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A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata, személyi és idobeli hatalya, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény
25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre 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 €s hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

« Az Ibranyi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Gimnazium és Kollégium Szervezeti és mitkodési
szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) a kapcsolodd egyéb belsd szabalyzatok, a fdigazgatoi
utasitdsok betartdsa - az intézmény valamennyi tanuldjara, alkalmazottjdra, munkavallaldjara,
hasznéldjara és mindazon személyekre, akik belépnek az intézménybe — kotelezo érvényiiek.

* Az SZMSZ meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, mikodeésének belsé rendjét, valamint
a kiilso ¢€s a bels6 kapcsolatokra vonatkozéd megallapodasokat, a vonatkozoé rendeletek intézményi
végrehajtasanak szabdlyait és azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal més hataskorbe.

» Az SZMSZ 6nall6 belsé jogi forras, amely 0sszhangban all az intézmény Pedagdgiai programjaval
¢s Hazirendjével, valamint az intézményi tevékenységek és folyamatok osszehangolt kapcsolati és
miikodési rendszerének meghatarozoja.

+ Az SZMSZ az intézmény vezetOségének javaslata alapjan a fenntartd Ibranyi Reformatus
Egyhazkozség Presbitériumédnak jovahagyasaval 1€p életbe, hatdrozatlan iddre. Feliilvizsgalatara
¢évente kertil sor.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

* A tobbszor modositott2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1) életpalydjarol

* A Kormany tobbszor modositott 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 1ij
életpalydjarol sz616 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

¢ A tobbszor modositott 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

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

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasarol

« amodositott 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél

* A Kormany 245/2024. (VIIL 8.) Korm. rendelete a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalatdban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozé eljarasrend részletes
szabalyairol

* 2024. évi XC. torvény Magyarorszag 2025. évi kdzponti koltségvetésérol

*  419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl

« 2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (Aht.)

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

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

* 1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

* 1990. évi XCIII. torvény az illetékekrdl

* 2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol

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

* 362/2011. (XIIL 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

*  44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrotak elleni védekezés €s a polgari védelem éagazati
feladatairol

* 5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol



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

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

e 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykdnyvrol

* 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

* 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

* 1995. ¢évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 21.§ (3) bekezdése szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIII. 31.) EMMI r. 123.§ (1) bekezdésére, valamint a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
Kozoktatasi Torvénye (tObbszor modositott 1995. évi I torvény) alapjan az Ibranyi Reformatus
Egyhazkozség Presbitériuma az Ibranyi Reformatus Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnéazium és Kollégium
Alapit6 okiratat az alabbiak szerint fogadja el:



1. Az intézmény megnevezése:

Alapité okirat

e hivatalos név: Ibranyi Reformatus Ovoda, Altalianos Iskola, Gimnazium és Kollégium

e rovid név: Ibranyi Reformatus Iskola

2. Az intézmény székhelye:

3. Az intézmény telephelye:
4484 Tbrany Arpad u. 2.
4484 Tbrany, Pet6fiu. 1.

4. Alapito és fenntarto neve:

5. Alapito és fenntartoé székhelye:

6. Alapitas éve:

7. Ujraalapitas éve:

8. Az intézmény OM azonositoja:
Nyilvantartasba vétel id6pontja:

9. Az intézmény tipusa:

4484 Tbrany, Szegfii u. 43.

4484 Tbrany, Arpad u. 60.

Ibranyi Reformatus Egyhazkozség
4484 Tbrany, Iskola u. 3.

Az intézmény az ibranyi reformatussag altal 1757-ben
alapitott reformatus iskola jogutodjanak ¢s szellemi
orokosének tekinti magat.

2018.

203329
2018. majus 30.

tobbceln, kozos igazgatast kdzoktatasi intézmény

(6voda, altalanos iskola, gimnazium és kollégium)

10. Feliigyeleti szervei:
Egyhazi feliigyeleti szerve:
Tantigy1 Hivatala

4026 Debrecen, Kalvin tér 17.

Fenntartoi feliigyelet:

Torvényességi feliigyeletet ellato szerv:

11. Az intézmény jogallasa:

12. Az intézmény képviselete:

13. Az oktatas munkarendje:

14. Ovodai csoportok szima:

Tiszantuli Reformatus Egyhazkertilet

Ibranyi Reformatus Egyhazkozség

Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Kormanyhivatal
Hatosagi Foosztaly

onallo  jogi személyiségli, egyhazkozosségi fenntartisu
koznevelési intézmény

a presbitérium 4ltal megbizott intézményvezetd képviseli.
nappali rendszerli iskolai oktatas

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

3 (harom)
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15. Az iskolai évfolyamok szama: altalanos iskola 1-8. évfolyam
gimnazium: 4 és 5 évfolyam,
5 évfolyamos esetén: Arany Janos Kollégiumi Program
gimnaziumot elokészitd évfolyam

16. Az intézmény koznevelési alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:
e ovodai nevelés
e Aaltalanos 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

17. Az intézmény koznevelési alapfeladatai:

17.1. Ovoda 4484 Ibrany, Arpad u. 60. szim alatti telephelyen

felveheto max. létszam: 90 fo
e (¢vodai nevelés nappali rendszerii, 90 f6
e atobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd
sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelése
a kovetkez6 fogyatékossagi tipusok szerint: nappali rendszeri, 10 f6
- beszédfogyatékos gyermek (nyelvfejlddési és beszédzavarok 6vodaskorban)
- afejlédés egyéb pszichés zavaraval kiizd gyermek
Egyéb koznevelési feladatok:

e iskolai életmddra felkészités

e Dbejaro gyerekek ellatasa

e Dbeilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo gyermekek nevelése

e szervezett intézményi étkeztetés

e kedvezményes dvodai, iskolai, kollégiumi étkeztetés (6vodai)

e cgy¢eb feladatok
- pedagogus szakvizsga és tovabbképzés tamogatasa
- pedagdgusok mindsitési rendszerének mikodtetése
- szabadidds programok szervezése, kulturalis nevelés
- szakmai és informatikai fejlesztési feladatok
- intézményi vagyon miikodtetése
- Ovodai egészségligyi ellatas
- pedagogiai szakszolgalat szolgéltatdsanak igénybevétele
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17.2. Altalanos Iskola 4484 Ibrany, Szegfii u. 43. szam alatti székhelyen (altalanos iskola)

felveheto max. létszam: 90 fo

e altalanos iskolai nevelés — oktatas nappali rendszerii 90 f6

e atobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd
sajatos nevelési igényu tanulok iskolai nevelése-oktatasa nappali rendszerii, 10 fo
(szakértdi véleménnyel rendelkezd tanuldk integralt nevelése) és egyéni tanrend/magéntanul6i
ellatasa a kovetkezd fogyatékossagi tipusok szerint:

a beszédfogyatékos tanuld
az egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdd tanuld

Egyéb koznevelési feladatok:

altalanos iskolai napkozis vagy tanuldszobai foglalkozas; egész napos iskola
bejard tanulok ellatasa

beilleszkedési zavarral, tanulasi nehézséggel, magatartasi rendellenességgel kiizdé tanulok
integralt nevelése, oktatasa

tehetséggondozas

hatranyos helyzetii tanulok felkésziilését segitd foglalkozas

pedagogus szakvizsga és tovabbképzés tamogatasa

pedagdgusok mindsitési rendszerének mitkodtetése

pedagbgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételének tdmogatasa

pedagodgiai szakszolgalat szolgéltatasanak igénybevétele

osztalyfénoki, munkakdzdsségi, DOK feladatot ellatok tamogatdsa

szervezett intézményi étkeztetés

kedvezményes 6vodai, iskolai, kollégiumi étkeztetés (iskolai)

mérés, értékelés, ellendrzés

szabadidds programok szervezése, kulturalis nevelés

didksporttal kapcsolatos feladatok tdmogatasa

szakmai és informatikai fejlesztési feladatok

tanulok tankonyvellatasa

iskolakonyvtari tevékenyseég (egylittmiitkodésben az Ibrany Vérosi Konyvtarral)

Kiegészitd tevékenyseége:

o

o O O O

ingatlan bérbeadasa, iizemeltetése

konyvkiadas

intézményi vagyon mukodtetése

iskolai egészségligyi ellatas

konferencia, kereskedelmi bemutatod szervezése
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17.3 4484 Ibrany, Petofi Sandor u. 1. telephelyén (altalanos iskola, gimnazium és kollégium)

felveheto max. létszam iskola: 450 fo

e gimnaziumi nevelés-oktatas nappali rendszeri, 114 fo
e altalanos iskolai nevelés-oktatas nappali rendszerii, 336 fo
o felndttoktatas-nappali, esti, levelez6, mas, sajatos munkarend szerint 0 fo

e a tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté
sajatos nevelési igényt tanulok
iskolai nevelése-oktatasa: nappali rendszert, 45 (33 alt. isk.+12 gimn.) fo
- abeszédfogyatékos tanuld
- azegyéb pszichés fejlodési zavarral kiizd6 tanulo
Egyéb koznevelési feladatok:
o ifjusagi tagozat
e Arany Janos Kollégiumi Program 9. el6készitd és 9-12. évfolyamon nappali rendszerti iskolai
oktatas a 9-12. évfolyamon
e bejard tanulok ellatasa
e beilleszkedési zavarral, tanuldsi nehézséggel, magatartasi rendellenességgel kiizd6 tanuldk
integralt nevelése, oktatasa
e tehetséggondozas
e hatranyos helyzetli tanulok felkésziilését segitd foglalkozés
e pedagogus szakvizsga és tovabbképzes tamogatasa
e pedagdgusok mindsitési rendszerének mitkodtetése
e pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételének tdmogatasa
e pedagdgiai szakszolgalat szolgéltatasdnak igénybevétele
e osztalyfénodki, munkakdzosségi, DOK feladatot ellatok tdmogatasa
e szervezett intézményi étkeztetés
e kedvezményes dvodai, iskolai, kollégiumi étkeztetés (iskolai)
e mérés, értékelés, ellendrzés
e szabadidds programok szervezése, kulturalis nevelés
o didksporttal kapcsolatos feladatok tdmogatéasa
e szakmai €s informatikai fejlesztési feladatok
e tanulok tankonyvellatasa
e iskolakdnyvtari tevékenység

17.4 Kollégiumi ellatas: 4484 Ibrany, Arpad utca 2. telephelyén

felveheto max. létszam: kollégium, 46 fo
e kollégiumi ellatas
Egyéb Koznevelési feladatok:
e externatus
e Arany Janos Kollégiumi Program 9. el6készitd és 9-12. évfolyamon
e tehetséggondozas
e hatranyos helyzetll tanulok felkésziilését segitd foglalkozas
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pedagogus szakvizsga és tovabbképzés tdmogatasa
pedagdgusok mindsitési rendszerének mitkodtetése

pedagbgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételének tdmogatasa

pedagogiai szakszolgalat szolgaltatasanak igénybevétele

osztalyfondki, munkakdzosségi, DOK feladatot ellatok timogatasa

szervezett intézményi étkeztetés

kedvezményes ovodai, iskolai, kollégiumi étkeztetés (iskolai)

mérés, értékelés, ellendrzés

szabadidds programok szervezése, kulturalis nevelés

didksporttal kapcsolatos feladatok timogatasa
szakmai €s informatikai fejlesztési feladatok

Feladatellatasi hely maximalisan felvehetd tanuléi 1étszama: 46 {6
Kiegészitd tevékenysége:

ingatlan bérbeaddsa, iizemeltetése

konyvkiadas

intézményi vagyon miikodtetése

iskolai egészségiigyi ellatas

konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése

18. Az intézmény altal ellatott tevékenységek

18.1.

18.2.

Ovodai Intézményegység
ellatott feladat legmagasabb
gyermeklétszam (f6)
Ovodai nevelés 90
Sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa 10
/gyogypedagogiai  (konduktiv pedagdgiai) nevelés, oktatds az
6vodaban integraltan/
Kedvezményes 0vodai étkeztetés
Bejar6 gyermekek ellatasa
Szakmai és informatikai fejlesztési feladatok
Esélyegyenldséget, felzarkoztatdst segitd tevékenység
Altalanos iskolai intézményegység
ellatott feladat oktatas legmagasabb
munkarendje tanuldlétszam (16)
Altalénos iskolai oktatas 1-8. évfolyam nappali rendszerii 426 (90+336)
Napkozis vagy tanuldszobai foglalkozas nappali rendszerli
Beilleszkedési zavarral, tanuldsi nehézséggel, | nappali rendszerii
magatartdsi rendellenességgel kiizdé tanulok
integralt nevelése, oktatasa
Sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok | nappali rendszerii 43 (10+33)

nevelése, oktatasa /gyogypedagogiai (konduktiv
pedagbgiai) nevelés, oktatds az iskoldban
integréltan

Kedvezményes iskolai étkeztetés

nappali rendszerii

14




Bejaré tanulok ellatasa

nappali rendszeri

Esélyegyenldséget, felzarkoztatést segitd | nappali rendszer
tevékenység
Tanulok tankonyvellatasa nappali rendszeri
Didksporttal kapcsolatos feladatok ellatasa nappali rendszer(i
Szakmai és informatikai fejlesztési feladatok nappali rendszeri
18.3 Gimnaziumi intézményegység
ellatott feladat oktatas legmagasabb
munkarendje tanulolétszam (f6)
gimnaziumi oktatas 9-12. évfolyam | nappali rendszerti 114
AJKP el6készit6 évfolyam
gimnaziumi oktatas 9-12. évfolyamon esti rendszerli
Arany Janos Kollégiumi Program 9. eldkészitd | nappali rendszerii
¢vfolyam
Arany Janos Kollégiumi Program 9-12. évfolyam nappali rendszeri
Beilleszkedési zavarral, tanuldsi nehézséggel, | nappali rendszer(
magatartdsi rendellenességgel kiizdo tanulok
integralt nevelése, oktatasa
Sajatos nevelési igényll gyermekek, tanulok | nappali rendszerii 12
nevelése, oktatdsa /gyogypedagogiai (konduktiv
pedagbgiai) nevelés, oktatds az iskoldban
integraltan
Kedvezményes kollégiumi étkeztetés nappali rendszer(i
Bejaro tanuldk ellatasa nappali rendszerii
Esélyegyenldséget, felzarkoztatast segitd | nappali rendszerti
tevékenység
Didksporttal kapcsolatos feladatok ellatasa nappali rendszerii
Szakmai és informatikai fejlesztési feladatok nappali rendszerii
18.4 Kollégiumi intézményegység
ellatott feladat oktatas legmagasabb
munkarendje tanulélétszam (f6)

Kollégiumi, externatusi ellatds 9-12. évfolyam

nappali rendszeri

46

Arany Jéanos Kollégiumi Program 9. eldkészitd
évfolyam

nappali rendszerti

Arany Janos Kollégiumi Program 9-12. évfolyam

nappali rendszerli

Kedvezményes kollégiumi étkeztetés

nappali rendszerii

Esélyegyenldséget, felzarkoztatast
tevékenység

segitd

nappali rendszerti

Didksporttal kapcsolatos feladatok ellatasa

nappali rendszerli

Szakmai és informatikai fejlesztési feladatok

nappali rendszerli
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19. Az intézménybe felveheté maximalis gyereklétszam: 630 16 (90+90+336+114)

Ebbdl sajatos nevelési igényii 0sszesen: 65 6 (10+10+33+12)
Gimnaziumi nevelés-oktatas (4484 Ibrany, Petofi u. 1. telephelyen): 114 16
Ebbdl sajatos nevelési igényii: 12 16
Kollégiumi/externatusi ellatas (4484 Ibrany, Arpdd u. 2. telephelyen): 46 16
Altalanos iskolai nevelés-oktatas (4484 Ibrdny, Szegfii u. 43. székhelyen): 90 16

(4484 Ibrany, Petdfi u. 1. telephelyen): 336 6
Ebbdl sajatos nevelési igényi: 43 16
Ovodai nevelés (4484 Ibrany, Arpad u. 60. telephelyen): 90 6
Ebbdl sajatos nevelési igényi: 10 6

20. A feladatellatast szolgalé vagyon

Ibrany varos Onkormanyzatanak kizardlagos tulajdonéat képezi az 1557/1. hrsz. alatt nyilvéantartott, a
valosagban 4484 Ibrany, Szegfli u. 43. alatt talalhato ingatlan,

és a 1212/3. hrsz. alatt nyilvantartott, a valosdgban 4484 Ibrany, Arpad u. 60. sz. alatt talalhaté 4216 m2
teriiletnagysagon 1év6é 548 m? 6voda megnevezésii ingatlan. A fenti ingatlanokat az Onkormanyzat 2018.
augusztus 31. napjaval hatirozatlan iddre téritésmentesen az Ibranyi Reformdtus Egyhazkozség
hasznalataba adta oktatasi-nevelési célra.

A fenntarté az ingatlanokban biztositja az intézmények elhelyezését. A miikodtetéshez sziikséges
felszereléseket ¢és eszkozoket az intézmény mindenkori leltara tartalmazza. Az intézmény miikodéséhez
sziikséges Onkormanyzati tulajdont, hasznalatra atadott ing6-és ingatlan vagyonrol kiillon megallapodas
rendelkezik.

A Magyar Allam tulajdonat képezé 4484 Ibrany, Petéfi Sandor utca 1. szam alatti 115/2 helyrajzi szamon
1év6 10346 m? hasznos alapteriileti gimnazium és kollégium megnevezésti ingatlan, illetve a 4484 Ibrany,
Arpad utca 2. szam alatti 1311/1 helyrajzi szamon 1évé 2184 m? hasznos alapteriiletii kollégium
megnevezeésl ingatlan melyeket 2020. augusztus 3 1. napjaval kiilon megallapodasban szerepld feltételekkel
az Ibranyi Reformatus Egyhazkozség hasznalatdba kapta oktatasi-nevelési célra.

A fenntartd az ingatlanokban biztositja az intézmények elhelyezését. A miikodtetéshez sziikséges
felszereléseket és eszkozoket az intézmény mindenkori leltara tartalmazza.

Az intézmény miikodéséhez sziikséges a Magyar Allam tulajdonat képezd, hasznalatra atadott ingo- és
ingatlan vagyonrol kiilon megallapodas rendelkezik.

21. A vagyon feletti rendelkezés joga:

Az 6nkorméanyzati tulajdont, téritésmentesen hasznélatba adott ingo6 €s ingatlan vagyon esetében a vagyon
feletti rendelkezési jogok gyakorlasa a megallapodasban foglaltak szerint torténik.

A Magyar Allam tulajdonat képezd, hasznalatba adott ing6- és ingatlan vagyon esetében a vagyon feletti
rendelkezési jogok gyakorlasa a kiilon megéllapodéasban foglaltak szerint torténik.

A fenntarto tulajdonaban 1évé vagyon feletti rendelkezési jog a hatdlyos allami és egyhézi jogszabalyok
alapjan a fenntartot illeti meg.

22. A gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok:

Az intézmény a fenntart6 altal jovahagyott 6nalld koltségvetéssel rendelkezik. A koltségvetés keretén beliil
az intézmény onalloan gazdalkodik. A gazdalkodassal 6sszefiiggd jogositvanyokat a foéigazgatd gyakorolja.
Az intézmény vallalkozoi tevékenységet a fenntartd engedélyével folytathat abban az esetben, ha
alaptevékenységeit nem zavarja.
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23. A vezetok és alkalmazottak kinevezési rendjét a Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Kd6zoktatési
Torvénye (t6bbszor modositott 1995. évi 1. torvény) szabalyozza.

24. Az alapito okirat hatalyba lépésének id6pontja: 2020. majus 29.
A médositas hatdlyba 1épésének idopontja: 2025. szeptember 1.

25. Zaradék:

Az alapité okiratban nem szabélyozott kérdésekben a 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol,
a nevelési-oktatési intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznélatérol szolo
20/2012. (08.31.) EMMI rendelet, valamint a Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Kozoktatasi Torvénye

(2013. évi V. Toérvény a Magyarorszdgi Reformétus Egyhaz 1995. évi 1. Koznevelési Térvényének
atfogé modositasardl) rendelkezései az iranyadoak.

Az Tbranyi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma 18/2025.03.23. szamu hatarozataval 2025. mércius
23-én az Alapitdé Okiratot elfogadta.

Ibrany, 2025. marcius 23.

Vass Laszlo

..............................................

P Kulcsar Jozsef
\%r oY, che
elnok-lelkesz o ¥ F egyhazkdzségi fégondnok
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A feladatellatast szolgalé vagyon, tovabba a vagyon feletti rendelkezés, vagy a vagyon
hasznalati joga

Ibrany varos kizarolagos tulajdonat képezi az 1557/1. hrsz. alatt nyilvantartott, a valosagban 4484 Ibrany,
Szegfli u. 43. alatt talalhato ingatlan, és a 1212/3. hrsz. alatt nyilvantartott, a valosagban 4484 Ibrany, Arpad
u. 60. sz. alatt taldlhato 4216 m2 teriiletnagysagon 1évé 548 m? 6voda megnevezésii ingatlan. A fenti
ingatlanokat az Onkormanyzat 2018. augusztus 31. napjaval hatarozatlan idére téritésmentesen az Ibranyi
Reformatus Egyhazkozség hasznalataba adta oktatasi-nevelési célra.

A fenntartdé az ingatlanokban biztositja az intézmények elhelyezését. A milkddtetéshez sziikséges
felszereléseket €s eszkozoket az intézmény mindenkori leltdra tartalmazza. Az intézmény mukodéséhez
sziikséges Onkormanyzati tulajdontl, 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
levé 10346 m? hasznos alapteriileti gimnazium és kollégium megnevezésti 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. napjéaval kiilon megallapodéasban 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 ingo- és
ingatlan vagyonrol kiillon megallapodas rendelkezik.

A vagyon feletti rendelkezés joga

Az dnkorményzati tulajdonu, téritésmentesen hasznalatba adott ing6 €s ingatlan vagyon esetében a vagyon
feletti rendelkezési jogok gyakorlasa a megéllapodasban foglaltak szerint torténik.

A Magyar Allam tulajdonat képez6, hasznalatba adott ing6 és ingatlan vagyon esetében a vagyon feletti
rendelkezési jogok gyakorlasa a kiilon megéllapodéasban foglaltak szerint torténik.

A fenntart6 tulajdondban 1évd vagyon feletti rendelkezési jog a hatalyos allami és egyhazi jogszabalyok
alapjan a fenntartot illeti meg.

A gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok

Az intézmény a fenntarto altal jovahagyott 6nallo koltségvetéssel rendelkezik. A koltségvetés keretén beliil
az intézmény onalloan gazdalkodik. A gazdalkodassal 6sszefliggd jogositvanyokat a féigazgatd gyakorolja.
Az intézmény vallalkozoi tevékenységet a fenntartdé engedélyével folytathat abban az esetben, ha
alaptevékenységeit nem zavarja.

Fenntartoi igazgatotanacs

A fenntartd — érdekeinek érvényesitésére, valamint a fenntartéi jogok ¢és kotelességek szakszerii
gyakorlasdra — igazgatotanacsot hozhat létre, amely segiti az intézmény rendeltetésszerli miikodését, €s
gyakorolja a fenntart6 altal raruhdzott jogokat.

Ha az intézményben négynél tobb tanuldcsoport vagy szaznal tobb ndvendék van, az igazgatdtanacsot 1étre
kell hozni.

Ahol nem kotelezd igazgatotaniacs létrehozasa, a fenntartd ott is létrehozhat hasonlo testiiletet
igazgatotanacsi jogkorrel.
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A fenntarté koznevelési intézményei mikodtetésére kozos fenntartdi igazgatdtandcsot hozhat 1étre. A
fenntartoi igazgatotanacs mitkodésérdl a fenntartd gondoskodik.
Az igazgatotanacs elndke a fenntartoval és a foigazgatdval a fenntartéi igazgatdtanadcs iiléseinek
idépontjardl €s napirendjérdl elézetesen 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 fenntarto oktatasi szakértdje (egyhazkeriileti (f6)tanacsos, egyhazmegyei eléado,

egyhazkozségi iskolatligyi gondnok, allando jelleggel felkért szakérto),

— az intézmény(ek) féigazgatdja

— az intézmény egyik hit- ¢és erkdlcstan oktatoja,

— az intézmény gazdasagi vezetdje,
b) valasztottként hat évre:
— a fenntart6 altal delegalt 4-8 tag,
— 0nallo intézményenként a neveldtestiiletek altal delegalt egy-egy tag.
Tobb intézmény fenntartdsa esetén, ha a k6zos fenntartdi igazgatotanacs 1étszdma meghaladnd a 30 fot,
akkor a tagok szamat a fenntartd hatdrozza meg az intézmények 1étszamaranyanak figyelembevételével. A
fenntartdi igazgatdtanacs Osszetételét gy kell meghatarozni, hogy biztositva legyen a fenntartod
szavazattobbsége.
Az intézmény képviseldinek (hit- és erkolestanoktatd, gazdasagi vezetd, valasztott nevelbtestiileti tag)
delegalasarol a foigazgatd gondoskodik.
A fenntartoi igazgatotanacs 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 fenntartdéi igazgatdtanacs évente koteles beszamolni a fenntartd testiiletnek az intézmény(ek)
mitkddésérdl.

A foigazgato megbizas feltételei, rendje

A fOigazgatdi megbizas feltétele, hogy rendelkezzen a nevelési-oktatdsi intézményben pedagdgus-
munkakdr betdltéséhez sziikséges meghatarozott szakképzettséggel, intézményvezetdi szakképzettséggel,
legalabb négy év pedagdgus-munkakorben, vagy heti tiz tanora vagy foglalkozas megtartasara vonatkozo
oraadoi megbizas ellatdsa soran szerzett szakmai gyakorlat, a nevelési-oktatdsi intézményben pedagdgus-
munkakorben fennalld, hatirozatlan iddre, teljes munkaidére sz6l6 alkalmazassal, vagy a megbizassal
egyidejlileg pedagdgus-munkakorben torténd, hatarozatlan idére teljes munkaiddre sz616 alkalmazassal.

A foigazgatd képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében
helyettesére, vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az intézmény vezetdjét a fenntartd bizza meg nyilvanos palyazat vagy meghivas alapjan, a nevel6testiiletet
meghallgatva, a fenntart6i igazgatdtanacs javaslatara.

Az igazgatdi megbizasra irdnyuld dontés meghozatala eldtti véleményezési eljarasrendet a melléklet
tartalmazza. A fenntarto lehetéleg vegye figyelembe a nevel6testiilet véleményét.

A megbizas 5 tanévre szol.

A ciklus lejartat megeldzden a neveldtestiiletet meghallgatva, az igazgatdtanacs javaslatara a fenntart6 Gjabb
5 tanévre megerdsiti a megbizast, vagy uj palyazatot ir ki, illetve 1) meghivassal él.

Vezetdi megbizas elsd alkalommal szolhat egy tanévre is.

A megbizas feltételei:
a) reformatus teljes jogu egyhdztagsag, konfirmacio;
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b) az adott intézményre eldirt legmagasabb pedagogiai végzettség, valamint pedagdgus szakvizsga
keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség;

¢) 5 éves szakmai gyakorlat pedagdgus munkakorben,

d) erkdlcsos ¢€letvitel, rendezett maganélet,

e) vezetésre valo alkalmassag.

Nem kaphat féigazgatéi megbizast a fenntartd fizetett tisztségviseldje, alkalmazottja vagy a fenntartd
képviseldjének kdzvetlen hozzatartozdja.

Ettdl érvényesen eltérni a fenntarté testiilet kérésére, az illetékes egyhazkeriileti oktatasi bizottsag vagy
oktatdsi iroda javaslatira az egyhazkeriileti tanacs vagy kozgyllés titkos szavazassal meghozott
hatarozataval lehet.

Felette a munkaltatéi jogkort az Ibranyi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma gyakorolja. A
neveldtestiilet hatarozatlan idére kinevezett tagja.

A koznevelési intézmény fOigazgatodja gyakorolja a munkaltatoéi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a
munkaszerz0dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy munkabér megallapitdsaval, valamint a
koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatisai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatéi jogok
kivételével — a koznevelési intézményen beliil a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott
moddon atruhazhatok.

A vezet6i megbizasrél vald lemondas, a megbizas visszavonasa, valamint a megbizas hatarozott idejének
letelte utdn a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a kinevezése szerinti munkakdrében kell
tovabb foglalkoztatni.

Az alkalmazottak kore, alkalmazasi feltételek

Az intézményben a pedagdgusok és a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitok koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban , az egyéb foglalkoztatottak a munka térvénykonyve hatalya alatt 4llnak.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok a 2023. évi LII térvény a pedagogusok 01 életpalyajarol
¢s a Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 1j €letpalyajardl szolo 2023. évi LI
torvény végrehajtasarol vonatkozo rendelkezései alapjan keriilnek foglalkoztatasra.

A pedagbdgusok besorolasa az Nkt 65.§-a, a 2023. évi LI térvény a pedagogusok 1j €letpalydjarol €s a
Kormény 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 0j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol vonatkozo rendelkezései alapjan kertil sor.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatarozatlan vagy hatarozott idére szol6 kinevezéssel jon 1étre. A
foglalkoztatas altalanos, pedagogusok esetében részben kdtetlen, neveld €s oktatd munkat segitdk esetében
kotott munkarendben. Altaldnos munkarend esetén a munkaidét a munkaltatd hétfoté] péntekig osztja be.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése torténhet a kinevezésben foglalt hatarozott 1d6
lejartaval, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allé haldldval, a munkaltatd jogutdd nélkiili
megszinésével, ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo az osszeférhetetlenséget a felszolitas
kézbesitésétdl szamitott harminc napon beliil nem sziinteti meg, ha a munkaltatd egésze vagy egy része mas
jogallasi torvény hatalya ala keriilésével érintett jogviszonyanak atalakulasdra nem keriil sor, ha a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 mar nem biintetlen elééletl.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintethetd azonnali hatallyal a probaidé alatt, a felek k6zos
megegyezésével, athelyezéssel az e torvény hatdlya ala tartozé munkaltatok kozott, felmentéssel, rendkiviili
felmentéssel, lemondassal, azonnali hatalyu lemondassal, elbocsatas fegyelmi biintetéssel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére jard végkielégités dsszegének, szabadsaganak,
jubileumi jutalmanak ¢€s a felmentési idejének megallapitasara a 2023.évi LII. térvény és a
401/2023 Korm.rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.
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A koznevelési dolgozd részére jard végkielégités 0sszegének, szabadsaganak, jubileumi jutalmanak és a
felmentési idejének megallapitasara a Kjt. 2023. december 31-¢én hatalyos rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése

A nevel6-oktatd munka kizarolag koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban
neveld-oktatd munkat kézvetleniil segitd munkakdrben lathato el, teljes vagy részmunkaidds, hatarozott
vagy hatarozatlan idejii koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében torténd foglalkoztatassal. A
nevel6-oktatd munka oraadoi megbizasi szerzodés alapjan is ellathato.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

e Dbiintetlen el6életd,

e cselekvoképes,

e nem all olyan foglalkozéstdl eltiltas hatdlya alatt, amely a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

1étesitését nem teszi lehetdvé.

A biintetlen elééletet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt 1étesiteni szandékozo személy a kinevezés
megkotését megeldzden a biliniigyi nyilvantartd szerv éltal kiadott hatdségi bizonyitvannyal igazolja.
Nyilvanos palyazatot kell kiirni, ha ez a munkaltat6 javaslatdra a fenntarté dontése alapjan a munkakor
betoltéséhez sziikséges.
Pélyazat kiirasa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett, a palyazati
feltételeknek megfelelt és vele szemben kizarasi ok nem 4ll fenn.
A palyazatot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével Osszefliggdé munkaltatdi jogkor
gyakorloja irja ki.
A palyazatot a kormanyzati igazgatasrol szold torvény alapjan mikodé személyligyi kozpont internetes
oldalan k6zz¢ lehet tenni.
Pedagogus munkakorben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel ¢€s szakképzettséggel rendelkezo
személy foglalkoztathato.
A pedagdgus, valamint a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott munkaja ellatasa soran a
biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.
Az intézményi dolgozok feletti munkaltatoi jogkort a foigazgatd gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosultak

A féigazgato, akadalyoztatasa esetén a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban megjeldlt helyettesitd, vis
maior esetén az Ibranyi Reformétus Egyhazkozség megnevezi az intézmény képviseletére jogosult
személyt.
Az intézményi bélyegzik felirata és lenyomata

Felirata Bélyegzd lenyomata

Ibranyi Reformatus Ovoda, Altaldnos
Iskola, Gimnazium ¢és Kollégium
Hosszu 4484 Tbrany, Szegfli u. 43.

bélyegzo Adészam: 19037734-1-15
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Ibranyi Reformatus Ovoda, Altalanos
Korbélyegzo | Iskola, Gimnéazium és Kollégium

Az intézmény bélyegzdinek hasznalatara jogosultak:

« fdéigazgatd: minden tekintetben

« intézményegység-vezeto: a feleldsségi korébe tartozo esetekben

- iskolatitkar: iskolalatogatasi és didkigazolvanyok, egészségiigyi ellatasahoz sziikséges iratok

esetében.

A bélyegz6t hasznalok személyesen felelosek a bélyegzok szakszerli hasznalataért, megdrzéséért. A
bélyegzok beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartdsarol, sziikség szerinti cseréjérél és évenkénti
leltarozasarol a féigazgatd gondoskodik.
Az iskolabol kimend tigyiratok, levelezés, fejléces levélpapiron késziilnek; alairassal, korbélyegzdvel és
iktatoszammal kell ellatni.
Az intézmény - mint jogi személy - nevében f0szabaly szerint aldirdsra a féigazgatd jogosult (kiadmanyozas
joga). Az intézmény cégszeri aldirasa a fOigazgatd aldirdsaval és az iskola pecsétjével érvényes
(részletesebben a szabalyzatban).

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Az intézmény a fenntarté altal jovahagyott koltségvetés alapjan milkddik, a gazdéalkodassal,
konyvvezetéssel és egyéb pénziigyi jogszabalyokban meghatarozott feladatok ellatasaval kapcsolatosan a
fenntart6 altal megbizott konyveld jar el. Az intézménygazdalkodassal kapcsolatos iranyitéasi feladatokat a
gazdasagvezetd latja el.

A konyvel6 feladata az intézmény koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés végrehajtasa és egyeb
mas, a jogszerli gazdalkodas betartashoz sziikséges feladatok ellatdsa (személyi juttatasok, munkaadodkat
terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felgjitasi kiaddasok vonatkoztatisaban). A mindenkor
hatalyos jogszabalyok rendelkezési, a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz gazdalkodasara vonatkozo
egyhazi torvények, valamint a fenntarto altal elfogadott koltségvetés szerint koteles gazdalkodni.

A f8igazgato kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik, ellenjegyzésre a gazdasagvezetd
jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve aldirdsaval igazolja, hogy a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre all.

A gazdasagi vezetd a gazdalkodéssal kapcsolatos szerzodések, azok teljesitésének igazolasa, a koltségvetés
végrehajtasa tigyeiben csak a féigazgatoval egyiittesen jarhat el.

A koznevelési intézményben torténd foglalkoztatds esetén nem Osszeférhetetlen, ha a magasabb vezetd,
tovabba a pénziigyi kotelezettségvallalasra jogosult a Polgari Torvénykonyv szerinti hozzatartozojaval
iranyitasi, feliigyeleti, ellen6rzési vagy elszamolasi kapcsolatba keriilne.

Kiadmanyozas rendje
Az intézményben béarmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és

irattdrazasanak engedélyezésére a féigazgatd jogosult. Kimend leveleket csak a foigazgatd vagy az altala
megbizott személy irhatja ala.
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A féigazgato kiadmanyozza:

* Az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;
* Az intézmény napi miikddéséhez kapcsolddd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket €s
egy¢b leveleket;
* A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitand6 iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.
* Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozésra, a kiadvanyok tovabb kiildhetoségének
¢s irattdrazdsanak engedélyezésére a féigazgato jogosult.
* Kimend leveleket csak a foigazgato irhat ala.
* A foigazgato akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja a intézményegység-vezeto.
A féigazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadményozasi jog gyakorloja a foigazgatd altal aldirasaval és az
intézmény bélyegzojével ellatott irasos nyilatkozatban megjeldlt magasabb vezetd beosztast alkalmazottja
az intézménynek.
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:
- az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszdm, faxszam, email cim)
- azirat iktatoszama
- azligyintézd neve
- azlgyintézés helye és ideje
A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezdoket kell feltiintetni:
- azirat targya
- az esetleges hivatkozési szam
- amellékletek szama
A kiadményokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadméanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyoz6 eredeti
alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének 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 kiadmanyozo nevét ,,s.k." toldattal
valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany hiteles" zaradékkal kell
ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval €s az intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.
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Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti diagram tartalmazza.

