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|. A Mészoly Gedeon Reformatus Altalanos Iskola és Oda Szervezeti
és mikodési szabalyzatanak elfogadasa és jovahagyasa

A tabajdi Mészoly Gedeon Reformdtus Altalénos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata

A MESZOLY GEDEON REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA £ES OVODA SZERVEZETI
ES MUKODEST SZABALYZATANAK ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A Mészoly Gedeon Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
valamint annak mellékleteit az iskolai Didkdnkormanyzat 2013. év marcius havanak 25. napjan tartott
iilésén véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.
Tabajd, 2013. mércius 25. i ' Y o s

J TB/»\ aLOINL —%02 (1« 2

Iskolai Didkdnkormanyzat vezetdje

A Mészoly Gedeon Reformatus Altaldnos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
valamint annak mellékleteit az iskolai Sziiléi Szervezet Vélasztmdnya 2013. mdrcius havanak
25.napjan tartott iilésén véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.
Tabajd, 2013. marcius 25.

Sziiléi Szervezet “Vezetéje

A Mészoly Gedeon Reformétus Altalanos Iskola Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
valamint annak mellékleteit az iskola NevelStestiilete 2013. marcius havanak 26. napjan tartott iilésén

elfogadta.
Tabajd, 2013. mércius 26. {;f'@éﬂ%

igazgatd

A Mészoly Gedeon Reformétus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat,
valamint annak mellékleteit a fenntarté Tabajdi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma 1'3.“/2013‘
szamu hatarozatdval jovédhagyta.

lelkipasztor

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS RENDELKEZESEIL A
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

A Mészoly Gedeon Reformétus Altalanos Iskola és Ovoda szervezeti felépitésére és miikodésére
vonatkozd szabalyzatot az intézmény vezet§jének clbterjesztése alapjan a nevelStestiilet 2013. év
marcius ho 26-ik napjan fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabadlyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a
diakdnkormanyzat és az iskolai sziil6i szervezet.

Jelen szervezeti és mitkodési szabélyzat az intézmény fenntartojanak jovahagyasival 1ép hatalyba, és
ezzel az ezt megel6z0 szervezeti és miikodési szabalyzat érvénytelenné valik.

A Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat és az egyéb belsd szabélyzatok (igazgatdi utasitisok)
elodirdsainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjara, és az intézményben tartézkodd egyéb
személyekre nézve kotelezbek.
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ll. A Szervezeti és mikddési szabalyzat altalanos rendelkezései és
hatalya ) )
A Mészily Gedeon Reformatus Altalanos Iskola és davezervezeti felépitésére ésikidésére

vonatkozd szabdalyzatot az intézmény végsiek ebterjesztése alapjan a nedtelstilet 2013. év
marcius hé 26-ik napjan fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottakrinzeegyetértési jogot gyakorolt a
diakonkorméanyzat és az iskolai siigzervezet.

Jelen szervezeti ésiikbdési szabalyzat az intézmény fenntartojanak jagwaisaval 1ép hatalyba, és
ezzel az ezt megid6 szervezeti és tikddési szabdlyzat érvénytelenné valik.

A Szervezeti és fikodési szabalyzat és az egyéb bedzgabalyzatok (intézményveéieutasitasok)
eléirasainak betartdsa az intézmény valamennyi dojgaz6és az intézményben tartézkod6 egyéb
személyekre nézve kotetak.

. Altalanos rendelkezések
I.1. A szervezeti és nikddési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény iikbdéeseére, betsés kil$ kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a
szervezeti és tikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a ¢&tekiznevelégil sz6l6 2011. évi
CXC. torveny 25. §-4ban foglalt felhatalmazas d@apjorténik. A szervezeti ésikdbdési szabalyzat
hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezéipifését, tovabba a itkddésre vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly utairmas hataskorbe. A szervezeti dkdalési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszet@kékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt
mitkddését, racionalis és hatékony kapcsolati renédsmtalmazza.

