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A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata, személyi és

idobeli hatalya, jogszabalyi alapja
A koznevelési intézmény mukodésére, belso €s kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti ¢s miikddési szabalyzat hatarozza meg a
kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

« Az Ibranyi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és milkodési szabalyzata (a
tovabbiakban: SZMSZ) a kapcsolddo egyéb belsé szabalyzatok, igazgatoi utasitasok betartasa - az
intézmény valamennyi tanuldjara, alkalmazottjara, munkavallalgjara, hasznaldjara és mindazon
személyekre, akik belépnek az intézménybe — kdtelezo érvényiiek.

» Az SZMSZ meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, valamint
a kiilsd ¢€s a belsd kapcsolatokra vonatkozd megéllapodasokat, a vonatkozé rendeletek intézményi
végrehajtasanak szabalyait és azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

* Az SZMSZ 6nall6 belsé jogi forras, amely 6sszhangban all az intézmény Pedagdgiai programjaval
¢s Hazirendjével, valamint az intézmeényi tevékenységek és folyamatok osszehangolt kapcsolati és
miikodeési rendszerének meghatdrozoja.

» Az SZMSZ az intézmény vezetOségének javaslata alapjan a fenntarté Ibranyi Reformatus
Egyhazkozség Presbitériumanak jovéhagyasaval 1ép életbe, hatarozatlan iddre. Feliilvizsgélatara
évente kertl sor.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok

« 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kdznevelésrol

« 1995. 1. tv. Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Koznevelési Torvénye

« 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

«  2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

« 2011. CXCV. térvény az allamhéaztartasrol

« 1997 évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

« 1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrdl

«  1990. évi XCIIL torvény az illetékekrol

«  2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol

« 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

o 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

- 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és
alkalmazasarol

« 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

« 368/2011. (XII 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol

< 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

« 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

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

«  33/1998. (VL 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

« 20/2012. (VHI. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol



« 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol

- 48/2012. (XII.
pedagogiaiszakmai

12)

EMMI
szolgaltatasokat

rendelet
ellatod

a pedagogiai-szakmai
intézményekrdél ¢€s

szolgaltatasokrol, a
a pedagogiai-szakmai

szolgaltatdsokban val6 kdzremiikddés feltételeirdl
- 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben

torténd végrehajtasarol

- 363/2012. (XIIL 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
« 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

A szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, nyilvanossaga
Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdekl6ddk
megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen szervezeti €s
miikodési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2020. szeptember 1-i hatarozataval fogadta el.
Tartalmarol és eldirasairdl az igazgatd vagy a helyettesek adnak tajékoztatast munkaiddben.

Az intézmény altalanos jellemzdi az alapité okirata alapjan

Az intézmény megnevezése:
Hivatalos név:

Rovid név:
Az intézmény székhelye:
Az intézmény telephelye:

Alapito és fenntarto neve:
Alapito és fenntarto székhelye:
Alapitas éve:

Ujraalapitas éve:
Az intézmény OM azonositoja:
Az intézmény tipusa:

Feliigyeleti szervei:
Egyhazi feliigyeleti szerve:

Fenntartoi feliigyelet:

Torvényességi feliigyeletet ellato szerv:

Az intézmény jogallasa:

Az intézmény képviselete:
Az oktatas munkarendje:

Az iskolai évfolyamok szama:

Ibranyi Reformatus Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium
és Kollégium

Ibranyi Reformatus Iskola

4484 Tbrany, Szegfli u. 43.

4484 Tbrany, Arpad u. 60.

4484 Tbrany, Arpad u. 2.

4484 Ibrany, Pet6fi Sandor u. 1.

Ibranyi Reformatus Egyhazkozség

4484 Ibrany, Iskola u. 3.

Az intézmény az ibranyi reformatussag altal 1757-ben alapitott
reformétus iskola jogutddjanak €s szellemi 6rokosének tekinti
magat.

2018.

203329

tobbceéln, kozos igazgatast kdznevelési intézmény

(6voda, altalanos iskola, gimnazium és kollégium)

Tiszantali Reformatus Egyhazkeriilet Tantligyi Hivatala
4026 Debrecen, Kalvin tér 17.

Ibranyi Reformatus Egyhdzkozség
Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal
Hatosagi Féosztaly

onallo jogi személyiségt,

egyhazkozségi fenntartast koznevelési intézmény

a presbitérium altal megbizott intézményvezetd képviseli
nappali rendszert iskolai oktatas

felndttoktatas - nappali, esti, levelezd, mas, sajatos munkarend
szerint

altalanos iskola 1-8. évfolyam

gimnazium 9-13. évfolyam



Az intézmény koznevelési alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
e (¢vodai nevelés
e altalanos iskolai nevelés — oktatas
e gimnaziumi nevelés — oktatas
e kollégiumi ellatas
e a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok 6vodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa
o felndttoktatas
Az intézmény tevékenységei:
Ovoda (4484 Ibrany, Arpad u. 60. szam alatti telephelyen.)
e (Ovodai nevelés
e a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhet6é sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelése a
kovetkezo fogyatékossagi tipusok szerint:
o enyhe értelmi fogyatékos

rrrrrr

o afejlodés egyéb pszichés zavaraval kiizd6 gyermek

Altalinos Iskola 4484 Ibrany, Szegfii u. 43. szam alatti székhelyen.
e altalanos iskolai nevelés — oktatas
e a tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényi tanulok iskolai nevelése-
oktatasa (szakért6éi véleménnyel rendelkezé tanulok integralt nevelése) és egyéni
tanrend/magantanuldi ellatasa a kovetkezo fogyatékossagi tipusok szerint:
- az enyhén értelmi fogyatékos tanulo
- beszédfogyatékos tanuld
- a pszichés fejlédési zavarral kiizdé tanulo
Gimnaziumi nevelés-oktatas a 4484 Ibrany, Pet6fi Sandor u.1. telephelyén:
e gimnaziumi nevelés — oktatas
o felndttoktatas - nappali, esti, levelezd, mas, sajatos munkarend szerint
e a tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai nevelése-
oktatasa , pszichés fejlddési zavarral kiizdd tanuld
Kollégiumi ellatas (4484 Tbrany, Arpad utca 2. telephelyén)
(4484 Ibrany, Pet6fi Sandor u. 1. telephelyén)
e kollégiumi ellatés
e atdbbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok nevelése-oktatasa (a pszichés fejlodési zavarral kiizd6 tanuld)

A feladatellatasi hely maximalis felvehetd tanuloi 1étszama: - gimndzium: 380 {6;
- kollégium: 17 6 (Ibrany, Petéfiu. 1.)
Feladatellatasi hely maximalisan felvetd tanuloi 1étszama: - kollégium: 46 6 (Ibrany, Arpad u. 2.)

Az intézménybe felveheté maximalis gyereklétszam: 749 16
Ebbdl sajatos nevelési igényi 45 16
Gimnazium nevelés-oktatas (4484 Ibrany, Pet6fi S. u. 1 telephelyen): 180 16
Ebbdl sajatos nevelési igényii: 25 16

Kollégiumi/externatusi ellatas (4484 Ibrany, Pet6fi S. u. 1 telephelyen): 17 {6

Kollégiumi/externatusi ellatas (4484 Ibrany, Arpad u. 2. telephelyen): 46 16
Ebbdl sajatos nevelési igényli: 516

Altaldnos iskolai nevelés-oktatas (4484 Ibrany, Szegfii u. 43. székhelyen): 216 5



(4484 Ibrany, Pet6fi u. 1. szam alatti telephelyen) 200 16

) Ebbdl sajatos nevelési igényii: 10 6
Ovodai nevelés (4484 Ibrany, Arpad u. 60. telephelyen): 90 16
Ebbdl sajatos nevelési igényli: 516

A feladatellatast szolgalé vagyon, tovabba a vagyon feletti
rendelkezés, vagy a vagyon hasznalati joga

Ibrany varos kizarélagos tulajdonat képezi az 1557/1. hrsz. alatt nyilvantartott, a valésagban 4484 Ibrany,
Szegfii u. 43. alatt talalhaté ingatlan, és a 1212/3. hrsz. alatt nyilvantartott, a valosdgban 4484 Ibrany, Arpad
u. 60. sz. alatt talalhato 4216 m2 teriiletnagysagon 1évé 548 m? dvoda megnevezésii ingatlan. A fenti
ingatlanokat az Onkormanyzat 2018. augusztus 31. napjaval hatarozatlan idére téritésmentesen az Ibranyi
Reformétus Egyhazkozség hasznalataba adta oktatasi-nevelési célra.
A fenntartd az ingatlanokban biztositja az intézmények elhelyezését. A mikodtetéshez sziikséges
felszereléseket ¢és eszkozoket az intézmény mindenkori leltara tartalmazza. Az intézmény miikodéséhez
sziikséges Onkormanyzati tulajdont, hasznélatra atadott ing6- és ingatlan vagyonrol kiilon megallapodas
rendelkezik.
A Magyar Allam tulajdonat képezé 4484 Ibrany, Petéfi Sandor utca 1. szam alatti 115/2 helyrajzi szamon
levd 10346 m? hasznos alapteriiletii gimnazium és kollégium megnevezésii ingatlan, illetve a 4484 Ibrany,
Arpad utca 2. szam alatti 1311/1 helyrajzi szamon levé 2184 m? hasznos alapteriiletii kollégium
megnevezest ingatlan. A fenti ingatlanokat a 2020. augusztus 31. napjaval kiilon megallapodasban szerepld
feltételekkel az Ibranyi Reformatus Egyhazkozség hasznalataba adta oktatasi-nevelési célra.
A fenntarté az ingatlanokban biztositja az intézmények elhelyezését. A mikodtetéshez sziikséges
felszereléseket €s eszkdzoket az intézmény mindenkori leltara tartalmazza.
Az intézmény miikodéséhez sziikséges a Magyar Allam tulajdonat képez6, hasznalatra atadott ingd- és
ingatlan vagyonrdl kiilon megéllapodas rendelkezik.

A vagyon feletti rendelkezés joga

Az onkorményzati tulajdont, téritésmentesen hasznalatba adott ingo6 €s ingatlan vagyon esetében a vagyon
feletti rendelkezési jogok gyakorlasa a megallapodasban foglaltak szerint torténik.
A Magyar Allam tulajdonat képezd, hasznalatba adott ingd és ingatlan vagyon esetében a vagyon feletti
rendelkezési jogok gyakorlédsa a kiilon megallapodasban foglaltak szerint torténik.
A fenntart6 tulajdonaban 1évd vagyon feletti rendelkezési jog a hatalyos allami és egyhazi jogszabalyok
alapjan a fenntartot illeti meg.

A gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok
Az intézmény a fenntarto altal jovahagyott 6nallo koltségvetéssel rendelkezik. A koltségvetés keretén beliil
az intézmény Onalldéan gazdalkodik. A gazdalkodéssal 0sszefiiggd jogositvanyokat az igazgatd gyakorolja.
Az intézmény vallalkozoi tevékenységet a fenntartd engedélyével folytathat abban az esetben, ha
alaptevékenységeit nem zavarja.

Fenntartoi igazgatotanacs
A fenntartdé — érdekeinek érvényesitésére, valamint a fenntartdi jogok ¢és kotelességek szakszerii
gyakorlasara — igazgatotanacsot hozhat 1étre, amely segiti az intézmény rendeltetésszerli miikodését, és
gyakorolja a fenntart6 altal raruhdzott jogokat.
Ha az intézményben négynél tobb tanuldcsoport vagy szdznal tobb ndvendék van, az igazgatdtanacsot 1étre
kell hozni.
Ahol nem kotelezd igazgatotanacs létrehozasa, a fenntartd ott is létrehozhat hasonld testiiletet
igazgatotanacsi jogkorrel.
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A fenntarté koznevelési intézményei miikodtetésére kozos fenntartdi igazgatdtanacsot hozhat 1étre. A
fenntartoi igazgatotanacs mitkodésérdl a fenntartdo gondoskodik.
Az igazgatotanacs elndke a fenntartdval és az intézményvezetovel a fenntartodi igazgatotanacs iiléseinek
idépontjardl €s napirendjérdl elozetesen egyeztet.
A fenntartoi igazgatdtanacs tagjai tiszteletdijban nem részesiilhetnek, utikoltség-téritésre tarthatnak igényt.
A nevelési-oktatasi intézmények fenntartdi igazgatotanacsanak tagjai:
hivatalbol: — a fenntarto testiiletének elndksége,

— a fenntart6 oktatasi szakértdje (egyhazkertileti (f6)tanacsos, egyhazmegyei eléado,

egyhazkozségi iskolaligyi gondnok, allando jelleggel felkért szakérto),

— az intézmény(ek) intézményvezetdje(i)

— az intézmény egyik hit- és erkdlcstan oktatoja,

— az intézmény gazdasagi vezetdje,
b) valasztottként hat évre:
— a fenntart6 altal delegalt 4-8 tag,
— 0nalld intézményenként a neveldtestiiletek altal delegalt egy-egy tag.
Tobb intézmény fenntartdsa esetén, ha a k6zos fenntartdi igazgatotanacs 1étszama meghaladné a 30 f6t,
akkor a tagok szamat a fenntarté hatdrozza meg az intézmények 1étszamaranyanak figyelembevételével. A
fenntartdi igazgatdtandcs Osszetételét gy kell meghatdrozni, hogy biztositva legyen a fenntartd
szavazattobbsége.
Az intézmény képviseldinek (hit- és erkodlcstanoktatd, gazdasdgi vezetd, valasztott neveldtestiileti tag)
delegalasarol az intézményvezetd gondoskodik.
A fenntartoi igazgatdtanacs elnokét a fenntartd testiilete valasztja meg hat évre, megalakuldsa utan elkésziti
iigyrendjét, sziikség szerint, de legalabb félévenként iilésezik, alkalmanként kiilso szakértoket kérhet fel, a
fenntartonak beszamolasi kotelezettséggel tartozik.
A fenntartéi igazgatdtanacs évente koteles beszamolni a fenntartd testiiletnek az intézmény(ek)
miikodésérol.

Az intézmény vezetdje megbizas feltételei, rendje

Az intézményvezetdi megbizas feltétele, hogy rendelkezzen a nevelési-oktatasi intézményben pedagogus-
munkakdr betoltéséhez sziikséges meghatarozott szakképzettséggel, pedagogus-szakvizsga keretében
szerzett intézményvezetdi szakképzettséggel, legaldbb négy év pedagdgus-munkakdrben, vagy heti tiz
tanora vagy foglalkozas megtartasara vonatkozo oOraaddi megbizas elldtisa soran szerzett szakmai
gyakorlat, a nevelési-oktatasi intézményben pedagégus-munkakorben fennallo, hatarozatlan idore, teljes
munkaidére szO0lo alkalmazassal, vagy a megbizdssal egyidejlileg pedagégus-munkakorben torténd,
hatarozatlan iddre teljes munkaiddre sz616 alkalmazassal.
A koznevelési intézmény vezetdje képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként, vagy az iligyek
meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézmény vezetdjét a fenntartd bizza meg nyilvanos palyazat vagy meghivas alapjan, a neveldtestiiletet
meghallgatva, a fenntartdi igazgatotanacs javaslatara.

Az intézmény vezetdjének megbizasa eldtt neveldtestiileti értekezletet kell tartani, amelyen javaslatat a
testiilet titkos szavazassal hozza meg. A fenntart6 lehetdleg vegye figyelembe a neveldtestiilet véleményét.
A megbizas 5 tanévre szol.

A ciklus lejartat megeldzden a neveldtestiiletet meghallgatva, az igazgatotanacs javaslatara a fenntart6 ijabb
5 tanévre megerdsiti a megbizast, vagy 0j palyazatot ir ki, illetve (1j meghivassal él.

Vezet6i megbizas elsé alkalommal szolhat egy tanévre is.

A megbizas feltételei:
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a) reformatus teljes jogu egyhdztagsag, konfirmacio;

b) az adott intézményre eloirt legmagasabb pedagogiai végzettség, valamint pedagogus szakvizsga
keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség;

c) 5 éves szakmai gyakorlat pedagdgus munkakorben,

d) erkolcsos €letvitel, rendezett maganélet,

e) vezetésre valo alkalmassag.

Nem kaphat intézményvezetdi megbizast a fenntartd fizetett tisztségviseldje, alkalmazottja vagy a fenntartd
képviseldjének kozvetlen hozzétartozoja.

Ett6] érvényesen eltérni a fenntartd testiilet kérésére, az illetékes egyhazkeriileti oktatdsi bizottsag vagy
oktatasi iroda javaslatara az egyhazkeriileti tandcs vagy kozgyllés titkos szavazdssal meghozott
hatarozataval lehet.

Az intézmény igazgatdja magasabb vezetd. Felette a munkaltatoi jogkort az Ibranyi Reformatus
Egyhazkozség Presbitériuma gyakorolja. A neveldtestiilet hatarozatlan idére kinevezett tagja.

Az alkalmazottak kore, alkalmazasi feltételek
Az intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonydra a Munka térvénykonyve és a
326/2013.Korm. rendelet, valamint és a Polgari torvénykonyvrol sz6lo 1959. évi IV. toérvény vonatkozd
rendelkezései vonatkoznak.
Pedagogus munkakorben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezd
személy foglalkoztathato.
A pedagogus, valamint a neveld és oktaté munkat kdzvetlenill segité alkalmazott munkaja ellatasa soran a
biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.
Az intézményi dolgozok feletti munkaltatoi jogkort az intézményvezetd gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosultak
Az intézmény vezetdje, akadalyoztatdsa esetén a Szervezeti és Miikodési Szabéalyzatban megjelolt
helyettesitd, vis maior esetén az Ibranyi Reformatus Egyhazk6zség megnevezi az intézmény képviseletére
jogosult személyt.
Az intézményi bélyegzik felirata és lenyomata
Felirata Bélyegzo lenyomata

Ibranyi Reformatus Ovoda, Altalanos
Iskola, Gimnazium ¢és Kollégium
Hosszu 4484 Tbrany, Szegfii u. 43.

bélyegzo Adoszam: 19037734-1-15

Tbranyi Reformatus Ovoda, Altalanos
Korbélyegzo | Iskola, Gimnazium és Kollégium

Az intézmény bélyegzoinek hasznalatara jogosultak:
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- igazgatd: minden tekintetben

+ igazgatOhelyettes: a feleldsségi korébe tartozo esetekben

- iskolatitkar: iskolalatogatasi és didkigazolvanyok, egészségiigyi ellatdsahoz sziikséges iratok

esetében.

A bélyegz6ét hasznalok személyesen feleldsek a bélyegzok szakszerti hasznalataért, megorzéséért. A
bélyegzok beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartdsarol, sziikség szerinti cseréjérdl és évenkénti
leltarozasarol az intézményvezetd gondoskodik.
Az iskolabol kimend ligyiratok, levelezés, fejléces levélpapiron késziilnek; aldirdssal, korbélyegzdvel és
iktatoszammal kell ellatni.
Az intézmény - mint jogi személy - nevében fOszabaly szerint aldirdsra az intézményvezetd jogosult
(kiadmanyozas joga). Az intézmény cégszert aldirasa az igazgatd aldirasaval és az iskola pecsétjével
érvényes (részletesebben a szabalyzatban).

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
Az intézmény a fenntartdo 4altal jovahagyott koltségvetés alapjdn mikodik, a gazdalkodassal,
konyvvezetéssel és egyéb pénziigyi jogszabalyokban meghatarozott feladatok ellatasaval kapcsolatosan a
fenntarto altal megbizott konyveld jar el. Az intézménygazdalkodéssal kapcsolatos iranyitasi feladatokat a
gazdasagvezeto latja el.
A konyveld feladata az intézmény koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés végrehajtasa és egyéb
mas, a jogszerl gazdalkodas betartashoz sziikséges feladatok ellatdsa (személyi juttatasok, munkaadokat
terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiaddsok vonatkoztatisaban). A mindenkor
hatalyos jogszabalyok rendelkezési, a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz gazdalkodasara vonatkozé
egyhazi torvények, valamint a fenntart6 altal elfogadott kdltségvetés szerint koteles gazdalkodni.
Az intézmény vezetdje kotelezettségvallalasi és utalvanyozési joggal rendelkezik, ellenjegyzésre a
gazdasagvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a teljesitéséhez sziikséges
anyagi fedezet rendelkezésre all.
A gazdasagi vezetd a gazdalkodassal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének igazolasa, a kdltségvetés
végrehajtasa ligyeiben csak az intézményvezetdvel egyiittesen jarhat el.
A koznevelési intézményben torténd foglalkoztatas esetén nem Osszeférhetetlen, ha a magasabb vezetd,
tovabba a pénziigyi kotelezettségvallaldsra jogosult a Polgéari Torvénykonyv szerinti hozzatartozojaval
iranyitasi, feliigyeleti, ellendrzési vagy elszamolasi kapcsolatba keriilne.

Kiadmanyozas rendje
Az intézményben barmilyen terlileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetoségének ¢&s
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje
vagy az altala megbizott személy irhatja ala.
Az intézményvezeté kiadmanyozza:
* Az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;
* Az intézmény napi miikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket €s
egyéb leveleket;
* A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandd iratokat, a
kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.
* Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabb kiildhetdségének
¢s irattdrazadsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
* Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
* Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az
igazgatohelyettes.
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Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézményvezetd altal
alairdsdval ¢és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban megjeldlt magasabb vezetd
beosztasu alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

- az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszdm, faxszam, email cim)

- azirat iktatdszama

- azligyintéz6 neve

- azlgyintézés helye és ideje
A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

- azirat targya

- az esetleges hivatkozasi szam

- amellékletek szama
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyoz6 eredeti
alairasara van sziikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a kiadmanyozo nevét, alatta pedig a
hivatali beosztasat kell feltlintetni.
A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadméanyozd nevét ,,s.k." toldattal
valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany hiteles" zaradékkal kell
ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.
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Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti diagram tartalmazza.

A vezetdség munkajat a titkarsag segiti.
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A miikodés alapdokumentumai és azok hatalyossaga

Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi — a hatilyos jogszabalyokkal Osszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- Alapito okirat,
Pedagdgiai program
Szervezeti és miikodési szabalyzat,
Hazirend,
Eves munkaterv.
Az intézmény tervezhetd ¢és elszamoltathatd muikddésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

Alapito okirat
Az intézmény alapitd okirata tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, elfogadasa biztositja
az intézmény nyilvantartadsba vételét, jogszerli miikodését. A fenntartd késziti el, illetve — sziikség
esetén — modositja.
A pedagdgiai program
A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktatd munka
tartalmi, szakmai alapijait.
Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

* Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az intézményben folyd nevelés és oktatas
céljat, tovabba a jogszabalyban meghatarozottakat.

* Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelezo, kotelezden valaszthatdé és szabadon valaszthatd tanorai foglalkozdsokat és azok
oraszamait, az eldirt tananyagot ¢és kovetelményeket.

* Az oktatasban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kivalasztasanak
elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

* Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanulod
magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabbad — jogszabaly
keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat.

+ akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmitkodésével kapcsolatos feladatokat,

* a pedagdégusok helyi tobbcélu intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

* az 6vodai nevelés céljait és feladatait,

» akiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,

* atanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét,

* akozépszintl €rettségi vizsga témakoreit.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az érdekléddk a
fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagodgiai programot a nevel6testiilet fogadja el. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az
igazgatdi irodaban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

Hazirend

A hazirend a jogszabalyokban megfogalmazott jogok, kotelességek érvényesiilésének helyi
gyakorlata, az intézmény miikodésének belsé szabalyozoja.
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A Hézirend a gyermekekre, a pedagogusokra, az intézmény valamennyi alkalmazottjara és a sziilokre
terjed ki, akik a gyermekek torvényes képviseldiként gyakorolnak jogokat, illetve teljesitik
kotelezettségeiket.
A hazirend tartalmazza:
* anevelési év rendjét,
* az intézmény munkarendjét,
* a tantargyvalasztassal és annak modositasdval, a tanoran kiviili foglalkozasokra vald
jelentkezéssel 6sszefiiggd eljarasokat,
* az 6vodai elhelyezés igénybevételének rendjét,
* atavolmaradas szabalyait,
* agyermekek érkezésének €s tdvozasanak rend;jét,
» agyermekek jutalmazéasanak elveit és formait,
+ afegyelmezo intézkedések formait és alkalmazasanak elveit.
« aveédo, 6vo eldirasokat, amelyeket a gyermekeknek az intézményben valo tartdozkodas
soran meg kell tartaniuk.
A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a hazirend hataskorébe tartozik, igy az érdeklédok a fenti témakkal
kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat. A hazirend megtekinthet6 az intézményvezet6 irodajaban
¢s az intézmény honlapjan.
Az éves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvalositasahoz szlikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési tervét a feleldsok
¢s a hataridok megjeldlésével.
Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyité értekezleten kertil sor.
A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a fenntarto, a sziil6i
szervezet ¢és a didkonkorményzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai haldézatban
elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan és az iskolai
hirdet6tablan is el kell helyezni.
Munkaterv készitésének rendje
A teljes intézményi munkaterv elkészitése soran figyelembe kell venni az egész intézményre vonatkozo
eldirasokat, jogszabalyokat.
A pedagogusok az intézmény alakulé neveldtestiileti értekezletén fogadjak el az aktualis tanév munkatervét,
mely tartalmazza:
* az aktualis tanév helyzetelemzését;
* atanév rendjét;
* atanitas nélkiili munkanapok idejét, felhasznalésat;
* az(j tanév feladatait;
* atanév tandran kiviili foglalkozasait;
* azintézményi szintli rendezvények és iinnepélyek idépontjat, modjat;
* anevelGtestiileti értekezletek id6pontjat, tervezett témait;
* amunka- és tlizvédelmi oktatas idejét, modjat;
* ahagyomanyapolas alkalmait, formait, idejét.
A feladatokat hataridokkel, a feleldsok megnevezésével kell feltiintetni. Az intézményvezetd a munkaterv
¢s a tantargyfelosztas egy-egy példanyat megkiildi az intézmény fenntartojanak.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i iroddban szabadon megtekinthetdk, illetve (az
alapitdo okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmardl —
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munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adnak tajékoztatast. A hazirendet minden
tanitvanyunk ¢és sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

A tajékoztatas kérésének és erre a tajékoztatas adasanak rendje
A sziild részére lehetOséget kell biztositani, hogy az iskolai dokumentumokkal kapcsolatos kérdéseire
valaszt kapjon.
Felteheti a kérdéseit:
* osztalyfonoknek: sziiloi értekezleten, fogadooran vagy elore leegyeztetett idopontban.
» szaktanarnak: fogadooran vagy elére leegyeztetett idépontban.
* intézményvezetd-helyetteseknek: elére leegyeztetett idépontban.
* intézményvezetonek: sziiloértekezleten vagy elore leegyeztetett iddpontban
* SZMK tagoknak: sziil6i értekezleten, barhol.
A sziiloket a megel6z6 tanév végén tajékoztatni kell azokrdl a tankonyvekrol, tanulmanyi segédletekrol,
taneszk6zOkrol, ruhdzati és mas felszerelésekrol, amelyekre a kovetkezé tanévben a neveld és oktatd
munkdhoz sziikség lesz. Téjékoztatni kell 6ket tovabba az iskolatdl kolcsondzhetd tankonyvekrdl,
taneszkozokrol és mas felszerelésekrol.
Az intézmény vezetdsége
Az intézmény vezetdjének munkajat (irdnyito, tervezd, szervezo, ellendrzo, értékeld tevékenységét) az
intézményvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az intézmény vezetdségének tagjai:
- az intézményvezeto,
- azintézményvezetd helyettesek,
- munkakdzosségek vezetdi,
- DOK vezetd,
- gyermekvédelmi feladatokat ellatd pedagogus
Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik. Az
iskola vezetOsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a sziiloi
munkakozosség véalasztmanyaval, a didkonkorméanyzat vezetdjével. Az igazgato felelds azért, hogy a
didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat
képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan a didkdnkorményzat véleményét be
kell szerezni. Az intézmény vezetdsége havi rendszerességgel lilésezik, értékeli az elvégzett feladatokat €s
tervezi a kovetkez6 honap eseményeit.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai
Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikddésével latja el. Az igazgato kozvetlen munkatérsai
az igazgatohelyettesek, az iskolatitkar, a kollégiumi titkar.
* Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkédjukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.
* Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kézvetlen feleldsséggel
¢és beszamolasi kotelezettséggel.
* AzigazgatOhelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk
bizott feladatokért.
* Azigazgatohelyettes tavollét vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymas munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tdvollévd igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Intézményvezeté feladata és hataskore
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Az intézményvezetd az intézmény vezetésében fennalld felelOsségét, képviseleti és dontési jogkorét a
koznevelési torvény €s a reformatus koznevelési torvény allapitja meg.

Az igazgato feladat és hataskorei

Munk4jat a hatalyos jogszabalyok, valamint az intézmény belsO szabalyzataiban eldirtak szerint
végzi,

Az intézmény dolgozoinak munkaltatoja;

Az intézmény szervezd, irdnyitd és ellendrzéd tevékenységének megtervezésével ¢és
megvalodsittatasaval biztositja a reformatus egyhazi, valamint koznevelési torvénynek és egyéb
vonatkozo torvényeknek, rendeleteknek megfeleld intézményi nevelést-oktatast, kozszolgalati
tevékenységet a fenntartoi elvarasoknak valo megfeleléssel.

Az intézmény gazdalkodasanak iranyitoja.

Dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, melyet jogszabaly vagy
szerz0dés nem utal mas hataskorbe.

Egyéb jogkorei:

hivatalosan képviseli az intézményt, jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében
helyettesére atruhazhatja;

tanacskozasi joggal részt vehet a fenntarto testiilet intézményét érintd tilésein;

dont az intézmény miikdodésével kapcsolatban minden olyan {ligyben, amelyet jogszabaly vagy
szerz0dés nem utal mas hataskorbe;

a fenntartoval valo egyeztetési kotelezettsége megtartasaval gyakorolja meghatarozott dolgozdk
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire, valamint jutalmazasara és fegyelmi iigyeire
vonatkoz6 jogkorét.

Kotelessége

Az altala vezetett intézmény a Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Alkotményanak, térvényeinek
megfelelden és erkolesi értékeinek szellemében, valamint a Magyar Koztarsasag Alkotmanya ¢€s
vonatkoz6 torvénye, rendeletei szerinti miikddtetése.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetéje a koznevelési torvény értelmében felel:

az intézmény torvényes €s szakszerli mitkodeéséért;

az intézményvezetd lelkésszel egyiittmiikddve az intézményben folyd munka evangéliumi,
reformatus keresztyén arculataért,

a takarékos gazdalkodasért,

az intézmény belso ellendrzési rendszerének megszervezéséért, mitkddtetéseert;

a gyermek- és ifjisagvédelem érdekében az intézmény 6vo-védod rendszerének megszervezéséért,
az altalanos-, valamint a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, jelentéseéért,

a gyermekek, tanulok teljes korli egészségfejlesztési programjanak mitkodtetéséért, az eldirasoknak
megfeleld, rendszeres egészségligyl vizsgalatanak megszervezeséért, valamint
egészségfejlesztéséért,

az ovodai felvétel, beiskolazas, tovabbtanulas, érettségi vizsgak eldkészitéséért €s lebonyolitasaért.
az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt,

felel a pedagdgiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért és ellendrzéséért,

a fenntartoval tortént egyeztetés utan a nevelési-oktatasi intézmény miikodésehez sziikséges targyi
feltételek biztositasaért,

a nemzeti ¢€s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséért,

a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
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* a sziiléi kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal,
szlildi szervezetekkel vald megfeleld egylittmiikodésért,

» apedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatdsaért.

Ha az intézmény vezetdje az intézményre kihato, jogszabalyba iitk6z6 eljarast észlel, koteles tajékoztatni a
fenntartot, a felettes egyhazi hatésagot €s a zsinati oktatési irodat.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének munkdjat a nevel6testiilet és a sziilok kozossége a vezetdi
megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értekeli.

Az intézményvezeto felel6ssége

Az intézmény vezetdje — a koznevelési torvénynek megfelelden — egy személyben felelds az alabbiakért:

» aszakszer( és torvényes mikodésért,

* az ésszeru €s takarékos gazdalkodasért,

* apedagdgiai munkaért,

» agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

* anevel6- és oktatdbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

* atanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

» agyermekek , tanulok egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért,

* az alapitd okiratban meghatarozott célok megvaldsulasaért, az intézmény rendjéért, vagyonanak
gondos kezeléséért,

* apontos ligyvitelért,

* az intézmény életében kozremiikodo valamennyi szervezettel valo egytittmikodéséért,

* az intézmény hazai és nemzetk6zi kapcsolataiért.

» felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

» elkésziti az intézmény pedagdgiai programjat, SZMSZ-ét és a hazirendjét,

* képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatéasi intézmény vezetéje munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az Nkt. 5. mellékletben
foglalt tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil a fenntartdval tortént egyeztetés utan
maga jogosult meghatarozni.

Az intézményvezeto kiemelt feladatai:

* A jogszabalyokban meghatarozott keretek kozott gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

* dont az iskolamiikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet nem utal mas hataskorébe,

» elkésziti az intézmény pedagdgiai programjat, SZMSZ-ét és a hazirendjét,

* képviseli az intézményt,

* a fenntart6 egyetértésével a tanitas nélkiili munkanapok szdméanak megndvelése abban az esetben,
ha az iskola az Nkt. 30. § (2)-(3) bekezdéseiben meghatarozottak megtartasdval az ehhez sziikséges
1d6t megteremti,

* dont a sajatos nevelési igényii tanul6 tankotelezettségének meghosszabbitasardl a szakértdi bizottsag
szakért6i véleménye alapjan,

» apedagogiai programban meghatarozott szempontok és a jogszabalyi eldirdsok alapjan dont a tanulod
felvételérdl vagy atvételérdl,

» a szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével dont az iskoldba felvett tanulok osztalyba
vagy csoportba val6 beosztasarol,

» atanulot, ha egyéni adottsaga, fejlettsége sziikségessé teszi, a szakértdi bizottsag véleménye alapjan
mentesiti az érdemjegyekkel és osztalyzatokkal torténd értékelés €s mindsités alol, és ehelyett
szoveges értékelés és mindsités alkalmazasanak irhatja eld,

» ¢évfolyamismétlés engedélyezése kérelemre, ha a tanuld egyébként magasabb évfolyamra Iéphetne,
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* a tanuld kérelmére a tanuldsi képességet vizsgald szakértdi bizottsag szakvéleményében leirtak
alapjan - részben — felmenti az iskolai kotelezé tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol, ha a
tanul6 egyéni adottsagai, sajatos nevelési igénye, tovabba sajatos helyzete ezt indokoltta teszi,

* kitlizi a felmentett tanul6 értékelési idopont;jat,

* gyakorolja a kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi és alairasi jogkoroket,

* megbizza a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsagdnak elnokét és tagjait,

* dont a kiilfoldon megkezdett és befejezetlen tanulmanyok beszadmitasardl, tovabba a tanuld
felvételérol,

» 0Osszehivja a nevelGtestiileti értekezletet,

* megbizza a szakmai munkak6zosség vezetdjét a munkakozosségi kezdeményezésre.

* clkésziti a tantargyfelosztast,

* minden év aprilis 15-¢ig elkésziti és a fenntartd jovahagyasat kovetden kozzéteszi a tajékoztatodt
azokrol a tantargyakrol, amelyekbdl a tanulok valaszthatnak,

* engedélyezi a vendégtanuloi jogviszony létesitését,

* meghatdrozza a javitovizsga idépontjat augusztus 15-étdl augusztus 31-¢ig terjedd idészakban,

* engedélyezi, hogy a tanul6 tanulmanyok alatti vizsgat elére meghatarozott idéponttodl eltérd idében
tegyen,

* engedélyezi a tanuld részére az iskola két vagy tobb évfolyamara megallapitott tanulmanyi
kovetelmények egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d0 alatti teljesitését,

* gyakorolja a fenntart6 altal raruhazott jogkoroket,

* cls6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak,

» szabalyozza az iskolai szervezet mitkodését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét,

* meghatdrozza az iskolan kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és modjait, az ligyvitel rend;jét
¢s ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre €s aldirasra, az iskola képviseletére jogosultak
korét,

» cllendrzi az iskolai nevel6-oktatd munkat és az dvodai és kollégiumi nevelémunkat, az iskola , a
kollégium ¢€s az 6voda tigyvitelét, szervezeteinek €s kozosségeinek miikodését.

At nem ruhizhaté hataskorei

* dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyre 6t a munkakori leirdsa
felhatalmazza,

* egyeztetési kotelezettség terheli a fenntartoval az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében.

Az intézményvezetoi hataskor atruhazasa
Az intézményvezetd — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett — vezetdi hataskorébdl feladatokat
ruhdz at az intézményvezetd-helyettesekre. Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott
feladat-és hataskoreibdl atadja az alabbiakat:
Az igazgatohelyettes szamdra az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az
intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.
Atadja tovabba az igazgatohelyettes szamara a valasztott tantirgyak meghirdetésének jogat, a
tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat, a nevelést-
oktatast kozvetleniil segitdé ¢és technikai alkalmazottak szabadsdgolasi rendjének megallapitasat,
szabadsaguk kiadasanak jogat.

