az eléirasok betartasaval.
Vezeti az elszamolasi el6legek nyilvantartasat.

Elkésziti pénztarzarast.
Gondoskodik a pénzkészlet napi dllomanyardl.

Beszedi az étkezési dijakat, nyilvantartist vezet az étkezések megrendelésérdl és
lemondasarol.

Altalanos elvarasok:

A hivatali titkot meg0rzi.

Lojélis az intézményhez.

Mind munkahelyén, mind azon kiviil olyan magatartast tanusit, amely nem all ellentétben
a reformatus erkélcsiséggel, a reformatus elvekkel és/vagy a munkaltatdo és/vagy a
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz hatranyos megitélését nem idézheti el6.

8. A munkakdrhéz tartozé feleldsség:

Felelds a hazipénztar kezeléséért.
e munkakoéri feladatainak hatéridére torténd hidnytalan elvégzéséért.
e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek személyiségi
jogainak betartasaért.
¢ a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak gondos, eldirasnak
megfeleld hasznélataért.
e amindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasok betartdsaért.



9. Zaradék
A munkaltaté a munkavallalot kotelezheti a munkakéri leirasban meg nem nevezett egyéb munkék
elvégzésére, ha a munka Osszefiigg az intézmény miikodésével és elvégzése nem iitkdzik
akadélyba.
Kelt:

A munkakori leirast kiadta:

munkaltat6

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.

Kelt:

munkavallal6




MUNKAKORI LE[RAS (minta)
Gazdasagi dolgozo - kényveld
1.A munkaltatd
Neve:
Székhelye:
Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

2. A munkavallald

Neve:

Sziiletési helye és ideje:
Lakcime:
3. A munkakor

Megnevezése: gazdasagi dolgozo - kényveld

Betoltéséhez sziikséges végzettség, szakképzettség:
kozgazdasagi érettségi, mérlegképes konyveld

A munkak®drt betoltd végzettsége, szakképzettsége:

(Kitoltend6 az aktualis allapotnak megfeleléen!)

4. Bet6ltésére vonatkozo legfontosabb jogforrasok:
¢ (hatalyos vonatkozé jogszabalyok)

e A Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Koznevelési Torvénye (1995. évi . torvény)
e Kotelezd iskolai dokumentumok, szabalyzatok (Szervezeti és Miikodési Szabélyzat,

Hazirend, Etikai kddex, pénziigyi szabalyzatok stb.)

5. A feladat ellatasanak helye: (Az adott iskola konkrét telephelye(i), ahol feladatot végez)

6. A munkakoér kapcsolatai
Kozvetlen felettese: gazdasagvezetd
Kozvetlen beosztottja(i): gazdasagi tigyintézs

7. A feladatok részletes leirasa:

e Ellatja az intézmény fokonyvi konyvelését az alabbiak szerint:

e Feliilvizsgdlja a beérkezett szdmldk alaki és tartalmi helyességét, a szdmla kotelezd

adattartalmat, mellékleteit,

o Az atvizsgalt szdmlakat a gazdasagi eseményeknek megfeleléen kontirozza és régziti

a fokonyvi kdényvelésben,
e Nyomon kveti és rogziti a bérfelhasznaldst,

e Szikség elkésziti a pénztir-, bank- vegyes naplét, a fokdnyvi kivonatot, a havi

pénzforgalmi Jsszesitt,

e A konyvelési adatokbdl az intézmény palyéazati elszamolasaihoz informéaciot nydjt és

elkésziti a pénziigyi-felhasznalasi 6sszesit6t,



Fékonyvi adatokat sziikség szerint egyezteti a készletbeszerzésekkel,

Kezeli a nagy értékii targyi eszk6zok nyilvantartasat,

December 31-i datummal értékcsékkenést szamol el a Szamviteli térvényben
meghatarozott kulcsok alapjan.

Hatarid6re elvégzi a kontirozast és az analitikus kdnyvelést.

Folyamatosan figyelemmel kiséri és aktualizalja a targyi eszkoz leltart.

A konyvvizsgalat ellen6rzésekhez a sziikséges dokumentumok el6késziti, részt vesz
az ellenérzésen.

Feliilvizsgalja és rogziti a nagy értékii targyi eszk6zok leltari szamat az eszkdzokon.
Nyilvantartja, és havonta egyezteti a kovetelések és kotelezettségek allomanyat.
Szalami tovabbképzéseken vesz részt, koveti a jogszabalyi valtozasokat.

Altalanos elvarasok:

A hivatali titkot megdrzi.
Lojalis az intézményhez.
Mind munkahelyén, mind azon kivill olyan magatartast tandsit, amely nem 4&ll
ellentétben a reformatus erkolcsiséggel, a reformatus elvekkel és/vagy a munkaltato
és/vagy a Magyarorszagi Reformétus Egyhaz hatranyos megitélését nem idézheti el.

8. A munkako6rhéz tartozo feleldsség:
Felelés _munkakori feladatainak hataridére torténd hidnytalan elvégzéséért.

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak ¢s a gyermekek személyiségi
jogainak betartasaért.

a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak gondos, eldirasnak
megfelel hasznalataért.

a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kézegészségligyi eloirasok betartasaért.

9. Zaradék
A munkaltaté a munkavallal6t kotelezheti a munkakéri leirasban meg nem nevezett egyéb munkak
elvégzésére, ha a munka Osszefligg az intézmény mikodésével és elvégzése nem iitkdzik

akadalyba.

Kelt:

A munkakéri leirast kiadta:

munkaltatd

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomdsul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.

Kelt:

munkavallal6




MUNKAKORI LEIRAS (minta)
Gazdasagi dolgoz6 — munkaiigyi iigyintézo

1. A munkaltaté Neve:
Székhelye:
Munkaéltatdi jogkoér gyakorldja:

2.

A munkavallal6é Neve:

Sziiletési helye és ideje:
Lakcime:

3.

A munkakor

Megnevezése: gazdasagi dolgoz6 — munkaligyi {igyintézd
Betoltéséhez sziikséges végzettség, szakképzettség:
A munkakort betolté végzettsége, szakképzettsége:

(Kitoltend6 az aktualis dllapotnak megfelel6en!)

4. Betoltésére vonatkozo legfontosabb jogforrasok:

(hatalyos vonatkozo jogszabalyok)

A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Ko6znevelési Torvénye (1995. évi 1. térvény)
Kotelez6 iskolai dokumentumok, szabalyzatok (Szervezeti és Miikddési Szabaélyzat,
Hézirend, Etikai kédex, stb.)

5. A feladat ellatdsénak helye: (Az adott iskola konkrét telephelye(i), ahol feladatot végez)

6. A munkakdr kapcsolatai
Kozvetlen felettese: gazdasagvezet6d
Kozvetlen beosztottja(i): nincs

7. A feladatok részletes leirasa:

Nyilvantartja €s vezeti a pedagdgusok, irodai és technikai alkalmazottak személyi anyagat.
o Elkésziti a kinevezéssel, munkaszerz6déssel, dtsorolassal, adatviltozissal,
munkaviszony megsziinésével kapcsolatos iratokat.

Nyilvantartja és az elszamold szerv fel€ lejelenti az alkalmazottak szabadsigénak, egyéb
tavollétének idoszakait.

Figyelemmel kiséri a kozalkalmazotti és pedagégusi besoroldsokat, elokésziti az
Az elszamol6 szerv felé jelenti a tilmunkabdl szarmazd valtozo béreket.

Vezeti a taléra nyilvantartdst, ezt tételesen egyezteti a gazdasagvezetdvel és az
intézményvezet6-helyettessel.

Ellendrzi a jelenléti iv vezetését.

Az érintettekkel egyeztetve kiirja a szabadsagokat.



e Figyelemmel kiséri az intézmény dolgozéinak munka alkalmassagi vizsgalatanak
meglétét és eredményét.

e Vezeti a munkaruha és az egyéni védoeszkdzok nyilvantartasat.

e Altalanos elvarasok:

o Lojalis az intézményhez.

e Mind munkahelyén, mind azon kiviil olyan magatartast tanusit, amely nem all ellentétben

a reformatus erkolcsiséggel, a reformétus elvekkel és/vagy a munkaltaté és/vagy a
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz hatranyos megitélését nem idézheti el6.

8. A munkakorhoz tartozo feleldsség:
Felel6s - munkakdri feladatainak hataridore tortén6 hidnytalan elvégzéséért.
e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek személyiségi
Jjogainak betartasaért.
e a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak gondos, eléirasnak
megfeleld hasznélatéért.
e amindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségligyi eldirdsok betartasaért.

9. Zaradék

A munkaltatd a munkavallalot kotelezheti a munkakori leirdsban meg nem nevezett egyéb
munkék elvégzésére, ha a munka Osszefligg az intézmény miikdésével és elvégzése nem
iitk6zik akadélyba.

Kelt:

A munkakori leirast kiadta:

munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelésséget vallalok.

Kelt:

munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS (minta)
Gondnok

1. A munkaltat6 Neve:
Székhelye:
Munkaltat6i jogkor gyakorldja:

2. A munkavallal6 Neve:
Sziiletési helye ¢és ideje:
Lakcime:

3. A munkakdr
Megnevezése: Gondnok
Betdltéséhez sziikséges végzettség, szakképzettség:
(Kitoltendd az aktudlis allapotnak megfelelen)

4. Betoltésére vonatkozo legfontosabb jogforrasok:

e (hatdlyos vonatkozdjogszabalyok)
e A Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Koznevelési Torvénye (1995. évi 1. torvény)
o Kotelezd iskolai dokumentumok, szabalyzatok (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

Hazirend, Etikai kodex, stb.)

5. A feladat ellatdsanak helye: (Az adott iskola konkrét telephelye(i), ahol feladatot végez)

6. A munkakdr kapcsolatai

Kodzvetlen felettese: gazdasagvezets / igazgatohelyettes
Koézvetlen beosztottja(i): takaritok, karbantartok, portdsok, udvarosok

7. A feladatok részletes leirasa:

Tevékenysége soran gondoskodik az intézmény zavartalan miikddtetésérdl a takarékossagi
szempontok figyelembe vételével.

Gondoskodik az intézmény vagyonvédelmérol, kiilsé és bels6 rendjérél, tisztasagardl, a
biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésérol.

Rendszeresen ellendrzi a tiizjelz6 és riasztd késziilék allapotat, errdl nyilvantartast vezet,
rendellenesség észlelésekor jelzi azt a felettesének.

Riasztas alkalmaval nyitja az intézményt, ellenérzést tart, sziikség esetén értesiti a
rendérséget.

Folyamatosan ellenérzi az épiiletek fiitési, szellbztetési, viz-, villany- és
csatornahalézatanak berendezéseit, az esetleges hibdkat kijavitja/kijavittatja.
Folyamatosan figyeli az intézmény épiileteinek allagat a felmeriilé karbantartdsi, javitasi
feladatok elvégzésérdl gondoskodik.

Intézi a biztositokkal kapcsolatos kdrrendezéseket.