A szervezeti és ftikddési szabalyzat létrehozadsanak jogszabalyi alagga alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

« 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kznevedésr

e 2011. évi CXII. térvény az informaciés dnrendelkszégrol és az
informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védeliér

e 2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjér

e 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktstintézmények
mikodéséd!

e 23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanul6i tankongrrtogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjér

» aképzési kotelezettsées a pedagogiai szakszolgalatokrél sz6ld 14/1994.
(VI. 24.) MKM rendelet

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségughatakrol

e 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti kozalésitl szold torvény
végrehajtasarol

* az allamhaztartasikodesi rendjéil szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm.
rendelet
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* akdzalkalmazottakrol sz6l6 1992. évi XXXIII. torv
* ény végrehajtasarol a kozoktatasi

Tovabbi, az adott intézmeéenylikbdéséet meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

* a Magyar Koztarsasag koltségvetéséeolé mindenkor hatalyos térvények

* az allamhaztartasrél sz6l6 1992. évi XXXVIII. tonyé

* agyermekek védelmérés a gyamugyi igazgatasroél szold 1997. évi XXXI.
torveny

* anemzeti és etnikai kisebbségek jogairol szol@B189i LXXVII. térvény

* a munkavédelent szol6 1993. évi XCIII. térvény, egységes szerkieee a
végrehajtasarol szold 5/1993. (XII. 26.) MUM-reredt|

» Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XI0.BKorm. rendelet

» a Nemzeti alaptanterv kiadasarél sz6l6 130/199526.)

* Korm. rendelet a kerettantervek kiadasanak és giyydsanak rendjél
valamint egyes oktatasi jogszabalyok modositasa@b 17/2004. (V. 20.)
OM-rendelet

» aziskola egészségugyi ellatasrol szolo 26/19%7.3]) NM-rendelet

* a munkakari, szakmai, illetve személyi higiénésahbtiassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezé&dézold 33/1998. (VI. 24.) NM-rendelet

e 1992. évi XXXIII. tdérvény: A kozalkalmazottak jodasarol

e 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet:

* A kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XIKXt6rvény
végrehajtasarol a kbzoktatasi intézmeényekben

e 277/1997. (X11.22.) Korm rendelet: A pedagogus-tavéepzésil, a
pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésisetvevk juttatasairdl
és kedvezmenyséil

e 3/2002. (I1.15.) OM rendelet: A kézoktatas dsegbiztositasarol és
minosegfejlesztésér

e 2012. évi l. torvény a Munka Torvénykonyger

e 326/2013. (V1. 30.) Korm. rendelet a pedagogustdkneneteli rendszerélr
és a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992 XedXIIl. torveny

k6znevelési intézményekben tordérégrehajtasarol

I.2 A szervezeti és mikddési szabalyzat tartalmanak jogszabalyi hattere

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
.4. A szervezeti és iiikddési szabalyzat

4. 8(1) A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti ékaddési szabalyzataban (a
tovabbiakban: SZMSZ) kell meghatérozni

a) a mikodés rendjét, ezen belll a gyermekeknek, a tanalgkaz alkalmazottaknak és a
vezetknek a nevelési-oktatasi intézmeényben valo berdrkodasanak rendjét,

b) a pedagdgiai munka bélellersrzésének rendjét,

c) a belépés és benntartdzkodas rendjét azok réskérerem alinak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézmeénnyel,

d) ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézmeénnyeziméenyegységgel rendelkezik, a

8
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tagintézménnyel, intézményegységgel valé kapcsotatt rendjét,

e)a vezebk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolatteetéjet, formajat, tovabba a
vezetk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozéas épadaet szabalyait, a szervezeti
egyseégek kozotti kapcsolattartas rendjét,

f) az intézményvezétvagy intézményvezéthelyettes akadalyoztatdsa esetén a
helyettesités rendjét,

g) a vezebk és az iskolaszék, az 6vodaszék, a kollégiumi,sz2kntézményi tanacs,
valamint az évodai, iskolai, kollégiumi saiiszervezet, kozésség kozotti kapcsolattartas
formdjat, rendjét,

h) a nevebtestilet feladatkdrébe tartozo tgyek atruhadzasarabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoldséara vonatkozo rendelkezéseket,

i) a kil kapcsolatok rendszerét, formajat és maédjat, beleér pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgdatpa gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségugyi ellatast biztosj@szségigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast,