-
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A vezetdség munkdjat a titkarsag segiti.



A miikodés alapdokumentumai és azok hatalyossaga

Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi — a hatilyos jogszabalyokkal Osszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
Alapitd okirat,
Pedagbgiai program
Szervezeti és mikodési 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 nyilvantartasba vételét, jogszerli mitkodését. A fenntartd késziti el, illetve — sziikség
esetén — modositja.

A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktatd munka
tartalmi, szakmai alapjait.
Az iskola pedagogiai programja meghatdrozza:

* 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
kotelezd, kotelezOen valaszthatd és szabadon valaszthatdo tandrai foglalkozasokat és azok
Oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

* Az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok kivalasztdsanak
elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

* Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanulod
magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa €s szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat.

* akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmitkodésével kapcsolatos feladatokat,

* a pedagbégusok helyi tobbcélu intézményi feladatait, az osztalyfondki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

* az 6vodai nevelés céljait és feladatait,

* akiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

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

* akozépszinth érettségi vizsga témakoreit.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az érdekléddk a
fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.
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A pedagogiai programot az intézmény nevelOtestiilete fogadja el. Az igazgato hagyja jova. A Pedagogiai
program modositasa esetén a fenntartonak egyetértési jogat gyakorolja, amennyiben az adott dokumentum
elfogadasat vagy modositasat megel6zden irasban igy rendelkezett.

Hazirend

A hazirend a jogszabalyokban megfogalmazott jogok, kotelességek érvényesiilésének helyi
gyakorlata, az intézmény miikddésének belsé szabalyozoja.
A Hézirend a gyermekekre, a pedagogusokra, az intézmény valamennyi alkalmazottjara és a sziil6kre
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 moddositasaval, a tanéran kiviili foglalkozasokra vald
jelentkezéssel Osszefiiggd eljarasokat,
» az 6vodai elhelyezés igénybevételének rendjét,
» atavolmaradas szabalyait,
» agyermekek érkezésének és tdvozasanak rend;ét,
» agyermekek jutalmazéasanak elveit és formait,
« afegyelmezd intézkedések formait és alkalmazésanak 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 érdeklddok a fenti témakkal
kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat. A hazirend megtekinthetd a foigazgato irodajaban és az
intézmény honlapjan.

Az SZMSZ-t és a Hazirendet az intézmény igazgatoja allitja 6ssze, a neveldtestiilet fogadja el, a hazirendet
a fenntart6 hagyja jova, az SZMSZ esetében a fenntarto egyetértése sziikséges, ha errdl a fenntart6 az adott
dokumentum elfogaddsat vagy modositasat megelézden irasban igy rendelkezett. Az iskolai sziildi
szervezetet, az iskolai didkonkorményzatot véleményezési jog illeti meg.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési tervét a felel6sok
¢s a hataridok megjeldlésével.

Az éves munkatervet az intézmény igazgatoja allitja 6ssze, a nevelOtestiilet, a sziilok, a didkonkormanyzat
¢s ha miikodik, az Intézményi tanacs véleményezése utan azt elfogadja. Tobbletkoltség esetén a fenntartd
egyetértési jogat gyakorolja. A munkaterv egy példanya az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan €s az iskolai hirdetdtablan is el kell
helyezni.

Munkaterv készitésének rendje
A teljes intézményi munkaterv elkészitése soran figyelembe kell venni az egész intézményre vonatkozo
eldirasokat, jogszabélyokat.
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A pedagogusok az intézmény alakulo neveldtestiileti értekezletén fogadjak el az aktualis tanév munkatervet,
mely tartalmazza:

* az aktualis tanév helyzetelemzését;

* atanév rendjét;

* atanitas nélkiili munkanapok idejét, felhasznalasat;

* az(j tanév feladatait;

* atanév tandran kiviili foglalkozasait;

* azintézményi szintli rendezvények és linnepélyek idépontjat, modjat;

* anevelOtestiileti értekezletek id6pontjat, tervezett témait;

* amunka- ¢s tlizvédelmi oktatas idejét, modjat;

* ahagyomanyapolas alkalmait, formait, idejét.
A feladatokat hataridokkel, a felelésok megnevezésével kell feltiintetni. A féigazgaté a munkaterv és a
tantargyfelosztas egy-egy példanyat megkiildi az intézmény fenntartojanak.

A beszamoldk a félévi és a tanév végi értekezleten ismeri meg és fogadja el a nevelGtestiilet.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a féigazgatdi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve (az
alapité okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmérol —
munkaidében — a féigazgatd vagy az intézményegység-vezetd adnak tdjékoztatast. 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 lehetdséget kell biztositani, hogy az iskolai dokumentumokkal kapcsolatos kérdéseire
valaszt kapjon.
Felteheti a kérdéseit:

* osztalyfonoknek: sziildi értekezleten, fogaddoran vagy eldre leegyeztetett idépontban.

* szaktanarnak: fogaddoran vagy eldre leegyeztetett iddpontban.

* intézményegység-vezetdnek: eldre leegyeztetett iddpontban.

» fbigazgatonak: sziiléértekezleten vagy eldre leegyeztetett idépontban

* SZMK tagoknak: sziil61 értekezleten, barhol.
A sziil6ket a megel6zd tanév végén tajékoztatni kell azokrdl a tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrol,
taneszk0zokrol, ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktatd
munkahoz sziikség lesz. Tajékoztatni kell dket tovabba az iskolatdl kolcsondzhetd tankonyvekrdl,
taneszkozokrol és mas felszerelésekrol.

Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdjének munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értekeld tevékenyseégét) az
féigazgatok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az intézmény vezetOségének tagjai:
- afbigazgato,
- aintézményegység-vezeto,
- munkakdzosségek vezetoi,
- DOK vezetd,
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- gyermekvédelmi feladatokat ellatd pedagogus

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik. Az
iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a sziildi
munkak6zdsség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A foigazgatod felelos azért, hogy a
diakdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat
képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan a didkdonkorményzat véleményét be
kell szerezni. Az intézmény vezetdsége havi rendszerességgel iilésezik, értékeli az elvégzett feladatokat és
tervezi a kdvetkezd honap eseményeit.

A féigazgato kozvetlen munkatarsai

A foigazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. A fOigazgatd kozvetlen
munkatérsai a intézményegység-vezetok, az iskolatitkar, a kollégiumi titkar.
* A féigazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint a féigazgatd
kozvetlen iranyitadsa mellett végzik.
* A fOigazgatd kozvetlen munkatarsai a féigazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.
* Az intézményegység-vezetd feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
tertiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek a foigazgato
altal rajuk bizott feladatokért.
* Az intézményegység-vezetok tavollét vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén teljes hataskorrel
veszik 4t egymas munkajat, ennek soran — az intézmény foigazgatdjaval egyeztetve — barmely
olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo intézményegység-vezetd hataskorébe tartozik.

A foigazgato feladata és hataskore

A f6igazgato az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a koznevelési
torvény €s a reformatus koznevelési torvény allapitja meg.

A foigazgato feladat és hataskorei

* Munkdjat a hatalyos jogszabalyok, valamint az intézmény belsé szabélyzataiban eldirtak szerint
veégzi;

* Az intézmény dolgozoinak munkaltatoja;

* Az intézmény szervezd, irdnyitdé ¢és ellendrzd tevékenységének megtervezésével €s
megvalosittatdsaval biztositja a reformatus egyhdzi, valamint kdznevelési térvénynek és egyéb
vonatkoz6 torvényeknek, rendeleteknek megfeleld intézményi nevelést-oktatast, kozszolgalati
tevékenységet a fenntartoi elvarasoknak vald megfeleléssel.

* Az intézmény gazdalkodasanak iranyitoja.

* Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, melyet jogszabaly vagy
szerz8dés nem utal mas hataskorbe.

Egyéb jogkorei:

* hivatalosan képviseli az intézményt, jogkorét esetenként, vagy az tigyek meghatarozott korében
helyettesére atruhazhatja;
* tanacskozasi joggal részt vehet a fenntartd testiilet intézményét érintd tilésein;
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dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy
szerz6dés nem utal mas hataskorbe;

a fenntartoval vald egyeztetési kotelezettsége megtartasaval gyakorolja meghatarozott dolgozok
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire, valamint jutalmazasara és fegyelmi ligyeire
vonatkoz6 jogkorét.

Kotelessége

Az éltala vezetett intézmény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Alkotmanyanak, torvényeinek
megfeleléen és erkolesi értékeinek szellemében, valamint a Magyar Koztarsasag Alkotmanya ¢€s
vonatkoz6 torvénye, rendeletei szerinti mikodtetése.

A nevelési-oktatasi féigazgatoja a koznevelési torvény értelmében felel:

az intézmény torvényes €s szakszerli mitkodéséért;

a fOigazgato lelkésszel egyiittmikodve az intézményben folydo munka evangéliumi, reformétus
keresztyén arculataért,

a takarékos gazdalkodasért,

az intézmény belsd ellendrzési rendszerének megszervezéséért, miikddtetéséért;

a gyermek- és ifjisagvédelem érdekében az intézmény 6vo-védo rendszerének megszervezéséért,
az altalanos-, valamint a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzéséért, jelentéséért,

a gyermekek, tanulok teljes kort egészségfejlesztési programjanak muikodtetéséért, az eldirasoknak
megfeleld, rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért, valamint
egészségfejlesztéséért,

az 6vodai felvétel, beiskolazas, tovabbtanulas, érettségi vizsgak elokészitéséért és lebonyolitasaért.
az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt,

felel a pedagdgiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezéséért és ellendrzéséért,

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

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

a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a szilléi kozosseggel, a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal,
sziil61 szervezetekkel vald megfeleld egylittmiikodésért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Ha a figazgat6 az intézményre kihato, jogszabalyba {itk6z0 eljarast észlel, koteles tajékoztatni a fenntartot,
a felettes egyhazi hatosagot és a zsinati oktatasi irodat.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének munkajat a nevelGtestiilet és a sziilok kozossége a vezetdi

mr

megbizasdnak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értékeli.

A foigazgato feleléssége

A f6igazgatd — a kdznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felelds az alabbiakért:

a szakszer( és torvényes mitkodésért,

az ésszerll ¢és takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai munkaért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,
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* aneveld- és oktatdbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

* atanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért,

* agyermekek , tanulok egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért,

» az alapité okiratban meghatarozott célok megvaldsuldséért, az intézmény rendjéért, vagyonanak

gondos kezeléséért,

* apontos ligyvitelért,

* az intézmény életében kozremiikddd valamennyi szervezettel vald egyiittmitkodéséért,

* azintézmény hazai és nemzetk6zi kapcsolataiért.

* felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

* clkésziti az intézmény pedagogiai programjat, SZMSZ-ét és a hazirendjét,

* képviseli az intézményt.
A foéigazgatdé munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az Nkt. 5. mellékletben foglalt tandrak, foglalkozasok
megtartasanak kotelezettségén kiviil a fenntartoval tortént egyeztetés utan maga jogosult meghatarozni.

A féigazgato kiemelt feladatai:

* A jogszabalyokban meghatéarozott keretek kozott gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

* dont az iskolamiikddésével kapcsolatban minden olyan iligyben, 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 szdmanak megndvelése abban az esetben,
ha az iskola az Nkt. 30. § (2)-(3) bekezdéseiben meghatarozottak megtartasdval az ehhez sziikséges
1d6t megteremti,

* dont a sajatos nevelési igényl tanul6 tankdtelezettségének meghosszabbitasarol a szakértdi bizottsag
szakértdi véleménye alapjan,

* apedagogiai programban meghatarozott szempontok €s a jogszabalyi eldirasok alapjan dont a tanuld
felvételérdl vagy atvételérdl,

* aszakmai munkakozosségek véleményének kikérésével dont az iskoldba felvett tanulok osztalyba
vagy csoportba vald 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 tanul6 egyébként magasabb évfolyamra Iéphetne,

* a tanuld kérelmére a tanulasi képességet vizsgald szakértdi bizottsdg szakvéleményében leirtak
alapjan - részben — felmenti az iskolai kotelezd tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol, ha a
tanul6 egyéni adottsagai, sajatos nevelési igénye, tovabba sajatos helyzete ezt indokoltta teszi,

* kitlizi a felmentett tanuld értékelési idépont;jat,

* gyakorolja a kiadményozasi, kotelezettségvallalasi és alairasi jogkoroket,

* megbizza a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elnokét és tagjait,

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

» Osszehivja a nevelGtestiileti értekezletet,

* megbizza a szakmai munkak6zosség vezetdjét a munkakozdsségi kezdeményezésre.

* clkésziti a tantargyfelosztast,

* minden év aprilis 15-éig elkésziti és a fenntartd jovahagyasat kovetden kozzéteszi a tajékoztatot
azokrol a tantargyakrol, amelyekbdl a tanulok valaszthatnak,

* engedélyezi a vendégtanuloi jogviszony létesitését,

* meghatdrozza a javitovizsga idépontjat augusztus 15-ét6l augusztus 31-¢éig terjedd idészakban,
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* engedélyezi, hogy a tanul6 tanulmanyok alatti vizsgat elére meghatarozott idéponttol eltéré idében
tegyen,

* engedélyezi a tanuld részére az iskola két vagy tobb évfolyamara megaéllapitott tanulmanyi
kovetelmények egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb ido6 alatti teljesitését,

* gyakorolja a fenntarto altal raruhazott jogkoroket,

* cels6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak,

* szabalyozza az iskolai szervezet mikodését, tovabba az iskolai élet bels6 rend;jét,

* meghatdrozza az iskolan kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és modjait, az ligyvitel rend;jét
¢és ennek keretében a szerz0déskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére jogosultak
korét,

» cellendrzi az iskolai nevel6-oktatd munkat és az 6vodai és kollégiumi nevelémunkat, az iskola, a
kollégium és az 6voda tligyvitelét, szervezeteinek és kozosségeinek mitkodését.

At nem ruhazhaté hataskorei

* dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyre 6t a munkakdri leirdsa
felhatalmazza,

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

A foigazgatoi hataskor atruhazasa

A foigazgatd — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett — vezetdi hataskorébdl feladatokat ruhaz
at az intézményegység-vezetOkre. A fOigazgatd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat-és
hataskoreibdl atadja az alabbiakat:

Az intézményegység-vezetd szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon
az intézmeény képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

Atadja tovabb4 az intézményegység-vezetd szamara a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a
tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat, a nevelést-
oktatast kozvetleniil segitd ¢és technikai alkalmazottak szabadsagoldsi rendjének megallapitasat,
szabadsaguk kiadéasanak jogat.

Az intézményegység-vezetok feladatai, hataskore

A f6igazgatd kozvetlen munkatarsai, felelds vezetok. Az intézményegység-vezetd feladat- és hataskore,
valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk és az SZMSZ ide
vonatkozd részei tartalmaznak. Megbizatasuk a kovetkez6 foigazgatdoi megbizéssal egyiitt megszinik.
Munkdjukat Onélléan, a féigazgatdoval kozvetlen kapcsolattartds mellett végzik. Alapfeladatukat és
atruhéazott feladataikat a munkakori leirdsuk tartalmazza. Beszdmolasi kotelezettséggel a foigazgatonak
tartoznak.

Részt vesznek a nevelbtestiilet €s jogkorébe tartozo dontések eldkészitésében €s azok megvaldsitasaban.

A foigazgatoval kozosen ellatott feladatai:

* az osztalyozo értekezletek megszervezése és lebonyolitasa,

* az 6vodai foglalkozasok, az iskolai tanitdsi 6rak és a tandran kiviili foglalkozasok rendszeres
latogatasa és ezek tapasztalatainak az érintettekkel valo megbeszélése,

* apedagogus kitlintetési javaslatok elokészitése,
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areggeli és az 6rakozi ligyeletek, valamint a hazirend megtartasdnak ellendrzése,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének elokészitése, értékelése,

az intézmény muikodésével kapcsolatos torvények, rendeletek figyelemmel kisérése,

a tanévi programok, feleldseik nyilvantartasa,

a munkakdzosség-vezetokkel egyiittmikddve irdnyitja és ellendrzi a felsds munkakdzosség
tevékenységét,

elkésziti az elsé félév munkdjardl szOolo beszdmolot, levezeti a félév értékelésérdl szolo
nevelotestiileti értekezletet,

az intézményi onértékelés megszervezése, lebonyolitasanak ellendrzése.

Onallé feladatuk:

intézményegysége nevelési és oktatasi életével dsszefiiggd feladatok megoldésa, szervezése

a taniigyi dokumentumok naprakészen tartasanak ellendrzése,

az igazgatosaghoz, foigazgatdohoz jogszabaly alapjan benyujtott vélemények, kérdések, kérelmek
hatariddre torténd megvalaszolasanak eldkészitése,

az intézményegységek (telephelyek) kozotti kapcsolattartds  intézményi szinti megszervezése,
Osszefogasa, miikodtetése,

az dvodai és iskolai egészségiigyi szervezet képviseldjével a szlirések intézményi szervezése,

az intézményi egészségfejlesztési program szervezésének, mikodtetésének, a védo-ovo és
rendkiviili események feladatainak koordinalasa,

az intézményi kapcsolattartasi feladatok szervezése, koordindldsa (szakszolgalatok, iskolaorvosi
szervezet, stb.),

az intézményi alapdokumentumok eldirt nyilvanossaganak biztositasa.

Dontési jogkor

munkakori leirdsanak megfeleléen az alap- és atvett feladatok tekintetében az egyeztetési
kotelezettségei betartasaval;

a hataskorébe tartozo napi problémak azonnali megoldasaban, a kérdésekre érdembeli valaszadas,
vagy az illetékes valaszadohoz valo utalas, annak megkeresése kérdéseiben;

Felelos

dontéseinek jogszerliségéért, a megoldaskeresés hatékonysagaért, rugalmassagaért;
a pontos, hataridét tart6 feladatmegoldésért.

Az adminisztracios tevékenységek elvégzése igy feladatuk:

a helyettesitések megszervezése,

az osztalyozo, a javito- potlo vizsgak eldkészitése, iranyitdsa— és lebonyolitdsa megszervezése,
ellendrzik a pedagdgusok adminisztracids munkéa;jat,

elOkeszitik és Osszeallitjak a kiilonbozo statisztikakat,

ellendérzik a tanuldkkal kapcsolatos dokumentacidk (anyakdnyvek, bizonyitvanyok stb.)
szabalyszerl kitoltését, vezetését, gondoskodik azok megfeleld tarolasarol,

a beiskolazas ¢és a kozépfoku oktatasi intézményekbe vald tovabbtanulas adminisztracidjanak
intézoje.

Felelos:

az intézményi munka — és tlizvédelem megszervezéséért és miikodéséért,
a balesetvédelemmel kapcsolatos eldirdsok megtartasaért.

Figyelemmel kiséri:

a neveld — és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit,
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* a tanuld balesetek megeldzését, a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeset,
* szervezi €s ellendrzi az iskolai dolgozok orvosi vizsgalatat.

Ovodai intézményegység-vezeto feladat és hataskore

* Dont az 6voda miikodésével 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 jogszabdlyi eldirdsok alapjan dont a
gyermek felvételérdl vagy atvételérdl,

* asziilok, az 6vodapedagdgusok véleményének és jogszabaly figyelembevételével dont a csoportba
val6 beosztasarol,

* az oOvodat ¢érintd kérdésekben a féigazgatoval torténd egyeztetés utdn Osszehivja az
ovodapedagdgusokat értekezletre,

» cellendrzi és segiti a munkak6zosség munkajat,

* cellatja az adminisztracids feladatokat, adatszolgaltatéast biztosit,

» gyakorolja a féigazgaté altal raruhazott jogkoroket,

* cellendrzi az 6voda miikodését, tovabba az 6vodai élet belsé rendjét,

* ellendrzi az 6vodapedagdgusok munkajat, az 6voda tligyvitelét,

» sziikség szerint adatot szolgéltat, ellatja az 6vodaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

A vezetok akadalyoztatisa esetén az érvényes helyettesitési rend

A foigazgatdt tavollétében helyettesiti a gimndzium az intézményegység-vezetdje, az 6 akadalyoztatasa
esetén az altalanos iskola intézményegység-vezetdje, az & akadalyoztatisa esetén az Ovodai
intézményegység-vezetd/gimnaziumi, altaldnos iskolai munkakodzosség vezetd.

Az intézményegység-vezetd hataskore a foigazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegii
feladatok végrehajtasara terjed ki.

A fOigazgatod dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja a
intézményegység-vezetdre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa
minden esetben irasban torténik.

A vezetok benntartéozkodasanak rendje

Az iskola nyitvatartasa alatt reggel 7. 30-t6l, mig az intézményben tanul6 tartézkodik, de legfeljebb 18.00-
ig amikor tanitasi orak, tanuldink szdmdra szervezett iskolai rendszerti délutani tanrendi foglalkozasok
vannak , az féigazgato, intézményegység-vezetok vagy munkakodzosségvezetok koziil egy vezetdonek az
¢épiiletben kell tartézkodnia.

Az ligyelet az alabbiak szerint torténik:
Reggel 7.00-t6l ligyeletes
hétfo féigazgatod
szerda-péntek gimndziumi intézményegység-vezetd
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kedd-csiitortok altalanos iskolai intézményegység-vezetd

18.00 oraig tigyeletes: hétfo-felsds munkakdzosség-vezetd
kedd- kollégiumi munkakozosség-vezetd
szerda- als6s munkak6zosség-vezetd
csiitortok: ovodai intézményegység vezetd
péntek: gimnaziumi munkak6zdsség-vezetod

Vezetok kapcsolattartasa

Az operativ vezetési iigyekben a fdigazgaté és a intézményegység-vezetok heti rendszerességgel
megbesz¢lést tartanak. Ezen kiviil a kapcsolattartas megnyilvanul még:
* mindennapos szdbeli kapcsolattartds formajaban;
» arendszeres elektronikus levelezésben,;
* az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;
* a foigazgatd és az intézményegység-vezetok munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti
benntartdozkodasa soran.

Az intézmény vezetosége

A féigazgatd munkajat, iranyitoi, tervezoi, szervezoi, ellendrzd, értékeld tevékenységét a intézményegység-
vezetOk a szakmai munkako6zosségek vezetdi és az érdekképviseleti szerv képviseldi segitik.
Az intézmény kibdvitett vezetdségének a tagjai:

* a foigazgato,

* intézményegység-vezetok

* a szakmai munkakozdsség vezetok,

* a didkdnkormanyzat vezetdje.
Az intézmény kibdvitett vezetdsége minden honap elsd hétfdjén tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol.
A megbesz¢€lésrdl irasban emlékeztetd késziilhet. A vezetdség megbeszéléseit a féigazgatod késziti eld €s
vezeti. Az lilésre — napirendi ponttdl fiiggden tandcskozasi joggal meghivhatoak az alkalmazotti megbizott
is.
Az intézmény vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat 1s ellatnak.
A vezetdség beszamoldsi kotelezettséggel tartozik a neveldtestiiletnek. A vezetdség a munkatervben
rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdl irdsban emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetoi
értekezletet a féigazgatod az altalanos munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.

Az intézmény vezetési szerkezete

Szervezeti felépités, struktira:

Lehetséges szervezeti szintek |A  szervezeti  szintnek | A konkrét vezetdi beosztasok
(1) megfelelo lehetséges megnevezése (3)
vezeto beosztasok (2)
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Vezetoi szint

a féigazgato a féigazgatd

* intézményegység-

* intézményegység- vezetok
vezetok
munkakdzosség-vezetok munkakodzdsség-vezetok

Miikodési rendszer:

- aszervezetet a foigazgato iranyitja, 6 a legfelsébb vezetd.

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 vezetokhoz tartoz6 beosztottak.
Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

Szakmai feladatot ellatok feladat és hataskore

Pedagogusok feladat — és hataskore

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Egytittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

Segiti és koordinélja az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
szllo1 kozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a neveldtestiilet elé
terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: digitalis napld vezetése, ellendrzése,
felévi és ¢év végi statisztikai adatok szolgéltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

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

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazaséara, bilintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
munkakdzosség munkadjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

A pedagdgiai programban meghatarozott egyéb szakmai feladatok.
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Az 6vodapedagogusok feladata — és hataskore

Az 6voda teljes nyitvatartdsa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel, csoportjat nem hagyhatja
feligyelet nélkiil. Munkaidejét és a teljes dvodai €letet magaba foglalo foglalkozasokkal lekotott idejét a
mindenkor érvényben 1év6 jogszabaly alapjan hatarozza meg az 6voda vezetdje.

Az 6vodapedagogus 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.

Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. Neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkodlcsi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérol.

Az ismereteket sokoldaluan, és targyilagosan kozvetitse.

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

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

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez, az ismereteknek a természetes kornyezetben torténd
megtapasztaldsahoz gondoskodjon biztonsagos kiilsé helyszinekrol, elegendd személyi kiséretrol!
A gyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével torekedjen a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyainak elsajatitdsara, betartatasara. Biztositsa a gyermekek
részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.

Gondoskodjon a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és a gondozas feltételeinek biztositasarol.
Alapvet0 feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek alakitasa,
fejlesztése, melynek soran figyelembe kell venni a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtdl eltéré6 massagat. Feladata a tehetséggondozas,
felzarkoztatas, a preventiv nevelomunka.

Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
csoportnaploban €s a gyermekek fejléddését nyomon koveté 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
idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté6 modon miikodjon egyiitt a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

Feladata az egyiittmiikodés valtozatos €s célszerli formdjanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egylittmiikdés normait.

Elvaras, hogy ¢életszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkor megteremtésében!

Minden 6vodapedagdgusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az dnképzésben és
a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évé alapdokumentumok eldirdsai €s ajanlasai szerint megfelelden késziiljon fel a
tervszeri nevelémunkdara. 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.
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* Naprakészen vezesse a csoportmunkahoz kapcsolodé adminisztracios feladatokat (mulasztasi naplo,
csoportnaplo, hidnyzasjelentés).
* A mindségfejlesztésben, az intézményi onértékelésben aktivan vegyen részt!
* Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen mentori feladatokat!
* A sziilokkel valo partneri kapcsolataval, pedagogiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
jaruljon hozzé az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz.
* A gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.
* Késziiljon fel a sziil6i értekezletekre, gondoskodjon a sziilok idoben torténd értesitésérol.
* A sziiléket folyamatosan érdemben tajékoztassa az 6vodaban folyd nevelémunkarol, a
gyermekek fejlodésérol.
* Sziikség esetén végezzen csaladlatogatast, melyrdl készitsen feljegyzést.
* Vegyen részt a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.
* A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében tartson kapcsolatot az iskolai neveldkkel.
* Segitse az orvos, a védond, - az allami gondozott gyermekek esetében - a neveldsziiloi feliigyeld
munkajat.
* Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, ennek érdekében a
szlikséges intézkedéseket megtenni.
* A pedagogiai munkéival, az oOvoda Tigyvitelével ¢és milkddésével kapcsolatos —
foglalkozasokkal lekotott 6raszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendoket a vezetd
utmutatdsa szerint végezze.
Az 6vodapedagogus az 6vodara haruld feladatokbol koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a vezetd
utmutatésa szerint:
* helyettesités
* sziildi értekezlet tartdsa
» cldadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutaté tartasa
* jegyzOkonyvvezetés
* az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése
* palyazatirasban valo részvétel
* leltarozas, selejtezés eldkészitése
» felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast
+ gyermekvédelmi feladatokat vallalhat, mint gyermekvédelmi felelds

Kollégiumi neveldtanar feladat-és hataskore

» Folytatja, kiegésziti az iskolai oktato-neveldmunkat,

» Segiti a didkokat a mindennapi tevékenységiikben,

* Biztositja a nyugodt életkoriilményeket,

» Tamogatja a tanuldkat a szocialis beilleszkedésben, palyavalasztasban, tehetségfejlesztésben,
* Segit a didkoknak a tanulasban,

» Tehetséggondozassal foglalkozik,

» Foglalkozasokat szervez,

* Szocialis tamogatast nyujt,

* Nevel6i feladatokat lat el,

»  Kozremiikodik a gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
+ Kapcsolatot tart a munkatarsakkal, sziilokkel.
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Egyéb felelosok alapveto felelossége és feladata
A munkakozosség vezetok jogai és feladatai

»  Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakozdsség éves
munkatervét.

» Irényitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai €és pedagogiai munkajat.

+ A fdigazgatd altal kijelolt idOpontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében beszdmol a
munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

* Maodszertani és szaktargyi megbeszeléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat.

* Tajékozodik a munkak6zOsségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérol, intézkedést
kezdeményez a féigazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.

+  Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott €s az iskolan kiviil.

+  Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérél a
nevelOtestiilet szamara.

« Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait;
kell6 iddt kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a kozdsség
allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

* amunkakdzosségéhez tartozé pedagdgusok szakmai munkéjanak irdnyitasa, szervezése, ellendrzése

» az informacidaramlés biztositdsa a vezetdség és a munkakdzossége pedagogusai kozott

* részt vesz a vezetdségi értekezleteken

» elkésziti a munkakdzosség éves munkatervét

» elkésziti a félévi és év végi munkakozdsségi beszamolot

* ellenérzi munkakozossége 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 dsszehangolasa,
* atanodrak ellendrzése az iskola vezetdjével,
* aszakmai foglalkozéasok €s tovabbképzések megszervezése,
* atanmenetek ellendrzése,
* szakoknak megfeleléen az eszkozigény felmérése,
* aszakmai innovacids munka Osszefogasa.
Javaslatot tehet a munkak6zosségéhez tartozo kollégak:
* jutalmazasara
* elmarasztalasara
A munkak6zosség-vezetOk munkajukat a munkakori leiras alapjan végzik.

DOK vezetdjének feladata — és hataskore

« A DOK munkéjénak segitése, eljaras annak képviseletében.
» A DOK munkaterv elkészitése.
*  Kozremiikddés a didkinformécids halozat kiépitésében.

* A Diédkparlament megszervezésében segitségnyujtas.
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Munkavédelmi és tiizvédelmi felelos feladat-és hataskor

Feladata minden tanév kezdésekor:

A munkavédelmi eléirdsok ismertetése.

Az esetleges dolgozo6i és tanuldi balesetek ligyében intézkedés.
A tliz- és balesetvédelmi eldirasok ismertetése.

A tlizriado terv elkészitése, kifliggesztése.

Tlizriadd proba tartasa évente egy alkalommal.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatokat ellaté pedagogus feladat-és hataskore

A gyermekvédelmi megbizott fogja 6ssze az 6ssziskolai gyermekvédelmi munkat.
Feladatai:

Mindazoknak a feladatoknak az iskolai koordinalasa, 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 nytjt a feladatok megvalositasdhoz.

Ismeri a problémas csalddok gondjait, kapcsolatot tart az allami szervekkel.

Az iskola munkatervére épitve elkésziti a gyermekvédelmi- és az egészségligyi vizsgalatok éves
esemény naptarat, a gyamiigyi €s egészségiigyi €rintett partnerszervekkel egyeztetve azt.

Az alkalmazotti tanacs elnoke és tagjai feladat és hataskore

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

Az alkalmazotti megbizott jogositvanya, hogy egyetértési €s véleményezési jog illeti meg a munkaltato
bizonyos dontéseinek meghozatala eldtt.

A munkaltato dontése eldtt az alkalmazotti megbizottal véleményeztetni kell:

* amunkaltatd gazdalkodasabol szarmazo bevétel felhasznaldsanak tervezeteét,

* a munkaltato belsd szabalyzatanak tervezetét,

» az alkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedés tervezetét,

s az egészségkarosodott, megvaltozott munkaképességii alkalmazottak
rehabilitaciojara vonatkozo elképzeléseket,

» az alkalmazottak képzésével 0sszetiiggd terveket, valamint

* a munkaltatdé munkarendjének kialakitasat és az éves szabadséagolasi tervet.

A munkaltat6 legalabb félévente koteles tdjékoztatni az alkalmazotti megbizottat a rész- munkaidds €s a
hatarozott idére sz016 foglalkoztatas helyzetérdl.

Egyéb munkakorok feladat —és hataskorei

Iskolatitkar feladat-és hataskore:
az iskola tligyviteléért,
a statisztikai adatok nyilvantartasaért,

az alkalmazotti nyilvantartasok vezetéséért, naprakész gondozasaért,
az alkalmazottak szabadsaganak nyilvantartasaért,
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* apedagdgus igazolvanyok nyilvantartdsaért, érvényesitéséért.
* adatszolgéltatasok elokészitéséért,

* avagyonvédelem korébe tartozé intézkedések elokészitéséért,
* amunka- és tlizvédelmi eldirasok megtartasaért,

* atérités dijak befizettetéséért, a befizetések ellendrzésének kovetéséért,
* munkakori leirasdban megtalalhato egyéb feladatokeért.

Karbantarto feladat-és hataskore

Naponta korbejarja az iskola épiiletét €s az esetleges meghibasodasokrol (ajtok, ablakok javitasa,
égdcsere, zarcsere, kilincsek, csaptelepek, stb.) tdjékoztatja az intézményegység-vezetot.
Elvégzi az intézményben felmeriild karbantartasi és szerelési
munkalatokat, gondoskodik a sziikséges anyagok beszerzésérol.
A javitasi munkdk kozben az intézmény vagyon-, tiiz-, baleset-, és munkavédelmi eldirasait
maradéktalanul koteles betartani.
Segiti az év kozben adodo feladatok megoldasat.
Beszerzi a javitasokhoz sziikséges anyagokat, eszkozoket.

Munkajat munkakéri leiras alapjdan végzi.

Takarito feladat és hataskore

Beosztasanak megfelelden tisztan tartja az intézmény folyosoéit, mellékhelyiségeit, tantermeit és
egy¢eb helységeit.

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

A tantermek butorait, konyvespolcait naponta portalanitja.

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

Munkajat munkakéri leiras alapjan végzi.

Dajka feladat és hataskore

A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segitsen a gyermekek gondozasaban,
Oltoztetésében, tisztalkodasi teendOk ellatasaban. Az 6vond mellett a nevelési terveknek
megfelelden tevékenyen vegyen részt a gyermekcsoport €letében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan miikodjon kozre, segitsen az ételek kiosztdsaban,
az edények leszedésében.

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

Gondoskodjon a terem szelldztetésérdl lefekvés elott.

Miikodjon kozre a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében az 6vond
utmutatésait kovetve.

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

Tirelmes, kedves hangnemmel segitse a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.
Sziikség esetén a gyermekek fiirdetése atoltoztetése.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nyujtson mindségi szolgaltatast.

Hidnyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban (kérddiv, onképzes).

Alkot6i mdédon miikddjon egylitt az 6vondkkel, és munkatarsaival!
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* Jaruljon hozz4 az 6voda jo munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz!
* Az dvodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan mitkddjon kozre a szervezési feladatokban.
» Sétak, kiranduldsok alkalmaval az d6vodapedagogusokat segitve kisérje a gyermekcsoportot,
felligyelve 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 sziilé érte nem jon.
A takaritasi feladatok elvégzése:
* Az 6voda helyiségeinek, butorzatanak, egyéb berendezéseinek folyamatos tisztantartasa.
* Heti fertotlenito takaritas a termekben, 6lt6zokben, mosdokban.
* Napi portalanités.
* A jatékeszkozOk tisztan tartdsa, a szlikségszerinti fertdtlenitése.
* A csoport edényeinek tisztan tartasa.
* A gyermekcsoport textilidinak mosasa, vasaldsa, javitasa, szlikség esetén keményitése.
* Az 6voda udvaranak gondozasa, tisztantartasa
* Homokozo6 felkapalasa, poros udvarrészek locsoldsa
» Udvari jatékeszkozok tisztantartasa.
* Az éves nagytakaritas elvégzése.
Az alkalmazottak részletes feladatait a munkakori leirdsuk tartalmazza. A munkakori leirdsokat legalabb
haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirdsuk kotelezOen szabalyozza az alabbi feladatkort ellato
vezetok és pedagogusok pedagdgiai és egyeb természetli ellendrzési kotelezettségeit:
- az intézményegység-vezetod
- a munkako6zdsség-vezetok,
- az osztalyfonokok,
- akollégiumi neveldk,
- apedagbgusok,
- aziskolatitkar,
- akollégiumi titkar.
A munkavallalok munkakdri leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat
az irattarban kell Orizni. A intézményegység-vezetd és a munkakozosség-vezetdk elsdsorban munkakori
leirasuk, tovabba a fOigazgatd utasitisa €s a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az
ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai a féigazgatd megbizasa alapjan ellendrzési
feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.
Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézmény vezetdsége dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosdg hozza Iétre, errdl t4jékoztatni kell a
neveldtestiiletet.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait a fdigazgatd bizza meg.
A szervezeti egységek és a vezetd kozotti kapcsolattartas rendje
A fOigazgatd — a megbizott vezetOk ¢és a valasztott képviselok segitségével - az aldbbi intézményi
kozosségekkel tart kapesolatot:
- munkakozosségek,
- sziil61 k6zosseg,
- diakonkormanyzat,
- osztalykozosségek.
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A vezetok és a kozépvezetdk a vezetdi értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek miikodésérol, a
kiemelked6 teljesitményekrdl, a hianyossagokrdl, a problémakrol, valamint azok megoldasi modjarol.