Az intézményvezetd-helyettesek feladatai, hataskore
Az iskolai intézményvezet6-helyettesek
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai, felelds vezetok. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore,
valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirasuk és az SZMSZ ide
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vonatkozo részei tartalmaznak. Megbizatasuk a kovetkezé intézményvezetéi megbizassal egylitt
megszinik.
Munkajukat 6nalldan, az igazgatdval kozvetlen kapcsolattartas mellett végzik. Alapfeladatukat és atruhazott
feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza. Beszamoldsi kotelezettséggel az igazgatonak tartoznak.
Részt vesznek a nevel6testiilet és az intézményvezetd jogkorébe tartozo dontések eldkészitésében és azok
megvalositasadban.
Az intézményvezetovel kozosen ellatott feladatai:
* az osztalyozo értekezletek megszervezése €s lebonyolitasa,
* az ovodai foglalkozasok, az iskolai tanitdsi ordk és a tandran kiviili foglalkozdsok rendszeres
latogatasa €s ezek tapasztalatainak az érintettekkel valdo megbeszélése,
* apedagogus kitiintetési javaslatok elokészitése,
* areggeli és az drakozi ligyeletek, valamint a hazirend megtartasanak ellendrzése,
* azintézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének elokészitése, értékelése,
* azintézmény mitkddésével kapcsolatos torvények, rendeletek figyelemmel kisérése,
* atanévi programok, feleldseik nyilvantartdsa,
* a munkakdzosség-vezetokkel egyiittmiikodve irdnyitja és ellenérzi a felsés munkakozosség
tevékenységét,
* elkésziti az elsé félév munkdjardl szold beszamolot, levezeti a félév értékelésérdl szolo
nevelOtestiileti értekezletet,
* azintézményi Onértékelés megszervezése, lebonyolitasanak ellendrzése.
Onallé feladatuk:
+ intézményegysége nevelési és oktatasi eletével dsszefliggd feladatok megoldasa, szervezése
* ataniigyi dokumentumok naprakészen tartdsanak ellendrzése,
* az igazgatdsaghoz, igazgatdbhoz jogszabaly alapjan benyujtott vélemények, kérdések, kérelmek
hatariddre torténd megvalaszolasanak eldkészitése,
+ az intézményegységek (telephelyek) kozotti kapesolattartds  intézményi szinti megszervezése,
Osszefogasa, miikodtetése,
* az 6vodai és iskolai egészségiigyi szervezet képviseldjével a szlirések intézményi szervezése,
+ az intézményi egészségfejlesztési program szervezésének, miikddtetésének, a véds-ovo és
rendkiviili események feladatainak koordinélasa,
+ az intézményi kapcsolattartasi feladatok szervezése, koordindlasa (szakszolgalatok, iskolaorvosi
szervezet, stb.),
* az intézményi alapdokumentumok eldirt nyilvdnossaganak biztositésa.
Dontési jogkor
* munkakori leirdsanak megfeleléen az alap- és atvett feladatok tekintetében az egyeztetési
kotelezettségei betartasaval;
+ a hataskorébe tartozd napi problémak azonnali megoldasaban, a kérdésekre érdembeli valaszadas,
vagy az illet¢kes valaszadohoz valo utalas, annak megkeresése kérdéseiben;
Felelos
» dontéseinek jogszertiségéért, a megoldaskeresés hatékonysagaért, rugalmassagaért;
* apontos, hatariddt tart6 feladatmegoldasért.
Az adminisztracios tevékenységek elvégzése igy feladatuk:
* ahelyettesitések megszervezése,
* az osztalyozo , a javito- potld vizsgak eldkészitése, irdnyitdsa— és lebonyolitdsa megszervezése,
+ ellendrzik a pedagdgusok adminisztracios munkajat,
*  clokészitik és Osszeallitjak a kiilonb6z6 statisztikakat,
* cllen6rzik a tanulokkal kapcsolatos dokumentaciok (anyakonyvek, bizonyitvanyok stb.)
szabalyszerl kitoltését, vezetését, gondoskodik azok megfeleld tarolasarol,
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* abeiskolazas és a kozépfoku oktatasi intézményekbe valo tovabbtanulas adminisztracidjanak
intézoje.
Felel6s:
* azintézményi munka — ¢€s tlizvédelem megszervezéséért és mikodéséért,
* abalesetvédelemmel kapcsolatos eldirasok megtartasaért.
Figyelemmel Kiséri:
* anevel6 — és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit,
* a tanuld balesetek megeldzését, a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeset,
* szervezi €s ellendrzi az iskolai dolgozok orvosi vizsgalatat.
Ovodai intézményvezeté-helyettes feladat és hataskore
* Dont az 6voda mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy az
SZMSZ nem utal mas hataskorébe,
» elkésziti a pedagodgiai program, SZMSZ ¢és a hazirend azon részeit, amely az évoda munkajat
szabalyozza,
* képviseli az intézményegységet,
* a pedagbgiai programban meghatarozott szempontok és a jogszabalyi eldirdsok alapjan dont a
gyermek felvételérdl vagy atvételérol,
* asziilok, az 6vodapedagdgusok véleményének és jogszabaly figyelembe vételével dont a csoportba
val6 beosztasarol,
* az Ovodat érintd kérdésekben az intézményvezetdvel torténd egyeztetés utdn Osszehivja az
ovodapedagdgusokat értekezletre,
» ellendrzi és segiti a munkak6zosség munkajat,
* cellatja az adminisztracios feladatokat, adatszolgaltatéast biztosit,
* gyakorolja az intézményvezeto altal raruhazott jogkoroket,
* ellendrzi az 6voda miikddését, tovabba az dvodai élet belsé rendjét,
* ellendrzi az 6vodapedagdgusok munkdjat, az dvoda ligyvitelét,
» sziikség szerint adatot szolgaltat, ellatja az 6vodaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.
A vezetok akadalyoztatasa esetén az érvényes helyettesitési rend
Az igazgatot tavollétében helyettesiti a gimndzium intézményvezetd-helyettese, az ¢ akadalyoztatasa esetén
az altalanos iskola intézményvezetd-helyettese, az ¢ akadalyoztatasa esetén a kollégiumvezetd.
Az igazgatohelyettes hatidskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii
feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az
igazgatOhelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestlilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzdsa minden
esetben irdsban torténik.
A vezetok benntartézkodasanak rendje
Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az
1d0szakban, amikor tanitdsi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerti délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétfétdl csiitortokig 7.30
és 15.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 14.00 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idoben és idOtartamban latjak el.
Vezetok kapcsolattartasa
Az operativ vezetési iligyekben az intézményvezetd ¢és az intézményvezetd-helyettesek heti
rendszerességgel megbeszélést tartanak. Ezen kiviil a kapcsolattartas megnyilvanul még:
* mindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban;
* arendszeres elektronikus levelezésben;
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* az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;
*az igazgatd és az igazgatOhelyettesek munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti
benntartézkodasa soran.
Az intézmény vezetosége
Az intézményvezetd munkajat, irdnyitdi, tervezoi, szervezOi, ellenérzo, értékeld tevékenységét az
intézményvezet-helyettesek, a szakmai munkakozosségek vezetdi €s az érdekképviseleti szerv képviseldi
(alkalmazotti tanacs) segitik.
Az intézmény kibovitett vezetoségének a tagjai:
* az intézményvezeto,
* az intézményvezet6-helyettesek,
* a szakmai munkako6zosség vezetok,
* a diakonkormanyzat vezetoje.
Az intézmény kibdvitett vezetdsége minden honap elsd hétfdjén tart megbeszElést az aktualis feladatokrol.
A megbeszElésrdl irasban emlékeztetd késziilhet. A vezetéség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld €s
vezeti. Az lilésre — napirendi ponttdl fiiggden tanacskozasi joggal meghivhatoak az alkalmazotti megbizott
IS.
Az intézmény vezetGségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak.
A vezetdség beszamoldsi kotelezettséggel tartozik a neveldtestiiletnek. A vezetdség a munkatervben
rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdl irdsban emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi
értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaiddn beliil barmikor dsszehivhat.
Az intézmény vezetési szerkezete
Szervezeti felépités, struktira:

Lehetséges szervezeti szintek |A  szervezeti  szintnek (A konkrét vezetSi beosztasok
1) megfelel lehetséges | megnevezése (3)
vezeto beosztasok (2)

1. Legfelsdbb vezetdi szint Intézményvezetd igazgato
2. Magasabb vezet6i szint intézményvezeto-helyettesek | igazgato-helyettes
3. Kozépvezetdi szint munkakozosség-vezetok munkakdzosség-vezetok

Miikodési rendszer:

- aszervezetet az intézményvezeto iranyitja, 0 a legfelsobb vezeto.
A szervezeten beliil megtalalhato:

* az ala- és folérendeltség

* illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.
A szervezeten beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
* vezetok,
* illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezetOi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

Szakmai feladatot ellatok feladat és hataskore
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Pedagogusok feladat — és hataskére

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Aziskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkéja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozdsség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziil61 kozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a neveldtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

e FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teendoket: digitalis naplo vezetése, ellendrzése,
félévi ¢és ¢év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirésa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidanyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi felelosével.

e Tanulo6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazéisara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
munkako6zdsség munkéjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

e A pedagdgiai programban meghatarozott egyéb szakmai feladatok.

Az 6vodapedagogusok feladata — és hataskore

Az dvoda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel, csoportjat nem hagyhatja
feliigyelet nélkiil. Munkaidejét és a teljes 6vodai ¢€letet magédba foglalo foglalkozasokkal lekotott idejét a
mindenkor érvényben 1év0 jogszabaly alapjan hatdrozza meg az dvoda vezetdje.

Az ovodapedagogus feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése a legjobb tudasanak
megfelelden, minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja és helyi pedagogiai program alapjan végezze, 6nalloan és feleldsséggel.

Felelds a réabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. NevelStevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol.

Az ismereteket sokoldaluan, és targyilagosan kozvetitse.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljardsokat nem alkalmazhat (példaul:

testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valo eltdvolitds, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo
kényszerités).

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez, az ismereteknek a természetes kornyezetben torténd
megtapasztalasahoz gondoskodjon biztonsagos kiils6 helyszinekrdl, elegendd személyi kiséretrol!
A gyermekek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembevételével torekedjen a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyainak elsajatitasara, betartatdsara. Biztositsa a gyermekek
részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.

Gondoskodjon a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és a gondozas feltételeinek biztositdsarol.
Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a gyermekkozosségek alakitasa,
fejlesztése, melynek soran figyelembe kell venni a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
itemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Feladata a tehetséggondozas,
felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.
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Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a

csoportnaploban €s a gyermekek fejlodését nyomon kovetd dokumentumban készitsen feljegyzést.

A csoportszobaban ¢€s a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely harmonizal az

ovoda tobbi helyiségével! Kisérje figyelemmel az udvar rendjét, az udvari jatékok tisztasagat,

megfeleloségét.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az

idevonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté modon miikddjon egylitt a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa

érdekében.

Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerli formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagdgus etika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és kozosségi

egylittmikodés normait.

Elvaras, hogy ¢életszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, muikodjon egyiitt a jo

munkahelyi [égkdr megteremtésében!

Minden 6vodapedagdgusnak hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos

miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja fel az 6nképzésben és

a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1év6 alapdokumentumok eldirasai és ajanlasai szerint megfelelden késziiljon fel a

tervszeri neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd

eszkozoket, segédanyagokat. Torekedjen az 6vodai nevelésbe alkalmazhaté IKT eszkdzok

megismerésére, hasznalatara. Végezze el a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Naprakészen vezesse a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat (mulasztasi naplo,

csoportnapld, hianyzasjelentés).

A mindségfejlesztésben, az intézményi onértékelésben aktivan vegyen részt!

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen mentori feladatokat!

A sziilokkel vald partneri kapcsolataval, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositod tevékenységével

jaruljon hozzé az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.

A gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

Késziiljon fel a sziildi értekezletekre, gondoskodjon a sziilok idében torténd értesitésérol.

* A sziiléket folyamatosan érdemben tajékoztassa az ovoddban folyd neveldmunkarol, a
gyermekek fejlodésérol.

* Sziikség esetén végezzen csaladlatogatast, melyrdl készitsen feljegyzést.

*  Vegyen részt a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

* A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében tartson kapcsolatot az iskolai nevelokkel.

» Segitse az orvos, a védond, - az allami gondozott gyermekek esetében - a neveldsziildi feliigyeld
munkajat.

e Koteles a balesetveszélyt elharitani, megelézni,  ennek érdekében a

sziikséges intézkedéseket megtenni.

* A pedagogiai munkédval, az oOvoda ilgyvitelével ¢és milkddésével kapcsolatos —
foglalkozasokkal lekotott oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd
utmutatdsa szerint végezze.

Az 6vodapedagdgus az ovodara haruld feladatokbol koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a vezetd
utmutatasa szerint:

helyettesités

sziil6i értekezlet tartdsa

eléadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutaté tartdsa
jegyzOkonyvvezetés
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e az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidGs
tevékenységek megszervezése

* pdlyazatirdsban val6 részvétel

» leltarozas, selejtezés elokészitése

» felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast

+ gyermekvédelmi feladatokat vallalhat, mint gyermekvédelmi felelds

Kollégiumi nevelétanar feladat-és hataskore
» Folytatja, kiegésziti az iskolai oktato-neveldmunkat,
» Segiti a didkokat a mindennapi tevékenységiikben,
* Biztositja a nyugodt életkoriilményeket,
* Téamogatja a tanuldkat a szocidlis beilleszkedésben, palyavalasztasban, tehetségfejlesztésben,
* Segit a didkoknak a tanulasban,
* Tehetséggondozassal foglalkozik,
» Foglalkozasokat szervez,
» Szocialis tAmogatast nyujt,
* Nevel6i feladatokat lat el,
+  Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
» Kapcsolatot tart a munkatarsakkal, sziilokkel.

Az intézmény vezetdje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, vagy minimum
érettségivel rendelkezé nevel6-oktatdo munkat kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatottja
szamara a jogszabalyban meghatarozott modon eldirhatja az 1-es tipusu diabéteszes gyermek , tanulo
vércukorszint sziikség szerinti mérését, sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilovel, mas
torvényes képviselovel, a megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eléirt idokozonként a
sziikséges mennyiségii inzulin beadasat.

Az intézmény az 1-es tipust diabéteszes gyermek ,tanuld ellatasat olyan pedagogus vagy legalabb érettségi
végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy
utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatdsahoz kapcsolodo ismeretekrdl szold szakmai
tovabbképzésén részt vett, €s aki a specidlis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy az iskolaorvos vagy
iskolavéddnd ttjan biztositja.

Az ellatashoz a sziil6 irasbeli kérvényének benyujtasa sziikséges.

Az intézmény vezetdje az 1-es tipusu diabétesszel kapcsolatos rosszullét esetén az Eiitv.-vel 6sszhangban
allo specidlis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

Az a pedagogus vagy neveld -oktatd munkat segitd, aki az 1-es tipust diabéteszes gyermeket, tanulot
ellathatja, az Nkt 8.melléklet szerinti diabétesz ellatasi potlékra jogosult. A potlék alapja a feladatot ellatd
foglalkoztatott besorolasatol fiiggetleniil — a mesterfokozathoz kapcsolddo illetményalap. 2021.szeptember
1-t61 hatalyos jogszabalyok alapjan a 203 000 Ft-nak a 17%-a, vagyis 34 510 Ft,amely a késGbbiekben
jogszabaly modositas kdvetkeztében valtozhat.

A kijelolt pedagogus vagy minimum érettségivel rendelkezé neveld-oktatdo 6t 1-es tipusu diabéteszes
gyermeket, tanulot lathat el.

Egyéb felelosok alapveto felelossége és feladata
A munkakozosség vezetok jogai és feladatai
* amunkakdzosségéhez tartozo pedagogusok szakmai munkajanak irdnyitasa, szervezése, ellendrzése
* az informécidaramlds biztositdsa a vezetdség és a munkakozossége pedagdgusai kozott
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* részt vesz a vezetdségi értekezleteken
» elkésziti a munkak6zosség éves munkatervét
» clkésziti a félévi és év végi munkakozosségi beszamolot
» ellen6rzi munkakozdssége pedagogusainak adminisztracios tevékenységét
Dontési jogkore:
+ avezetdségi értekezleteken javaslattételi joga van
Felelossége:
» aszakmai munka magas szinvonaldnak biztositasa
* amunkatervben meghatarozott feladatok betartasa €s betartatasa.
A munkakozosség vezeto tovabbi feladatai:
* aszakmai munka 0sszehangolasa,
* atandrak ellendrzése az iskola vezetdjével,
* aszakmai foglalkozéasok ¢s tovabbképzések megszervezése,
* atanmenetek ellenérzése,
» szakoknak megfelel6en az eszkozigény felmérése,
* aszakmai innovaciés munka dsszefogésa.
Javaslatot tehet a munkak6zosségéhez tartozo kollégak:
* jutalmazasara
* elmarasztaldsara
A munkakozosség-vezetOk munkéjukat a munkakori leiras alapjan végzik.
DOK vezetdjének feladata — és hataskore
« A DOK munkéjanak segitése, eljaras annak képviseletében.
+ A DOK munkaterv elkészitése.
*  Kozremiikddés a didkinformacids halozat kiépitésében.
* A Diédkparlament megszervezésében segitségnyljtas.
Munkavédelmi és tiizvédelmi felelés feladat-és hataskor
Feladata minden tanév kezdésekor:
* A munkavédelmi eldirasok ismertetése.
* Az esetleges dolgozoi €s tanuloi balesetek tigyében intézkedés.
* A tliz- és balesetvédelmi eldirasok ismertetése.
* A tlzriado terv elkészitése, kifiiggesztése.
* Tlizriad6 proba tartdsa évente egy alkalommal.
Gyermek és ifjusagvédelmi feladatokat ellato pedagogus feladat-és hataskore
A gyermekvédelmi megbizott fogja 0ssze az Ossziskolai gyermekvédelmi munkat.
Feladatai:

* Mindazoknak a feladatoknak az iskolai koordindlasa, amelyek a gyermekvédelem teriiletén az

osztalyfonokre harulnak.

* Részt vesz a specidlis gyermekvédelmi munka szervezésében, megvalositdsdban és

ellendrzésében.
* Felméri és nyilvantartasba veszi a HH és HHH és a veszélyeztetett tanulokat.
» Az osztalyfonokoknek segitséget nyujt a feladatok megvalositasahoz.
* Ismeri a problémas csaladok gondjait, kapcsolatot tart az allami szervekkel.

* Az iskola munkatervére épitve elkésziti a gyermekvédelmi- és az egészségligyi vizsgalatok éves

esemény naptarat, a gyamiigyi €s egészségligyi €rintett partnerszervekkel egyeztetve azt.
Az alkalmazotti tanacs elnoke és tagjai feladat és hataskore

Intézményliinkben az alkalmazottak részvételi jogat a Mt. szabalyozasa alapjan alkalmazotti megbizott latja

az alkalmazottak valasztasa alapjan.
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Az alkalmazotti megbizott jogositvanya, hogy egyetértési és véleményezési jog illeti meg a munkaltatd
bizonyos dontéseinek meghozatala eldtt.
A munkaltato dontése el6tt az alkalmazotti megbizottal véleményeztetni kell:

* amunkaltaté gazdalkodasabol szarmazé bevétel felhasznalasanak tervezetét,

* a munkaltato belsé szabalyzatanak tervezetét,

» az alkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatéi intézkedés tervezetét,

* az egészségkarosodott, megvaltozott munkaképességii alkalmazottak
rehabilitaciojara vonatkozé elképzeléseket,

» az alkalmazottak képzésével dsszefliggd terveket, valamint

* a munkaltatdé munkarendjének kialakitasat €s az éves szabadsagolasi tervet.

A munkaltato legalabb félévente koteles tajékoztatni az alkalmazotti megbizottat a rész- munkaidés és a
hatarozott idore sz616 foglalkoztatas helyzetérol.

Egyéb munkakorok feladat —és hataskorei

Iskolatitkar feladat-és hataskore:
Felelos:

» aziskola iigyviteléért,

* astatisztikai adatok nyilvantartasaért,

» az alkalmazotti nyilvantartasok vezetéséért, naprakész gondozasaért,

» az alkalmazottak szabadsaganak nyilvantartasaért,

* apedagdgus igazolvanyok nyilvantartidsaért, érvényesitéséért.

» adatszolgaltatasok elokészitéséért,

* avagyonvédelem korébe tartozé intézkedések elokészitéséért,

* amunka- és tlizvédelmi elirasok megtartasaért,

* atérités dijak befizettetéséért, a befizetések ellendrzésének kovetéséért,
* munkakori leirdsaban megtalalhat6 egyéb feladatokért.

Karbantarto feladat-és hataskore

Naponta korbejarja az iskola épiiletét és az esetleges meghibasodasokrol (ajtok, ablakok javitasa,
égbcsere, zarcsere, kilincsek, csaptelepek, stb.) tajékoztatja az intézményvezetd - helyettest.
Elvégzi az intézményben felmeriild karbantartasi és szerelési

munkalatokat, gondoskodik a sziikséges anyagok beszerzésérol.
A javitasi munkak kozben az intézmény vagyon-, tliz-, baleset-, és munkavédelmi el6irasait
maradéktalanul koteles betartani.
Segiti az év kozben adddo feladatok megoldasat.
Beszerzi a javitasokhoz sziikséges anyagokat, eszkozoket.

Munkajat munkakori leivas alapjan végzi.
Takarito feladat és hataskore

Beosztasanak megfelelden tisztan tartja az intézmény folyosoit, mellékhelyiségeit, tantermeit és
egyéb helységeit.

Naponta fertdtleniti a mellékhelyiségeket, a WC-csészéket, a piszoarokat, mosdokat, kilincseket.
Uriti, és sziikség esetén fertStleniti a folyoson és a tantermekben elhelyezett szeméttarolokat.

A tantermek butorait, konyvespolcait naponta portalanitja.

Atveszi a munkaja végzéséhez sziikséges tisztitoszereket. A felvett takaritoszerekért és eszkozokért
felel0sséget vallal.

Munkajat munkakéri leiras alapjan végzi.
Dajka feladat és hataskore

A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segitsen a gyermekek gondozéasaban,
Oltoztetésében, tisztalkodasi teendok ellatasaban. Az 6vonO mellett a nevelési terveknek
megfelelden tevékenyen vegyen részt a gyermekcsoport életében.

29



Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan miikodjon kozre, segitsen az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez rakja le az agyakat, agynemiiket, a gyermekek
jelének figyelembevételével.

Gondoskodjon a terem szelldztetésérol lefekvés elott.

Miikddjon kozre a jaték- €s egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok elokészitésében az 6vond
utmutatésait kovetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segitsen az 6ltoz6ben.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segitse a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.
Sziikség esetén a gyermekek fiirdetése atoltoztetése.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkéjaval nyujtson mindségi szolgaltatast.

Hidnyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasdban (kérddiv, onképzés).

Alkot6i médon miikddjon egyiitt az 6vondkkel, €s munkatérsaival!

Jaruljon hozz4 az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz!

Az dvodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan miikddjon kozre a szervezési feladatokban.
Sétak, kirandulasok alkalméval az oOvodapedagdgusokat segitve kisérje a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

Figyelje a baleseti veszélyforrasokat, azokat haladéktalanul jelentse az 6vodavezetonek. A
kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan vegyen részt.

Végezze el a novények napi gondozasat.

Feliigyelje, apolja a napkdzben megbetegedett gyermekeket, amig a sziild érte nem jon.

A takaritasi feladatok elvégzése:

* Az 6voda helyiségeinek, butorzatanak, egyéb berendezéseinek folyamatos tisztantartsa.
* Heti fertdtlenitd takaritas a termekben, 61t6z6kben, mosdokban.

* Napi portalanitas.

* A jatékeszkozOk tisztan tartdsa, a sziikségszerinti fertdtlenitése.

* A csoport edényeinek tisztan tartasa.

* A gyermekcsoport textiliainak mosasa, vasalasa, javitasa, sziikség esetén keményitése.

* Az 6voda udvaranak gondozésa, tisztantartasa

* Homokoz6 felkapélasa, poros udvarrészek locsoldsa

* Udvari jatékeszk6zok tisztantartasa.

* Az éves nagytakaritas elvégzése.

Az alkalmazottak részletes feladatait a munkakori leirasuk tartalmazza. A munkakori leirasokat legalabb
haromévente at kell tekinteni. Munkakdri leirasuk kotelezOen szabédlyozza az alabbi feladatkort ellatd
vezetdk és pedagdgusok pedagogiai és egyeb természetli ellendrzési kotelezettségeit:

- azigazgatOhelyettes,

- amunkakozosség-vezetok,
- az osztalyfénokok,

- akollégiumi neveldk,

- apedagbdgusok,

- az iskolatitkar,

- akollégiumi titkar.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat
az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettes €és a munkakdzosség-vezetdk elsdsorban munkakari leirasuk,
tovabba az igazgat6 utasitisa €s a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési
feladatokban. Az intézmény vezetOségének tagjai az igazgatd megbizasa alapjan ellendrzési feladatokat is
ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegiiek lehetnek.
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Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaib6l munkacsoportok
alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézmény vezetdsége dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésag hozza létre, errdl tajékoztatni kell a
nevelOtestiiletet.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait az intézményvezetd bizza meg.
A szervezeti egységek és a vezet6 kozotti kapcsolattartas rendje
Az igazgatd — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével - az aldbbi intézményi
kozosségekkel tart kapesolatot:
- munkakdzosségek,
- sziil61 kozosség,
- diakonkormanyzat,
- osztalykozosségek.
A vezetdk és a kozépvezetdk a vezetdi értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek mitkddésérdl, a
kiemelked¢ teljesitményekr6l, a hianyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi modjarol.
Az intézmény kozosségei
Az alkalmazotti kozosség
Az intézmény alkalmazotti kdzossége a neveldtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban
allo nevelést-oktatast kozvetleniil segité és technikai dolgozokbdl all. Az alkalmazotti kdzosségben a
foglalkoztatott dolgozok kotelességeit a Munka torvénykonyve szabalyozza.
Az alkalmazotti kozosségek jogai
Az alkalmazotti kdzosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételei,
véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozdsségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.
Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban 4ll6 minden
személyt és kdzosséget.
Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény:
e atszervezésével,
» feladatanak megvaltoztatasaval,
* nevének megallapitasaval,
* abban, hogy tdmogatja-e a palyazd vezetdi megbizasat.
Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozo fenntartdir dontések meghozatala eldtt kell
Osszehivni.
Az alkalmazotti értekezlet Osszehivasat az alkalmazottak 30 %-a a napirend megjeldlésével
kezdeményezheti.
Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.
Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-anak jelenléte sziikséges. Az alkalmazotti értekezlet
maga hatdrozza meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét.
Az alkalmazotti kozésség kapcsolattartasanak rendje
Az intézmény kiilonb6z0 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott kozosségi
képviseldk segitségével — az intézményvezetd fogja 6ssze. A kapcsolattartasnak kiilonbdzd formai vannak,
melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegtelel6bben szolgélja az egyiittmiikodést.
A kapesolattartas formai: kiilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi gytilések, stb.
Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az éves munkaterv tartalmazza, melyet ki
kell fliggeszteni.
A belsé kapcsolattartas altaldnos szabdlya, hogy kiilonbozé dontési férumokra, nevelOtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és véleményezési jogot
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gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzd-konyvben kell
rogziteni.
Az intézmény szakmai kozosségei
A neveldtestiilet jogkorei
A pedagogusok alkotjak az intézmény nevelOtestiiletét. A nevelOtestiilet hatarozza meg alapvetden az
intézmény tartalmi munkajat. A nevelOtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége,
nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathozd szerve. A
nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
munkavallaloja, valamint a nevel6 és oktatdo munkat kozvetleniil segité egyéb felséfoku végzettségii
dolgozoja.
A nevelési €s oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi
intézmény muikodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben €s madés jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiilet
a) a pedagogiai program elfogadasarol,
b) az SZMSZ elfogadasarol,
C) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,
e) a tovabbképzési program elfogadasarol,
f) a nevel6testiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasarol,
0) a hazirend elfogadasarol,
h) a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,
i) az intézményvezet6i, intézményegység-helyettesi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény tartalmarol,
J) jogszabalyban meghatarozott mas igyekben
dont.
A tanulok fegyelmi iligyeiben vald dontést a nevelbtestiilet sajat tagjaibol valasztott haromtagl fegyelmi
bizottsagra atruhdzza. A fegyelmi bizottsag elndke a tanulok fegyelmi ligyeiben folytatott vizsgalatrol, a
bizottsag hatarozatardl beszamol a neveldtestiiletnek.
Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolesonzés formdjaban megkapjak a
munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.
Nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni.:
* atantargyfelosztas elfogadésa el6tti véleménynyilvanitas
» apedagdgusok kiilon megbizasaval kapcsolatos véleménynyilvanitas
* atanév munkatervének az elfogadasa
* a pedagodgiai program elfogaddsa, modositasa
* az SZMSZ és a hazirend elfogadasa és modositasa
» ¢értékelések és beszamolok elfogadasa,
* atanulok magasabb évfolyamra lé€pésének és osztalyozo vizsgara bocsatdsanak megallapitésa,
* tankOnyvrendelés el6tti véleménynyilvanitas,
» atanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés,
* sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,
* aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
* adiakonkormanyzat miikodésének jovahagyasa,
* anevelGtestiilet bizonyos feladatok ellatasara bizottsagot 1étrehozasaral,
* jogkoreinek az atruhazasarol,
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* atovabbképzési program és beiskolazasi terv véleményezése, elfogadasa,
* Onértékelési program és terv véleményezése, elfogadasa,
* pedagbgus értékelési szabalyzat véleményezése, elfogadasa,
» iskolai felvételi kdvetelmények meghatarozasa,
* jogszabalyban meghatarozott egyéb iigyekben.
A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
- tanévnyito, tanévzarod értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozo konferencia,
- tdjékoztatd és munkaértekezletek (altalaban heti gyakorisaggal),
- nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
- rendszeres értekezlet (a neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidd terhére),
- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémdainak megbeszélése
céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja.
A nevelOtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziill az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év0 személy
(hitelesito) ir ala.
A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének elemzését,
értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten
végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalyk6zosségben tanité pedagogusok vesznek
részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor
tarthatd az osztaly aktudlis problémdainak megtargyalasa céljabol.
A nevelOtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt szavazassal
¢és egyszerli szOtObbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi tigyeket, amelyek
kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések
¢s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.
A tanév elején, legkésdbb a jogszabalyban meghatarozott iddpontig tanévnyitd értekezletre, a tanitasi év
végén az igazgato altal kijeldlt napon tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy
helyettese vezeti. Félévkor és a tanitasi év végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozo
értekezletet tart a nevelOtestiilet.
Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola valamennyi dolgozdjat érintd
kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.
A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell
vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.
A nevelotestiilet rendes értekezleteinek tartalma az osztalyozo értekezleten kiviil:

a) Tanévnyitd értekezlet augusztus honapban az igazgat6 altal kijelolt napon. Ezen az igazgato a
nevelOtestiilet elé terjeszti az iskola munkatervét, ismerteti a végleges tantargyfelosztast és
véleményezteti a feladatellatasi-tervet, amely tartalmazza azokat a feladatokat, amelyek
végrehajtasat meg kell oldani, tovabba a végrehajtasban kdzremiikodok névsorat.

b) Félévi értekezlet az els6 félév lezarasat kovetd tizenot napon beliil, a munkatervben
meghatdrozott napon. Ezen az értekezleten a nevelbtestiilet elvégzi a pedagodgiai munka
elemzését, értékelését, hatékonysaganak vizsgalatat. A nevelOtestiileti értekezletrdl készitett
jegyzokonyvet meg kell kiildeni - tdjékoztatas céljabol - a fenntartonak.

€) Tanévzard értekezlet a masodik félév lezarasat kovetd tizendt napon beliil, a munkatervben
meghatdrozott napon. Ezen az értekezleten a neveldtestiilet elvégzi a pedagdgiai munka
elemzését, értékelését, hatékonysaganak vizsgalatat. A nevelOtestiileti értekezletrdl készitett
jegyzokonyvet meg kell kiildeni - tdjékoztatas céljabol - a fenntartonak.
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d) Nevelési értekezlet a munkatervben meghatarozott napon és témaban.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasara vonatkozo rendelkezések
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozod iligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott
beszamoladsara vonatkozé rendelkezéseket.
A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

* aszakmai munkakozosségre,

* asziildi szervezetre vagy a didkonkormanyzatra.
A nevel6testiilet atruhdzhatja a dontési jogkorét az alabbi teriileteken:

az iskola éves munkatervének elkészitése,

az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a tovabbképzési program elfogadasa;

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

az érdekelt pedagogus felhivasa, hogy adjon tajékoztatast, illetve valtoztassa meg dontését
akkor, ha az év végi osztalyzat a tanulo hatranyara 1ényegesen eltér a tanitasi év kozben adott
érdemjegyek atlagatol,

az osztalyzat évkozi érdemjegyek alapjan a tanul6 javara torténd modositasa,

a tanulok fegyelmi ligyeiben val6 dontés,

a kotelezo tanodrai foglalkozasokon vald részvétel aldl felmentettek részére a szamonkérés
feltételeinek meghatdrozésa.

A véleménynyilvanitasi jogkore az alabbi teriileteken:

az egyes pedagogusok kiilon megbizatasanak elosztasa soran,

az intézmény miikodése vonatkozéasaban,

tantargyfelosztas elfogadasa eldtt,

a pedagogusok kiilon megbizasai,

a gyakornoki szabalyzat véleményezése,

a szakmai célu pénzeszkoz felhaszndldsa megtervezése,

az intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasa,

a tanulok6zosség dontési jogkorének gyakorlasa — sajat kozosségi é¢letiik tervezése,
szervezése valamint tisztségviseldik megvalasztasa vonatkozasaban,

a diakonkormanyzat egyes dontései tekintetében, igy a diakdnkormanyzat sajat mitkodése,
miikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasa, hatosadgkorei gyakorlasa, egy tanitasi
nélkiili munkanap programjanak meghatarozasa, tajékoztatasi rendszerének létrehozasa és
mukodtetése,

a diakonkormanyzat altal az egy tanitasi nélkiili munkanap programjanak meghatdrozasa
esetében,

a szocialis timogatas (ha erre lehetdség van) rendjének meghatarozasa tekintetében,

. jogszabalyban meghatdrozott egyéb mas tigyben.

Javaslattételi jogkore tovabbiakban a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatban;

Egyéb jog

A pedagbgus részére tudomanyos fokozat megszerzésére, kutatomunkaban vald részvételre,
tanulmanyut vagy tankonyvirasra torténd szabadsag adasaval kapcsolatban

. az intézmény belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben.

ai:

donthet a neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasa kezdeményezésének elfogadasaral,
kialakithatja mitkddésének és dontéshozatalanak rendjét, amennyiben errdl jogszabaly nem
rendelkezik,

szovegesen értékelheti a tanév végén, a kozpontilag kiadott nyomtatvanyon a tanuld
fejlodését,
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* kidolgozza a tanulmanyok alatti vizsga irasbeli, szobeli, gyakorlati kovetelményét és
értékelésrend;jét,

* Dbizottsagi tagot delegalhat a nevelbtestiileti tagokbol az egyetértési jog gyakorlasaval
kapcsolatosan az érdekeltek kozotti vitds kérdés egymas kozotti rendezése érdekében
1étrehozott bizottsagba,

* az iskolaorvost és a védonot egészségiigyi kérdésekben felkérje szakértOként vald
k6zremukodésre,

* aszorgalmi idd alatt a tanév helyi rendjében meghatarozott pedagogiai célra a jogszabalyban
meghatarozott szami munkanapot felhasznalhat tanitas nélkiili munkanapként,

* az intézményvezetotdl tajékoztatast kapjon a tankonyv ellatassal kapcsolatos felmérések
eredményérol.

At nem ruhazhaté hataskorok:

* pedagogiai program elfogadasa,

* aszervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa,

* hazirend elfogadasa.

Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek
Atruhazo joga és Kotelezettsége: Az dtruhdzo joga, hogy
* az atruhazhatoé jogaibol dontése szerint, a koznevelési intézmény hatékonyabb, a
sziilok, tanulok igényekhez jobban igazodd miikodése céljabol egyes jogait az
iskolaban miikodo szervezetekre ruhazza,
* megszabja az atruhdzott hataskor gyakorldsaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridot,
* az atruhazott jogkor gyakorlasara vonatkozoan meghatdrozza a beszamoltatas modjat
¢s hatéridejét,
* az atruhazott jogkort magdhoz visszavonja. Az dtruhadzo kotelezettsége, hogy
* a hataskor atruhdzashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciot megfeleld idében
rendelkezésre bocsassa.
Atruhazott jogkorrel az atruhazas alapjan rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei:
Az érintett szervezet joga, hogy
* az atruhazott jogkorrel éljen,
* ahataskor gyakorlashoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.
Az érintett szervezet kotelessége, hogy
* az atruhazott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem eldtt
tartva gyakorolja,
* ahataskor gyakorlasarol az eldre meghatarozott moédon beszamoljon a hataskor atadoja
felé.
* Az atruhdzott jogkor gyakorloja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az
tigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.
A beszamolasra vonatkozo szabalyok
Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni kiteles azokrol az ligyekrdl, amelyekben
a neveldtestiilet megbizasabol eljar. A beszdmolds maddja jellemzden a kdvetkezd lehet:

* szobeli tajékoztatas,

* adontésrdl szol6 hatarozat kivonat megkiildése,

* hatédrozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.