j) az unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyork@pgasaval kapcsolatos
feladatokat,

k) a szakmai munkakozosségek egyiitidését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a
pedagogusok munkajanak segitésében,

l) az alapfokd rivészeti iskola kivételével a rendszeres egészséfgljygyelet és ellatas
rendjét,

m)az intézményi vét] 6vo ebirasokat,

n) barmely rendkivili esemény esetén szikségesdkend

0) annak meghatarozasat, hogy hol, milyespmhtban lehet tajékoztatast kérni a
pedagdgiai programrol,

p) azokat az Ugyeket, amelyekben a ézstervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

q)8 a nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szardelytatasra kerdl fegyelmi
eljarast megélz6 egyeztet eljaras, valamint a tanuléval szemben lefolytat&srib
fegyelmi eljaras részletes szabalyait,

r) az elektronikus uton &hllitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitéséreidyet,

s) az elektronikus uton &llitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok késelendjét,

t) az intézményvezétfeladat- és hataskoréldeadott feladat- és hataskdroket, munkakori
leiras-mintékat,

u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasstgbgly dlirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmeénytikbdésével dsszefu§gninden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szalibbzaem kell, vagy nem lehet
szabalyozni.

(2) Az iskola, kollégium SZMSZ-e az (1) bekezdéstmgialtakon kivl

a) az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formddicereteit,

b) a felrbttoktatas formait,

c) a didkdnkormanyzat, a diakképvidlel valamint az iskolai vezék kozotti
kapcsolattartas formajat és rendjét, a diakonkopratmmikodéséhez sziikséges feltételeket
(helyiségek, berendezések hasznélata, koltséguatdspgatas biztositasa),

d) az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetéseskid kapcsolattartas formait és rendjét,

e) szakkép# iskola esetén a gyakorlati képzést folytatokkad Zervedkkel valo
kapcsolattartas formait és rendjét,
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f) a gyermekek, tanulok egészségét veszélyehtyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrendet,

g) az alapfoku mivészeti iskola kivételével az iskolai, kollégiundirkyvtar SZMSZ-ét
tartalmazza.

(3) Az egységes gyogypedagogiai modszertani intagrB&MSZ-e az (1) bekezdésben
foglaltakon kivill tartalmazza az intézmény altallsnailag tAmogatott nevelési-oktatasi
intézmények mindegyikére vonatkozéan a sajatoslésnvigényi gyermekek, tanuldk tobbi
gyermekkel, tanuldval egyitt tori@mevelésének, oktatasanak segitését szolgald
tevékenységek tartalmat, szervezeti forméjékeadetét.

(4) Az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelésitagi intézmeny biztonsagos
miikodését garantalé szabalyok, amelyek megtartasdelbitaz intézmény tertletén
tartozkodo szidknek, valamint az intézmeénnyel kapcsolatban nethrdls szemeélyeknek.

(5) Ha iskolaszék, 6vodaszék, kollégiumi szék nefikddik, az SZMSZ elfogadasakor az
ovodai, iskolai, kollégiumi szl szervezet, k6zosseg vélemenyét kell beszerezni.

(6) A kdz06s igazgatasu koznevelési intézmény @daalbs nivelodési kbzpont SZMSZ-e
tartalmazza a ikbdés k6zos szabalyait és - intézményegyséegenk@n-kulon - az egyes
intézmeényegyseégekitkddését meghatéroz&déaiasokat.

. A kbznevelési intézmeények szervezeti édikbdési szabalyzatara

vonatkozo altalanos tudnivalok

A szervezeti és tikddési szabalyzat az a helyi dokumentum, amely gaszbb rend
jogszabalyok éirasainak figyelembevételével meghatarozza egyt attézmény szervezeti felépitését,
milkddésének betsrendjét, valamint a bei®s kil§ kapcsolatokra vonatkozo rendelkezéseket.

Az intézmény szervezeti ésikidési szabalyzatanak a magasabb spgszabalyok rendelkezésein tul
elveiben és tartalmaban illeszkednie kell az infymmas betsszabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz
is.