Megrendeli €s beszerzi az intézményben felmeriilé tizemeltetési, karbantartasi, javitasi
munkékhoz sziikséges anyagokat.



o Kiadja a hataskorébe rendelt technikai dolgozok munkavégzéséhez sziikséges eszkoziket
és tisztitoszereket.

e Nyilvantartast vezet a beszerzésekrol.

o Rendszeresen ellendrzi a Tlzvédelmi szabalyzatban eldirt eszkozok allapotat, errdl
nyilvantartast vezet, rendellenesség észlelésekor jelzi azt a felettesének.

e Gondoskodik arr6l, hogy a kiiiritési terv rajza minden tanteremben €s folyoson ki legyen
figgesztve.

¢ Gondoskodik arrdl, hogy a menekiilési Gitvonalak szabadon hasznélhatok legyenek.

e Ellenérzi és iranyitja az iskolaudvar és az intézmény kdzvetlen kornyezetének rendben
tartasat.

o Feladata az iskolai tevékenységgel kapcsolatos — igény szerinti - fogyodeszkdzok,
tisztitdszerek, targyi eszkozok folyamatos biztositisa, beszerzése (az igazgatohelyettes
vagy a gazdasagvezet6 elézetes jovahagyasa alapjan).

o Iranyitja, szervezi és ellendrzi a hataskdrébe rendelt technikai dolgozok munkavégzését.

o Gondoskodik a hataskorébe rendelt technikai dolgozdk szabadsadgénak kiadasardl és
helyettesitésérol.

e Nyilvantartéast vezet az iskolai kulcsokrdl.

o Nyilvantartja és 6rzi a garancialeveleket a szdmlak fénymasolataval egylitt.

e Nyilvantartja az intézmény technikai dolgozdinak munkavégzéséhez sziikséges
eszkozeit.

e Kozremiikodik a munka-és tlizvédelmi berendezések, a munka- és védéruhazatok
beszerzésében, és nyilvantartja azokat.

e Javaslatot tesz a selejtezésre.

e Gondoskodik a megsemmisités lebonyolitdsarol.

e Ismeri, betartja és betartatja a technikai munkak6rokhoz tartozd szabéalyzatokat.

o Kapcsolatot tart a pedagogusokkal, a gazdasagvezetdvel és az igazgatdval. _ Sziikség
szerint részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében.

8. Felelds:

e Munkakéri feladatainak hataridére torténd hidnytalan elvégzéséért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak vagy a gyermekek személyiségi
jogainak betartasaért.

e A rendelkezésre bocsatott munkaeszk$zok, berendezési targyak gondos, eldirdsnak
megfelel6 hasznalataért.

¢ A mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kbzegészségligyi elbirasokat betartasiért.
— A technikai dolgozék munkavégzéséért.

9. Zaradék

A munkaltaté a munkavallalét kotelezheti a munkakori leirdsban meg nem nevezett egyéb munkak
elvégzésére, ha a munka Osszefligg az intézmény miikodésével és elvégzése nem iitkdzik
akadalyba.

Kelt:



A munkako0ri leirast kiadta:

munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.

Kelt:

munkavallal6




MUNKAKORI LEIRAS (minta)
Karbantart6
1. A munkaltato
Neve:
Székhelye:
Munkaltatéi jogkdr gyakorloja:

2. A munkavallalo
Neve:

Sziiletési helye ¢és ideje:

Lakcime:

3. A munkakér
Megnevezése: Karbantartd
A karbantarté feladata az intézmény teriiletén jelentkez6 javitdsi és karbantartdsi munkdk
elvégzése.

Betoltéséhez sziikséges végzettség, szakképzettség: Szakiranyu végzettség

A munkakort betoltd végzettsége, szakképzettsége:

(Kit6ltend6 az aktualis allapotnak megfelelden!)

4. Betoltésére vonatkozo legfontosabb jogforrasok: (hatdlyos vonatkozé jogszabalyok)
A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvénye (1995. évi 1. tdrvény)
Kotelez6 iskolai dokumentumok, szabalyzatok (Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat, Hazirend,
Etikai kddex, stb.)
5. A feladat ellatasanak helye: (Az adott iskola konkrét telephelye(i), ahol feladatot végez)

6. A munkakoér kapcsolatai

Kozvetlen  felettese: ~ gondnok
Kozvetlen beosztottja(i): nincs

O helyettesitheti:

Ot helyettesitheti:

7. A feladatok részletes leirasa:

e Biztositja a technikai feltételeket az iskolaban folyé munka zavartalansagahoz.

e Napi feladatait a gondnok utmutatéasa, irdnyitasa €s ellenérzése mellett végzi.

e Elvégzi az intézmény teriiletén jelentkezd kisebb javitasi és a karbantartasi munkakat.
Feliigyeli az intézmény teriiletén 1évd késziilékek, gépek, berendezések allapotat és
miikodését.

e Naponta megnézi az iskola portajan elhelyezett javitasi naplét és a feltiintetett hibakat
stirg6sségi sorrendben kijavitja.

e Javaslatot tesz a nagyobb javitasi, karbantartasi munkalatok elvégzésére.



® Anyag- és eszkoz sziikségletét jelzi a gondnoknak.

o Ismeri és betartja a munkavédelmi, baleseti - tlizrendészeti el6irdsokat.

¢ Rendben tartja munkaeszkozeit €s kozvetlen munkateriiletét.

e Munkanaplét vezet az altala elvégzett munkakrol.

¢ Nyilvantartast vezet az altala felhasznalt anyagokrdl és eszkdzokrol

¢ Gondoskodik arrdl, hogy illetéktelen személy ne tartézkodjon a munkateriiletén.

e Segitséget nytjt az iskolai rendezvények elokészitésében, lebonyolitasaban.

o Segitséget nyljt az iskolai termek rendezésében, dekoralasaban.

e Gondoskodik az intézményben keletkez6 hulladék.

o Uritési napokon kiviszi a hulladéktarolékat a megfelelé helyre és iirités utén a helyiikre
viszi azokat.

8. Felelds:
_ Munkakori feladatainak hataridore térténé hianytalan elvégzéséért.
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, munkatirsak vagy a gyermekek személyiségi
jogainak betartasaért.
e A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak gondos, el6irdsnak
megfeleld hasznalataért.

e A mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kzegészségiigyi eldirasok betartasaért.

9. Zaradéek

A munkaltaté a munkavallalot kételezheti a munkakori leirdsban meg nem nevezett egyéb munkak
elvégzésére, ha a munka Osszefligg az intézmény miikddésével és elvégzése nem {itkozik
akadalyba.

Kelt:

A munkakori leirast kiadta:

munkaltaté

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomésul vettem és megtartasaért felel6sséget vallalok.

Kelt:

munkavallald




MUNKAKORI LEIRAS (minta)
Konyhai kisegitd

1.A munkaltato
Neve:
Székhelye:
Munkaltatoi jogkdr gyakorloja:

2. A  munkavallald

Neve:

Sziiletési helye és ideje:
Lakcime:

3. A munkakor

Megnevezése: Konyhai kisegitd
Feladata az  ételkészités  részfolyamataiban  vald
kozremiikodés.  Betoltéséhez — sziikséges — végzettség,
szakképzettség: nem szilkséges szakképzettseg
A munkakort betolto végzettsége, szakképzettsége:
(Kitoltend6 az aktualis allapotnak megfeleléen!)

. Betoltésére vonatkozd legfontosabb jogforrasok:(hatalyos vonatkozé jogszabalyok)
A Magyarorszéagi Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvénye (1995. évi L. térvény)
Kotelezé iskolai dokumentumok, szabélyzatok (Szervezeti és Miikédési Szabalyzat, Hazirend,
Etikai kodex, HACCP rendszer, tizemeltetési szabalyzat, stb.)

. A feladat ellatasanak helye: (Az adott iskola konkrét telephelye(i), ahol feladatot végez)

. A munkakor kapcsolatai
Kozvetlen felettese: élelmezésvezetd
Kozvetlen beosztottja(i): nincs
O helyettesitheti: szakécs
Ot helyettesitheti: szakécs

. A feladatok részletes leirédsa:

o Munkjjat a szakics/élelmezésvezetd altal meghatarozott rendben, az 6 utasitésa
szerint végzi.

o FElokésziti, feldolgozza a nyersanyagokat (parolas, f6z¢s, siités).

e FElkésziti, kiadagolja és talalja a tizorait €s az uzsonnat.

o Részt vesz az ebéd kiosztasaban.

e Tisztan tartja, €s haszndlat utdn fertdtleniti az ételmintds iivegeket. e Féz€s €s
étkezés utan elmosogatja, és a helyére teszi az edényeket.



8. Felelds:

Munkakoéri feladatainak hataridére torténd hidnytalan elvégzéséért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek személyiségi
jogainak betartasaért.

A rendelkezésre bocsitott munkaeszk6zok, berendezési tirgyak gondos, eldirdsnak
megfeleld hasznalataért.

A mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kzegészségiigyi eldirasok betartasaért.

9. Zaradék

Gondoskodik a hiitdszekrény(ek) folyamatos tisztasagardl.
Betartja az €lelmiszerek tarolasara vonatkozé szabalyokat.
Rendben tartja €s rendszeresen takaritja az ebédlét, a konyhat és az ahhoz tartozé
helyiségeket.

Rendszeresen mossa és vasalja a konyhai textilidkat.

Részt vesz a nagytakaritasban.

Folyamatosan iiriti, és tisztan tartja a szemetes edényeket.

Vezeti az intézmény HACCP kézikonyvében elbirt dokumentaciot.
Egyuttmiikodik a konyhai dolgozdkkal a napi teend6k ellatédsaban.
Rendezvények esetén segit a terem berendezésben és a rendezvény
lebonyolitasban, valamint a takaritisban.

A munkaéltaté munkavéllalot kételezheti munkakori leirasban meg nem nevezett egyéb munkak
elvégzésére, ha a munka 6sszefligg az intézmény mikddésével és elvégzése nem iitkozik akadalyba.

Kelt:

A munkakdri leirast kiadta:

munkaltatd

A munkakoéri leirsban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felel6sséget vallalok.

Kelt:

munkavallal




MUNKAKORI LEIRAS (minta)
Elelmezésvezets
1. A munkaltat6é Neve:
Székhelye:
Munkaltatdi jogkdr gyakorldja:

2. A munkavallalo

Neve:

Sziiletési helye és ideje:
Lakcime:

3. A munkakor

Megnevezése: Blelmezésvezetd
Legf6bb feladata a tanuldk és a dolgozok étkeztetésének biztositasa, a konyha miikddtetése
Betoltéséhez sziikséges végzettség, szakképzettség:
A munkakort betoltd végzettsége, szakképzettsége:
(Kit6ltend6 az aktudlis allapotnak megfelelden!)

4, Betoltésére vonatkozd legfontosabb jogforrdsok: (hatilyos vonatkozd

jogszabalyok)
A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvénye (1995. évi L. térvény)
Kotelezd iskolai dokumentumok, szabalyzatok (Szervezeti és Mikddési Szabalyzat,
Hazirend,

Etikai kédex, Elelmezési Szabalyzat, HACCP rendszer, stb.)