A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni
* 1dokozoket (heti, havi stb.),
* pontos idépontokat (dontést koveto .,.. nap),
. naptari hatarnapokat (minden hoénap ....-ig) stb.
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A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak a rendje, részvételiik a pedagogus munkajanak a
segitésében

Intézményiinkben a szakmai munkak6zdsség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban,
tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai,
modszertani kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagoégusok, gyakornokok
munkdjanak segitése. A munkakdzosség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak
¢s gyakornokainak belsd értékelésében, valamint a probaérettségi lebonyolitasdban, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.
A szakmai munkakozOsség tagjai évente, de sziikkség esetén mas idOpontokban is javaslatot tesznek
munkak6zdsség-vezetdjliik személyére. A munkakdzOsség-vezetd megbizasa hatdrozott iddtartamra az
igazgatd jogkore. Az intézményben miikkodé munkakozosségek:

- Ovodai munkakozosség

- Alsés munkakozosség
Felsds munkakozosség,

- Gimnaziumi munkak6zdsség,
A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa,
eredményeik rogzitése, az informaciddramlés biztositdsa a vezetés és a pedagogusok kozott. A
munkako6zdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkako6zosség tevékenységérdl, dsszedllitja a munkakozosség munkatervét, irdsos beszamolot készit a
tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség munkajarol.
A nevelétestiilet feladatainak atruhazéasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves munkatervvel
Osszhangban — a szakmai munkako6zosségek feladatai az alabbiak.

e Javitjak, koordindljak az intézményben folyod nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmikddnek egymadssal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informdaciéaramlas biztositdsa érdekében Uigy, hogy a munkakozosség-vezetdok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

e Azintézmény vezetdje a munkakozosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

¢ A munkakozosség a tanévre sz0lo6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének mitkddtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakultacios
iranyok megvalasztasdban alkotd6 modon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt
oraszamu osztalyok tantervének kialakitasakor.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei és
orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudésanak fejlesztése céljabol.

e Felmérik és érteékelik a tanuldk tudéasszintjét.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

o Osszeallitjdk az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak, a proba érettségi vizsgak irasbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

e Tamogatjdk a palyakezd6 pedagdégusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlo tanitast végzd fdiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitdsanak ellatasara.

e Az intézménybe jonnan keriild pedagoégusok szamara azonos vagy hasonlo szakos pedagogus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 10j kolléga munkdjat, tapasztalatair6l
negyedévente referal az intézmény vezetdinek.
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Figyelemmel kisérik az intézményvezeto kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat timogatd
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A munkakozosség-vezeto jogai és feladatai az alabbiak.

Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktuélis feladatai alapjan a munkakozosség
éves munkatervét.

Iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai €s pedagdgiai munkajat.
Az igazgato altal kijeldlt iddpontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozdodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérodl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kello id6t kell biztositani szaméara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkako6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles tajekozodni a
munkak6zdsség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd személyes véleményét, akkor ez
szdmara nem kotelezo.
A munkakozosség vezetdje félévente irasos beszamolot készit a munkakozosség munkajarol.

A beszamolo tartalmazza:

a munkakdzosség féléves szakmai munkdjanak dsszefoglalasat,
szakmai és versenyeredményeket,

javaslatokat a kovetkez6 félév munkdjara,

orszagos ¢€s egyeb meérések eredményeibdl kovetkezo feladatokat.

Munkakézosségek egyiittmiikodése:

Az azonos

Ev elején a munkatervek Osszeéllitasakor kozos értekezletet tartanak, az éves feladatokat
megosztjak egymas kozott

Unnepségek

Falitjsagok

Rendezvények

Egyiitt dolgoznak a csaladvédelemben: csalddlatogatas

Fegyelmi targyalas

A tanulék kozosségei
évfolyamra jar6 és tobbségében azonos oOrarend szerint egyiitt tanuld didkok egy

osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség €1én pedagogus vezetoként az osztalyfonok all.
Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd csoportja. Dontési
jogkorébe tartoznak:

az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
kiildottek delegélasa az iskolai didkonkorményzatba,
dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalyfénokot — a munkakozosségek vezetdijével konzultalva — az igazgatd bizza meg minden tanév
Juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.
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Az osztalyfonok jogosult — az osztalykozdsségben tapasztalt problémak megoldasara — az osztalyban tanito
pedagogusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

A diakénkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A didkonkormanyzat
véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint
miuikddik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.
A mukodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény mukodésével
¢s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a neveldtestiilet
hagyja jova. Az iskolai didkdnkormdnyzat ¢élén, annak szervezeti és miikodési szabdlyzatiban
meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezeto illetve az iskolai didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segito tanar tAmogatja és fogja 0ssze, akit ezzel a
feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves idétartamra. A
diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — diakkozgytilést
tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgylilés napirendi pontjait
a kozgytilés megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkormanyzat szervezeti és milkddési szabalyzatit az intézmény belsé miikodésének szabalyai

kozott kell Orizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint — szabadon
hasznalhatja.

A didkonkormanyzat a nevelétestiilet véleményének kikérésével dont
* sajat miikodésérdl,
* adiakonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl,
* hataskorei gyakorlasarol,
* egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
» az iskolai, didkdnkormanyzat t4jékoztatasi rendszerének létrehozasarol és
mukodtetésérol,
* sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében,
* tisztségviseldik megvalasztasaban,
* az iskolai sportkor — a munkaterv részét képezd — szakmai programjanak
megallapitasahoz,
* az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben ki kell kérni,
* egyeéb mas, az iskolai életben felmeriild, didkonkorményzatot is érintd kérdésekrol.
A didkonkormanyzat SZMSZ-¢ét a valaszto tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova.
Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes az iskola SZMSZ-
ével, hazirendjével.
Az SZMSZ jovahagyasarol a neveldtestiiletnek a jovahagydasra torténd beterjesztést kovetd harminc napon
beliil nyilatkoznia kell.
Az SZMSZ-t vagy annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a neveldtestiilet harminc napon beliil
nem nyilatkozik.
A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatési intézmény miikodésével
¢s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az iskolai diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
» aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
* atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozésa elott,
» az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
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* ahazirend elfogadasa eldtt,

* atanulok kdzosségét érintd kérdések meghozatalanal,

* atanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasadhoz,

» atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

» az iskolai sportkor miikodési rendjének megallapitasahoz,

* azegyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

* akoOnyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasdhoz,

* azintézményi SZMSZ-ben meghatarozott, tanuldkat is érintd tigyekben

» aziskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérol.
A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A jogszabaly altal
meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan tigyeket, amelyekben a dontés
elott kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.
Azokban az iigyekben, amelyekben a diakdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a meghivot — ha
jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalds hatarnapjat legalabb tizentt nappal megelézéen meg
kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.
A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri az
iskolai didkdnkormanyzat véleményét.
A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.
A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza.

A sziilok kozosségei
Az iskoldban az dvodaban és a kollégiumban a sziilokkel a kdznevelési torvényben meghatarozott jogaik
érvényesitése, illetve a kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi szervezet (k6zosség) miikodik.
Az osztalyok és az 6vodai csoportok sziildi szervezeteit az egy osztalyba, csoportba jaré gyermekek, tanulok
sziilei alkotjdk. Az osztalyok sziil6i kozosségei legalabb 2 f6bdl allhatnak (elndk, elndkhelyettes), egyben
Ok alkotjak az iskolai, 6vodai Sziil6i Szervezet valasztmanyat.
Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az osztilyok sziildi szervezetei kérdéseiket,
véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott elndk, vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el
az iskola vezetdségéhez. Az iskolai sziildi szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai sziil6i
szervezet (k6zosség) valasztmanya. Az iskolai sziiléi1 szervezet valasztmanyanak munkéjaban az osztaly
szililé1 szervezetek elndkei helyettesei stb. vehetnek részt. Az iskolai SZMK 2 tagl vezetOséget vélaszt,
elnok, elndkhelyettes beosztasban.
Az iskolai szervezet elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval és a Didkonkormanyzat vezetdjével tart
kapcsolatot. Azokban az tligyekben, amelyekben a sziilé1 kozosségnek az SZMSZ vagy a jogszabaly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg. A sziiléi kozdsség képviseldjét a
nevelOtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyalasahoz meg kell hivni. Az
intézmény sziiléi kozossége részére az iskola igazgatdja és Didkonkormanyzat vezetdje tanévenként
legalabb 3 alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkéjarol.
Ovodaban a sziiléi értekezletet az dvodai csoportban dolgozé két 6vodapedagogus tartja. Ovodaban nevelési
évenkeént, iskola tanévenként legalabb két sziiloi értekezletet tart.
Kollégiumban a kollégiumi csoportvezetd tandr tartja a kapcsolatot a sziilokkel. A kollégium lakoi
mindannyian a gimnazium tanuldi és az osztadlyok altal tartott sziildi értekezleten vesznek részt a
hozzatartozok.
A vezet6k és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A sziiléi kozosség kérdését, véleményét, javaslatat a valasztott SZK-elndk vagy az osztalyfondk vagy
ovodapedagdgus segitségével juttatja el az iskola vezetdségéhez.
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A sziilok tajékoztatasanak, véleménynyilvanitasanak rendje
Az intézményvezeté a sziil6i valasztmany iilésein, valamint sziil6i értekezleten tajékoztatast ad az
intézmény ¢letérdl, a munkatervrol, az aktualis feladatokrol. Az osztalyfénokok és az 6vodapedagdgusok,
kollégiumi csoportvezetok az osztalyszintli €s csoportszintii sziildi értekezleten tajékoztatjak a sziiloket.
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasara az alabbi forumok szolgalnak:
» sziil6i értekezletek, (évente 2-3 alkalommal)
» irasbeli tajékoztatas a tajékoztatofiizetben, a Kréta napldban,
» fogaddorak,
* nyilt tanitasi napok,
» csaladlatogatasok.
A sziil6i értekezletek és a fogado orak rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet szervezeti és mikodési
szabalyzata tartalmazza, melyet a sziildi szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
A sziil6i szervezetet a szervezeti és miikodési szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel az alabbi
esetekben:
Véleményezési jog:
» az iskolai munkaterv véleményezése,
» az SZMSZ és a hazirend véleményezése,
» atankonyvrendelésrol,
+ afenntart6 intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatvaltozasaval, nevének

megallapitasaval,

* az intézményben szervezett fakultativ hit- és vallasoktatds idejének és helyének
véleményezése,

* az elsd tanitasi o6ra 8 oranal legfeljebb negyvendt perccel kordbban megkezdése
targyaban,

» atankonyvjegyzékben nem szerepld tankdnyvek megrendelésével kapcsolatban,

+ atankdnyv tomegével kapcsolatban,

* az ingyenesen biztositott, konyvtari allomanyban 1évé elveszett tankonyv, illetve a
megrongalt tankonyv utdni kartéritési fizetések e szabéalyzatban torténd
meghatarozasaval kapcsolatban,

Pedagogus fogadoorak
Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgato altal kijel6lt idodpontban — harom alkalommal
tart fogadoodrat. A fogadoordk idOtartama legalabb 90 perc. Ha a pedagégusnak nem sikeriilt minden
sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogaddora idétartama az igazgatd dontése alapjan maximalisan 30
perccel meghosszabbithato.
Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke tanaraval,
akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan torténd idépont-
egyeztetés utan keriilhet sor. Ovoddban a napi kapcsolattartds miatt fogadd oOrat nem tartanak a
pedagdgusok. Egyéni/csaladi problémak megoldasara sziikség szerint az egyéni fogaddordk adnak
lehetdséget.
A sziilok irasbeli tajékoztatasa
Az intézmény vezetli, az Ovodapedagdgusok, a szaktanarok ¢€s az osztalyfonokok a digitalis naplod
vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel telefonon
vagy a digitalis naplé révén kiildott elektronikus levéllel is torténhet.
Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplo iizenetkiildd funkcidjaval vagy
elektronikus levél atjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy
stlyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a digitalis naplo utjan tdjékoztatja a sziiléket a fogadoorak,
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a sziiléi értekezletek idépontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t
munkanappal nappal az esemény el6tt.
Az iskolai vezetok és az egyes belso szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul
* amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban,
* arendszeres elektronikus levelezésben,
* ahavi rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken,
* az alkalmanként egy adott téma megvitatdsara Osszehivott vezetdi és kibdvitett
vezetdi megbeszéléseken,
* az igazgatod és az igazgatOhelyettes a munkanapokon torténé meghatarozott rend
szerinti benntartdzkodasa soran,
* az igazgatohelyettessel ¢és a szakmai munkakozosség-vezetokkel —torténd
munkamegbesz¢lések tjan,
* azigazgato, vagy az igazgatohelyettes részvételével zajlo szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein,
e az intézményi  munkatervben szerepld nevelGtestiileti
értekezleteken, rendezvényeken.
A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok a
munkatervben meghatarozott idopontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres
informdciocserét az iskola vezetdsége €és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott.
Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozdsségek és osztalyfonokok egymas kozotti kapesolattartasat,
informéciocseréjét is.
Az iskolavezetés és a nevelotestiilet kapcsolattartasa
A nevel6testiilet kiilonb6z6 kdzosségeinek kapesolattartdsa a megbizott pedagdogusvezetdk utjan torténik.
Formai: a kiilonbozo értekezletek, megbeszélések.
Az iskolavezetdségi értekezlet utdn munkaértekezleten (havonta legaldbb egyszer) kell tajékoztatni a
nevel6ket az aktualis feladatokrol, dontésekrol.
A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket szoban vagy irdsban tehetik meg képviseldik utjan, vagy az
értekezleten személyesen.
Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas
A szakmai munkakzosségek, az osztalyban tanito pedagdgusok kozossége , akik folyamatosan kapcsolatot
tartanak az osztalykozosségekkel, az iskolai sportkorrel, a didkonkormanyzattal.
A kapcsolattartds a tanorai €s a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- €s iskolai, 6vodai és kollégiumi
programok alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a tanuldk az
osztalytitkdrokon keresztiill panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az
osztalyfénokhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt
kapnak.
A didkonkormanyzat és a vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
Az iskola vezetOsége, pedagogusai és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsdsorban a
diakmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK vezet8ségi iilésen és a kozgytiléseken részt vesz. Az igazgatd
tanévenként legalabb két alkalommal (a tanév inditdsakor, illetve a masodik félév sordn) tajékozodik a
didkonkormanyzat munk4jarol.
A didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld esetekben az
iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze.
Sziikség esetén a neveldtestiileti értekezletre a didkonkorményzat képviseldi meghivast kapnak. Az
igazgato a didkonkormanyzat véleményezési €és egyetértési jogainak gyakorlasanak eldsegitése érdekében
legalabb 6t napos hatariddvel megkiildi az intézkedések, az iskolai dokumentumok tervezetét a
didkonkormanyzatnak.
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A Didkdnkormanyzat miikddéséhez sziikséges feltételek biztositdsa az iskola és a DOK kozott 1étrejott
Egyiittmiikodési Megallapodas szerint torténik.
A didkonkormanyzat miikodésének segitése minden pedagdgus feladata és kotelessége.
Az iskolai diakparlament
Az iskola tanulok6zosségének a didkparlament a legmagasabb tajékoztatd foruma. A parlament nyilvanos,
azon barmelyik tanulé megteheti kozérdek észrevételeit, javaslatait.
A diakparlament az igazgato altal, illetve a didkonkormédnyzat miikodési rendjében meghatarozottak szerint
hivhat6 Gssze.
Tanévenként legalabb egy alkalommal kell iskolai diakparlamenti {ilést tartani, amelyen az iskola tanuloi,
vagy —a didkdnkormanyzat dontése alapjan — a didkok kiildottei vesznek részt. A gytilés napirendjét a forum
rendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
A parlamenti tilésen az intézmény vezetdje €s a didkonkormanyzati vezetok beszamolnak az el6z6 gytilés
ota eltelt id6szak munkajarol, a tanuldi jogok helyzetérol, érvényesitésérol. A gytilésen a tanuldk kérdéseket
intézhetnek a diakonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A
diakok kérdéseire, kéréseire, az igazgatonak 30 napon beliil vélaszt kell adnia.
Rendkiviili didkparlament is 6sszehivhato, ha ezt a didkonkorményzat vezetdi vagy az intézmény vezetdje
azt kezdeményezi.
Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje
Az iskolai sportkor
A legalabb négy évfolyammal miikddo iskola biztositja az iskolai sportkor mikddését. Az iskolai sportkori
foglalkozasok megszervezéséhez — sportagak és tevékenységi formak szerint 1étrehozott iskolai
csoportonként — hetente legalabb kétszer negyvenot percet kell biztositani.
A sportkori foglalkozast meghirdetett formaban, feliigyelettel, dokumentalhaté modon, minden gyereknek
biztositjuk.
Az iskolai sportkor a tanulok mindennapi testedzésének, mozgésigényének kielégitésére, a mozgas, a sport
megszerettetésére alakult meg, melynek keretében sportkori foglalkozasok szervezhetok. Az iskolai
sportkor, mint szervezeti forma 6nallo szabalyzat alapjan mikodik, (melyet az intézmény vezetdje hagy
jova.
Az iskolai sportkdr kapcsolatot tart fenn a varosi, jarasi megyei, valamint az orszagos didksportot koordinald
szervezetekkel.
Az iskolai didksportkor didkonkormanyzatként mitkddik, melynek munkajat az iskola igazgatdja altal
megbizott testneveld tanar segiti.
Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kapcsolatanak formdja, rendje
Az iskolai sportkor egy tanitdsi évre sz0lo szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai sportkor
szakmai programjat minden évben az intézményi munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai
diaksportkor foglalkozasait az iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.
Az intézmény miikodésének rendje
A tanév rendjének, a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasnak altalanos szabdlyai
A szorgalmi id6 els6 és utolso tanitasi napjat, a tanitasi napok szamat minden tanévben rendelet hatarozza
meg.
Az iskolai és kollégiumi sziinetek :

*  0Oszi sziinet

» téli sziinet

* tavaszi sziinet
Az dvoda a fenntarto altal jovahagyott nyari takaritasi sziinetben tarthat zarva.
A szorgalmi idOben, a nevel6testiilet pedagogiai célra rendeletben meghatarozott szamu tanitas és nevelés
nélkiili munkanapot hasznalhat fel. Ovoda esetében 6t nevelés nélkiili munkanap, iskola esetében hat,
gimnazium esetében ez hét tanitas nélkiili munkanap. Az altalanos iskolaban €s a gimnaziumban ebbdl egy
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naprol a didkonkormanyzat jogosult donteni a nevelOtestiilet véleményének kikérésével, egy napot
palyaorientacios napként kell felhasznalni. A tobbi tanitas nélkiili munkanapot szakmai napként tartjuk
meg.

Az 6vodaban a gyermekeknek, az iskolaban a tanuloknak ezeken a napokon nincs tanitas, igény szerint
tigyeletet biztositunk.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg €s rogziti éves munkatervében az érintett
kozosségek véleményének figyelembevételével.

Tanuloéi felvétel rendje

Az intézmény kikoti a reformatus keresztyén vallds elfogaddsdt a Nemzeti kdznevelési torvény
szabalyozasanak megfelelden. A keresztyén nevelés elfogadasardl a sziilo elfogado nyilatkozatot ir ala a
felvételt megeldzden.
A Reformatus Altalanos Iskola beiskolazasi korzete az egész varos, de fogadja a kornyezd telepiilésekrol
jelentkezd — elsOsorban — reformatus gyermekeket is.
Az iskola a tanuloi felvételek elbiralasandl az alabbi sorrend alapjan dont:

1. A sziilok a reformatus gylilekezet tagjai.
A gyermek reformatus évodaba jart.
A gyermek testvérei reformatus iskoldba jarnak és a sziilok vallaltdk a kapcsolattartast a
keresztyén gyiilekezetek lelkipasztoraival (pl. csaladi vasarnap, konfirmécio, elsé aldozas)
A sziilok torténelmi egyhaz gyiilekezetének tagjai.
A sziil6 keresztyén nevelést elfogadd nyilatkozata.
A gyermek meg van keresztelve.
Az Iskola szeretettel fogadja azokat is, akik nincsenek megkeresztelve.
Az 1sk01a az elfogado nyilatkozatot alairt sziilok kérelme alapjan hozzajarul ahhoz, hogy az intézményt
kijelolje a Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag az alapitd okiratban megfogalmazott sajatos nevelési
igényl tanulok fogadasara.
A felvétel formai kritériumai:
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti, tankdtelessé valik.
A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdddik. A sziilé kérelmére az OH dontése
alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt.
Az els6 évfolyamba torténd beiratkozaskor be kell mutatni:

w N
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. a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot €s lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt,
. a gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonatat,

. a sziild személyi igazolvanyat, lakcimet igazolo hatdsagi igazolvanyat,

. nyilatkozatot a sziil6i feliigyeleti jog gyakorlasarol (ha van ilyen),

. a sziilok egyhazzal valo kapcsolatat igazol6 hivatalos lelkészi ajanlolevelet.

Tanuloi felvétel az érettségit ado képzésbe - A felvételi eljaras kiilonos szabalyai

Intézményiink 8. évfolyamos tanuldi 4,0 tanulmanyi atlag folotti eredmény esetén, kdzponti felvételi
eljarasban valo részvétel nélkiil, felvételt nyernek a 9. évfolyamra.

Ezen kiviil valamennyi jelentkezének meg kell irnia a kozponti matematikai illetve anyanyelvi kompetencia
alapu felvételit. Az un. hozott pontoknal az altalanos iskolaban tanult alabbi targyakat vessziik figyelembe
a 7. osztalyos €v végi €s a 8. osztalyos félévi osztalyzatok alapjan. A magyar nyelv €s irodalom, térténelem,
matematika, egy idegen nyelv.

Amennyiben a sajatos nevelési igényii, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6
jelentkezd élni kivan a jogszabalyban meghatarozott jogaval, a jelentkezési laphoz csatolnia kell az erre
vonatkoz6 kérelmet, valamint a szakértdi bizottsag véleményét. Az igazgat6 a kérelemrdl dontését hatarozat
formdjaban hozza meg.
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Az igazgatd dontésében rendelkezik az iskolai tanulméanyok soran a tanuld altal hasznalt, megszokott
eszkozok biztositasardl, az irasbeli dolgozat elkészitéséhez a munkaid6 meghosszabbitdsarol, a vizsga
meghatarozott részeinek értékelése aloli felmentésrol.
A gimnazium eleget tesz a kozérdekli hozzaférés kovetelményének, azaz a felvételi tajékoztatot
kozzétessziik az iskola honlapjan, sziil6i forumot szerveziink, s oktober 31-ig megjelentetjiik a kdzoktatas
informaciods rendszerében is. Az intézmény felvételi szabdlyzatdt, az inditandé osztalyok listajat,
keretszamokat a tantestiilet minden évben feliilvizsgalja. Az eredmények kozzététele a kodok alapjan
torténik.
Az azonos teljesitményt elérd tanuldk koziil a rangsor elkészitésénél elényben részesitjiik a halmozottan
hatranyos helyzetli tanulot, ezt kovetden azt a  jelentkezot, akinek a lakohelye Ibrany varos teriiletén
talalhatd. Mindezek utan sajatos helyzetként, az azonos pontszdm esetén figyelembe vessziik, ha a nagyobb
testvér is a gimnazium tanuldja. Az osztaly 1étszama lehetdvé teszi a felvételt.
A kiilonleges banasmodot igényld tanulo esetén a szakvélemény megfelel az alapito okiratban foglaltaknak,
¢és a személyi, targyi feltételek megléte, a fejlesztés lehetdségeinek biztositasa adott.
Intézményiink 8. évfolyamos tanuldi a 9. évfolyamra torténd felvételi eljarasban — pontazonossag esetén —
elényt éleznek.
A kozépfoki felvételi eljaras lebonyolitasanak iitemezése a mindenkori tanév rendjében szabalyo-
zott rendelet alapjan torténik.
A tanév rendje és annak kozzététele
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és
idépontokat:
» anevelGtestiileti értekezletek idépontjait,
* az intézményi rendezvények ¢és linnepségek maodjat és idépontjat,
» atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,
» avizsgak (felvételi, osztalyozo, javito, kiilonbozeti) rend;ét,
* atanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, téli) idopontjat,
+ abemutat6 o6rak és foglalkozasok rendjét,
* anyilt napok megtartdsanak rendjét és idejét.
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eldirasokat az
osztalyfonokok €s a kollégiumi neveldtanarok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsd sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel, 6voda esetében csak a sziilokkel. A nyitva tartas és a feliigyelet idopontjait
hirdetdn kell kifliggeszteni, a hazirendet a helyben szokésos mdédon hozzaférhetdveé kell tenni.
Az 6voda munkarendje
Az intézmény nyitva tartasa
Intézménylink hétf6tdl péntekig, 6t napos munkarendben folyamatosan mitkodik.
Az 6voda napi nyitvatartasi ideje: 06:00-17:00 oraig 1épcsdzetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel.
Az dvodéaban a gyermekek 1étszamatol fiiggden dsszevont csoportok mitkddhetnek.
Az 6sszevonasok idopontja: reggel 7:00-8:00-ig
délutan 16:00-17:00-ig
A gyermekekkel 6:30-t61 17:00 oraig 6vodapedagodgus foglalkozik.
A nevelési év szeptember 1-t6l augusztus 31-ig tart, mely 2 részbdl all:
1.) Szervezett nevelési idészak: szeptember 1-t6l junius 15-ig
2.) Nyari idészak: junius 16-t6l-augusztus 31-ig
Az dvoda lizemeltetése a nyari idészakban a gyermeklétszamtol fliggden dsszevont csoporttal miikodik. A
nyar soran fenntartoi engedély alapjan, karbantartas céljabodl tarthatjuk zarva az 6vodat.
Az iskolai 6szi, €s tavaszi szlinetekben, illetve a nagyobb hianyzasok esetén a nevelési év kozben az dvodai
¢élet zavartalan milkodését biztositva, de az észszerliség és takarékossag jegyében irdsban felmérjiik a
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varhatd létszamot. A 1étszam fiiggvényében dontliink a csoportdsszevonasrol. Decemberben, az iskola
szlinet idején az 6voda zérva tart.
Az 6voda nyari zarva tartasarol legkésobb februar tizendtodikéig, a nevelés nélkiili munkanapokrol
legalabb hét nappal a zarva tartast megelézoen a sziiloket tajékoztatni kell.
Rendkiviili esetben (pl. pedagdgushianyzas) csoportdsszevonast a torvényes létszamkeret betartasaval és a
nevelbtestiilet véleményének figyelembevételével az intézményvezetd rendelhet el. Huzamosabb iddre
torténd 0sszevonas esetén az intézményvezetd koteles tajékoztatni a fenntartot.
A gyermekek fogadasa:
A gyermekekkel reggeli érkezésiiktél fogva Ovodapedagogus foglalkozik. A gyermekek Iétszamatol
fliggden 7 ora 45 percig vagy 8:00-ig 0sszevont csoportok miikddnek, az éppen aktudlis kiscsoportban
gyiilekezve. Elésegitve ezzel a kicsik zokkenémentes érkezését, nem megzavarva 6ket. Ezutan mindenki a
sajat csoportjaba megy at, ott folytatva a neveldmunkat.
A délutan folyaman 16:00-t6l, ill. a gyermekek 1étszamatol fliggden, elkeriilve a talzsufoltsagot a reggeli
idészakhoz hasonléan, legkésébb 16:30-t6] szintén Osszevont csoportok miikddnek, abba a csoportba
atmenve, ahol a legtobb gyermek tartozkodik ebben az idépontban, pusztan a racionalitds szempontjait
figyelembe véve.
Az 6voda kulcsanak elvesztését azonnal jelezni kell a vezetdnek, aki megteszi a megfeleld intézkedést.
Az iskola munkarendje, nyitva tartasa, az iskolaban tarté6zkodas rendje
Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legfeljebb 19.00
oraig van nyitva. Az intézmény a tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva az tigyeleti rendben
meghatarozott napon 7.30 — 13.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon —
rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek
alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.
A tanitasi ordk rendje, szervezése
Intézményiinkben a nevelés-oktatas a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levd heti orarend alapjan torténik a pedagodgusok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A
tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitdsi ordk megtartdsa utan, rendkiviili esetben
(1igazgatoi engedéllyel) azok eldtt szervezhetok.
A tanodrak 8.00 orakor kezdddnek.
* atanitasi orak 45 percesek,
» az Orakozi sziinetek hossza:10 perc
* dupla 6rék (engedéllyel) sziinet nélkiil is tarthatoak,
e a tanitas utan  a hazamend  tanulok elhagyjak az iskola épiiletét,
az itt ebédeldk eldtte megebédelnek,
* atanitasi 6rdk utan folyamatosan kovetkezik a napkdzis munka,
» az altalanos iskolai tanulok 16 ora el6tt csak irasbeli engedéllyel tavozhatnak az iskolabol,
e a tanulok a foglalkozason kiviil az iskola udvaran pedagogus
feliigyelete nélkiil nem tartozkodhatnak,
+ atanitasi oran kiviili foglalkozéasok csak a kotelezd tanitasi 6rdk megtartasa utan, rendkiviili esetben
(igazgatoi engedéllyel) azok eldtt szervezhetok.
Csengetési rend: a hazirendben szabalyozottak szerint.
Az ebédeltetés 12:35-t61 13:45 —ig tart az iskola ebédldjében.
Az oOrakozi sziinetek kezdetét és végét csengetés jelzi.
A tizoraizasi id6, 08:45-t61 9:00 6raig tart. Zavartalan lebonyolitasaért az ligyeletes, ill. az osztalytanitok a
feleldsek.
A tanitasi 6rdk engedély nélkiili latogatasara csak az igazgatod, valamint az altala megbizott személy
jogosult. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet.
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A kotelezd orvosi €és fogorvosi vizsgalatok az igazgatdhelyettes altal elore engedélyezett idopontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.
Az 6rakozi sziinetek rendjét beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla orak indokolt esetben (engedéllyel)
sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak (pl. dolgozatiras esetén,) rendkiviili esetben.

A napkozi otthon, tanulészoba miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok
A napkozi otthon és tanuldészoba mitkddésének rendjét a napkdziben tanito és a tanszobat tartd pedagdgusok
allapitjak meg és azt a hazirendben rogzitik.
A napkozis és tanuldszobai tanulok hazirendje az iskolai tanuldi hdzirend részét képezi.
A napkozis foglalkozasrol és a tanszobardl vald eltavozas csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.
Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az eltavozasra az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat
engedélyt.
A napkozis foglalkozasokrol €s tanuloszobarol vald hidnyzast igazolni kell, ha a tanuld6 nem igazolja, a
hianyzas igazolatlan. A hidnyzasok szamat hozza kell adni a tanul6 tandrai hianyzasaihoz.

Az 6rakozi sziinetek rendje
Az o6rakozi sziinetek iddtartama: a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerinti.
Minden sziinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szelldztetni kell. Az 6rakozi
sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanuldk - egészségiik érdekében - lehetség szerint az udvaron
toltsek, vigydzva sajat és tarsaik testi épségére!
A dupla 6rak - az igazgatohelyettes engedélyével - az 6rakozi sziinet eltolasaval tarthatok, de a pedagogus
koteles feliigyeletet biztositani a kicsongetésig.
Az intézményi feliigyelet rendszabalyai
Az iskoldban reggel 7:00 6ratdl a tanitds kezdetéig és az 6rakozi szilinetekben tandri ligyelet miikodik. Az
tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek
rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
Pedagogus iligyeleti beosztasa
Az intézményben a pedagogusok 7:00 oratol az aulaban tartanak iigyeletet. 7:30-t0l a folyosokon, az
aulaban, orakozi sziinetekben pedig az udvaron is a beosztas szerint iigyelnek.
Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanordn kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd €s helyettesei rogzitik a tanoran kiviili orarendben,
terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.
A tehetséggondozas keretéiil szolgdlo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a munkakozosség-
vezetOk és az igazgatd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg. A
foglalkozasok iddpontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni. A tanuldk ontevékeny didkkoroket
hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezését és miikodtetését a didkok végzik. A didkkorok
munkdja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitasara, onfejleszto tevékenységre. A didkkorok
szakmai irdnyitdsat a tanulok kérése alapjan kimagasld felkésziiltségli pedagdgusok vagy kiilsd
szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.
Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a misor
elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az 6voda és iskola tanuldi a hazirend,
az SzMSz és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 6ltdozékben és rendben kdtelesek megjelenni.
A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanulok
intézményi, varosi, jarasi és orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést
igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészitésért, a szervezéseért, a nevezésért a
munkakozosségek és az igazgatohelyettes feleldsek.
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A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgat6 altal megbizott pedagogus tartja.
Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyililhetnek a tanult idegen nyelvekben,
megismerhetik az adott orszagban ¢él6 embereket. Ezek soran kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az
Europai Uni6 orszagairol. Kiilfoldi utazasok az igazgato engedélyével és pedagdgus vezetésével, a sziilok
hozzajarulasaval szervezhetok.
A tanulmanyi kirandulés, az erdei iskola az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok, erdei iskola igényes és egyben olcso
megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kiranduldsok, erdei iskola
szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.
Az iskolaban a diakok érdeklodésének megfeleléen diakkorok mikodhetnek. Lehetnek szakkorok,
szinjatszo korok, sportkorok (6nvédelmi sport, kosarlabda, roplabda, kézilabda), irodalmi kor, miivészeti
foglalkozasok.
Iskolan kiviili foglalkozasok , versenyek
Versenyek és bajnoksagok
Az intézmény tamogatja és eldsegiti a didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint
bajnoksagokon val6 részvételét.
Tanuléink az intézményi, a telepiilési, a korzeti, megyei és az orszagos meghirdetési versenyeken vehetnek
részt. Az iskolai versenyek tartalmdt a szakmai munkakozosségek hatarozzak meg, és feleldsek
lebonyolitasukért.
A tanulmanyi versenyek megszervezését a munkakdzosség vezetdk iranyitjak.
A 16 0raig tarto bent tartozkodas aloli mentesités szabalyai
A tandrai és egyéb foglakozdsok 16 oraig torténd megszervezeésének eldirdsai az altalanos iskoldk szamara
kotelezettségként jelentkezik valamennyi évfolyam esetében.
Ugyanakkor a torvény lehetdséget ad arra, hogy a sziilé kérelmére az iskolaigazgato sajat hataskore alapjan
felmentést adhasson, ha a helyi szabalyoknak, feltételeknek megfeleld a sziil6i kérelem indoklasa.
A sziil6 kérheti gyermeke iskolaban valo délutani benntartézkodas aloli felmentését, ha:

* agyermek a tanulmanyi eldmenetelét segité csaladi hattérrel rendelkezik,

* aszild nem dolgozik, ezért gyermeke otthoni délutani feliigyelete és felkészitése biztositott,

» gyermeke egészségiigyileg veszélyeztetett, s a délutani kozdsségben vald tartozkodas szamara
aranytalanul megterheld, vagy nem étkezhet az iskolaban, vagy otthoni ellatast igényel,

* gyermekének mas, rendszeres délutani elfoglaltsaga van (pl.: kiilonorakra jar),

» gyermeke beilleszkedési, norma — és szabalykovetési problémakkal kiizd, emiatt a délutani
foglakozasok megterheldek lennének szdmara,

* a szil6 munkaidd beosztasa szlikségessé teszi a tanuld délutani otthoni tartdozkodasat, illetve a
délutani egyeéb foglakozasokrdl hamarabb torténd eltdvozasat (pl.: a sziildk nem tudnak a
gyermekért jonni 16 6ra utan).

* A kérelem beadasat az iskolatitkari irodaban kell intézni, ahol a formanyomtatvany kitdltése,
alairdsa torténik. A kérelem elbiralasa utan a sziil¢ hatarozatot kap.

* A sziild nem kérhet felmentést a felzarkoztatd foglalkozasokon, a szakkori foglalkozasokon vald
részvétel alol.