Az intézmény kozosségei
Az alkalmazotti kozosség

Az intézmény alkalmazotti kozossége a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé6 pedagdgusokbol,
nevelést-oktatast kdzvetleniil segitdkbdl és a munkaviszonyban 4all6 technikai dolgozokbol all.
Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti k6zosséget ¢és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételei,
véleményezési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban all6 minden
személyt és kozosséget.

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény:

atszervezésével,

feladatanak megvaltoztatasaval,

neveének megallapitasaval,

tdmogatja-e a palydzo vezetdi megbizasat.

Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozo fenntartdi dontések meghozatala elétt kell
Osszehivni.

Az alkalmazotti értekezlet Osszehivasat az alkalmazottak 30 %-a a napirend megjeldlésével
kezdeményezheti.

Az alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-anak jelenléte sziikséges. Az alkalmazotti értekezlet
maga hatarozza meg, hogy milyen mddon alakitja ki véleményét.

Az alkalmazotti kozésség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonbozd kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott kdzosségi
képviseldk segitségével — a féigazgatd fogja dssze. A kapcsolattartasnak kiilonboz6 formai vannak, melyek
koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmiikdést.

A kapcsolattartas formai: kiilonb6zo értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi gytilések, stb.
Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét iddpontjait az éves munkaterv tartalmazza, melyet ki
kell fiiggeszteni.

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, €s véleményezesi jogot
gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzd-konyvben kell
rogziteni.

Az intézmény szakmai kozosségei

A neveldtestiilet jogkorei

A pedagogusok és a pedagdgus végzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
foglakoztatottak alkotjdk az intézmény neveldtestiiletét. A nevel6testiilet hatarozza meg alapvetden az
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intézmény tartalmi munkajat. A nevelOtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége,
nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd €s hatarozathozé szerve.

A nevelési és oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi
intézmény miikddésével kapcsolatos iligyekben a koznevelési torvényben ¢és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat:

a tantargyfelosztas elfogadasa elotti véleménynyilvanitas,

a pedagogusok kiilon megbizasaval kapcsolatos véleménynyilvanitas,
a tanév munkatervének elfogadasa elott,

az iskolai pedagogiai program elfogadasa elott,

az SZMSZ elfogadasa elott

a hazirend elfogadasa és modositasa,

értékelések és beszamolok elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamra Iépésének €s osztalyozo vizsgara bocsatasanak megallapitasa,
tankonyvrendelés elotti véleménynyilvanitas,

a tanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés,

sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a didkonkorményzat miikodésének jovahagyasa,

bizottsag létrehozésa,

jogkoreinek az atruhédzésa,

a tovabbképzési program véleményezése, elfogadasa,

onértékelési program €s terv véleményezése, elfogadasa,

az igazgatd €s az igazgatohelyettes megbizasa,

iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasa,

jogszabalyban meghatarozott egy¢éb tigyekben.

A nevelotestiilet dontést hoz

a pedagogiai program elfogadasarol,

az SZMSZ elfogadésarol,

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

a nevelési-oktatasi intézmény munk4jat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,
a pedagdgus-tovabbképzési intézményi program elfogadasarol,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

a hazirend elfogadasarol,
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a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsarol, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,
* atanulok fegyelmi tigyeiben,

* a féigazgatoi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd
szakmai vélemény tartalmarol,
* jogszabalyban meghatirozott mas ligyekben dont.

A tanulok fegyelmi ligyeiben vald dontést a nevelGtestiilet sajat tagjaibol véalasztott hdromtagl fegyelmi
bizottsagra atruhazza. A fegyelmi bizottsag elndke a tanulok fegyelmi tigyeiben folytatott vizsgalatrél, a
bizottsag hatarozatardl beszdmol a neveldtestiiletnek.

Az intézmény pedagbdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolesonzés formajaban megkapjak a
munkéjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

Neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni:
* atantargyfelosztas elfogadasa eldtti véleménynyilvanitas
* apedagdgusok kiillon megbizasaval kapcsolatos véleménynyilvanitas
* atanév munkatervének az elfogadésa el6tti véleménynyilvanitas
* a pedagogiai program elfogaddsakor
* az SZMSZ elfogadasakor
* ahazirend elfogadéasakor
» ¢értékelések és beszamolok elfogadésa esetén
* atanulok magasabb évfolyamra 1€pésének és osztalyozo vizsgdra bocsatasanak megallapitasa,
* tankdnyvrendelés eldtti véleménynyilvanitas,
* atanulok fegyelmi ligyeiben vald dontés,
* sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,
* aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
* adidkonkorményzat miikodésének jovahagyasa,
* anevelQtestiilet bizonyos feladatok ellatasara bizottsagot 1étrehozasardl,
* jogkoreinek az atruhazasarol,
* atovabbképzési program és beiskolazasi terv véleményezése, elfogadasa,
* Onértékelési program és terv véleményezése, elfogadasa,
» pedagogus értékelési szabalyzat véleményezése, elfogadésa,
» iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasa,
* jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyekben.

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi dallando értekezleteket tartja:
- tanévnyito, tanévzaré értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozo konferencia,
- tajekoztatd és munkaértekezletek (4ltalaban heti gyakorisaggal),
- nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
- rendszeres értekezlet (a neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaido terhére),
- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémdinak megbeszélése

céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény féigazgatdja sziikségesnek
latja. A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrél, amelyet az
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értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy
(hitelesito) ir ala.

A nevelOtestiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének elemzését,
értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten
végzi. A nevelbtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykdzosségben tanitd pedagogusok vesznek
részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor
tarthato az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevelOtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt szavazéssal
és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi iigyeket, amelyek
kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén a foigazgatd szavazata dont. A dontések
¢s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

A tanév elején, legkés6bb a jogszabalyban meghatarozott idépontig tanévnyitd értekezletre, a tanitasi év
végén a foigazgato altal kijelolt napon tanévzarod értekezletre keriil sor. Az értekezletet a féigazgatd vagy
az intézményegység-vezetd vezeti. Félévkor és a tanitdsi év végén — az iskolavezetés altal kijeldlt
idépontban — osztalyoz6 értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola valamennyi dolgozdjat érintd
kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell
vennie. Ez alél — indokolt esetben — a féigazgat6 adhat felmentést.

A nevelotestiilet rendes értekezleteinek tartalma az osztalyozo értekezleten kiviil:

a) Tanévnyitd értekezlet augusztus honapban a féigazgat6 altal kijelolt napon. Ezen a féigazgatd
a neveldtestiilet el¢ terjeszti az iskola munkatervét, ismerteti a végleges tantargyfelosztast €s
véleményezteti a feladatellatasi-tervet, amely tartalmazza azokat a feladatokat, amelyek
végrehajtasat meg kell oldani, tovabba a végrehajtasban kdzremitkdok névsorat.

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

c) Tanévzaro értekezlet a masodik felév lezarasat kovetd tizendt napon beliil, a munkatervben
meghatarozott 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.

d) Nevelési értekezlet a munkatervben meghatarozott napon €s témaban.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozd ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatdsdval megbizott
beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket.
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja:
* aszakmai munkakozdsségre,
* asziloi szervezetre vagy a diakonkormanyzatra.
A nevelGtestiilet atruhazhatja a dontési jogkorét az alabbi teriileteken:
* aziskola éves munkatervének elkészitése,
* az intézmény munkdjat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
* anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
* atovabbképzési program elfogadasa;
* atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,
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az érdekelt pedagogus felhivasa, hogy adjon tajékoztatast, illetve valtoztassa meg dontését
akkor, ha az év végi osztalyzat a tanul6 hatranyara Iényegesen eltér a tanitasi év kozben adott
érdemjegyek atlagatol,

az osztalyzat évkozi érdemjegyek alapjan a tanulo javara torténé modositasa,

a tanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés,

a kotelezd tandrai foglalkozasokon vald részvétel aldl felmentettek részére a szamonkérés
feltételeinek meghatdrozasa.

A véleménynyilvanitasi jogkore az alabbi teriileteken:

az egyes pedagdgusok kiilon megbizatdsanak elosztasa soran,

az intézmény miikddése vonatkozasaban,

tantargyfelosztas elfogadasa eldtt,

a pedagogusok kiilon megbizasai,

a gyakornoki szabalyzat véleményezése,

a szakmai célu pénzeszkoz felhasznalasa megtervezése,

az intézményi felvételi kovetelmények meghatérozasa,

a tanuloko6zosség dontési jogkorének gyakorlasa — sajat kozosségi életiik tervezése,
szervezése valamint tisztségviseldik megvalasztasa vonatkozasaban,

a didkdonkorményzat egyes dontései tekintetében, igy a didkdnkormanyzat sajat mitkddése,
mikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasa, hatosadgkorei gyakorlasa, egy tanitasi
nélkiili munkanap programjanak meghatirozésa, tajékoztatasi rendszerének létrehozasa és
mukodtetése,

a didkonkormanyzat altal az egy tanitasi nélkiili munkanap programjanak meghatarozasa
esetében,

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

. jogszabdlyban meghatdrozott egyéb mas tigyben.

. Véleményt nyilvanithat az igazgatoi megbizas elott.

Javaslattételi jogkore tovabbiakban a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatban;

Egyéb jogai:

A pedagogus részére tudomanyos fokozat megszerzésére, kutatdmunkaban valo részvételre,
tanulmanyut vagy tankonyvirasra torténd szabadsag adasaval kapcsolatban
. az intézmény belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben.

donthet a neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasa kezdeményezésének elfogadasarol,
kialakithatja mitkddésének és dontéshozatalanak rendjét, amennyiben errdl jogszabaly nem
rendelkezik,

szovegesen értékelheti a tanév végén, a kozpontilag kiadott nyomtatvanyon a tanuld
fejlodését,

kidolgozza a tanulmanyok alatti vizsga irdsbeli, szobeli, gyakorlati kovetelményét és
értékelésrend;jét,

bizottsagi tagot delegalhat a neveldtestiileti tagokbdl az egyetértési jog gyakorldsaval
kapcsolatosan az érdekeltek kozotti vitds kérdés egymdas kozotti rendezése érdekében
1étrehozott bizottsagba,

az iskolaorvost és a védondt egészségligyi kérdésekben felkérje szakértoként valod
kozremukodésre,

a szorgalmi 1d6 alatt a tanév helyi rendjében meghatarozott pedagogiai célra a jogszabalyban
meghatarozott szami munkanapot felhasznalhat tanitas nélkiili munkanapként,
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* a fOigazgatotdl tajékoztatast kapjon a tankonyv ellatdssal kapcsolatos felmérések
eredményérol.

At nem ruhazhaté hataskorok:
* pedagogiai program elfogadasa
* a pedagogiai program elfogadasa
* az SZMSZ elfogadasa

Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek
Atruhazo joga és kotelezettsége: Az dtruhdzo joga, hogy
* az atruhazhatd jogaibol dontése szerint, a koznevelési intézmény hatékonyabb, a
sziilok, tanulok igényekhez jobban igazodd mikodése céljabol egyes jogait az
iskolaban mikodoé szervezetekre ruhazza,
* megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridot,
* az atruhazott jogkor gyakorldsdra vonatkozoan meghatdrozza a beszamoltatds maodjat
¢s hatéridejét,
* az atruhazott jogkort magéhoz visszavonja. Az dtruhadzo kotelezettsége, hogy
* a hataskor atruhdzashoz a sziikséges tdjékoztatast, informaciét megfeleld idében
rendelkezésre bocsassa.
Atruhazott jogkorrel az atruhazas alapjan rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei:
Az érintett szervezet joga, hogy
* az atruhazott jogkorrel éljen,
* a hataskor gyakorlashoz sziikséges informaciot, tdjékoztatast megkapja.
Az érintett szervezet kotelessége, hogy
* azatruhazott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem elott
tartva gyakorolja,
* ahataskor gyakorlasardl az elére meghatarozott modon beszamoljon a hataskor atadoja
felé.
* Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelbtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az
tigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.
A beszamolasra vonatkozo szabalyok
Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajekoztatni koteles azokrél az ligyekrdl, amelyekben
a nevelOtestiilet megbizasabol eljar. A beszdmolds modja jellemzden a kovetkezd lehet:
* szobeli tajékoztatas,
* adontésrdl sz616 hatarozat kivonat megkiildése,
* hatarozat kivonat megkiildése €s szobeli tajékoztatas.
A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni
* 1dékozoket (heti, havi stb.),
* pontos idépontokat (dontést kdveto .,.. nap),
. naptari hatdrnapokat (minden hoénap ....-ig) stb.

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 munkakdzdsség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok

munkdjanak segitése. A munkakozosség — a foigazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak
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¢s gyakornokainak belso értékelésében, valamint a probaérettségi lebonyolitasaban, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.
A szakmai munkakozosség tagjai évente, de sziikség esetén mas idOpontokban is javaslatot tesznek
munkakozdsség-vezetdjliik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa hatdrozott idOtartamra a
foigazgato jogkore. Az intézményben miikodé munkakdzosségek:

- Ovodai munkakozosség

- Alsés munkakozosség

- Fels6s munkakdzosség,

- Gimnaziumi munkak6zosség,

- Kollégiumi munkakozdsség
A munkakdzosség-vezeto feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa,
eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositdsa a vezetés ¢és a pedagdgusok kozott. A
munkak6zosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkak6zdsség tevékenységérol, dsszedllitja a munkakdzosség munkatervét, irdsos beszamolot készit a
tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség munkajarol.
A neveldtestiilet feladatainak atruhdzéasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves munkatervvel
Osszhangban — a szakmai munkakdzosségek feladatai az alabbiak.

e Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6d neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e [Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informdacidaramlas biztositdsa érdekében tgy, hogy a munkakdzosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

o A féigazgatd a munkakozosség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkak6zOsség a tanévre sz6ld munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mitkddtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakultacios
iranyok megvalasztdsdban alkotdé moédon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt
oraszamu osztalyok tantervének kialakitasakor.

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a megyei €s
orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése céljabol.

o Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

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

e Tamogatjdk a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlo tanitast végzd fOiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Azintézménybe Gjonnan keriilé pedagégusok szaimara azonos vagy hasonl6 szakos pedagogus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik a fOigazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat tdmogatod
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Ha a munkakozosség véleményét kéri a féigazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles tajékozodni a

munkakozOsség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd személyes véleményét, akkor ez
szamara nem kotelezd.
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A munkakozosség vezetdje félévente irasos beszamolot készit a munkakozosség munkajarol.
A beszamolo tartalmazza:

* amunkak6zosség féléves szakmai munkéjanak 6sszefoglalasat,

» szakmai és versenyeredményeket,

* javaslatokat a kovetkezo félév munkajara,

* orszagos ¢s egy¢eb mérések eredményeibdl kdvetkezo feladatokat.
Munkakézosségek egyiittmiikodése:

+ Ev elején a munkatervek Osszeallitasakor kozos értekezletet tartanak, az éves feladatokat

megosztjak egymas kozott

+  Unnepségek

» Faligjsagok

* Rendezvények

» Egyiitt dolgoznak a csaladvédelemben: csaladlatogatas

* Fegyelmi targyalds

A tanulok kozosségei

Az azonos évfolyamra jard és tObbségében azonos oOrarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykdzosség €lén pedagogus vezetdként az osztalyfonok all.
Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja. Dontési
jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegdldsa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalyfonokot — a munkakdzosségek vezetdijével konzultalva — a féigazgatd bizza meg minden tanév
Juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.
Az osztalyfénok jogosult — az osztalykdzosségben tapasztalt problémak megoldasara — az osztalyban tanitd
pedagdgusok osztalyértekezletét 6sszehivni.
A didkonkormanyzat
A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi €s jogérvényesitd szervezete. A didkonkormanyzat
véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti ¢s mitkkodési szabalyzata szerint
miikddik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.
A miikodéséhez sziikséges feltételeket a foigazgatd biztositja a szervezet szdmara.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével
és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkdnkormanyzat késziti el és a neveldtestiilet
hagyja jova. Az iskolai didkonkormdnyzat é€lén, annak szervezeti €és miikodési szabalyzatiban
meghatdrozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai didkbizottsag all.
A didkonkormdényzat tevékenységét a diakmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja Ossze, akit ezzel a
feladattal — a didkkoz0sség javaslatara — a féigazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves iddtartamra. A
diakdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — didkkozgytilést
tart, melynek 0sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgytlilés napirendi pontjait
a kozgytilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
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A didkonkorményzat szervezeti ¢és miikodési szabdlyzatidt az intézmény belsd muikodésének szabalyai
kozott kell Orizni. A didkdonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — intézményegység-
vezetd valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint — szabadon hasznalhatja.
A didkonkormanyzat a nevelétestiilet véleményének kikérésével dont
* sajat miikodésérol,
* adidkonkorményzat mitkodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,
* hataskorei gyakorlasarol,
* egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
» az iskolai, didkdnkorményzat t4jékoztatasi rendszerének létrehozasar6l ¢és
mukodtetésérol,
» sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében,
» tisztségviseldik megvalasztadsaban,
* az iskolai sportkor — a munkaterv részét képez0 — szakmai programjanak
megallapitadsdhoz,
* azintézményi SZMSZ-ben meghatarozott ligyekben ki kell kérni,
* egyéb mas, az iskolai életben felmertild, didkonkormanyzatot is érinté kérdésekrol.
A didkdnkormanyzat SZMSZ-¢ét a valaszto tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova.
Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatdé meg, ha az jogszabalysérto vagy ellentétes az iskola SZMSZ-
ével, hazirendjével.
Az SZMSZ jovahagyasardl a nevelbtestiiletnek a jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd harminc napon
beliil nyilatkoznia kell.
Az SZMSZ-t vagy annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testiilet harminc napon beliil
nem nyilatkozik.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény mikddésével
¢s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az iskolai diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
» aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
* atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozésa elott,
» azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
* ahdazirend elfogadasa elétt,
* atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
* atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
* atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
* aziskolai sportkor miikddési rendjének megallapitasahoz,
* azegyéb foglalkozés formainak meghatarozasahoz,
* akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsdhoz,
* azintézményi SZMSZ-ben meghatarozott, tanuldkat is érintd tigyekben
» aziskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérol.
A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A jogszabaly altal
meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan iigyeket, amelyekben a dontés
elott kotelezo kikérni a diakonkormanyzat véleményét.
Azokban az iigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
diakonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a meghivot — ha
jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalds hatdrnapjat legalabb tizen6t nappal megelézéen meg
kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.
A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezden kikéri az
iskolai didkdnkormanyzat véleményét.
A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
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A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti ¢s miikodési szabalyzata szabalyozza.
A sziil6k kozosségei

Az iskolaban, az 6vodaban és a kollégiumban a sziilokkel a kdznevelési torvényben meghatarozott jogaik
érvényesitése, illetve a kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezet (kozosség) mikodik.

Az osztalyok és az 6vodai csoportok sziildi szervezeteit az egy osztalyba, csoportba jaré gyermekek, tanulok
sziilei alkotjak. Az osztalyok sziil6i kozdsségei legalabb 2 fobdl allhatnak (elndk, elndkhelyettes), egyben
Ok alkotjak az iskolai, 6vodai Sziil6i Szervezet valasztmanyat.

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az osztalyok sziili szervezetei kérdéseiket,
véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott elndk, vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el
az iskola vezetdségéhez. Az iskolai sziildi szervezet legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az iskolai sziil6i
szervezet (k6zosség) valasztmanya. Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyanak munkajaban az osztaly
szll6i szervezetek elndkei helyettesei stb. vehetnek részt. Az iskolai SZMK 2 tagl vezetdséget valaszt,
elndk, elndkhelyettes beosztasban.

Az iskolai szervezet elnoke kozvetleniil az iskola féigazgatojaval és a Didkonkormanyzat vezetdjével tart
kapcsolatot. Azokban az {ligyekben, amelyekben a sziiléi kozosségnek az SZMSZ vagy a jogszabaly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt a foigazgatd kéri meg. A sziiloéi kozosség képviseldjét a
nevelOtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyalasahoz meg kell hivni. Az
intézmény sziiloi kozossége részére az iskola foigazgatdja és Didkdnkormanyzat vezetdje tanévenként
legalabb 3 alkalommal tdjékoztatast ad az intézmény munkéjarol.

Ovodéban a sziil6i értekezletet az dvodai csoportban dolgozo két dvodapedagogus tartja. Ovodaban nevelési
évenként, iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart.

Kollégiumban a kollégiumi csoportvezetd tanar tartja a kapcsolatot a sziilokkel. A kollégium lakoi
mindannyian a gimnéazium tanuldi és az osztalyok altal tartott sziildi értekezleten vesznek részt a
hozzatartozok.

A vezetOk ¢és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A sziil61 kozosség kérdését, véleményét, javaslatat a valasztott SZK-elnok vagy az osztalyfonok vagy
ovodapedagdgus segitségével juttatja el az iskola vezetdségéhez.

A sziilok tajékoztatasanak, véleménynyilvanitasanak rendje

A féigazgato a sziiloi valasztmany ilésein, valamint sziiléi értekezleten tajékoztatast ad az intézmény
életérdl, a munkatervrél, az aktudlis feladatokrol. Az osztalyfénokok és az dvodapedagdgusok, kollégiumi
csoportvezetOk az osztalyszintii és csoportszintli sziiloi értekezleten tdjékoztatjak a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasara az alabbi forumok szolgalnak:

» sziildi értekezletek, (évente 2-3 alkalommal)

+ firasbeli tajékoztatds a tajékoztatofiizetben, a Kréta naploban,

+ fogadoorak,

* nyilt tanitasi napok,

» csaladlatogatasok.
A sziil6i értekezletek és a fogado orék rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
A sziil6i1 szervezet aktualis tisztségviseloit, illetve elérhetdségiiket a sziild1 szervezet szervezeti és mitkodési
szabalyzata tartalmazza, melyet a sziil6i szervezet koteles nyilvanossagra hozni.

A sziil6i szervezetet a szervezeti és miikodési szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel az alabbi
esetekben:
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Véleményezési jog:

» aziskolai munkaterv véleményezése,

* az SZMSZ és a hazirend véleményezése,

» atankonyvrendelésrol,

* afenntartd intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatvaltozasaval, nevének

megallapitasaval,

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

* az elsO tanitdsi 6ra 8 oranal legfeljebb negyvendt perccel korabban megkezdése
targyaban,

* atankonyvjegyzékben nem szerepld tankonyvek megrendelésével kapcsolatban,

» atankonyv 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 — a féigazgato altal kijeldlt idopontban — harom alkalommal
tart fogadoodrat. A fogadoodrdk iddtartama legaldbb 90 perc. Ha a pedagdgusnak nem sikeriilt minden
szlillével megbeszélést folytatnia, a fogaddora iddtartama a foigazgatd dontése alapjan maximalisan 30
perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke tanaraval,
akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan térténd idépont-
egyeztetés utan keriilhet sor. Ovodaban a napi kapcsolattartds miatt fogadd orat nem tartanak a
pedagdgusok. Egyéni/csaladi problémak megoldasara sziikség szerint az egyéni fogaddorak adnak
lehetdséget.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, az ovodapedagogusok, a szaktanirok és az osztalyfonokok a digitalis naplo
vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon
vagy a digitalis naplo révén kiildott elektronikus levéllel is torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napld iizenetkiildd funkcidjaval vagy
elektronikus levél utjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy
sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a digitalis naplo utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak,
a sziildi értekezletek idépontjarél és mas fontos eseményekrdl lehetleg egy héttel, de legalabb 6t
munkanappal nappal az esemény el6tt.

Az iskolai vezetok és az egyes belsé szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul

* amindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban,

e arendszeres elektronikus levelezésben,

+ ahavi rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken,

» az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetdi €s kibOvitett
vezetdi megbeszéléseken,

* a fOigazgatd €s az intézményegység-vezetd a munkanapokon toérténd meghatarozott
rend szerinti benntartozkodasa soran,
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* az intézményegység-vezetd ¢€s a szakmai munkakozosség-vezetokkel torténd
munkamegbeszélések utjan,
* a fOigazgatd, vagy az intézményegység-vezetd részvételével zajlo szakmai
munkak6zdsségek munkamegbeszélésein,
s az intézményi  munkatervben szerepld neveldtestiileti
értekezleteken, rendezvényeken.
A felsoroltakon kiviil az iskola vezetésége és a munkakozOsségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok a
munkatervben meghatarozott idopontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjdk a rendszeres
informaciocserét az iskola vezetosége €s a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott.
Egyszersmind biztositjak az egyes munkakozosségek €s osztalyfonokok egymas kozotti kapesolattartasat,
informaciocseréjét is.

Az iskolavezetés és a nevelétestiilet kapcsolattartasa

A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa a megbizott pedagdgusvezetdk utjan torténik.
Formai: a kiilonb6z0 értekezletek, megbeszélések.

Az iskolavezetdségi értekezlet utdn munkaértekezleten (havonta legaldbb egyszer) kell tajékoztatni a
nevel6ket az aktualis feladatokrol, dontésekrol.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket szoban vagy irdsban tehetik meg képviseldik utjan, vagy az
értekezleten személyesen.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkak6zOsségek, az osztalyban tanitd pedagogusok kozossége, akik folyamatosan kapcsolatot
tartanak az osztalykozosségekkel, az iskolai sportkorrel, a didkonkormanyzattal.

A kapcsolattartds a tanorai és a tanéran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai, 6vodai és kollégiumi
programok alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok az
osztalytitkdrokon keresztiill panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az
osztalyfénokhoz és az iskola vezet6ségéhez fordulhatnak. Irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt
kapnak.

A didkonkormanyzat és a vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az iskola vezetOsége, pedagogusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsOsorban a
diakmozgalmat segitd tandr, aki minden DOK vezetéségi iilésen és a kozgyliléseken részt vesz. A
foigazgatd tanévenként legalabb két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soréan)
tajékozodik a didkonkormanyzat munkajarol.

A didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld esetekben az
iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze.

Sziikség esetén a nevelOtestiileti értekezletre a didkonkorményzat képviseldi meghivast kapnak. A
foigazgato a didkonkormanyzat véleményezési és egyetértési jogainak gyakorlasanak eldsegitése érdekében
legalabb 6t napos hatariddvel megkiildi az intézkedések, az iskolai dokumentumok tervezetét a
didkonkormanyzatnak.

A Didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositdsa az iskola és a DOK kozott 1étrejott
Egyiittmiikdési Megallapodas szerint torténik.

A didkonkormanyzat miikodésének segitése minden pedagdgus feladata és kotelessége.
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Az iskolai diakparlament

Az iskola tanulokozosségének a didkparlament a legmagasabb tajékoztatd foruma. A parlament nyilvanos,
azon barmelyik tanuldé megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait.

A didkparlament a fOigazgato altal, illetve a didkdnkorméanyzat mitkddési rendjében meghatarozottak
szerint hivhato 0ssze.

Tanévenként legalabb egy alkalommal kell iskolai didkparlamenti {ilést tartani, amelyen az iskola tanuléi,
vagy — a didkonkormanyzat dontése alapjan — a didkok kiildottei vesznek részt. A gytilés napirend;jét a forum
rendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A parlamenti iilésen a féigazgato és a diakonkormanyzati vezetok beszadmolnak az el6z6 gytilés ota eltelt
idészak munkajarol, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesitésérdl. A gytilésen a tanuldk kérdéseket
intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A
didkok kérdéseire, kéréseire, a foigazgatonak 30 napon beliil valaszt kell adnia.

Rendkiviili didkparlament is Osszehivhatd, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdi vagy a foigazgatd azt
kezdeményezi.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai sportkor

A legalabb négy évfolyammal miikddoé iskola biztositja az iskolai sportkor mikodését. Az iskolai sportkori
foglalkozasok megszervezéséhez — sportdgak és tevékenységi formak szerint létrehozott iskolai
csoportonként — hetente legalabb kétszer negyvenot percet kell biztositani.

A sportkori foglalkozéast meghirdetett formdban, 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 szervezhetdk. Az iskolai
sportkor, mint szervezeti forma 6nallo szabalyzat alapjan miikodik, (melyet a féigazgat6 hagy jova.

Az iskolai sportkor kapcsolatot tart fenn a varosi, jarasi megyei, valamint az orszagos didksportot koordinalo
szervezetekkel.

Az iskolai didksportkor didkonkormanyzatként miikddik, melynek munkajat az iskola foigazgatoja altal
megbizott testneveld tanar segiti.

Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kapcsolatanak formdja, rendje

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre szold 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 intézményegységgel, tagintézménnyel valo kapcsolattartas

A kapcsolatot a fOigazgatd tartja személyesen, telefonon. Az intézményegységek pedagogusai
értekezleteken, megbeszéléseken taldlkoznak, osztjdk meg szakmai ismereteiket.

Az intézmény mitkodésének rendje
A tanév rendjének, a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasnak altalanos szabalyai
A szorgalmi id6 els6 €s utolso tanitasi napjat, a tanitasi napok szdmat minden tanévben rendelet hatarozza

meg.
Az iskolai és kollégiumi sziinetek:
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»  0Oszi sziinet

» téli sziinet

* tavaszi sziinet
Az 6voda 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 altaldnos iskolaban €s a gimnaziumban ebbdl egy
naprol a didkonkormanyzat jogosult donteni a nevelGtestiilet véleményének kikérésével, egy napot
palyaorientacios napként kell felhasznalni. A tobbi tanitds nélkiili munkanapot szakmai napként tartjuk
meg.
Az 6vodaban a gyermekeknek, az iskolaban a tanuloknak ezeken a napokon nincs tanitas, igény szerint
ligyeletet biztositunk.
A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg és rogziti éves munkatervében az érintett
kozosségek véleményének figyelembevételével.

Tanuloi felvétel rendje

Az intézmény kikoti a reformatus keresztyén vallas elfogadasat a Nemzeti kdznevelési torvény
szabalyozasanak megfelelden. A keresztyén nevelés elfogadasarol a sziil6 elfogadd nyilatkozatot ir ald a
felvételt megeldzden.
A Reformatus Altaldnos Iskola beiskoldzasi korzete az egész varos, de fogadja a kornyez6 telepiilésekrdl
jelentkezd — els@sorban — reformatus gyermekeket is.
Az iskola a tanuloi felvételek elbiralasanal az alabbi sorrend alapjan dont:

1. A sziilék a reformatus gyiilekezet tagjai.

2. A gyermek reformatus 6vodaba jart.
A gyermek testvérei reformatus iskoldba jarnak és a sziil6k vallaltdk a kapcsolattartast a
keresztyén gyiilekezetek lelkipasztoraival (pl. csaladi vasarnap, konfirmacio, elsd aldozas)
A sziilok torténelmi egyhaz gytilekezetének tagjai.
A sziil6 keresztyénnevelést elfogado nyilatkozata.
A gyermek meg van keresztelve.
Az Iskola szeretettel fogadja azokat is, akik nincsenek megkeresztelve.
Az 1skola az elfogado6 nyilatkozatot alairt sziilok kérelme alapjan hozzjarul ahhoz, hogy az intézményt
kijelolje a Szakértdi és Rehabilitdcios Bizottsag az alapitd okiratban megfogalmazott sajatos nevelési
igényl tanulok fogadasara.

N v

A felvétel formai Kritériumai:

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betdlti, tankotelessé valik.
A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdddik. A sziilo kérelmére az OH dontése
alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt.

Az els6 évfolyamba torténd beiratkozaskor be kell mutatni:

. a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és lakcimet igazold hatosagi igazolvanyt,

. a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat,

. a sziil6 személyi igazolvanyat, lakcimet igazold hatosagi igazolvanyat,

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

. a sziil6k egyhazzal valo kapcsolatat igazold hivatalos lelkészi ajanlolevelet,

. a gyermek iskolai beiratkozasanak idépontjat megel6z6 naptari €v december 31-ig, valamely

torténelmi egyhaznal zajlott megkeresztelésérdl sz616 igazolast.
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Tanuloi felvétel az érettségit ado képzésbe
A felvételi eljaras Kiilonos szabalyai

Intézményiink 8. évfolyamos tanuldi 4,0 tanulmanyi atlag f6lotti eredmény esetén, kozponti felvételi
eljarasban valo részvétel nélkiil, felvételt nyernek a 9. évfolyamra.

Ezen kiviil valamennyi jelentkezonek meg kell irnia a kozponti matematikai, illetve anyanyelvi
kompetencia alapu felvételit. Az Gn. hozott pontoknal az altalanos iskolédban tanult aldbbi targyakat vessziik
figyelembe a 7. osztalyos év végi €s a 8. osztalyos félévi osztalyzatok alapjan. A magyar nyelv és irodalom,
torténelem, matematika, egy idegen nyelv.

Amennyiben a sajatos nevelési igényl, valamint a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo
jelentkezd élni kivan a jogszabalyban meghatarozott jogaval, a jelentkezési laphoz csatolnia kell az erre
vonatkozd kérelmet, valamint a szakértdi bizottsag véleményét. A foéigazgaté a kérelemrdl dontését
hatarozat formajaban hozza meg.

A fOigazgaté dontésében rendelkezik az iskolai tanulmanyok sordn a tanuld altal hasznalt, megszokott
eszkozok biztositasardl, az irdsbeli dolgozat elkészitéséhez a munkaidé meghosszabbitasarol, 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 kozoktatas
informécios rendszerében is. Az intézmény felvételi szabalyzatat, az inditandd osztalyok listajat,
keretszamokat a tantestiilet minden évben feliilvizsgélja. Az eredmények kozzététele a kodok alapjan
torténik.

Az azonos teljesitményt elérd tanuldk koziil a rangsor elkészitésénél elonyben részesitjiik a halmozottan
hatranyos helyzetl tanuldt, ezt kdvetden azt a jelentkezot, akinek a lakohelye Ibrany varos teriiletén
talalhat6. Mindezek utan sajatos helyzetként, az azonos pontszam esetén figyelembe vessziik, ha a nagyobb
testvér is a gimnazium tanuldja. Az osztaly 1étszama lehetéve teszi a felvételt.

A kiilonleges banasmodot igényld tanulo esetén a szakvélemény megfelel az alapitd okiratban foglaltaknak,
¢és a személyi, targyi feltételek megléte, a fejlesztés lehetdségeinek biztositasa adott.

Intézménylink 8. évfolyamos tanuldi a 9. évfolyamra torténd felvételi eljarasban — pontazonossag esetén —
elényt éleznek.

A kozépfoku 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 miitkodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket €s
idépontokat:

* aneveldtestiileti értekezletek id6pontjait,

* azintézményi rendezvények és linnepségek maodjat és idépont;jat,

* atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépont;jat,

+ avizsgak (felvételi, osztalyozo, javito, kiilonbozeti) rend;jét,

* atanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, téli) idopontjat,

+ abemutat6 o6rak és foglalkozasok rendjét,

* anyilt napok megtartdsanak rendjét €s idejét.
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdélyait (hdzirend) és a balesetvédelmi eldirasokat az
osztalyfonokok €s a kollégiumi neveldtanarok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az els6 sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel, 6voda esetében csak a sziilokkel. A nyitva tartas és a felligyelet idOpontjait
hirdetdn kell kifliggeszteni, a hazirendet a helyben szokasos modon hozzaférhetdvé kell tenni.
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Az 6voda munkarendje

Az intézmény nyitva tartasa
Intézményiink hétfotdl péntekig, 6t napos munkarendben folyamatosan mukodik.
Az 6voda napi nyitvatartasi ideje: 06:00-17:00 éraig 1épcsdzetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel.
Az 6vodaban a gyermekek l1étszamatol fliggden 6sszevont csoportok miikodhetnek.
Az osszevonasok idopontja: reggel 7:00-8:00-ig
délutan 16:00-17:00-ig

A gyermekekkel 6:30-t6] 17:00 6raig 6vodapedagogus foglalkozik.
A nevelési év szeptember 1-t6] augusztus 31-ig tart, mely 2 részbdl all:
1.) Szervezett nevelési idészak: szeptember 1-t6l junius 15-ig
2.) Nyari idoszak: janius 16-tél-augusztus 31-ig
Az 6voda lizemeltetése a nyari idészakban a gyermeklétszamtol fliggden dsszevont csoporttal miikodik. A
nyar soran fenntart6i enged¢ly alapjan, karbantartds céljabol tarthatjuk zarva az 6vodat.
Az iskolai 6szi, és tavaszi sziinetekben, illetve a nagyobb hianyzasok esetén a nevelési év kdzben az 6vodai
¢let zavartalan miikodését biztositva, de az észszerliség ¢és takarékossag jegyében irasban felmérjiik a
varhat6 1étszamot. A 1étszam fiiggvényében dontiink a csoportdsszevonasrol. Decemberben, az iskola
sziinet idején az 6voda zarva tart.