5. A feladat ellatasanak helye: (Az adott iskola konkrét telephelye(i), ahol feladatot
végez)

6. A munkakor kapcsolatai
Kozvetlen felettese: gazdasagvezetd
Kozvetlen beosztottja(i): szakacs, konyhai kisegitd

7. A feladatok részletes leirasa:

o Felelosséggel kezeli az élelmezési raktart, vezeti és kezeli az élelmezéssel kapcsolatos
anyagszamadasokat és 1étszamkimutatast.

o Az étkezOkrol 1étszamjelentést, havi elszdmolast készit.

o Osszedllitia a heti étlapot a jogszabilyban meghatirozott kaldriatiblazat alapjan. .
Irényitja és ellenérzi a konyhai dolgozék munkéjat, napi beosztasat, elkésziti a
szabadsagolasi tervet.

e Az élelmezési szabalyzatban foglaltak alapjan gondoskodik a raktarkészlet szabalyszert
nyilvantartasardl, tarolasarol.

e Iranyitja és szervezi az arurendeléseket €s az aruatvételt.

¢ Gondoskodik arrdl, hogy a nyersanyagok a megfelelé idében, mennyiségben, és
mindségben a rendelkezésre alljanak.



Ellenérzi és feliigyeli az ételek mennyiségét, mindségét, adagolsat és kiosztdsat.
Kivizsgalja a mennyiségi €s minbségi kifogasokat.

-Ellendrzi a konyha, a kiszolgalé helyiségek és a raktarak tisztasagat.

Ellendrzi, hogy minden kiosztsra keriils ételbdl torténik-e mintavétel.

Betartja és betartatja a kdzegészségligyi és jarvanyligyi eléirasokat.

Ellendrzi a munkarend és a munkafegyelem betartdsat, a védé- és munkaruhdk
rendeltetésszerti hasznélatat.

Kozremikodik az intézmény koltségvetésének, gazdalkodasardl sz6ld beszdmold
jelentéseinek elkészitésében, gondoskodik az ahhoz sziikséges adatszolgéltatasrol. -
Kézremiikodik az Elelmezési szabalyzat, a HACCP elkészitésében és aktualizaldséban.
Biztositja a HACCP rendszer maradéktalan megvalosulasat.

Jelzi a konyhai eszk6zok meghibasodasat a karbantartonak és a felettesének.

8. Felelds:

Munkakéri feladatainak hatdridére torténé hidnytalan elvégzéséért.

A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak vagy a gyermekek személyiségi
jogainak betartasaért.

A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak gondos, eldirdsnak
megfeleld hasznélataért.

A mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elbirasokat
betartasaért. Az elszamolasok helyességéért, az élelmezési norma betartasaért,

az élelmezési szabdlyzatban szerepld nyilvantartdsok alaki és szamszaki
helyességéért.

A konyhai berendezések, eszk6z6k rendeltetésszerti hasznalataért, a gépek, berendezések
allaganak megovasaért.

9. Zaradék

A munkaltaté munkavallalot kotelezheti munkakdri leirasban meg nem nevezett egyéb munkak
elvégzésére, ha a munka Osszefiigg az intézmény mikodésével és elvégzése nem iitkozik
akadalyba.

Kelt:

A munkakori leirast kiadta:

munkaltatd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomésul vettem és megtartasaért felel9sséget vallalok.

Kelt:

munkavallalo




MUNKAKORI  LEIRAS  (minta)
Laborans

1. A munkaltaté Neve:
Székhelye:
Munkaltatéi jogkdr gyakorldja:

2. A munkavallalé Neve:
Sziiletési helye ¢és ideje:
Lakcime:

3. A munkakér
Megnevezése: laborans
A laborans a természettudomanyos targyakat tanitok munkajat segiti.

Betoltéséhez sziikséges végzettség, szakképzettség:
Neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil segité munkakorok
A munkakdrt betoltd végzettsége, szakképzettsége:
(Kitoltend6 az aktualis allapotnak megfelelden!)

Betoltésére vonatkozo legfontosabb jogforrasok: (hatélyos vonatkozé jogszabalyok)

A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvénye (1995. évi 1. térvény)
Kotelez6 iskolai dokumentumok, szabélyzatok (Szervezeti és Miitkddési Szabalyzat, Hazirend,
Etikai kodex, stb.)

5. A feladat ellatasanak helye: (Az adott iskola konkrét telephelye(i), ahol feladatot végez)

6. A munkakoér kapcsolatai
Kozvetlen felettese: természettudomanyos munkak6zosség vezetdje
Kozvetlen beosztottja(i): nincs

7. A feladatok részletes leirasa:

Egyeztet a  pedagbégussal a  tandrai  foglalkozdsokhoz,  szakkorokhoz,
versenyfelkészitésekhez, érettségi vizsgahoz és egyéb, az iskola éaltal rendezett
természettudomanyos foglalkozasokhoz sziikséges teenddkrol, eszkzokrol.

Eloékésziti a sziikséges kisérleti anyagokat és eszkozoket.

Kozremiikddik a foglalkozasokon a kisérletek lebonyolitasaban.

Foglalkozasok utan a hasznalt kisérleti eszk6zbket rendbe teszi és a megszokott helyiikon
tarolja.

Feladata a kisérletek feliigyelete, bemutatdsa, esetenként a tanulok egy részének
feliigyelete.

Sziikség szerint tajékoztatja a didkokat az elvégzendo kisérletekrol és egyéb gyakorlati
feladatokrol.



e A szaktandrok 4ltal kiadott feladatokat elvégzi és dokumentalja.

e Fenntartja a természettudomanyos szertar rendjét.

e Részt vesz a természettudomanyos szertar leltarozasaban.

o Sziikség esetén javaslatot tesz a selejtezésre.

e Felel6sen mego6rzi a szertdr leltarkészletét, és azt idészakonként ellenérzi.

e A mérgez6 anyagokat kiilon, zarhaté méregszekrényben tarolja, és ezekr6l az anyagokrdl
kiildén nyilvéantartast vezet.

e Részt vesz a szilkséges anyagok (vegyszerek, felszerelések) beszerzésében,
megrendelésében.

 Ovja a laboratériumi berendezések miiszaki allagat.

o A kisérletekhez hasznilatos miszereket, berendezéseket és kellékeket, eszkdzoket és
anyagokat karbantartja, folyamatosan ellenérzi, a hibakat jelzi a kézvetlen felettesének.

e A szaktanteremben és szertirban betartja és betartatja a munkavédelmi és tiizvédelmi
eloirasokat.

e A megrendelésekrdl, a készleten 1év6 és beérkezd anyagokrdl, eszkozokrol és
miszerekrdl nyilvantartast vezet.

e A méregengedélyhez kotott vegyszereket az erre vonatkozd szabalyok szerint kiilén
kezeli. « Gondoskodik az esetlegesen keletkezett veszélyes anyagok elszallitasardl vagy
artalmatlanitasarol.

8. A munkakorhoz tartozé felelsség:
Felel6s a

e munkakori feladatainak hataridére torténé hianytalan elvégzéséért.
jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, munkatirsak és a gyermekek
személyiségi jogainak betartasaért.

e a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési tirgyak gondos, eldirasnak
megfelel6 hasznalataért.

e a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, vegyszerkezelési, kizegészségiigyi elbirasok
betartisaért.

9. Zaradék

A munkaltaté a munkavallalot kotelezheti a munkakori leirasban meg nem nevezett egyéb munkak
elvégzésére, ha a munka Osszefiigg az intézmény miikddésével és elvégzése nem iitkozik
akadalyba.

Kelt:

A munkakori leirast kiadta:

munkaltatéd



A munkak®éri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felel6sséget vallalok.

Kelt:

munkavallalo




MUNKAKORI LEIRAS (minta)
Szakacs

1. A munkaltaté Neve:
Székhelye:
Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

2. A munkavallald

Neve:

Sziiletési helye ¢és ideje:
Lakcime:

3. A munkakor

Megnevezése: Szakacs

Betoltéséhez szitkséges végzettség, szakképzettség:

Szakiranya szakmai végzettség

A munkakért bet6lto végzettsége, szakképzettsége:
(Kit6ltendo az aktualis &llapotnak megfelelden!)

4. Betoltésére vonatkozo legfontosabb jogforrasok:

(hatalyos vonatkoz6 jogszabalyok)

A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Kdznevelési Torvénye (1995. évi 1. torvény)
Kotelez6é iskolai dokumentumok, szabdlyzatok (Szervezeti és Mikodési Szabalyzat,
Hazirend, Etikai kédex, HACCP rendszer, Uzemeltetési Szabalyzat, stb.)

5. A feladat ellatasanak helye: (Az adott iskola konkrét telephelye(i), ahol feladatot végez)

6. A munkakdr kapcsolatai
Kozvetlen felettese: élelmezésvezetd
Kozvetlen beosztottja(i): konyhai kisegité O
helyettesitheti: élelmezésvezetd
Ot helyettesitheti: élelmezésvezets, konyhai kisegitd

A feladatok részletes leirasa:

Biztositja a konyha rend;jét, tisztasagat, rendeltetésszert mikodését.

Munk3jat az €lelmezésvezetd dltal meghatarozott rendben, az 6 utasitisa szerint végzi.
Atveszi az ételkészitéshez szilkséges alapanyagokat az élelmezésvezet6tdl, azt alairaséval
elismeri.

Ellenérzi és dokumentalja a hiitéterekben a tarolasi hdmérsékletet.

Ellenérzi a feldolgozasra kerlil nyersanyagok mennyiségét és mindségét, a technologiai
folyamatokat.

Ellendrzi és iranyitja a konyhai kisegitok munkajat.



e Torekszik a nyersanyagok rendeltetésszerti, €s minél gazdasadgosabb felhasznélasara.

o Feliigyeli, iranyitja a fozési eljarasokat.
o Elkésziti, izesiti és adagolja az ételeket.
o Elvégzi az elkésziilt ételek mennyiségi és mindségi ellenérzését.
o Az elobirt étkezési iddben gondoskodik az ételek kiszolgalasardl.

o Etelmintit vesz az elkészitett ételekbdl az erre hasznélatos iivegekbe, és azokat 72 éréig

hiitészekrényben 6rzi.
o Ellenérzi, hogy a megmaradt étel megsemmisitésre keriilt-e.
e Naprakészen vezeti az €lelmezéssel kapcsolatos adminisztraciot.

e Javaslatot tesz az ¢lelmezésvezetdnek a heti étlap Osszedllitdsara, torekszik 0j ételek

bevezetésére.
e Torekszik az energiatakarékossagra.

o Gondoskodik a rabizott teriilet tisztasagarodl, rendjérél, az egészségiigyi, az lizemeltetési és

a HACCP el6irdsok betartaséardl.
e Gondoskodik a konyhdn el6irt munka- és védéruhak szabalyos hasznalatarél.

o Részt vesz a konyha és az ebédl eszkozeinek leltdrozasaban, selejtezésében.

o Figyelemmel kiséri a konyha felszereltségének allapotat, jelzi a karbantartés, javités, pétlas

szlikségességeét.

e Segit a napi, iddszakos és éves takaritasi munkalatokban.

7. Felelos:
o Munkakdri feladatainak hataridére torténd hianytalan elvégzéséért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatirsak vagy a gyermekek személyiségi

jogainak betartasaért.