A kollégiumi foglalkozasok rendje, idétartama
A kollégiumban - igazodva az Nkt. 28. §-anak rendelkezéseihez — a nevelési folyamat soran a tanul6i
tevékenységeket - annak céljatol, jellegétdl fiiggéen — kollégiumi programok, csoportos és egyéni
foglalkozasok keretében szervezziik, az intézményi szervezet miikodéséhez pedagdgiai iranyitast, illetve
tdmogatast biztositunk.
A kollégium altal kotelezéen biztositando foglalkozasok
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A kollégium a foglalkozasok tervezése, szervezése soran kiemelten iigyel a pozitiv tanulési attittid
kialakitasara és megerdsitésére, a kreativitds fejlesztésére, az egész ¢€leten at tartd ismeretbdvités
fontossagara, gondoskodik a tanulokkal valo személyes torodés tapintatos formainak kialakitasara. Kiilon
figyelmet fordit a nemzetiségi sajatossagokra és a sajatos nevelési igényi tanulok egyéni sziikségleteire.
A kollégium a foglalkozasok formajat és tartalmat ugy hatarozza meg, hogy azok hozzéjaruljanak a
tanulok erkolcsi gyarapodédsdhoz, személyiségének gazdagodasdhoz, kompetencidik fejlesztéséhez, a
kozosség fejlodéséhez.
Felkészité foglalkozasok a kollégiumban:
a) rendszeres iskolai felkésziilést biztositd egyéni és csoportos foglalkozasok: szilenciumok
b) differencialt képességfejlesztd, tehetség-kibontakoztatd foglalkozas: pl. angol nyelv, gitaroktatas,
énekkar, grafika, kézmiives foglalkozas, filmklub
C) a barmely okbol lemaradd tanulok felzarkoztatasa, hatranykompenzacioé: magyar, torténelem,
matematika, angol nyelv, német nyelv tantargyakbol
d) a tantargyi ismeretek bovitése és a palyavalasztas segitése érdekében szervezett szakkorok, diakkorok,
e) tematikus csoportfoglalkozas
Egyéni és kozosségi fejlesztést megvalosito foglalkozasok:
a) kozosségi foglalkozas a kollégiumi csoportok szamara:
a csoport életével kapcsolatos feladatok, tevékenységek, események, problémak megbeszélése, értékelése
b) tematikus csoportfoglalkozasok:
az e rendeletben eldirt témakorok, idokeretek kdzott szervezhetd foglalkozasok
c) a tanulokkal val6 egyéni térédést biztositd foglalkozasok:
a foglalkozéasokon (tanul6i vagy pedagogusi kezdeményezésre) a didkok feltarhatjak egyéni problémaikat,
ezek megoldasaban szamithatnak a pedagogus tanécsaira, segitségére.
Szabadido eltoltését szolgalo foglalkozasok:
Allando, vagy adott eseményre szervezédd kollégiumi didkcsoportok szamara szerveziink

» irodalmi, képzémiivészeti, zeneli, tanc, vizualis képességeket fejleszté mivészeti,

» egészséges ¢letmddra nevelést, a rendszeres testedzést szolgald sportcély,

* apalyaorientacié szempontjabol is fontos tartalmakat hordozo,

» szakkoroket, miivészeti foglalkozéasokat, rendezvényeket, versenyeket, vetélkeddket.

Pedagogiai feliigyelet

A kollégium - szervezeti egységenként egy pedagogus kdzremiikodésével (a tovabbiakban: tigyeletes
nevel6tandr) - gondoskodik a foglalkozdson nem tartozkodé tanulok pedagogiai feliigyeletérdl, a
kollégiumi élet szervezésérdl.

Az intézménybe valo belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel.
Ko6znevelési intézményiinkkel munkavallaléi €s tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba jard
tanulok sziileit és a fenntarto képviseldit) — csak kisérével, és csak az elfoglaltsdguk idejére tartozkodhatnak
az ¢épiiletben. Az épliletbe vald belépésiikkor a kapunadl regisztraltatniuk kell magukat. A portan torténd
regisztracio soran rogzitésre kertil a belépd személy neve, a belépés és kilépés idpontja, a keresett személy
neve.
Az iskola, 0voda létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az 6vodaépiiletet, iskolaépiiletet és a kollégiumépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket
Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az épiileteken allandoan ki kell tiizni a nemzeti lobogot és az EU
zaszlajat.
A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznélhatjdk. Az iskola
tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szdmitastechnikai felszereléseit, egyéb eszkozeit a
didkok elsésorban a kotelezd €s a valaszthato tanitdsi ordkon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden —
a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola
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minden felszerelésének hasznalatira. A szaktantermek, kOnyvtar, tornaterem, hasznalatanak rendjét a
hazirendhez kapcsolodd belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuldink €és a pedagodgusok
szadmara kotelezd.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az tiresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A tantermek, szertarak bezardsa az orat tarto
pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a technikai dolgozok feladata.
A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel valo egyeztetés
utan — szabadon hasznalhatja.
Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
- atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
- aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
- az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,
- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje
Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgatd kotelessége
¢és feleldssége. A hatékony és jogszerti miikodéshez azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési
rendszer miikodtetése szlikséges
Ovoda
Az 6vodat iranyito igazgatohelyettes a belsd ellendrzési szabalyzatban meghatarozott ellendrzési rendszer
szerint, az éves munkatervben meghatarozott ilitemben és témaban lebontva ellendrzi, és értékeli a
csoportokban dolgoz6 6vodapedagdgusok €s dajkak munkajat.
Az ellendrzeés célja: Az dvoda pedagodgiai programjaban meghatarozott pedagdgiai szinvonal biztositasa, és
az intézmény kiegyenstlyozott miikodése.
Az ellenorzés feladata: A problémak feltarasa, eredményesség mérése, vizsgalata, napi felkésziiltség
vizsgalata.
Az ellendrzés kiterjed:
» amunkafegyelemre,
* amunka mindségére,
+ amunkakori kotelezettségben meghatarozott feladatokra.
Az ellendrzés fajtai:
* Tervszerli, munkatervben rogzitett, elére megbeszélt szempontok szerint.
* Spontén, alkalomszeriien, a problémak feltardsa, megoldasa érdekében, vagy
* napi felkésziiltség mérése érdekében.
Az ellendrzés, irasban torténd rogzitése az értékeld lapokon torténik.
A latogatas mindenkor a jobbitas, a segités érdekében torténik. A tapasztalatokat értékeljiik, meghatarozzuk
a fejlesztési lehetdségeket. Az altalanos tapasztalatokat a testiileten kozosen megbeszEljiik.
Az ellendrzés iranyelvei.:
« Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informdaciot az intézményben folyd neveld -
oktatd munka tartalmardl és annak szinvonalarol.
« Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések elokészitését €s megalapozasat, biztositsa az intézmény
torvényes, belso utasitdsokban eldirt pedagogiai miikodését.
« Fogja 4t a pedagogiai munka egészét.
« Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos 6vodai
« program, valamint a pedagdgiai program szerint eldirt) miikodését.
Iskola
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Az ellenoOrzés teriileteit, tartalmat, modszerét, litemezését, az évenként elkészitendd terv tartalmazza. Az
ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. A tervben nem szerepld, eseti ellendrzésekrdl az igazgatod dont.
Az ellendrzés kiterjed:
- tanitési orak ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettes, munkakozdsség-vezetok),
- tanitdsi ordk latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,
- azigazolt és igazolatlan tanuloi hidnyzasok ellendrzése,
- az SZMSZ- ben eldirtak betartasdnak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,
- atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
Az ellendrzés modszerei:
» atanorak és tandran kiviili foglalkozasok latogatasa
* irasos dokumentumok vizsgalata
» tanuloi munkak vizsgalata
* beszamoltatds szdban és irasban
*  mérések, eredményvizsgalatok.
Az intézményben folyo belso ellenorzésre vonatkozo szabalyok
Az iskolai belso ellenorzés feladatai:
» Dbiztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjdban €s egyéb
bels6 szabalyzataiban eldirt) mikodését;
+ segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét, hatékonysagat;
» segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését;
» az iskolavezetés szdmara megfeleld mennyiségli informacidt szolgéaltasson a dolgozok
munkavégzésérol;
« feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdmara a szakmai (pedagdgiai) és jogi
eléirasoktol, kdvetelményektol valo eltérést, illetve megeldzze azt,
» szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miitkodésével kapcsolatos belsd
« ¢éskiilso értékelések elkészitéséhez.
Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktato munka belsé ellendrzése soran:
» apedagdgusok munkafegyelme,
* atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,
* aneveld-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,
* atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
* atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
+ aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
e az Orara torténo elozetes felkészilés, tervezés,
* atanitasi ora felépitése s szervezése,
* atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
+ atanulok munkaja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartdsa a tanitasi oran,
* az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
* atandran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosségformalas.
Az ellenorzésre jogosultak
* az intézmény vezetdje az iskolai élet minden teriiletén,
* azintézményvezetd-helyettes sajat feladatai korében,
* amunkakdzOsség - vezetok a sajat szakmai teriiletiikon,
»  kiilonbozo feleldsok feleldsségi teriiletiikon beliil,
* barmelyik munkatars kiilon megbizas szerint.
Az ellendrzési jogosultsaggal rendelkezdk egyben beszdmolasi kotelezettséggel is rendelkeznek.
A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei
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A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:
» azellendérzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
* az ellenérzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél madsolatot
késziteni,
* azellendérzott dolgozd munkavégzését elozetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
» az ellendérzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.
A belsé ellendrzést végzd dolgozo koteles:
» az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban ¢€s az iskola belsé szabalyzataiban foglalt
eldirasoknak megfelelden eljarni;
+ azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
* az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy széban kézolni az ellendrzott dolgozokkal €s a sajat,
illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,
* hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétol kapott utasitas szerint
idében megismételni.
Az ellendrzott alkalmazott jogai és kételességei
» az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
» az ellendrzés modjara ¢s megallapitdsdra vonatkozdan irdsban észrevételeket tenni, és ezeket
eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.
Az ellenorzott dolgozo koteles:
« azellendérzést végzo6 dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel dsszefiiggd kéréseit teljesitent;
« afeltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai
« Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belsd
szabalyzataiban, a munkakori leirasdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni.
« Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kdzvetlen felettesét tajékoztatnia
kell.
« Az ellenOrzés tényét ¢s megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
Hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
* ahianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozé figyelmét;
» a hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.
A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenorzési feladataik
Intézményvezeto:
+ ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
* ellendrzi az iskola 6sszes dolgozodjanak pedagogiai, gazdalkodasi és ligyviteli €s technikai
jellegli munkéjat;
* ellendrzi a munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
+ elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabélyzatat;
» Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;
+ feliigyeletet gyakorol a belsd ellenérzés egész rendszere és mitkodése felett.
Intézményvezeto-helyettesek:
+ folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozok neveld-oktato, tigyviteli, technikai munké;jat,
ennek soran kiilondsen:
* aszakmai munkakodzdsség vezetdjének tevékenységét;
» apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;
+ apedagogusok adminisztracids munka;jat;
» apedagogusok neveld-oktatd munkajanak modszereit és eredményességét;
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Munkakozosség-vezetok:
» folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakodzosségbe tartozé pedagdgusok neveldoktatd
munkdjat, ennek soran kiilondsen:
* apedagogusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;
» aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).
Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi koziil barkit meghatarozott céllal
¢és jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.
Az egyes tanévekre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési terv hatarozza
meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.
Az ellendrzés értékelése
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozdsség tagjaival meg
kell beszélni.
Az altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval — testiileti értekezleten
Osszegezni és értékelni kell.
Fakultativ hit — és vallasoktatas
Intézményiinkben a kdznevelési torvény értelmében kotelezd hit- és erkodlestan oktatds folyik a valasztott
keresztyén felekezetnek megfelelden.
Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas
Ovoda
Az 6vodank néphagyomanyai
» Sziireti mulatsag
* Adventi gyertyagyujtas
» Karacsony — Betlehemezés

* Farsang
* Husvét
* Piinkosd

A kiilso vilag megismerésének jeles napjai:
* Az allatok vilagnapja
* A viz vilagnapja
* A {6ld napja
* Madarak és fak napja
Ovodank jeles napjai:
*  Mikulas
» Karacsonyi vasar
* Anyék napja
* Sziiletésnapok megiinneplése
* Gyermeknap — mozogj veliink
* Ballagés
» Iskolalatogatas
* Konyvtar-, szinhdz-, miizeumlatogatas
* Oviszinhaz
Nemzeti linnepeink
Iskolai
Hitéleti alkalmak
Tanévnyito, tanévzaro istentisztelet,
Minden héten hétnyit6 és hétzaré ahitat,
Havonként csaladi vasarnap a templomban, vagy a gylilekezeti teremben,
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Reformacié Napja,
Tanulok és pedagogusok fogadalomtétele.

Karacsonyi iinnepkor:
Advent 4 hete,
Karacsonyi miisor a templomban.

Piink&sdi tinnepkor
Aldozocsitortok, Piinkosd
Biinbanati alkalmak, arvacsora

Teremtés hete

Megemlékezések, iinnepségek

Nemzeti tinnepek (marcius 15., oktober 6., oktober 23., junius 4., augusztus 20.)
Egyhazi iinnepek (reformacié tinnepe, karacsony, hisvét, piinkosd)

Iddsek vilagnapja

Anyak napja

Ballagas
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Kiils6 kapcsolatok formaja és rendje
Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az iskola igazgatdésaganak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezé intézményekkel:
» A Reformatus Pedagdgiai Intézettel
* A Reformatus Oktatési Irodaval
» A Pedagogiai Oktatas Kozponttal
+ A gyermekjoléti és csaladsegitd szolgalat vezetdivel, munkatarsaival
» Teriiletileg illetékes szakértdi bizottsaggal és nevelési tanacsadoval
* A kornyezd telepiilések iskolaival, reformatus nevelési-oktatasi intézményekkel.
* A telepiilésen miikddo civil szervezetekkel.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd, és az intézményvezeto-
helyettesek a felelosek. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves
munkaterve rogziti.

Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalattal és pedagogiai szakmai szolgaltatoval
A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagdgiai szakmai szolgéltatd intézmények a nevelési-oktatési
intézmény partnerintézményei.
A kapcsolattartas modjai:
* egyiittmiikodési megallapodas,
* informalis megbeszélés,
* az éves munkatervében rogzitettek alapjan.
Rendszeres kapcsolatot tartunk a teriileti gyermekjoléti szolgalattal.
Amennyiben tanuldink problémdja tallép a pedagdgiai lehetdségeken, akkor keressiik a szolgalattal a
kapcsolatot;
A sajatos nevelési igényli, valamint tanulési, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdd, tanuldink
magas szinvonali és eredményes ellatasa érdekében kapcsolatot tartunk az illetékes pedagogiai
szakszolgalatokkal.
A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas modjai:
* informalis csatornakon,
» kiilonféle programokon,
+ tovabbképzéseken,
* konferenciakon,
+ tréningeken,
* ¢s mas rendezvényeken torténd részvétel tjan valdsul meg.
A nevel6k szakmai, pedagodgiai munkdjanak segitésének, fejlesztésének céljabol az iskoldban miikodd
szakmai munkakozosségek bekapcsolddnak a teriileti szakmai munkak6zosségek munkajaba.

A kapcsolattartas fobb formai:
a pedagogiai szakmai szolgaltato intézmények szaktanacsadoi, szakértdi megsegitésének igénybevétele
a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére;
+ vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa €s a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa a mindennapi
» kapcsolattartas szintjét képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal,
* ¢vente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagogiai szakszolgalatok munkatarsaival az
altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanulokrol;
+ esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagogusai, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi felelds, és fejlesztdpedagdgusok bevonasaval.
Kapcsolat az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito szervezettel
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Az iskola vezetOsége rendszeres kapcsolatot munkakapcsolatot tart fent a tanuldk iskola-egészségiigyi
ellatasat biztositod szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast a fenntarto biztositja.
A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvosok,

e aziskolai védondk.
Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartdjaval, valamint a reformatus koznevelési
intézményekkel sportversenyek, kulturalis és tanulmanyi vetélkedok soran.
Az iskolat kiils6 kapcsolataiban az igazgatd képviseli. Az igazgatd ezen feladatat megoszthatja, atadhatja
a kiilsé kapcsolattartas jellegétdl fliggden kozvetlen munkatarsainak és mas személyeknek eseti, vagy
alland6 megbizas alapjan.

Intézményi védo-0vo eldirasok
Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Az iskola dolgozoinak feladata a tanulo- és gyermekbaleset megelozésével kapcsolatosan
A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart,
amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok
kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl,
annak veszélyeirdl is. A tajékoztatdo megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét
a didkok alairasukkal igazoljak.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tandrainak,
amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Az oktatas megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd
utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzdk, amelyeket a tanulokkal a szaktanir a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanuldk szdmara potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az
iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.
Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan esetben,
amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet. A tdjékoztatast a
foglalkozast vezetd pedagdogus koteles elvégezni €s adminisztralni.
A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagégusok szdmaéra kotelezd. Az a pedagdgus, aki nem
jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat €s a
KIR rendszerbe torténd feltoltését az iskolatitkar végzi a baleset idején feliigyeletet iztositd pedagdgus
segitségével.
A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény altal megbizott munkavédelmi felelds. A tdjékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell az alabb téemakkal:
az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyok,
* ahazirend balesetvédelmi elGirasai,
* a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa) bekovetkezésekor
sziikséges teenddk, a menekiilési ttvonal,
* amenekiilés rendje,
* atanulok kotelességei a balesetek megel6zésével kapcsolatban
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Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara minden olyan esetben,
amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamilyen tevékenységet (tanulmanyi
kirandulas, tardk, kozhaszni munkavégzés megkezdése eldtt), valamint a tanév végén a nyari
idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét. A tijékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

Az igazgaté feladata, hogy ellendrizze:

* az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitdsi, javitdsi munka
kivételével nem végezheto;

* az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkoz, szerszdm csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allando felligyelete mellett lehet;

* az intézményben a tanulok a jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett
gépeket, eszkdzoket ne hasznaljak, hasznalhassak.

» csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhat6 a szamitogép.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanuldk esetében az iskolaorvos
véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése szintén az intézményvezetd feladata.

Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

A munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat
az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az iskola hézirendjében kell meghatarozni azokat a védo, 6vo eldirdsokat, amelyeket a tanuldknak az
iskolaban val¢6 tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.

A pedagdgusok a tanitdsi orakra az altaluk készitett/hasznalt technikai jellegli eszkdzoket csak kiilon
engedéllyel vihetik be. Az eszkdz veszélytelenségének megallapitdsa az intézményvezetd hataskore, aki
szlikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai hasznalatat. A pedagdgusok altal
készitett nem technikai jellegi pedagogiai eszkdzok a tanitasi 0rdkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

A felndtt alkalmazottakat a tanulék védelme tekintetében kiilonleges kotelezettségek terhelik:

* Minden dolgozonak kotelessége az intézmény terliletén felfedezett vagy tudomésara jutott
balesetveszélyes helyet és/vagy veszélyt jelenteni a felelds vezetdnek, az igazgatonak, a gondnoknak
vagy a portaszolgéalatnak.

* Haadolgozé a balesetveszélyt meg tudja sziintetni, sziintesse meg.

* Haabalesetveszélyes helyzetet épiiletrész vagy annak berendezése okozza, a veszélyt az észleldnek
kotelessége jelenteni az igazgatonak (vagy az ligyeletes vezetOnek).

* A veszély megsziintetésérdl a létesitményfeleldés gondoskodik.

* A szakszerl elharitasig a helyben lehetséges megeldz¢ést biztositani sziikséges.

* Ha a balesetveszélyes helyzetet helytelen tanuléi magatartas okozza, az osztalyfonoknek
(tavollétében az osztalyfonok-helyettesnek vagy az ligyeletes vezetonek) kell eljarnia; sulyosabb
esetben kezdeményezni lehet fegyelmi eljaras lefolytatasat.

* A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkoz6 figyelmeztetd jelzéseket, tablakat,
hirdetményeket ki kell fiiggeszteni (tartalmat ismertetni kell a veszélyeztetettekkel).

Teenddk bombariado és egyéb rendkiviili események esetére
A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként, az iskola
takaritd személyzete, a portas, a karbantartd6 a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy
az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni.
Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:
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Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracids dolgoz6 a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgéalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.
Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradidban is k6zzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes utasitas
hidnydban — a sportpalya. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 €s hidnyzo tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk
kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartdzkodni.

A bombariadot elrendel6 személy a riadé elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!
Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgdk iddtartama alatt torténik, az iskola igazgatoja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Korményhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatdsanak megszervezésérol.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet atvevé munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd lefujdsa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariad6 4ltal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy potlolagos
tanitasi nap elrendelésével.

Az épiilet Kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezokre:

Az ¢épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az oOrat, foglalkozast tartdé neveldnek a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasadban
segiteni kell!

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljéra,
hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

A tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a
neveldnek meg kell szdmolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek az épiilet Kiiiritésével egyidejiileg -
felelds dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyujtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (renddrség, tlizoltosdg, tlizszerészek stb.)
értesitésérol és fogadasarol.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofavédelmi szerv vezetojét az iskola igazgatojanak vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl, az épiiletben tartozkodd személyek
létszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és
tanuloja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevel6testiilet altal meghatarozott szombati napokon be
kell pétolni.

A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat az
"Intézkedési terv”, a robbantassal valdo fenyegetés esetére ,,Bombariadd terv" c. igazgatdi utasitas
tartalmazza.

« A Tulzriado6 terv és a Bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

« Az ¢épiiletek kiiiritését a Tlizriado tervben és a Bombariadé tervben szerepld Kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatoja a felelds. A gyakorlat id6pontjat a haladasi naplokban rogziteni kell. Ezért az
osztalyfonokok a feleldsek.

« A Tlzriad6 tervben és a Bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulojara
¢s dolgozojara kotelezo érvényiiek.

A tiizriado tervet és a Bombariad6 tervet lezart boritékban az iskola helyiségeiben kell elhelyezni:

+ igazgatdi iroda

«  titkari iroda

+ tandri szoba.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok eldirasai
alapjan

A nevelési-oktatési intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jar6 tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni.
Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a
baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt
atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus tton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a
targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.
Az elektronikus uton kitdltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapti jegyzokonyv egy
példanyat at kell adni a sziildnek. A jegyzokonyv egy példanyat a kidllité nevelési-oktatasi intézményében
meg kell rizni.
Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.
Amennyiben a baleset silyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre allo
adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartojanak.
A stlyos baleset kivizsgalasaba legaldbb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.
Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

» asériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott kilencven napon

beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel sszefiiggésben életét vesztette),
» valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,
* a gyermek, tanulo orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
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+ agyermek, tanul6 sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
* a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi karosodasat
okozza.
Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a jelentési
kotelezettség a foglalkozast tart6 intézmény kotelessége.
A nevelési-oktatéasi intézménynek lehetdvé kell tenni a sziildi szervezet képviseldje részvételét a tanulo- €s
gyermekbaleset kivizsgalasaban.
Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek megeldzésére.
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Uzemorvosi vizsgalat
Az intézmény dolgozdi a jogszabalyban eldirt gyakorisdggal kotelezd lizemorvosi vizsgédlaton vesznek
részt.
A vizsgélaton valo részvétel lehet6ségét az intézmény biztositja.
Az lizemorvos rendelési idejét, elérhetdségét a tandri szobaban ki kell fiiggeszteni.
Az lizemorvos altal rendelt orvosi vizsgalaton a dolgozo koteles megjelenni.
Az tizemorvossal valo kapcsolattartas az iskolatitkar feladata.
Iskolaorvosi szolgaltatas
Az iskola-egészségiigyi ellatas: az iskolaorvos és a védond egylittes szolgaltatasabol all. Az iskola-
egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még a fogorvos €s a fogaszati asszisztens. Az iskolaorvos feladatait
a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012. (VVV.31.) EMMI - rendelet, az
iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (I1X.3.) NM rendelet szerint végzi.
Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanulok rendszeres egészségiigyi
feligyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény igazgatdja, a
kozvetlen segitd munkat az iskolatitkar végzi.
Az iskolaorvos munkdjanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatojaval.
Az iskolaorvosi szolgaltatas keretében az alabbi teriileteken torténik a tanulok egészségiigyi allapotanak
ellendrzése €s szlirése:
- fogaszat: évente két alkalommal
« Dbelgyogyaszati vizsgélat: évente egy alkalommal,
« szemészet: évente egy alkalommal,
« afizikai allapot mérés: évente egy alkalommal,
« atovabbtanulas, palyavalasztas eldtt: altalanos orvosi vizsgalatat,
+ higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalat: évente két alkalommal,
« A szlirdvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.
« Atanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben ¢€s ellatasban részestiljon.
« Ezt ajogot az intézmény biztositani koteles.
A didkok sziir6vizsgélatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari szobdban.
Az iskolai védono feladatai
* A védénd munkéjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkdjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirdvizsgalatokat megel6z0 ellendrz6 méréseket (vérnyomds, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).
* A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.
*  Végziadiaksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki orakat,
eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.
*  Heti két 6rdban fogadoorat tart az iskola didkjai szdmara.
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* Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.
» Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).
A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras, valamint a tanuléval szemben lefolytatasra keriilé
fegyelmi eljaras részletes szabalyait
Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslésa érdekében.
Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet0ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet
elszenvedd fél esetén a szlild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo esetén a sziilo egyetért.

A fegyelmi eljards meginditasit megeldzéen a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo kiskorq, a sziilgje figyelmét irdsban fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére.

A tanul6, kiskoru tanul6 esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban
jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat.

Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba
torténd megérkezeésétdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek biztositasa (igy
kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a
nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd
tanul6 egyarant elfogad.

A fegyelmi eljaras szabalyai
Kiskort tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni.
A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanuldt, a kiskoru tanuld sziildjét értesiteni kell a tanulo terhére rott
kotelességszegés megjeldlésével.
Az értesitésben fel kell tiintetni
- afegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor
is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziild ismételt szabalyszerii meghivas ellenére nem
jelenik meg.
Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild kiilon-kiilon a targyalas elott legalabb
nyolc nappal megkapja.
A fegyelmi eljaras sordn a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését
eléadja. Kiskort tanulo6 esetében a sziilo részvételét biztositani kell.
Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként
indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanul6t és a kiskora tanul6 sziiléjét meg kell hivni.
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A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell fejezni. Az
eljards soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a szilé az iiggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a
terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagt bizottsag folytatja le.
A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tlintetni a targyalas
helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fébb
megallapitasait.

A tényallast tisztazni kell. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanul6 €s a sziilé nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas,
a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi biintetést a nevelOtestiilet hozza. Az iskolai, kollégiumi didkdonkorméanyzat véleményét a
fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskort tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes gyermekjoléti
szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsag szamara is.

A fegyelmi eljarast az iskoldban kell lefolytatni.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a
hatarozat rendelkez0 részét és rovid indokolasat.

Ha az ligy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
C) a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.
A feladatellatas kovetelményei, az alkalmazott jogai, kotelezettségei
A nevel6-oktaté munka pedagdégus munkakorben, az 6raado kivételével munkaviszonyban lathato el.
Az oraadd a megbizasi szerz0dés keretében legfeljebb heti tizennégy ora vagy foglalkozas megtartasara
alkalmazott pedagogus.
A koznevelésben az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott:
» rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,
* biintetlen el6életli és cselekvoképes legyen.
A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, a sajatos nevelési igényli tanulo
esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
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A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd felmondassal, annak a pedagogusnak a munkaviszonya aki a
tovabbképzésben 6nhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Az els6 tovabbképzés a Pedagogus 11. fokozat megszerzésére iranyuld elsé mindsités elott kotelezo.
Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az a pedagdgus, aki betoltdtte az 55. életévét. Nem kell
tovabbképzésben részt venni annak a pedagogusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani
hét évben.
A Pedagogus II., a Mesterpedagogus €s a Kutatotanar fokozatbol eggyel alacsonyabb fokozatba kertil
visszasorolasra az a pedagdgus, aki a fokozatba 1épését kovetd kilencedik tanév végéig onhibajabol nem
teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettségét
A pedagdgus-munkakorokben dolgozd pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat, kotott
munkaidd, az intézményvezetd altal meghatdrozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd
fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.
A teljes munkaid0 Otvendt-hatvandt szazalékdban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatdssal lekotott
munkaidd) tandrai €s egyeb foglalkozdsok megtartdsa rendelhetd el, amelybe bele kell szamitani heti két-
két ora idétartamban a pedagogus altal ellatott osztalyfonoki, kollégiumi, tanulocsoport-vezetoi, vagy
munkakozosség vezetéssel osszefiiggé feladatok, tovabba heti egy ora idétartamban a tanulok
nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezodésének segitésével osszefiiggo feladatok idétartamat.
A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje a teljes munkaideje 6tven szazaléka lehet.
A Kkonyvtarostanar, konyvtarostanitd a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé keretében biztositja a
konyvtar nyitva tartdsat, a konyvtari 6rdkat. Munkakori feladatként a kotott munkaid6 tobbi része hetven
szazaléka — a konyvtar zarva tartasa mellett — a munkahelyen végzett konyvtari munkara (az allomany
gyarapitasa, gondozasa, konyvtari kutatomunka), iskolai kapcsolattartasra, a tovabbi harminc szazaléka a
munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre, konyvtari kapcsolatépitésre, allomanygyarapitasra, tovabba a
pedagogus-munkakdorrel 6sszefiiggd mas tevékenység ellatasara szolgal.
Az egyhazi jogi személy altal foglalkoztatott, fakultativ hitoktatasban, illetve a bevett egyhaz és azok belsd
egyhazi jogi személyei altal foglalkoztatott, hit- és erkdlcstanoktatasban kozremiikodd személynek egyhazi
felsdoktatasi intézményben vagy a vallasi egyesiilet altal fenntartott felsdoktatasi intézményben szerzett
hitoktatoi, hittantandri vagy a hitélettel kapcsolatos fels6foku képesitéssel vagy pedagogus
szakképzettséggel és az egyhdzi jogi személy altal kibocsatott hitoktatoi képesitéssel, tovabba a az egyhaz
belsd szabdlya alapjan illetékes egyhdzi jogi személy vagy a vallasi egyesiilet altali megbizéssal kell
rendelkeznie.
A nem az iskola altal foglalkoztatott hit- és erkdlcstanoktatd alkalmazasanak a feltétele, hogy ne 4alljon a
tevékenység folytatdsat kizaré foglalkozastol eltiltds hatalya alatt, biintetlen el6életi legyen
¢és cselekvOképes legyen. Ezt az érintett személy hatdsagi bizonyitvannyal kell igazolja.
A mindennapos testnevelés megszervezésére 2024/2025. tanév kezdetéig alkalmazhatd, aki testneveld-
edzdi szakképzettséggel vagy felséfoku végzettséggel €és sportoktatdi vagy sportedzdi szakképesitéssel
rendelkezik.
Ha a pedag6gus-munkakor megfeleld végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezdvel nem tolthetd be,
akkor legfeljebb egy alkalommal a gyakornoki i1d6 lejartdig gyakornokként alkalmazhatoé az is, aki a
nyelvvizsga letétele kivételével a pedagogus-munkakor betdltéséhez eldirt végzettséget és szakképzettséget
igazolo oklevél kiadasanak feltételeit teljesiti.
A mindsitd vizsga letételének feltétele az eldirt nyelvvizsga-bizonyitvany megszerzése. Ha a gyakornok
az eldirt hatariddig a nyelvvizsga-bizonyitvanyt nem szerzi meg munkaviszonya megsziinik. Besorolasa
alapfokt Gyakornok.

A pedagogusok elomeneteli rendszere, életpalya, besorolas
A pedagogust a targyév elsd napjan kell a magasabb fizetési kategoriaba besorolni. A magasabb fizetési
kategoria elérésével a haroméves varakozasi 1d6 ujra kezdddik.
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Ha a pedag6gus magasabb végzettséget szerez, az at sorolasa a diploma bemutatasa utani elsé6 honapban
esedékes.

Ha a Pedagogus I. fokozatba besorolt pedagdgus nyolc év, az osztatlan tanarképzésben végzett pedagdgus
hét év szakmai gyakorlattal rendelkezik, sajat kezdeményezésére mindsitési eljarasban vehet részt. A
szakmai gyakorlat idejébe nem szamit be a sikertelen mindsitd vizsgat kovetd gyakornoki id6 idétartama.
Ha a pedagogus a Pedagogus 1. fokozatba torténd besorolastol szamitva kilenc év szakmai gyakorlatot
szerzett, a mindsitési eljarast le kell folytatni.

A mindsitési eljarasban valo kotelez6 részvétel teljesitésének id6pontjat a munkaltaté irja el a Pedagogus
I. fokozatba 1épést kovetden a munkaszerzodés modositasaban.
A pedagdgusok mindsitd vizsgajat és mindsitési eljarasat az Oktatasi Hivatal szervezi. A mindsitd vizsgara
¢€s a mindsitési eljarasra a pedagdgus a Oktatasi Hivatal jelentkezik.
Ha a gyakornok a kiilén jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsitd vizsgan vagy a Pedagogus
I. fokozatba besorolt pedagdgus a megismételt mindsitési eljards eredményeként ,nem felelt meg”
mindsitést kapott, kdzalkalmazotti jogviszonya, munkaviszonya e térvény erejénél fogva megsziinik. A
kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony a mindsitd vizsga vagy a megismételt mindsitési eljaras
eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon sziinik meg.
A mindsitési eljaras legfeljebb egy alkalommal megismételhetd, ha a mindsitési eljaras sikertelen volt. A
mindsitési eljaras megismétlésére legkorabban — a sikertelen mindsitési eljaras befejezésétol szamitott — két
¢év szakmai gyakorlat megszerzésének évében keriilhet sor.
A megismételt mindsitési eljaras lefolytatasara legkésobb a Pedagogus 1. fokozat megszerzésétdl szamitott
tizenegy év szakmai gyakorlat megszerzéséig keriilhet sor.
Ha a megismételt mindsitési eljarast nem teljesitd pedagogus pedagdgus-munkakorre tijabb foglalkoztatasi
jogviszonyt létesit, a foglalkoztatasi jogviszony létesitésétdl szamitott két év elteltével Gjabb mindsitési
eljarasban kell részt vennie.
A munkaviszony a mindsitd vizsga vagy a megismételt mindsitési eljards eredményének kozlésétol
szamitott tizedik napon sziinik meg.
A pedagégus a mindsitd vizsga €és a mindsitési eljards hibas vagy valotlan ténymegallapitasanak,
személyiségi jogat sértd megallapitasdnak megsemmisitését a mindsités kozlésétdl szamitott harminc napon
beliil a birosagtol kérheti.
A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata
Munkéba 1épés eldtt valamennyi dolgozo kdoteles foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton részt venni, az
intézmény, foglalkozas-egészségligyi orvosanal.
A munkavallalok iddszakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban eldirtak szerint, illetve
évente. Minden dolgoz6 sajat maga felel egészségiigyi konyvének hitelességérol.
Munkaid6 beosztas, a munkavégzés szabalyai

Az Ibranyi Reformatus Ovoda, Altaldnos Iskola, Gimnazium és Kollégium intézményben pedagdgus-
munkakorokben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaidejének Otvendt-hatvandt szdzalékdban — 22-26
oraban — tanodrai és egyeb foglalkozéasokat tart. A kotott munkaidé fennmaradoé részében — 6-10 6raban — a
pedagogus a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi
felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.
Az intézményvezetd a kotott munkaidében elldtandod feladatok elosztasdnal biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.
A pedagdgus szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

1. foglalkozasok, tanitasi ordk elokészitése,

2. agyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos

eltoltésének megszervezése,
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4. a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili OnszervezOdésének segitésével

Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk - tanorai és

egyeb foglalkozdsnak nem mindsiilo - feliigyelete,

6. atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtéasa,

7. agyermek- és ifjisagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoora megtartasa,

12. osztalyfonoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység,

13. pedagodgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. anevel6testiilet, a szakmai munkak6zosség munkdjaban torténd részvétel,

15. munkak6zosség-vezetés,

16. az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikddés,

17. kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. hangszerkarbantartas megszervezése,

20. kiilonbozo feladat ellatdsi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas, valamint

21. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa rendelhetd el.

o

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tandrai foglalkozas, amely:

szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,

sportkdr, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

palyavalasztast segitd foglalkozas,

kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

diak onkormanyzati foglalkozas,

felzarkoztatod, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a
tanulokkal valo torddést €s gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kozodsségek
mitkddésével 0sszefiiggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,
tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hdzi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

az iskola pedagdgiai programjdban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valodsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A pedagogus a heti 32 orés kotott munkaiddben koteles az intézmény érdekében felmertil6 feladatot ellatni.
A neveléssel-oktatassal lekotott 22-26 orat meghaladéan a pedagdgusnak tovabbi tanodrai és egyéb
foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el, ha

a munkakdr nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére,

a munkakor nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt,
feltéve, hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagéogusok allando
helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfelelé szakember vagy

a betoltott munkakor feladatainak ellatdsa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.
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Az egy pedagogusnak neveléssel-oktatassal lekotott 22-26 6rat meghaladoan elrendelhetd tanorai és egyéb
foglalkozasok szama (egy tanitasi napon a kettd), egy tanitasi héten a hat 6rat nem haladhatja meg. A
neveléssel-oktatassal lekotott munkaido felso hatara felett eseti helyettesités egy pedagogus szdmara tanitasi
évenként legfeljebb harminc tanitasi napra rendelheto el.
Intézményiink kollégiumi egységében a pedagodgiai feliigyeléi munkakoér nem keriilt bevezetésre, igy a
kollégiumi nevelStandr pedagdgus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje heti harminc o6ra, amely
teljesithetd az iskolai vagy kollégiumi foglalkozason részt nem vevd tanulok - étkezési, alvasi €s a heti
pihenénapon, munkasziineti napon teljesitett tigyeleti idon kiviili - folyamatos pedagdgiai feliigyeletének
ellatasaval is.
A kollégium egységben a kollégiumi nevelGtanar pedagogus tligyeletet és készenlétet teljesit