Az 6voda nyari zarva tartasardl legkésobb februar tizenotodikéig, a nevelés nélkiili munkanapokrol
legalabb hét nappal a zarva tartast megeldzden a sziiloket tajékoztatni kell.
Rendkiviili esetben (pl. pedagogushianyzas) csoportdsszevonast a torvényes 1étszamkeret betartasaval és a
nevelOtestiilet véleményének figyelembevételével a féigazgatd rendelhet el. Huzamosabb iddére torténd
Osszevonas esetén a foigazgato koteles tajékoztatni a fenntartot.

A gyermekek fogadasa:

A gyermekekkel reggeli érkezésiiktél fogva ovodapedagdgus foglalkozik. A gyermekek 1étszamatol
fliggden 7 ora 45 percig vagy 8:00-ig 0sszevont csoportok miikddnek, az éppen aktudlis kiscsoportban
gyiilekezve. Eldsegitve ezzel a kicsik zokkendmentes érkezését, nem megzavarva 6ket. Ezutan mindenki a
sajat csoportjaba megy at, ott folytatva a neveldmunkat.

A délutan folyaman 16:00-t6l, ill. a gyermekek 1étszamatdl fiiggden, elkeriilve a talzstufoltsagot a reggeli
idészakhoz hasonloan, legkésébb 16:30-t6] szintén Osszevont csoportok miikddnek, abba a csoportba
atmenve, ahol a legtobb gyermek tartézkodik ebben az idOpontban, pusztan a racionalitds szempontjait
figyelembe véve.

Az 6voda kulcsanak elvesztését azonnal jelezni kell a vezetdnek, aki megteszi a megfelel6 intézkedést.

Az iskola munkarendje, nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, 18 oraig, de
legfeljebb 19.00 6raig (a kollégiumi meleg vacsora idejére) van nyitva. Az intézmény a tanitasi sziinetekben
tigyeleti rend szerint tart nyitva az iigyeleti rendben meghatarozott napon 7.30 — 13.00-ig. Az iskolat
szombaton, vasarnap ¢s munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos
nyitvatartasi rendtdl valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan — a féigazgato ad engedélyt.

ryr e r

Intézménylinkben a nevelés-oktatas a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A
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tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak megtartdsa utan, rendkiviili esetben
(igazgatdi engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

A tanorék 8.00 orakor kezdddnek.
* atanitasi orak 45 percesek,
» az 6rakozi sziinetek hossza:10 perc
* dupla 6rék (engedéllyel) sziinet nélkiil is tarthatoak,
s a tanitas utdn a hazamend tanulok elhagyjak az iskola épiiletét,
az itt ebédeldk elotte megebédelnek,
* atanitasi 6rdk utan folyamatosan kovetkezik a napkdzis munka,
» az altalanos iskolai tanuldk 16 6ra elott csak irasbeli engedéllyel tdvozhatnak az iskolabol,
* a tanulok a foglalkozason kivill az iskola udvaran pedagbdgus
feltigyelete nélkiil nem tart6zkodhatnak,
* atanitasi oran kiviili foglalkozéasok csak a kotelezd tanitasi 6rdk megtartasa utan, rendkiviili esetben
(féigazgatdi engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk.
Csengetési rend: a hazirendben szabalyozottak szerint.
Az ebédeltetés 12:35-t61 14:25 —ig tart az iskola ebédldjében.
Az 6rakdzi sziinetek kezdetét és végét csengetés jelzi.
A tizoraizési 1d6, 08:45-t61 9:00 6rdig tart. Zavartalan lebonyolitdséért az ligyeletes, ill. az osztalytanitok a
feleldsek.
A tanitasi 6rdk engedély nélkiili latogatdsara csak a fdigazgatd, valamint az altala megbizott személy
jogosult. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a foigazgato tehet.
A kotelez6 orvosi €s fogorvosi vizsgalatok az intézményegység-vezetd altal elére engedélyezett idépontban
¢s mddon torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.
Az orakozi sziinetek rendjét beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla 6rdk indokolt esetben (engedéllyel)
szlinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak (pl. dolgozatiras esetén,) rendkiviili esetben.

A napkozi otthon, tanulészoba mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A napkozi otthon és tanuldszoba miikodésének rendjét a napkoziben tanitéd és a tanszobat tartd pedagdgusok
allapitjadk meg és azt a hazirendben rogzitik.

A napkozis és tanuldszobai tanuldk hazirendje az iskolai tanuldi hazirend részét képezi.

A napkozis foglalkozasrol és a tanszobardl vald eltavozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.

Rendkiviili esetben — sziil61 kérés hidnyaban — az eltdvozasra a foéigazgatd vagy az intézményegység-vezetod
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 orakozi sziinetek rendje

Az orakozi sziinetek idOtartama: a hazirendben feltlintetett csengetési rend szerinti.

Minden sziinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szelldztetni kell. Az drakozi
sziinetet a kijeldlt étkezési idon kiviil a tanuldk - egészségiik érdekében - lehetdség szerint az udvaron
toltsék, vigydzva sajat és tarsaik testi épségére!

A dupla orak - intézményegység-vezetd engedélyével - az Orakdzi sziinet eltolasaval tarthatok, de a
pedagdgus koteles feliigyeletet biztositani a kicsongetésig.
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Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az iskolaban reggel 7:00 6ratol a tanitas kezdetéig €s az 6rakozi sziinetekben tanari tigyelet mikodik. Az
tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek
rendjének, tisztasaganak megoOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
Pedagodgus iigyeleti beosztasa
« Az intézményben a pedagogusok 7:00 6ratol az auldban tartanak tligyeletet.
« 7:30-t6] a folyosokon, az aulaban, 6rakozi sziinetekben pedig az udvaron is a beosztds szerint
ligyelnek.

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola — a tandrai foglalkozdsok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és idotartamat a fOigazgatd ¢€s helyettesei rogzitik a tanordn kiviili érarendben,
terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

A tehetséggondozés keretélil szolgdlo csoportokat a magasabb szintli képzes igényével a munkakozosség-
vezetok és a foigazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit a foigazgatd bizza meg. A
foglalkozasok iddpontjardl és a latogatottsagrdl naplot kell vezetni. A tanulok ontevékeny didkkordket
hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezését és miikodtetését a didkok végzik. A didkkorok
munkdja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanuldk aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok
szakmai irdnyitdsat a tanulok kérése alapjan kimagasld felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsé
szakemberek végzik a féigazgatd 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 megfelel6 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanuldk
intézményi, varosi, jarasi €s orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést
igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a
munkakdzosségek €s az intézményegység-vezetd feleldsek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatas. A korrepetalést a féigazgatd altal megbizott pedagdgus tartja.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen nyelvekben,
megismerhetik az adott orszdgban €16 embereket. Ezek soran kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az
Eurdpai Uniod orszagairdl. Kiilfoldi utazasok a féigazgatod engedélyével és pedagdgus vezetésével, a sziilok
hozzajarulasaval szervezhetok.

A tanulmanyi kirdndulés, az erdei iskola az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlddésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok, erdei iskola igényes €s egyben olcso
megszervezése ¢és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirdndulasok, erdei iskola
szervezeésének ¢és lebonyolitasanak kérdéseit foigazgatoi utasitdsban kell szabalyozni.

Az iskolaban a didkok érdeklddésének megfeleléen didkkorok miikodhetnek. Lehetnek szakkorok,
szinjatsz6 korok, sportkorok (6nvédelmi sport, kosarlabda, roplabda, kézilabda), irodalmi kor, mlivészeti
foglalkozasok.
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Iskolan Kkiviili foglalkozasok, versenyek
Versenyek és bajnoksagok

Az intézmény tdmogatja €s eldsegiti a didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint
bajnoksagokon val6 részvételét.

Tanul6ink az intézményi, a telepiilési, a korzeti, megyei €s az orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek hatarozzak meg, és felel0sek
lebonyolitasukeért.

A tanulmanyi versenyek megszervezését a munkakzosség vezetdk iranyitjak.

A 16 oraig tarté bent tartézkodas aloli mentesités szabalyai

A tandrai és egyéb foglakozasok 16 oraig torténd megszervezésének eldirdsai az altalanos iskolak szamara
kotelezettségként jelentkezik valamennyi évfolyam esetében.

Ugyanakkor a torvény lehetdséget ad arra, hogy a sziild kérelmére a foigazgatd sajat hataskore alapjan
felmentést adhasson, ha a helyi szabalyoknak, feltételeknek megfeleld a sziil6i kérelem indoklasa.

A sziilo kérheti gyermeke iskolaban valo délutani benntartézkodas aloli felmentését, ha:

* agyermek a tanulményi elomenetelét segitd csaladi hattérrel rendelkezik,

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

» gyermeke egészségligyileg veszélyeztetett, s a délutani kozosségben valod tartdzkodds szamdara
aranytalanul megterheld, vagy nem étkezhet az iskoldban, vagy otthoni ellatast igényel,

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

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

* a sziil6 munkaidd beosztasa sziikségessé teszi a tanuld délutdni otthoni tartdozkodasat, illetve a
délutani egyéb foglakozasokrél hamarabb torténd eltdvozéasat (pl.: a sziildk nem tudnak a
gyermekeért jonni 16 6ra utan).

* A kérelem beadasat az iskolatitkari irodaban kell intézni, ahol a formanyomtatvany kitoltése,
alairasa torténik. A kérelem elbiralasa utdn a sziil6 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. §-dnak rendelkezéseihez — a nevelési folyamat soran a tanuloi
tevékenységeket - annak céljatol, jellegétdl fiiggden — kollégiumi programok, csoportos €s egyéni
foglalkozasok keretében szervezziik, az intézményi szervezet miikodéséhez pedagogiai iranyitast, illetve
tamogatast biztositunk.

A kollégium altal kotelezéen biztositando foglalkozasok

A kollégium a foglalkozasok tervezése, szervezése soran kiemelten iigyel a pozitiv tanulési attitiid
kialakitasara és megerdsitésére, a kreativitds fejlesztésére, az egész életen at tartd ismeretbdvités
fontossagara, gondoskodik a tanulokkal valo személyes torddés tapintatos formainak kialakitasara. Kiilon
figyelmet fordit a nemzetiségi sajatossagokra és a sajatos nevelési igényii tanulok egyéni sziikségleteire.
A kollégium a foglalkozasok formdjat és tartalmat ugy hatarozza meg, hogy azok hozzijaruljanak a
tanulok erkolcsi gyarapodasahoz, személyiségének gazdagodasahoz, kompetenciaik fejlesztéséhez, a
kozosség fejlodéséhez.

Felkészitoé foglalkozasok a kollégiumban:
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- rendszeres iskolai felkésziilést biztosito egyéni és csoportos foglalkozasok: szilenciumok

- differencialt képességfejleszto, tehetség-kibontakoztatd foglalkozas: pl. angol nyelv, gitaroktatas,
énekkar, grafika, kézmiives foglalkozas, filmklub

« a barmely okbol lemaradé tanulok felzarkdztatasa, hatranykompenzacid: magyar, torténelem,
matematika, angol nyelv, német nyelv tantargyakbol

- a tantargyi ismeretek bdvitése €s a palyavalasztas segitése érdekében szervezett szakkorok,
diakkorok,

- tematikus csoportfoglalkozas

Egyéni és kozosségi fejlesztést megvalosito foglalkozasok:

«  kozosségi foglalkozas a kollégiumi csoportok szdmara:

- a csoport ¢€letével kapcsolatos feladatok, tevékenységek, események, problémak megbeszélése,
értékelése

« tematikus csoportfoglalkozasok:

« az e rendeletben eldirt témakorok, idokeretek kdzott szervezhetd foglalkozasok

« atanulokkal val6 egyéni torédést biztositd foglalkozasok:

- a foglalkozasokon (tanuloi vagy pedagdgusi kezdeményezésre) a didkok feltarhatjak egyéni
problémaikat, ezek megoldasdban szdmithatnak a pedagdgus tanacsaira, segitségére.

Szabadido eltoltését szolgalo foglalkozasok:

Allando, vagy adott eseményre szervezddd kollégiumi didkcsoportok szamara szerveziink
» irodalmi, képzdmuvészeti, zenei, tanc, vizualis képességeket fejlesztd miivészeti,
» egészséges ¢letmoddra nevelést, a rendszeres testedzést szolgald sportcély,
» apalyaorientaci6é szempontjabdl is fontos tartalmakat hordozo,
» szakkdroket, miivészeti foglalkozasokat, rendezvényeket, versenyeket, vetélkeddket.

Pedagogiai feliigyelet

A kollégium - szervezeti egységenként egy pedagogus kdzremiikdodésével (a tovabbiakban: tligyeletes
nevel6tandr) - gondoskodik a foglalkozdson nem tartozkodé tanuldk 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 fenntartd képviseldit) — csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak
az épiiletben. Az épiiletbe vald belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat. A portan térténd
regisztracio soran rogzitésre kertiil a belépd személy neve, a belépés és kilépés idopontja, 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 hasznalhatjak. Az iskola
tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, egyéb eszkozeit a
didkok elsésorban a kotelezd és a valaszthato tanitasi 6rdkon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden —
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a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola
minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, hasznalatanak rendjét a
hazirendhez kapcsolodd belsdé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagdgusok
szamara kdotelezo.
Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a foigazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek, szertarak bezéarasa az orat tartd
pedagogusok, illetve — a tanitasi 6rakat kovetden — a technikai dolgozok feladata.
A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — intézményegység-vezetovel valo
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

- az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

- azenergiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellenérzése a foigazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés a féigazgatd kotelessége
¢és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikddéshez azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési
rendszer miikodtetése sziikséges

Ovoda

Az 6vodat iranyitod intézményegység-vezetd a belsd ellendrzési szabalyzatban meghatarozott ellendrzési
rendszer szerint, az éves munkatervben meghatarozott titemben és témaban lebontva ellendrzi, és értékeli a
csoportokban dolgozd 6vodapedagdgusok és dajkak munkajat.
Az ellendrzés célja: Az dvoda pedagodgiai programjaban meghatarozott pedagdgiai szinvonal biztositésa, és
az intézmény kiegyensulyozott miikodése.
Az ellendrzés feladata: A problémak feltardsa, eredményesség mérése, vizsgalata, napi felkésziiltség
vizsgalata.
Az ellendrzés kiterjed:
* amunkafegyelemre,
* amunka mindségére,
* amunkakori kotelezettségben meghatarozott feladatokra.
Az ellendrzés fajtdi:
* Tervszerli, munkatervben rogzitett, elére megbeszélt szempontok szerint.
* Spontan, alkalomszerlien, a problémak feltarasa, 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 kdzosen megbeszéljiik.
Az ellenorzés iranyelvei.:
« Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informacidt az intézményben folyo neveld -
oktatd munka tartalmardl és annak szinvonalarol.
« Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat, biztositsa az intézmény
torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai mikodését.
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Fogja at a pedagdgiai munka egészét.
Biztositsa az 6voda pedagogiai munkéjanak jogszerl (a jogszabalyok, az orszdgos 6vodai
program, valamint a pedagdgiai program szerint eléirt) mikodését.

Iskola

Az ellendrzés teriileteit, tartalmat, modszerét, litemezését, az évenként elkészitendo terv tartalmazza. Az
ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. A tervben nem szerepld, eseti ellendrzésekrdl a foigazgatod

dont.

Az ellendrzés kiterjed:

- tanitdsi orak ellenérzése (foigazgatd, intézményegység-vezetd, munkakozosség-
vezetok),

- tanitdsi ordk latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

- azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

- az SZMSZ- ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfondki, tandri intézkedések
folyamén,

- atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Az ellendrzés modszerei:

a tanorak ¢és tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa
irasos dokumentumok vizsgalata

tanuldi munkak vizsgalata

beszamoltatds szoban és irasban

mérések, eredményvizsgalatok.

Az intézményben folyo belso ellenorzésre vonatkozo szabalyok
Az iskolai belso ellenorzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjaban és egyéb
belsd szabalyzataiban el6irt) miikodéseét;

segitse eld az intézményben foly6 neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat;
segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését;

az iskolavezetés szdmara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol;

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdméra a szakmai (pedagogiai) és jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény mitkddésével kapcsolatos belsdé

és kiilso értekelések elkészitéséhez.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktato munka belsé ellendrzése soran:

* apedagdgusok munkafegyelme,

* atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

* aneveld-oktatd munkahoz kapcsoldodd adminisztracidé pontossaga,

* atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

* atanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

* aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rdkon:

e az orara torténo eldzetes felkésziilés, tervezés,

* atanitasi ora felépitése és szervezése,

* atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

+ atanulok munkaja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a tanitasi oran,
* az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

* atandran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosségformalas.
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Az ellenorzésre jogosultak
» afbigazgatd az iskolai €élet minden teriiletén,
* azintézményegység-vezetd sajat feladatai korében,
» amunkak6z0sség - vezetdk a sajat szakmai teriiletiikon,
*  kiilonbozo feleldsok felelosségi teriiletiikon beliil,
* barmelyik munkatars kiilon megbizas szerint.
Az ellendrzési jogosultsaggal rendelkezOk egyben beszamolasi kotelezettséggel is rendelkeznek.
A belsé ellendrzést veégzo alkalmazott jogai és kotelességei
A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:
» azellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
* az ellen6rzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél madsolatot
készitenti;
* azellendrzott dolgozd munkavégzését elozetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
» azellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.
A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles:
» az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban foglalt
eldirasoknak megfelelden eljarni;
» azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
» az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szdban kozdlni az ellendrzott dolgozokkal és a sajat,
illetve az ellendérzott dolgozok kozvetlen felettesével;
* hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitds 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 ellenérzést végzd kozvetlen feletteséhez.
Az ellendrzott dolgozo koteles:
« azellendrzést végzd dolgozod munkdjat segiteni, az ellendrzéssel dsszefiiggd kéréseit teljesitent;
- afeltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai
« Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belsd
szabalyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni.
« Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét tajékoztatnia
kell.
« Az ellenfrzés 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;
» ahidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik
Féigazgato:

+ ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

» cllendrzi az iskola Osszes dolgozodjanak pedagogiai, gazdalkodasi és tligyviteli és technikai
jellegli munk3jat;

* ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
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» elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;

» Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;

« feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.
intézményegység-vezetok:

» folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozok neveld-oktatd, ligyviteli, technikai munkajat,

ennek soran kiilonosen:

» aszakmai munkakdzosség vezetdjének tevékenységét;

» apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

» apedagogusok adminisztracidés munkajat;

» apedagogusok neveld-oktaté munkdjanak modszereit és eredményességét;

Munkakozosség-vezetok:

» folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozé pedagdgusok neveldoktatd
munk4jat, ennek soran kiilondsen:

» apedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;

» aneveld ¢és oktato munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).
A foigazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal és
jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Az egyes tanévekre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellenérzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv hatarozza
meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért a foigazgatd a felelds.
Az ellendrzés ertéekelése
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkak6zosség tagjaival meg
kell beszélni.
Az altalanosithat6 tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval — testiileti értekezleten
Osszegezni €s értékelni kell.

Fakultativ hit — és vallasoktatas
Intézménylinkben a kdznevelési torvény értelmében kotelezd hit- és erkolestan oktatas folyik a vélasztott
keresztyén felekezetnek megfelelden.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

Ovoda

Az 6vodank néphagyomanyai
* Sziireti mulatsag
* Adventi gyertyagyujtas
» Karacsony — Betlehemezés

* Farsang
e Husvét
* Piinkdsd

A kiilso vilag megismerésének jeles napjai:
* Az allatok vilagnapja
* A vizvilagnapja
* A f6ld napja
* Madarak és fak napja
Ovodank jeles napjai:
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*  Mikulas
» Karacsonyi vasar
* Anyék napja
* Sziiletésnapok megiinneplése
*  Gyermeknap — mozogj veliink
* Ballagés
» Iskolalatogatas
* Konyvtar-, szinhdz-, mizeumlatogatas
* QOviszinhaz
Nemzeti linnepeink

Iskolai

Hitéleti alkalmak

Tanévnyito, tanévzaro istentisztelet,

Minden héten hétnyito6 ahitat,

Havonként csaladi vasarnap a templomban, vagy a gyiilekezeti teremben,
Reformacio Napja,

Tanulok és pedagogusok fogadalomtétele.

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

Piink6sdi tinnepkor
Aldozocsutortok, Piinkosd
Blinbanati alkalmak, arvacsora

Teremtés hete

Megemlékezések, iinnepségek

Nemzeti tinnepek (marcius 15., oktober 6., oktober 23., junius 4., augusztus 20.)
Egyhazi iinnepek (reformécio iinnepe, karacsony, husvét, piinkosd)

Iddsek vilagnapja

Anyék napja

Ballagas
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Kiils6 kapcsolatok formaja és rendje

Az iskolai munka megfeleld szinti irdnyitdsanak érdekében az iskola igazgatosaganak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

* A Reformatus Pedagdgiai Intézettel

» A Reformatus Oktatési Irodaval

* A Pedagogiai Oktatas Kozponttal

* Reformatus EGYMI vezetoivel, munkatarsaival

+ Ibranyi Integralt Szocialis Szolgaltaté Kozpont vezetdivel, munkatarsaival

Teriiletileg illetékes szakértoi bizottsaggal és nevelési tanacsadoval:

Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat (Megyei Szakérto
Bizottsag / Palyavalasztasi Tanacsado

* A kornyez6 telepiilések iskolaival, reformatus nevelési-oktatasi intézményekkel.
* A telepiilésen mikodo civil szervezetekkel.
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért a foigazgatd, €s az intézményegység-vezetd a
felelosek. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves munkaterve
rogziti.
Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgadlattal és pedagogiai szakmai szolgaltatoval
A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési-oktatasi
intézmény partnerintézményei.
A kapcsolattartas modjai:
* egyiittmikodési megallapodas,
* informalis megbesz¢lés,
* az éves munkatervében rogzitettek alapjan.
Rendszeres kapcsolatot tartunk a teriileti gyermekjoléti szolgalattal.
Amennyiben tanuldink problémadja tallép a pedagogiai lehetdségeken, akkor keressiik a szolgalattal a
kapcsolatot;
A sajatos nevelési igényll, valamint tanulési, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdd, tanuldink
magas szinvonali ¢és eredményes ellatdsa érdekében kapcsolatot tartunk az illetékes pedagogiai
szakszolgalatokkal.
A pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal valé kapcsolattartds modjai:
* informalis csatornakon,
+ kiilonféle programokon,
* tovabbképzéseken,
* konferenciakon,
* tréningeken,
* ¢s mas rendezvényeken torténd részvétel utjan valdsul meg.
A neveldk szakmai, pedagdgiai munkdjanak segitésének, fejlesztésének céljabol az iskolaban miikodd
szakmai munkako6zdsségek bekapcsolddnak a teriileti szakmai munkakdzosségek munkajaba.

A kapcsolattartas fobb formai:
a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértdi megsegitésének igénybevétele
a szakmai munkak6zosségek kezdeményezésére;
» vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirasa a mindennapi
» kapcsolattartas szintjét képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal;
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» ¢vente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagogiai szakszolgalatok munkatarsaival az
altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanulokrol;

* esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagogusai, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi felelds, és fejlesztdpedagdgusok bevonasaval.

Kapcsolat az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito szervezettel

Az iskola vezetOsége rendszeres kapcsolatot, munkakapcsolatot tart fent a tanuldk iskola-egészségligyi
ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségligyi ellatast a fenntartd biztositja.
A kapcsolattartast az iskola foigazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvosok,

e aziskolai védonok.
Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenntartdjaval, valamint a reformatus koznevelési
intézményekkel sportversenyek, kulturalis és tanulményi vetélkeddk soran.
Az iskolat kiils6 kapcsolataiban a féigazgatd képviseli. A féigazgatd ezen feladatat megoszthatja, atadhatja
a kiilsé kapcsolattartas jellegétol fiiggden kozvetlen munkatarsainak és mas személyeknek eseti, vagy
allandé megbizas alapjan.
A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulo egészségiigyi ellatasat biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Kapcsolattartas formaja: A kapcsolatot a foigazgatd tartja tanuld egészségiigyi ellatasat biztositd
egészségiigyi szolgaltatdval telefonon, ha sziikséges, akkor személyesen.

Intézményi véd6-6vo 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 tanul6 balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladata a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatosan
A tanuldk szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart,
amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok
kikiiszobolésére. A tajekoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl,
annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét
a didkok alairasukkal igazoljak.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd
utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1év0 tanuldk szdmara potldlag kell ismertetni az eldirasokat. Az
iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.
Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmdra minden olyan esetben,
amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet. A tdjékoztatast a
foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.
A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagogus, aki nem
jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és a
KIR rendszerbe torténd feltoltését az iskolatitkar végzi a baleset idején feliigyeletet iztositd pedagogus
segitségével.
A pedagogusok és egyéb munkavallalok szdmara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart az intézmény altal megbizott munkavédelmi felelés. A tdjékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason val6 részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.
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Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell az alabb téemakkal:
az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyok,
* ahazirend balesetvédelmi eldirasai,
* a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa) bekovetkezésekor
sziikséges teenddk, a menekiilési utvonal,
* amenekiilés rendje,
» atanulok kotelességei a balesetek megeldzésével kapcesolatban
Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamdra minden olyan esetben,
amikor a megszokottol eltéré korilmények kozott végeznek valamilyen tevékenységet (tanulmanyi
kirandulés, tardk, kozhaszni munkavégzés megkezdése el6tt), valamint a tanév végén a nyari
idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét. A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A foigazgato 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 végezhetd;

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

* az intézményben a tanuldk a jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett
gépeket, eszkdzoket ne hasznaljak, haszndlhassak.

» csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatd a szamitogép.

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

Az iskola féigazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

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

Az iskola hazirendjében kell meghatarozni azokat a védd, 6vo eldirdsokat, amelyeket a tanuloknak az
iskoldban val6 tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

A pedagogusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett/hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak kiilon
engedéllyel vihetik be. Az eszk6z veszélytelenségének megallapitasa a foigazgatd hataskore, aki sziikség
esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz Orai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett
nem technikai jellegli pedagogiai eszkdzok a tanitasi 6rdkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

A felnétt alkalmazottakat a tanulok védelme tekintetében kiilonleges kotelezettségek terhelik:

* Minden dolgozénak kotelessége az intézmény teriiletén felfedezett vagy tudoméséara jutott
balesetveszélyes helyet és/vagy veszélyt jelenteni a felelds vezetdnek, a fOigazgatonak, a
gondnoknak vagy a portaszolgalatnak.

* Ha a dolgozo a balesetveszélyt meg tudja sziintetni, szlintesse meg.

* Ha abalesetveszélyes helyzetet épiiletrész vagy annak berendezése okozza, a vesz€lyt az észlelonek
kotelessége jelenteni a foigazgatonak (vagy az iigyeletes vezetonek).

* A vesz€ly megsziintetésérdl a 1étesitményfelelds gondoskodik.

* A szakszerl elharitasig a helyben lehetséges megeldzést biztositani sziikséges.

* Ha a balesetveszélyes helyzetet helytelen tanuléi magatartds okozza, az osztalyfénoknek
(tavollétében az osztalyfonok-helyettesnek vagy az tligyeletes vezetdnek) kell eljarnia; silyosabb
esetben kezdeményezni lehet fegyelmi eljaras lefolytatasat.

69



A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo 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 és az iskolatitkar esetenként, az iskola
takaritdo személyzete, a portas, a karbantart6 a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy
az ¢épiiletben rendkiviili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:
Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozodinak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracidés dolgoz6 a bejelentés valosdgtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.
A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.
Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kozzé kell tenni.
Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek megfeleld
rendben azonnal kdotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas
hianyaban — a sportpalya. A feliigyeld tandrok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év0 és hianyzd tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok
kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartdzkodni.
A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!
Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak iddtartama alatt torténik, az iskola foigazgatdja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatasanak megszervezésérol.
Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet atvevé munkavallald torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzeék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.
A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariad6 altal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potldlagos
tanitasi nap elrendelésével.

Az épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezokre:

Az ¢épiiletb6l minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a
tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodé gyerekekre is gondolnia kell!

A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

A tanulokat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a
nevelének meg kell szdmolnia!

A foigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek az épiilet kiiiritésével egyidejiileg
- felel6s dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géaz, elektromos aram) elzardsarol,
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» avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

» azelsdsegélynyujtds megszervezésérol,

* a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
értesitésérol és fogadasarol.

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

» arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

+ aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

* az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

* a kozmil (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl, az épiiletben tartozkodd személyek

létszamarol, életkorarol,

* az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekrol.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és
tanulgja koteles betartani.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevel6testiilet altal meghatarozott szombati napokon be
kell pétolni.
A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat az
"Intézkedési terv”’, a robbantassal vald fenyegetés esetére ,Bombariado terv" c. fOigazgatodi utasitas
tartalmazza.

« A Tlzriad6 terv és a Bombariad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény féigazgatdja a felelds.

« Az épiiletek kitiritését a Tlizriado tervben és a Bombariadé tervben szerepld Kiiiritési terv alapjan
¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
féigazgatoja a felelds. A gyakorlat id6pontjat a haladasi naplokban rogziteni kell. Ezért az
osztalyfénokok a feleldsek.

« A Tizriad6 tervben és a Bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulgjara
¢s dolgozojara kotelezd érvényliek.

A tlizriad6 tervet és a Bombariado tervet lezart boritékban az iskola helyiségeiben kell elhelyezni:

« fligazgatoi iroda

« titkari iroda

+ tandri szoba.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok eldirasai
alapjan

A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tal gydgyulo sériiléssel jar6 tanuld- 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 jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus tton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a
targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.
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Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralaptl jegyzOkonyv egy
példanyat at kell adni a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében
meg kell 6rizni.
Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgéltatas hataridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.
Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre allo
adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartdjanak.
A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.
Stlyos 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 0sszefiiggésben €letét vesztette),
» valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,
» a gyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
» a gyermek, tanul6 stlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),
» a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldsat, a tanuld bénuldsat, vagy agyi karosodasat
okozza.
Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a jelentési
kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.
A nevelési-oktatasi intézménynek lehetdvé kell tenni a sziildi szervezet képviseldje részvételét a tanulo- és
gyermekbaleset kivizsgalasaban.
Minden gyermekbalesetet kdvetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek megeldzésére.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Uzemorvosi vizsgalat

Az intézmény dolgozdi a jogszabalyban eldirt gyakorisdggal kdtelezd lizemorvosi vizsgalaton vesznek
részt.

A vizsgalaton valo részvétel lehetdségét az intézmény biztositja.

Az lizemorvos rendelési idejét, elérhetdségét a tanari szobaban ki kell fiiggeszteni.

Az iizemorvos altal rendelt orvosi vizsgalaton a dolgozo koteles megjelenni.

Az lizemorvossal valo kapcsolattartas az iskolatitkar feladata.

Iskolaorvosi szolgaltatas

Az iskola-egészségligyl ellatds: az iskolaorvos és a védond egyiittes szolgaltatdsabol all. Az iskola-
egészségiigyi ellatdsban kozremiikodik még a fogorvos €s a fogdszati asszisztens. Az iskolaorvos feladatait
a koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012. (VVV.31.) EMMI - rendelet, az
iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1998. (IX.3.) NM rendelet szerint végzi.
Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanulok rendszeres egészségiigyi
feliigyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény fdigazgatodja, a
kozvetlen segitd munkat az iskolatitkar végzi.
Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola féigazgatojaval.
Az iskolaorvosi szolgaltatas keretében az alabbi teriileteken torténik a tanulok egészségiigyi allapotdnak
ellendrzése és sziirése:

- fogaszat: évente két alkalommal
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- Dbelgyogyaszati vizsgalat: évente egy alkalommal,
« szemészet: évente egy alkalommal,
- afizikai allapot mérés: évente egy alkalommal,
-« atovabbtanulas, palyavalasztés eldtt: altalanos orvosi vizsgalatat,
« higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalat: évente két alkalommal,
« A szlir6vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.
- A tanuldnak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részestiljon.
« Ezt ajogot az intézmény biztositani kdteles.
A didkok sziirévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari szobaban.

Az iskolai védono feladatai

* A védénd munkéjanak végzése soran egylittmikodik az iskolaorvossal. Elosegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szlir6vizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulésat, az el6irt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szirOvizsgalatokat megel6z0 ellendrzd méréseket (vérnyomds, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

* A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményegység-vezetdvel.

*  Végzia didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki orakat,
eléadasokat tart az osztalyfonokkel egylittmikodve.

*  Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola diakjai szamara.

» Figyelemmel kiséri az egészségligyi témdju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja.

* Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagoégiai Szakszolgéalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

1-es tipusu diabeteszes tanulo iskolai ellatasa

* A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény foigazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipust
diabétesszel €16 gyermek, tanul6 részére abban az idétartamban, amikor az évoda, altalanos iskola
feliigyelete alatt all, az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziiléjének, mas torvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozéisaval foglalkoz6 egészségligyi
intézmények szakmai irdanymutatasa alapjan/ szerinti specialis ellatast biztositja.

* A fOigazgatd a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, vagy minimum érettségivel
rendelkez6 nevelé-oktaté munkat kozvetleniill segito munkakorben foglalkoztatottja
szamara a jogszabalyban meghatarozott modon eldirhatja az 1-es tipusu diabéteszes gyermek,
tanuld vércukorszint sziikség szerinti mérését, sziikkség 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 tipusu diabéteszes gyermek, tanul¢ ellatasat olyan pedagdgus vagy legalabb
érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkédt kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatasahoz
kapcsolodo ismeretekrdl szo16 szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis ellatdsban vald
részvételt vallalja, vagy az iskolaorvos vagy iskolavéddnd utjan biztositja.

* Azellatashoz a sziil6 irasbeli kérvényének benyujtasa sziikséges.

* A f6igazgat6 az 1-es tipust diabétesszel kapcsolatos rosszullét esetén az Eiitv.-vel 6sszhangban
allo specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

73



* Azapedagogus vagy neveld -oktatd munkat segitd, aki az 1-es tipusu diabéteszes tanulot ellathatja,
diabétesz ellatasi potlékra jogosult.

* A Kkijelolt pedagogus vagy minimum érettségivel rendelkezd nevelO-oktaté o6t 1-es tipusu
diabéteszes gyermeket, tanulot lathat el.

* Az intézmény az l-es tipust diabétesszel gyermekek, tanulok diabétesszel 0sszefliggd adatait
jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig Orzi és kezeli.

Fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt tanulok ellatasa

* A sziild, torvényes képviseld a fokozott kockéazata allergias betegség fennallasarol a koznevelési
intézményt legkésobb a gyermek, tanuld tanuldi jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.

* Haatanul6 1-es tipusu diabéteszes vagy fokozott kockazath allergias betegséggel nem rendelkezett
az 6vodai, iskolai jogviszony létrejottekor és ezek azutan deriilnek ki, a sziilé haladéktalanul
tajékoztatja ezekrdl a kdoznevelési intézményt.

* Az 6voda, iskolai a fokozott kockazati allergiads betegséggel diagnosztizalt tanuld allergiés
betegségével kapcsolatos adatait a jogviszony fennallasaig 6rzi és kezeli.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras, valamint a tanuloval szemben lefolytatasra
keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyait

Az egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
l1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet
elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért.

* A fegyelmi eljards meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegd tanuld, figyelmét a
tanulmanyi rendszeren keresztiill és postai uton irdsban fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére. A sziild - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil - irasban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Az értesitésben fel kell tiintetni

* afegyelmi targyalas idopontjat €s helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, a sziil6 ismételt szabalyszerti meghivas ellenére nem jelenik meg.

* A postai értesitést a tanulo, a sziild kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja az
iskola tanulmanyi rendszerén keresztiil is.

A tanulo, kiskort tanul6 esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskoldba, kollégiumba
torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a

fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljards alkalmazasat
elutasithatja.

74



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

Az egyezteto eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedo 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 sziil6jét értesiteni kell a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjelolésével.
Az értesitésben fel kell tiintetni
- afegyelmi targyaléds idOpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor
is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziild ismételt szabélyszerli meghivas ellenére nem
jelenik meg.
Az értesitést oly mddon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb
nyolc nappal megkapja.
A fegyelmi eljaras sordn a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését
eldadja. Kiskort tanulo6 esetében a sziild részvételét biztositani kell.
Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztdzasa egyébként
indokolja, targyalast kell tartani. A targyalésra a tanul6t és a kiskort tanul6 sziil6jét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell fejezni. Az
eljaras soran lehetéséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a szilé az liggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitéasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyaldas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a
terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo 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 tiintetni a targyalas
helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb
megallapitésait.