¢ A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak gondos, eloirdsnak megfeleld

hasznalataért.
e A mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kbzegészségiigyi el6irasok betartasaért.
o Felel6s az elkészitett ételek mindségéért, mennyiségéért.

9, Zaradék

A munkaltaté a munkavallalot kotelezheti a munkakéri leirdasban meg nem nevezett egyéb munkak
elvégzésére, ha a munka Osszefiigg az intézmény miik6désével és elvégzése nem litkdzik akadalyba.

Kelt:

A munkakori leirast kiadta:

munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vettem é€s megtartasaért felelosséget vallalok.



Kelt:

munkavallalé




MUNKAKORI LEIRAS (minta)
Takarité
1. A munkaltaté Neve:
Sz¢khelye:
Munkaltatoi jogkor gyakorldja:
2. A munkavallalé Neve:
Sziiletési helye €s ideje: Lakcime:

3. A munkakdor
Megnevezése: intézményi takarité €s kisegitd
Biztositja a feladatkorébe tartozé helyiségek tisztasagat.
Betoltéséhez sziikséges végzettség, szakképzettség: nem
sziikséges
A munkakoért betdltoé végzettsége, szakképzettsége:
(Kit6ltendd az aktualis allapotnak megfeleléen!)

4, Betoltésére vonatkozo legfontosabb jogforrasok:
(hatalyos vonatkoz6 jogszabalyok)
A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Kéznevelési Térvénye (1995. évi L. térvény)
Kotelezd iskolai dokumentumok, szabélyzatok (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend,
Etikai kédex, stb.)

5. A feladat ellatasanak helye: (Az adott iskola konkrét telephelye(i), ahol feladatot végez)

6. A munkakor kapesolatai
Kozvetlen felettese: gondnok
Kozvetlen beosztottja(i): nincs
O helyettesitheti:

Ot helyettesitheti:

7. A feladatok részletes leirasa:

e Napi feladata a feladatkorébe tartozo helyiségek (tantermek, iroddk, kozlekedok, 1épesok,
tornatermek és az 61t6z0k) tisztan tartasa.

¢ Naponta letdrli, sziikség esetén lemossa a padokat, a tablakat, az asztalokat és a székeket.

e Naponta eltavolitja a tanulépadokbol a szemetet, kiliriti a szemétkosarakat, gondoskodik azok
tisztan tartasarol, és az Gsszegylijtott szemetet a hulladékgyiijtébe viszi. - Naponta letorli a
tantermi kézmoso csapokat, sziikség esetén lestrolja azokat.

e Naponta takaritja és fert6tleniti a mellékhelyiségeket (mosdo- és WC kagylok, WC iil6kék,
piszoarok, kovezet, ajtok, kilincsek, tikrdk).

e Rendszeresen letorli a port a polcokrdl, szekrényekrdl, szegélyekrdl, ablakparkanyokrél,
radiatorokrol és faliképekrol.



o

Rendszeresen locsolja, portalanitja, gondozza az intézményben 1év6 ndvényeket.
Rendszeresen kiporszivozza a szOnyegeket és a labtorldket, portalanitja a falakat és a
mennyezetet, valamint tisztitja a csempével boritott és a moshaté falfeliileteket.
Gondoskodik a kéztorld, a szappan és a toalettpapir folyamatos utanpdtlasarél.
Rendezvények utdn visszadllitja a tantermek eredeti rendjét, és kitakaritja azokat.

Elvégzi a sziikséges nagytakaritast az épiilet felGjitasi és karbantartasi munkalatainak
befejezése utan.

Az iskola 4ltal meghatarozott id6szakban nagytakaritast végez, amely soran a szokasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkdjahoz tartoznak, illetve
elvégzi az ablakok tisztitasat, a fiiggényOk mosasat és vasalasat.

Munkavégzése soran munka- és védofelszerelést hasmal és szigortan betartja a
tisztitoszereken feltiintetett hasznalati utasitdsokat.

‘A gondnoknak elére jelzi a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek,

tisztitoszerek mennyiségi szilkségleteit.

A takaritdeszkdzoket hasznalat utan tiszta allapotban, a tisztito- és fertétlenitészerekkel egyiitt
az erre kijelolt zarhatd helyre teszi.

Leadja a portara az iskolaban talalt targyakat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikédése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztet$ hibakat, azt jelzi a felettesének.

Egyiittm{ikddik az intézmény dolgozdival.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési-oktatasi jellegét, a tanulokkal
val6 kapcsolattartasat a klcsonos tisztelet jellemzi.

Felelos:

Munkakori feladatainak hatdridére t6rténé hidnytalan elvégzéséért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatirsak vagy a gyermekek személyiségi
jogainak betartasaért.

A rendelkezésre bocsatott munkaeszkzok, berendezési targyak gondos, eléirdsnak megfeleld
hasznélataért.

A mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kzegészségiigyi eldirdsok betartasaért.

A munkateriileté¢hez tartozo helyiségek nyitasaért és zarasaért.

8. Zaradék
A munkaltaté a munkavallalot kotelezheti a munkakori leirdsban meg nem nevezett egyéb munkak
elvégzésére, ha a munka Osszefligg az intézmény miikddésével és elvégzése nem titk6zik akadalyba.

Kelt:



A munkakoéri leirast kiadta:

.

munkaltatd
A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.

Kelt:

munkavallalo




MUNKAKORI (minta)
Rendszergazda
1. munkaltat6 Neve:
Székhelye:
Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

2. A munkavallalé
Neve:
Sziiletési helye és ideje: Lakcime:

3. A munkakér
Megnevezése: Rendszergazda
A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szdmitastechnikai eszk$zok zavartalan
miikddésének biztositdsa.
Betoltéséhez sziikséges végzettség, szakképzettség:
Neveld €s oktatdé munkat kozvetlenil segité munkakorok A munkakort betolté végzettsége,
szakképzettsége:
(Kitsltend6 az aktualis allapotnak megfelelGen!)

4. Betoltésére vonatkozo legfontosabb jogforrasok:
(hatalyos vonatkozd jogszabalyok)
A Magyarorszagi Reformétus Egyhdz Koznevelési Torvénye (1995. évi L. torvény)
Kotelezo iskolai dokumentumok, szabalyzatok (Szervezeti és Milkodési Szabalyzat,
Hazirend, Etikai kodex, stb.)

5. A feladat ellatasanak helye: (Az adott iskola konkrét telephelye(i), ahol feladatot végez)

6. A munkakor kapcsolatai
Kozvetlen felettese: intézményvezetd Kézvetlen
beosztottja(i): nincs

7. A feladatok részletes leirasa:

e Figyelemmel kiséri az iskola informatikai eszk6zeinek mik6dését és miikodtetését.

e Figyelemmel kiséri az informatikai eszkozok fejlédését, javaslatot tesz a beszerzésekre,
fejlesztésekre.

o Uzembe helyezi az Gj gépeket, informatikai eszkozoket.

e Beszerzi az 1j szoftvereket.

e Betanitja az iskola dolgozoinak az 0j eszkozok, programok hasznalatat.

e Rendszeresen ellendrzi az oktatast, valamint az iskolai adminisztraciot szolgald programok
miikodOképességét.

e A jelzett problémékat a leheto legrovidebb idon beliil elharitja.

e o A programokat feltelepiti, bedllitasaikat elvégzi, és rendszeresen frissiti azokat.



e Evenkénti karbantartas sorén elvégzi a szamitégéphazak belsejének portalanitasat, a gépek
ventillatorainak ellendrzését, tesztprogramok futtatdsat, a nyomtatofejek tisztitasat.

o FEvenkénti nyéri karbantartis sordn a szaktanirokkal egyeztetve torli a felhalmozddott
felesleges fajlokat.

e Kiilonds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara.

e Virusfert6zések esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyozasara, a
fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara.

e Naprakész leltart vezet a gépekrol, a szoftverekrdl és a hozzajuk tartozo licencszerzédésekrol.

e Gondoskodik a szoftverek és licence szerzédések megfelel6 tarolasardl.

e Figyelemmel kiséri a fogyoeszkoz-sziikségletet, javaslatot tesz a beszerzésekre.

e A nyomtatdkban sziikség szerint cseréli a festékpatronokat, tonereket, projektorban az izz6t.

e Sziikség esetén javaslatot tesz a selejtezésre.

o A felhasznalok altal jelzett problémak okat felderiti, azokat orvosolja, vagy felveszi a
kapcsolatot az illetékes szervizzel.

e Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellen6rzi az elvégzett munkat.

e Jelenti az igazgatonak a kérokat és rongalasokat.

e Biztonsagosan lizemelteti, és sziikség szerint boviti az iskolai szamitégépes haldzatot.

¢ A halézati felhasznaldkat regisztralja, a felhasznaloi jogokat karbantartja.

o Uzemelteti az iskola szerverét.

e Biztositja az internetelérés zavartalansagat.

e A hal6zati rendszerek belépési jelszavat lezart boritékban megérzésre atadja az igazgatdnak.
A jelsz6 esetleges megvaltozasa esetén ezt jbol megteszi.

e Fecladata az adatdlloményok biztonsagos kezelése, az illetéktelen hozzaférések
megakadalyozasa.

e Rendszeresen végez adatmentést.

e Karbantartja és fejleszti az iskola weboldalat.

e A weboldalra rendszeresen feltolti az iskolavezetést6l kapott anyagokat.

o [Elkésziti a halozathasznalat szabalyzatat és figyelemmel kiséri ennek betartasat.

e Az informatikai eszkdz0khoz hasznalati utmutatot készit és jol 1athatd helyen kozzéteszi.

o Flkésziti az intézmény szamitégépes halézati rendszerének adat- és titokvédelmi
szabalyzatat.

e Egyiittmiik6dik az informatikai eszk6zoket hasznalé munkatarsaival.

A munkakorhoz tartozo felelsség:
Felelds a

e munkakori feladatainak hatéridére térténé hidnytalan elvégzéséért.

e a jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatérsak és a gyermekek személyiségi
jogainak betartasaért.

e a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak gondos, eldirasnak
megfeleld hasznalatiért.

e amindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kézegészségligyi eldirasok betartasaért.



8. Zaradék munkaltaté a munkavallalot kotelezheti a munkakéri leirdsban meg nem nevezett egyéb
munkék elvégzésére, ha a munka Osszefiigg az intézmény miiksdésével és elvégzése nem iitk6zik
akadalyba.

Kelt:

A munkakori leirast kiadta;

munkaltatd

A munkakoéri lefrasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.

Kelt:

munkavallalé




MUNKAKORI LEfRAS (minta)
Szabadid6-szervezo

1. A munkaltaté Neve:
Székhelye:
Munkaltatéi jogkdr gyakorldja:

2. A munkavallald
Neve:

Sziiletési helye és ideje: Lakcime:

3. A munkakor
Megnevezése: Szabadidé-szervezo
Betoltés¢hez sziikséges végzettség, szakképzettség:
Nevel6 és oktatd munkét kozvetleniil segité munkakérok A munkakért betoltd végzettsége,
szakképzettsége:
(Kitoltendo az aktualis allapotnak megfeleléen!)