- atanulok ¢jszakai feliigyeletének megszervezéséhez a kollégiumban, vagy

- apedagogiai, nevelési programban meghatarozott tanulményi kirdndulds vagy mas, nem

az iskolaban, kollégiumban szervezett program megvaldsitasahoz.
Ha a pedagogus, feltéve, hogy a munkaidé-beosztasbol mas nem kdvetkezik - a pedagdgiai programban
meghatarozottak szerint tanulméanyi kirdndulason vagy mas, a pedagogiai, nevelési programban
meghatdrozott, nem az iskolaban, kollégiumban, szervezett programon vesz részt, munkanapon tizennégy
oratol masnap reggel hat oraig, heti pihendnapon és munkasziineti napon nulla 6ratdl huszonnégy 6rdig tartd
idészakban tigyeletet teljesit. Az ligyelet idejébdl huszonkettdé oOratdol masnap reggel hat ordig tartd
1d6szakbdl a ténylegesen munkavégzéssel toltott idot (a tovabbiakban: mérhetd id6tartami munkavégzéssel
jar6 tligyelet), a reggel hat oratdl huszonkettd oraig tartd idészaknak pedig a teljes id6tartamat be kell
szadmitani a rendkiviili munkavégzés idejébe.
Ha a kollégium egységben foglalkoztatott pedagdgus nem tart foglalkozast - és a munkaid6-beosztasabol
mas nem kovetkezik - a heti pihenénapon és munkasziineti napon a reggel hat 6ratol huszonkét oraig tartd
idészakban nem mérhetd idétartami munkavégzéssel jard tligyeletet, tovabba barmely nap a huszonkét
oratol masnap reggel hat 6rdig tartd idészakban mérhetd idétartami munkavégzéssel jaro tligyeletet teljesit.
Nem illeti meg a pedagdgust az ligyelet utan pihendido, ha az ligyeletet kollégiumban, illetve a pedagdgiai,
nevelési programban eldirt tanulmanyi kiranduldson vagy mas, nem az iskolaban, kollégiumban szervezett
programon teljesiti, tovabba, ha az tligyelet alatt nem kellett munkat végezni.
Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan milkodésének biztositasat kell els6dlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa
mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.
A pedagdgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén (illetve a
tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagogus a
munkabdl vald rendkiviili tavolmaradéasat, annak okat lehetdleg el6z0 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen
munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo pedagogus koteles varhatdan egy hetet
meghaladd hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadélyoztatasa
esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladést. A tappénzes
papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni az igazgatdi irodaban.
Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl kérhet engedé€lyt a tanitasi ora (foglalkozés) elhagyasara, a
tanmenett6l eltérd tartalmu tanitdsi ora (foglalkozas) megtartdsdra. A tanitdsi orak (foglalkozésok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.
A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint — szakszer(i
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas)
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megtartasa elott biztak meg, ugy koteles szakszerii 6rat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.
A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal értékelje,
valamint szdmukra a szamszerl osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.
A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
Az igazgatd a foglalkoztatott pedagogusok szamara munkaidé beosztast készit. A pedagoégus a napi
munkaidejét jelenléti iven vezeti, amely alapjan az intézmény vezetdje a munkavégzését havonta igazolja.
Az igazgat6 az iskolai tantargyfelosztast az igazgatd helyettesek segitségével, a fenntartdo képviseldjének
jovéhagyasaval késziti el. A tisztségviseloket megilleté munkaidd-kedvezményt a pedagogus kotott
munkaidejének terhére kell kiadni oly mddon, hogy a munkaidé-kedvezmény nyolcvan szazaléka a
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidOre, hiusz szazaléka a neveléssel-oktatassal lekotott 1d6 felsé hatara
feletti kotott munkaiddre essen.
Az intézmény munkatervében - az intézményi feladatokkal 6sszhangban - meg kell tervezni a kozépszintii
¢s az emelt szintli érettségi vizsga bizottsagainak munkajaban részt vevd, tovabbd a pedagdgusok
mindsitésében ¢és az orszagos-pedagdgiai szakmai ellendrzésben, a szaktandcsadoi feladatokban
kozremiikodd pedagdgusok varhatdé munkaidé-beosztasat oly modon, hogy az érintettek részt tudjanak
venni a felsorolt feladatok végrehajtasaban.
A kozépszintli és emelt szintli érettségi vizsga napjait, tovabba a mindsitésben €és az orszagos-pedagogiai
szakmai ellendrzésben torténd részvétel napjait a munkatervben a kozremiikodé pedagdgusok tekintetében
tanitas nélkiili munkanapként kell megtervezni.
A munkaltaté a munkatervben meghatarozott feladatok elosztasa soran az egyenld banasmod kovetelményét
koteles megtartani. Ennek érdekében a tanitas elrendelésénél, és az egyéb feladatok szétosztasanal
biztositani kell az ardnyos €s egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.
Az intézmény sajat pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézményben iskola-
egészségligyl szolgalatot ellatd szakemberen és az intézménnyel kotott egylittmitkodési megallapodassal
rendelkez6 allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet tandrai vagy egyéb, tanulok részére tartott
foglalkozas keretében szexualis kultiraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlédéssel, a
kabitoszer fogyasztds karos hatasaival, az internet veszélyeivel és egyéb testi ¢és szellemi
egeészségfejlesztéssel kapcsolatos foglalkozast csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv
nyilvantartasba vette.
Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje
Az intézményben a nem pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott munkavallalok — nevelést-oktatast
kozvetleniil segitdk, valamint technikai személyzet — munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirasukat az igazgatod
késziti el. A torvényes munkaidd — heti 40 6ra— és pihendidé figyelembevételével az igazgato tesz javaslatot
a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatdsara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgato szobeli vagy irasos utasitdsaval torténik.
Munkakori leirasok
Iskolankban minden munkavallalonak névre szo616, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van, amelyet az
alkalmazast kdvetden megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
A munkakori leirasokat az SZMSZ 1. szaml melléklete tartalmazza.
Az alkalmazotti jogviszonybol eredo kotelezettségszegés
A kotelezettség vétkes megszegése:

* Nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni;

* Nem munkara képes allapotban jelenik meg;

* Megszegi a munkdjara vonatkozd szabalyokat, utasitasokat;

*  Nem miikddik egyiitt munkatarsaival, s6t akadalyozza a munkat;
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* Indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt,
» Illetéktelenekkel kozol olyan informacidkat, amelyek munkéja sordn tudoméasara
jutottak,
* Megszegi az intézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit.
Kotelezettség-szegés lehet még, pl. a munkakdri leirasban felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltatod
utasitasainak megtagadasa, a rendszeres késés a munkahelyrdl stb.
A vétkesség formdja lehet:

* Szandékos (amikor a munkavallal6 elére tudja cselekménye, mulasztasa kovetkezményét, és
azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de belenyugszik a kdvetkezményekbe),
valamint;

* Gondatlansagbol eredd (amikor a munkavallal6 latja ugyan cselekménye kovetkezményeit,
de konnyelmiien bizik annak elmaradasaban, vagy azért nem latta elére a kovetkezményeket,
mert elmulasztotta a tole elvarhato figyelmet, koriiltekintést).

* A feleldsségre vonas mértéke az elkdvetett mulasztas nagysagatol és az addigi munkavégzés
mindségétol is fligg.

A 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl 78.§-a értelmében ,a munkaltatd a munkaviszonyt
azonnali hataly felmondassal megsziintetheti, ha a masik fél
a) a munkaviszonybol szarmazo lényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos
gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, vagy
b) egyébként olyan magatartast tantisit, amely a munkaviszony fenntartasat lehetetlenné
teszi.
Az azonnali hatalyt felmentés jogat az ennek alapjaul szolgald okrdl valé tudomas szerzéstdl szamitott
tizendt napon, legfeljebb azonban az ok bekodvetkeztétdl szamitott egy éven beliil, blincselekmény
elkovetése esetén a biintethetdség eléviiléséig lehet gyakorolni.
Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozo szabalyok megszegése
A szabalysértési torvény szerinti szabalysértést kovet el az a pedagogus, aki:

* az iskolai végzettséget igazoldo bizonyitvanyok kiallitdsdra, nyilvantartasara, tarolasara
vonatkoz6 eldirasokat megszegi,

* atanulot, a sziil6t vagy a nevelési-oktatasi intézményben létrehozott szervezeteiket a nevelési-
kozoktatasi intézményekre vonatkozo jogszabalyban meghatarozott jogainak gyakorlasdban
szandékosan akadélyozza,

* a pedagogiai szakszolgdlatra vonatkozo rendelkezéseknek megfeleléen készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja,

+ aziskolai nevelést-oktatast a tanév rendjétol eltérden szervezi meg,

* a tanitasi hetek szervezésére, a tanitas nélkiili pithendnapok kiadasara, az egy tanitasi napon
szervezhetd tanitasi 6rdkra vonatkozé rendelkezéseket megszegi,

» atanuldbalesetek megeldzésére vonatkozo eldirasokat szdndékosan megszegi,

* a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges intézményi, tanuloi adatokat tartalmazo
informacios rendszerében torténd bejelentkezeési kotelezettségét nem teljesiti, a
valtozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti,

* az osztaly, csoport szervezésére, létszdmanak meghatdrozdsara vonatkozd eldirdsokat
megszegi,

* ajogszabalyban meghatarozott kotelezd taniigyi okmanyokat nem vezeti,

* a tanulot a nevelési-oktatasi intézményrendszerre vonatkozo rendelkezések szandékos
megszegésével hatranyosan megkiilonbozteti, szabalysértést kovet el.

Foglalkozasok gyakorlasa a foglalkozastol eltiltas hatalya alatt:
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- akodznevelési intézményben tarthato foglalkozasok tartdsara, vagy azok torvényessége ellendrzésére
vonatkozo6 rendelkezéseket megszegi, szabalysértést kovet el.

Az elektronikus uton eloallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az iskola elektronikus uton dllitia elo:

* Dbizonyitvany —betétlapot, (szoveges értékelésnél)

* torzslapot,

* tovabbtanulasi lapokat (jelentkezési lap, adatlap)

* utazashoz sziikséges didkigazolvanyt helyettesitd nyomtatvanyt

* Dbaleseti jegyzokonyvet.
Az intézményben hasznalt elektronikus Gton eléallitott nyomtatvanyok hitelesitése pecséttel és alairassal
torteénik.

* bizonyitvany —betétlap — osztalyfonok, igazgato, igazgatohelyettes

* torzslap- osztalyfonok, igazgato, igazgatohelyettes

* tovabbtanulasi lapok (jelentkezési lap, adatlap)- osztalyfonok, igazgatd

* utazashoz sziikséges diakigazolvanyt helyettesitd nyomtatvany- iskolatitkar, igazgato

. baleseti jegyzokonyv

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje
A digitalis napl6 elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzodkat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a szlilok értesitését s egyéb, a tanarok munkéjat segitd
informdciokat. A tarolt adatok koziil:

* A tanuld félévi osztalyzatair6l az iskola kdoteles papiralapt értesit6t kiildeni az iskola
korbélyegzdjével €s az osztalyfondk aldirasaval ellatva.

* Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanuldi
zaradékokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell
tarolni.

* A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapt térzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalméat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. A megjeldlt
személyek alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

* Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szadmat, a zaradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltads vagy a tanuloi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

* Tanév végeén a végleges osztalynaplo fajlokat kiils6 adathordozoéra kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelésének rendje
Az oktatasi agazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran
feltétlentil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alaptt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositéasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
a tanuloi és ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus €s gyermek lista.

kiilonleges kozzétételi lista.
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Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Ugyancsak ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az Oktatasi Hivatal és a Magyar Allamkincstar,
valamint a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinati Irod4ja altal kért adatokat, valamint az intézmény
részére megkiildott elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai héalézatdban egy kiilon e célra
l1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult. Akadalyoztatasa esetén ez a
helyettesitési rendnek megfelelden torténik.

Az intézmény cégszerl alairasa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

* Bizonyitvany —betétlap —az osztalyféonokok a kitoltott és aldirdssal, pecséttel hitelesitett
dokumentumot a tanévzard linnepélyen atadjak a sziildnek, majd a tanévnyitd iinnepség utan
Osszeszedik és névsorral ellatva az arra kijelolt zart, biztonsagi berendezéssel ellatott helyiségben
elzarjék az iskolatitkarral.

* Torzslap- az arra kijeldlt zart, biztonsagi berendezéssel ellatott helyiségben taroljak. Az igazgato
helyettes feladata, hogy szeptemberben kiossza az osztalyfonokoknek, akik Kkitoltik és
aktualizaljak, majd az igazgat6 helyettes Uijra biztonsagba helyezi azokat. Az év végi osztalyozo
konferencia utan, kitoltik az osztalyfonokok, sszeolvassak a naplokkal és bizonyitvanyokkal és
elzarjak.

» Tovabbtanulasi lapok (jelentkezési lap, adatlap)- Az osztalyfonok és a sziild kitolti, igazgatd alairja
¢és tovabbitas postai Gton. Az adatlapok fénymadsolata elzartan érizendd.

» Utazashoz sziikséges didkigazolvanyt helyettesitd nyomtatvany- iskolatitkar kezeli.

* Baleseti jegyzokonyv- pedagodgus, iskolatitkar késziti és kiildi 2 példanyban a fenntartonak,

= ] példany a sziiléé, 1 példany az iktatoba van elhelyezve.
A tanulo altal elkészitett dolgokért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodas hidnyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanul6i jogviszonyabol eredd
kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és
egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik ¢életéveét
be nem to6ltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A
megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi €s fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog
létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az
intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényeérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a
megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

Dohanyzas, kabitoszer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa, biintetése

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt és az iskola
parkoldjat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
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intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az
egészségre karos ¢€lvezeti cikkek fogyasztdsa tilos! Az iskoldban és az azon kivil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy
megitélése szerint — tudatmodositd szerek (alkohol, drog) hatéasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.
Fegyelmi vétséget kovetnek el azok a felndttek is, akik a nem dohanyzdok védelmében hozott 2011. évi
XLI. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl sz6l6 1999. évi XLII. térvény modositasarol.
Az iskoldban tilos anyagi ellenszolgaltatas fejében szervezett vagy engedélyhez kotott szerencse- és
hazérdjaték szervezése.

A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

Az iskola altal igazolhaté hianyzasok

Kedvezmeények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

* Nyelvvizsgara, nemzetkozi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkozi vizsgara torténd intenziv
felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet igénybe. A és B
tipust nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési idot biztositunk. Feltétele: a tanulénak be kell
mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga id6pontjat tartalmazo hivatalos
levelet az osztalyfonoknek. A tanul6 hianyzasanak okat be kell jegyezni a naplo megfeleld rovataba,
¢s a havi 0sszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szdmat. Abban a kérdésben, hogy az
igénybe vehetd kedvezmény szempontjabol mely egyéb vizsga szamithato be, az igazgatonak van
dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetkozi vizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok
elétt a tanuld Gjabb két napot kaphat a felkésziilésre. Az ujabb irasbeli €s szdobeli vizsgan vald
részvételét az eldzetesen leirt mddon engedélyezi és rogziti az osztalyfonok.

Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleto kedvezmények

*  Megyei versenyek dontdje eldtt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek eldtt harom
tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tdjékoztatja az osztalyfonokot a
felkészitésre forditott napok szamardl és datumarol, valamint a verseny iddtartamarol. Az OKTV 2.
¢és 3. forduldjéaba jutott didkok a versenyek el6tt 6t napot fordithatnak a felkésziilésre. A megyei €s
orszagos szervezésll versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre
vonatkozoan a kdvetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyadonak.

» Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanuld két oraval (120 perc), megyei versenyen résztvevo
tanul6 a szaktanara altal meghatarozott iddpontban mehet el a tanitasi orakrol. A szaktanar koteles
tajekoztatni az osztalyfonokot €s az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, €s a hianyzas pontos
idejérdl. Az OKTYV iskolai forduldjan részt vevd tanuldink 12 6ratol kapnak felmentést az iskolai
foglalkozasokon valo részvétel alol.

» Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa utan —
az igazgatd dont. A dontést kdvetden a szaktanar és az osztalyfonok az elézéekben leirt mddon jar
el.

* A felsOoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo legfoljebb egy intézményben
vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfondk javaslata s az
igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a
hianyzast is figyelembe kell venni az §sszesitésnél.

A versenyeken torténo részvétel esetében az osztalyfonok — a hianyzast iskolaérdekbdl torténd tavollétnek
mindsiti az elektronikus naploban, és a tanitasi napokrol, ordkrol vald tdvolmaraddst minden esetben
figyelembe veszi a hidnyzasok havi 6sszesitésénél.

Egyéb szabalyozas
Jutalmazas
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Az intézményvezetét a fenntartd, az intézményben pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottakat az
intézményvezetd jutalomban részesitheti, amelynek éves Osszege vezetd esetében nem haladhatja meg a
vezetd potlékkal szamitott éves illetményének, munkabérének tizenot szazalékat, beosztott esetében éves
illetményének, munkabérének tizenot szazalékat.
Az intézményvezetdt a fenntartd, az intézmény tobbi vezetdjét az intézményvezetd kereset-kiegészitésben
részesitheti, amelynek éves 0sszege nem haladhatja meg a vezetd potlékkal szamitott éves illetményének,
munkabérének tiz szazalékat.
A Kormany rendeletben az intézmény vezetdi részére
a) az intézmény méretétdl fliggden tovabbi bérpotlékot és
b) a nyujtott munkateljesitménytol fliggden 6sztonzési keresetkiegészitést allapithat meg.
A munkaltatdo — ide nem értve a helyettesitést — a munkakorbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz kothetd
feladatot allapithat meg a pedagogus részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatasabol adodo altalanos
munkaterhet jelentdsen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért
— a pedagogus illetményén feliil, irasban, a célfeladat teljesitésének igazolasakor — céljuttatas jar.
A kiemelt munkavégzésért jard jutalom odaitélése soran lényeges szempont legyen, hogy az intézmény
rendelkezésére allo keretet differencidltan — a kdvetkezOkben ismertetett szempontok szerint — minden év
juniuséban osztja szét az iskola igazgatdja.
Tanari munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
- sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen €s koriiltekintden folytatja,
- 6rai munkajat magas szinvonalon végzi,
- eredményesen késziti fol didkjait az érettségire és a felvételire,
- szilikség esetén részt vesz a felzarkoztatd tevékenységben,
- aktivan részt vesz a munkak6zosség szakmai munkéjaban,
- rendszeresen részt vesz a hdziversenyek szervezésében és lebonyolitdsaban,
- kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,
- tanfolyamokat, eldkészitdket szervez és vezet,
- eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.
Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitdsdba, azaz:
- részt vesz a pedagdgiai program, a miitkodési szabalyok elkészitésében és bevezetésében,
- részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszolasdban és bevezetésében,
- részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakozdsség innovacios célu
munkdjaban.
- részt vesz a digitalis oktatds szervezésében, technikai megvalodsitasdban, j6 gyakorlatok
kialakitasaban.
Folyamatosan részt vesz a széleskorli tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a felzarkoztatasra
szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait eredményesen végzi:
- hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe €s lebonyolitasaba,
- befektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,
- folyamatos verseny-el6készité tevékenységet folytat.
Osztalyfénoki munkdjat kiemelkedd szinvonalon 14tja el, azaz:
- kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg, €s
konzekvensen megkdoveteli,
- eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
- jo szinvonalu kozosség-alkoto tevékenységet folytat,
- adminisztracios tevékenységét pontosan és idoben elvégzi,
- e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét befejezo
kollégak munkéjanak értékelése.
Széles korii tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:
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- rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények eldkészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
- érdeklddési teriiletének megfeleléen részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,
- részt vesz az iskola arculatdnak formalasaban,
- tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.
A kiemelt munkavégzésért adhatd jutalom 6sszegébdl legfoljebb 15%-ban részesedhetnek az iskola nem
pedagogus dolgozdi. Az évi teljes Osszeg 45-60%-at a pedagdgusok kozott egyenld mértékben kell
felosztani, maradékat a kiemelkedé munkat végzd pedagogusok kapjak differencialt mértékben a fentebb
ismertetett szempontrendszer alapjan.
Egy esztendore kizarhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhato jutalomban részesiilok
korébol azt a pedagogust:
- akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,
- akinek tevékenysége soran mutatkozo hidnyossagait — munkajanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatdja,
- ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal
— szamottevé mértékben — irdsban kifogésolja az iskola vezetdsége.
Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére, hivatali titkok megorzése
Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezo eldirasokat be kell tartani:

* Az iskolat érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adédsra az igazgatd vagy az
altala megbizott személy jogosult.

* A t4jékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz az igazgatd engedélye sziikséges.

* A kozolt adatok szakszertiségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 szabalyokra, valamint az iskola j6 hirnevére és érdekeire.

* Nem adhat6 nyilatkozat olyan iliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
el6tti nyilvanossagra hozatala az iskola tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkolesi kart
okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe
tartozik.

* A médianak adott nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a kozlés
elétt megismerje.

» Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét, amely az 6
szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra
keriilése az ovoda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az dvoda
valamennyi dolgozdja koteles a tudomaséra jutott hivatali titkot megérizni.

Hivatali titoknak minésiil:

* amit a jogszabaly annak mindsit

* adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

* a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz0d6 adat, tovabba, amit az 6voda vezetdje
az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az 6voda j6 hirnevének megdrzése
érdekében vezetdi utasitasban, irasban annak mindsit.

Szabadsag kiadasa

A pedagdgus szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utdn jaro potszabadsag kivételével — az
iskoldban elsdsorban a junius 1-jét6] augusztus 31-ig tart6 iddszakban kell kiadni. Ha erre nincs lehetdség,
akkor az 0szi, téli és a tavaszi sziinetben.
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A pedagogust a targyévi poétszabadsaga idejébdl kotelezd munkavégzésre - legfeljebb tizenot
munkanapra - a kovetkez6 esetekben lehet igénybe venni:

a) tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegité képzés;

b) a nevelési-oktatasi intézmény miikodési korébe tartozo nevelés, oktatas;

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag igénybevételét elOzetesen az igazgatoval €s helyettesével
egyeztetni kell. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgatd
jogosult.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni (szabadsagolasi terv). A
rendkiviili szabadsag igényét irasban kell kérnie a dolgozdonak legalabb harom munkanappal korabban.

A pedagdgiai asszisztens, szabadido-szervezo, gyermek- és ifjusagvédelmi feliigyelo, pedagogiai
feliigyel6, gyogypedagogiai asszisztens, pszichopedagégus, gyogytornasz poétszabadsaganak
meghatarozasara a pedagogus-munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezéseket
kell alkalmazni.

Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése
Hétévenkénti kotelezé tovabbképzés:

* Minden pedagogusnak a diploma megszerzése utani hetedik évet kovetden hétévente kotelezd
pedagdgus tovabbképzésen kell részt vennie. A tovabbképzési kotelezettség annak a tanévnek
a végéig tart, amelyben a pedagogus betdlti az 55.¢letévét.

* Az cls6 tovabbképzés a Pedagogus II. fokozat megszerzésére iranyuld elsé mindsités elott
kotelezd.

* A pedagdgus a felsoktatasi intézményben folytatott tanulméanyok idején koteles igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre;

* A tovabbtanul6 dolgozo koételes leadni a konzultacids idépontokat.

* A tovabbképzés koltségeihez vald hozzdjarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezdk szama alapjan évente kell feliilvizsgélni, figyelembe véve
az intézményi tovabbképzési programot és a beiskolazasi tervet.
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A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése
A munkaltatd tdmogatja a bejar6 dolgozok munkaba jards koltségeit, a vonatkozd rendelkezések
értelmében. A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni. Ha a dolgozénak a munkéba jaras koriilményeiben
valtozas allt be, azt az 6vodavezetd részére azonnal be kell jelentenie.
Sziiléi nyilatkozatok kérése
A tanuld, a gyermek, a kiskoru tanul6 sziildjének irasbeli nyilatkozatét be kell szerezni

* minden olyan ¢vodai és iskolai dontéshez, amelybdl a tanulora, kiskorti tanuld esetén a sziilére
fizetési kotelezettség harul,

* a kiskora tanul6 esetén az 6vodai , tanuldi jogviszony, keletkezésével, megsziinésével, az
ovodai ¢és tanuloi jogviszony sziinetelésével, a tanorai foglalkozason valo részvétel aloli
felmentéssel, az egyes tantargyak aldli mentesitéssel, a tanulmanyi idé roviditésével
kapcsolatos ligyekben, és

* minden olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja.

Az iskolai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az iskola irdsban értesiti a sziilét, ha a kiskora
tanulodt tordlte a nyilvantartasabol.
A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy
egészben elutasitja, vagy kérelem hidnyaban hoz a gyermekre, tanulora hatranyos dontést, vagy a tanuld,
kiskort tanuld esetén a sziild kéri a dontés hatarozatba foglalasat.
A jogorvoslati eljarasban a gyermeket, a kiskoru tanulét sziildje képviselheti.

Nevelési idében szervezett iskolan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
A sziil6tél minden esetben nyilatkozatot kell kérni arra, hogy hozzajarul-e gyermeke iskoldn kiviili
programon valo részvételéhez.
A pedagogusok feladatai
T4ajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési idopontjardl, a kozlekedési eszkdzrol.
Az igazgat6t kotelesek eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor irasban, a helyszin, résztvevok
neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedési eszkoz, indulas és varhatod érkezés, utvonalterv atadasaval kell
tajekoztatni.
A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az igazgatd vagy helyettese irasban ellenjegyezte.
A pedagogusoknak az iskolai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiilonbozd veszélyforrasokat, a tilos és elvarhato
magatartasformakat. Az ismertetés tény¢€t a pedagogus a csoportnapldban koteles dokumentalni.
A kirandulasok szakmai tartalmat a pedagogiai program tartalmazza.
A kirandulas szervezésének feladatai

* A tanulményi kirdnduldsokat az adott osztdly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni, a
diakképviseldkkel az osztaly sziild1 kozosségével kell egyeztetni, jovahagyatni a szervezést és
a pontos célkitlizéseket.

* A kirandulas koltségeit ugy kell megallapitani, hogy az a sziil6ket a legkisebb mértékben
terhelje.

* A kirandulés varhato koltségeirdl a sziilot sziiloértekezleten szoban €s irdsban az ellendrzd
utjan is kell tajékoztatni. A sziil6tdl irdsos nyilatkozatot kell kérni a kirdnduléas koltségeinek
vallalasarol.

* A kirdndulashoz annyi kiséré nevel6t vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 15 tanuldnként legalabb egy f6t.

* Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

* Az osztalykirandulas tervezetét és a szervezés, lebonyolitads menetét, az utvonal tervet irdsban
kell leadni az igazgatohelyettesnek. A kirdndulds lebonyolitdsa az igazgatdi engedély
megadasa utan torténhet.

Autobuszos szallitas:
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* Autobusz rendelés csak hivatalosan, nyomon kdvethetd, leellendrizhetd, szallitassal foglalkozo
cégtol torténhet.
* Autébuszon csak annyi gyerek és felndtt tartozkodhat, amennyit az autdbusz hivatalosan
szallithat.
» Utazés kozben az autdbuszon tanulé nem allhat.
Tobb napos utazas esetén ¢jszaka tanulok szallitasa nem lehetséges, csak nappal, igy kell az utitervet, az
utvonalat és az uti id6t tervezni.
A tanulmanyi - belfoldi és a kiilf6ldi iskolai- kirandulasok esetén a kdznevelési intézmény a tanuldonak
okozott karért a kartéritési feleldsség altalanos szabalyai szerint felel, tobbnapos tanulmanyi kirandulésok
- belfoldit és kiilfoldi kiranduldsok - esetében feleldsségbiztositast kell kotni a tanuldkra.
Telefonhasznalat
A mobiltelefonokat a tanitasi orak alatt kikapcsolva kell tartani a taskaban. Bekapcsolni csak szaktanari
kérésre, oktatasi célbol szabad. Amennyiben bekapcsolva maradt, vagy a tanulo a pad tetején tarolja, akkor
a késziiléket a szaktanar elveszi és a nagykoru tanul6 az igazgatdi iroddban veheti 4t a tanitasi nap végén, a
kiskort tanuld mobiltelefonjat a sziilonek adjuk at. Két ilyen alkalom utan a tanul6 irdsbeli figyelmeztetést
kap a soron kovetkezd fokozat alapjan.
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Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozéds esetén a munkavallalo a teljes kart koteles
megtériteni.
A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandoan
Orizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.
Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott
dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar 0Osszegének
meghatarozasanal a Munka térvénykonyve szabalyozasa az irdnyado.
Az intézmény kartéritési felelossége
Az intézmény a dolgoz6 ruhdzatdban, (formaruha és védéruha) a munkavégzés folyaméan bekovetkezett
karért felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén a kotelezd feladatellatas kozben kovetkezett be.
Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek, stb. megovasaért.
Tanulo kartéritési kételezettsége
Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével 0sszefiiggésben a nevelési-oktatasi intézménynek
vagy a gyakorlati képzés szervezéjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg:

a) gondatlan karokozéas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozds napjadn érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 0sszegének otven szazalékat,
b) ha a tanul6 cselekviképtelen vagy korlatozottan cselekvOképes, szdndékos karokozas esetén az

okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozds napjan érvényes
rendelkezések szerint megéllapitott — 6thavi dsszegét.
A panaszkezelés

Az iskola tanuloit és sziileiket, gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog illeti meg.
Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles illetve jogosult intézkedésre.
A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdje koteles megvizsgalni,
jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.
A panaszkezelés rendjérdl az iskolaba lépéskor a hazirenddel egylitt minden tanulét, sziileiket, és minden
1j dolgozdt tajékoztatni kell.
A panaszkezelés rendje
1. A konkrét esetben eljard személy (panaszos) a panaszaval érintett szaktanarral, iskolai dolgozoval kezeli
a felmertilt problémat.
2. A panasszal érintett szaktanar, iskolai dolgoz6 kezeli a problémat, vagy az intézményvezetOhdz viszi.
3. Az intézményvezetd a panaszossal, a panasszal érintett szaktanarral, iskolai dolgozoval egyeztetve kezeli
a problémat.
4. Amennyiben a panaszos panaszat tovabbra is fenntartja, az intézményvezetd az iskola fenntartdjahoz
fordul.
A Panaszkezelés rendjének formai
A panaszosok panaszaikat megtehetik:

- személyesen

- telefonon (42/479-610)

- irésban (4484 Ibrany, Pet6fiu. 1.)

- elektronikus Uton (ibrany.ref.iskola@gmail.com)
Panaszkezelés tanulo esetében
A panaszos tanul6 az érintett szaktanarhoz, iskolai dolgozohoz fordul.
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A panasszal érintett szaktanar legkésObb a fogad6orajan megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.
Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatoéan lezarul.
Abban az esetben, ha a szaktandr nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt azonnal az
intézményvezetonek.
Az intézményvezetd fogadodrajan egyeztet a panaszossal. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az
érintettek szoban v. irdsban rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
Amennyiben a probléma megoldaséhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan az érintettek kozdsen
értekelik a bevalast.
Ha a probléma ezek utén is fennall, az intézményvezetd, valamint a panaszos a fenntartohoz fordul.
A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.
A folyamat gazdéja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a
tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1€pésnél, és elkésziti a beszadmolojat az éves
értékeléshez.
Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére
A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténé munkavégzés soran esetlegesen felmeriilo
problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani, megoldani.
Az alkalmazott panaszat széban vagy irasban eljuttatja az intézményvezetohoz.
Az intézményvezetd 5 napon belill megvizsgdlja a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor
tisztazza az ligyet a panaszossal.
Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor az intézményvezetd 5 napon beliil intézkedik a panaszos érdekében
teendd 1épésekrol.
Az intézményvezetd és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és elfogadjdk az abban
foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéoan lezarult, amennyiben a panasz megoldasédhoz
tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap id6tartam utdn kozdsen értékeli a panaszos és a felelds a bevalast.
Ha a tiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldodott meg, az intézményvezetd a fenntartohoz fordul.
Dokumentacios eldirasok
A panaszkezelés dokumentalasat a jogszabalyi eldirasoknak, valamint az intézményi iratkezelés rendjének
megfelelden kell végezni.
Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben, rekldmozni csak az igazgatd engedélyével szabad. Az engedélyeztetési kotelezettség a
reklamozott termék, szolgaltatas jellegére, a reklam tartalmdra, a reklamozas modszerére €s a kozzététel
helyére egyarant vonatkozik.
A reklam nem zavarhatja a pedagogiai munkat.
A reklamtevékenység engedélyeztetésének eljarasrendje:

* A reklamtevékenység engedélyezését irasban kell kérni.

* A vezetd irdsos engedélye utan a megbeszelt feltételek szerint folyhat a tevékenység.
Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai:

* Az intézmény hirdetd tablajara az igazgatd engedélyével kitlizott reklamanyagok

kertilhetnek.
* Csak a vezetd alairasaval és intézményi pecséttel ellatott reklamanyag tehetd ki.
Az intézményi vagyon ¢és hasznositasanak elvei, szabalyai foglalkozasi idoben és azon kiviil

Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon til és a tanitdsi sziinetekben kiilsd
igénylokkel kiilon megallapodas alapjan lehet atengedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket
nem zavarja.
Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybevevok az iskola épiiletén beliil csak is megallapodés szerinti
1d6ben ¢és helyiségekben tartézkodhatnak.
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Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek
betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataiban foglaltakat.

Kommunikacios és informacios rend
Intézményen beliil:
Szobeli: igazgato és helyettese folyamatosan, igazgato és pedagogusok, neveld és oktatd munkat segitok
értekezletek soran, sziikség esetén személyesen.
frasban: beszamolok készitése, hirdetd tablai hirdetmények Gtjan.
A fenntarté és az intézmény kozott: intézmény vezetdje, megbeszélés, egyeztetés és irdsos beszamolo
formajaban.

Munkaruha juttatas

Intézményilink munkaruha-juttatast egyelére nem tud biztositani.

Munkahelyi étkezés
Intézménylink dolgozdi szdmara a munkahelyi étkezésre téritéses formaban lehetoséget biztositunk az
intézmény ebédldjében.
Adatkérés

Az intézmény a tanulok és az intézmény dolgozo6i adatat az adatkezelési szabalyzat szerint kezeli. Ha a sziilo
vagy a torvényes képviseld a csaladi potlékra jogosult nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, telefonszamat
nem adja meg az intézménynek, akkor a koznevelési intézmény ezeket az adatokat a csaladtamogatasi
tigyben eljaro hatdsagtol szerzi be.

Tankonyvfelelds dijazasa
A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejiileg az iskolai tankonyvelldtds helyi rendjében az iskola
igazgatdjanak meg kell neveznie a tankdnyvfeleldst, annak feladatait. Az iskolai tankdnyvellatas soran
elvégzésre keriil6 munka elismerésének elveit a fenntart6 feladata megallapitani.
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Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya
A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya kiterjed

* az intézmény vezetdire,

* az intézmény alkalmazottaira,

* aziskola tanuloira,

» az iskolai élet — beleértve az intézménybe érkezéstdl az onnan vald tavozasig — kiilonbozd
helyszineire, valamint az intézmény teriiletén kiviili, az iskola altal szervezett, a Pedagdgiai Program
végrehajtasahoz kapcsolddo iskolan kiviili rendezvényeken résztvevokre is.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megtartasa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén

» az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd, illetdleg az intézményvezetd altal atruhazott
feladatkorokon beliill az intézményvezetd-helyettes munkaltatéi jogkdrben eljarva hozhatnak
intézkedéseket,

* asziilét vagy més, nem az intézmény alkalmazasaban 4116 személyt tdjékoztatni kell a szabdlyzatban
foglaltakra, kérve annak megtartdsat, s ha ez nem vezet eredményre, az igazgatot kell értesiteni, aki
felszolitja, hogy hagyja el az intézmény épiiletét.

Jelen SZMSZ hatarozatlan iddre szol.
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Legitimacio

Nyilatkozat

Az Ibranyi Reformatus Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium Sziildi Szervezetének
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tantsitom, hogy a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk

[brany, 2022. szeptember 1.

......... ML SR LR G
! . aSziiléi Kozosség elnoke

Nyilatkozat ) )
Az Ibranyi Reformétus Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium ¢és Kollégium nevel6testiilete képviseletében
¢és felhatalmazasa alapjan aldirasommal tandsitom, hogy a Szervezeti és Miukodési Szabalyzat

elfogadasahoz eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
Ibrany, 2022.augusztus 29.

a nevelotestiilet képviseléje
Az Ibranyi Reforméatus Ovoda, Altaldnos Iskola, Gimnazium és Kollégium Didkdnkorméanyzata
képviseletében ¢és felhatalmazasa alapjan alairasommal tantsitom, hogy a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elfogadasahoz eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
Ibrany, 2022. szeptember 1.

a Dlakonkormanyzat vezetije

Az Ibranyi Reformatus Egyhazkozség Presbitérium AS / 25003 J{ sz. hatarozattal

teljes egyhangusaggal elfogadja és jovahagyja az Ibranyi Reformatus Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium
és Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, ¢s Isten aldasat kéri az abban foglaltak megvalositasara.
Ibrany, 2022. szeptember 1.

a fenntarto képviseldje
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MELLEKLETEK

1. Munkak®éri leirasi minta
2. Konyvtari feladatok ellatasara sz616 Egyiittmiikdési megallapodas
3. Adatkezelési szabalyzat
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Mellékletek
1. szamu melléklet

Munkakori leiras mintak

Ibranyi Reformatus Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és
Kollégium SN B,
4484 Tbrany, Szegfii u. 43. Petdfi u. 1. '
Telefon, 6voda: 42/200-246
altalanos iskola: 42/446-115
gimnazium: 42/479-610 ", <
Email: ibrany.ref.iskola@gmail.com Mg g
iskola.ibrany@reformatus.hu

QO‘MAT 7/ OVOQV

5 .