A tényallast tisztazni kell. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbodl vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziild nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas,
a szemle és a szakértdi vélemény.

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

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatési a foigazgatdja

jelzi azt a tanul6 lakohelye, ennek hidnyéaban tartozkodasi helye szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak,
indokolt esetben a gyamhatdsag szamara is.
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A fegyelmi eljarast az iskolaban kell lefolytatni.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A fegyelmi hatarozatrol , a kihirdetést
kovetden, a tanulmanyi rendszeren keresztiil haladéktalanul értesiteni kell a tanulot, kiskor tanuld esetén
a szllét. A tanulményi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil kozdltnek.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil postai uton is meg kell kiildeni az tigyben érintett
feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének.

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

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
¢) a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanul6 kovette el.

A feladatellatas kovetelményei, a pedagogus, pedagogus végzettséggel rendelkezo neveld-
oktaté munkat segito munkaido beosztas, a munkavégzés szabalyai

A neveld-oktatd munka pedagdégus munkakorben, az d6raado kivételével koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban lathato el.

Az oraadd a megbizasi szerz6dés keretében legfeljebb heti tizennégy 6ra vagy foglalkozas megtartasara
alkalmazott pedagogus.

A pedagbdgusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv €s az intézmény havi programjainak szem
el6tt tartasaval — altalaban maguk hatrozzak meg.

Az értekezleteket a fogadoorakat, sziildi értekezletek napjain atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb
azonban 12 6ras munkaiddre kell szadmitani.

A teljes munkaid6 hatvan szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tandrai
¢és egy¢eb foglalkozdsok megtartdsa rendelhetd el.

A pedagogus szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd terhére kell elrendelni

* heti egy Ora idStartamban a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili Onszervezddésének
segitéseével 0sszefiiggd feladatok végrehajtasat,

* heti két ora id6tartamban az — osztalyfénoki oran feliil — osztalyfondki, kollégiumi tanuldcsoport-
vezetdi munkaval 0sszefiiggd tevékenységet,

* heti két ora idétartamban a munkak6zosség-vezetéssel, tanszakvezetéssel sszefliggd feladatokat,
* tobb feladat ellatasa esetén Osszesen legfeljebb heti négy orat,
* heti egy, tobb tevékenység ellatasa esetén dsszesen legfeljebb heti kettd ora idétartamban

* agyvakornok mentoralasat,

* nem gyakorlo koznevelési intézményben a pedagogusjeloltek mentoralasat,
illetve

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje heti 20 ora.
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A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval vagy a
tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol
all.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben ellatando feladatok:

* tanitdsi 6rak megtartasa

* egyéb foglalkozasok megtartasa
Az Ibranyi Reformatus Ovoda, Altaldnos Iskola, Gimnazium és Kollégium intézményben pedagdgus-
munkakorokben dolgozo pedagogus heti teljes munkaidejének hatvan szazalékaban — 24 6raban — tanodrai
¢s egy¢eb foglalkozéasokat tart.
A kotott munkaidé fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatdssal
Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1at el.

A foigazgatd a kotott munkaiddben ellatandé feladatok elosztdsanal biztositja az aranyos €s egyenletes
feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.

A pedagogus a heti 32 oras kotott munkaidoben koteles az intézmény érdekében felmertilo feladatot ellatni.

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanérai foglalkozas, amely

* szakkor, érdeklodési kor, onképzokor,

* sportkor, tomegsport foglalkozas,

* egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,

* egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

* napkozi,

e tanuldszoba,

* tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

* palyavalasztast segitd foglalkozas,

* kozosseégi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

* didkdnkormanyzati foglalkozas,

» felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztato, specidlis ismereteket add egyéni vagy csoportos, kozosségi
fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgald csoportos, a tanuldkkal vald
torddést €s gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kozosségek mitkodésével Gsszefliggd
csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

* tanulméanyi szakmai, kulturalis verseny, hdzi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny, bajnoksag,
valamint

» aziskolapedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valodsithaté osztaly-
vagy csoportfoglalkozas lehet.

A pedagogusok kotelezd ordban ellatandd munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez kapcsolodo eldkészitd
¢s befejezo tevékenység idotartama is. E10készitd és befejezo tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése,
adminisztracids feladatok, az osztalyzatok beirasa, a tanulokkal valo megbeszélés, stb.

Ezért a kotelezd 6raszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét éranként 60 perc idétartammal kell
szamba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadé munkaidé-beosztasat az drarend és a munkaterv tartalmazza.
Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket a féigazgatd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.
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A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatando feladatok:

* foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,
* a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kdvetése, tanuldk teljesitményének értékelése
* az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezese,
* heti egy 6rat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezédésének
segitésével 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa,
* cldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tanodrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilo — feliigyelete,
* atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtéasa,
* a gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,
* eseti helyettesités,
* apedagodgiai tevékenységhez kapcsolddo ligyviteli tevékenység,
* az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
* a sziilokkel torténd kapcsolattartds, sziildi értekezlet, fogadoorara torténd felkésziilés és annak
megtartasa,
* az osztalyfonoki, kollégiumi tanuldcsoport-vezetdi munkaval sszefliggd tevékenység heti két orat
meghalado része,
» gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
* pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoraldsa heti egy orat meghalado része,
* anevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,
* amunkakozdsség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,
* az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,
» kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,
» iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
» taneszkoz és hangszerkarbantartds megszervezése,
* kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény telephelyei
ko6zotti utazas,
* a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanodrai vagy
egy¢b foglalkozdsnak nem mindsiild feladat ellatasa,
* agyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint
* pedagodgus-tovabbképzésben vald részvétel rendelheto el.
Az intézmény sajat pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézményben iskola-
egeészseégligyl szolgalatot ellatdé szakemberen és az intézménnyel kotott egylittmiikodési megallapodassal
rendelkezd allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet tanorai vagy egyéb, tanulok részére tartott
foglalkozas keretében szexudlis kultiraval, nemi élettel, nemi iranyultsaggal, szexualis fejlédéssel, a
kabitoszer fogyasztas karos hatdsaival, az internet veszélyeivel ¢és egyéb testi és szellemi
egeszségfejlesztéssel kapcsolatos foglalkozast csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv
nyilvantartasba vette.

A pedagdgusok szdmara — a kotelezd draszamon feliili — a nevel6—oktatd munkéval 6sszefliggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést a foigazgatd adja az intézményegység-vezeto €s a
munkakozdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan. Elszdmolasa a hatdlyos jogszabaly alapjan
torténik.

A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott szakember a foigazgatd dontése
alapjan szakkort, érdeklddési kort, onképzokort, egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd vagy
tehetségfejlesztd foglalkozast, kozOsségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozast, didkonkormanyzati
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foglalkozast, felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatod, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a tanulokkal valo
torodést €s gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kozosségek mikodésével dsszefliggd csoportos
kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozast tarthat, ha annak megfeleld végzettséggel,
szakképzettséggel rendelkezik, valamint a fdigazgatdé a foglalkozds megtartasahoz sziikséges
tapasztalatarol, hozzaértésérdl meggy6z0dott.

Intézménylink kollégiumi egységében a pedagodgiai feliigyeldi munkakor nem keriilt bevezetésre, igy a
kollégiumi neveldtanar pedagdgus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje heti harminc oOra, amely
teljesithetd az iskolai vagy kollégiumi foglalkozason részt nem vevé tanuldk - étkezési, alvasi és a heti
pihendnapon, munkasziineti napon teljesitett tigyeleti idon kiviili - folyamatos pedagogiai feliigyeletének
ellatasaval is.
A kollégium egységben a kollégiumi nevel6tanar pedagogus ligyeletet és készenlétet teljesit

- atanulok éjszakai feliigyeletének megszervezéséhez a kollégiumban, vagy

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

az iskoldban, kollégiumban szervezett program megvaldsitasahoz.

Ha a pedagogus, feltéve, hogy a munkaidd-beosztasbol mas nem kovetkezik - a pedagogiai programban
meghatdrozottak szerint tanulmanyi kirandulason vagy mas, a pedagdgiai, nevelési programban
meghatarozott, nem az iskoldban, kollégiumban, szervezett programon vesz részt, munkanapon tizennégy
oratol masnap reggel hat 6rdig, heti pihendnapon és munkasziineti napon nulla 6ratol huszonnégy oraig tartd
idészakban tigyeletet teljesit. Az ligyelet idejébdl huszonkettd oOratol masnap reggel hat oOradig tartd
1d6északbdl a ténylegesen munkavégzéssel toltdtt idot (a tovabbiakban: mérhetd id6tartami munkavégzéssel
jar6 tigyelet), a reggel hat oratdl huszonkettd ordig tartd idészaknak pedig a teljes idOtartamat be kell
szamitani a rendkiviili munkavégzés idejébe.
Ha a kollégium egységben foglalkoztatott pedagdgus nem tart foglalkozast - és a munkaidé-beosztasabol
mas nem kovetkezik - a heti pihenénapon és munkasziineti napon a reggel hat 6ratol huszonkét oraig tartd
idészakban nem mérhetd idétartami munkavégzéssel jard ligyeletet, tovabba barmely nap a huszonkét
oratol masnap reggel hat oraig tartd iddszakban mérhetd idétartami munkavégzéssel jard ligyeletet teljesit.
Nem illeti meg a pedagdgust az ligyelet utan pihendidd, ha az iigyeletet 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 munkét végezni.

A pedagogusok elomeneteli rendszere, életpalya, besorolas

A koznevelési torvény biztositja a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak szdmara a palyan valo
elémeneteli lehetdséget.
A pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott a munkakdr ellatasahoz e torvényben eldirt iskolai végzettség,
valamint allam 4&ltal elismert szakképesités, szakképzettség, mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras
keretében elnyert mindsités alapjan
a) Gyakornok,
b) Pedagogus L.
c) Pedagogus II.
d) Mesterpedagogus,
e) Kutatétanar fokozatokat érheti el.
« A Gyakornok fokozatban 1év6 pedagdgusnak kotelezé mindsitési eljardson részt venni.
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- Ha a pedagogus a Pedagogus I. fokozatba tortént besorolasat kovetden legalabb egy év szakmai
gyakorlattal rendelkezik és megfelel az  egyéb szakmai kovetelményeknek, a
Pedagbgus II. fokozatra iranyuld mindsitési eljarast kezdeményezheti.

« A Pedagbgus I. a Pedagogus II. és a Mesterpedagdgus fokozatra vonatkozo mindsitési eljarason a
pedagogus sajat valasztasa alapjan vehet részt,ha egyéb  szakmai feltételeknek megfelel.

« A sikeres mindsités alapjan a pedagogust, valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd —munkakdrben
foglalkoztatottat a sikeres mindsitésrol kiallitott okirat datumat kdvetd januar 1-jén vagy szeptember
1-jén kell elore sorolni a kovetkezd fokozatba.

« A mindsitési eljards megismételhetd, ha a mindsitési eljaras sikertelen volt. A mindsitési eljaras
megismétlésére legkordbban — a sikertelen mindsitési eljaras befejezésétdl szamitott — két év
szakmai gyakorlat megszerzésének évében keriilhet sor.

- Ha a gyakornok a megismételt mindsité vizsgan ,,nem felelt meg” mindsitést kapott, koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya e torvény erejénél fogva a mindsitd vizsga vagy a megismételt
mindsitési eljaras eredményének kozlését kovetd honap elsé napjan megsziinik.

« Ha a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy a jogviszonya
fennallasa alatt szerez pedagogus szakképzettséget, 6t a szakképzettség igazolasat kovetd honap elsd
napjatol Gyakornok fokozatba kell sorolni azzal, hogy munkabére, illetménye ezzel 6sszefiiggésben
nem csokkenthetd.

A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

Munkaba 1épés eloétt valamennyi dolgozd koteles foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton részt venni, az
intézmény, foglalkozas-egészségiigyi orvosanal.

A munkavallalok id6szakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban eldirtak szerint, illetve
évente. Minden dolgoz6 sajat maga felel egészségiigyi konyvének hitelességérol.

Pedagogusok, a nevel-oktato munkat kozvetleniil segité munkakoérben foglalkoztatott
szakember munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott szakember napi
munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a foigazgatd vagy az intézményegység-vezetd allapitja
meg az intézmény Orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az
intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagogus, a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakdrben foglalkoztatott szakember koteles
10 perccel a munkaideje megkezdése el6tt a munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok
programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A pedagdgus, a neveld-oktaté munkat kozvetlentil
segitdé munkakdrben foglalkoztatott szakember a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okét
lehetdleg el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyz6 pedagodgus koteles varhatdoan egy hetet meghaladd hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
intézményegység-vezetd eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok
szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsé napjat kovetd
3. munkanapon le kell adni a féigazgato6i irodaban.
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Rendkiviili esetben a pedagdgus a foigazgatotol kérhet engedé€lyt a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenett6l eltérd tartalmu tanitdsi ora (foglalkozas) megtartdsdra. A tanitdsi orak (foglalkozéasok)
elcserélését az intézményegység-vezetd engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint — szakszerii
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas)
megtartasa el6tt biztadk meg, ugy koteles szakszerli orat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag szlikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal értékelje,
valamint szdmukra a szamszeru osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elorehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagogusok, a nevelo-oktatéo munkat kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatott
szakember munkaidejének nyilvantartasi rendje

A foigazgatd a foglalkoztatott pedagogusok, a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatott szakember szdmara munkaidd beosztast készit. A pedagdgus, a neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott szakember a napi munkaidejét jelenléti iven vezeti, amely
alapjan a féigazgatd a munkavégzését havonta igazolja.

A fbigazgatd az iskolai tantargyfelosztdst az intézményegység-vezetd segitségével, a fenntartd
képviseldjének jovahagyasaval késziti el. A tisztségviseloket megilletd munkaidd-kedvezményt a
pedagogus kotott munkaidejének terhére kell kiadni oly modon, hogy a munkaidd-kedvezmény nyolcvan
szazaléka a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidore, husz szazaléka a neveléssel-oktatassal lekotott 1d6
fels6 hatara feletti kotott munkaiddre essen.

Az intézmény munkatervében - az intézményi feladatokkal 6sszhangban - meg kell tervezni a kozépszintii
¢s az emelt szinti érettségi vizsga bizottsagainak munkajaban részt vevd, tovabba a pedagogusok
mindsitésében ¢és az orszagos-pedagogiai szakmai ellendrzésben, a szaktandcsadoi feladatokban
kozremiikodd pedagogusok varhatdé munkaidd-beosztasat oly mddon, hogy az érintettek részt tudjanak
venni a felsorolt feladatok végrehajtasaban.

A kozépszintli és emelt szintli érettségi vizsga napjait, tovabba a mindsitésben és az orszdgos-pedagogiai
szakmai ellendrzésben torténd részvétel napjait a munkatervben a kozremiikodd pedagdgusok tekintetében
tanitas nélkiili munkanapként kell megtervezni.

A munkaltaté a munkatervben meghatarozott feladatok elosztasa soran az egyenld bandsmod kovetelményét
koteles megtartani. Ennek érdekében a tanitas elrendelésénél, és az egyéb feladatok szétosztasanal
biztositani kell az ardnyos és egyenletes feladatelosztast a nevel6testiilet tagjai kozott.

Az intézmény sajat pedagdégus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézményben iskola-
egészségligyi szolgalatot ellatd szakemberen és az intézménnyel kotott egytittmitkodési megallapodassal
rendelkezd allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet tanorai vagy egyéb, tanulok részére tartott
foglalkozas keretében szexudlis kulturaval, nemi élettel, nemi iranyultsdggal, szexualis fejlédéssel, a
kabitoszer fogyasztds karos hatasaival, az internet veszélyeivel ¢és egyéb testi ¢€s szellemi
egészségfejlesztéssel kapcsolatos foglalkozéast csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv
nyilvantartasba vette.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak 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 a foigazgatd allapitja meg. Munkakori leirdsukat a féigazgatod
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késziti el. A torvényes munkaidé — heti 40 ora — és pihendidd figyelembevételével a foigazgatd tesz
javaslatot a napi munkarend 0Osszehangolt kialakitdsdra, megvaltoztatasara, €s a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara. A napi munkaid6 megvaltoztatasa a féigazgatod szobeli vagy irasos utasitasaval
torténik.

Munkakezdés eldtt 15 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik, tavolmaradasukrol értesiteniiik kell a
foigazgatot.

A nevelési-oktatasi intézményben nyujtott szocialis szolgaltatds soran az évodai, iskolai szocialis segitd a
gyermekkel, tanuloval kozvetleniil foglalkozik, az egyéni szocidlis szolgaltatasok megvalositasanak ideje
alatt tanulo feliigyeletérél maga gondoskodik.

Munkakori leirasok

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van, amelyet az
alkalmazast kdvetéen megkap, atvételét alairasaval igazolja.
A munkakori leirasokat az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozo szabalyok megszegése
A szabalysértési torvény szerinti szabalysértést kovet el az a pedagogus, aki:

» az iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok kidllitdsara, nyilvantartasara, tarolasara
vonatkoz6 eldirdsokat megszegi,

* atanulot, a sziil6t vagy a nevelési-oktatasi intézményben 1étrehozott szervezeteiket a nevelési-
kozoktatasi intézményekre vonatkozo jogszabalyban meghatarozott jogainak gyakorlasaban
szandékosan akadélyozza,

* a pedagogiai szakszolgdlatra vonatkoz6 rendelkezéseknek megfeleléen készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja,

» aziskolai nevelést-oktatast a tanév rendjétdl eltérden szervezi meg,

* a tanitasi hetek szervezésére, a tanitas nélkiili pihendénapok kiadéaséara, az egy tanitasi napon
szervezhetd tanitasi orakra vonatkozo rendelkezéseket megszegi,

» atanulobalesetek megeldzésére vonatkozo eldirasokat szandékosan megszegi,

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

* az osztaly, csoport szervezésére, létszamanak meghatirozésara vonatkozd -eldirdsokat
megszegi,

* ajogszabalyban meghatarozott kotelezd tanligyi 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:
- akodznevelési intézményben tarthato foglalkozasok tartasara, vagy azok torvényessége ellendrzésére
vonatkoz6 rendelkezéseket megszegi, szabalysértést kovet el.

Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok kezelésének rendje

Az oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt dokumentumrendszert
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alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
féigazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétlentil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alaptt masolatat:

« az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

« atanuldi és 6vodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus €s gyermek lista.

+ kiilonleges kozzétételi lista.
Az 6vodai és iskolai nyomtatvanyok —a tanulmanyi rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi
¢s biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaval elektronikus tton késziilnek el.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a foigazgatod
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 Irodéja 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 halézatdban egy kiilon e célra
l1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag a féigazgat6 altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az intézményegység-
vezetd) férhetnek hozza.
Az intézmény 4altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara a féigazgatd egyszemélyben jogosult. Akadalyoztatasa esetén ez a helyettesitési
rendnek megfelelden torténik.
Az intézmény cégszerl alairasa a foigazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

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

e Torzslap- az arra kijelolt zart, biztonsdgi berendezéssel ellatott helyiségben taroljak. Az
intézményegység-vezetd feladata, hogy szeptemberben kiossza az osztalyfonokoknek, akik kitoltik
¢és aktualizaljak, majd az intézményegység-vezetd Uijra biztonsagba helyezi azokat. Az év végi
osztalyoz6 konferencia utan, kitoltik az osztalyfonokok, Osszeolvassak a naplokkal és
bizonyitvanyokkal és elzarjak.

* Tovabbtanulési lapok (jelentkezési lap, adatlap)- Az osztalyfénok €s a sziild kitolti, a féigazgato
alairja és tovabbitas postai Uton. Az adatlapok fénymasolata elzartan 6rizendd.

» Utazéshoz sziikséges didkigazolvanyt helyettesité nyomtatvany- iskolatitkar kezeli.

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

= ] példany a sziil6é, 1 példany az iktatoba van elhelyezve.

Az elektronikus tton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskola elektronikus uton allitja el6:
* bizonyitvany —betétlapot, (szoveges értékelésnél)
* torzslapot,
* tovabbtanulasi lapokat (jelentkezési lap, adatlap)
* utazashoz sziikséges didkigazolvanyt helyettesitd nyomtatvanyt
* Dbaleseti jegyzOkonyvet.
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Az intézményben hasznalt elektronikus Gton eléallitott nyomtatvanyok hitelesitése pecséttel és alairassal
torténik.

* bizonyitvany —betétlap — osztalyfonok, féigazgato, intézményegység-vezetd

* torzslap- osztalyfonok, féigazgatd, intézményegység-vezetd

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

* utazashoz sziikséges didkigazolvanyt helyettesitd nyomtatvany- iskolatitkar, féigazgato

. baleseti jegyzOkonyv

Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatdjanak elektronikus alairasaval ellatott digitalis biztonsagi
okmany forméjaban kertil kiallitasra. A digitalis biztonsdgi formaban kiallitott bizonyitvany kdzokiratnak
mindsiil. A digitalis bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben — miniszteri rendeletben meghatarozott ideig
— kell megOrizni azzal, hogy a hosszl tavi meg0Orzésérdl is gondoskodni kell. A digitalis bizonyitvanyrol a
tanuld vagy a tanul6 sziildje kérelmére hiteles papiralapti masolatot kell késziteni (diszpéldany) . A
masolatnak tartalmaznia kell a tanulmanyi rendszer altal generalt és nyilvantartott egyedi azonositot €s
azt, hogy a papir alapu hiteles masolat a digitalis bizonyitvany hiteles méasolata. A mésolatot eredeti
alairassal az igazgatonak és a kiallitonak is hitelesiteni kell és el kell latni korbélyegzdvel. Elso példany
ingyenes, a masodik példanyért dijat kell fizetni. A dijat korméanyrendelet hatdrozza meg.

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje

A digitélis napld elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését €s egyéb, a tanarok munkajat segitd
informéciokat. A tarolt adatok koziil:

* A tanuld félévi osztalyzatair6l az iskola kdteles papiralapt értesit6t kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfondk aldirdsaval ellatva.

* Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanuléi
zaradékokat. Ezt a fOigazgatd vagy az intézményegység-vezetd alairja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell
tarolni.

* A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papiralapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és forméjat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt
személyek alairdsdval és az intézmény kor alaktl 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 szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltds vagy a tanuloi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

* Tanév végén a végleges osztalynaplo fjlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

2024.szeptember 1-t5] minden 6vodéban kotelezé alkalmazni az oviKréta rendszert. Az oviKRETA
rendszer célja, hogy az 6voda a gyermekekkel és alkalmazottakkal kapcsolatos adminisztrativ feladataihoz
informatikai tAmogatast nytjtson oly modon, hogy az 6vodéak fenntartdi szdmara is biztositsa a szamukra
fontos informéciok megtekintésének lehetdségét.

« Gyermekek és gondviseldik, alkalmazottak adatainak rogzitésére, attekintésére.

«  Felvételi és mulasztasi naplo - jelenléti iv naprakész nyilvantartasara.

«  Csoportnaplo - 6vodai tevékenységek, események rogzitésére, dokumentumok csatoldsara.
A csoport torténete egyben, egy helyen lathat6 és kezelhetd.
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« Gyermeknaplo - egy gyermek torténete egyben, egy helyen lathato és kezelheto.
« Ovodai beiratkozas - felvételi hatarozatok, Felvételi eldjegyzési naplo generalésra.

A foigazgatd kezelheti a gyermekekkel és ovodai csoportokkal kapcsolatos adatokat, letdlthetdk a
Gyermek- ¢és Csoportnaplok, illetve a Felvételi és mulasztasi naplok. Az intézményvezetok részére az
alkalmazotti adatok gyorsan hozzaférhetdk, tovabbéa a gyermekekhez, csoportokhoz és alkalmazottakhoz
tartoz6 dokumentumok csatolhatok, megtekinthetdk az adatszolgaltatasokhoz milyen riportok allithatok eld.

* Intézményi meniipont

* Gyermekek meniipont

* Csoportok meniipont

* Alkalmazottak meniipont

» Sziil6k meniipont

» Beiratkozas meniipont

*  Dokumentumok meniipont

* Riportok meniipont

« TER menupont

Pedagogus szerepkori felhasznald a gyermeknaplohoz, csoportnaplohoz és jelenléti ivhez kapcesoloddan
jogosult dokumentumok feltltésére a kapcsolodo feliileteken.

A dokumentumok egy részét az intézményi adminisztratorok tolthetik fel a Dokumentumtarba, mas résziik
pedig bizonyos folyamatok futasakor keriil be a Dokumentumtarba (pl. a Felvétellel kapcsolatos
dokumentumok vagy a Csoportjelenlét dokumentumai dokumentum kategoridk tartalma).

Pedagogus szerepkor jogosultsaggal elérhetd dokumentum kategoriak:
e Intézményi alapdokumentumok
o Szabalyzatok
e Munkatigyi dokumentumok
e Munkakéri leirasok
e Pedagdgiai dokumentumok
e Alkalmazottak dokumentumai
o Egyéb segédletek, leirasok
e Portf6lio
o Intézményi onértékelés
e Gyerekdosszié
e Csoportnaplo
e (Csoportdokumentumok
e Csoportjelenlét dokumentumai
e Igazolasok
o Felvétellel kapcsolatos dokumentumok
e Nevelési év nyitas-zaras dokumentumai

A tanulo altal elkészitett dolgokért jaro dijazas
A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd

megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el a tanuldi jogviszonyabol eredd
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kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és
egy¢eb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazdsban a tanulo — tizennegyedik életévét
be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A
megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog
létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kvetden a
foigazgato tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles
ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél
(a kiskoru tanul6 esetében a sziil6 és a tanulo) alairja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi
termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

Egyéb szabalyozas
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 tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Az
intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szaméra a dohanyzas és az
egészségre karos ¢€lvezeti cikkek fogyasztdsa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy
megitélése szerint — tudatmodositod szerek (alkohol, drog) hatésa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Fegyelmi vétséget kovetnek el azok a felndttek is, akik a nem dohanyzdok védelmében hozott 2011. évi
XLI. térvény a nemdohdnyzdok védelmérdl €s a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl sz616 1999. évi XLII. térvény modositasarol.

Az iskoldban tilos anyagi ellenszolgaltatds fejében szervezett vagy engedélyhez kotott szerencse- és
hazardjaték szervezése.

A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
Az iskola altal igazolhato hianyzasok

Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara
* Nyelvvizsgara, nemzetk6zi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkdzi vizsgara torténd intenziv
felkeésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitdsi napot vehet igénybe. A és B
tipusu nyelvvizsgara egyarant két-két nap felkésziilési id6t biztositunk. Feltétele: a tanuldnak be kell
mutatnia az irdsbeli és szdbeli vizsga, egyéb nemzetkozi vizsga id6pontjat tartalmazd hivatalos
levelet az osztalyfénoknek. A tanuld hianyzasanak okat be kell jegyezni a naplo megfeleld rovataba,
¢és a havi 0sszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rdk szamat. Abban a kérdésben, hogy az
igénybe vehetd kedvezmény szempontjabol mely egyéb vizsga szamithato be, a féigazgatonak van
dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetkozi vizsga sikertelen, a tovabbi probalkozasok
eldtt a tanuld wjabb két napot kaphat a felkésziilésre. Az Ujabb irdsbeli és szobeli vizsgan valo
részvételét az eldzetesen leirt modon engedélyezi €s rogziti az osztalyfonok.
Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleto kedvezmények
* Megyei versenyek dontdje eldtt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek el6tt harom
tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és a féigazgatd ezt indokoltnak latja. Az
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igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja az osztalyfonokot a
felkészitésre forditott napok szamardl és datumarol, valamint a verseny idétartamarél. Az OKTV 2.
¢s 3. fordulojaba jutott didkok a versenyek eldtt 6t napot fordithatnak a felkésziilésre. A megyei és
orszagos szervezésii versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre
vonatkozdan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk irdnyadonak.

» Iskolai vagy vérosi versenyen résztvevd tanuld két oraval (120 perc), megyei versenyen résztvevo
tanul6 a szaktanara altal meghatarozott idOpontban mehet el a tanitasi orakrol. A szaktanar koteles
tajékoztatni az osztalyfonokat és az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hidnyzas pontos
idejérol. Az OKTYV iskolai forduldjan részt vevo tanuloink 12 6ratol kapnak felmentést az iskolai
foglalkozéasokon valo részvétel alol.

* Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatdnak meghallgatasa utan —
a féigazgato dont. A dontést kdvetden a szaktanar és az osztalyfénok az el6zéekben leirt modon jar
el.

* A felsdoktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanul6 legfoljebb egy intézményben
vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok javaslata s az
intézményegység-vezetd dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a naploban, és
ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A versenyeken torténo részvétel esetében az osztalyfonok — a hidnyzast iskolaérdekbdl torténd tavollétnek
mindsiti az elektronikus naploban, és a tanitasi napokrol, orakrol vald tavolmaradast minden esetben
figyelembe veszi a hidnyzasok havi dsszesitésénél.

A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

Munkaba 1épés eldtt valamennyi dolgozé koteles foglalkozéas-egészségligyi vizsgalaton részt venni, az
intézmény, foglalkozas-egészségiligyi orvosanal.

A munkavallalok id6szakos, rendszeres vizsgéalaton vesznek részt, a jogszabalyban eldirtak szerint, illetve
évente. Minden dolgoz6 sajat maga felel egészségiigyi konyvének hitelességéral.

Fegyelmi vétség

Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6, ha koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonybdl eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.
A fegyelmi vétséget elkovetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben kiszabhato
fegyelmi biintetések:

*  megrovas,

* a munkaltaté altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra szolo, legfeljebb htisz

szézalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozo illetménysavon beliil,

* vezetdi megbizas visszavonasa,

* elbocsatas.
Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhatd ki, a fegyelmi biintetést a

kotelezettségszegés stilyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

A munkaltatd megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyantja esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldja — ha a rendkiviili
felmentést nem alkalmazza — a jogszabalyban meghatarozott médon koteles az eljarast meginditani.

Jutalmazas, kereset-kiegészités
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A fOigazgatot a fenntartd, az intézmény tobbi vezetdjét a foigazgatd Osztonzési kereset-kiegészitésben
részesitheti, amelynek éves 0sszege nem haladhatja meg a vezetdi megbizasi dijjal szdmitott éves havi
illetményének tiz szazalékat.
A foigazgatot a fenntartd, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a foigazgatd jutalomban
részesitheti, amelynek éves Osszege vezetd esetében nem haladhatja meg a vezetd vezetéi megbizasi dijjal
szamitott éves havi illetményének tizendt szazalékat, koznevelésben foglalkoztatott esetében éves havi
illetményének tizenot szazalékat.
A munkaltaté a munkakorbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz kothetd feladatot allapithat meg a pedagogus
részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatasabol adodo altalanos munkaterhet jelentésen meghaladja (a
tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért céljuttatas jar. Céljuttatds nem
allapithatéo meg oradijjal ellentételezett feladat ellatasaért.
Céljuttatas
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére irdsban allapithaté meg rendkiviili, célhoz kothetd
feladat - célfeladat - valamint a célfeladat teljesitéséhez kapcsoldodo céljuttatas.
A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatasra vagy rendszeres tobbletmunkaval jar6 tobbletfeladat
folyamatos ellatasara vagy meghatarozott eredmény, dolog létrehozasara vonatkozhat.
A céljuttatas feltételei,

- acélfeladat pontos targyat €s tartalmat,

« avégrehajtasanak kezdd iddpontjat,

« ateljesitési hataridot,

« ateljesitést igazolo személyt,

- ateljesités esetleges specialis feltételeit,

« azon kritériumokat, amelyek alapjan megéllapithat6 a célfeladat teljesiilése, valamint

- az eloirt feladat teljesitése esetén jard dijazas mértékét.
A célfeladat meghatarozasakor kizarolag pontosan meghatarozott feladat teljesitése, folyamatos ellatasa
vagy eredmény eldallitasa hatdrozhato meg.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a céljuttatasra akkor jogosult, ha a célfeladat
eredményesen teljesiilt, és azt a munkaltatoi jogkor gyakorloja vagy az daltala irasban kijeldlt, a
munkaltatonal foglalkoztatott személy igazolta.
A célfeladat munkaiddn til is elvégezhetd, amely nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek.

Jutalom
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a munkaltato tartdsan magas szinvonali munkaja vagy

egy adott feladat kivalo teljesitésének elismeréseként mérlegelési jogkorében az altala — allami fenntartasa
koznevelési intézmeény esetében a tankertilet vezetdje altal —- meghatarozott mértékili jutalomban részesitheti.

A csokkentett munkaidében torténo foglalkoztatas

Az oregségi nyugdijkorhatart 6t éven beliil elérd, pedagdgus-munkakorben vagy 6vodai dajkaként legalabb
husz év szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagdgus, dvodai dajka vélasztasa szerint, de legalabb a teljes
munkaidd huszonét szazalékat elérd csokkentett munkaiddben dolgozhat azzal, hogy havi illetménye a
munkaidd-csokkentés mértékének dtven szazalékaval csokken.

Részmunkaidoben foglalkoztatott pedagdgus, dajka esetén a moddositds torténhet a részmunkaidd
mértékének valtozatlanul hagyédsa mellett kizardlag a havi illetmény modositasaval is.

A csokkentett munkaidd iranti kérelemnek tartalmaznia kell
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a pedagogus-munkakorben foglalkoztatott vagy ovodai dajka altal meghatarozott csokkentett munkaidd
napi vagy heti mértékét draszamban meghatarozva, valamint a médositas kért kezdd idépontjat.
A kérelmet adott év majus 31-ig vagy november 30-ig lehet a munkaltatdbhoz benyu;jtani.

« A munkaltato a kérelem benyujtasat kovetden
« az adott év november 30-4ig benyujtott kérelem esetében januar
«  1-jétol,
- majus 31-ig benyujtott kérelem esetében szeptember 1-jétdl koteles a kinevezést a kérelemben
foglaltaknak megfeleléen modositani.
A felek az idOpontrol ettdl eltérdéen is megallapodhatnak.

Szabadsag mértéke, kiadasa

Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltatoé legfeljebb tizenét munkanapot
igénybe vehet
e a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozo nevelés, oktatas, gyermekfeliigyelet, a
pedagbgiai szakszolgalati intézmény tevékenységi korébe tartozd pedagogiai szakszolgdlati
tevékenység céljara,
e tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabol, vagy
e ha a pedagdgus szabadsdgat részben vagy egészben a szorgalmi idében, 6vodapedagogus esetében
— ajulius 1-jétdl augusztus 31-¢ig tartd iddszak kivételével — a nevelési évben adjak ki.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot gyermeke haroméves koraig 6sszesen 6tven munkanap
sziil6i szabadsag illeti meg.

e Az apa gyermeke sziiletése esetén tiz munkanap szabadsagra (apasagi szabadsag) jogosult.
e A nagysziild unokéja sziiletése esetén 6t munkanap potszabadsdgot vehet igénybe legkésdbb a
sziiletést kovetd masodik honap végéig, amelyet kérésének megfeleld iddpontban kell kiadni.
e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llo részére elsé hazassaga megkdtése alkalmabol
legkésobb a hazassagkotést kovetd masodik honap végéig 6t munkanap poétszabadsag jar.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak, ha
e megvaltozott munkaképességli személy,
o fogyatékossagi tdimogatasra jogosult, vagy
e vakok személyi jaradékara jogosult, évenként 6t munkanap potszabadsag jar.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a tizenhat évesnél fiatalabb

e egy gyermeke utan kettd,

e két gyermeke utan négy,

e kettdnél tobb gyermeke utan dsszesen hét munkanap pétszabadsag jar.
A szabadsag kiadasa:
A szabadsagot természetben kell kiadni. Ett6l eltéréen, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megszlinésekor az aranyos szabadsagot az apasagi szabadsag és a sziildi szabadsag kivételével — meg kell
valtani.
A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo eldzetes meghallgatdsa utan — a
munkaltatd az iskolai sziinetben, 6vodaban jalius 1-jétél augusztus 31-¢€ig tartd idészakban adja ki.
A munkaltatd évente hét munkanap szabadsdgot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony elsé harom
honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé legalabb 6t
munkanappal kordbban ko6zolt kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni.
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A szabadsagot — az apasagi szabadsagot ¢és a sziildi szabadsagot kivéve — esedékességének évében kell
kiadni.
Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség évében
megkezdddik €s a szabadsag kdvetkezd évben kiadott része nem haladja meg az 6t munkanapot.
A munkaltaté kivételesen fontos kdznevelési érdek vagy a miikodését kozvetleniil €s sulyosan érinté ok
esetén

* aszabadsag kiadasat legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja,

* a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar megkezdett szabadsdgat — az apasagi

szabadsagot ¢s a sziiloi szabadsagot kivéve — megszakithatja,

* aszabadsag egynegyedét legkésobb az esedékességet kovetd év jalius 31-ig adhatja ki.
A szabadsagot — az adott munkanapra beosztott munkaidd draszamatol fiiggetleniil — a munkaid6-beosztas
szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.
A munkaszerzddéssel alkalmazott neveld-és oktaté munkat végzok szabadsagara a Kjt 2023. december 31-
¢én hatalyos 56-57.§-a szerinti alap-és potszabadsag jar.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére, hivatali titkok megdrzése
Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezo eldirasokat be kell tartani:

* Az iskolat érint6 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra a féigazgatd vagy
az éltala megbizott személy jogosult.