4. Betoltésére vonatkozo legfontosabb jogforrasok:
(hatéalyos vonatkozd jogszabalyok)
A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvénye (1995. évi 1. torvény)
Kotelezd iskolai dokumentumok, szabdlyzatok (Szervezeti és Miikdési Szabalyzat,
Pedagogiai Program, Hazirend, Etikai kodex, stb.)

5. A feladat ellatasanak helye: (Az adott iskola konkrét telephelye(i), ahol feladatot végez)

6. A munkakér kapcsolatai
Kozvetlen felettese: intézményvezetd Kozvetlen
beosztottja(i): nincs

A feladatok részletes leirasa:

o Segiti az iskola pedagédgiai programjahoz kapcsolodd tandran kiviili foglalkozasok,
programok, a kornyezeti neveléssel 6sszefliggd tevékenységek eldkészitését, megszervezését
és megvalOdsitasat.

o Segit az iskola pedagdgusainak a tanulok szabadidejének szervezésével, a kozosségi élet
kialakitasaval Gsszefiiggéd munkaban.

e Részt vesz a tantestiilet €s az osztalyfonoki munkakdzdsség értekezletein.

e Rendszeresen t4jékoztatja a pedagégusokat és a tanulokat a szabadidés programokrdl. - A
pedagdgiai programban leirtak megvalésitasdhoz iskolan kiviili programokat javasol és
szervez.

e Igény szerint felkésziti és elkiséri a didkcsoportokat az intézményen kiviili rendezvényekre.

e Kapcsolatot tart az oktatasi, kulturalis és sportintézményekkel.

e Részt vesz a partneriskolakkal valé egyiittmiik6désben.



Egyiittm{ik6dik a didkdnkormanyzat/didkpresbitérium munkdjat segit6 pedagdgussal, segiti a
tanulokozosség, a didkonkormanyzat/didkpresbitérium munkajat.

Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, kozremiikddik a palyazatok elkészitésében és
megvalositaséban.

Igény szerint egylittmiikddik a sziil6i szervezettel /a programok megvalositdsa soran.

o Kozépiskolaban az igazgatOhelyettessel egyeztetve végzi a kozOsségi szolgilat
megszervezését, lebonyolitasat és dokumentalasat azokban az esetekben, ahol a szabadidé-
szervezoOi feladatokat a kotdtt munkaidé terhére végzi a pedagdgus.

Felel6s:

e Munkakori feladatainak hataridére térténd hidnytalan elvégzéséért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak vagy a gyermekek személyiségi
jogainak betartasaért.

e A rendelkezésre bocsatott munkaeszk$zok, berendezési tirgyak gondos, el6irdsnak megfeleld
hasznalataért.

e A mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kzegészségiigyi elSirdsok betartasaért.

e A r4 bizott, az iskoldban ¢s az iskoléan kiviili programokon részt vevd tanulok testi-lelki
épségének megbrzéséért.

7. Zaradék

munkaltaté a munkavallalét kotelezheti a munkakéri leirdsban meg nem nevezett egyéb munkak
elvégzésére, ha a munka Osszefligg az intézmény miiksdésével és elvégzése nem iitkozik akadslyba.

Kelt;

A munkakorn leirast kiadta:

munkaltat6

A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felel8sséget vallalok.

Kelt:

munkavallald




MUNKAKORI LERAS (minta)
Iskolapszicholégus

1. A munkaltaté Neve:
Székhelye:
Munkaltatéi jogkoér gyakorldja:

2.A munkavallalé
Neve:
Sziiletési helye €s ideje: Lakcime:

3. A munkakdr
Megnevezése: iskolapszicholdogus
Betoltéséhez sziikséges végzettség, szakképzettség:
A munkakort betoltd végzettsége, szakképzettsége:
(Kitdltend6 az aktualis allapotnak megfeleléen!)

4. Betoltésére vonatkozo legfontosabb jogforrasok:
(hatalyos vonatkoz6 jogszabalyok)
A Magyarorszagi Reformatus Egyhdz K6znevelési Torvénye (1995. évi 1. térvény)
Kotelezo iskolai dokumentumok, szabalyzatok (Szervezeti €s Milkodési Szabalyzat, Hazirend,
Pedagodgiai Program, Etikai kédex, stb.)
Pszicholégusok Szakmai Etikai Kodexe
5. A feladat ellatasanak helye: (Az adott iskola konkrét telephelye(i), ahol feladatot végez)

6. A munkakdr kapcsolatai
Kozvetlen felettese: intézményvezet6 Kozvetlen
beosztottja(i): nincs

7. A feladatok részletes leirasa:
Az iskolapszichologus els6dleges feladata a tanuld személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme.
A tanuldkkal kézvetleniil, egyéni vagy csoportos foglalkozasok keretében kézremiikddik a gyermekek
beilleszkedését, tarsas kapesolatait javito €s iskolai teljesitményét nveld intézkedésekben.

Segit a sziildknek €s a pedagégusoknak a nevelési feladatuk minél eredményesebb megvalositasaban.

Kozvetlen pszicholdgiai foglalkozasok (heti 22 éraban):
1. Elvégzi a tandcsadassal kapcsolatos, a tanuldkkal, pedagogusokkal és sziildkkel valé hatékony
egylittmlik6dés kialakitasat célzo feladatokat.
2. Az érintett tanulé iigyében -konzultaciét folytat a sziilokkel, pedagogusokkal, egyéb
szakemberekkel.
3. Egyéni és csoportos konzultaciot, tréningeket tart a tanulok, a pedagdgusok, tovabba a sziilék
szamara; névelve ezzel a pszicholdgiai ismereteiket és készségeiket.



A pedagogusok bevondsaval esetmegbeszéléseket szervez.

Megszervezi €s elvégzi azokat a pszichologiai jellegli egyéni vagy csoportos
sziirdvizsgalatokat, amelyek a képességvizsgalatok, szociometriai vizsgélatok, tanulasi
szokasok és a tanulasi motivacié vizsgalatanak korébe tartoznak, vagy a beilleszkedési,
magatartasi, tanulasi nehézségek megelozése érdekében sziikségesek, kiilondsen az iskola
esetén az elsd, az 6todik és a kilencedik évfolyamon tanuldk kérében.

Megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat a nevelési-oktatdsi intézményben az
egyén, a tanuldcsoport, €s az intézményi szervezet szintjén.

Részt vesz a nevelési-oktatdsi intézményben az egészségfejlesztéssel, a neveld-oktatd munka,
a szexudlis nevelés segitésével, a nevelési-oktatdsi intézményben észlelt személykozi
konfliktusok és az erdszakjelenségek megoldasaval kapcsolatos pszicholdgiai témaji
feladatok megszervezésében és megvaldsitisaban.

Megszervezi a krizistandcsadast az alabbi silyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, silyos
iskolai kudarcélmény, varatlan csaladi krizishelyzet.

Terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb irdnyit a pedagdgiai szakszolgalathoz
vagy mas szakellatast biztosit6 intézményhez.

10. A kiemelten tehetséges tanuldk tehetséggondozasiban a pedagdégusokkal és a pedagogiai

szakszolgélat szakembereivel kéz6sen kidolgozza az egyiittmiikddés és az ellatas kereteit.

11. Segiti a tanulok palyavalasztasat Onismereti, palyaismereti témak feldolgozasaval.
12. Koézremiikddik a tantestiilet belsé tovabbképzésében.
13. Egyiittmi{ikddik a tantestiilettel és a Pedagogiai Szakszolgalatok, Gyermekjoléti Szolgalat,
Csaladsegit6 Szolgalat szakembereivel,
A kdzvetlen pszichologia foglalkozésok szervezésével, eldkészitésével kapcsolatos feladatok
(heti 10 6raban)
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Sziikség esetén elokésziti a tanuld szakellatasba torténd iranyitasat.

Elkésziti a munkajahoz kapcsolddd iskolai dokumentacidkat.

Felkeésziil a foglalkozasokra.

Feldolgozza és rogziti a munkakoéréhez sziikséges informacidkat.

Pszichologusi (szak)véleményt készit.

Vélemeényezi az iskola altal véalasztott egészségfejlesztési és prevencids programokat.

Segiti a pszichologiai ismereteknek a nevelési-oktatasi intézményen beliili elsajatitasat

Részt vesz a rendszeresen tartott egyéni vagy csoportos megbeszélésen (Szakszolgalatok
szupervizios tevékenysége.)

Szakmai fejlddéséhez sziikséges tevékenységeket végez.

8. Egyiittmiikddési kotelezettség:

1.

Részt vesz a pedagogiai szakszolgalat 6voda-, iskolapszichol6gus koordinatora 4ltal szervezett
szakmai feladatokban.
Kapcsolatot tart a kérnyezetében miik6dd 6vodaban, iskoldban dolgozé 6vodapszicholégussal,
iskolapszicholdgussal.

. Egytittmiikodik a kijelolt pedagoégiai szakszolgdlatban dolgozoé dvodapszichologussal,

iskolapszichologussal, ha a nevelési-oktatdsi intézménye az érintett tanuldt pedagdgiai



szakszolgalati vagy egyéb egészségiigyl szakellatisra szilkséges utalni. Az 6vodai,
iskolapszicholégusi munka szakmai mindségbiztositasa érdekében kapcsolatot tart az
oktatasért felelés miniszter jogszabalyban kijeldlt, az Orszagos Iskolapszicholdgiai
Modszertani Bazis feladatait ellaté intézménnyel.

Egyiittmiik6dik a pedagégiai szakszolgalattal az érintett tanuld pedagdgiai szakszolgélati
ellatas keretében torténd gondozasaban.

. Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl sz61o

torvények szellemében, az dnkéntesség elvének betartasaval végzi.

Altalanos elvarasok:

NaWw kWL

. Részt vesz a szamara eloirt pedagdgus-tovabbképzéseken.

Hataridére megszerzi a pedagdgus eldmeneteli rendszerben kitelezé mindsitéseket.

A hivatali titkot megoérzi.

A hivatasdhoz mélté magatartast tanusit.

Rendeltetésszerlien hasznélja és 6vja a munkaja soran hasmalt oktatasi eszkozoket.

Lojélis az intézményhez.

Mind munkahelyén, mind azon kiviil olyan magatartast tanusit, amely nem 4ll ellentétben a
reformatus erkOlcsiséggel, a reformatus elvekkel és/vagy a munkaltaté és/vagy a
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz hatranyos megitélését nem idézheti elo.

Elvart képességek, készségek:

Empatikus magatartas, tapintat, megbizhatosag
Egytittmiikdési készség
J6 kommunikacids képesség

9. Felelossége:

Kiterjed a hataskérébe utalt tevékenységekre. Felelos a vonatkozd jogszabalyok, eléirasok belsd
utasitasok €s szabalyzatok betartasaért, valamint kozvetlen felettese utasitasainak a végrehajtasaért.
Feleldssége a munkdjaban a Pszichologusok Szakmai Etikai Kodexének (www.mpt.hu) betartasa.
Felel6s mindazokért az anyagokért és eszk6zokért, melyet munkakorével dsszefliggden rabiznak,
illetéleg kizarolagosan hasznal vagy kezel.