2 )
T Lyprgne®

&

Ovodapedagégus munkakori leiras

A munkavallal6 neve:
Végzettsége (képesitése): ovodapedagdgus,
Munkakorének megnevezése: ovodapedagogus
Munkaideje: heti 40 6ra
Kotott munkaideje heti 36 ora (ebbdl 4 6ra felkésziilés, egyéb tevékenység)
Neveléssel oktatassal lekotott munkaidé: heti: 32 o6ra
Kozvetlen felettese: Az intézményvezetd-helyettes

A munkakori leirds a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény, a kozalkalmazottak
jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény, a munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. toérvény, a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012.
( VIIL 31. ) EMMI rendelet, a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0l6 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szold 326/2013. (
VIII. 30. ) Korm. rendelet, 1995. évi L. térvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Koznevelési Torvénye
(az 1998. évi L. torvény, a 2005. évi 1. torvény €s a végrehajtasi utasitassal, a 2013. évi V. térvény, a 2019.
évi IV. torvény és a 2019. évi VIIL. térvény modositasaival egységes szerkezetben), Etikai Kodex A
Magyarorszagi Reformatus Egyhdz kézoktatasi intézményeiben dolgozo pedagdgusok szaméra Orszagos
Reformatus Tanaregyesiilet (ORTE), 1998., valamint az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai
program, SZMSZ, Hazirend) el6irasai alapjan késziilt.
A reformatus koznevelési intézményben dolgozd pedagdgus kapcsolata tanitvanyaival, tanitvanya
hozzatartozéival, munkatdrsaival, intézményével, egyhazaval hiien tiikkr6zze a reformatus hit-és etikai
alapelvek érvényesiilését.
Kiemelt feladata:
A rébizott gyermekek, nevelése, oktatasa, sajatos nevelési igényll tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével. A gyermekek személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése.
A fobb tevékenységek osszefoglalasa

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében
Megtartja a foglalkozasait és az 6vodai élet egyéb tevékenységeit heti 32 6raban.

A munkakori feladatait az érvényben 1évd torvények, alapdokumentumok, az dvoda érvényes terveiben
szerepld feladatokat az 6vodavezetd utmutatdsa alapjan onalloan, feleldsséggel végzi. A nevelOtestiilet
tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelességeket, melyet az idevonatkozé jogszabalyok hataroznak
meg.
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A pedagbgus ¢életpalya-modell kapcsan bevezetésre keriilt intézményi onértékeléshez, a tanfeliigyeleti
ellendrzéshez és pedagdgusmindsitéshez kapcsolddo, a vezetd és a BECS tagok altal raruhdzott feladatokat
pontosan, hataridore elvégezi.

Batartja a pedagdgus szakma jogi és etikai szabalyait. (Etikai Kodex a Magyarorszagi Reformatus Egyhéaz
kozoktatasi intézményeiben dolgozé pedagdogusok szamara) Eletszemléletében torekszik a pozitiv
beallitottsagra, egyiittmiikodik a j6 munkahelyi 1égkdr megteremtésében, a nemzethez vald viszonyaban
(erdsitse a raja bizottak nemzeti elkotelezettségét)!

Hitre nevelés:

A fenntart6 hitéleti utmutatasait kotelezd érvénylien elfogadja. Részt vesz a hitmélyitd alkalmakon.
Csoportjaban naponta rovid ahitatot tart a gyermekeknek. A reggeli dhitat programjat kozosen alkotjak meg
az egy csoportban dolgozd 6vodapedagogusok. A vallasos nevelés — mint kiemelt feladat — az 6vondk
részérél nagy odafigyeléssel, tapintatosan torténjen. A csoport életkori fejlettségét figyelembe véve az
étkezések eldtt és utan, valamint lefekvés eldtt kozdsen imadkozzanak a gyermekekkel. Nagy gondot
forditsanak az egyhdzi nagy iinnepek elkésziileteire.

Részt vesz a tanévnyitd-, tanévzard- linnepségen a reformatus templomban. Részt vesz a reformatus
tinnepségeken a templomi, alkalmakon. Részt vesz istentiszteleteken felekezeti hovatartozas alapjan.
Ovodapedagdgus

Az intézmény Pedagogiai Programjanak megvalositasa, a gyermekek érzelmi- testi- értelmi fejlédésének
elésegitése, fejlesztése, a neveld- oktaté munkéahoz sziikséges koriilmények biztositasa. Erezze feladatinak
a kozosségformalast. Legyen a nevel6kozosség aktiv tagja lelkiségben, szellemi és fizikai munka
vallalasdban egyarant.

Munkaidejét és kotelezé oraszamat a mindenkor érvényben 1év0 jogszabalyok alapjan az dévodavezetd
hatarozza meg.

Megtartja az egyenld banasmadd elvét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.
Felelds a rabizott gyermekek szellemi, testi, és keresztyén értékrenden nyugvo erkdlesi fejlodéséért,
nevelOtevékenysége keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkolesi
védelmérdl, személyiségének fejldddsérdl. A keresztyén pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat
nem alkalmaz. (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoportbol valo eltavolitas, étel elfogyasztasara vald
kényszerités, megszégyenités.)

Az 6voda udvaran, séta, kirandulas alakalmaval gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyhatja. Fokozott
figyelmet kell forditani a gyermekek baleset megelézésére, jaték szervezésére, valtozatossagara az egyéni
érzékenységet, mozgasigényt figyelembe véve. Az 6vodaban tortént legkisebb balesetrdl, orvost 1igényld
esetrdl is tdjékoztatni kell a vezetSt. Tanitsa meg a gyermekeket az udvari jatékok, eszkozok
megbecsiilésére, nevelje azok dvasara. Neveldtevekenysége soran gondoskodik a gyermek testi épségének
megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol.

Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse, nyelvezete legyen érthetd €s vilagos. Tilos a testi,
lelki és a torvényben szerepld megkiilonboztetés, fenyités. Megszegése fegyelmi vétség!

A csoportszobdban ¢és a kozos helyiségekben esztétikus, biztonsagos kornyezetet teremtsen, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével.

Ismerje az 6vodai tevékenységformakat, azokat a modszertani eljarasokat, melyek az aktualis tevékenységi
formaknak megfelelnek.

Epitsen a gyermekek aktualis fizikai és mentalis allapotara, sziikségleteire és kivancsisagara, hasznalja ki a
tevékenységekben rejld lehetdségeket a megismerés, felfedezés gyakorlasara, sziikség esetén legyen
rugalmas.

Az altala készitett dokumentumok legyenek koherensek, és tartalmukban feleljenek meg az o6voda
dokumentumaival, legyenek esztétikusak, jol attekinthetok.
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Nevel6 tevékenysége soran vegye figyelembe a gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, egyéni fejlodési
litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, segitse a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1€vo
gyermekek felzarkoztatasat.

Gondoskodik a megfeleld csoportlégkor, hely, id6, eszkdz, élmények biztositasarol a kiillonbozo
jatékformakhoz.

Gondoskodjon alkalomrol a gyermek szdmara a kornyezet tevékeny megismerésére, biztositson élmény
lehetdséget a tapasztalatszerzésre. Gondoskodjon 6vodan kiviili helyszinekrdl és kiséretrol.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.
Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését és errdl a gyermekek egyéni
fejlédési naplojaban feljegyzést készit, melyet félévente a sziilovel ismertet. A mért eredmények alapjan, a
gyermek egyéni fejlodési szintjének €s iitemének megfelelden hatarozza meg a fejlesztési feladatokat.

A munkavégzés kezdete eldtt legalabb 10 perccel elobbi megjelenéssel biztositsa a zavartalan, nyugodt,
kapkodasmentes gyermekcsoportba valo belépést.

Elére lathato tavollét, betegség esetén szervezze meg valtdtarsaval az esetleges miiszakceserét, s errdl a
vezetdt, vagy helyettesitéssel megbizott személyt értesitse, aki koteles a vezetdt errdl haladéktalanul
tajékoztatni.

Kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

Az érvényben 1év6 alapdokumentumok eldirdsai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a tervszerti
neveldmunkara. Egylittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében, képességei
kibontakoztatasaban. Gondoskodik a gyermekek és a sziilok koznevelési torvényben eldirt jogainak
biztositasarol.

Pedagdgiai munkajanak tervezése soran vegye figyelembe az Ovodai Nevelés Alapprogramjat, az
intézmény Pedagogiai Programjat, és egyéb dokumentumait, az évoda célkitlizéseit, mindezeket hozza
Osszhangba a feltételekkel.

Az Aéltala készitett dokumentumok legyenek koherensek, és tartalmukban feleljenek meg az 6voda
dokumentumaival, legyenek esztétikusak, jol attekinthetok.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlodését veszélyeztetd koriilmények
megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

A sziiloket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja (gyermekiik egészségi allapotardl,
magatartasarol, értelmi képességeinek fejlodésérdl)

Sziikség esetén csaladlatogatast tervez, melyrdl feljegyzést készit.

Megszervezi €s vezeti a sziildi értekezleteket, sziikség esetén fogado orat, nyilt napot tart.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

Valamennyi 6vondnek kotelessége, hogy on,- ill. szervezett tovabbképzésen vegyen részt. Embertarsait
segitse a belsd lelki egyenstly tokéletesitéséhez. Kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltségét, szert tegyen a munkdjdhoz sziikséges IKT kompetencidkra, a megszerzett ismereteket
alkalmazza. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a csoport munkéhoz sziikséges adminisztracios feladatokat.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és csaladi
koriilményivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

Ovja segitse, védje az intézmény szakmai hitelét, erkolcsi arculatat!

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

Kozremiikodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos munkdjat.
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Napkozben betegség tiineteit mutato tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl, hogy a tanuld sziilei
¢s az intézményvezetd haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

Pandémia idejére szolgalo munkakori leiras varatlan helyzetek esetére:

online munka végzése 6voda bezarasa esetén,
csoportbezaras esetén az online munka kombinalasa a tényleges munkavégzéssel.

Ovodapedagégusok munkakori leirasa:

Abban az esetben, ha nem az érintett pedagogus a fert6zott; s pozitiv teszt miatt nem tappénzen van.

Ha fert6z¢és miatt az 6vodai, ill. a csoportban végzett kozvetlen nevelomunkara nincs lehetdség,
akkor megteremti annak a feltételrendszerét, hogy a sziilokkel és a gyermekekkel a kiilonb6z6 online
formakat felhasznalva tavkapcsolatban maradjon:

e Facebook
e Messenger
e Telefon

e E-mail

A csoport Facebook csoportjdba olyan sajat maga alkotott vagy az interneten talalt anyagokat tolt
fel, mellyel segitheti a sziiloket gyermekiik hasznos idotoltésében; s mind szellemi, mind érzelmi
fejlodésében. A visszajelzésekre minden esetben reagél.

Gyermek nélkiili 6vodai vagy otthoni munkaja soran olyan eszkozoket készit, amelyeket a normal
nevelési rendre visszatérve a késObbiekben hasznositani tud.

A gyermek nélkiili munkéja soran tovabb bdviti szakmai tudasat, mind modszertani szempontbol,
mind eszkdzhasznalatat tekintve; tovabbi fejlodését biztositva a kompetenciateriiletek mentén; s
ehhez felhasznalja az internetet is.

Felhasznalva a digitalis vilag adta lehetdségeket (az 6vodapedagdgusok €s az 6voda dolgozoinak
zart csoportjat; e-mail, telefon) rendszeresen kapcsolatot tart a kollégaival.
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Kiilonleges felelossége

Felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért, a reformatus etikai kodex
szerint ¢l

Bizalmasan kezeli a kollégékkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informéciokat.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.
Ibrany, 2020. szeptember 01.
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Munkakori leiras mintak

Ibranyi Reformatus Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és
Kollégium SN B,
4484 Ibrany, Szegfii u. 43. Petofi u. 1.
Telefon, 6voda: 42/200-246
altalanos iskola: 42/446-115
gimnazium: 42/479-610 ", <
Email: ibrany.ref.iskola@gmail.com Mg g
iskola.ibrany@reformatus.hu
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Dajkak munkakori leirasa
Név:
Végzettsége:
Munkakor megnevezése: dajka
Munkaideje: heti 40 6ra/napi 8 ora
Kozvetlen felettese: Az intézményvezetd-helyettes
Helyettesitdje: a vezetd altal kijelolt dajka
A munkakori leirds a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény, a kozalkalmazottak
jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény, a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény, a
nevelési-oktatasi intézmények miikdodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012.
( VIII. 31. ) EMMI rendelet, a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szold 326/2013. (
VIIL 30. ) Korm. rendelet, 1995. évi L. torvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvénye
(az 1998. évi L. torvény, a 2005. évi I torvény és a végrehajtasi utasitassal, a 2013. évi V. térvény, a 2019.
évi IV. torvény és a 2019. évi VIIL. térvény modositasaival egységes szerkezetben), Etikai Kodex A
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kozoktatdsi intézményeiben dolgozd pedagdgusok szamara Orszagos
Reformatus Tanaregyesiilet (ORTE), 1998., valamint az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai
program, SZMSZ, Hézirend) eldirdsai alapjan késziilt. A reformatus koznevelési intézményben dolgozo
pedagogus kapcsolata tanitvanyaival, tanitvdnya hozzatartozoival, munkatarsaival, intézményével,
egyhazaval hiien tiikrozze a reformatus hit-€s etikai alapelvek érvényesiilését.
Kiemelt feladata:
Az 6vodaskoru gyerekek gondozasanak segitése 6vondi irdnyitassal.
A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartisa, takaritasa az ANTSZ és a HACCP
eldirasainak megfelelden.
Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.
Gyerekekkel kapcsolatos feladatok
- Szorosan egyiittmiikodik az 6vondkkel, segiti megvalodsitani az intézmény pedagogiai, lelki és
hitéleti célkitiizéseit.
- Hozzijarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitdsdhoz,
személyes példajan keresztiil is (tlirelmes és udvarias kommunikacioval, igényes nyelvhasznalattal).
- Részt vesz a gyerekek gondozasdban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az Oltoztetésnél,
kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyardzza, tanitja a helyes
viselkedést (példaul 6ltozkodés sorrendje, ruhak Gsszehajtasa, cipdk parositasa, kulturalt étkezés,
kanalfogés, kézmosas technikdja, vécépapir hasznalata).
- Ha munkdja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.
- A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.
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Déleldtt, az ovondvel egyeztetett idoben, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében a
gyerekcsoportban tartdzkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).

Egyiittmikodik az ovodapedagdgusokkal az {innepek, iinnepélyek eldkésziileteiben,
lebonyolitasaban.

Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozéasok, kirandulasok ideje alatt.
Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos szelldztetésrol.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a sziilé meg
nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhgjat kimosva adja at a sziiléknek.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

A sziilokkel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egyiittmiikodd magatartast tanusit.

Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a nevelOmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznaljon telefont.

Hianyzas esetén a vezeté rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat
ellatni.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atoltozve, a
munkavégzésre készen alljon.

Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiligyi
szabalyokat.

A gyerekek és az O6voda biztonsidga érdekében a bejarati ajtok (fbejdrat, hatsd bejarat) zarva
tartasarol gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri,
hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfelelden nem lehet dohanyozni.

Az 6voda zarasakor meggy6zddik arrdl, hogy az ablakok, ajték jol be vannak zéarva. Ezutan
beiizemeli a riasztot.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények k6zott sem sérti
meg.

Pé¢ldat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagéaval, apoltsagaval.

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
miikodésével Osszefiiggd belsd problémdk, az 6voda szempontjabol beliigynek szamitd témak,
szakmai vagy munkaiigyi vitak, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségligyi
¢és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkok.

A tisztasag megérzésével, az ANTSZ elbirasaival kapcsolatos teend6k

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba és a hozza
tartozd 01t6z6, mosdok, gyermekvécék takaritasat, portalanitasat, porszivozasat, az egészségiigyi
eléirasoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, felndtt vécék,) a tobbi dajkaval kozdsen, vezetdi
munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az 1ddszakos nagytakaritds sordn — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben ¢és
aprilisban) — kiilonos gonddal végzi el a fertétlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek, ablakok,
ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6é részfeladatokat (példaul ajtomosas vagy
jarvany idején fertStlenités) gyakrabban is elvégzi.
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- Feladata a textilidk mosasa, vasalésa, javitasa, megvarrasa (példaul fliggonyok, toriilkozok, teritok,
babaruhak).

- Hetente gondoskodik a gyerekek dgynemiijének le- és felhuzasarol. Jarvanyos id6szakban, tetiivel
valo fertdzottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

- Elvégzi a fektetd agyak lerakésat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyerek kizarolag
a sajat agyaba fekiidjon.

- Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertdtleniti.

- Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az 6voda udvaranak takaritasat, kertjének
gondozasat, locsolésat, télen a ho eltakaritdsat, a megvasarolt aruk szallitasat, kézbesitést, hétvégi
tigyeletet, valamint azokat az id6szakos feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

Pandémia idejére szolgald munkakori leiras varatlan helyzetek esetére:

- Kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos munkajat.

- Napkozben betegség tiineteit mutatdé gyermeket elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol, hogy a
gyermek sziilei, a haziorvos és az intézményvezetd haladéktalanul értesitésre kertiljenek.

- Felkésziil az online munka végzése az intézmény bezarasa esetén.

- Csoportfertdzés esetén az online munka kombinalasa a tényleges munkavégzéssel.

A munkavallalé jogai és kotelességei:
Tudasanak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
A munkafegyelem betartasa.

- J6 munkahelyi légkor alakitasa.

- Az 6voda pedagogiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése.

A munkavallalé felelossége: Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo
munkahelyi légkornek. Az o6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozodival Osszhangban szervezi
munk4jat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges
testi és mentalhigiénés kornyezetének alakitasaban.

Felel6sségre vonhato:

- Munkakéri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.

- Vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

- A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak a gyermekek jogainak
megsértéséert.

A munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalatatol, megrongalasaért.
Ibrany, 2020. szeptember 01.
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Munkakori leiras mintak

Ibranyi Reformatus Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és
Kollégium SN B,
4484 Ibrany, Szegfii u. 43. Petofi u. 1.
Telefon, 6voda: 42/200-246
altalanos iskola: 42/446-115
gimnazium: 42/479-610 ", <
Email: ibrany.ref.iskola@gmail.com Mg g
iskola.ibrany@reformatus.hu

QMATUS G,
O 0,
X %y

&
Y210 rzw\'s\q

O

Pedagdgiai asszisztens munkakori leiras

Név:
Végzettsége: kozépfoku végzettség+ pedagogiai asszisztensképzo
Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens
Munkaideje: 40 ora/hét, naponta 8 6ra
Kozvetlen felettese: Az intézményvezeto-helyettes
Helyettesitoje: a vezeto altal kijelolt dajka

A munkakori leirds a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény, a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény, a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény, a
nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szold 20/2012.
( VIL 31. ) EMMI rendelet, a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz0l6 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szold 326/2013. (
VIIL 30. ) Korm. rendelet, 1995. évi L. torvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvénye
(az 1998. évi L. torvény, a 2005. évi II. térvény és a végrehajtasi utasitassal, a 2013. évi V. térvény, a 2019.
évi IV. torvény és a 2019. évi VIIL. torvény modositasaival egységes szerkezetben), Etikai Kodex A
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kozoktatasi intézményeiben dolgoz6 pedagdgusok szamara Orszagos
Reformatus Tanaregyesiilet (ORTE), 1998., valamint az intézmény alapdokumentumai (Pedagogiai
program, SZMSZ, Hazirend) eldirasai alapjan késziilt.
A reformatus koznevelési intézményben dolgozd pedagdgus kapcsolata tanitvanyaival, tanitvanya
hozzatartozéival, munkatarsaival, intézményével, egyhdzaval hiien tiikkr6zze a reformatus hit-és etikai
alapelvek érvényesiilését.
Kiemelt feladat:
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatisa szerint.
A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:
A pedagogiai asszisztens az 6vodapedagogusok kozvetlen munkatarsa.
Feladata a gyermekekkel kapcsolatos gondozas, szervezés, a fejlesztdmunka segitése az 6voda pedagogus
kérése alapjan.
A gyermekkel szemben baratsagos, kedves.
A sziilékkel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast tanusit.
Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.
A munkakor célja:
A csaladi nevelés és a pedagogiai, gondozoi, segitd, fejlesztémunka kiegészitése. Az Ovodaskoru
gyermekek testi, szellemi, lelki gondozasa, feliigyelete, segitése.
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A hianyz¢6 alkalmazottak helyettesitése nem pedagogusok esetében munkakori leirds szerint, pedagdgusok
esetében pedig gyermekfeliigyelet és a gyermekek biztonsagarol vald gondoskodas az érintett csoportban
¢s munkatertileten a vezetd, illetve az 6vodapedagogus kérése szerint.
Feladatai:
Tudésanak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak tudataban,
hogy modell, minta, esetleg példakép szdmukra.
Munkavégzésében alapvetd szempont az 6voda hézirendjének, a csoportok heti és napirendjének betartasa,
figyelemmel kisérése.
Foglalkozasokon 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az eszkdzoket elokésziti,
elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek -eldkészitésében, egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason megfeleléen tudjanak tevékenykedni.
Részt vesz a tizorai, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitdsdban. Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a
gyermekek 6ltozkodésében, az udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez. Ellenorzi, figyelemmel
kiséri az egészséges ¢letmad, higiénids eldirasok betartasat.
Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknéal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a
programokon valo kulturalt részvételt.
A délutani foglalkozasokon a pedagdégus Utmutatdsa szerint segit a szervezett foglalkozdsok
elékészitésében, levezetésében.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, elokésziti a
kovetkezd napokra.
Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
Sziikség szerint kozremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy haza kiséri a gyermeket,
ha erre utasitast kap.
Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérl. Baleset esetén az SZMSZ
eldirasainak megfelelden jar el.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és
a pedagdgusok Gtmutatdsa szerint végzi. A pedagodgiai munkaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok
Pedagogiai asszisztens pandémia idején:

- Segiti a pedagogusok online munkavégzésének gordiilékenyebbé tételét.

- Segit az internetes adat-, ill. anyaggytijtésben.

- Segiti a pedagogust eszkoztardnak bdovitésében.

- Figyeli mindharom csoport Facebook csoportjat, s ha sziikséges a megfeleld személyhez iranyitja a

segitségre szoruld csaladtagokat, ill. személyeket

Kiilonleges felelossége:
Felelds a rabizott gyermekek szellemi, testi, és keresztyén értékrenden nyugvo erkolesi fejlodéséeért,
neveldtevékenysége keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasardl, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megorizni, ebbe a
korbe tartoznak az intézmény mitkddésével Osszefiiggd belsd problémék, az d6voda szempontjabol
beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak
Vératlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két draval jelezni kell az intézményvezetdnek, illetve a
helyettesnek.
Munkakezdés eldtt 10 perccel jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atdltdzve, a
munkavégzésre készen alljon.
Munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.
Ibrany, 2020. szeptember O1.
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Munkakori leiras mintak

Ibranyi Reformatus Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és

Kollégium PN I,
4484 Tbrany, Szegfii u. 43. Pet6fi u. 1. '

Telefon, 6voda: 42/200-246

altalanos iskola: 42/446-115
gimnazium: 42/479-610 ", <

Email: ibrany.ref.iskola@gmail.com Mg g
iskola.ibrany@reformatus.hu
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Munkako6zbsség-vezetd

Feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatok
elékészitése és végrehajtasa. A szakmai munkak6zosség munkatervének elkészitése, a feladatok egyenld
elosztasa, feleldsok kivalasztasa, a feladatok megvalositasanak koordinalasa, szakmai beszamold készitése

Intézményvezetd-helyettes

Iranyitja, tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az intézmény 6vodai részében folyo szakmai munkat,
dokumentumokat.

Felelds a nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért, a gyermek- és
ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

Felel az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési feladatainak végrehajtasaért.

Elkésziti a munkabeosztast, segiti a csoportok napirendjének Osszedllitdsat, az iligyeleti rend
kialakitasat, betartasat.

Segiti a pedagdgusok szakmai munkajat, ellendrzi, hogy azok megfelelnek-e az intézmény
dokumentumainak.
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Munkakori leiras mintak

Ibranyi Reformatus Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és

Kollégium SN B,
4484 Ibrany, Szegfii u. 43. Petofi u. 1.

Telefon, 6voda: 42/200-246

altalanos iskola: 42/446-115
gimnazium: 42/479-610 ", <

Email: ibrany.ref.iskola@gmail.com Mg g
iskola.ibrany@reformatus.hu
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Tanité munkakaori leiras

A munkavallalé neve:
Végzettsége (képesitése): tanitd
Munkakorének megnevezése: tanitd, napkozis neveld
Munkaideje: heti 40 6ra
Kotott munkaideje heti 32 6ra
Neveléssel oktatassal lekotott munkaidd: heti: 22-26 ora
Kozvetlen felettese: intézményvezetd-helyettes

A munkakori leirds a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény, a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény, a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény, a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szold 20/2012.
( VIII. 31. ) EMMI rendelet, a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szold 326/2013. (
VIIL 30.) Korm. rendelet, 1995. évi L. torvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvénye
(az 1998. évi L. torvény, a 2005. évi II. torvény és a végrehajtasi utasitassal, a 2013. évi V. térvény, a 2019.
évi IV. torvény és a 2019. évi VIIIL. térvény moddositasaival egységes szerkezetben), Etikai Kodex A
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kozoktatasi intézményeiben dolgozo pedagégusok szamara Orszagos
Reformatus Tanaregyesiilet (ORTE), 1998., valamint az intézmény alapdokumentumai (Pedagogiai
program, SZMSZ, Hazirend) eldirasai alapjan késziilt.
A reformatus koznevelési intézményben dolgozd pedagdgus kapcsolata tanitvanyaival, tanitvanya
hozzatartozdival, munkatarsaival, intézményével, egyhdzaval hiien tiikkr6zze a reformatus hit-és etikai
alapelvek érvényesiilését.
Kiemelt feladata:
A rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, a kerettantervben eldirt torzsanyag 4tadasa,
elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényli tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Tanuldi személyiségenek, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése.
A fobb tevékenységek osszefoglalasa
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében
Megtartja tanorai €s egyéb foglalkozasait heti 22-26 6raban.
Pedagogus
Megirja a tanmeneteket, az egy honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak.
Legalabb 10 perccel a munkaidd, iigyeleti 1d0, illetve tanorai €s egyéb foglalkozasa kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartézkodni.
A tanitasi 6rara val6 érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a tantermet,
akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik.
A zért termeket, szaktantermeket az dra elején nyitja, az 6ra végén zarja.
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Tandrai €s egyéb foglalkozasait bejegyzi az elektronikus osztaly-, csoport-, foglalkozasi napléba, pontosan
nyilvantartja az 6rarol, foglalkozasrol hidnyzo6 vagy késé tanuldkat.

Rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, havonta legalabb egy osztalyzatot ad minden tanitvanyanak.
Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazaro dolgozat
1d6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont eldtt tajékoztatja.

A tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast kovetd 6ran
ismerteti a tanuldkkal.

Az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére csak
egyetlen osztalyzat adhat6 (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom dolgozatok értékelése).

Tanitvanyai szdmara az osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladdsuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

Munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi, Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett
tovabbképzésen valo részvétel Gtjan gyarapitja (részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).
Munkéjahoz kapcsoldddan alkalmazza az intézmény informatikai €s irodai miiszaki berendezéseit.
Napkdzis neveld

Részt vesz a nevel6testiilet, a szakmai munkak6zdsség munkajaban. A napkozis foglalkozas iddtartama alatt
a tanuldkat a tanitasi 6rakhoz igazodva neveli - oktatja. Segiti a tanuldt atvezetni az 6voda jatékkozponti
tevékenységeibdl az iskolai tanulds tevékenységeibe, a napkdzis foglalkozasok alatt a tandrai
foglalkozasoknal nagyobb teret engedve azonban a jatéknak.

Kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

A foglalkozasok, tanitasi Ordk el6készitését, a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelését, az
intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének megszervezését.

A tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével Osszefliggd feladatok
végrehajtasat, eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk — tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyeletét.

A tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapesolatos, a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd
feladatok végrehajtasat.

Végez eseti helyettesitést, a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenységet, az intézményi
dokumentumok készitését, vezetését, a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadodra
megtartasat.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési stb. feladataira.

Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai munkak6zdsség
megbesz¢lésein és értekezletein.

Megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat.

Helyettesités esetén szakszer(i orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa eldtt biztdk meg a
feladattal.

Egy 6rat meghalado hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitdk szamara az osztalyokban elvégzendd
tananyagrol, varhatéan egy hetet meghalado hidnyzésa el6tt tanmeneteit — a szakszeri helyettesités
megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez eljuttatja.

Bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiikodik az épiilet kitiritésében, menti
az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat.

Feleldsseggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek stb. rendeltetésszerli
hasznalatanak biztositasaért.

Elokésziti, lebonyolitja €s érteékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket.

Folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatdsdval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat.

Elkiséri az iskola tanuldit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozildtogatasra stb.

Sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel.
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A tanévben hetente két 6raban a helyettesitési beosztasnak megfelelden rendelkezésre all.
A tanévben a beosztasnak megfeleléen a sziilok szaimara fogadéorat tart.
Pandémia idejére szolgalé munkakori leiras varatlan helyzetek esetére:

Kozremukodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos munkdjat.
Napkozben betegség tiineteit mutato tanuldt elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl, hogy a tanulo
sziilei, a haziorvos ¢€s az intézményvezetd haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

felkésziil az online munka végzése az intézmény bezarasa esetén,

osztalyfert6zés esetén az online munka kombindlésa a tényleges munkavégzéssel.

Pedagogusok munkakori leirasa:

Abban az esetben, ha nem az érintett pedagogus a fert6zott

Ha fert6zés miatt az iskolaban végzett kdzvetlen oktatd-nevelémunkara nincs lehetdség, akkor megteremti
annak a feltételrendszerét, hogy a tanitvanyok megfeleld szinvonalas oktatasban részesiiljenek: Classroom
segitségével, online oOra tartdsaval.

a sziilokkel és a gyermekekkel a kiilonb6zo online formakat felhasznélva tavkapcsolatban maradjon:
elsésorban a KRETA rendszer hasznélatan keresztiil, (Facebook, Messenger, Telefon, E-mail.
Olyan sajat maga alkotott vagy az interneten talalt anyagokat tolt fel, mellyel segitheti a gyermekeket
a tananyag elsajatitdsdban. A visszajelzésekre minden esetben reagél.

Uj anyag tanitasakor lehetdség szerint online videds 6rat tart.

Felhasznalva a digitalis vilag adta lehetségeket rendszeresen kapcsolatot tart a kollégaival.

Részt vesz az intézményvezeto altal tartott online értekezleteken.

Pandémia esetén személyes viselkedésével példat mutat, igyekszik elkeriilni a fertézést.
Amennyiben Covid 19 fertdzés tiineteit észleli magan, haladéktalanul telefonon értesiti az
intézményvezetot.

Ellendrzi és figyelemmel kiséri a szdjmaszk rendeltetésszerii haszndlatat kozosségi terekben, erre
tanitvanyai €és mas osztalyok didkjai figyelmét is felhivja. Figyelemmel kiséri a tanterem
szellbztetését, feliiletfertotlenitését.

Kiilonleges felelossége

Felels a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartaséért, a reformatus etikai kodex
szerint €.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal €s az iskolaval kapcsolatos informéciokat.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.
Ibrany, 2020. szeptember 01.
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Munkakori leiras mintak

Ibranyi Reformatus Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és
Kollégium PN I,
4484 Tbrany, Szegfii u. 43. Pet6fi u. 1. '
Telefon, 6voda: 42/200-246
altalanos iskola: 42/446-115
gimnazium: 42/479-610 ", <
Email: ibrany.ref.iskola@gmail.com Mg g
iskola.ibrany@reformatus.hu
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Intézményvezetd-helyettes

Iranyitja, tervezi, szervezi, ellendrzi €s értékeli az intézmény altalanos iskolai részében folyd szakmai
munkat

Felelds a nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért, a gyermek- és
ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

Felel az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési feladatainak végrehajtasaért.

Elkésziti a tantargyfelosztast, segiti az osztdlyok orarendjének Osszeallitdsat, az tigyeleti rend
kialakitasat, betartasat.

Segiti a pedagégusok szakmai munkdjat a tanmenetek elkészitésében, ellendrzi, hogy azok
megfelelnek-e az intézmény Helyi Tantervének.

Ellendrzi a szakmai teriiletek vezetdinek kozremiikddésével a dolgozok munkdjat.

Osztalyfénok

Feladata, hogy megismerje az osztilyaba tartozé tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse az
egyes tanulo személyiségének helyes iranyba fejlédését.

Tevékenységével aktivan elsegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve megerdsodését.
Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja, vagy
gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.) Egyiittmiikodik a gyermekjoléti
szolgalattal, a csalddgondozoval az osztalydba tartozd, illetve az 4ltala tanitott tanulo
veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében. Rendszeresen attekinti az osztalydban tanuld
tanulok tanulmanyi eredményeit, konzultal tanar tarsaival a tanulok haladasarél. Kozremikodik a
tanulok és tanarok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a problémamegoldasba bevonja a
sziiloket is. Elvégzi az osztalyaba jard tanulok magatartasdnak €s szorgalmanak értékelési feladatait,
ehhez kikéri tanar tarsai véleményét is.

Ellatja az osztalyfonoki teendokkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Sziiléi értekezletet, fogado orat tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket
érintd egyeb keérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tdjékoztatast.

Ellatja a taniligyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jard tanuldval
kapcsolatban.

Ha a tanul¢ lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara, akkor az osztalyozo

konferencian egyeztet az adott szakos kollégéaval a javitasi lehetdségekrol.
Munkak§zosség-vezetd

Feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok
elokészitése és végrehajtasa. A szakmai munkakdzosség munkatervének elkészitése, a feladatok egyenld
elosztasa, felelosok kivalasztasa, a feladatok megvaldsitasanak koordinalasa, szakmai beszamol6 készitése
Mentorpedagogus: Feladata a pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralldsa, az ezzel

kapcsolatos adminisztracio ellatasa.
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Munkakori leiras mintak

Ibranyi Reformatus Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és
Kollégium SN B,
4484 Ibrany, Szegfii u. 43. Petofi u. 1.
Telefon, 6voda: 42/200-246
altalanos iskola: 42/446-115
gimnazium: 42/479-610 ", <
Email: ibrany.ref.iskola@gmail.com Mg w0
iskola.ibrany@reformatus.hu
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Tanar munkakaori leiras

A munkavallalé neve:
Végzettsége (képesitése): okleveles
Munkakorének megnevezése: gimnaziumi tanar
Szak, szakok:
Egyéb feladatai: osztalyfonok, munkakozosség-vezetd

A munkakori leirds a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény, a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény, a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény, a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol szo16 20/2012.
( VIL 31. ) EMMI rendelet, a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0l6 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szold 326/2013. (
VIIL 30.) Korm. rendelet, 1995. évi L. torvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvénye
(az 1998. évi L. torvény, a 2005. évi II. torvény és a végrehajtasi utasitassal, a 2013. évi V. térvény, a 2019.
évi IV. torvény és a 2019. évi VIII. torvény modositasaival egységes szerkezetben), Etikai Kodex A
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kozoktatasi intézményeiben dolgozé pedagdgusok szamara Orszagos
Reformatus Tanaregyesiilet (ORTE), 1998., valamint az intézmény alapdokumentumai (Pedagogiai
program, SZMSZ, Hazirend) el6irasai alapjan késziilt.
A reformatus koznevelési intézményben dolgozd pedagdgus kapcsolata tanitvanyaival, tanitvanya
hozzatartozéival, munkatarsaival, intézményével, egyhdzaval hiien tiikkr6zze a reformatus hit-és etikai
alapelvek érvényesiilését.

97


mailto:ibrany.ref.iskola@gmail.com
mailto:iskola.ibrany@reformatus.hu

Kiemelt feladata:

A tantargyfelosztdsban ¢és az oOrarend elkészitésében valdo kozremikodés. Tanuloi személyiségének,
képességeinek, targyi tuddsanak folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres
felkészitése.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében

Megtartja tandrai €s egyéb foglalkozasait heti 24 éraban.

Osztalyféndk

Ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagétol a tanulo karara, akkor az osztalyozé
konferencian egyeztet az adott szakos kollégaval a javitasi lehetéségekrol.

Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykdzosség kialakulasat, illetve megerdsodését.

Figyelemmel kiséri és ellatja az osztalyfonoki, valamint a gyermek és ifjusdgvédelemmel 0sszefiiggd
teenddket, az ezzel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Munkakdzosség-vezetd

Feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatok
elokészitése és végrehajtasa. A szakmai munkakdzosség munkatervének elkészitése, a feladatok egyenld
elosztasa, feleldsok kivalasztasa, a feladatok megvalositdsanak koordinalasa, szakmai beszdmolod készitése
Pedagogus

Megirja a tanmeneteket, az egy honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak.

Legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve tandrai és egyéb foglalkozasa kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartézkodni.

A tanitési 6rara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a tantermet,
akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik.

A zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja.

Tanorai és egyéb foglalkozésait bejegyzi az elektronikus osztaly-, csoport-, foglalkozasi napldba, pontosan
nyilvantartja az 6rarol, foglalkozasrdl hidnyz6 vagy késé tanulokat.

Rendszeresen értékeli tanuloi tudésat, havonta legalabb egy osztalyzatot ad minden tanitvanyanak.
Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazard dolgozat
1dépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt iddpont eldtt tajékoztatja.

A tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a kijavitast kovetd oran
ismerteti a tanulokkal.