E dokumentumok a kovetkéz

1. Azintézmény tartalmi munkajat ésikddését meghatarozé helyi szabalyok
e Alapité okirat
« Pedagdgiai program (nevelési program é€s a heligrign
* Hazirend
* Belss szabalyzatok (igazgatéi utasitasok)

2. Munkaigyi, munkajogi helyi (bed$ szabalyok
« alkalmazotti szabalyzat

3. Az intézmény egyes kozossédiibzervesdds testlletek (szervezetek)aRbdését meghatarozo
szabalyok
« Az alkalmazotti tanacs szervezeti é&kidési szabalyzata
e A sziubi szervezet (munkakozosséq) szervezetiignesi szabalyzata
e Adidkoénkormanyzat szervezeti éfktiidési szabalyzata

A nevelési-oktatasi intézmeény szervezeti ékadési szabalyzatanak legfontosabb feladata, hiygy e-

a magasabb szihfogszabéalyok élirasainak megfelél— intézményi szervezetet édikiiddést hozzon
létre, amely a legoptimélisabban biztositja a pédag programban Kizott célok elérését, valamint az
ott meghatérozott feladatok végrehajtasat.

A szervezeti és fikddési szabalyzat alapjan az intézmény eredméry/dmtékony riikodéséhez az
intézményi élet egyes terlleteire vonatkozéan azzimény igazgatdja tovabbi utasitdsokat (bels
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szabalyzatokat) készithet.
llyen 6néllé szabalyzatok a kovetkéz

* adolgozdk munkakori leirdsai,

* Onértékelési szabalyzat

* Dbels ellerrzési terv

» Ugyviteli, iratkezelési és irattarozasi szabélyzat,

» munkavédelmi (munkabiztonsagi) szabélyzat,

» tlizvédelmi utasitas ééariado-terv.

- azintézmény gazdasagi szervezetének Ugyrendje tanellmazza:
0 a kdltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatokat
o0 a koltségvetési diranyzatokkal valé gazdalkodas jogositvanyat,
0 az operativ gazdalkodasi jogkorok szabalyozasahewételek beszedését, a kiadasok
teljesitését,
a finanszirozasi teefikiet,
a pénzkezelés rendjét,
a konyvvezetési feladatokat, a szintetikus éstaaaikbnyvvezetési kotelezettségeket,
a vagyonnal valé gazdalkodas feladatait,
a leltdrozés rendjét,
a zarszamadassal, a beszamoldval kapcsolato$kegnd
az informaciészolgaltatasi kotelezettségeket,
a munkafolyamatba épitett eltgnési feladatokat,

O O0OO0OO0OO0OO0OO0OOo

A Szervezeti és tikodési szabalyzat és az egyéb balzabalyzatok (vezéitutasitasok) élirasainak
betartasa az intézmény valamennyi dolgozojara niétede fek.

11
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IV. Az intézmény alapadatai
IV.1. Alapit6 okirat

(b kG [ 2018

Alapito okirat

a nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény 21.§ (3) bekezdése alapjin
A Mészély Gedeon Reformatus Altaldnos Iskola és Ovoda kéznevelési intézmény
alapité okirata
1/2016.04.27. szamu, 2016. 03. 26-an kelt hatdrozatival médositotta a Tabajdi Reformatus
Egyhazk6zség Presbitériuma. Hatalyos 2016. szeptember 1-jétél.

a) Alapité neve: Tabajdi Reformatus Egyhazkdzség
Székhelye: 8088 Tabajd, Kossuth utca 18.
Fenntarté neve: Tabajdi Reformatus Egyhazkdzség
Székhelye: 8088 Tabajd, Kossuth utca 18.
Miikédtets neve: |Tabajdi Reformatus Egyhazkozség
Székhelye: 8088 Tabajd, Kossuth utca 18.
b) Intézmény Mészély Gedeon Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda

hivatalos neve:

OM azonositéja: 201051

c) Intézmény tipusa: |tobbcéli intézmény
(Nkt.7 § (1) és 20. § | kdz0s igazgatasu kbznevelési intézmény: évoda és ltaldnos iskola
(1)

d) Intézmény feladat ellatasi helye(i)

Mészély Gedeon Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
8088 Tabajd, Dézsa Gybrgy. utca 1.

da) | Székhelye:

Mész6ly Gedeon Reformdtus Altaldnos Iskola és Ovoda
8088 Tabajd, Petéfi Sandor. utca 3.

dc) | Telephelye:

e) Alapfeladatdnak jogszabaly szerinti megnevezése:

Alapfeladata (Nkt 4 § 1.)
e dvodai nevelés
e Jltalanos iskolai nevelés-oktatas
e atobbigyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd. oktathaté sajatos nevelési igényli

gyermekek, tanuldk évodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa (székhely, telephely)
aki a szakértéi bizottsag szakértdi véleménye alapjan beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa
esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral, vagy egy¢€b pszichés fejlédési zavarral (stilyos tanuldsi,
fegyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd

f) A felvehet6 maximdlis gyermek-,tanulé létszam feladat ellatasi helyenként

Székhely: 110 f6

Telephely: 45 f6

g) Az évfolyamok szam
Ovoda 3
Iskola 8

j) A feladatellatast szolgal6 vagyon: A vagyon feletti rendelkezés joga:

Tabajd Kézség Onkormanyzataval kététt
bérleti szerz6dés szerint a
fenntarté/miikodtetdnél

e Székhely vagyona felett:
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Telephely vagyona felett:

Tabajdi Reformatus Egyhdzkozségnél

onallo gazdalkodasu

k) A gazdalkodassal 6sszefiiggd jogositvanyok:

Az iskola 8néll6 gazdalkodast intézmény.

Az iskola, a mindenkor hatélyos
jogszabdlyok rendelkezései, a Magyarorszagi
Reformatus Egyhdaz gazdalkodésara
vonatkoz6 egyhazi torvények, valamint a
fenntarté altal elfogadott kdltségvetés szerint
koteles gazddlkodni. A  gazdalkodéstél,
mitkddésrol fenntart6janak koteles
beszamolni, elszamolasi katelezettség terheli.
Koteles negyedéves, féléves és éves
beszdmolokat késziteni. Az éves mikddési és
koltségvetési-gazdalkodasi  beszamolét a
fenntart6i  Igazgatotanics  felterjesztése
alapjan a fenntarté fogadja el. Az iskola éves
koltségvetését, az igazgaté terjeszti a
fenntartéi  Igazgatétanics elé  elBzetes
jovahagyasra, majd a fenntartdi
Igazgatotanacs  végleges  dontésre  a
Presbitérium elé terjeszti.

A fejlesztési beruhazasi eldiranyzat és
gazdélkodasi 4ltalanos tartalék tekintetében a
fenntartd  rendelkezései szerint koételes
gazdalkodni.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet
nem folytathat.

m) Az alapité okirat kelte:

2016.04.27.

hatalya:

2016.09.01-t6l

n) Fenntartdi hatdrozat szama:

2/2016.03.26.

10/2007. sz. hatarozataval fogadta el, és
17/2007. sz., valamint a

16/2008. sz. hatarozatiaval,
16/2012. sz. hatarozatival,
30/2012. sz. hatirozataval,
8/2014.03.06. sz. hatirozatival,
2/2016.03.26. sz. hatirozatival médositotta, ill. kiegészitette.

Kelt: Tabajd, 2016.03.26.

0

F6gondnok

Ziradék: Ezen alapité okiratot a Tabajdi Reformitus Egyhdzkozség Presbitériuma a

ZP !

Zsirka LaszI6
Lelkész
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V. Az intézmény szervezeti rendszere, irdnyitasa
V.1. Az intézmény szervezete
V.1.1 Az intézmény igazgatdsaga

Az intézmény igazgatésagat az intézményvgzetalamint kbzvetlen munkatarsai alkotjdk. Az
intézmeényvezétkdzvetlen munkatarsai kozé az alabbi v betosztasu dolgozok tartoznak:

* Az intézményvezéthelyettes
e Az 6voda vezéije

Az intézmény feldls vezelje az intézményvezé&t aki munkajat a magasabb rénggszabalyok, a

fenntartd, valamint az intézmény bielzabalyzatai altal &tak szerint végzi. Megbizatasa az intézmeny

alapito okirataban megfogalmazott médon étaidamra térténik.

Az intézményvezétmunkajat az iskola intézményvezéielyettese és két munkakdzosseg-vieget)iti.