* A t§jékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz a féigazgatd 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 jo hirnevére és érdekeire.

* Nem adhat6 nyilatkozat olyan tliggyel, 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 kdzlés
eldtt megismerje.

» Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét, amely az 6
szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s amely nyilvanossagra
kertilése az ovoda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda
valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

* amit a jogszabaly annak mindsit

* adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

* a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz0d6 adat, tovabba, amit az 6voda vezetdje
az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az 6voda j6 hirnevének megorzése
érdekében vezetdi utasitasban, irasban annak mindsit.
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Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok tovabbképzése

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatott 6tévenkénti 120 kredit pontos pedagdgus tovabbképzésben
koteles részt venni. A pedagdgus elémeneteli rendszerben a ,,Gyakornok™ fokozatba besorolt pedagogus a
gyakornoki ideje alatt két alkalommal gyakornoki tovabbképzést teljesit. A pedagogus, a pedagogus-
tovabbképzést a koznevelési intézmény igazgatdja altal kijelolt tartalmi megujitdé képzéssel, valamint a
pedagogus altal valaszthato képzeés elvégzésével teljesiti.

Ehhez az intézménynek évente tovabbképzési programot kell késziteni.

«  Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az, aki az 6tvenotodik €letévét a nevelési év kezdetének
napja eldtt betoltotte.

« Nem kell tovabbképzésben részt vennie annak a pedagogusnak, aki pedagogus-szakvizsgat tett, a
vizsgék letételét kovetd tovabbképzési ciklusban.

« A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol a kormanyrendeletben meghatarozottakon
kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat a hivatal jévahagyta és a
program alkalmazasara engedélyt adott.

« Felmentéssel megsziintethetd a jogviszonya annak kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allonak, aki a pedagdgus tovabbképzésen 6nhibajabol nem vett részt, vagy tanulményait nem fejezte
be sikeresen.

A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltatd tdmogatja a bejar6 dolgozok munkaba jaras koltségeit, a vonatkozd rendelkezések
értelmében. A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni. Ha a dolgozonak a munkéba jaras koriilményeiben
valtozas allt be, azt az dvodavezetd részére azonnal be kell jelentenie.

Sziil6i nyilatkozatok kérése

A tanuld, a gyermek, a kiskoru tanul¢ sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

* minden olyan 6vodai és iskolai dontéshez, amelybdl a tanulora, kiskort tanul6 esetén a sziilére
fizetési kotelezettség harul,

* a kiskoru tanuld esetén az Ovodai, tanuldi jogviszony, keletkezésével, megsziinésével, az
6vodai ¢és tanuldi jogviszony sziinetelésével, a tandrai foglalkozdson vald részvétel aloli
felmentéssel, az egyes tantargyak aloli mentesitéssel, a tanulméanyi id6 roviditésével
kapcsolatos ligyekben, és

* minden olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja.

Az iskolai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az iskola irasban értesiti a sziildt, ha a kiskora
tanulot 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, tanuléra hatranyos dontést, vagy a tanulo,
kiskoru tanuld esetén a sziil6 kéri a dontés hatarozatba foglalasat.

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket, a kiskoru tanulot sziildje képviselheti.

Nevelési idoben szervezett iskolan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

A sziil6té]l minden esetben nyilatkozatot kell kérni arra, hogy hozzajarul-e gyermeke iskolan kiviili
programon valo részvételéhez.
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A pedagogusok feladatai

T4ajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulési és érkezési idépontjardl, a kozlekedési eszkdzrdl.

A f6igazgatot kotelesek eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor irasban, a helyszin, résztvevok
neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedési eszkoz, indulas és varhatd érkezés, utvonalterv atadasaval kell
tajékoztatni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt a foigazgatod vagy az intézményegység-vezeto irdsban
ellenjegyezte.

A pedagogusoknak az iskolai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonboz6 veszélyforrasokat, a tilos ¢és elvarhato
magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

A kirandulasok szakmai tartalmat a pedagogiai program tartalmazza.

A kirandulas szervezésének feladatai

* A tanulmanyi kirdnduldsokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni, a
didkképviselokkel az osztaly sziiloi kozosségével kell egyeztetni, jovahagyatni a szervezést és
a pontos célkitlizéseket.

* A kirdndulas koltségeit ugy kell megallapitani, hogy az a sziildket a legkisebb mértékben
terhelje.

* A kirandulés varhat6 koltségeirdl a sziilot sziildértekezleten szoban és irasban az ellendrzd
utjan is kell tajékoztatni. A sziil6tdl irasos nyilatkozatot kell kérni a kirdndulas koltségeinek
vallalasarol.

* A kirdndulashoz annyi kisérd neveldt vagy sziildt kell biztositani, amennyi a zavartalan
lebonyolitashoz sziikséges, de 15 tanulonként legalabb egy f6t.

* Gondoskodni kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

* Az osztalykirandulas tervezetét és a szervezés, lebonyolitds menetét, az utvonal tervet irdsban
kell leadni az intézményegység-vezetének. A kirandulas lebonyolitdsa a féigazgatoi engedély
megadasa utan torténhet.

Autobuszos szallitas:

* Autobusz rendelés csak hivatalosan, nyomon kdvethetd, leellendrizhetd, szallitassal foglalkozo
cégtol torténhet.
* Autébuszon csak annyi gyerek és felndtt tartdzkodhat, amennyit az autobusz hivatalosan
szallithat.
» Utazés kozben az autdobuszon tanuld nem allhat.
Tobb napos utazas esetén éjszaka tanulok szallitdsa nem lehetséges, csak nappal, igy kell az utitervet, az
utvonalat és az Uti 1d6t tervezni.
A tanulmanyi - belfoldi és a kiilfoldi iskolai- kirdnduldsok esetén a kdznevelési intézmény a tanuldnak
okozott karért a kartéritési felelosség altalanos szabalyai szerint felel, tobbnapos tanulmanyi kiranduldsok
- belfoldit és kiilfoldi kirdndulasok - esetében feleldsségbiztositast kell kotni a tanuldkra.

Telefonhasznalat

A pedagbgus a tanorai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuléi feliigyelet ellatasa soran a sajat
tulajdonaban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacids eszkozt a neveléssel-oktatassal
Osszefliggd célokra hasznalhatja csak, kivétel ez alol akkor van;.
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* ha a pedagbdgus a koznevelési intézmény pedagogiai programjaban szerepld, intézményen kiviil
szervezett programon vesz részt, valamint

* ha a pedagdgus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil fenyegetd és mas moédon
el nem harithatd veszély elharitasa, szabalysértés vagy biincselekmény elkovetésének elharitasa
vagy elkovetése miatti segitségkérés érdekében kell, hogy hasznalja a telefonjat.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos kéarokozads esetén a munkavallaldo 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 allanddan
drizetben tart, kizdrélagosan haszndl, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.
Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a megdrzésre atadott
dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnyédban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar Osszegének
meghatarozasdnal a Munka torvénykonyve szabalyozasa az irdnyado.
Az intézmény kartéritési felelossége
Az intézmény a dolgoz6 ruhazataban, (formaruha és védéruha) a munkavégzés folyaman bekovetkezett
karért felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén a kotelezd feladatellatas kozben kdvetkezett be.
Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megdvasaért.
Tanulo kartéritési kételezettsége
Ha a tanul6 tanulményi kotelezettségeinek teljesitésével 0sszefiiggésben a nevelési-oktatasi intézménynek
vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytéllnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg:

a) gondatlan karokozds esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének 6tven szazalékat,
b) ha a tanuld cselekvdképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, szandékos karokozés esetén az

okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér — a kdrokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — 6thavi 6sszegét.

A panaszkezelés

Az iskola tanuld6it €s sziileiket, gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog illeti meg.
Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve jogosult intézkedésre.
A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket a foigazgato koteles megvizsgalni, jogossaga
esetén az ok elhdritasaval kapcsolatban intézkedni.

A panaszkezelés rendjérdl az iskolaba Iépéskor a hazirenddel egyiitt minden tanulot, sziileiket, és minden
1j dolgozot 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 dolgozé kezeli a problémat, vagy a féigazgatohoz viszi.
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3. A fOigazgatd a panaszossal, a panasszal érintett szaktanarral, iskolai dolgozéval egyeztetve kezeli a
problémat.
4. Amennyiben a panaszos panaszat tovabbra is fenntartja, a féigazgat6 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 tanuld az érintett szaktanarhoz, iskolai dolgozohoz fordul.

A panasszal érintett szaktanar legkés6bb a fogaddorajan 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 a féigazgatd
- nak.

A féigazgat6 fogaddorajan egyeztet a panaszossal. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek
szoban v. irdsban rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idOtartam utdn az érintettek kozosen
értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utdn is fennall, a féigazgatd, valamint a panaszos a fenntartdhoz fordul.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja a fOigazgatd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, Gsszegzi a
tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1€pésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves
értékeléshez.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténdé munkavégzés soran esetlegesen felmeriild
problémakat, vitakat a legkorabbi idopontban a legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja a féigazgatohoz.

A fbigazgatd 5 napon beliil megvizsgalja a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor tisztazza az
ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a féigazgatd 5 napon beliil intézkedik a panaszos érdekében teendd
1épésekrol.

A fOigazgatd €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat.
Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult, amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6
sziikséges, 1 honap iddtartam utan kozdsen értékeli a panaszos ¢€s a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldodott meg, a féigazgato a fenntartohoz fordul.
Dokumentacios eldirasok

A panaszkezelés dokumentdlasat a jogszabalyi eldirdsoknak, valamint az intézményi iratkezelés rendjének
megfelelden kell végezni.
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Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben, reklamozni csak a foigazgatd engedélyével szabad. Az engedélyeztetési kotelezettség
a reklamozott termék, szolgaltatas jellegére, a reklam tartalmara, 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 megbeszélt feltételek szerint folyhat a tevékenység.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai:

* Az intézmény hirdetd tablajara a fOigazgatd engedélyével kitlizott reklamanyagok
kertilhetnek.
» Csak a vezetd alairasaval és intézményi pecséttel ellatott reklamanyag tehetd ki.
Az intézményi vagyon és hasznositasanak elvei, szabalyai foglalkozasi idében és azon Kkiviil

Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitvatartdsi idén tal és a tanitasi sziinetekben kiilsé
igénylokkel kiilon megallapodas alapjan lehet atengedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket
nem zavarja.
Az iskola helyiségeit haszndlo kiils6 igénybevevok az iskola épiiletén beliil csak is megéllapodas szerinti
idében ¢és helyiségekben tartozkodhatnak.
Az igénybeveviket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek
betartani az iskola munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzataiban foglaltakat.

Kommunikacios és informacios rend
Intézményen beliil:
Szobeli: foigazgatd az intézményegység-vezetd folyamatosan, féigazgatd és pedagdgusok, neveld és
oktaté munkat segitok értekezletek soran, sziikség esetén személyesen.
frasban: beszamolok készitése, hirdetd tablai hirdetmények tutjan.
A fenntarté és az intézmény kozott: féigazgatd, megbeszélés, egyeztetés €s irasos beszdmolo
formajaban.

Munkaruha juttatas

Intézménylink munkaruha-juttatast egyelére nem tud biztositani.

Munkahelyi étkezés

Intézményiink dolgozdi szdmara a munkahelyi étkezésre téritéses formaban lehetdséget biztositunk az
intézmény ebédldjében.

Adatkérés

Az intézmény a tanulok és az intézmény dolgozoi adatat az adatkezelési szabalyzat szerint kezeli. Ha a sziild
vagy a torvényes képviseld a csaladi potlékra jogosult nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat
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nem adja meg az intézménynek, akkor a kéznevelési intézmény ezeket az adatokat a csaladtamogatasi
tigyben eljar6 hatosagtol szerzi be.

Tankonyvfelelos dijazasa

A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejlileg az iskolai tankonyvellatds helyi rendjében az iskola
foigazgatdjanak meg kell neveznie a tankonyvfeleldst, annak feladatait. Az iskolai tankonyvellatas soran
elvégzésre keriil6 munka elismerésének elveit a fenntart6 feladata megallapitani.

Sztrajk szervezése esetén a még elégséges szolgaltatas biztositasa

A legfeljebb 2 oran at tartd figyelmeztetd sztrajkra a lentebb leirtakat nem kell alkalmazni.

A gyermek, tanulo feliigyeletét a sztrajkkal érintett munkanapon 7.00 és 15.00 ora kozott kell
biztositani.

A kollégiumban az ott-tartdzkodas ideje alatt biztositando6 a gyermekfeliigyelet.
A még elégséges szolgaltatas, a gyermekfeliigyelet, helyének biztositasa

A fenntartd altal fenntartott mas, azonos tipusi koznevelési intézményben is biztosithatdo a
gyermekfeliigyelet, legfeljebb 6tven foig , 6sszevont csoportban, osztalyban is.

SNI-s és BTMN-es tanuldk esetében gyermekfeliigyeletet az eredeti koriilmények kozott és
helyszinen kell biztositani.

A gyermekfeliigyeletet csoportonként, osztdlyonként legalabb egy pedagogus, az iskola 1-4.
évfolyaman pedagdgiai, gyogypedagogiai asszisztens, az iskola 5. évfolyamatdl neveld-oktatd
munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo vagy 6raado6 biztosithatja.

A gyermekfeliigyelet ideje alatt biztositando a tanul6 szdmara az étkeztetést.

A még elégséges szolgaltatds megszervezése

A helyi sztrajkbizottsag vagy szervezd a sztrajkot megel6z6 6todik munkanapon legkésébb 16.00-
ig tajékoztatja a koznevelési intézmény igazgatdjat a sztrajkszandékrol.

A sztrajk napjat megel6z6 harmadik munkanapon 16.00-ig pedig a sztrajkban varhatoéan részt vevo
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok 1€tszamérol és személyérol.

Az igazgat6 a sztrajkot megel6z6 napon legkésébb 16.00-ig kozli a sztrajk elsd napjara érvényes
munkaidd-beosztast a még elégséges szolgaltatas biztositasa érdekében, valamint a sztrajk esetleges
tovabbi napjai tekintetében az el6z6 nap 16.00-ig tdjékoztatja a helyi sztrajkbizottsagot arrol, hogy
a sztrajk idOtartama alatt a sztrjkkal érintett 6vodai csoportban/ iskolai osztadlyban/ kollégiumi
csoportban/ pedagodgiai szakszolgdlati intézményben/a pedagogiai szakmai szolgaltatast nyujtd
intézményben varhatéan hany 6 gyermek/ tanul6 lesz jelen a tervezett sztrajk id6tartama alatt.

Az igazgato legkésdbb a sztrajkot megel6z6 masodik munkanapon 16.00-1g tajékoztatja az érintett
gyermekek/ tanulok sziileit a sztrajk idOtartamardl, a sztrjkban részt vevok varhato 1étszamarol, a
sztrajknak a gyermekek, tanulok nevelése, feliigyelete kapcsan relevans részleteirdl
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Az igazgatd a sztrajkolo koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot munkavégzési kotelezettség
teljesitésére kotelezheti, amely iddszakra az érintett aranyos illetményre, munkabérére jogosult.

Z.aro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az SZMSZ. elfogadasa

Az Ibranyi Reformatus Ovoda, Altaldnos Iskola, Gimnazium és Kollégium szervezetére és mitkodésére
vonatkoz6 szabalyzatot (az SZMSZ-t) a nevel6testiilet fogadja el, az igazgatd és az intézmény honlapjan
kozzéteszi. A fenntartd egyetértése sziikséges, ha a fenntartd az adott dokumentum elfogadasat vagy
modositasat megeldzden irasban igy rendelkezett.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya kiterjed

* az intézmény vezetdire,

* azintézmény alkalmazottaira,

* aziskola tanuldira,

» az iskolai ¢élet — beleértve az intézménybe érkezéstdl az onnan vald tdvozasig — kiillonbozo
helyszineire, valamint az intézmény teriiletén kiviili, az iskola éltal szervezett, a Pedagogiai Program
végrehajtasahoz kapcsolodo iskolan kiviili rendezvényeken résztvevokre is.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak megtartdsa mindenkinek k6zos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén

» az alkalmazottakkal szemben a foigazgato, illetleg a foigazgatd altal atruhdzott feladatkorokon
beliil az intézményegység-vezetd munkaltatoi jogkorben eljarva hozhatnak intézkedéseket,

* asziilét vagy mas, nem az intézmény alkalmazasaban all6 személyt tajékoztatni kell a szabalyzatban
foglaltakra, kérve annak megtartasat, s ha ez nem vezet eredményre, a féigazgatot kell értesiteni, aki
felszolitja, hogy hagyja el az intézmény épiiletét.

Jelen SZMSZ hatérozatlan id6re szol.
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Legitimacio

Az Tbrinyi Reformitus Ovoda, Altalnos Iskola, Gimnazium és Kollégium médositott
Szervezeti és Milkodési Szabélyzatat és mellékleteit a nevelétestiilet 2026.augusztus 26-4n
megtartott nevelStestiileti értekezletén elfogadta.

Tbrany, 2026. augusztus 26. A

'\.\igaz gato

Az Ibrinyi Reformétus Ovoda, Altaldnos Iskola, Gimnazium és Kollégium mddositott
Szervezeti és Mukddési Szabélyzatat és mellékleteit a Sziiléi Szervezet véleményezte.

Ibrany, 2026. augusztus 27.

Sziil6i Szervezet elndke

Az Tbrinyi Reformitus Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnézium és Kollégium médositott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és mellékleteit a Didkénkorményzat véleményezte.

Ibrany, 2026. augusztus 27,

Diakénkormanyzat vezeto

Az Ibrényi Reformétus Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnédzium és Kollégium mddositott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval és a mellékleteivel az intézmény fenntartdja egyet
értett, ellendrizte és jovahagyta.

Ibrany, 2026. augusztus 28 , f |

fenntart6 képvisel6je
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MELLEKLETEK

1. Munkakori leirdsi minta

2. Konyvtari feladatok ellatasara szo16 Egylittmiikodési megallapodas

3. Adatkezelési szabalyzat

4. Az igazgatdi megbizasra irdnyulod dontés meghozatala eldtt véleményezési eljarasrend
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1 sz.szamu melléklet

Munkakori leiras mintak

Ibranyi Reformétus Ovoda, Altaldnos Iskola, Gimnazium és
Kollégium AT
4484 Tbrany, Szegfli u. 43. Petofi u. 1. '
Telefon, 6voda: 42/200-246
altalanos iskola: 42/446-115
gimnazium: 42/479-610 o
L2 . . ¢
Email: ibrany.ref.iskola@gmail.com W gy 0™
iskola.ibrany@reformatus.hu
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Ovodapedagégus munkakori leiras

A munkavallal6 neve:
Végzettsége (képesitése): ovodapedagogus,
Munkakorének megnevezése: 6vodapedagogus
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 intézményegység-vezetd

A munkakori leirds a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, a kozalkalmazottak
jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény, a munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény, a
nevelési-oktatéasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
( VIIL 31. ) EMMI rendelet, a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szold 326/2013. (
VIII. 30. ) Korm. rendelet, 1995. évi L. térvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Koznevelési Toérvénye
(az 1998. évi . térvény, a 2005. évi II. torvény ¢€s a végrehajtasi utasitassal, a 2013. évi V. térvény, a 2019.
évi IV. torvény és a 2019. évi VIII. térvény modositasaival egységes szerkezetben), Etikai Kodex A
Magyarorszagi Reformatus Egyhéaz kozoktatasi intézményeiben dolgozo pedagdgusok szaméra 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
hozzatartozoival, munkatérsaival, intézményével, egyhazaval hiien tiikkr6zze a reformatus hit-és etikai
alapelvek érvényesiilését.
Kiemelt feladata:
A rébizott gyermekek, nevelése, oktatasa, sajatos nevelési igényli 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 1évé torvények, alapdokumentumok, az dvoda érvényes terveiben
szerepld feladatokat az 6vodavezetd Gtmutatdsa alapjan onalldan, feleldsséggel végzi. A nevelOtestiilet
tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelességeket, melyet az idevonatkozé jogszabalyok hataroznak
meg.

100


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

A pedagbgus ¢életpalya-modell kapcsan bevezetésre keriilt intézményi onértékeléshez, a tanfeliigyeleti
ellendrzéshez és pedagdgusmindsitéshez kapcsolddo, a vezetd €s a BECS tagok altal raruhdzott feladatokat
pontosan, hataridore elvégezi.

Batartja a pedagdgus szakma jogi és etikai szabalyait. (Etikai Kddex a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
kozoktatasi intézményeiben dolgozd pedagogusok szamara) Eletszemléletében torekszik a pozitiv
beallitottsagra, egyiittmiikodik a j6 munkahelyi 1égkor megteremtésében, a nemzethez vald viszonyaban
(erOsitse a raja bizottak nemzeti elkotelezettségét)!

Hitre nevelés:

A fenntart6 hitéleti utmutatasait kotelezo érvénytlien elfogadja. Részt vesz a hitmélyitd alkalmakon.
Csoportjaban naponta rovid ahitatot tart a gyermekeknek. A reggeli dhitat programjat kozosen alkotjadk meg
az egy csoportban dolgoz6 6vodapedagdgusok. A valladsos nevelés — mint kiemelt feladat — az 6vondk
részérdl nagy odafigyeléssel, tapintatosan torténjen. A csoport életkori fejlettségét figyelembe véve az
étkezések elott és utan, valamint lefekvés eldtt kozdsen imadkozzanak a gyermekekkel. Nagy gondot
forditsanak az egyhdzi nagy tinnepek eldkésziileteire.

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 kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabalyok alapjan az 6vodavezetd
hatarozza meg.

Megtartja az egyenld banasmdd 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 megdvasarol, erkolesi
védelmérdl, személyiségének fejldddsérdl. A keresztyén pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat
nem alkalmaz. (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoportbol vald eltavolitas, étel elfogyasztasara valo
kényszerités, megszégyenités.)

Az 6voda udvaran, séta, kirandulas alakalmaval gyermekeket felligyelet nélkiil nem hagyhatja. Fokozott
figyelmet kell forditani a gyermekek baleset megeldzésére, jaték szervezésére, valtozatossagara az egyéni
érzékenységet, mozgasigényt figyelembe véve. Az 6vodaban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényld
esetrdl is tdjékoztatni kell a vezetdt. Tanitsa meg a gyermekeket az udvari jatékok, eszkozok
megbecsiilésére, nevelje azok dvasara. Neveldteveékenysége 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 rejlé lehetdségeket a megismerés, felfedezés gyakorlasara, sziikség esetén legyen
rugalmas.

Az altala készitett dokumentumok legyenek koherensek, és tartalmukban feleljenek meg az 6voda
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 biztositdsardl a kiilonbozd
jatékformakhoz.

Gondoskodjon alkalomro6l a gyermek szdmara a kornyezet tevékeny megismerésére, biztositson élmény
lehetdséget a tapasztalatszerzésre. Gondoskodjon 6vodan kiviili helyszinekrdl é€s 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 sziilével ismertet. A mért eredmények alapjan, a
gyermek egyéni fejlodési szintjének €s litemének 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 miiszakcserét, s errdl a
vezetdt, vagy helyettesitéssel megbizott személyt értesitse, aki koteles a vezetdt errél 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 kdznevelési 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 éltala 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
megeldzeésében, feltdrasdban, megsziintetésében.

A sziiléket 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 fogadd orat, nyilt napot tart.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

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

Naprakészen vezeti a csoport munkéhoz sziikséges adminisztracios feladatokat.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

Az 6voda miikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkdjaval, 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 egészségligyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos munkajat.

102



Napkozben betegség tiineteit mutato tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl, hogy a tanulo sziilei
¢s a foigazgato haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

Pandémia idejére szolgalo munkakori leiras varatlan helyzetek esetére:

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

Ovodapedagégusok munkakori leirasa:

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

Ha fert6z¢és miatt az 6vodai, ill. a csoportban végzett kozvetlen neveldémunkara 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 reagal.
Gyermek nélkiili 6vodai vagy otthoni munkdja soran olyan eszkdzoket készit, amelyeket a normal
nevelési rendre visszatérve a késObbiekben hasznositani tud.
A gyermek nélkiili munkaja soran tovabb bdviti szakmai tudasat, mind modszertani szempontbol,
mind eszkozhasznalatat tekintve; tovabbi fejlodését biztositva a kompetenciateriiletek mentén; s
ehhez felhasznalja az internetet is.
Felhasznélva a digitalis vilag adta lehetdségeket (az 6vodapedagogusok €s az 6voda dolgozoinak
zart csoportjat; e-mail, telefon) rendszeresen kapcsolatot tart a kollégaival.

Kiilonleges felelssége

Felelos a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért, a reformatus etikai kodex
szerint él.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményegység-vezetének vagy a
féigazgatonak.

Ibrany, 2023. szeptember 01.
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Munkakori leiras mintak

Ibranyi Reformatus Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és
Kollégium W«MNOSJ%%
4484 Ibrany, Szegfii u. 43. Petofi u. 1.
Telefon, 6voda: 42/200-246
altalanos iskola: 42/446-115
gimnazium: 42/479-610
. . . 4 94;{\
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 6ra a munkarend ¢€s a jelenléti iv napi pontos vezetése mellett.
Kozvetlen felettese: az intézményegység-vezetd, valamint az 4ltala kijelolt 6vodapedagdgusok
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 szold 2012. évi L. torvény, a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szold 20/2012.
( VIL 31. ) EMMI rendelet, a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl 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 II. torvény és a végrehajtasi utasitassal, a 2013. évi V. térvény, a 2019.
évi IV. torvény és a 2019. évi VIII. térvény modositasaival egységes szerkezetben), Etikai Kddex A
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kozoktatasi intézményeiben dolgozo pedagdgusok szamara Orszagos
Reformatus Tanaregyesiilet (ORTE), 1998., valamint az intézmény alapdokumentumai (Pedagogiai
program, SZMSZ, Hézirend) eldirdsai alapjan késziilt. A reformatus koznevelési intézményben dolgozé
pedagdégus kapcsolata tanitvanyaival, tanitvdnya hozzatartoz6ival, munkatéarsaival, intézményével,
egyhazaval hiien tiikkr6zze a reformatus hit-és etikai alapelvek érvényesiilését.

Kiemelt feladatok

e Az o6vodaskoru gyermekek gondozasanak, nevelésének segitése 0vondi iranyitassal, az intézmény
pedagodgiai, lelki és hitéleti célkitiizéseivel 6sszhangban.

o A gyermekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartdsa, takaritasa a higiéniai, az
ANTSZ és a HACCP eléirasoknak megfelelden.

o Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok teljes korti ellatasa.

A feladatok részletes felsorolasa
Munkaidd és magatartasi kovetelmények:

e Munkahelyén a munkaid6 kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles megjelenni, vagy olyan
idépontban érkezni, hogy a munkaidd kezdetekor mar 4t6ltozve, munkara készen alljon.

e Amennyiben munkajat varatlan okbdl nem tudja megkezdeni, legaldbb egy nappal, de legkésébb 1
oraval a munkakezdés el6tt koteles értesiteni a tagintézmény vezetdjét.

o Munkaidd alatt a tagintézményt kizarolag vezetdi engedéllyel hagyhatja el.
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Mobiltelefont maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben, a neveldmunka zavarasa nélkiil
hasznalhat.

Alkotoi modon egyiittmiikodik a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasa érdekében. Személyes
példajaval (tiirelmes, kedves és udvarias kommunikécio, igényes nyelvhasznalat, apolt
megjelenés) segiti a neveldmunkat.

Aktivan részt vesz az intézményi hitéleti alkalmakon (istentiszteleteken), és ott segiti a
pedagogusok munkajat.

Gyermekekkel kapcsolatos és gondozasi feladatok:

Az 6vodapedagogus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
Oltdztetésében, tisztalkodasaban, vécéhasznalataban.

Tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében: a déleldtti idoszakban az dvondvel egyeztetett
idépontban a csoportszobaban tartozkodik, és segiti a foglalkozasokat (torna, festés, vagas, siités-
f6z¢Es stb.).

Sziikség €s igény szerint a gyermekeknek magyarazza, tanitja a helyes gyakorlati szokasokat (pl.
01tozkodés sorrendje, ruhak Osszehajtasa, cipok parositasa, kulturalt étkezés, kanalfogas).

Az étkezések kulturélt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik: elkésziti a tizorait és az uzsonnat,
kiosztja az ebédet (talalas elott az ételt megkodstolja), leszedi az edényeket és szakszerlien
elmosogat.

Sétak, kirandulasok alkalmaval kiséri a gyermekcsoportot, folyamatosan felligyelve a biztonsagos
kozlekedésre.

Az 6vodai linnepélyeken, rendezvényeken, programokon aktivan kdzremiikodik, a szervezési és
elokésziileti feladatokban Gtmutatas szerint részt vesz.

Egészségligyi €s betegségkezelési feladatok:

A napkdzben megbetegedett, 1azas vagy fertdzésgyants gyermeket elkiiloniti a tarsaitol, feliigyeli
¢s apolja, amig a sziild, orvos vagy védond meg nem érkezik. Gondoskodik a sziil6 és a vezetés
haladéktalan értesitésérol.

Ko6zremiikodik a gyermekek tervezett egészségligyi vizsgalatainal (orvos, védénd munkajanak
segitése).

Rendkiviili esetekben (hadnyas, hasmenés) a szennyezddést azonnal eltakaritja €s fertdtleniti, a
gyermek ruhdjat pedig kimosva, tisztan adja 4t a sziil6knek.

Rendkiviili helyzet vagy jarvany (pandémia) esetén felkésziil az online feladatok végzésére, illetve
a digitalis és a fizikai munkavégzés kombinalasara a vezetés utasitasai szerint.

Takaritési és higiéniai feladatok:

Naponta elvégzi a rabizott csoportszoba, 61t6z6, mosdé és gyermekvécek teljes kort takaritasat
(porszivdzas, felmosas, portalanitas).

A munkamegosztas rendjében részt vesz az 6voda egyéb kozos helyiségeinek (folyosok, bejarat,
felnott vécék) tisztan tartdsaban.

Hetente végez fertdtlenitd takaritast a termekben, mosddkban, és hetente (vagy
jarvany/fert6zésveszély esetén gyakrabban) gondoskodik a gyermekek dgynemiijének cseréjérdl.
A pihendid6hoz elokésziti €s lerakja a fektetdagyakat az agynemiikkel, iigyelve a gyermekek sajat
jeleire. Gondoskodik arrdl, hogy minden gyermek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon. Az dgyak
beszennyezddése esetén azokat kisurolja és fertétleniti.

A jatékeszkozoket folyamatosan tisztan tartja, fertétlenitésiiket sziikség szerint elvégzi.
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Gondoskodik a csoport textilidinak (fliggényok, torolkozok, teriték, babaruhak) mosasarol,
vasalasarol és javitasarol.

A csoportszoba ndvényeit napi szinten gondozza, apolja, sziikség esetén atiilteti.

Az id6szakos nagytakaritési sziinetekben (évente minimum 3-szor, pl. nyari leallaskor, téli és
tavaszi szlinetben) kiemelt alapossaggal részt vesz az éves nagytakaritasban és teljes
fertdtlenitésben (ablakok, ajtok, csempék, csdvek, butorok lemosasa).

Vagyonvédelmi és udvari feladatok:

Gondozza az 6voda udvarat: a homokozok kornyékét felsdpri, nyari idoszakban reggel és délutan
locsolja a poros udvarrészeket, sziikség esetén gyomtalanit, télen elvégzi a hoeltakaritast és a
sikossagmentesitést.

Ellatja az eseti aruszallitasi, kézbesitési feladatokat, amikkel a felettese megbizza.

Gondoskodik a bejarati kapuk és ajtok zarva tartasarol. A kapu zarva tartasi ideje alatt csengetésre
kaput nyit, az idegen érkezoket udvariasan feltartoztatja az el6térben, megkérdezi joveteliik céljat,
¢s értesiti a keresett személyt.

Az 6voda zarasakor ellendrzi, hogy az ablakok és ajtok be vannak-e zarva. Az 6voda kulcsaiért és
a rabizott eszkozokért teljes feleldsséggel tartozik.

Biztonsag és balesetvédelem

A munkavégzés soran koteles betartani a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi
szabalyokat.

Ha munkdja sorén balesetveszélyt vagy meghibdsodast észlel, koteles azt azonnal elhéritani,
megeldzni, és haladéktalanul jelenteni a intézményegység-vezetdnek, kozvetlen felettesének.
A tisztitoszereket és vegyszereket a gyermekektdl szigortian elkiilonitve, biztonsagos, elzart
helyen koteles tarolni.

Titoktartasi kotelezettség

A munkavallaldt hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben szigora és hataridd nélkiili (a
jogviszony megsziinése utan is fennmarado) titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a
sziildvel és a csaladdal kapcsolatos minden olyan tény, adat és informéaci6 tekintetében, amirdl a
munkdja soran tudomast szerzett.

A titoktartas kiterjed az intézmény miikodésével osszefliggd belsd, szolgalati problémakra, vitakra
1s. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd szakmai megbeszélésekre.

Jogkorok és hataskorok

Hataskore kiterjed a teljes tevékenységi korére. Gyakorolja a jogszabalyokban biztositott
munkavallaloi jogokat.

Jogosult és koteles kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni minden tapasztalt szabalyellenes
jelenségre vagy hianyossagra.

Joga van megkapni minden olyan informaciot az 6vodapedagogusoktol, ami a gyermekek
fejlodése €s biztonsaga érdekében sziikséges.

Feleldsségi kor és szamonkérhetdség

Személyesen és anyagilag felelds a felligyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és moralis
epségéért.
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e Anyagi felelosséggel tartozik a leltariven atvett eszkdzokért, az 6voda berendezési targyaiért; azok
rendeltetésellenes hasznalatabol eredd karokért felelosségre vonhatd. A meghibasodasokat koteles
irasban jelezni felettesének.

o Fegyelmi és jogi feleldsséggel tartozik:

o amunkakori feladatok hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért,

o avezetdi utasitasoktol valo onkényes eltérésért,

o ajogszabalyok, az intézményi dokumentumok (SZMSZ, Pedagogiai Program, Hazirend) és
a munkahelyi fegyelem megsértéséért,

o avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék

A munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat tartalmazza. Ezen feliil a
munkavallal6 koteles ellatni mindazon eseti, az intézmény érdekeit szolgalo feladatokat, amelyekkel a
kozvetlen felettese vagy az igazgatd megbizza, a dolgozo képességeinek és képzettségének megfelelden,
eldzetes egyeztetés alapjan.
A munkakori leiras visszavonasig érvényes, modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Ibrany, 2026. szeptember 01.
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Pedagdgiai asszisztens munkakori leiras

Név:
Végzettsége: kozépfoku végzettség+ pedagogiai asszisztensképzo
Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens
Munkaideje: 40 6ra/hét, naponta 8 ora
Kozvetlen felettese: az intézményegység-vezeto
Helyettesitdje: a vezetd altal kijelolt dajka

A munkakori leirds a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, a kozalkalmazottak
jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény, a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény, a
nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
( VIIL 31. ) EMMI rendelet, a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl 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 II. 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 Egyhéaz kozoktatasi 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
hozzatartozoival, munkatérsaival, intézményével, egyhazaval hiien tiikkr6zze a reformatus hit-és etikai
alapelvek érvényesiilését.
Kiemelt feladat:
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagogusok irdnymutatasa szerint.
A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
A pedagdgiai asszisztens az 6vodapedagogusok kozvetlen munkatarsa.
Feladata a gyermekekkel kapcsolatos gondozas, szervezeés, a fejlesztdmunka segitése az 6voda pedagogus
kérése alapjan.
A gyermekkel szemben baratsagos, kedves.
A sziilékkel szemben egylittérzo, odafigyeld, egyiittmiik6dé magatartast tanusit.
Tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.
A munkakor célja:
A csaladi nevelés és a pedagdgiai, gondozoi, segitd, fejlesztomunka kiegészitése. Az dvodaskora
gyermekek testi, szellemi, lelki gondozasa, felligyelete, segitése.
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A hianyz¢6 alkalmazottak helyettesitése nem pedagogusok esetében munkakdri leirds szerint, pedagdgusok
esetében pedig gyermekfeliigyelet és a gyermekek biztonsagarol valdé gondoskodés 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 szamukra.
Munkavégzésében alapvetd szempont az 6voda hazirendjének, a csoportok heti és napirendjének betartasa,
figyelemmel kisérése.
Foglalkozasokon 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkozoket elokésziti,
elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek -elOkészitésében, egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason megfelelden tudjanak tevékenykedni.
Részt vesz a tizorai, az ebéd €és uzsonnaztatas lebonyolitdsdban. Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a
gyermekek 6ltozkdodésében, az udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez. Ellendrzi, figyelemmel
kiséri az egészséges ¢letmod, higiénids eldirasok betartasat.
Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal 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
kovetkezO napokra.
Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
Sziikség szerint kozremukodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy haza kiséri a gyermeket,
ha erre utasitast kap.
Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésér6l. Baleset esetén az SZMSZ
eldirasainak megfelelden jar el.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és
a pedagdgusok Utmutatasa szerint végzi. A pedagogiai 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 bovitésében.