10. Zaradék

A munkaltaté a munkavallal6t kotelezheti a munkakéri leirasban meg nem nevezett egyéb munkak
elvégzésére, ha a munka 6sszefligg az intézmény miikkodésével és elvégzése nem {itkdzik akadalyba.

Kelt:

A munkakoéri leirast kiadta:

munkaltatd



A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomdsul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.

Kelt:

munkavallald




MUNKAKORI LEIRAS (minta)
Portas
1. A munkaltaté Neve:
Székhelye:
Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

2.A munkavallalé
Neve:
Sziiletési helye és ideje: Lakcime:

3. A munkakor
Megnevezése: Portas
Betoltéséhez sziikséges végzettség, szakképzettség: nem sziikséges

A munkakort betolto végzettsége, szakképzettsége:
(Kitoltend6 az aktualis allapotnak megfelelden!)

4. Betoltésére vonatkozo6 legfontosabb jogforrasok:
(hatalyos vonatkoz6 jogszabalyok)
A Magyarorszagi Reformatus Egyhdz K6znevelési Torvénye (1995. évi 1. térvény)
Kotelezo iskolai dokumentumok, szabalyzatok (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend,
Etikai kodex, stb.)

5. A feladat ellatasanak helye: (Az adott iskola konkrét telephelye(i), ahol feladatot végez)

6. A munkakor kapcsolatai
Kozvetlen felettese: gondnok
Kozvetlen beosztottja(i): nincs
O helyettesitheti: karbantart6
Ot helyettesitheti: karbantart6

7. A feladatok részletes leirasa

o Elvégzi az intézmény nyitdsaval és zarasaval kapcsolatos teenddket.

o A rabizott kulcsokat €s munkaeszkozoket felelosséggel megbrzi, azok kiadasardl
nyilvantartast vezet.

¢ Biztositja az iskolaban folyd munka zavartalansagat a Hazirend betartatasaval.

e Ugyel arra, hogy a tanitdsi id6 alatt a tanulok az intézményt csak engedéllyel hagyjak el.

o Utba igazitja az iskolaba érkezd vendégeket, figyel arra, hogy illetéktelen ne jusson be az
intézménybe.

e Nyilvantartast vezet az iskolaba érkezd és onnan tadvozo latogatokrol.

e Kezeli a telefonkdzpontot, sziikség esetén atveszi és tovabbitja az lizeneteket.

e Gondoskodik az iskolai csengé pontos miikédésér6l, meghibasodasa esetén kézi csengetést
végez ¢és jelzi hibat a gondnoknak.



8.

9.

Munkaideje alatt a portai helyiséget csak nagyon indokolt esetben hagyja el.

Az intézmény egyes termeinek bérbeaddsa esetén a bérld tavozasa utan ellenérzi a kiadott
helyiségek allapotat.

A talalt targyakat megdrzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja.

Tanitasi sziinetekben részt vesz a karbantartisi feladatokban, a tantermek rendezésében. -
Munkavégzése soran hatarozottan, de udvariasan és segit6készen jar el.

Feleldsséggel tartozik:

Munkakdri feladatainak hianytalan elvégzéséért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatirsak vagy a gyermekek személyiségi
jogainak betartdsadrt, hivatalos adatok megdrzéséért (pl.: riasztokod).

A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési tidrgyak gondos, elbiras szerinti
hasznalataért,

A mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elbirasok betartdsaért. - A
portan elhelyezett kulcsok gondos kezeléséért.

Zaradék

A munkaltaté a munkavallalét kotelezheti a munkakori leirdsban meg nem nevezett egyéb munkék
elvégzesére, ha a munka Osszefiigg az intézmény mikodésével és elvégzése nem iitkozik
akadalyba.

Kelt:

A munkakori leirast kiadta;

munkaltatod

A munkakéri lefrasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

Kelt:

munkavallal6




Konyvtaros munkakori leirds (minta)
neveld-oktatdé munkat segitdé munkakor

1. A munkaltat6é Neve:
Székhelye:
Munkaltatodi jogkor gyakorldja:

2. A munkavallal6 Neve:
Sziiletési helye és ideje: Lakcime:

3. A munkakdr Megnevezése:
Betoltéséhez sziikséges végzettség, szakképzettség: nem sziikséges
A munkakort betdltd szakképzettsége:
(Kit6ltendd az aktualis allapotnak megfelelden!)

4. Betoltésére vonatkozd legfontosabb jogforrasok:
(hatalyos vonatkozé jogszabalyok)
A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvénye (1995. évi L. térvény)
Kotelezd iskolai dokumentumok, szabalyzatok (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
Hézirend, Etikai kodex, stb.)

5. A feladat ellatasanak helye: (Az adott iskola konkrét telephelye(i), ahol feladatot végez)

6. A munkakor kapcsolatai Kozvetlen felettese:
Kozvetlen beosztottja(i): nincs
O helyettesitheti:
Ot helyettesitheti:

7. A munkakor célja:
Az intézményi konyvtar szakszer(i, felelds és pontos miikddtetése. Az iskolaban folyo
nevelboktatbmunka segitése, Az intézmény helyi pedagoégiai programja szerinti korszerii
konyvtari szolgaltatas nytjtasa.

8. Feladatok:

1. Sziikség szerint elvégzi a gylijtokori szabalyzat és a pedagogiai program konyvtari részének
moédositasat. Egylittm{ikodik a konyvtari szakértovel.

2. Koényvtarhasznalati rendet készit és azt jol lathato helyen kifliggeszti — mely tartalmazza a
konyvek, folyoiratok, egyéb informacidhordozok igénybevételének és kolcsonzésének
rendjét.

3. Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gylijteményt. Ellatja az dllomany feltarasat,
rendszerezését, selejtezését, védelmét.

4. Felel6s az allomany meg6vasaért.



5. A muzedlis értékii kdnyveket pormentesen védett helyen tartja.

&

Naponta biztositja a ‘nyitvatartasi id6t, a dokumentumok kdlcsdnzését.

7. Beszerzi, és nyilvantartisba veszi — az igények figyelembe vételével — az 1j
dokumentumokat.

8. Ellitja a személyes beiratkozds adminisztraciojat, mely didkok esetében érvényes
didkigazolvany, felnétteknél személyi igazolvany bemutatasaval lehetséges.

9. A konyvtari tagokkal megismerteti a katalogusrendszert, kdnyv- és konyvtarhasznalatot.
Egyénileg is foglalkozik a tanulokkal, az olvasis népszertisitése a személyiségfejlesztés
érdekében.

10.J6l hasmalhaté kézikonyvtarat allit Gssze (lexikonok, enciklopédidk, nagy szotarak,
kézikonyvek, albumok, atlaszok, stb.) Biztositja a kézikdnyvtar zavartalan helyszini
hasznalatat.

11. Gondoskodik a tanuldk testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, a balesetek megel6zésérol.

12. Tajékoztatast ad a konyvtirhaszndlati rendrél az egyéni és csoportos érdekldddknek,
hasznaloknak.

13. Biztositja az informatikai szolgaltatdsokat, mas kdnyvtarak szolgaltatasainak elérését.

14.Kiilénbdz6 konyvtari szolgaltatasokat nyujt: tematikus kiallitdst szervez, mutat be,
bibliografiat készit, ajanlé jegyzéket készit a nevelSk kérésére, onképzésik segitésére.

15. Megrendeli a folyéiratokat. Ezekbdl informacidkat ad tovabb. Vezeti a konyvtari statisztikat.
Kézremiikddik a tankonyvellatas szervezésében, a tartés tankdnyvek kezelésében.

16.Iranyitja a raktari rend fenntartsat, az allomany adatbevitellel torténd nyilvantartasba vételét.

17.Folyamatosan tdjékoztatja a pedaggusokat a beszerzett konyvekrdl, szakfolyoiratokrdl és
cikkekrdl, a tanari segédanyagokrodl, kézikonyvekrol.

18. El6késziti a belsé tovabbképzéseket a szakirodalom ajanldsaval. Kéveti a palyazati figyelét
és egyéb palydzati felhivasokat. Szorgalmazza és részt vesz a palyazatok szakszer(
elkészitésében.

19.Konyvtarhasznalati és konyvtdrismereti vetélkeddt szervez, aktivan részt vesz a
hagyomanyapolé munkaban.

20. Segiti a pedagogusokat az olvasova nevelés folyamataban. Egyiittmiikddik a konyvtar és
szolgaltatasai megszerettetéséért.

21. A tovabbképzésen szerzett ismereteir6l beszamol.

22.Precizen vezeti a szilkséges nyilvéantartdsokat, elldtja a munkédjaval kapcsolatos
adminisztraciét. Félévenként beszdmol a nevelGtestiiletnek szakmai tevékenységérél,
javaslatokat tesz.

23. Hatéridore elvégzi - mindségi kivitelezésben - mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a
vezetd, és helyettese megbizza.

24.Az intézmény feladat ellatdsi tervében meghatarozottak szerint végzi munkajat. A
nevel6testiileti szobaban a hirdet6tablan kdzzétett és szamara kijelolt feladatokat végzi.

25. Véltozatos médszerekkel az iskola értékrendje szerint neveli, pozitivan iranyitja a fiatalokat.
Szem el6tt tartja, hogy személyiségével, modoraval, hangnemével, megnyilvanulasaival,
munkafegyelmével példat ad a tanuldk szamara.



26. A pedagdégusokkal egyiittmiikddve segiti az egyéni képességek és a tehetség kibontakozasat.
Felkésziti, és ha sziikséges, kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre,
vetélkedokre, és rendezvényekre.

27.Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok elbirasait, végrehajtja a vezetd
és a helyettes utasitasait.

A munkakori leirasban a felsoroltakon kivill a koteles még elvégezi mindazt a feladatot és
tevékenységet, amelyre a kdnyvtaros illetve a munkak6rh6z tartoz6an a munkaltatéi jogkor gyakorldja
utasitast ad.

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak biztositott jogokat, hatdskére az altala vezetett konyvtarban
tartozkodo gyermekekre terjed ki.

A pedagbégusokkal, a sziilokkel, a szakmai intézmények munkatdrsaival tart kapcsolatot, a
konyvtarkozi kdlesonzés, versenyzés tekintetében.
9. Felel6sségi kore:
Személyesen felelds a feliigyeletére bizott(konyvtarban tartézkodo) gyerekek testi, érzelmi és moralis
épségéért, a pedagdgiai progam kdvetelményeinek megvalositasaért, a gyerekek érdekelsobbségéért,
az egyenld banasmodért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Feleldsségre vonhato:

ron

o Munkakéri feladatainak hatéridore térténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

o A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzOk, berendezési targyak el6irdstol eltérd
hasznalataért, rongalasaért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

10. Zaradék:
A munkakér betdltje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan szlikségszerliségbol ra kell
bizni.

Telepiilés, év. szeptember 1.

PH intézményvezetd

A munkakdri leirdsban foglaltakat megismertem, azt tudomésul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — aldirasommal lattam el.