Az intézményvezét helyettesek megbizasat a nétestilet és a fenntartdé véleményének kikérésével az
intézményvezétadija.

Az intézményvezét helyettes munkdjat munkakori leirdsa, valamintiragzményvezét kozvetlen

iranyitasa alapjan végzi.

Az intézményvezét tartds tavollétében teljes jogkorrel az iskokgmményvezét helyettese helyettesiti.
Mindkét vezeb hianyzasa esetén a munkakdzosség &rdmdyettesit a napi rendes feladatokra,
veszélyhelyzet azonnali elharitaséat igéngtézkedésekre korlatozott jogkdrrel.

V.1.2 Az intézmény vezdisége

Az intézmény vezéségének a tagjai:
e azintézményvezét
e azintézményvezételyettes
¢ munkakdzdsség veziit
e aszibi szervezet vezéje,
e adidkdnkormanyzat vege,

Az intézmeény vezétége az intézmeényi élet egészére kitérjahzultativ, véleményézes javaslattel
joggal rendelkef testilet. Az intézmény veZsege rendszeresen havonta egyszer tart megbeszlést
aktualis feladatokrol. A megbeszél@srirasban emlékezigt készil. Az intézményveiteg
megbeszéléseit az intézményvéaaisziti eb s vezeti.

Az intézmény vezétégének a tagjai a bélellersrzési szabalyzatban foglaltak szerint el@ési
feladatokat is ellatnak.

V.1.3 Tagintézményekkel valo kapcsolattartas rendje

Az igazgatOsag tagjai rendszeresen havegiszer tartanak megbeszélést az aktualis feladatdlz
igazgatdsag megbeszéléseit az intézményweagly tavollétében intézményveiéielyettes vezeti.

Az egyes intézmények hetente tartanak villamérteteizaz aktualis feladatokrol.

V.1.4 Az intézmény dolgozéi

Az intézmény dolgozéit a magasabb riefmhszabalyok élirasai alapjan megallapitott munkakdrokre, a
fenntarté altal engedélyezett l1étszdmban az intdgnigazgatdja alkalmazza. Az intézmény dolgozéi
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munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

V.1.5 Az intézmény szervezeti egységei

Az intézményegység €lén az alabbi

Az intézmény intézményegységei N Y .
y yegyseg felelds beosztasu vezedll

ovoda ( telephely )
Mészoly Gedeon Reformatus Altalanos Iskola
Ovoda
8088 Tabajd, Péfi u. 3.

eﬁ]tézményegység ved#nunkakdzosseg vezet

iskola ( székhely )

Mészoly Gedeon Reformatus Altalanos Iskola gs
Ovoda

8088 Tabajd, D6zsa Gy. u. 1.

alt. isk. igazgato (egyben intézményvézet

VI. Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitésének vazlatassa.anellékletben mutatjuk be.

VI.1 Az intézmény vezetbje

A koOznevelési intézmény vesdg — a Kdznevelési torvény @tasai szerint — felés az intézmény
szakszdr és torvényes tikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorafjarkaltatdi jogokat, és
dont az intézmény tikbdésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amglgszabaly nem utal mas
hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasarat- s munkakorilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkdrét jogszabalybarbidl egyeztetési kotelezettség megtartasaval gydkoroA
nevelési-oktatasi intézmény vedjet felel tovabba a pedagoégiai munkaért, az intézmbals
ellerdrzési rendszerénekiikddtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi felddategszervezéseéért és
ellatasaért, a nevels oktatd munka egészséges és biztonsagos fEhétemegteremtéséért, a tanulo-
és gyermekbalesetek meggdséért, a tanulok rendszeres egészségigyi virdsgakamegszervezeséért.

A koznevelési intézmény ved@ jogosult az intézmény hivatalos képviseletéogkdrét esetenkeént,
vagy az lgyet meghatarozott kbrében helyetteseeigazdasagvezge atruhazhatja.