- 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 nyugvd erkolesi fejlodéséért,
neveldtevékenysége keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasardl, erkdlesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni, ebbe a
korbe tartoznak az intézmény milkodésével Osszefiiggd belsd problémék, az dvoda szempontjabol
beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak
Vératlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités megszervezésének
érdekében a munkaidé megkezdése eldtt minimum két oraval jelezni kell a féigazgatonak, illetve a az
intézményegység-vezetonek.
Munkakezdés eldtt 10 perccel jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atdltozve, 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, 2023. szeptember 01.
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Ovodai munkak6zdsség-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 megvalositasanak koordinalasa, szakmai beszdmolo készitése

Ovodai intézményegység-vezetd
Iranyitja, tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az intézmény 6vodai részében folyd szakmai munkat,

dokumentumokat.
Felelds a nemzeti és 6vodai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséért, a gyermek- és

ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, a neveld és oktaté munka egészséges és

biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.
Felel az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési feladatainak végrehajtasaért.
Elkésziti a munkabeosztast, segiti a csoportok napirendjének Osszeallitdsat, az tigyeleti rend

kialakitasat, betartasat.
Segiti a pedagdégusok szakmai munkijat, ellendrzi, hogy azok megfelelnek-e az intézmény

dokumentumainak.
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Tanité munkakori leiras

A munkavallalé neve:
Végzettsége (képesitése): tanitd
Munkakorének megnevezése: tanitd, napkozis neveld
Munkaideje: heti 40 o6ra
Kotott munkaideje heti 32 6ra
Neveléssel oktatassal lekotott munkaidé: heti: 24 6ra
Kozvetlen felettese: intézményegység-vezetd

A munkakori leirds a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, a kozalkalmazottak
jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény, a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény, a
nevelési-oktatéasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
( VIIL 31. ) EMMI rendelet, a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol
sz616 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 . térvény, a 2005. évi I1. 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 Egyhéaz kozoktatasi 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
hozzatartozoival, munkatérsaival, intézményével, egyhazaval hiien tiikkr6zze a reformatus hit-és etikai
alapelvek érvényesiilését.
Kiemelt feladata:
A rébizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben eldirt torzsanyag atadésa,
elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényll tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével. Tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése.
A fobb tevékenységek osszefoglalasa
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében
Megtartja tanorai és egyeb foglalkozésait heti 24 6raban.
Pedagdgus
Megirja a tanmeneteket, az egy honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi a foéigazgatonak.
Legalabb 10 perccel a munkaidd, iigyeleti ido, illetve tanorai és egyéb foglalkozasa kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartozkodni.
A tanitési orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osztaly elhagyja a tantermet,
akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik.
A zért termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja.
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Tanorai €s egyéb foglalkozasait bejegyzi az elektronikus osztaly-, csoport-, foglalkozasi napldba, pontosan
nyilvantartja az orarol, foglalkozasrél 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 témazard dolgozat
id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont 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 szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladdsuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

Munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi, Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett
tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja (részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).
Munkéjahoz kapcsoldddan alkalmazza az intézmény informatikai és 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 dvoda jatékkozponth
tevékenységeibdl az iskolai tanulds tevékenységeibe, a napkozis foglalkozasok alatt a tanodrai
foglalkozasoknal nagyobb teret engedve azonban a jatéknak.

Kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

A foglalkozasok, tanitasi Ordk elokészitését, a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelését, az
intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltoltésének megszervezését.

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

A tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos, 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, sziiloi értekezlet, fogaddora
megtartasat.

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

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

Megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat.

Helyettesités esetén szakszer(i orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa el6tt biztdk meg a
feladattal.

Egy 6rat meghalado hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szamara az osztalyokban elvégzendd
tananyagrol, varhatéoan egy hetet meghalado hidnyzésa el6tt tanmeneteit — a szakszerli helyettesités
megszervezése érdekében — az intézményegység-vezetdnek eljuttatja.

Bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor 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 és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket.

Folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoéztatdsaval, korrepetdlasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat.

Elkiséri az iskola tanuldit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra 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 szimara fogadéorat tart.
Pandémia idejére szolgalé6 munkakori leiras varatlan helyzetek esetére:

Kozremikodik a tanuldk egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védond €s az orvos munkajat.
Napkozben betegség tiineteit mutato tanuldt elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol, hogy a tanulo
sziilei, a haziorvos ¢€s a féigazgatd 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 fertézott

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

a szlilokkel és a gyermekekkel a kiilonb6zd 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 elsajatitdsdban. A visszajelzésekre minden esetben reagal.

Uj anyag tanitasakor lehetdség szerint online videds 6rat tart.

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

Részt vesz a foigazgato altal tartott online értekezleteken.

Pandémia esetén személyes viselkedésével példat mutat, igyekszik elkeriilni a fertézést.
Amennyiben Covid 19 fertdzés tiineteit €szleli magan, haladéktalanul telefonon értesiti az igazga-
tot.

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

Kiilonleges felelossége

Felels a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért, a reformatus etikai kodex
szerint él.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat.

A hataskorét meghaladd problémaékat haladéktalanul jelzi az intézményegység-vezetd vagy a
foigazgatonak.

Ibrany, 2023. szeptember 01.
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Munkakori leiras mintak

Ibranyi Reformatus Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és
Kollégium W«MNOSJ%%

4484 Ibrany, Szegfii u. 43. Petofi u. 1. §
Telefon, 6voda: 42/200-246 g
altaldnos iskola: 42/446-115 i

gimnazium: 42/479-610 %

O .
Y210 mfN"S@

. ° . . 4 o
Email: ibrany.ref.iskola@gmail.com Vg a0
iskola.ibrany@reformatus.hu

Altalanos iskolai intézményegység-vezetd

Iranyitja, tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az intézmény altalanos iskolai részében foly6 szakmai
munkat

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

Felel az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési feladatainak végrehajtasaért.

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

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

Ellendrzi a szakmai teriiletek vezetdinek kozremiikddésével a dolgozok munkéjat.

Osztalyfénok

Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozd tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse az
egyes tanulo személyiségének helyes iranyba fejlodését.

Teveékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakuldsat, illetve megerdsodését.
Haladéktalanul értesiti a féigazgatdt arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja, vagy gyanitja.
(Javasolja a gyermekjoléti szolgélat értesitését.) Egylittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a
csaladgondozoval az osztalydba tartozo, illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének
megsziintetése ¢érdekében. Rendszeresen attekinti az osztalydban tanuld tanulok tanulmanyi
eredményeit, konzultdl tanar tarsaival a tanulok haladasarél. Kozremiikodik a tanuldk és tandrok
konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a problémamegoldasba bevonja a sziiloket is. Elvégzi az
osztalyaba jar6 tanulok magatartdsanak és szorgalmanak értékelési feladatait, ehhez kikéri tanar
tarsai véleményét is.

Ellatja az osztalyfénoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Sziil6i értekezletet, fogado orat tart, melyen megadja a sziil0knek az oktatassal-neveléssel, a sziil6ket
érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tdjékoztatast.

Ellatja a taniligyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jar6 tanuloval
kapcsolatban.

Ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanuld karara, akkor az osztalyozo

konferencian egyeztet az adott szakos kollégaval a javitasi lehetdségekrol.
Munkakdzosség-vezetd

Feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok
elOkészitése és végrehajtasa. A szakmai munkakozdsség munkatervének elkészitése, a feladatok egyenld
elosztasa, feleldsok kivalasztasa, a feladatok megvalositdsanak koordinalasa, szakmai beszdmolo készitése
Mentorpedagdgus: 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 W«MNOSJ%%
4484 Ibrany, Szegfii u. 43. Petofi u. 1.
Telefon, 6voda: 42/200-246
altalanos iskola: 42/446-115
gimnazium: 42/479-610
. . . 4 94;{\
Email: ibrany.ref.iskola@gmail.com Mg g
iskola.ibrany@reformatus.hu
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Tanar munkakori leiras

A munkavallalé neve:
Végzettsége (képesitése): okleveles
Munkakorének megnevezése: gimndziumi tanar
Szak, szakok:
Egyéb feladatai: osztadlyfonok, munkakozdsség-vezetd

A munkakori leirds a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, a kozalkalmazottak
jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény, a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény, a
nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
( VIIL 31. ) EMMI rendelet, a pedagdgusok 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 VIII. térvény modositasaival egységes szerkezetben), Etikai Kodex A
Magyarorszagi Reformatus Egyhéaz kozoktatasi 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
hozzatartozoival, munkatérsaival, intézményével, egyhazaval hiien tiikkr6zze a reformatus hit-és etikai
alapelvek érvényesiilését.
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Kiemelt feladata:

A tantargyfelosztdsban és az oOrarend elkészitésében valdo kozremiikodés. 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 egy¢éb foglalkozasait heti 24 éraban.

Osztalyféndk

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

Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykdzosség kialakulasat, illetve megerdsodeését.

Figyelemmel kiséri és ellatja az osztalyfonoki, valamint a gyermek és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd
teendoket, az ezzel kapcsolatos adminisztracids feladatokat.

Munkakdzdsség-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 beszdmolo készitése
Pedagogus

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

Legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti 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 naploba, pontosan
nyilvantartja az 6rarol, foglalkozasrél hidnyzo6 vagy késé tanuldkat.

Rendszeresen értékeli tanuloi tudéasat, 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 tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a kijavitast kovetd oran
ismerteti a tanulokkal.

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

Tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladdsuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulés 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 érintd pedagogiai, szervezési stb. feladataira.

Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai munkakdzosség
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.

A f6igazgat6 beosztasa szerint részt vesz az €rettségi, felvételi, osztalyozd és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken.

Helyettesités esetén szakszerli orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra 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 el6tt tanmeneteit — a szakszerii helyettesités
megszervezése érdekében — az intézményegység-vezetonek eljuttatja.
Bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikddik az épiilet kiiiritésében, menti
az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat.
Feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkdzok, konyvek stb. rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért.
Elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket.
Folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatdsaval, korrepetdlasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat.
Elkiséri az iskola tanuloit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra stb.
Sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel.
Ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara, akkor erre a tényre
a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian megindokolja.
Kétes jegy esetén az osztaly nyilvanossaga eldtt javitasi lehetdséget ad.
Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi 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 all.
A tanévben a beosztasnak megfeleléen a sziilok szamara fogaddoorat tart.
Pandémia idejére szolgalé munkakori leiras varatlan helyzetek esetére:

- Kozremiikodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos munkajat.

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

sziilei, a haziorvos ¢€s a féigazgatd haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

- felkésziil az online munka végzése az intézmény bezarasa esetén,

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

- Informatika szakos pedagogusként kozremiikodik az online tanitas megszervezésében.

- Segiti kollégait az informatikai rendszerek hatékony és gordiilékeny mitkddtetésében.

- Ha fert6zés miatt az iskolaban végzett kozvetlen oktatdo-neveldmunkara 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 a féigazgato altal tartott online értekezleteken.

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

- Amennyiben Covid 19 fert6z¢és tiineteit észleli magéan, haladéktalanul telefonon értesiti az igazga-
tot.

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

Kiilonleges felelossége
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Felel6s a tanuloi és 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
intézményegység-vezetdnek vagy a féigazgatonak.

Ibrany, 2023. szeptember 1.
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Munkakori leiras mintak

Ibranyi Reformatus Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és
Kollégium W«MNOSJ%%
4484 Ibrany, Szegfii u. 43. Petofi u. 1.
Telefon, 6voda: 42/200-246
altalanos iskola: 42/446-115
gimnazium: 42/479-610
. . . 4 94;{\
Email: ibrany.ref.iskola@gmail.com Mg g
iskola.ibrany@reformatus.hu
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Gimnaziumi intézményegység-vezetd

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

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

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

¢s szervezési elOkészitéséért, lebonyolitasaért.

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

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

Ellendrzi a szakmai teriiletek vezetdinek kozremiikddésével a dolgozok munkd;jat.

Osztalyfénok

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

Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakuldsat, illetve megerdsodését.

Figyelemmel kiséri €s ellatja az osztalyfonoki, valamint a gyermek €s ifjusagvédelemmel sszefiiggd
teenddket, az ezzel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Munkak§zdsség-vezetd

Feladata az intézmény és a munkakdzOsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai feladatok
elOkészitése és végrehajtasa. A szakmai munkakozdsség munkatervének elkészitése, a feladatok egyenld
elosztasa, feleldsok kivalasztasa, a feladatok megvaldsitasanak koordinalasa, szakmai beszamol6 készitése.

AJKP csoportvezetd és programgazda

Feladata az AJKP-ban résztvevd didkok szamara kollégium hazirendjében megfogalmazott napirend
szerinti csoportfoglalkozasok tervezése ¢és megtartdsa, szabadidds programok, programhétvégék
szervezeése, vezetése. A kollégium munkatervének elkészitése, a feladatok egyenld elosztdsa, feleldsok
kivélasztasa, a feladatok megvalositdsdnak koordinalasa, szakmai beszdmold készitése

A kollégiumi neveld feladatai:

Megfeleld pedagogiai felkésziiltséggel, felelosséggel €s onallosaggal céltudatosan valassza ki és hasznélja
fel a kollégiumi élet altal biztositott neveld hatadsokat és lehetdségeket a fiatalok személyiségének sokoldalu
kibontakoztatasa érdekében.

Ko6zremiikodik az intézmény kézosségeinek kialakitasdban, munkaprogramjuk 6sszeallitasaban.

Felel6s a kollégium tanuldinak erkodlesi fejlédéséért, tanulmanyi munkéjaért, miivelddéséért, kulturalt és
egészséges ¢letmodjaért.
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Gondoskodik szamukra a sziikséges tanulmanyi segitségrol (korrepetalas, kikérdezés, tanulas-modszertani
segitség, irasbeli hazi feladat ellendrzés).

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

Segiti és tdmogatja az altala irdnyitott csoport dnkormdnyzati szerveit, azok tervezd, szervezo, iranyito,
ellen6rz6 munkajat.

Rendszeres kapcsolatot tart a tanulok iskolai osztalyfonokével, szaktanaraival, tapasztalatairol tdjékoztatast
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 ellenérzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, a didkok apoltsagat,
01tozEkét, 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 féigazgatodja és a kollégiumvezetd altal meghatarozott beosztas szerint ligyeleti és készenléti
szolgalatot teljesit.

Ha a féigazgat6 a jogszabalyoknak megfelelden a rendes munkaidékereten til a munkakorével 6sszetiiggd
egy¢b feladattal bizza meg, azt elvégzi.

Valamely beosztas szerinti foglalkozéas elhagyésara, elcserélésére legalabb egy nappal el6bb bejelentési
kotelezettséggel tartozik (foigazgatd vagy az intézményegység-vezeto).

Munkahelyén 10 perccel a munkakezdés el6tt megjelenik.

Etkezésekhez gyalogosan kiséri a tanulokat, tigyel arra, hogy a tanulok rendben, a KRESZ el6irasait betartva
kozlekedjenek.

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

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

Szabadon valaszthato foglalkozasokat rendszeresen szervezi, vezeti és kiilon naploban adminisztralja.
Ellendrzi a takarodoéra 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 .pqu,A;s:%%

4484 Ibrany, Szegfii u. 43. Petofi u. 1. § 'S,
Telefon, 6voda: 42/200-246 g E
altalanos iskola: 42/446-115 ‘% 5

gimnazium: 42/479-610 % &
Email: ibrany.ref.iskola@gmail.com %”ch}wﬂ‘&

iskola.ibrany@reformatus.hu

Ugyviteli dolgozé, iskolatitkar, kollégiumi titkar munkakori leiras

A munkavallal6 neve:

A munkakori leirds a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, a kozalkalmazottak
jogéllasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény, a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. toérvény,
valamint az intézmény alapdokumentumai (Pedagogiai program, SZMSZ, Hazirend,) eldirasai alapjan
késziilt.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa
Ellatja az Ibranyi Reformatus Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégiumi iigyvitelével kapcsolatos

adminisztracios munkat.
Vezeti az intézmény miikodésével kapcsolatos dokumentaciot, nyilvantartdsokat.

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

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

Kiilonleges felelossége
Bizalmasan kezeli a kollégékkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informéaciokat.

Ibrany, 2023. szeptember 01.
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Munkakori leiras mintak

Ibranyi Reformatus Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és
Kollégium QMNOSJ%Q
4484 Ibrany, Szegfii u. 43. Petofi u. 1.
Telefon, 6voda: 42/200-246
altalanos iskola: 42/446-115
gimnazium: 42/479-610
. . . 4 94;{\
Email: ibrany.ref.iskola@gmail.com Mg g
iskola.ibrany@reformatus.hu
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Karbantarto, portas munkakori leiras

Munkavéllal6 neve:
Munkakor megnevezése: épiiletgondnok (karbantartd és portas)
Kozvetlen felettese: foigazgatd
Heti munkarendje: 40 6ra, napi 8 ora
Munkavégzés helye:

- 4484 Ibrany, Petofi utca 1.

- 4484 Ibrany, Arpad utca 2.

- 4484 Ibrany, Szegfii u. 43.

- 4484 ITbrany, Arpad u. 60.
Munkakor célja, funkcioja:
Az intézmény lizemeltetési feladatainak timogatasa, megfeleld, zavarmentes munkakornyezet biztositasa a
karbantartési feladatok folyamatos ellatasaval.
Altalanos feladatok:
A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat részben ©Ondlldé munkéval latja el, vezetdi
iranymutatas alapjan.
Ellatja a karbantartasi feladatokat.
Teveékenységét jO munkaszervezéssel észszerlien, a takarékossdg és baleset- megeldzés szempontjait
figyelembe véve végzi.
Részletes szakmai feladatok:
Feladata, hogy munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat az itt meghatarozott
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva lassa el.
Napi karbantartasi feladatok:
Feladata a munkateriiletéhez tartozo helyiségek, udvar, illetve eszk6zok., allapotanak karbantartasi,
hibaelhdritasi szempont szerinti ellendrzése.
Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok, neoncsdvek cseréjére.
Baleset-megeldzési szempontbol ellendrzi a konnektorok, kapcsoldok allapotat.
Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatandd feladat volumenét, eszkdz, 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 a féigazgatot.
Idoszakonként jelentkez6 karbantartasi feladatok:
Az ablakok, ajtok zéarainak allapotatol fiiggden ellatja a karbantartasi feladatokat, de legalabb kéthavonta
ellendrzi azok nyithatdsagat, zarhatosagat. Sziikség szerint elvégzi a zarak olajozasi, kenési faladatait.
Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolodo karbantartasi feladatok:
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A mellékhelyiségek karbantartasi feladatait a viz €s szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotdnak
ellendrzésével latja el.

Az udvar, illetve az intézmény 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 id6tallo, kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek tisztantartasarol gondoskodik.

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

Télen biztositja a jarofeliiletek tisztantartasat:

Ellapatolja a havat,

Gondoskodik a jardak, 1épcsok csuszasmentesitésérol.

Alkalmanként jelentkezo karbantartasi feladatok:

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

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

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

Felel6sség:

FelelOs a szamara kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott eszkozoket, anyagokat
biztonsagos helyen tarolni.

Munkdjaért anyagi €s erkolcsi feleldsséggel tartozik.

Hataskor, jogkor:

Kompetencidja a mindenkori munkaltatéi jogkor, tovabba a mindenkori utasitasi jogkor gyakorldja altal,
illetve jelen munkakdri leirdsban meghatarozott feladatokra terjed ki.

Kotelezettségek:

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

Koteles kdzremiikddni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasaban.

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

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

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

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

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

Portas munkakor:

Munkakor célja, funkcioja:

Személy és aruforgalom koriilményeinek SZMSZ szerinti biztositsa.

Szakmai feladatok:

Az intézmény reggeli nyitasa, esti zarasa.

Az intézményt ugy hagyhatja el, hogy meggy6z6dott arrol, 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 illetd 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
beszallitandd és kiszallitdsra 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 koteles elvégezni az értesitési €s kézbesitési feladatokat.

Felelosség:

Felelosséggel tartozik az intézmény épiileteinek, targyainak, eszkézeinek megdrzéséért, a rend és nyugalom
biztositasaért.

A munkakor ellatasahoz sziikséges eléirasok:

Alapitd okirat,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

A Munka Torvénykonyveérdl szold 1992. évi XXII. tv.

A kozalkalmazottak jogéllasarol szol6 1992. XXXIIL. tv.

Egyéb, a tevékenységre vonatkozé jogszabalyi eldirasok.

Altalinos rendelkezések:

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

Az altala hasznalt eszk6zokért, anyagokért teljes erkolcesi és anyagi felelosséggel tartozik.

Amennyiben munkaltatoja vagy az utasitasi jogkor gyakorldja a munkakdrét, illetve a feladatok modositasat
elrendeli, ugy ez a Kjt., Mt. és a Kollektiv Szerzddésben megfogalmazottak szerint térténhet.

Munk4ja soran a tudomadséra 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, 2023. szeptember 01.
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2 sz.szamu melléklet

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

A konyvtar miikodésének célja, a mikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mukodéséhez, pedagodgiai programjanak megvalositasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyujtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalod szervezeti egység.
Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar milkodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyujtokorébe tartozé dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsdnak ¢és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

- ahaszndlok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dllomény
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji foglalkoztatasara,

- legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

- tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartds
biztositasa,

- rendelkezik a kiilonb6zd informacidhordozok hasznalatdhoz, az ijabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézmények konyvtaraival, a nyilvdnos konyvtarakkal, és egyiittmiikddik az iskola székhelyén
miikodd Egressy Béni Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktato tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi. Az
intézmény szadmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A kdnyvtaron
kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast kell vezetni.
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Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — 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 biztositasa,
konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

tartds tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szaméra

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

Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozdsok tartdsa,

a neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tdjékoztatds nyujtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikddd konyvtarak, a nyilvanos kdnyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatdsairol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasdban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar a kovetkezd feladatokat latja el:

a foigazgat6 utasitasainak, valamint a foigazgat6 altal a tankonyvellatdssal megbizott
felelds személy itmutatasainak megfelelden segiti az iskolai tankonyv-ellatas
folyamatos, gordiilékeny lefolytatasat.

(Az iskolai konyvtar allomanyédba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankOnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikodlcsonzi a tanuloknak. )

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

Az ingyenesen kolcsonozheto tankonyvek kolesonzésének rendje

A tanulok a tanév soran haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljadk a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatidra €s visszaadasara
vonatkozoan. Ennek szdvege:

NYILATKOZAT
Az alairasommal igazolom, hogy tdjékoztatdst kaptam az alabbiakrol:
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o Az iskolai kényvtarbol a . tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbol
beszerzett konyveket, melyet datvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
aldairasommal igazoltam.

e A tanitasi év utolso tanitasi napjaig az iskolai kényvtarnak visszaszolgaltatom
az atvett tartos tankonyveket

e A tankényvek épségere, tisztasdagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételdarat meg kell tériteni.

Sorszam  Aldirds osztaly

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésdbb a tanitdsi év utolsé tanitdsi napjaig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanul6, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskoldnak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszeri hasznélatabol
szarmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, , Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
o az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)
a napkoziben €s a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
Osszesitett listat az jjonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évo még hasznalhaté tankdnyvekrdl (junius 15-1g)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)
listat készit a konyvtarban taldlhato 25%-bdl beszerzett kotelezd €s ajanlott olvasmanyokrol

Kartérités

A tanul6 a tAmogatéasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankdnyv) koteles meg0rizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato
téle, hogy az é&ltala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato éllapotban legyen. Az
elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

e azelso év végére legfeljebb 25 %-os

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-os

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankdnyvet kolesondz, a tanuld, illetve

a kiskoru tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongaldsabol szarmazo kart az
iskoldnak megtériteni.
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Modjai:
- ugyanolyan konyv beszerzése
- anyagi kartérités a féigazgat6 irdsos hatarozatara
Abban az esetben, ha az elhasznalodéas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak
a tankonyv atvételekor érvényes vételardnak megfeleldé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal benyujtott
kérelem elbiralasa a foigazgato hataskore.
A tankonyvek rongalasabol eredo kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd olvasmanyok,
feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
A 2020/2021-es tanévtol mar minden didk teljesen ingyenesen kapja a tankonyveket. A tankonyv
alaprendelése a korabbi évekhez hasonldan aprilis 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 lehetdsége az iskolaknak, amit junius 30-ig a
jogszabalyoknak megfelelden modosithatnak. Konyvtaruk sziikség esetén tovabbra is rendelkezésre
bocsatja tanuldi szamara a konyvtari alloméanyban talalhatd tankdnyveket, atlaszokat, azonban az ingyenes
tankonyvellatas bevezetésével a tartdos tankonyvekkel kapcsolatos szabalyok fokozatosan kivezetésre
kertilnek.
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INFORMATIKAI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT

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 szdmara.
Az Informatikai Rendszer: aziskola tulajdonaban ¢s kezelésében lev szamitogépek €s szamitastechnikai
eszk6zok (tovabbiakban: eszk6zok) Osszekapcsolt rendszere, beleértve az Gsszekapcsolashoz sziikséges
kiegészitd eszkozoket és vezetékrendszert.

Az Informatikai és adatvédelmi szabalyzat feladata az intézmény irodatechnikai €s informatikai
berendezéseinek, valamint azokon fut6 szoftvereinek hasznélatat szabalyozni.

A szabalyzat meghatarozza az eszk6z0k hasznalatanak modjat, feltételeit, kitér a jogi €s etikai kérdésekre
is.

A szabalyzatban foglaltak ismerete és betartdsa az eszkdzoket igénybe vevé minden személy (tovabbiakban
felhaszndlo) szamara kotelezd. 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
(szamitéastechnika terem, tanari szoba, konyvtar).

Az Informatikai rendszer célja

Az Informatikai Rendszert az iskola tizemelteti. A gépek haszndlatdhoz a jogosultsdgot és hozzaférést a
foigazgato adja ki.

Az Informatikai Rendszer az iskola nevelés-oktatas tevékenységével, az iskola Pedagogiai programjaban
és a SZMSZ-éban megfogalmazott feladatokkal és célok elérésével kapcsolatban, illetve a jogszabalyban
meghatarozott feladatok elvégzéséhez hasznalhato.

Eszkozok

A szabalyzat alkalmazésa tekintetében eszkoznek tekintenddk a:

e szamitogépek

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

e a szamitdgép halozat

« a szamitogépeken futo szoftverek

e a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartoz6 dokumentaciok

e az adathordozok
Az eszk6zok pontos jegyzeékét az intézményi leltar tartalmazza. A szabélyzat elfogaddasa magaban még nem
jogosit fel senkit az eszkdzok hasznélatdra. A felhasznalok altal hasznalhato eszk6zok meghatarozasa a
felhasznaloi jogosultsag alapjan torténik.
Az eszkdzok kezelése, hasznalata 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 kdzelében enni, inni, dohdnyozni.
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e Tilos a szaktanterem, konyvtar teljes teriiletén ¢élelmiszert fogyasztani, vagy azokat kicsomagolt
allapotban tartani.

« Tilos az eszkozoket €s azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat megbontani.

« Tilos a szamitogépekre szoftvert telepiteni, illetve engedély nélkiil letdrdlni.

e A felhasznalok kotelesek minden meghibasodast jelenteni. A hibabejelentést az erre rendszeresitett
hibafilizetbe haladéktalanul be kell jegyezni.

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

Az eszk0zok hasznalatat az arra kijelolt személy (rendszergazda vagy tanar ) ismerteti. Az 6 feladata az
eszkozok kezelésének bemutatdsa, az ahhoz kapcsolodo specidlis tudnivalok ismertetése is.

Mindenki csak azokat az eszkozoket hasznalhatja, melyekre engedélyt kapott, és kezelésiikre ki lett oktatva.
A hasznalhatd eszk6zok korének meghatarozasa a felhasznaldi jogosultsag kiadasaval parhuzamosan
torténik.

Felhasznalok

Az Informatikai Rendszer felhasznaloi:
1) az iskola dolgozo6i, mindazok, akiket az iskola foglalkoztat, mégpedig
 a tantestiilet tagjai
o adminisztrativ és technikai dolgozok, kdnyvtaros
2) az iskola tanuloi, akikkel az iskolai tanulo6i jogviszony fennall,
3) a szerviztevékenységet végzo tarsasag dolgozoi (ha szervizelés sziikséges)

Jogosultsagok (hozzaférési protokoll)

Az eszk6zOok hasznalatanak modjat a felhasznaloi jogosultsag szabalyozza. A felhasznélok kiilonbozo
jogosultsagokkal rendelkezhetnek, melyeket jelen szabalyzat alapjan, a meghatarozott jogosultsagi
szinteknek megfelelden kell meghatarozni. A minimum jogosultsagi szint mindenkit megillet, aki az
intézménnyel munkavallaloi jogviszonyban all, és a szabalyzat tartalmat megismerte, annak betartasat
vallalja és a munkdjahoz sziikséges az informatikai eszk6z hasznalata.

A felhasznaloi jogosultsagok szintjei:

Szint: Jogosultak: Jogok:

Az intézmény barmely

dolgozdja akinek a| ;. ., " g .
£0Z0Ja, Altalanos azonositd, mely lehetdvé teszi az

Minimum munkajahoz sziikséges az , , vy . 1.
: Jahoz £CS @ oktatdshoz, munkéhoz sziikséges adatok elérését
informatikai eszkoz
hasznalata

Az intézmény barmely

1g0z0j kinek o o . e .
dolgozéja,  akine a Egyéni azonositd, Internet hasznalat, sajat konyvtar

Alap munkéjihoz sziikséges az
. o ._ |aszerveren
informatikai eszkoz
hasznalata
, Az intézmény | Alap + hozzaférés a sajat mappahoz ¢és az
Pedagogus , . czmeny p T flozzaleres 54 ppatioz €5
pedagogusai adminisztracios adatokhoz.
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Titkar, Iskolatitkar, gazdasagi Alap + hozzaférés az adminisztracids, a
foigazgatoi, vezetd (ha van??) gazdalkodassal ¢és a dolgozokkal kapcsolatos
konyvtaros foigazgato adatokat tartalmazé konyvtarakhoz

Az adott feladatra kijeldlt Specialis jogok, pl. a levelezd rendszer, vagy a www

Admin . oldalak karbantartasaval kapcsolatos feladatok
személy s
ellatasdhoz
Rendszergazda Az intézm. Korlatlan jo
g rendszergazdaja o8

Az intézményben a halozatba nem kotott eszk6zok haszndlatanak rendjét a szabalyzat alkalmazasan feliil
az alabbi személyek hivatottak meghatarozni:

Titkarsag: Iskolatitkar/ok, féigazgato és az intézményegység-vezetok

Konyvtar: konyvtaros

Tandri dolgozok: || Szamitastechnikai eszkozokért felelds tanar

Szaktanterem: Szamitastechnika tanar

A felhasznalok a szamitogép haldzat szolgaltatdsait a felhaszndloi azonositd és az ahhoz tartozo jelszo
segitségével vehetik igénybe.

Szolgaltatasok

Az informatikai eszk0zok hasznalataval az alabbi szolgéltatasok vehetdk igénybe:

o A szamitogépekre telepitett irodai szoftverek hasznélata

o Sajat adatteriilet az adatok ¢€s a levelezés tarolasara

o A szamitogéppel készitett anyagok nyomtatasa

e Internet hozzaférés

e Dokumentumok archivalasa

¢ Dokumentumok masolasa, sokszorositasa

e Dokumentumok digitalizalasa
A fenti szolgaltatasok mindenkor az egyéni jogosultsagok fiiggvényében vehetdk igénybe. A szolgaltatdsok
hasznalata soran gondosan be kell tartani a szerzdi jogokra vonatkoz6 jogszabélyokat.

Az Informatikai Rendszer hasznalata a tandorakon

Az alapelvekben megfogalmazottaknak megfeleléen alapveté cél az oktatds tamogatisa. Ezért a
felhasznaloknak arra kell torekedniiik, hogy az Informatikai Rendszer minden fajta haszndlata e célra
iranyuljon.

A szakmai targyak oktatasdnal egyértelmi a felhasznalés iranya, de napjainkban egyre inkabb elvart, hogy
mas szakteriiletek, tantargyak oktatdsdhoz is felhasznaljuk az informatika nyujtotta lehetéségeket. Ez
megvalosulhat a tanordk keretében is, de emellett lehetdséget kell adni a tanuloknak arra, hogy délutan,
tandrakon kiviil is alkalmazni tudjak az informatikai eszkozoket ismeretszerzésre vagy meglévd ismereteik
elmélyitésére. Erre szolgalnak a szakkori és konyvtari orak.

Mivel a tanorak alatt a tanuldk is az Informatikai Rendszer felhasznéloiva valnak, igy nekik is kotelességiik
betartani az Informatikai és adatvédelmi szabalyzatot. Alapveté szempont az Informatikai Rendszer 6rak
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alatti hasznalatanal, hogy a tanuldk csak a tanar utasitasait kovetve dolgozhatnak, mind a gépek tényleges
hasznalata soran, mind pedig a kiadott feladatok megoldasa, vagy tananyag feldolgozasa kozben.
A kovetkezokben megtalalhatd néhany fontos szabaly, amik betartdsa minden tanulora nézve kotelezo:
« a géptermekben tanar felligyelete nélkiil tartézkodni tilos;
« a gépeket bekapcsolni csak a tanar kifejezett utasitasara lehet;
« a termekben talalhat6 elektromos csatlakozasokhoz, vezetékekhez, a gép kabeleihez nytlni, a
gépek burkolatat kinyitni, eltavolitani tilos, és stlyos fegyelmi vétségnek mindsiil;
« a tandrok és mas iskolai dolgozok altal hasznalt gépeket (tanari szoba, titkarsag- foigazgatoi szoba,
szaktanari szobak gépeit) tanulé nem hasznalhatja;
« a géptermekben elhelyezett szerverekhez nyulni szigoruan tilos, és sulyos fegyelmi vétségnek
mindsil;
« a gépterembe csak a munkahoz elengedhetetleniil sziikséges felszerelés vihetd be (fiizet, konyv,
iroszer);
e a gépterembe ételt, italt, barmilyen élelmiszert, kabatot, taskat bevinni tilos;
« a gépteremben a kialakitott iilésrendet be kell tartani
e a tanora alatti géphasznalathoz csak a csoport sajat felhasznaloi neve hasznalhato, kivéve, ha
szaktanar kifejezetten mast mond;
« az alapbedllitasokat (képernydvédo, hattér, jelszo stb.) nem lehet megvaltoztatni
» nem lehet semmilyen kiilsé adathordozoérol, vagy Internetrdl programot telepiteni
« tilos tiltott (pornograf, erkdlcstelen) oldalak letoltése
« tilos barmilyen verekedés, 16kdosddés, ami a gépek épségét veszélyezteti
« minden tanul6 az altala hasznalt "szamitastechnikai munkahelyet", a kialakitott rendnek megfeleld
allapotban hagyja el a foglalkozasok végén. (Székét helyére visszatéve, a munka soran
felhalmozoddott papirhulladékot eltakaritva stb.)
e a tanorak alatt torténd barmilyen rendellenes mitkddést, sériilést, rongalast azonnal jelenteni kell a
tanarnak, s a hibajelentést a hibafiizetben rogziteni kell.

Az Informatikai Rendszer tanorak utani hasznalata

A szamitogépek kizarolag szaktanari feliigyelettel hasznalhatok.

Egy szamitogépnél legfeljebb ketten iilhetnek.

Beszélgetni, masok munkajat barmilyen mdédon zavarni tilos.

A szamitogép mellett ételt, italt fogyasztani szigortan tilos!

Az eszk0zok sériilését vagy hidnyat a feliigyeletet ellato 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.