Tudomaésul veszem, hogy munkdmat a szervezeti és muUkodési szabalyzatban, a pedagdgiai
programban, valamint a hazirendben, illetve a munkakori leirasomban eldirtaknak megfelelden kell



végeznem, a benniik foglaltak betartisaért, valamint az éaltalam kezelt értékekért feleldsséggel
tartozom.

Az intézmény mindségpolitikdjat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodoé célok
megvaldsitasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomésomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartdsi eléirdsoknak
megfelel6en kezelem.

Telepiiles, év. szeptember 1.

munkavallal




Iskolatitkar munkakdri leirasa (minta)

1. A munkaltaté Neve:
Székhelye:
Munkaltato6i jogkor gyakorldja:

2. A munkavallalé Neve:
Sziiletési helye €s ideje: Lakcime:

3. A munkakdr
Megnevezése:
Betoltéséhez sziikséges végzettség, szakképzettség:
A munkakoért betoltd végzettsége, szakképzettsége:
(Kitdltendo az aktualis allapotnak megfelelen!)

4. Betdltésére vonatkozd legfontosabb jogforrasok:
(hatalyos vonatkozo6jogszabalyok)
A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvénye (1995. évi L. térvény)
Kotelez6 iskolai dokumentumok, szabalyzatok (Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, Hazirend,
Etikai kodex, stb)

5. A feladat ellatasanak helye: (Az adott iskola konkrét telephelye(i), ahol feladatot végez)

6. A munkakor kapcsolatai Kézvetlen felettese:
Kozvetlen beosztottja(i): nincs
O helyettesitheti:
Ot helyettesitheti:

7. A feladatok részletes leirasa
Feladatat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitidsa mellett és utasitasai szerint, valamint az iskolai, és
fels6bb iranyit6 szervek irasbeli rendelkezései alapjan végzi.

Az iskolatitkar munkaidejében ellatja az iskola adminisztrativ {igyvitelével kapcsolatos feladatokat,
az alabbiak szerint:

e Frkez, kimené iigyiratok iktatésa, tovabbitésa az illetékeseknek, hataridék betartésa.

e Iratok gylijtése, irattarozasa évenként régzitve.

o Kimeno ligyiratok postakdnyvbe, kézbesitOkonyvbe torténd bevezetése, postazasa.

o Bélyegigénylés, elszamolas.

e Aziskolaligyvitelével kapcsolatos gépelési munkak elkészitése. (Neveldknek csak a kozvetlen
felettese engedelyevel gépelhet.)

o Iskolai ellatmény: irodaszer, nyomtatvanyok beszerzése, kiadasa, elszdmolésa.



e Az iskola kor és fejbélyegzbjének biztonsagos kezelése.

e Iskolai jegyzOkonyvek elkészitése, formazasa, irattari megdrzése.

e Diakigazolvanyok, pedagbgus igazolvanyok iigyintézése, nyilvantartisa

¢ Bizonyitvanyok, térzslapok szigoru nyilvantartasa
e A szigori szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartisa

e Tanul6i nyilvantartas pontos dokumentalasa (beiratkozas, tdvozas, stb.) a Beirasi naploban ,
e aKIR-ben torténd adatvaltozasok felvezetése, rogzitése

e Iskolai statisztikak készitése

e Sziikség esetén fénymasol és gépel.

Felelossége:

Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre. Felel6s a vonatkozd jogszabalyok, eldirdsok belsd
utasitasok €s szabalyzatok betartasaért, valamint kozvetlen felettese utasitdsainak a végrehajtasaért.
Tevékenységérol kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszdmolni, a feladatkérébe tartozd
hianyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat, tervezett intézkedéseit azok megkezdése elétt
kozvetlen felettesével egyeztetnie kell.

Felel6s mindazokért az anyagokért, melyet munkakorével Osszefiiggben red biznak, illetéleg
kizardélagosan hasznal vagy kezel.

Rendelkeznie kell:

az iratkezelés altalanos szabalyainak ismereteivel,

a bizonylatok (azok fogalmainak, fajtdinak) ismeretével,

az ugyvitel-technikai eszk6zok, az intézményen belili €s k6z6tti hirtovabbitas és postazas
eszkOzeinek ismeretével,

az iktatds, az irattdrozési alapfogalmak, munkaeszk6zok, az irattari Orzési technikak,
munkafolyamatok ismeretével,

egyszerli ligyiratok (nyugta, elismervény, meghatalmazas, nyilatkozat) kitdltésének
ismeretével,

munkavallaldssal kapcsolatos levelek (kérvény, munkaviszonnyal kapcsolatos engedélyek,
szerzédések, jegyzOkonyvek) szokdsos formai és tartalmi eleminek ismeretével

Sziikséges képességek:

Munk3ja soran hasznélja a szamitastechnika adta lehetdségeket.

A szamitogép operacios rendszerének gyakorlott hasznalata (Fajlok, mappak mentése,
megnyitasa, keresése)

Szovegszerkesztd készségszintii haszndlata: gépiras, szoveg formdazasa, helyesiras
Téablazatkezeld programok hasznélata: Tablazatok készitése, formazasa.

Levelez0 programok készségszintli hasznalata: Levél kiildése, fogadisa. Melléklet
csatolasa, let6ltése. Levelek rendszerezése.

J6 kommunikacids képesség,

Protokoll ismerete, megfeleld alkalmazasa

Rendszerez képesség,



8. Zaradék
A munkakdr betdltdje kiteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi kdrbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszerliségbdl ra kell
bizni.

Telepiilés, év. szeptember 1.

PH intézményvezetd

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.
Tudomasul veszem, hogy munkdmat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagogiai
programban, valamint a hazirendben, illetve a munkakoéri leirasomban el6irtaknak megfelelden kell
végeznem, a bennilk foglaltak betartdsaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel
tartozom.

Az intézmény mindségpolitikdjat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolddo célok
megvalositdsaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informéciokat bizalmasan, a titoktartdsi eldirdsoknak
megfelelden kezelem. Telepiilés, év. szeptember 1.

munkavallalo




Munkakozisség-vezetd feladatkori leirasa (minta)

Név:

Munkaltatdja: név

cim

Munkaltat6i jogkor gyakorloja: XY intézményvezetd
Kozvetlen felettese:

A pedagogusok altal, a 2011. évi CXC. t6rvény a nemzeti kdznevelésrdl eloirasai szerint 1étrehozott
szakmai munkakozosségek milkodésének célja:

® A szakmaisédg ¢s a nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés,
® Az intézményvezetés segitése (tervezés, ellenbrzés, értékelés),

® A képzési eredményességért folyamatos szakmai fejlédés szervezése.
Azonos miiveltségi teriileten, vagy tagozaton tanité pedagbgusok munkakszosséget alkothatnak, és
kimagaslo felkésziiltségli, jo szervezokészségl, példas munkafegyelmil, szakmailag példamutatéan
tajékozott munkakozosség vezetdt valaszthatnak maguk koziil. A szakmai munkakdzosség vezetot az
iskola vezetdje bizza meg a kozépvezetdi feladatok ell4tasaval, havonta fizetendd potlék biztositasa
mellett. Munkajarél félévenként irdsban kell beszdmolnia, kiadott szempontok alapjan az
intézményvezet6, és a nevelbtestiilet felé.

1. A megbizas célia

Iranyitja, koordinélja a szakmai tantargycsoport, vagy tagozat pedagdgusainak munkavégzését. Teljes
jogkdrrel ellendrzi a munkakozosségi tantargyak pedagdgusait.

Kozépvezetoként képviseli a tantargycsoport, vagy tagozat szakmai érdekeit. Kollégdival jelentds
eréfeszitéseket tesz a hatékony képzésért. Egyarant felel6s a munkak6zosség szakmai, médszertani és
nevelési tevékenységért, valamint a munkafegyelemért.

II. Részletes feladatkor

1. Felelosen iranyitja a kijelolt munkakdzosség oktato és neveld munkajat, kiemelten a pedagogusok
mddszereit, a gyerekekhez val6 viszonyat.

2. Ismen a helyi kdzoktatas fejlesztési koncepciot.

3. Munkakdzdsségében Osszehangolja a pedagdgiai program modositdsat (az oktatds tantervi
fejlesztését, a modszertani eljarasok korszeriisitését).

4. Javaslatot tesz a nevelési értekezlet témaira.

5. Osszedllitja a munkakozosség éves munkatervét, amely beépiil az intézmény munkatervébe.

6. Munkakozdsségét pedagdgiai kisérletekbe, szakmai palyazatokba vonhatja be.

7. Ellen6rzi a hataridok betartdsat.

8. Munkak6zdsségében koordindlja az egységes kovetelményrendszer megvaldsitasat, melynek

érdekében a tanév elején felmérik, majd objektiven értékelik a tanuldk tudés- és képességszintjét,
melynek alapjan végzik a mindségi fejlesztést.

9. Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozéasokat szervez. Kijelolt
mentorral segiti a gyakornok munkajat. Segiti az 0j kollégak beilleszkedését.



10.

11.

12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

Ellenérzi a pedagbégusok munkafegyelmét. Felmérések és rendszeres dralatogatisok soran
(félévenként legaldbb egyszer) meggydzddik a tanulék elméleti, gyakorlati tudasarol,
képességeirdl, magatartasukrol, szorgalmukrél. Tapasztalatairdl irasbeli feljegyzést készit, errol
tajékoztatja az intézményvezettt vagy az illetékes intézményvezet6-helyettest.

Vezeti szakteriilete modszertani fejlesztését. Javaslatokat gyujt a hasznalandé tankonyvekre,
taneszk6zokre (tantargyak, évfolyamok szerint). A javaslatok alapjan elkészitteti a taneszk6zok
rendelési list4jat legkés6bb janudr honap végéig.

Gondoskodik a kiilonbozeti, javito és osztalyozo vizsgak feladatainak Gsszeallitasarol.
Javaslatot tesz a vezetnek a vizsgabizottsagi tagok személyére

Elbirdlja, és az intézményvezetonek elfogadasra javasolja (esetleg nem javasolja) a
munkak6zosségi tagok tantervhez igazodé tanmeneteit.

Munkak6zdssége tagjai tekintetében javaslatot tesz a pedagbgusok tovabbképzési tervére.
Ellendrzi a tantervhez igazodé tanmenetek elkészitését, az idéaranyos elérehaladést, a pedagogiai
program céljainak és feladatainak megvaldsitasat, az éredményességet, az anyagok és eszk6zok
célszerti és takarékos felhasznalasat.

Irényitja a tantargyi és egyéb versenyek szervezését €s korrekt lebonyolitasat, a tanulok
felkészitését. Segiti a tanuldk részére kiirt tanulmanyi, kulturéalis palyazatok elkészitését.
Gondoskodik a szakkorok és felzarkoztatdo foglalkozasok, tanfolyamok, stb. szinvonalas,
didkcentrikus megtartasarol. Ezeket lehet6ség szerint latogatja.

Ellen6rzi a szakmai felszerelések, a szertdrak, tantermek berendezéseinek szabalyszer(i
hasznalatat.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, kollégdi folyamatos szakmai fejlodése érdekében a
tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara.

Felugyeli a szertar felelos kezelését, fejlesztését. Hianyossag észlelése esetén intézkedik, vagy
vezetdi feleldsségre vonast kezdeményez.