Az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irdsbeli vagy szoébeli feleletére csak
egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom dolgozatok értékelése).

Tanitvanyai szédmdra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad el6rehaladdsuk meértékérdl, az
eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

Kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

Elékésziti tandrai és egyéb foglalkozasait.

Ertékeli a tanulok teljesitményét.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési stb. feladataira.

Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai munkak6zosség
megbesz¢lésein és értekezletein.

A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi meg.
Megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat.

Az igazgato beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken.

Helyettesités esetén szakszerli orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa elétt biztdk meg a
feladattal.
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Egy 6rat meghalado hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az osztalyokban elvégzendd
tananyagrol, varhatéoan egy hetet meghaladd hidnyzasa eldtt tanmeneteit — a szakszerli helyettesités
megszervezése eérdekében — az igazgatdhelyetteshez eljuttatja.
Bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikddik az épiilet kiiiritésében, menti
az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat.
Feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltetd eszkdzok, konyvek stb. rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért.
Elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket.
Folyamatosan végzi a tanitvdnyai felzarkoztatasaval, korrepetdlasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat.
Elkiséri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra stb.
Sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel.
Ha a tanul¢6 lezart érdemjegye jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara, akkor erre a tényre
a konferencia elétt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat a konferencian megindokolja.
Kétes jegy esetén az osztaly nyilvanossaga eldtt javitasi lehetdséget ad.
Beosztasa esetén részt vesz a tanulményi kirdndulason, sziikség esetén ellatja a tanuldk versenyre vald
kiséretét.
Kozremukodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
A tanévben hetente két 6rdban a helyettesitési beosztasnak megfeleléen rendelkezésre 4ll.
A tanévben a beosztasnak megfeleléen a sziilok szamara fogaddoorat tart.
Pandémia idejére szolgalo munkakori leirds varatlan helyzetek esetére:

- Kozremiikodik a tanulok egészségligyi vizsgalatanal, segiti a védénd és az orvos munkajat.

- Napkdzben betegség tiineteit mutato tanul6t elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol, hogy a tanuld

sziilei, a haziorvos ¢€s az intézményvezetd haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

- felkésziil az online munka végzése az intézmény bezarasa esetén,

- osztalyfert6zés esetén az online munka kombinéldsa a tényleges munkavégzéssel.
Pedagbégusok munkakori leirdsa:

- Informatika szakos pedagogusként kdzremiikodik az online tanitds megszervezésében.

- Segiti kollégait az informatikai rendszerek hatékony és gordiilékeny mitkddtetésében.

- Ha fert6zés miatt az iskolaban végzett kozvetlen oktato-nevelémunkara nincs lehetdség, akkor
megteremti annak a feltételrendszerét, hogy a tanitvdnyok megfelel6 szinvonalas oktatasban
részesiiljenek: Classroom segitségével, online ora tartasaval.

- Abban az esetben, ha nem az érintett pedagogus a fertdzott a sziilokkel €s a gyermekekkel a
kiilonb6z6 online formakat felhasznalva tavkapcsolatban maradjon: elsésorban a KRETA rendszer
hasznalatan keresztiil, (Facebook, Messenger, Telefon, E-mail.

- Olyan sajat maga alkotott vagy az interneten talalt anyagokat tolt fel, mellyel segitheti a gyermekeket
a tananyag elsajatitasdban. A visszajelzésekre minden esetben reagal.

- Uj anyag tanitasakor lehetdség szerint online videds orat tart.

- Felhasznalva a digitalis vilag adta lehetdségeket rendszeresen kapcsolatot tart a kollégaival.

- Részt vesz az intézményvezetd altal tartott online értekezleteken.

- Pandémia esetén személyes viselkedésével példat mutat, igyekszik elkeriilni a fertdzést.

- Amennyiben Covid 19 fertdzés tiineteit észleli magan, haladéktalanul telefonon értesiti az
intézményvezetot.

- Ellendrzi és figyelemmel kiséri a szdjmaszk rendeltetésszerii hasznalatat kozosségi terekben, erre
tanitvdnyai és mas osztalyok didkjai figyelmét is felhivja. Figyelemmel kiséri a tanterem
szelloztetését, feliiletfertotlenitését.

Kiilonleges felelossége
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Felel6s a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégékkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informéciokat.

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a nevelési
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Ibrany, 202
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Munkakori leiras mintak

Ibranyi Reformatus Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és
Kollégium PN I,
4484 Tbrany, Szegfii u. 43. Pet6fi u. 1. '
Telefon, 6voda: 42/200-246
altalanos iskola: 42/446-115
gimnazium: 42/479-610 ", <
Email: ibrany.ref.iskola@gmail.com Mg g
iskola.ibrany@reformatus.hu
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Intézményvezeté-helyettes

Iranyitja, tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az intézmény gimndziumi részében folyd szakmai
munkat

Felelds a nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért, a gyermek- és
ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatdé munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

Felel az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési feladatainak végrehajtasaért, az érettségi szakmai

¢s szervezési elOkészitéséért, lebonyolitasaért.

Elkésziti a tantargyfelosztast, segiti az osztalyok orarendjének Osszeallitdsat, az ligyeleti rend
kialakitasat, betartasat.

Segiti a pedagdgusok szakmai munkajat a tanmenetek elkészitésében, ellendrzi, hogy azok
megfelelnek-e az intézmény Helyi Tantervének.

Ellendrzi a szakmai teriiletek vezetdinek kdzremiikddésével a dolgozok munkéjat.

Osztalyfénok

Ha a tanul¢ lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara, akkor az osztalyozo
konferencian egyeztet az adott szakos kollégaval a javitasi lehetdségekrol.

Teveékenységével aktivan eldsegitse az osztalyk6zosség kialakulasat, illetve megerdsodeését.

Figyelemmel kiséri és ellatja az osztalyfonoki, valamint a gyermek és ifjusdgvédelemmel sszefiiggd
teenddket, az ezzel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Munkako6zosség-vezetd

Feladata az intézmény €és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai €s pedagdgiai feladatok
elokészitése és végrehajtasa. A szakmai munkakdzosség munkatervének elkészitése, a feladatok egyenld
elosztasa, feleldsok kivalasztasa, a feladatok megvalositasanak koordinalasa, szakmai beszamolo készitése.

AJKP csoportvezetd és programgazda

Feladata az AJKP-ban résztvevé diakok szamara kollégium hazirendjében megfogalmazott napirend
szerinti csoportfoglalkozasok tervezése ¢és megtartasa, szabadidés programok, programhétvégék
szervezése, vezetése. A kollégium munkatervének elkészitése, a feladatok egyenld elosztasa, feleldsok
kivalasztasa, a feladatok megvaldsitdsanak koordinaldsa, szakmai beszamol6 készitése

A kollégiumi neveld feladatai:

Megfelel6é pedagogiai felkésziiltséggel, felelosséggel és onallosaggal céltudatosan valassza ki és hasznalja
fel a kollégiumi élet 4ltal biztositott neveld hatdsokat és lehetdségeket a fiatalok személyiségének sokoldalu
kibontakoztatasa érdekében.

Kozremiikodik az intézmény kozosségeinek kialakitdsaban, munkaprogramjuk dsszeallitasaban.

Felelos a kollégium tanuldinak erkolcsi fejlodéséért, tanulmanyi munkéjaért, mivelddéséért, kulturalt és
egészséges ¢letmodjaért.
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Gondoskodik szamukra a sziikséges tanulmanyi segitségrol (korrepetalas, kikérdezés, tanulds-modszertani
segitség, irasbeli hazi feladat ellendrzés).

Csoportfoglalkozason és egyéni torodések alkalmaval gondoskodik az életpalyara valo felkészitésrol.
Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel levél, illetve sziiloi értekezletek vagy egyéni konzultaciok
formajaban.

Segiti és tdmogatja az altala irdnyitott csoport Onkormanyzati szerveit, azok tervezd, szervezo, iranyito,
ellen6rzé munkajat.

Rendszeres kapcsolatot tart a tanulok iskolai osztalyfonokével, szaktanaraival, tapasztalatairdl tajékoztatast
ad az iskolai tantestiilet tagjainak.

Informéacidkat ad az osztalyfonokoknek a magatartas és szorgalom mindsitésének kialakitasdhoz, részt vesz
az intézményi osztalyozé konferencidkon.

Eszrevételeit ugy rogziti, hogy azt barmikor hasznalni tudja, s annak alapjan konkrét jelentést tudjon adni a
tanulorol.

A foglalkozasokra felkésziil, és elvégzi a munkdjahoz tartozé adminisztraciot.

Rendszeresen ellendrzi a tanuldk altal hasznélt helyiségek rendjét, tisztasagéat, a didkok apoltsagat,
0ltozékét, a személyi tulajdonukat képezo targyak rendben tartasat.

Gondoskodik a megbetegedett tanulok megfeleld ellatasardl, a sziilok értesitésérdl.

Bizalmasan kezeli a kollégékkal, didkokkal kapcsolatos informaciokat.

Az intézmény igazgatdja és a kollégiumvezetd altal meghatarozott beosztas szerint ligyeleti és készenléti
szolgalatot teljesit.

Ha az intézményvezetd a jogszabalyoknak megfelelden a rendes munkaiddkereten til a munkakorével
Osszefliggd egyéb feladattal bizza meg, azt elvégzi.

Valamely beosztas szerinti foglalkozas elhagyasara, elcserélésére legalabb egy nappal eldbb bejelentési
kotelezettséggel tartozik (igazgatd vagy helyettese).

Munkahelyén 10 perccel a munkakezdés el6tt megjelenik.

Etkezésekhez gyalogosan kiséri a tanulokat, iigyel arra, hogy a tanulok rendben, a KRESZ elbirasait betartva
kozlekedjenek.

Vacsora alkalmaval az ebédldben tartozkodik, tigyel a rendre, tisztasagra.

Csoportfoglalkozasat megadott tematika alapjan heti rendszerességgel végzi, azt a csoportnaploban
dokumentalja.

Szabadon valaszthato foglalkozasokat rendszeresen szervezi, vezeti €s kiilon naploban adminisztralja.
Ellendrzi a takarodora felkésziilést, gondoskodik a tarsalgd, a zuhanyzo €s az étkezd rendjérdl, bezarasarol.
Villanyoltés utan tigyel a kollégium csendjére, nyugalmara, rendszeresen ellendrzi a szobékat.
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Munkakori leiras mintak

Ibranyi Reformatus Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és

Kollégium PN I,
4484 Ibrany, Szegfii u. 43. Pet6fi u. 1. g ®,
Telefon, 6voda: 42/200-246 g %
altalanos iskola: 42/446-115 i H
gimnazium: 42/479-610 Q”% &
%mﬁ}wo\&

Email; ibrany.ref.iskola@gmail.com
iskola.ibrany@reformatus.hu

Ugyviteli dolgozé, iskolatitkar, kollégiumi titkar munkakori leiras

A munkavallal6 neve:

A munkakori leirds a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény, a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény, a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény,
valamint az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai program, SZMSZ, Hazirend,) el6irasai alapjan
késziilt.

A f6bb tevékenységek osszefoglalasa
Ellatja az Ibranyi Reformatus Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégiumi ligyvitelével kapcsolatos

adminisztraciés munkat.
Vezeti az intézmény miikodésével kapcsolatos dokumentaciot, nyilvantartasokat.

Elvégzi a sziikséges nyomtatvanyok sokszorositasat.
Kozremukodik az irodaszerek, az oktatashoz napi szinten sziikséges eszk6zok, kellékek megrendelésében.

Kozremiikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.
Kozremiikodik az anyag- és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége
Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal €s az iskoldval kapcsolatos informéciokat.

Ibrany, 2020. szeptember 01.
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Munkakori leiras mintak

Ibranyi Reformatus Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és
Kollégium SN B,
4484 Ibrany, Szegfii u. 43. Petofi u. 1.
Telefon, 6voda: 42/200-246
altalanos iskola: 42/446-115
gimnazium: 42/479-610 ", <
Email: ibrany.ref.iskola@gmail.com Mg g
iskola.ibrany@reformatus.hu
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Karbantarto, portas munkakori leiras

Munkavallal6 neve:
Munkakor megnevezése: épiiletgondnok (karbantartd és portas)
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Heti munkarendje: 40 6ra, napi 8 6ra
Munkavégzés helye:

- 4484 Ibrany, Petdfi utca 1.

- 4484 Tbrany, Arpad utca 2.

- 4484 Tbrany, Szegfli u. 43.

- 4484 Ibrany, Arpad u. 60.
Munkakor célja, funkcioja:
Az intézmény iizemeltetési feladatainak tAmogatasa, megfeleld, zavarmentes munkakornyezet biztositasa a
karbantartasi feladatok folyamatos ellatasaval.
Altalinos feladatok:
A foglalkozéas gyakorlasa sordn el6forduld feladatokat részben 0Onalld6 munkéaval latja el, vezetdi
iranymutatas alapjan.
Ellatja a karbantartési feladatokat.
Tevékenységét jO munkaszervezéssel észszerlien, a takarékossag €s baleset- megeldzés szempontjait
figyelembe véve végzi.
Részletes szakmai feladatok:
Feladata, hogy munkateriiletén jelentkezO, kovetkezOkben felsorolt feladatokat az itt meghatarozott
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva lassa el.
Napi karbantartasi feladatok:
Feladata a munkateriiletéhez tartozo helyiségek, udvar, illetve eszkozok., allapotdnak karbantartési,
hibaelharitasi szempont szerinti ellendrzése.
Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok, neoncsdvek cseréjére.
Baleset-megel6zési szempontbol ellendrzi a konnektorok, kapcsolok allapotat.
Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatandd feladat volumenét, eszkéz, anyag, valamint
szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a karbantartasi feladatot, majd gondoskodik a
feladat ellatasarol.
Abban az esetben, ha ugy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartast elvégezni nem tudja, értesiteni
kell az intézményvezetot.
Idészakonként jelentkez6 karbantartasi feladatok:
Az ablakok, ajtok zarainak allapotatol fliggden ellatja a karbantartasi feladatokat, de legalabb kéthavonta
ellendrzi azok nyithatosagat, zarhatosagat. Sziikség szerint elvégzi a zarak olajozasi, kenési faladatait.
Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolddo karbantartasi feladatok:
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A mellékhelyiségek karbantartasi feladatait a viz €s szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak
ellendrzésével latja el.

Az udvar, illetve az intezmény egy¢b teriiletenek rendezettsegerd, apoltsagarol gondoskodik

Igy:

A parkositott teriiletet gondozza, sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz, potolja az elpusztult
ndvényeket, locsolja a zold tertiletet.

Az 1dotallo, kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek tisztantartasarol gondoskodik.

Lefesti a kiiltéri, apolast igénylo targyakat, keritést, korlatot stb.

T¢len biztositja a jaréfeliiletek tisztantartasat:

Ellapatolja a havat,

Gondoskodik a jardak, 1épcsok csuszasmentesitésérol.

Alkalmanként jelentkezo karbantartasi feladatok:

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolddoan elvégzi a rendezvényhez kapcsolodd teremrendezési és
visszarendezési, tovabba az egyes eszkozokkel kapcsolatos szerelési feladatokat.

Az épiilet allagmegdvasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvaldsitasaban részt vesz, segiti a kiilsd
szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

Az ¢épiilet berendezései, felszerelései vonatkozasdban az alkalmanként jelentkezd hibaelhéritési
feladatokban részt vesz, segiti a kiilso szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

Felel6sség:

FelelOs a szdmara kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott eszkdzoket, anyagokat
biztonsagos helyen tarolni.

Munkdjaért anyagi €s erkolcsi feleldsséggel tartozik.

Hataskor, jogkor:

Kompetencidja a mindenkori munkaltatdi jogkor, tovabba a mindenkori utasitasi jogkor gyakorloja altal,
illetve jelen munkakori leirasban meghatarozott feladatokra terjed ki.

Kotelezettségek:

Koteles eldre jelezni a karbantartdsi feladataihoz sziikséges eszkdz, szerszdm, iizem és kendanyag
sziikségletet.

Koételes kdzremiikddni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasaban.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara tigyeljen, tartsa be a vagyonvédelmi
eldirasokat, a munkateriiletéhez tartozo helyiségek zarasarol gondoskodjon.

Feladata tovabba, hogy az elvégzett karbantartasokat a karbantartdsi naploba bevezesse.

Koteles a munkavédelmi as tlizvédelmi eldirasokat betartani. A fentieken kiviil koteles elvégezni
mindazokat a feladatokat, amivel az intézmény vezetdje megbizza.

Ellendrzi a tlizvédelmi berendezések allapotat, jelzéfényeket, ezekrdl vezeti az ellendrzési naplot.
Munkakapcsolatok:

Munkatarsaival, feletteseivel, olyan kapcsolatot kialakitadsara kell torekedjen, mellyel eldsegithetd a jo
munkahelyi légkor és a hatékony munka.

Portas munkakor:

Munkakor célja, funkcioja:

Személy és aruforgalom koriilményeinek SZMSZ szerinti biztositasa.

Szakmai feladatok:

Az intézmény reggeli nyitasa, esti zarasa.

Az intézményt ugy hagyhatja el, hogy meggy6z6dott arrdl, hogy a villanyok le vannak kapcsolva, az ajtok
be vannak zarva

Gondoskodjon arrol, hogy az intézmény teriiletére kiviilallo (idegen) személy csak megfeleld igazolas utan
johessen be. Kisérje figyelemmel, hogy az illeté a megfeleld személyhez (helyiségbe) ment-e be. Hivatalos
1don kiviil idegeneket nem engedhet be az intézmény teriiletére
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Fokozott gondot forditson az intézményi tulajdon védelmére, kisérje figyelemmel az intézmény teriiletére
beszallitando és kiszéllitdsra keriild anyagokat, eszkdzoket. Ugyeljen arra, hogy intézményi tulajdont
igazolas vagy vezetdi engedély nélkiil ne vihessenek ki, az eseményeket a portanaploban vezesse!

A portafiilkében idegen személyek nem tartézkodhatnak, koteles a portaszoba és kornyékén tisztan
tartasardl gondoskodni.

Az intézmény belso életére vonatkozo értestiléseit koteles hivatali titokként megdrizni

Intézményen beliil kiteles elvégezni az értesitési €s kézbesitési feladatokat.

Felelosség:

Felelosséggel tartozik az intézmény épiileteinek, targyainak, eszkozeinek megorzéséért, a rend és nyugalom
biztositasaért.

A munkakor ellatasahoz sziikséges eléirasok:

Alapito okirat,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

A Munka Torvénykonyveérdl szolo 1992. évi XXILL tv.

A kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. XXXIIL. tv.

Egyéb, a tevékenységre vonatkozé jogszabalyi eldirasok.

Altalinos rendelkezések:

Jelen munkakori leirdsban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni azokat a feladatokat, amellyel az
utasitési jogkort gyakorlok megbizzak, a munkakoréhez tartozik, és végzettsége erre alkalmassa teszi.

Az altala hasznalt eszk6zokért, anyagokért teljes erkdlesi és anyagi feleldsséggel tartozik.

Amennyiben munkaltatoja vagy az utasitasi jogkor gyakorldja a munkakorét, illetve a feladatok modositasat
elrendeli, ugy ez a Kjt., Mt. és a Kollektiv Szerzédésben megfogalmazottak szerint torténhet.

Munk4ja soran a tudomadsdra jutott személyes adatokat az adatvédelmi torvény eldirdsa alapjan koteles
titokként kezelni és megdrizni, illetéktelen harmadik személy részére nem tovabbitani.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Kelt: Ibrany, 2020. szeptember 01.

2. melléklet
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
9.1. A kdnyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtdra az iskola mikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.
Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének €s igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gy(ijtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gytjteményként kezeljik, a kiilon gyljtemény nyilvantartdsanak ¢&s
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:
- ahasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,
- legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,
- tanitdsi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartas
biztositasa,
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- rendelkezik a kiilonb6z6é informacidhordozok hasznélatahoz, az ijabb dokumentumok
eloallitasdhoz, a konyvtar milkodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmikodik az iskola székhelyén
miikddé Egressy Béni Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi. Az
intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A kdnyvtaron
kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.
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9.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltdrasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,

az iskola pedagogiai programja ¢és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartésa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,
konyvtari dokumentumok kodlcsonzése,

tartds tankonyvek, segédkdnyvek kodlesonzése tanuldink szaméra

a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozédsok tartdsa,

a neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatdo intézményekben miikddd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatdsairol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

9.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar a kovetkezd feladatokat latja el:

az igazgato utasitasainak, valamint az igazgat6 altal a tankonyvellatassal megbizott
felelds személy itmutatasainak megfelelden segiti az iskolai tankonyv-ellatas
folyamatos, gordiilékeny lefolytatasat.

(Az iskolai konyvtar allomanyéaba veszi az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanuldk szamara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak. )

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni
az iskola honlapjan.

9.4. Az ingyenesen kolcsonozheté tankonyvek kolcsonzésének rendje
A tanulok a tanév soran haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Aldirasukkal igazoljdk a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznélatara és visszaaddsara
vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT
Az alairasommal igazolom, hogy tdjékoztatdst kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbol a 2013/2014. tanévre kaptam tartos tankényvi keretbol
beszerzett konyveket, melyet dtvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
aldairasommal igazoltam.

A tanitdsi év utolso tanitasi napjaig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom
az datvett tartos tankonyveket
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9.5.

9.6.

o A tankonyvek épségere, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosseggel tartozom, potolnom kell mds
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Aladiras osztaly

A diakok tanév befejezése el6tt, legkésobb a tanitasi év utolso tanitasi napjaig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.
A tanulo, illetve a kiskort tanulod sziiloje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol
szdrmazo értékcsokkenést.
A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbéazisban, ,,TankOnyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

e az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)
a napkoziben ¢és a tanuldszoban letét 1étrehozésa (szeptember)
Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktdober-november)
listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bdl beszerzett kotelezd és ajanlott olvasmanyokrol
Kartérités

A tanul6 a timogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles meg0rizni €s rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato
téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig hasznalhatd allapotban legyen. Az
elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

e azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kdlesondz, a tanulo, illetve
a kiskorti tanuld sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szdrmazd kart az
iskoldnak megtériteni.

Modjai:

- ugyanolyan konyv beszerzése

- anyagi kartérités az igazgat6 irasos hatdrozatara
Abban az esetben, ha az elhasznal6das mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak
a tankonyv atvételekor érvényes vételardnak megfeleld6 hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal benyujtott
kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.
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A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd olvasmanyok,
feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

A 2020/2021-es tanévtdl mar minden didk teljesen ingyenesen kapja a tankonyveket. A tankonyv
alaprendelése a korabbi évekhez hasonldan éaprilis soran zajlik a Konyvtarellaté Nonprofit Kft. (KELLO)
feltiletén. A tankonyvjegyzék megjelenik a kormany.hu-n, illetve keresheté formaban az Oktatasi Hivatal
honlapjan. A rendelés leadasara aprilis 30-ig van lehet6sége az iskolaknak, amit junius 30-ig a
jogszabalyoknak megfeleléen modosithatnak. Konyvtaruk sziikség esetén tovabbra is rendelkezésre
bocsatja tanuldi szamara a konyvtari alloméanyban talalhatéd tankdnyveket, atlaszokat, azonban az ingyenes
tankonyvellatas bevezetésével a tartdos tankonyvekkel kapcsolatos szabalyok fokozatosan kivezetésre
kertilnek.
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1. Az Informatikai és adatkezelési szabalyzat célja

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat az Ibranyi Reformétus Altalanos Iskola és Ovoda
Informatikai Rendszerének hasznalatat szabalyozza a szolgaltatasokat igénybevevo felhasznalok szamara.
Az Informatikai Rendszer: az iskola tulajdonaban és kezelésében levo szamitogépek és szamitastechnikai
eszk6zok (tovabbiakban: eszk6zok) Osszekapcsolt rendszere, beleértve az Gsszekapcsolashoz sziikséges
kiegészitd eszkdzoket és vezetékrendszert.

Az Informatikai és adatvédelmi szabalyzat feladata az intézmény irodatechnikai és informatikai
berendezéseinek, valamint azokon futd szoftvereinek hasznalatat szabalyozni.

A szabalyzat meghatarozza az eszk6zok hasznalatanak modjat, feltételeit, kitér a jogi €s etikai kérdésekre
IS.

A szabalyzatban foglaltak ismerete és betartasa az eszkozoket igénybe vevé minden személy (tovabbiakban
felhaszndlo) szamara kdotelezd. Az eszkozoket csak olyan személy hasznalhatja, aki a szabalyzatot ismeri,
¢s betartja. Ennek érdekében a szabalyzatot minden olyan személlyel ismertetni kell, aki az eszkdzok
hasznalatara engedélyt vagy utasitast kap.

Az Informatikai és adatvédelmi szabalyzatot minden olyan helyiségben, ahol informatikai eszkoz
hasznalatara sor keriil, - a netikett melléklettel egyiitt - jol lathaté helyen ki kell fliggeszteni
(szamitastechnika terem, tanari szoba, konyvtar).

2. Az Informatikai rendszer célja
Az Informatikai Rendszert az iskola lizemelteti. A gépek hasznalatdhoz a jogosultsdgot és hozzaférést az
intézményvezet6 adja ki.
Az Informatikai Rendszer az iskola nevelés-oktatas tevékenységével, az iskola Pedagogiai programjaban
¢s a SZMSZ-¢ban megfogalmazott feladatokkal és célok elérésével kapcsolatban, illetve a jogszabalyban
meghatarozott feladatok elvégzéséhez hasznalhato.

3. Eszkozok

A szabdlyzat alkalmazasa tekintetében eszkdznek tekintenddk a:

e szamitogépek

e a szamitogeép perifériak (pl. nyomtato, lapolvaso, egér, stb.)

e a szamitogép halozat

« a szamitogeépeken futd szoftverek

e a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozd6 dokumentaciok

« az adathordozok
Az eszk6z0ok pontos jegyzekét az intézmeényi leltar tartalmazza. A szabalyzat elfogaddsa magaban még nem
jogosit fel senkit az eszk6zok hasznalatara. A felhasznalok altal hasznalhato eszkdzok meghatarozésa a
felhasznaloi jogosultsag alapjan torténik.
Az eszk6z0k kezelése, haszndlata soran minden felhasznalonak gondosan be kell tartani az alabbiakat:

e Minden olyan eldirast, mely az eszk6zok kezelési utmutatojaban szerepel.

» Ha egy eszkozre nincs ilyen, akkor az intézmény altal kiadott kezelési itmutatoban leirtakat.

e A szoftverek, dokumentumok hasznalata, 1étrehozasa sordn a szerz6i jogokra vonatkozo

jogszabalyokat.

o A munka ¢s tlizvédelmi eldirasokat, szabalyokat.

e Tilos az eszk6zok kozelében enni, inni, dohdnyozni.

« Tilos a szaktanterem, konyvtar teljes teriiletén ¢lelmiszert fogyasztani, vagy azokat kicsomagolt

allapotban tartani.
« Tilos az eszkozoket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat megbontani.
« Tilos a szamitogépekre szoftvert telepitenti, illetve engedély nélkiil letdrdlni.
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e A felhasznalok kotelesek minden meghibasodast jelenteni. A hibabejelentést az erre rendszeresitett
hibafilizetbe haladéktalanul be kell jegyezni.

e A felhasznaloknak tilos az eszkozok elektromos csatlakozasait megbontani. Elektromos
meghibasodas, pl. zarlat gyanuja esetén az eszkozt &ramtalanitani kell. Ha a meghibasodas a
gépterem elektromos halozataban keletkezik, gy az egész géptermet aramtalanitani kell a
fékapcsoloval.

Az eszk6zOk hasznalatat az arra kijelolt személy (rendszergazda vagy tanar ) ismerteti. Az ¢ feladata az
eszkozok kezelésének bemutatdsa, az ahhoz kapcsolodo specidlis tudnivalok ismertetése is.
Mindenki csak azokat az eszkdzoket hasznalhatja, melyekre engedélyt kapott, és kezelésiikre ki lett oktatva.
A hasznalhatdé eszkozok korének meghatarozdsa a felhasznaldi jogosultsag kiaddsaval parhuzamosan
torténik.

4. Felhasznalok
Az Informatikai Rendszer felhasznaloi:

1) az iskola dolgoz6i, mindazok, akiket az iskola foglalkoztat, mégpedig

 a tantestiilet tagjai

e adminisztrativ és technikai dolgozok, konyvtéaros

2) az iskola tanuloi, akikkel az iskolai tanul6i jogviszony fennall,

3) a szerviztevékenységet végz6 tarsasag dolgozoi (ha szervizelés sziikséges)

5. Jogosultsagok (hozzaférési protokoll)
Az eszk6zok hasznalatinak modjat a felhasznaldi jogosultsag szabalyozza. A felhasznaldk kiilonbozo
jogosultsdgokkal rendelkezhetnek, melyeket jelen szabalyzat alapjdn, a meghatarozott jogosultsagi
szinteknek megfeleléen kell meghatdrozni. A minimum jogosultsagi szint mindenkit megillet, aki az
intézménnyel munkavéllaléi jogviszonyban 4ll, és a szabdlyzat tartalmat megismerte, annak betartasat
vallalja és a munkajahoz sziikséges az informatikai eszkdz hasznalata.
A felhaszndloi jogosultsagok szintjei:

Szint: Jogosultak: Jogok:
Az intézmény barmely
dolgozdja  akinek a| ;. ., (o g .
. £020] w1 Altalanos azonositdo, mely lehetdvé teszi az
Minimum munkéjihoz sziikséges az . . w1 ot
. o .. | oktatashoz, munkahoz sziikséges adatok elérését
informatikai eszkoz
hasznélata
Az intézmény barmely
dolgozdja  akinek a - o . i .
£020] s Egyéni azonositd, Internet hasznalat, sajat konyvtar
Alap munkajahoz sziikséges az
. . .| aszerveren
informatikai eszkoz
hasznélata
Pedagdgus Az , . intézmény Alap ‘+ lrlo.zlzéférés a sajat mappdhoz ¢és az
pedagogusai adminisztracios adatokhoz.
Titkar, Iskolatitkar, gazdasagi Alap + hozzaférés az adminisztracios, a
igazgatoi, vezetd(ha van??) , gazdalkodassal ¢s a dolgozokkal kapcsolatos
konyvtaros intézményvezetd adatokat tartalmazo6 konyvtarakhoz
Az adott feladatra kiielslt Specidlis jogok, pl. a levelezd rendszer, vagy a www
Admin \ ) oldalak karbantartasaval kapcsolatos feladatok
személy s
ellatasdhoz
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Az intézm.

Rendszergazda rendszergazdaja

Korlatlan jog

Az intézményben a hélozatba nem kotott eszkdzok hasznalatanak rendjét a szabalyzat alkalmazasan feliil
az alabbi személyek hivatottak meghatdrozni:

Titkarsag: Iskolatitkar/ok, intézményvezetd és helyettesei

Konyvtar: konyvtaros

Tanari dolgozok: || Szamitastechnikai eszkozokért felelds tanar

Szaktanterem: Szamitastechnika tanar

A felhasznalok a szamitogép haldzat szolgaltatasait a felhasznaldi azonositd és az ahhoz tartozo jelszod
segitségével vehetik igénybe.
6. Szolgaltatasok

Az informatikai eszk6zok hasznalataval az alabbi szolgaltatasok vehetdk igénybe:

e A szamitogépekre telepitett irodai szoftverek hasznélata

e Sajat adatteriilet az adatok ¢és a levelezés tarolasara

e A szamitogéppel készitett anyagok nyomtatasa

o Internet hozzaférés

e Dokumentumok archivalédsa

¢ Dokumentumok masolasa, sokszorositasa

e Dokumentumok digitalizalasa
A fenti szolgaltatdsok mindenkor az egyéni jogosultsagok fiiggvényében vehetok igénybe. A szolgaltatasok
hasznélata soran gondosan be kell tartani a szerz6i jogokra vonatkozé jogszabalyokat.

7. Az Informatikai Rendszer hasznalata a tanérikon
Az alapelvekben megfogalmazottaknak megfelelden alapvetd cél az oktatds tamogatdsa. Ezért a
felhasznaloknak arra kell torekedniiik, hogy az Informatikai Rendszer minden fajta hasznélata e célra
iranyuljon.
A szakmai targyak oktatasanal egyértelmii a felhasznalés iranya, de napjainkban egyre inkabb elvart, hogy
mas szakteriiletek, tantargyak oktatdsahoz is felhasznaljuk az informatika nyujtotta lehetdségeket. Ez
megvalosulhat a tanordk keretében is, de emellett lehetdséget kell adni a tanuldknak arra, hogy délutan,
tanorakon kiviil is alkalmazni tudjak az informatikai eszkdzoket ismeretszerzésre vagy meglévo ismereteik
elmélyitésére. Erre szolgalnak a szakkdri és konyvtari orak.
Mivel a tanorak alatt a tanulok is az Informatikai Rendszer felhasznal6iva vélnak, igy nekik is kotelességiik
betartani a Informatikai és adatvédelmi szabalyzatot. Alapvet6 szempont az Informatikai Rendszer orak
alatti hasznalatanal, hogy a tanulok csak a tanar utasitasait kovetve dolgozhatnak, mind a gépek tényleges
hasznalata soran, mind pedig a kiadott feladatok megoldasa, vagy tananyag feldolgozasa kdzben.
A kovetkezOkben megtaldlhatd néhany fontos szabaly, amik betartasa minden tanulora nézve kotelezo:
« a géptermekben tanar felligyelete nélkiil tartdzkodni tilos;
« a gépeket bekapcsolni csak a tanar kifejezett utasitasara lehet;
« a termekben talalhato elektromos csatlakozasokhoz, vezetékekhez, a gép kabeleihez nyulni, a
gépek burkolatat kinyitni, eltavolitani tilos, és stlyos fegyelmi vétségnek mindsiil;
« a tanarok és mas iskolai dolgozok altal hasznalt gépeket (tanari szoba, titkarsag- igazgatoi szoba,
szaktanari szobak gépeit) tanul6 nem hasznélhatja;
« a géptermekben elhelyezett szerverekhez nytlni szigoruan tilos, és sulyos fegyelmi vétségnek
mindsiil;
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e a gépterembe csak a munkédhoz elengedhetetleniil sziikséges felszerelés vihetd be (filizet, konyv,
iroszer);

e a gépterembe ételt, italt, barmilyen ¢lelmiszert, kabatot, tdskat bevinni tilos;

« a gépteremben a kialakitott iilésrendet be kell tartani

« a tanodra alatti géphasznalathoz csak a csoport sajat felhaszndloi neve hasznalhato, kivéve, ha
szaktanar kifejezetten mast mond;

« az alapbedllitasokat (képernydveédo, hattér, jelszo stb.) nem lehet megvaltoztatni

» nem lehet semmilyen kiils6 adathordozordl, vagy Internetrdl programot telepiteni

« tilos tiltott (pornograf, erkodlcstelen) oldalak letoltése

« tilos barmilyen verekedés, 16kdosddés, ami a gépek épségét veszélyezteti

e minden tanuld az altala hasznalt "szamitastechnikai munkahelyet", a kialakitott rendnek megfeleld
allapotban hagyja el a foglalkozasok végén. (Székét helyére visszatéve, a munka soran
felhalmozodott papirhulladékot eltakaritva stb.)

« a tandrak alatt torténd barmilyen rendellenes miikddést, sériilést, rongalast azonnal jelenteni kell a
tanarnak, s a hibajelentést a hibafiizetben rogziteni kell.

8. Az Informatikai Rendszer tanorak utani hasznalata
A szamitogépek kizarolag szaktandri feliigyelettel hasznalhatok.
Egy szamitogépnél legfeljebb ketten iilhetnek.
Beszélgetni, masok munkdjat barmilyen moédon zavarni tilos.
A szamitogép mellett ételt, italt fogyasztani szigortian tilos!
Az eszk6zOk sériilését vagy hianyat a feliigyeletet ellaté tanarnak azonnal jelenteni kell.
A CD, DVD lemezek nagy értékiik és sériilékenységiik miatt megkiilonboztetett figyelmet igényelnek.
A CD, DVD meghajtok ajtajat csak a lemezcsere idejére szabad nyitva tartani.

9. Az Informatikai Rendszer munkaidé utani hasznalata
Az intézményben a pedagdgusok a szamitdgépet munkaidd is haszndlhatjdk kizarolag szakmai jellegii
feladatok ellatasara.
Felhasznaloi szabalyok:
- Az eszkozok sériilését vagy hianyat a rendszergazdanak azonnal jelenteni kell.
- A CD, DVD lemezek nagy értékiik és sériilékenységiik miatt megkiilonboztetett figyelmet
igényelnek.
- A CD, DVD meghajtok ajtajat csak a lemezcsere idejére szabad nyitva tartani.
- A szamitogépre csak az intézményi munkaval kapcsolatos dokumentumok, képek, videok
kertilhetnek, az Internethasznalat is csak ilyen irdnyu tevékenység végzésére hasznalhato.
- A szamitogéprodl intézményi adatokat letdlteni, letdltés utan elvinni vagy mas helyen tarolni csak
az intézményvezetd engedélyével lehetséges.