Az Informatikai Rendszer munkaido utani hasznalata

Az intézményben a pedagoégusok a szamitogépet munkaidd is haszndlhatjdk kizardlag szakmai jellegii
feladatok ellatasara.
Felhasznaloéi szabalyok:
- Az eszkodzok sériilését vagy hidnyat 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
keriilhetnek, az Internethasznalat is csak ilyen irdnyu tevékenység végzésére hasznalhato.
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- A szamitogéprol intézményi adatokat letolteni, let6ltés utan elvinni vagy mas helyen tarolni csak a
foigazgato engedélyével lehetséges.

Illemszabalyok - Netikett

Az itt felsoroltakat nem szankcionaljuk, csupan etikai szabalyok. De ha tudunk réluk és betartjuk dket, nem
okozunk kellemetlenséget masoknak:

az a tény, hogy meg lehet tekinteni egy allomany tartalmat, el lehet olvasni egy dokumentumot,
nem jelenti azt, hogy meg is kell tenni;

a felhasznaloknak takarékoskodni illik az Informatikai Rendszer er6forrasaival;

lehet6leg minél elobb tordlni kell azokat az allomanyokat, melyekre nincs sziikség;

lehetdleg ne futtassunk interaktivan hosszu, szdmoléasigényes feladatokat, szélessavu
multimédia-adatfolyamokat vagy ezek hasznalatat besz¢éljiik meg a rendszergazdaval;

nagy fajlok letoltéséhez kérjiik a rendszergazda segitségét, hogy ne lassitsuk ezzel a halozat
sebességét;

nem ajanlott személyes adatok (név, lakcim, telefonszdm, igazolvanyszam, bankkartyaszadm,
szliletési adatok, esetleg e-mail cim) megadasa olyan weboldalakon, ahol nem biztositott ezek
biztonsagos kezelése.

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

A Netikett (RFC 1855) hivatalosnak tekinthetd magyar forditdsa elérhetd ¢és megtekinthetd a
http://www.mek.iif.hu/porta/szint/muszaki/szamtech/wan/kultura/rfc1855h.hun oldalon.

Az intézmény felhasznaloi kotelesek tovabba oly modon haszndlni a haldzatot, hogy magatartasukkal az
intézmény hitelét, jo hirét és érdekeit ne sértsék.

A hasznalat korlatozasai

Az Informatikai Rendszer nem hasznalhat6 az alabbi tevékenységekre:

az érvényes magyar jogszabalyokba itk6zd cselekmények, ideértve a kovetkezOket, de nem
korlatozodva ezekre: méasok személyiségi jogainak megsértése; tiltott haszonszerzésre iranyuld
tevékenység (pl. piramis-, pilotajaték); a szerzoi jogok megsértése; szoftverek szandékos és
tudatos illegalis hasznalata, terjesztése;

az Informatikai Rendszerhez kapcsolodo mas - hazai vagy nemzetkozi - haldzatok szabalyaiba
itk6zo tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen haldzatokat érintik;
haszonszerzést célz6, kozvetlen iizleti célu tevékenység, rekldmok terjesztése;

az Informatikai Rendszer, illetve eréforrasai szabalyos miikodését megzavaro, veszélyeztetd
tevékenység;

az Informatikai Rendszert, illetve eréforrasait indokolatlanul, vagy szandékosan tulzott
mértékben, pazarld modon igénybevevo tevékenység (pl. levélbombak, elektronikus jatékok,
SPAM);

az Informatikai Rendszer er6forrasaihoz, a halézaton elérhet6 adatokhoz torténo illetéktelen
hozzaférés, azok illetéktelen hasznalata (példaul mésok leveleinek elolvasadsa hagyomanyosan
jogszabalyba 1itk6z6 tevékenység, és ez az elektronikus levelekre is vonatkozik, tehat ez a
levéltitok megsértésének mindsiil);

az Informatikai Rendszer er6forrasainak, a halozaton elérhetd adatoknak illetéktelen
modositasara, megrongaldsara, megsemmisitésére iranyuld barmilyen tevékenység;
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o az Informatikai Rendszer biztonsagat veszélyeztetd informaciok, programok hasznalata,
terjesztése, tarolasa,

o vallési, etnikai, politikai, erkdlcsi vagy mas jellegli érzékenységet sértd, masokra nézve sérto,
esetleg masokat zaklato tevékenység (pl. sz€lsdséges nézeteket képviseld, fajgyiilold, vagy
pornograf anyagok megtekintése, tarolasa, kozzététele vagy tovabbitasa);

o masok munkajanak indokolatlan és tulzott mértékii zavarasa, vagy akadalyozésa (pl. kéretlen,
zaklato levelek kiildése);

 a haldzati er6forrasok magancélra valé tilzott mértékili hasznalata.

A szellemi alkotasokat hagyoményosan szerz6i jogok védik. Erre a védelemre nevének megadésaval
automatikusan jogosult a szerzd. A szerzbi jogok védelmére nemzetkdzi egyezmények vonatkoznak,
melyek Magyarorszagon is érvényesek, tehat az 6voda nem nézheti el ezek megsértését. ,,Copyright” altal
védett szoftvert csak az idevonatkozo szerzddéssel 6sszhangban lehet hasznalni.

A nem szabadon terjeszthetd programok lemasolasa az 6voda gépeirdl €s annak mashol valo hasznalata,
vagy ilyen programok engedély nélkiili elhelyezése az Informatikai Rendszeren, tehat a szerzdéi jogok
megsértése - blincselekmény!

Szankcidok

Ha felhasznal6 az intézmény eszkozeit nem a szabdlyzat eldirasainak megfeleléen haszndlja, ugy fegyelmi
vétséget kovet el. A szabalyok megszegése esetén a jogosultsag megvonhato, illetve a minimum szintre
csOkkenthetd. A rendszergazda az 4ltala hozott korlatoz6 intézkedéseket a felhasznald felettesének (tanulod
esetében az intézményegység-vezetdnek, munkavallalonal a kozvetlen vezetd) jelenti, aki dont annak
jovahagyasarodl, illetve a tovabbiakban szilikséges intézkedésekrol.

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat megsértése esetén az iskola megvonhatja a halozat, illetve a
gépek hasznalatdnak jogat hatdrozott iddre, vagy hatarozatlan iddre, visszavondasig. A tanulok esetében a
szilok felé is jelezni kell a vétséget, s az ellendrzOben megfeleld intést alkalmazni (szaktanari
figyelmeztetés stb.)

Ha sziikséges, az iskola fegyelmi eljarast, polgari jogi pert is indithat.

Amennyiben az elkdvetett vétség a Biintetd Torvénykonyv szerint bilincselekménynek mindsiil, Ggy a
rendszergazda a tudomasara jutast kovetden azonnal koteles teljes kitiltast foganatositani, a felhasznalo
adatait zarolni, s az intézmény vezetdjének a cselekményt jelenteni.

A felhasznalé minden olyan 4ltala okozott karért teljes korti kartéritési kotelezettséggel tartozik, mely az
eszkozok rendeltetés vagy eldirds szerinti hasznalatanak megszegése miatt torténik.

Uzemeltetés
Uzemeltetési feladatokat a rendszergazdaja vagy a féigazgato éltal erre a feladatra kijellt informatikus
vegzettségll pedagogus végezhet.
Az Uzemeltetés fenntartja maganak azt a jogot, hogy az Informatikai Rendszert barmikor ellendrizze,

leéllitsa, vagy atkonfiguralja, illetve fenntart maganak barmely egyéb jogot, amely sziikséges lehet az iskola
szamitogépes erdéforrdsainak megvédéséhez, €és a tovabbi lizemszerii mitkddés biztositasahoz.

Személyes adatok védelme

Az intézmény a GDPR ¢és az Info tv. alapjan és a koznevelési torvény szabalyozasa alapjan védi a személyes
adatokat, és mint adatkezeld a személyes adatok kezelésének elveit figyelembe véve jar el.
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Adatvédelem

Az adatkezelési szabdlyzat 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 informacids dnrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL. térvény (Info tv.), valamint az Eurdpai Parlament és a Tandcs
(EU) 2016/679 Rendelete.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorét a Kjt. 5. sz. melléklete definialja. Az intézmény a kozhatalmi
feladatainak ellatasa kozben adatokat legtobbszor jogszabaly alapjan kezel. A fenntarto altal kotott
szerzddések teljesitése soran is torténik adatkezelés (pl. iszasoktatas).
A személyi anyagokat az iskola az irattaraban tarolja.
Adatkezelés helyszinei
o Oktatasi nyilvantartas
o az iskola adminisztracids rendszere
o intézményi honlapon
o elektronikusan tarolt adatok (halozati megosztas, kdzosségi portalok)
Adatvédelmi tisztviseld
Egy olyan szerepl6 az adatkezeld vagy az adatfeldolgoz6 oldalan, aki ismeri az adatvédelemmel kapcsolatos
szabalyokat ¢és gyakorlatot, valamint az adatkezeld/adatfeldolgozé mitkddését
* tajékoztat és szakmai tanacsot ad
* ellenérzi a szabalyoknak val6é megfelelést
* kapcsolattarto pontként szolgal a feliigyeleti hatdsag felé, valamint adott esetben barmely egyéb
kérdésben konzultaciot folytat vele.
Megnevezése: Megfeleld végzettségli kolléga

Adatkezelés
Oktatasi nyilvantartas

A kozneveléssel kapcsolatos allami hataskorok — gyakorlasdhoz, a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez,
a koznevelésben, részt vevOk jogainak gyakorladsdhoz 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, id0szerliségének biztositasa céljabol valo megfeleltetése az adatokat
nyilvantarto szerv adataival;

b) a szakrendszeri nyilvantartasok dgazati miikodtetése, ennek keretében a szakrendszeri
nyilvantartdsokban kezelt — torvény eltérd rendelkezése hidnyaban — az oktatdsi azonositd szdm
utjan megszemélyesitett adatok elektronikus ligyintézes szerinti egységes adatszolgaltatdsanak,
informécioatadédsanak megteremtése,

bb) adatoknak — személyes azonositasra alkalmatlan médon — megvalosuld 6sszekdtése,
rendszerezése;
bc) adatok statisztikai céli, tudoményos kutatas céljara torténd felhasznalésa.
Az oktatési nyilvantartas szakrendszeri nyilvantartasai tobbek kozott:
a) a kdznevelés informacios rendszere,
b) az oktatasi igazolvanyok intézményi adminisztracios rendszere,
A KIR személyes adatokat tartalmazo alrendszerei:
- gyermek-, illetve tanulo6i nyilvantartas (a tovabbiakban egyiitt: tanul6i nyilvantartas);
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- pedagodgus-munkakdrben foglalkoztatottak, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak, pedagdgiai eldadd vagy pedagdgiai szakértd munkakorben
foglalkoztatottak ¢és 6raadoként foglalkoztatottak nyilvantartasa (a tovabbiakban egyiitt:
alkalmazotti nyilvantartas);

- akozépfoku felvételi eljaras megszervezéséhez sziikséges adatok nyilvantartasa;

- akétszintl érettségi vizsga adminisztracids rendszere;

- az érettségi bizonyitvanyokrol, tanusitvanyokrol és torzslapkivonatokrdl vezetett kozponti érettségi
nyilvantartas;

- atanuloi teljesitménymérések megszervezéséhez sziikséges adatok, valamint az orszagos mérési
eredmények nyilvantartdsa;

- az orszagos koznevelési szakértdi névjegyzek;

- az orszagos érettségi vizsgaelnoki névjegyzek;

- akoznevelési szaktanacsadoi névjegyzek;

- apedagdgus-tovabbképzési nyilvantartas;

- az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzési nyilvantartas;

- apedagdgusmindsitési nyilvantartas;

- az oktatési nyilvantartds miikodéséért 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 szolgéltatnak az oktatasi
nyilvantartasba.

A pedagogus-tovabbképzési nyilvantartas alrendszer részére a koznevelési féigazgatd szolgaltatja

- a tovabbképzés teljesitésébe beszamitas alapja és mértéke;

- a tovabbképzés megnevezése;

- a teljesités formaja;

- a teljesitési helyszine és idépontja;

- a szaktanacsadoi, szakértd1 megallapitas adata;

- a tovabbképzések hasznosulasaval kapcsolatos informéacio;

- a pedagbdgus-tovabbképzési kotelezettségbe beszamitod tovabbi szakképzettség

megszerzeésérol 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,
szliletési 1d6, allampolgarsag (ok) lakcimadatok, kiilfoldi allampolgér esetén a szallashely adatai, kiilfoldi
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime adatok tovabbithatok
- a tankoteles gyermek, tanuld esetében a kdznevelési feladatot ellatd hatosag részére, abbol a célbol, hogy
gondoskodjon a tankdtelesek nyilvantartasarol.
Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolddo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol, a szolgaltatast nyujtdo vagy az
igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott részére tovabbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartadsban nyilvantartott adatok tovéabbithatok adategyeztetés céljabol annak a
koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, 6raado6 jogviszonyban all, é¢s amely az oktatasért felelds
miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracios rendszert hasznal.
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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 €s telepiilése,
- oktatasi igazolvany egyedi azonositoja,
- az oktatési igazolvany nemzeti egységes kartyarendszer szerinti azonositoja,
- az oktatési igazolvany érvényessége,
- akiadott érvényesité matrica sorszama.

Az iskola adminisztracios rendszere

Az iskolaba felvett tanuldt - beleértve az egyéni munkarendes is - az iskola tartja nyilvan. Az iskola a vele
tanuldi jogviszonyban 4llo és a vendégtanuldi jogviszony létesitésére engedélyt kapott tanuldkrdl kiilon
nyilvantartast vezet. Ha a tankdteles tanulo iskolat valtoztat, akkor a tanul6 tovabbi nyilvantartasa az atado
iskola értesitése alapjan az atvevd iskola feladata, és a tanul6 adatait az 4tad¢ iskola a jarasi hivatal egyideji
értesitése mellett tizendt napon beliil torli nyilvantartasabol. Az iskola nyilvantartdsaban marad az a
tankoteles tanulo, aki iskolai tanulmanyait kiilf6ldon folytatja.
Ha a tanuldi jogviszony megszlinik, a tanuld adatait a jogviszony megsziinésével egyidejileg az iskola
nyilvantartdsabol torolni kell.

Minden koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatdsi azonositdé szamat,
pedagbdgusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya idOtartamat és heti munkaidejének mértékét.
A koznevelési feladatokat ellatd intézmény az 6raado tanarok:

- nevét,

- sziiletési helyét, idejét,

- nemét, dllampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valod
tartozkodas jogcimét €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

- lakohelyét, tartozkodasi helyét,

- veégzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

- oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

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

- agyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgéarsaga, lakohelyének, a) a gyermek,
tanul6 neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allam-polgar esetén a Magyarorszag
teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkoddsra jogositod okirat megnevezeése, szdma,

- sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

- atanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- a gyermek, tanuld mulasztdsaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok,

- atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

- agyermek, tanul6 oktatdsi azonositod szama,

- mérési azonosito,

- atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

- amagantanuloi jogéllassal kapcsolatos adatok,
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a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢€s tudasanak értékelése és mindsitése, vizs-gaadatok,
felnottoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanul¢ didkigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontja és oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz
kotottség megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, a birosagnak, renddérségnek,
ligyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A koznevelési intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsadgi okokbdl, az e térvényben meghatarozott nyilvantartasok
kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

A tanulo adatai koéziil:

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje neve, torvényes képviseldje
neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, jogviszonya
kezdete, szilinetelésének ideje, megsziinése, egyéni munkarendes jogalldsa, mulasztasainak szama a
tartozkoddsanak megallapitdsa, a tanitdsi napon a tanitasi 6ratol vagy az iskola altal szervezett
kotelezo foglalkozastol valo tavolmaradas jogszertiségének ellendrzése €s a tanul6 sziildjével,
torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével dsszefiiggésben a fenntartd, birésag, rendorség, ligyészség,
teleptiilési onkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,
iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz, felsdoktatési intézménybe
torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
szlilgje, 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 egészségiigyi, iskola-egészségiigyi
feladatot ellatd intézménynek,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziilgje, torvényes képviseldje neve,
sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye €s telefonszama, a gyermek, tanulo
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkozo
adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo
intézménynek, szervezetnek, gyermek- €s ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek,
intézménynek, Az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tAmogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére.

az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

a szamla kiallitdsdhoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

az allami vizsgéja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantartd
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a
felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez,

A tanuld

138



- sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott,

- aziskolaba lépéshez 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 sziilonek, a vizsgabizottsagnak, ha az értékelés nem az iskolaban torténik,
az iskolanak, iskolavaltas esetén az 11j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

- diakigazolvanya kiallitasahoz 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 elbiralasahoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbol

azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valod
jogosultsaga.

A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek €s tanuldi adatokat a jogviszony megsziinésétol szamitott
tiz évig, az alkalmazottak, 6raadok adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig kezeli.

Altalanos iskolai felvételi lapok

- Az altalanos iskola tanul6ja esetében a felvételi lapok kitoltését az altalanos iskola szervezi meg.

- Ha a kiskort tankoételes tanuld a kilencedik évfolyamnal alacsonyabb évfolyamra jelentkezik, a
felvételi lapjait a sziil6 is kitoltheti €s a jelentkezési lapot kdzvetleniil megkiildheti a felvételt hirdetd
gimnaziumba, a tanul6i adatlapot pedig a Felvételi Kdzpontba.

- A sziilé kérése alapjan az altalanos iskola is megszervezheti a felvételi lapok kitoltését és
tovabbitasat.

- Ha a jelentkezd a felvételi jegyzékben egyéni adat, jelige alkalmazasat kéri, az erre vonatkozo
nyilatkozatat és az egyéni adatat, jeligéjét a jelentkezési lapra ra kell irnia.

- Az éltalanos iskola altal eldallitott €s alairt felvételi lapokra az altalanos iskola tovabbi bejegyzést
nem tehet. Indokolt esetben felhivja a tanuld, a sziil6 figyelmét a hianyzo, a hibas adatokra, tovabba
kezdeményezi azok kijavitasat.

- A jelentkezési lapnak az altalanos iskolai tanulmanyi eredményekre vonatkozé részét az altalanos
iskola fdigazgatdja alairasaval hitelesiti.

- A tanuloi adatlapon fel kell tiintetni a kiallitott jelentkezési lapok szamat, tobb tanulmanyi teriilet
esetén feltiintetve azoknak a jelentkezd altal meghatarozott rangsorat.

- Az altalanos iskola a tanuldi adatlap elsé példanyanak elkiildése utan a tanul6i adatlap masodik
példanyat boritékba zarja, és a tanév végeéig megdrzi oly modon, hogy ahhoz ne lehessen hozzaférni.

- Az éltalanos iskola a tanév rendjérdl sz6ld miniszteri rendeletben meghatarozott idészakban egy
alkalmat koteles biztositani ahhoz, hogy a tanuld és a sziild kozosen moddosithassa a tanuldi
adatlapot. A modositas a modositd tanuldi adatlap kitdltésével torténik. A modositds soran 1y
kozépfoku iskola nem jel6lhetd meg, a beirt tanulmanyi teriiletek nem tordlhetdk, azonban az
eredetileg benyujtott tanuloi adatlapon feltiintetett kozépfokt iskolahoz wjabb tanulmanyi teriilet
irhato be, tovabba az eredetileg beirt rangsor megvaltoztathato. Uj tanulmanyi teriilet csak az eredeti
tanuldi adatlapon szerepld, érintett kozépfoku iskolaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan jeldlhetd
meg.
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Titoktartas

A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segit6 alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremiikddik
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 sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi
jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld fejlodésével dsszefliggd megbeszélésre.
A gyermek ¢€s a kiskoru tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.
A pedagogus, a neveld €s oktaté munkat kozvetleniil segito alkalmazott a nevelési-oktatasi féigazgato utjan
koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2)
bekezdésében foglaltak szerint eljarni.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Diak-és pedagogusigazolvany

Diakigazolvany

Az iskola a tanuld kérelmére didkigazolvany kiadasat kezdeményezi a KIR adatkezeldjénél. A
diakigazolvany elkészitésérdl a KIR adatkezeldje, mint a didkigazolvany az egységes elektronikuskartya-
kibocsatasi keretrendszerrdl szold 2014, LXXXIIL. évi torvény (a tovabbiakban: Nektv.) szerinti
kartyakibocsatoja gondoskodik.
A didkigazolvany kozokirat.
A diakigazolvany kiadasara irdnyul6 kérelem a Nektv. 16. §-dban eldirt adatokon tdl tartalmazza
- azon legfeljebb két koznevelési intézmény roviditett nevét, amellyel a tanuld jogviszonyban all,
valamint a telepiilés nevét, ahol az intézmény székhelye vagy telephelye talalhato,
- atanulo lakcimtipusat, amelyhez tartozo lakcim telepiilése a didkigazolvanyon megjelenitésre
kertil,
- atanulo6 oktatasi azonositd szamat,
- atanulo oktatdsdnak munkarend;jét
A didkigazolvanyt a kartyakibocsatd a megszemélyesitd utjan kiildi meg a jogosult részére a kozremitkodo
intézménybe.
A didkigazolvany az aldbbi adatokat tartalmazza meég:
- 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 kizarolag kiilfoldi lakcimmel rendelkezd tanuldk esetében a didkigazolvany a ,kiilfoldi cim” feliratot
tartalmazza.
A nem magyar oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban 4&ll6 tanuld diakigazolvanya a ,kiilfoldi
intézmény” megjelolést tartalmazza. A didkigazolvanyhoz a Nektv. 2. § 9. pontja szerinti masodlagos kartya
rendelhetd.
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A diakigazolvany elkészitésére iranyuld eljarasban a koznevelési intézmény a kdzponti adatszolgaltatasra
alkalmas rendszeren keresztiil, elektronikus tton terjeszti el a didkigazolvany elkészitésére iranyuld
kérelmet, és tesz jogszabalyban meghatarozott mas eljarasi cselekményeket.

A KIR adatkezeldje a koznevelési intézmény utjan kozli a tanuldval a didkigazolvany kiallitdsara iranyulo
eljaras soran hozott dontéseket.

A KIR adatkezeldje a didkigazolvany igényléséhez és elddllitdsdhoz sziikséges személyes adatokat, a
koznevelési intézmény adatait, a diakigazolvany egyedi azonositojat, a kiadott érvényesitd matrica
sorszamat, valamint a jogosultsdg ellendrzéséhez és nyilvantartasdhoz sziikséges tovabbi, személyes
adatnak nem mindsiild adatot tartalmazo nyilvantartast vezet.

Az iskola a tanuld kérelmét a kérelem benyujtasatol szamitott nyolc napon beliil tovabbitja a KIR
adatkezel6je részére.

Pedagogusigazolvany

A munkaltatd a pedagoégus-munkakdrben, tovabba a szabadidé-szervezd munkakdrdkben foglalkoztatottak
részére — kérelemre — pedagogusigazolvany kiadasat kezdeményezi a kozponti adatszolgaltatasra alkalmas
rendszeren keresztiil a KIR adatkezeldjénél.
Az e munkakorokbdl nyugalloméanyba vagy korhatér elétti ellatasba helyezett személyek részére az utolsd
munkaltaté kezdeményezi a pedagdgusigazolvany kiadasat.
A pedagogusigazolvany elkészitésérol a KIR adatkezeldje, mint a pedagdgusigazolvany Nektv. szerinti
kartyakibocsatoja gondoskodik.
A pedagbgusigazolvany kozokirat.
A pedagdgusigazolvany birtokosa a NEK-hez kartyafelhasznaloként csatlakozik.
A pedagodgusigazolvany kiadéasara iranyul6 kérelem a Nektv. 16. §-aban eldirt adatokon tul tartalmazza
o azon legfeljebb két kdznevelési intézmény roviditett nevét, székhelye vagy telephelye
cimének telepiilését, amellyel a pedagdgus jogviszonyban all,
o apedagogus lakcimtipusat, amelyhez tartozo lakcim telepiilése a pedagogusigazolvanyon
megjelenitésre kertil,
o apedagogus oktatdsi azonositd szdmat,
o akibocsatohoz torténd kozvetlen befizetés valasztasa esetén a pedagogus email cimét, és
o azigazolvany kézbesitéséhez sziikséges, a pedagdgus altal megadott kézbesitési
lakcimtipust vagy a kézbesitési cimet.
A pedagdgusigazolvanyt a KIR adatkezeldje a megszemélyesitd utjan kiildi meg a jogosult részére.
A pedagogusigazolvany a Nektv. 5. § (1) bekezdése €s (2) bekezdés a) pont aa) alpontja szerinti adatokon
tul az aldbbi adatokat tartalmazza:
o apedagogus oktatdsi azonositd szamat,
o azon legfeljebb két kdznevelési intézmény nevét, székhelye vagy telephelye cimének
teleptilését, amellyel a pedagdgus jogviszonyban all,
o apedagogusigazolvany kiallitdsanak, lejaratanak idépontjat.
A kizaroélag kiilfoldi lakcimmel rendelkezd pedagdgusok esetében a pedagogusigazolvany a , kiilfoldi cim”
feliratot tartalmazza.
A nem magyar oktatasi intézménnyel jogviszonyban all6 pedagdgus pedagdgusigazolvanya a ,kiilfoldi
intézmény” megjeldlést tartalmazza.
A pedagogusigazolvanyhoz a Nektv. szerinti masodlagos kartya rendelhetd.
A pedagbgusigazolvany elkészitésére iranyuld eljarasban a munkaltatd a kozponti adatszolgéltatisra
alkalmas rendszerrel, elektronikus uton terjeszti eld a pedagdgusigazolvany elkészitésére iranyulo kérelmet,
¢s tesz jogszabalyban meghatarozott mas eljarasi cselekményeket.
A munkaltaté az eljaras sordn a kozponti adatszolgéltatasra alkalmas rendszerrel elektronikus uton tart
kapcsolatot a KIR adatkezeldjével.
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A pedagogusigazolvany igénylésének tovabbi szabalyait jogszabaly hatarozza meg.

A KIR adatkezeldje a pedagogusigazolvany igényléséhez és eldallitasdhoz sziikséges személyes adatokat,
a pedagogusigazolvany egyedi azonositojat, a kiadott érvényesitd matrica sorszamat, valamint a jogosultsag
ellendrzéséhez €s nyilvantartasdhoz sziikséges tovabbi, személyes adatnak nem mindsiil6 adatot tartalmazo
nyilvantartast vezet.

A munkaltaté a pedagdgus kérelmét a kérelem benyujtasatol szamitott nyolc napon beliil tovabbitja a KIR
adatkezel6je részére.

A munkaltaté a pedagdgus kérelmét a kérelem benyujtasatol szamitott 8 napon beliil tovabbitja a KIR
adatkezel6je részére. A pedagbdgusigazolvany eldallitdsanak hatarideje az igénylésnek a KIR
adatkezel6jéhez torténd beérkezéstdl szamitott 45 nap.

Kozérdekii 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 tdjékoztatdsat.
A nevelési-oktatasi intézmeényi kozzétételi lista
Tartalmazza:

o a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

o a beiratkozasra meghatdrozott id6t, a fenntart6 altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

o koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal
adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

o a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkéjaval osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
SzamvevOszeék ellendrzéseinek nyilvanos megéllapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait,

o anevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

o apedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

o aszervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot
tartalmazza.

Az iskolai kozzétételi lista a fentebb felsoroltakon kiviil tartalmazza még:

- abetoltott munkakorok alapjan a pedagdgusok iskolai végzettségét és szakképzettségét,

- abetoltott munkakorok alapjan a neveld €s oktaté munkat segitOk szamat, iskolai végzettségét és
szakképzettségét,

- az orszagos mérés-értekelés évenkénti eredményeit,

- atanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

- kozépiskolakban — évenként feltlintetve — az érettségi vizsgak atlageredményeit,

- atanoran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,

- ahétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,

- az osztalyozo vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a tanulmanyok alatti
vizsgak tervezett idejét,

- aziskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanulok 1étszamat.
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A koznevelési intézmény a tajékoztaté rendszerben az oktdber 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 kizarolag 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 oktdber 1-jei allapot szerinti kozérdeki
adatair6l minden év oktdber 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
kozremiikodni. Az orszdgos pedagogiai mérések eldkészitéséhez az iskolak az OH altal rendelkezésre
bocsatott informatikai rendszerben szolgéltatnak adatot az OH részére. Az adatok valddisagéaért az iskola
vezetdje felelds.

Az iskoldban torténé adatfelvétel, OH altal meghatarozott szabalyainak betartasaért és az adatfelvétel
soran szolgaltatott adatok valodisagaért az iskola vezetdje a felelds. Az OH eldallitja az orszagos mutatokat
¢s az elemzés szempontjabal relevans részmintak alapstatisztikait, valamint azokat az 6sszevont mutatokat,
amelyek alapjan az iskola és a fenntartd 6sszehasonlithatja az iskola teljesitményét az orszagos mutatokkal
¢s a hasonld helyzett iskolak statisztikai jellemzdi-vel.Az orszagos méréshez, értékeléshez kdzpontilag
elkészitett, mérési azonositoval ellatott dokumentum alkalmazhatd, amelyen nem szerepelhet olyan adat,
amelybdl a kitolt6 tanuld azonosithato.

A tanuldi teljesitmény mérése, értékelése céljabol az orszagos mérés, értékelés soran keletkezett, a tanulok
teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatok, és e célbol a mérési azonositoval ellatott
dokumentumok atadhatdk a hivatal részére.

Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan modon a hivatalban kapcsolni lehet az
onkéntes adatszolgaltatas utjan gytijtott, a tanuld szocidlis helyzetére, a tanulasi és életviteli szokésaira, a
sziilok iskolazottsagara, foglalkozasara vonatkoz6 adatokat.

A keletkezett adatokat az intézmény nem ismerheti meg.

A mérési rendszerben haszndlt mérési azonositoval a hivatal egyéni szinten, de személyazonositasra
alkalmatlan médon, a koznevelési és felsdoktatasi intézmények hatékonysaganak elemzése céljabol
kozvetleniil 6sszekapcsolhatja a tanuldé 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 soran az érintett tanulonal minden esetben azt a mérési azonositot kell
alkalmazni, amelyet az altala els6 alkalommal kit61tott dokumentumon alkalmaztak.

A személyazonositasra alkalmas modon tarolt adatok csak az iskolan beliil hasznalhatok fel, a tanulo
fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejlodéshez sziikséges pedagogiai intézkedések kidolgozéasa és
megvalositasa céljabol.

A személyazonositasra alkalmas modon téarolt, a tanuld fejlédésének figyelemmel kisérésére vonatkozo
adatok a sziild egyetértésével atadhatok a pedagogiai szakszolgédlat részére a tanuld fejlédésének
megallapitasaval kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalas céljara.

A hivatal az orszagos mérésnek, értékelésnek a tanulora vonatkozé feldolgozott adatait a honlapjan az
érintett tanulo és sziildje részére hozzaférhetove teszi.

A tanulok fizikai allapotanak és edzettségének mérése vizsgalata megszervezésére a a fentebb felsoroltak
foglaltak alkalmazandok.
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A kozépfoku iskola minden év oktdber 31-¢ig értesiti az altalanos 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 mddon, az iskola honlapjan, annak hianyaban a helyben szokdsos mddon nyilvanossagra hozza.

Adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, 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.
Adatkezel6 kotelezettségei:
» az adatkezeld nyilvéntartja az adatvédelmi incidenseket
* akockazatos adatvédelmi incidens bejelentése az incidens bejelentd szoftveren keresztiil: Nemzeti
Adatvédelmi és Informdcidoszabadsag Hatosag (NAIH): www.naih.hu, 06-1-3911400;
* azérintett tdjékoztatdsa a magas kockazatl adatvédelmi incidensrol;
Adatfeldolgozo kotelezettségei:
* az adatvédelmi incidenst, az arr6l vald tudomasszerzést kovetden késedelem nélkiil bejelenti az
adatkezelonek.

Sziil6i hozzajarulo nyilatkozat

A nyilatkozatokat annak visszavonasaig nyilvan kell tartani. Visszavonds esetén az eredeti nyilatkozatot
meg kell az semmisiteni.

Hozz4jarulason alapuld adatkezelésnél a 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermekek személyes
adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerii, ha a hozzdjarulast a gyermek feletti sziiléi
feliigyeletet gyakorlo adta meg, illetve engedélyezte.
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Ibranyi Reformatus Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium és Kollégium
4484 Tbrany, Szegfli u. 43.

Telefon, 6voda: 42/200-246 A5
altalanos iskola: 42/446-115 P A
gimnéazium: 42/479-610 5 %
Email: ibrany.ref.iskola@gmail.com E §
iskola.ibrany(@reformatus.hu %‘mewm £
Hozzajarulas személyes adatok kezelésérol
NYILATKOZAT minta
Alulirott:
Neév:
Lakcim:
hozzdjarulok ......... ... (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 befolyds nélkiil, a megfeleld
tajékoztatas és a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések ismeretében tettem meg.

NV i NV i e,
LaKCim:. .ot Lakcim:..ooooveeeee i,
ALAITAS: . oo, AlQITAS. ..o,

Z.aro 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 a féigazgatd hagyja jova.
Készitette:

foigazgatd

Véleményezte: nevelOtestiilet, sziiloi szervezet,

Jovahagyta:
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4. melléklet

Az igazgatoi megbizasra iranyulo dontés meghozatala elott véleményezési eljarasrend

I. Elokészito bizottsag megvalasztasa:

1. A nevelGtestiilet a fenntart6 altal meghatarozott iddpontig harom tagbol all6 eldkészitd
bizottsdgot valaszt. Az el6készitd bizottsag tagjai maguk koziil elndkot valasztanak.

2. Az el6készité bizottsag feladata megszervezni az alkalmazotti értekezletet és a
neveldtestiilet értekezletét.

I1. A vezet6i program vagy célok fenntartoi atadasa:

1.

A fenntart6 ezutdn atadja, palyazat esetén a vezetdi programot, ha a palyazat kiirasa nem kdotelezo a
vezetdi célokat az elokészitd bizottsag elndkének, és egyezteti azt a hataridét, a dokumentumok
atadasatol szamitott 30 napot, amelyen belill a nevelési-oktatasi intézményben a véleményezési
joggal rendelkezéknek a véleményiiket ki kell alakitaniuk.

2. A dokumentumokat az elokészitd bizottsag kiildi tovabb a véleményt nyilvanitok szamara e-
mailben.

3. A kapott dokumentumok egy példanyat az intézményben az alkalmazottak altal hasznalt
helységekbe is ki kell fiiggeszteni.

4. A palyazatot at kell adni a nevelési-oktatasi intézményben miikodoé szakmai munkakdzosség részére
is, amely irasban véleményezheti a vezetdi programot vagy vezetdi célokat.

I11. Nevelotestiileti értekezlet megtartasa:

1. A nevelGtestiilet az alkalmazotti kozosség értekezletét megeldzden titkos szavazassal alakitja ki
véleményét a jelolt altal benyujtott vezetdi programrol.

2. A nevelGtestiileti értekezlet hatarozatképességéhez a neveldtestiilet tagjai kétharmadanak jelenléte
sziikséges.

3. A nevelGtestiilet véleményét irasba kell foglalni, amelynek tartalmaznia kell a szakmai
munkak6zdsség véleményét is, amennyiben a szakmai munkakdzosség €1t a véleményezés
lehetdségével.

IV. Alkalmazotti értekezlet megtartasa:

1. Az alkalmazotti kozOsség abban a kérdésben foglal allast, hogy tdmogatja-e a jeldlt igazgatoi
megbizasat .

2. Az alkalmazotti kozosség €rtekezlete akkor hatarozatképes, ha az alkalmazotti kozosség tagjainak
legalabb kétharmada jelen van.

3. A neveldtestiilet véleményét az alkalmazotti k6zosség €rtekezletén — a dontéshozatalt megelézden
— ismertetni kell.

4. Az alkalmazotti kozosség a jelolt tamogatasarol titkos szavazassal hataroz.

V. Egyéb szabalyozas:

Minden koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot meg kell hivni a véleményezési eljarasra.
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Azt, akinek kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya sziinetel, és a meghivas
ellenére sem jelent meg, a neveldtestiileti értekezlet, illetve az alkalmazotti kozosségi értekezlet
hatarozatképességének megallapitasanal figyelmen kiviil kell hagyni.

Az ¢6raadd tanar tandcskozasi joggal vehet részt az alkalmazotti értekezleten, nevelOtestiileti
értekezleten, a hatarozatképesség megallapitasanal 6t figyelmen kiviil kell hagyni.

A neveldtestiileti értekezletre és az alkalmazotti kozdsség értekezletére meg kell hivni valamennyi
jeloltet, ha a benyujtott palyazata érvényes volt.

A jelolt a vélemények kialakitasa el6tt ismerteti a vezetdi programjat, a célokat.

A jelolt nem vehet részt az alkalmazotti kozosség, valamint a nevelGtestiilet véleményének
kialakitdsaban akkor, amikor személyérdl, illetve a vezetdi programjarol szavaznak, a
hatarozatképesség magallapitasanal is figyelmen kiviil kell hagyni.
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