Tajékoztatja felettesét a tantargyi kovetelmények teljesitésér6l. Beszamol a tantestiiletnek a
munkak6zdsség féléves, éves tevékenységérol.

Feladatkori kapcsolatok

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és hatdsdgoknak az
alkalmazottjaival, képvisel6ivel, akiknek egylittmikodése sziikséges a feladatainak ellatasahoz.
Kapcsolatot tart az intézménykdzi munkak6zosség vezetdjével, a szaktargyi tantargygondozdkkal, a
pedagdgiai szakmai szolgaltatoval.

Jogkdr, hataskor

Ismerve a megbizatasara vonatkozé torvényeket, rendeleteket és vezet6i utasitasokat — gyakorolja a
jogszabdalyokban biztositott jogokat.

Hataskore athtizodik teljes tevékenységi korére. Koteles a vezetd figyelmét felhivni az eldirasoktol
eltéré munkavégzésekre, magatartasokra €s allapotokra.

Feleldsséai kor

Szakmai t4jékozodasa, a pedagdgusok rendszeres ellenérzése és munkajuk szakmai értékelése
alapozza meg felelds dontéseit, intézményvezetdnek tett javaslatait.



Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és a munkak6z6sség egész tevékenységére. Aktivitasatol és
kreativitasatol, valamint példaadé munkavégzésétol és igényességétsl nagymértékben fligg az egész
munkak6z0sség eredményessége, a tanuldk érdekében kifejtett hatékonysag.

Felel6sséggel tartozik:

® A megbizatassal jaré feladatok hataridére torténé hidnytalan elvégzéséért,
® A vezetdi utasitasok végrehajtasaért,

® A jogszabélyok, amunkahelyi fegyelem és bizalmi 1égkor, a gyermekek és munkatarsak jogainak
megtartasaért.
Zaradek:
A feladatkor betsltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszeriiségbol ra kell bizni.

Jelen munkakéri leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete.

Telepiilés, év. szeptember 1.

PH intézményvezetd

A feladatkori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.

Tudomésul veszem, hogy munkdmat a szervezeti és miikodési szabalyzatban, a pedagodgiai
programban, valamint a mindségiranyitasi rendszerben munkakérémre vonatkoz6 szabéalyozasoknak,
a hazirendben, illetve a munkakéri leirdssomban eléirtaknak megfeleléen kell végeznem, a benniik
foglaltak betartasaért, valamint az altalam kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsol6déd célok
megvaldsitasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomédsomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartdsi elGirasoknak
megfeleloen kezelem.

Telepiilés, év. szeptember 1.

munkavillalo




Osztalyfonok feladatkori leirdsa (minta)

Nev:

Munkiltatoja: név

cim

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: XY intézményvezeté Kozvetlen
felettese:

A feladatkor célja

Iranyitja, szervezi a felelGsségére bizott tanul6kozosség iskolai életét, jelentds neveld hatéssal
érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az egységes keresztyén értékrend
megvaldsitdsa érdekében koordindlja a pedagégusok fejleszté-neveld hatdsat, ellendrzi az
osztalyéban folyd pedagdgiai tevékenységet.

Az o0sztalyféonokot az intézményvezetd bizza meg. Munk4jat a NAT, az iskola pedagogiai programija
¢s az éves munkaterv alapjan végzi. Havonta jogszabdlyban meghatirozottak szerint potiékban
részesiil.

Az osztalyfonok erkolesi és pedagogiai feleldsséget vallal a rabizott tanulok biztonsagaért; kulturalt
viselkedéséeért; személyiségiik fejlesztéséért. Munkajarol félévenként irasban beszdmol az
intézményvezetd el6zetesen kiadott szempontjai alapjan.

Osztalya tanul6it miivelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek tisztel6ivé, a
magyar haza és nemzet hiiséges €s aldozatkész, alkotd polgaraiva formalja, akik mindenkor készek az
Orokolt €s a jelenkori kultira valddi értékeit befogadni, gyarapitani, ¢és tovabbadni. Osztilya
reformatus tanuldit egyhazunk hitvalld tagjaiva, nem reformatus tanuldit - vallasuk szabad
gyakorlasanak biztositasa mellett sajat felekezetiik €s a reformatus egyhaz értékeinek megbecsiilésére
nevelje.

Feladatok:
1. Nevelés. egvéni személviséefeilesztés:

1 . Alaposan és sokoldalian megismeri osztalya tanuléit csalddi-szocidlis koriilmények, szil6i
elvarasok, tanuldi ambiciok). Feltérképezi az osztalyk6zosség szociometriai jellemzdit; az
osztalyon beliili értékrendet.

2. Neveld munkajat, a tanulok egyéni, differencialt személyiségfejlesztését a pedagdgiai program
alapjan, nevelési tervben és az osztalyfondki tanmenetben tervezi.

3. Az osztalyf6noki orakra alaposan felkésziil. A tanulok érdeklodését, aktivitasat figyelembe véve
rugalmasan vezeti azokat.

4. Alkalmat teremt az osztalykozosségben a demokratikus kozéleti szereplés gyakorldsara.
Torekszik a munkamegosztasra. Segiti a didk-6nkormanyzati térekvéseket, képviseletet.

5. Kialakitja a redlis onértékelés igényét. Az életkornak megfelelé szituaciokkal onalldsagra €s
Ontevékenységre nevel. Felelosok (hetesek, tigyeletesek) megbizasaval €s szamonkérésével
biztositja az osztalyteremben a berendezési targyak megdrzését, a rendet, a tisztasagot.



6. Gondoskodik a szocidlis segitségnyujtasrél. Osztalydban eljar a gyermek- és ifjusagvédelmi
tigyekben. Végzos osztaly estében segiti a személyre szabott és sikeres palyavalasztast. Részletes
tajékoztatast ad a tovabbtanulasi lehetdségekrol.

7. Felkésziti a tanuldkat az intézmény és a fenntarté6 hagyomanyos alkalmaira, rendezvényeire,
linnepségeire. Rendszeresen tajékoztat az iskola eldtt all6 feladatokrdl, és azok megolddséra
mozgosit.

8. Segiti a kiilonféle szabadidés programok, tandran kiviili rendezvények, kirandulasok,
klubfoglalkozasok szervezését és megvaldsitasat.

9. Minden rendezvényen feliigyeli az udvarias és kulturalt viselkedést.

10. Fegyelmezett munkéra, a rend és tisztasdg fenntartasara; a kdmyezet védelmére, a harmonikus
tarsas kapcsolatokat kialakitdsara buzdit.

II. Tanulmanyi munka segitése:

11. Szempontokat és tanacsokat ad a hatékony tanuldsi médszerek és a helyes idobeosztas (szellemi
és fizikai tevékenység egyensilya) elsajatitasahoz.

12. Havonta a didkokkal egyttt értékeli a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, a magatartist és a
szorgalmat.

13. Segiti a folyamatos felzarkoztatast. Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzet(i tanulok segitésére.

14. Tamogatja a kiugro tehetségek képzését az igényelt teriileten. Biztositja bemutatkozasi
lehetdségeiket.

15. Egytttmiikodik az osztilydban tanité pedagégusokkal. Latogatja osztdlya tanitdsi Orait,
foglalkozasait; az észrevételeket megbeszéli az érintett nevelokkel,

II1. Kapcsolattartés a sziilokkel:

16. Osszehangolja a csaladi és az iskolai nevelést. A sziilékkel egyiittmiikddve megbizatisa els6
évében igény szerint egyeztetve a tanulokat otthonukban meglatogatja, majd a tovabbiakban
sziikség szerint végez csaladlatogatasokat.

17. A munkaterv szerint sziiléi értekezletet, fogadodrat, a vonatkozo belsé szabélyzatok szerinti
gyakorisaggal egyéni fogaddorat is tart

18. A sziil6kkel megismerteti a pedagdgiai programot, a hazirendet; nevelési elképzeléseit.

19. Gondoskodik a sziil6i munkak6zosség aktivitasarol.

20. Folyamatosan tajékoztatja a sziiléket a gyerekek magatartdsarol, tanulmanyi elémenetelérdl,
dicséretérol és elmarasztalasarol.

IV. Taniigyi feladatok:

21. Képviseli osztalya érdekeit a neveldtestiilet el6tt

22. Mindsiti tanitvinyai magatartasat és szorgalmat.

23. A félévi és év végi osztalyzatra javaslatot tesz az osztalyozo konferencian.

24. Aktivan tevékenykedik az osztalyfonoki munkak6zosségben, bemutat6 6rat tart, felméréseket és
elemzést végez.,

25. Havonta ellendrzi az érdemjegyek beirdsat és a sziil6i aldirdst az ellendérzé kdnyvben vagy
havonta nyomon kéveti a tanulok elémenetelét az e-napléban.

26. Regisztraltatja €s Osszesiti a tanulok hidnyzésait; figyelemmel kiséri az igazolasokat, a
mulasztasok valos okait.




27. Vezeti az osztalynapld haladési részét. Elvégzi az osztalyfonoki adminisztracios teendoket. Felel
az osztalynaplé és a torzslapok é€s mas nyilvantartasok szabdlyszer(i és naprakész vezetéséért.
Statisztikai adatokat szolgaltat.

Feladatkori kapcesolatok

Kiegyensalyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és hatésagoknak az
alkalmazottjaival, képviseléivel, akiknek egyiittmiik6dése sziikséges feladatainak ellatasahoz.
Folyamatos kapcsolatot tart a sziilékkel, gondviseldkkel.

Jogkor, hataskor

Ismerve a megbizatasara vonatkozo torvényeket, rendeleteket €s vezetdi utasitasokat, - gyakorolja a
jogszabalyokban biztositott jogokat. Megilleti a jog, hogy osztalydban 6 tanitsa szaktargyait, és — a
vezetd tudtaval — nevel6i osztalyértekezletet hivjon Ossze az ott tanitd pedagdgusok koételezd
megjelenésével.

Hataskore athazodik teljes tevékenységi korére. Koteles az intézményvezetd figyelmét felhivni az
eloirasoktol eltérd munkavégzésre, magatartéasra és allapotokra.

Felel6sséei kor

Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagdgiai tevékenységére, mert aktivitasatol,
példaadasatol és igényességétdl nagymértékben fligg a rabizott osztalykézdsség tanulmanyi
eredményessége, a tanuldk neveltsége.

Zaradék:

A feladatkor betsltdje kiteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszerliségbol ra kell
bizni.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvilaszthatatlan melléklete,

Telepiilés, ¢v. szeptember 1.

PH intézményvezetd

A feladatkori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomdésul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — aldirasommal lattam el.

Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezeti €s miikodési szabélyzatban, a pedagdgiai
programban, valamint a hazirendben, illetve a munkakoéri leirdsomban eléirtaknak megfelelden kell
végeznem, a bennilk foglaltak betartdsaért, valamint az altalam kezelt értékekért felelosséggel
tartozom.

Az intézmény mindségpolitikajat €s célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsoldédo célok
megvalositasaban aktivan részt veszek.



A munkahelyemen tudoméasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi el6irdsoknak
megfelelden kezelem.

Telepiilés, év. szeptember 1.

munkavallalo