10. Illemszabalyok - Netikett
Az itt felsoroltakat nem szankcionaljuk, csupan etikai szabalyok. De ha tudunk réluk és betartjuk dket, nem
okozunk kellemetlenséget masoknak:
e azatény, hogy meg lehet tekinteni egy allomany tartalmat, el lehet olvasni egy dokumentumot,
nem jelenti azt, hogy meg is kell tenni;
o a felhasznaloknak takarékoskodni illik az Informatikai Rendszer er6forrasaival;
o lehetdleg minél eldbb tordlni kell azokat az dlloméanyokat, melyekre nincs sziikség;
o lehetdleg ne futtassunk interaktivan hosszu, szamolasigényes feladatokat, szélessavi
multimédia-adatfolyamokat vagy ezek hasznalatat beszéljiik meg a rendszergazdaval;
o nagy fajlok letoltéséhez kérjiik a rendszergazda segitségét, hogy ne lassitsuk ezzel a haldzat
sebességét;
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e nem ajanlott személyes adatok (név, lakcim, telefonszdm, igazolvanyszam, bankkartyaszam,
sziiletési adatok, esetleg e-mail cim) megadésa olyan weboldalakon, ahol nem biztositott ezek
biztonsagos kezelése.

¢ Sose adjuk meg a helyi rendszeren hasznalt felhasznaloi neviinket és jelszavunkat, és azt ne is
hasznaljuk mas szolgaltatasnal (pl. webes levelezés). Sokszor el6fordul, hogy a megadott
adatokat mas célra is felhasznaljak, vagy példaul e-mail cimiinkkel visszaélve a késdbbiekben
oriasi reklamdzonnel talalkozunk postaladankban

A Netikett (RFC 1855) hivatalosnak tekinthetd magyar forditasa elérheté ¢és megtekintheté a
http://www.meKk.iif.hu/porta/szint/muszaki/szamtech/wan/kultura/rfc1855h.hun oldalon.
Az intézmény felhasznal6i kotelesek tovabba oly modon haszndlni a haldzatot, hogy magatartasukkal az
intézmény hitelét, jo hirét és érdekeit ne sértsék.

11. A hasznalat korlatozasai
Az Informatikai Rendszer nem hasznalhat6 az alabbi tevékenységekre:

e az érvényes magyar jogszabalyokba {itk6z6 cselekmények, ideértve a kovetkezdket, de nem
korlatozddva ezekre: masok személyiségi jogainak megsértése; tiltott haszonszerzésre iranyuld
tevékenység (pl. piramis-, pilotajaték); a szerzdi jogok megsértése; szoftverek szandékos és
tudatos illegalis hasznalata, terjesztése;

 az Informatikai Rendszerhez kapcsolodd mas - hazai vagy nemzetkozi - haldzatok szabalyaiba
itk6zo tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen haldzatokat érintik;

o haszonszerzést célzo, kdzvetlen iizleti célu tevékenység, reklamok terjesztése;

o az Informatikai Rendszer, illetve er6forrasai szabalyos mikodését megzavard, veszélyeztetd
tevékenység;

o az Informatikai Rendszert, illetve er6forrasait indokolatlanul, vagy szandékosan talzott
mértékben, pazarlé mddon igénybevevd tevékenység (pl. levélbombak, elektronikus jatékok,
SPAM);

o az Informatikai Rendszer eréforrasaihoz, a haloézaton elérhetd adatokhoz torténd illetéktelen
hozzaférés, azok illetéktelen hasznélata (példaul mésok leveleinek elolvasadsa hagyomanyosan
jogszabalyba iitk6z6 tevékenység, és ez az elektronikus levelekre is vonatkozik, tehat ez a
levéltitok megsértésének mindsiil);

o az Informatikai Rendszer er6forrasainak, a haldzaton elérheté adatoknak illetéktelen
modositasara, megrongaldsara, megsemmisitésére iranyulod barmilyen tevékenység;

» az Informatikai Rendszer biztonsagat veszélyeztetd informaciok, programok hasznalata,
terjesztése, tarolasa;

« vallasi, etnikai, politikai, erkdlcsi vagy mas jellegli érzékenységet sértd, masokra nézve sértd,
esetleg masokat zaklato tevékenység (pl. szélsdséges nézeteket képviseld, fajgyiilolo, vagy
pornograf anyagok megtekintése, tarolasa, kozzététele vagy tovabbitasa);

o masok munkajanak indokolatlan és talzott mértéki zavarasa, vagy akadalyozasa (pl. kéretlen,
zaklato levelek kiildése);

o a halozati er6forrasok magancélra valo talzott mértékii hasznalata.

A szellemi alkotdsokat hagyomanyosan szerzéi jogok védik. Erre a védelemre nevének megadasaval
automatikusan jogosult a szerzd. A szerzdi jogok védelmére nemzetkdzi egyezmények vonatkoznak,
melyek Magyarorszagon is érvényesek, tehat az 6voda nem nézheti el ezek megsértését. ,,Copyright” éltal
védett szoftvert csak az idevonatkozo szerzddéssel 6sszhangban lehet hasznalni.

A nem szabadon terjeszthetd programok lemasolasa az 6voda gépeirdl és annak mashol valo haszndlata,
vagy ilyen programok engedély nélkiili elhelyezése az Informatikai Rendszeren, tehat a szerzdi jogok
megsértése - blincselekmény!
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12. Szankciok
Ha felhasznal6 az intézmény eszkdzeit nem a szabalyzat eldirasainak megfeleléen hasznalja, gy fegyelmi
vétséget kovet el. A szabalyok megszegése esetén a jogosultsdg megvonhato, illetve a minimum szintre
csokkenthetd. A rendszergazda az altala hozott korlatoz6 intézkedéseket a felhasznalo felettesének (tanulo
esetében az igazgatd helyettesnek, munkavallalondl a kozvetlen vezetd) jelenti, aki dont annak
jovahagyasarol, illetve a tovabbiakban sziikséges intézkedésekrol.
Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat megsértése esetén az iskola megvonhatja a halézat, illetve a
gépek hasznalatanak jogat hatarozott idére, vagy hatarozatlan idére, visszavonasig. A tanuldk esetében a
szlldk felé¢ is jelezni kell a vétséget, s az ellenérzOben megfeleld intést alkalmazni (szaktandri
figyelmeztetés stb.)
Ha sziikséges, az iskola fegyelmi eljarast, polgari jogi pert is indithat.
Amennyiben az elkdvetett vétség a Bilintetdé Torvénykonyv szerint blincselekménynek mindsiil, ugy a
rendszergazda a tudomasara jutast kovetden azonnal koteles teljes kitiltast foganatositani, a felhasznald
adatait zarolni, s az intézmény vezetdjének a cselekményt jelenteni.
A felhasznal6é minden olyan altala okozott karért teljes kort kartéritési kotelezettséggel tartozik, mely az
eszkozok rendeltetés vagy eldiras szerinti hasznalatanak megszegése miatt torténik.

13. Uzemeltetés
Uzemeltetési feladatokat a rendszergazddja vagy az intézményvezetd altal erre a feladatra kijeldlt
informatikus végzettségli pedagogus végezhet.
Az Uzemeltetés fenntartja maganak azt a jogot, hogy az Informatikai Rendszert barmikor ellendrizze,
leallitsa, vagy atkonfiguralja, illetve fenntart maganak barmely egyéb jogot, amely sziikséges lehet az iskola
szamitogépes erdforrasainak megvédéséhez, és a tovabbi lizemszerii miikddés biztositasahoz.

14. Személyes adatok védelme
Az intézmény a GDPR ¢és az Info tv. alapjan és a koznevelési torvény szabalyozasa alapjan védi a személyes
adatokat, és mint adatkezel$ a személyes adatok kezelésének elveit figyelembe véve jar el.

15. Adatvédelem
Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi hatterét az Nkt. 26. fejezete képezi, a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet VII. fejezete, a 229/2012. (VIIL. 28.) Kr. 1. fejezete, az informécids dnrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL. térvény (Info tv.), valamint az Eurdpai Parlament és a Tanacs
(EU) 2016/679 Rendelete.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorét a Kjt. 5. sz. melléklete definialja. Az intézmény a kozhatalmi
feladatainak ellatasa kozben adatokat legtobbszor jogszabdly alapjan kezel. A fenntartd altal kotott
szerzOdések teljesitése sordn is torténik adatkezelés (pl. uszasoktatas).
A személyi anyagokat az iskola az irattdraban tarolja.
Adatkezelés helyszinei
o Oktatasi nyilvantartas
o az iskola adminisztracios rendszere
o intézményi honlapon
o elektronikusan tarolt adatok (halozati megosztas, kdzosségi portalok)
Adatvédelmi tisztviseld
Egy olyan szerepld az adatkezel6 vagy az adatfeldolgoz6 oldalédn, aki ismeri az adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyokat €s gyakorlatot, valamint az adatkezel6/adatfeldolgozo mitkodését
* tajékoztat és szakmai tanacsot ad
* ellendrzi a szabalyoknak valo megfelelést
» kapcsolattarté pontként szolgal a felligyeleti hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb
kérdésben konzultaciot folytat vele.
Megnevezése: Az SZMSZ-ben meg kell nevezni a személyt?
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16. Adatkezelés
14.1. Oktatasi nyilvantartas
A kozneveléssel kapcsolatos allami hataskorok — gyakorlasahoz, a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez,
a koznevelésben, részt vevok jogainak gyakorldsdhoz és kotelezettségeinek teljesitéséhez, az adatbiztonsag
biztositasdhoz sziikséges adatokat kdozponti nyilvantartasban (a tovabbiakban: oktatasi nyilvantartas) kell
kezelni.
Az oktatasi nyilvantartas elektronikus forméban 1étrehozott kdzhiteles nyilvantartas, amelynek célja

a) atermészetes személy oktatasi nyilvantartasban kezelt személyes adatainak azonositas, ellendrzés,
az adat pontositasa, idOszertiségének biztositasa céljabol valo megfeleltetése az adatokat
nyilvantart6 szerv adataival;

b) a szakrendszeri nyilvantartasok dgazati miikddtetése, ennek keretében a szakrendszeri
nyilvantartdsokban kezelt — torvény eltérd rendelkezése hidnyaban — az oktatasi azonositd szdm
utjan megszemélyesitett adatok elektronikus {igyintézés szerinti egységes adatszolgaltatasanak,
informécioatadasanak megteremtése,

bb) adatoknak — személyes azonositasra alkalmatlan médon — megvalosuld sszekotése,
rendszerezése;
bc) adatok statisztikai célt, tudoméanyos kutatas céljara torténd felhasznalasa.
Az oktatasi nyilvantartas szakrendszeri nyilvantartasai tobbek kozott:
a) akoznevelés informacios rendszere,
b) az oktatasi igazolvanyok intézményi adminisztracios rendszere,
A KIR személyes adatokat tartalmazo alrendszerei:

- gyermek-, illetve tanul6i nyilvantartas (a tovabbiakban egylitt: tanul6i nyilvantartas);

- pedagoégus-munkakdrben foglalkoztatottak, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak, pedagogiai eldadd vagy pedagdgiai szakérté munkakorben
foglalkoztatottak ¢s 6raaddként foglalkoztatottak nyilvantartasa (a tovabbiakban egyiitt:
alkalmazotti nyilvantartas);

- akozépfoku felvételi eljards megszervezéséhez sziikséges adatok nyilvantartasa;

- akétszintli érettségi vizsga adminisztracios rendszere;

- az érettségi bizonyitvanyokrdl, tantsitvanyokrol és torzslapkivonatokrol vezetett kozponti érettségi
nyilvantartas;

- atanuldi teljesitménymérések megszervezéséhez sziikséges adatok, valamint az orszagos mérési
eredmények nyilvantartasa;

- az orszagos koznevelési szakértdi névjegyzek;

- az orszagos €rettségi vizsgaelnoki névjegyzek;

- akoOznevelési szaktanacsadoi névjegyzék;

- apedagdgus-tovabbképzeési nyilvantartas;

- az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzési nyilvantartas;

- apedagdgusmindsitési nyilvantartas;

- az oktatasi nyilvantartds miikddéséért felelds szerv feladatkorébe tartozo tanulmanyi és miivészeti
versenyek nyilvantartésa.

A koznevelési intézmény, a jegyz0, a kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzo
kozigazgatasi szerv és a kozremiikodo intézményfenntartok, intézmények adatokat szolgaltatnak az oktatasi
nyilvantartasba.

A pedagogus-tovabbkeépzési nyilvantartas alrendszer részére a koznevelési intézmény vezetdje
szolgaltatja
- a tovabbképzés teljesitésébe beszamitas alapja és mértéke;
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a tovabbképzés megnevezése;
a teljesités formaja;
a teljesitési helyszine és idépontja;
a szaktanacsadoi, szakértdi megallapitas adata;
a tovabbképzések hasznosulasaval kapcsolatos informacio;
a pedagogus-tovabbképzési kotelezettségbe beszamito tovabbi szakképzettség
megszerzesérol kiallitott oklevél szama, kelte;
a pedagogus-tovabbképzési kotelezettségének — a munkakore tekintetében
relevans — nem akkreditalt program altali teljesitése.
Az oktatasi nyilvantartasban szerepld  viselt név, sziiletési név ,anyja sziiletési neve,sziiletési
helye,sziiletési  1d6,allampolgarsag(ok),lakcimadatok kiilfoldi  allampolgar esetén a  szallashely
adatai kiilfoldi allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime adatok
tovabbithatok
- a tankoteles gyermek, tanuld esetében a koznevelési feladatot ellatd hatdsag részére, abbol a célbdl, hogy
gondoskodjon a tankdtelesek nyilvantartasarol.
Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol, a szolgéltatast nyujto vagy az
igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott részére tovabbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartasban nyilvantartott adatok tovabbithatok adategyeztetés céljabol annak a
koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, 6raad6 jogviszonyban all, €s amely az oktatasért felelds
miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

Az oktatasi igazolvanyok intézményi adminisztracios rendszere

Az oktatési igazolvanyok intézményi adminisztracids rendszere az alabbi személyes adatokat tartalmazza:

- ajogosult oktatasi azonositoja,

- ajogosult igazolvanyon szerepld csaladi és utoneve,

- ajogosult képzésének munkarendje,

- ajogviszonyt igazold intézmény neve, roviditett neve és telepiilése,

- oktatasi igazolvany egyedi azonositoja,

- az oktatasi igazolvany nemzeti egységes kartyarendszer szerinti azonositdja,

- az oktatési igazolvany érvényessége,

- akiadott érvényesitd matrica sorszama.
14.2. Az iskola adminisztracios rendszere
Az iskolédba felvett tanulot - beleértve a magantanuldt is - az iskola tartja nyilvan. Az iskola a vele tanuloi
jogviszonyban allo6 és a vendégtanuldi jogviszony Iétesitésére engedélyt kapott tanulokrol kiilon
nyilvantartast vezet. Ha a tankdteles tanulo iskolat valtoztat, akkor a tanul6 tovabbi nyilvantartasa az atado
iskola értesitése alapjan az atvevo iskola feladata, €s a tanul6 adatait az atado iskola a jarasi hivatal egyidejii
értesitése mellett tizendt napon beliil torli nyilvantartasabol. Az iskola nyilvantartdsdban marad az a
tankoteles tanuld, aki iskolai tanulmdanyait kiilf6ldon folytatja.
Ha a tanuldi jogviszony megsziinik, a tanul6 adatait a jogviszony megsziinésével egyidejlileg az iskola
nyilvantartasabol torolni kell.

Minden koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdégus oktatdsi azonositd  szadmat,

pedagogusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértekét.
A koznevelési feladatokat ellatd intézmény az draado tanarok:

- nevet,

- sziiletési helyét, idejét,
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nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartozkodas jogeimét €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,
lakohelyét, tartozkodasi helyét,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

oktatasi azonosit6é szamat tartja nyilvan.

A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

Az adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz
kotottség megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, a birdsagnak, rendorségnek,
ligyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzé kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A koznevelési intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével, az allampolgari jogok €s kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok

a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, a) a gyermek,

tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének

cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allam-polgar esetén a Magyarorszag
tertiletén valo tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,
sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
felvételivel kapcsolatos adatok,
az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
Kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,
a tanul6- €s gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
a gyermek, tanul6 oktatdsi azonositd szama,
mérési azonosito,
a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
a tanul6é magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizs-gaadatok,
felnottoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
a tanul¢6 didkigazolvanyanak sorszama,
a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
az orszagos méreés-értékelés adatai.

kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.
A tanulo adatai koziil:

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve, térvényes képviseldje

neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, jogviszonya

kezdete, szlinetelésének ideje, megsziinése, egyéni munkarendes jogalldsa, mulasztasainak szama a

tartdzkodasanak megallapitasa, a tanitdsi napon a tanitdsi 6ratol vagy az iskola altal szervezett
kotelezo foglalkozastol valo tavolmaradas jogszertiségének ellendrzése €s a tanulo sziildjével,
torvényes képviseldjével valo kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével 0sszefiiggésben a fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség,
telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

120



- iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskoldhoz, felsboktatasi intézménybe
torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatdsi intézményhez,

- aneve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye
¢s telefonszama, az iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé
adatok az egészségi allapotanak meg-allapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi
feladatot ellaté intézménynek,

- aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je, torvényes képviseldje neve,
sziilOje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulo
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozo
adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo
intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek,
intézménynek,Az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
veheto allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntartod részére.

- az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehet6 allami
tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

- aszamla kiéllitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

- az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantart6 szervezettdl a
fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez,

A tanul6

- sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott,

- az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagogiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

- magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a
neveldtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak, ha az értékelés nem az iskolaban torténik,
az iskolénak, iskolavaltas esetén az 1j iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

- diakigazolvanya kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a didkigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban

biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol

azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és tanuldi adatokat a jogviszony megsziinésétdl szamitott
tiz évig, az alkalmazottak, 6raadok adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig kezeli.
Altalanos iskolai felvételi lapok

- Az altalanos iskola tanuldja esetében a felvételi lapok kitoltését az altalanos iskola szervezi meg.

- Ha a kiskort tankdoteles tanul6 a kilencedik évfolyamnal alacsonyabb évfolyamra jelentkezik, a
felvételi lapjait a sziil6 is kitoltheti és a jelentkezési lapot kdzvetleniil megkiildheti a felvételt
hirdeté gimnéaziumba, a tanuloi adatlapot pedig a Felvételi Kézpontba.

- A szl kérése alapjan az altalanos iskola is megszervezheti a felvételi lapok kitoltését és
tovabbitasat.

- Haajelentkezd a felvételi jegyzékben egyéni adat, jelige alkalmazasat kéri, az erre vonatkozo
nyilatkozatat és az egyéni adatat, jeligéjét a jelentkezési lapra ra kell irnia.
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- Az altalanos iskola altal eldallitott és alairt felvételi lapokra az altalanos iskola tovabbi bejegyzést
nem tehet. Indokolt esetben felhivja a tanulo, a sziil6 figyelmét a hidnyzo, a hibas adatokra,
tovabba kezdeményezi azok kijavitasat.

- A jelentkezési lapnak az altalanos iskolai tanulmanyi eredményekre vonatkozé részét az altaldnos
iskola igazgatdja alairasaval hitelesiti.

- A tanuldi adatlapon fel kell tiintetni a kiallitott jelentkezési lapok szamat, tobb tanulmanyi teriilet
esetén feltiintetve azoknak a jelentkezd altal meghatarozott rangsorat.

- Az éltalanos iskola a tanuléi adatlap elsd példanyanak elkiildése utan a tanuloi adatlap masodik
példanyat boritékba zarja, és a tanév végéig megorzi oly moédon, hogy ahhoz ne lehessen
hozzéaférni.

- Az altalanos iskola a tanév rendjérol szo6l6 miniszteri rendeletben meghatarozott idészakban egy
alkalmat kdteles biztositani ahhoz, hogy a tanul6 és a sziilé k6zdsen modosithassa a tanuloi
adatlapot. A modositas a modositd tanuléi adatlap kitoltésével torténik. A modositas soran uj
kozépfoku iskola nem jelolheté meg, a beirt tanulmanyi teriiletek nem tordlhetdk, azonban az
eredetileg benyujtott tanuldi adatlapon feltiintetett kzépfoku iskoldhoz ijabb tanulményi tertilet
irhato be, tovabba az eredetileg beirt rangsor megvaltoztathaté. Uj tanulményi teriilet csak az
eredeti tanuloi adatlapon szerepld, érintett kozépfoku iskolaval tortént elzetes egyeztetés alapjan
jelolhetd meg.

17. Titoktartas
A pedagogust, a neveld és oktatd munkéat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kdzremiikodik
a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkelés csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdaciot
illetéen, amelyrdl a gyermekkel sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymdés kozti, valamint a gyermekvédelmi
jelzOrendszer tagjaival torténd, a tanul6 fejlodésével dsszefiiggd megbeszélésre.
A gyermek ¢€s a kiskoru tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.
A pedagogus, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.
Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
18. Diak-és pedagogusigazolvany

Diakigazolvany
Az iskola a tanuld kérelmére diakigazolvany kiadasat kezdeményezi a KIR adatkezel6jénél. A
didkigazolvany elkészitésérdl a KIR adatkezeldje mint a didkigazolvany az egységes elektronikuskartya-
kibocsatasi keretrendszerrdl szold 2014, LXXXIIL. évi torvény (a tovabbiakban: Nektv.) szerinti
kartyakibocsatdja gondoskodik.
A diakigazolvany kozokirat.
A diakigazolvany kiadasara irdnyul6 kérelem a Nektv. 16. §-dban eldirt adatokon tdl tartalmazza

- azon legfeljebb két koznevelési intézmény roviditett nevét, amellyel a tanulod jogviszonyban all,

valamint a telepiilés nevét, ahol az intézmény székhelye vagy telephelye talalhato,
- atanulo lakcimtipusat, amelyhez tartoz¢ lakcim telepiilése a didkigazolvanyon megjelenitésre
kertil,
- atanulo oktatasi azonositd szamat,
- atanul¢ oktatdsdnak munkarend;jét
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A didkigazolvanyt a kartyakibocsatd a megszemélyesitd utjan kiildi meg a jogosult részére a kozremiik6do
intézménybe.
A didkigazolvany az alabbi adatokat tartalmazza még:
- atanulo oktatasi azonositd szamat,
- azon legfeljebb két koznevelési intézmény nevét, székhelye vagy telephelye cimének telepiilését,
amellyel a tanul6 jogviszonyban all,
- adidkigazolvany kiallitdsanak, lejaratanak idépontjat,
- az érvényességre vonatkozo adatot és
- adidkigazolvany tipusanak megjelolését.
A kizardlag kiilfoldi lakcimmel rendelkezd tanuldk esetében a didkigazolvany a ,.kiilfoldi cim” feliratot
tartalmazza.
A nem magyar oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban 4ll6 tanuld didkigazolvanya a ,kiilfoldi
intézmény” megjelolést tartalmazza. A didkigazolvanyhoz a Nektv. 2. § 9. pontja szerinti masodlagos kartya
rendelhetd.
A didkigazolvany elkészitésére iranyulo eljarasban a koznevelési intézmény a kdzponti adatszolgéltatisra
alkalmas rendszeren keresztiil, elektronikus Uton terjeszti el6 a didkigazolvany elkészitésére iranyuld
kérelmet, és tesz jogszabalyban meghatarozott mas eljarasi cselekményeket.
A KIR adatkezeldje a koznevelési intézmény utjan kozli a tanuldval a didkigazolvany kiallitasara iranyulo
eljaras soran hozott dontéseket.
A KIR adatkezeldje a didkigazolvany igényléséhez és eldallitasahoz sziikséges személyes adatokat, a
koznevelési intézmény adatait, a didkigazolvany egyedi azonositojat, a kiadott érvényesitd matrica
sorszamat, valamint a jogosultsag ellenérzéséhez és nyilvantartasdhoz sziikséges tovabbi, személyes
adatnak nem mindsiild adatot tartalmaz6 nyilvantartast vezet.
Az iskola a tanuld kérelmét a kérelem benyujtiasatol szamitott nyolc napon beliil tovabbitja a KIR
adatkezeldje részére.
Pedagogusigazolvany
A munkaltato a pedagdégus-munkakdrben, tovabba a szabadidé-szervezd munkakordkben foglalkoztatottak
részére — kérelemre — pedagogusigazolvany kiadasat kezdeményezi a kozponti adatszolgaltatasra alkalmas
rendszeren keresztiil a KIR adatkezeldjénél.
Az e munkakorokbdl nyugallomanyba vagy korhatar eldtti ellatdsba helyezett személyek részére az utolso
munkaltaté kezdeményezi a pedagdgusigazolvany kiadasat.
A pedagbgusigazolvany elkészitésérdl a KIR adatkezeldje, mint a pedagdgusigazolvany Nektv. szerinti
kartyakibocsatdja gondoskodik.
A pedagdgusigazolvany kozokirat.
A pedagdgusigazolvany birtokosa a NEK-hez kartyafelhasznaloként csatlakozik.
A pedagogusigazolvany kiadasara iranyuld kérelem a Nektv. 16. §-dban el6irt adatokon tul tartalmazza
o azon legfeljebb két koznevelési intézmény roviditett nevét, székhelye vagy telephelye
cimének teleptilését, amellyel a pedagdgus jogviszonyban all,
o apedagogus lakcimtipusat, amelyhez tartozo lakcim telepiilése a pedagdgusigazolvanyon
megjelenitésre kertil,
o apedagogus oktatdsi azonositd szdmat,
o akibocsatohoz torténd kozvetlen befizetés valasztasa esetén a pedagogus email cimét, és
o azigazolvany kézbesités¢hez sziikséges, a pedagogus altal megadott kézbesitési
lakcimtipust vagy a kézbesitési cimet.
A pedagdgusigazolvanyt a KIR adatkezeldje a megszemélyesitd tjan kiildi meg a jogosult részére.
A pedagbgusigazolvany a Nektv. 5. § (1) bekezdése és (2) bekezdés a) pont aa) alpontja szerinti adatokon
tul az alabbi adatokat tartalmazza:
o apedagodgus oktatdsi azonositd szamat,
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o azon legfeljebb két koznevelési intézmény nevét, székhelye vagy telephelye cimének
telepiilését, amellyel a pedagdgus jogviszonyban all,

o apedagogusigazolvany kiallitasanak, lejaratanak idépont;jat.
A kizarolag kiilfoldi lakcimmel rendelkez6 pedagogusok esetében a pedagogusigazolvany a , kiilfoldi cim”
feliratot tartalmazza.
A nem magyar oktatdsi intézménnyel jogviszonyban allé pedagdgus pedagdgusigazolvanya a ,kiilfoldi
intézmény” megjelolést tartalmazza.
A pedagbgusigazolvanyhoz a Nektv. szerinti masodlagos kartya rendelhetd.
A pedagogusigazolvany elkészitésére iranyuld eljarasban a munkaltatd a kozponti adatszolgaltatasra
alkalmas rendszerrel, elektronikus uton terjeszti elé a pedagdgusigazolvany elkészitésére iranyul6 kérelmet,
¢s tesz jogszabalyban meghatarozott mas eljarasi cselekményeket.
A munkaltaté az eljaras sordn a kdzponti adatszolgéltatdsra alkalmas rendszerrel elektronikus uton tart
kapcsolatot a KIR adatkezeldjével.
A pedagdgusigazolvany igénylésének tovabbi szabalyait jogszabaly hatarozza meg.
A KIR adatkezel6je a pedagogusigazolvany igényléséhez €s eldallitdsdhoz sziikséges személyes adatokat,
a pedagdgusigazolvany egyedi azonositdjat, a kiadott érvényesitd matrica sorszamat, valamint a jogosultsag
ellendrzéséhez €s nyilvantartasdhoz sziikséges tovabbi, személyes adatnak nem mindsiild adatot tartalmazo
nyilvantartast vezet.
A munkaltaté a pedagdgus kérelmét a kérelem benyujtasatol szamitott nyolc napon beliil tovabbitja a KIR
adatkezeldje részére.
A munkaltaté a pedagdgus kérelmét a kérelem benyljtasatol szamitott 8 napon beliil tovabbitja a KIR
adatkezeldje részére. A pedagdgusigazolvany eldallitdsanak hatarideje az igénylésnek a KIR
adatkezeldjéhez torténd beérkezéstdl szamitott 45 nap.

19. Kozérdeki adatok, kozzétételi lista
Az Info tv. 32.§, 33. § (4) alapjan kozfeladatot ellatd szerv a feladatkorébe tartozo ligyekben koteles
eldsegiteni €s biztositani a kozvélemény pontos €s gyors tajékoztatasat.
A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi lista
Tartalmazza:

o afelvételi lehetdségrol szo616 tajékoztatot,

o a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntarto altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

o koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét €s mértékét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal
adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

o a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkéjaval dsszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevdszeék ellendrzéseinek nyilvanos megéllapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megéllapitésait,

o anevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

o apedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitdsait a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

o aszervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot
tartalmazza.

Az iskolai kozzétételi lista a fentebb felsoroltakon kiviil tartalmazza még:
- a betoltott munkakorok alapjan a pedagdgusok iskolai végzettségét és szakképzettségét,
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- abetoltott munkakorok alapjan a neveld és oktatd munkat segitOk szamat, iskolai végzettségét és
szakképzettségét,

- az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

- atanuldk le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

- kozépiskolakban — évenként feltlintetve — az érettségi vizsgak atlageredményeit,

- atanoran kiviili egyéb foglalkozésok igénybevételének lehetdségét,

- ahétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,

- az osztalyoz6 vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kdvetelményeit, a tanulmanyok alatti

vizsgék tervezett idejét,

- az iskolai osztalyok szdmat és az egyes osztalyokban a tanuldk 1étszamat.
A koznevelési intézmény a tajékoztatd rendszerben az oktober 1-jei allapotnak megfelelden kozzéteszi a
fentebb felsorolt adatokat és dokumentumokat.
A koznevelési intézmény képviseldje a kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési
évenként egyszer, az OSAP-jelentés megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliilvizsgalja.
A kozzétételi lista kizardlag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.
A Hivatal a kozzétételi listat — a kdznevelési intézmény kérelemére — elektronikus formaban atadja a
koznevelési intézménynek, az intézmény sajat honlapjan torténd megjelenitése céljabol.
A koznevelési intézmény képviseldje a koznevelési intézmény oktober 1-jei allapot szerinti kozérdeki
adatair6l minden év oktober 15-ig —a KIR-en keresztiil és az ott meghatarozott formaban — statisztikai céllal
az OSAP keretében adatokat kozol.

20. Mérések és eredményeik

Az orszagos pedagogiai mérések végrehajtasaban az iskolak, az iskolak vezetdi és pedagdgusai kotelesek
kozremiikddni. Az orszdgos pedagdgiai mérések eldkészitéséhez az iskoldk az OH 4ltal rendelkezésre
bocsatott informatikai rendszerben szolgéltatnak adatot az OH részére. Az adatok valddisagaért az iskola
vezetdje felelds.

Az iskoléban torténd adatfelvétel, OH altal meghatarozott szabalyainak betartdsaért és az adatfelvétel
soran szolgaltatott adatok valodisagaért az iskola vezetdje a felelds. Az OH eldallitja az orszagos mutatdkat
¢s az elemzés szempontjabol relevans részmintak alapstatisztikait, valamint azokat az 6sszevont mutatokat,
amelyek alapjan az iskola és a fenntartd 6sszehasonlithatja az iskola teljesitményét az orszagos mutatokkal
¢és a hasonld helyzetli iskoldk statisztikai jellemzdi-vel.Az orszdgos méréshez, értékeléshez kdzpontilag
elkészitett, mérési azonositoval ellatott dokumentum alkalmazhatd, amelyen nem szerepelhet olyan adat,
amelybdl a kitd1td tanuld azonosithato.

A tanul6i teljesitmény mérése, értékelése céljabol az orszagos mérés, értékelés soran keletkezett, a tanulok
teljesitményének értekelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatok, €s e célbol a mérési azonositoval ellatott
dokumentumok 4tadhatok a hivatal részére.

Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan modon a hivatalban kapcsolni lehet az
onkéntes adatszolgaltatas utjan gylijtott, a tanuld szocialis helyzetére, a tanulasi és életviteli szokasaira, a
szilok iskolazottsagara, foglalkozasara vonatkozo6 adatokat.

A keletkezett adatokat az intézmény nem ismerheti meg.

A mérési rendszerben hasznalt mérési azonositoval a hivatal egyéni szinten, de személyazonositasra
alkalmatlan médon, a koznevelési és felsdoktatasi intézmények hatékonysadganak elemzése céljabol
kozvetleniil 6sszekapcsolhatja a tanuld mérési, illetve egyéb iskolai, érettségi, kozépfoku és felsdoktatasi
felvételi teljesitményére, eredményére, valamint egyéb, a koznevelési és felsdoktatasi tovabbhaladasara
vonatkozo, altala nyilvantartott adatokat.

Az orszagos mérések, értékelések sordn az érintett tanulonal minden esetben azt a mérési azonositot kell
alkalmazni, amelyet az altala els6é alkalommal kit61tott dokumentumon alkalmaztak.
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A személyazonositasra alkalmas modon tarolt adatok csak az iskolan beliil hasznalhatok fel, a tanulo
fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejlodéshez sziikséges pedagogiai intézkedések kidolgozasa és
megvaldsitasa céljabol.

A személyazonositasra alkalmas modon tarolt, a tanuld fejlédésének figyelemmel kisérésére vonatkozé
adatok a szlil6 egyetértésével atadhatok a pedagogiai szakszolgalat részére a tanuld fejlodésének
megallapitadsaval kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalas céljara.

A hivatal az orszagos mérésnek, értékelésnek a tanuléra vonatkozé feldolgozott adatait a honlapjan az
érintett tanulo és sziildje részére hozzaférhetdve teszi.

A tanulok fizikai allapotanak és edzettségének mérése vizsgalata megszervezésére a a fentebb felsoroltak
foglaltak alkalmazandok.

A kozépfoku iskola minden év oktdber 31-¢ig értesiti az altaldnos iskolat arrdl, hogy az ott végzett tanulok
— a kozépfoku iskola elsé két évfolyaman — a tanitasi év végén milyen tanulmanyi eredményt értek el. A
kozépfoku iskola megkiildi az altalanos iskolanak a tanuld nevét, oktatdsi azonositdjat, tovabba az elért
tanulmanyi eredményeket. Az altalanos iskola a megkiildott adatokat feldolgozza, és személyazonositasra
alkalmatlan modon az iskola honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokasos modon nyilvanossagra hozza.
21. Adatvédelmi incidens
Adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sériilése, amely a tovéabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan
kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi
PI. laptop elvesztése, rossz helyre kiildott e-mail, levél, fotok jogosulatlan kozlése, FB-posztok, felvettek
névjegyzéke.
Adatkezelo kotelezettségei:
» az adatkezel6 nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket
» akockazatos adatvédelmi incidens bejelentése az incidens bejelentd szoftveren keresztiil: Nemzeti
Adatvédelmi és Informadcidszabadsdg Hatésag (NAIH): www.naih.hu, 06-1-3911400;
* az ¢rintett tajékoztatasa a magas kockéazatu adatvédelmi incidensrol;
Adatfeldolgozo kotelezettségei:
* az adatvédelmi incidenst, az arr6l valé tudomasszerzést kovetden késedelem nélkiil bejelenti az
adatkezelonek.

22.  Sziiléi hozzajarulo nyilatkozat
A nyilatkozatokat annak visszavonasdig nyilvan kell tartani. Visszavonas esetén az eredeti nyilatkozatot
meg kell az semmisiteni.
Hozzéjarulason alapul6 adatkezelésnél a 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermekek személyes
adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerii, ha a hozzajarulast a gyermek feletti sziil6i
feligyeletet gyakorlo adta meg, illetve engedélyezte.
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Ibranyi Reformatus Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégi%‘m‘ﬁ B
4484 Tbrany, Szegfli u. 43.
Telefon, 6voda: 42/200-246
altalanos iskola: 42/446-115
gimnazium: 42/479-610
Email: ibrany.ref.iskola@gmail.com
iskola.ibrany@reformatus.hu
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Hozzajarulas személyes adatok kezelésérol
NYILATKOZAT minta

Alulirott:
Név:
Lakcim:

hozzajarulok ...............ccoiiiiiiiiiiii (tovabbiakban: Adatkezeld) részére kk. gyermekem
fényképének, mint személyes adatainak kezeléséhez, az alabbi feltételekkel.

Az Adatkezeld adatkezelésére a GDPR, az Info tv., Nkt. és vhr-ei az iranyadoak.

Az adatkezelés célja

A Kezelt adatok: fényképek

Tovabbi személyes adatok kezelése csak torvényi felhatalmazason és szerzodéses jogviszonyon alapulhat,
amelynek célja jogszabalyi kotelezettségek teljesitése.

Jelen hozzajaruld nyilatkozat barmikor korlatozas, feltétel €s indokolés nélkiil visszavonhato.

Kijelentem, hogy ezen hozzdjaruldsomat Onkéntesen, minden kiils6 befolyas nélkiil, a megfeleld
tajékoztatas és a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések ismeretében tettem meg.

Kelt, .oooviniiii, y e €V it hoénap .... nap

NV i NV i e,
Lakeim: .o, Lakecim:..ooooiiie e,
ALAITAS: . o, ALQITAS. .o,

Zaro rendelkezések

Ezt az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzatot rendszeresen (minden nevelési év kezdetekor) feliil kell
vizsgélni és a megvaltozott helyzethez igazitani. Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzatot minden
esetben az intézményvezetd hagyja jova.

Készitette:

intézményvezetd

Véleményezte: nevelOtestiilet, sziildi szervezet,
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