VI.2 Az intézményvezed akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitésiden
Az intézmény vezéfének tavolléte esetén a helyettesitési sorrenilatke:

iskola: intézményvezéthelyettes, munkakdzésseg veézetz iskolaban tartdzkodé rangpedagogus
o6vodak: ovodavezék, délebttds dvodapedagogusok

Az intézményvezét helyettesek, munkakoz6sség véket hataskore az intézményveiet
helyettesitésekor — sajat munkakdri leirdsukban hatdgozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényl dontések meghozataléara, az ilyen jdlldgladatok végrehajtasara terjed ki. Az
igazgato dontési és egyéb jogait (pl. felvételitddak esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az
igazgatéhelyettesekre, az iskolavezetés vagy addimét mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa enind
esetben irasban torténik, kivéve az intézményddeelyettesek felhatalmazasat.

VI.3 Az intézményvezeb hatdskorének atruhazésa

Az intézményvezéi hataskorbl atruhazhatja az aldbbi hataskdroket a munkakégieszetkre:
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Munkaltatoi jogkorébl:
* Az intézményben dolgoz6 alkalmazottak szakmai mjdmek tervezését, szervezését,
irAnyitasét, ellefrzését és értékelését.

Egyéb jogkorébl:
* Az iskola intézményegységben a munka-igsédelmi tevékenység iranyitasat,
» A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasét,
» A szubkkel, szakmai szervezetekkel, kozosségekkel vaiasaattartast.
* A neveb- és oktatbmunkdhoz a kovetkeranévben szukséges tankonyvekre, tanulmanyi
segédletekre, taneszkdzokre, ruhazati és mas rfelégekre vonatkoz6 siitdjékoztatasat,
« A gyermek, a tanuldk rendszeres egészsegugyi Vasgak megszervezeseét,
« A nemzeti és intézményi Unnepek munkarendhez igaaudlté megszervezését,
« A gyermek - és ifjusdgvédelmi munka, valamint aut@rbalesetek megitésének irdnyitasat.
« A technikai dolgozék munkajanak iranyitaséat, elleését

Az intézmény gazdasagvedeffeladatainak kil megbizott latja el. Az iskolatitkar a székhelyen
gazdasagi ugyinték feladatokat is végez, melyek a munkakari leirasékerulnek rogzitésre.
Az Ugyintédre atruhazhato jogok:

e szObeli egyeztetést kovdein — a terembérleti és mar bérleti sédések megkdtése,

e szObeli egyeztetést kowetn Ugyviteli és technikai alkalmazottak munkarendjé

szabadséagolasi rendjének megallapitdsa, szabadsagakanak joga.

» atechnikai dolgozék tevékenységével dsszefilggnka- ésitzvédelmi feladatok iranyitaséat

* havi zarasok ékészitése

» szamlak kiegyenlitése

» egyes beszerzések kezdeményezése és bonyolitasa

VI.4 Az intézményvezeb kbzvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai koZileidésével latja el.
Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai:

e azintézményvezéthelyettes

e intézményegység vezet

¢ munkak6zdsség-vezet
Az igazgaté kozvetlen munkatarsai munkajukat mudkakeirasuk, valamint az intézményveket
kozvetlen irényitdsa mellett végzik. Az intézméma# kozvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen felésséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezét helyetteseket a tantestiilet és fenntartd vélenzé&sygogkorének megtartasaval az
igazgato bizza meg. Intézményvézhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlére idlkalmazott
pedagdgusa kaphat. Az intézményvédetlyettesek feladat- €s hataskore, valamint egigdeibssége
mindazon terlletekre kiterjed, amelyet munkakdriraeuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
intézmeényvezétaltal rajuk bizott feladatokeért.

A gazdasagvezétszakiranyl képesitéssel rendetkezemély, hataskore és félebége kiterjed a
munkakoére és munkakori leirasa szerinti feladatokrgazdasagvezéfeladat- és hataskore kiterjed az
intézményi koltségvetés tervezésére és végrehatasa szamlarendben foglaltak teljesitésére, az
intézmény megbizasi és munkasaeiseinek ellefrzésére.

VI.5 A munkak6zOsség vezék
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A munkakdzosség vezdt az intézményvezét kozvetlen iranyitdsaval végzik munkgjukat. A
helyettesi teentlket munkakdri leirasuk tartalmazza.

Feladataik:

- Az intézményvezét akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkdrben reet halaszthato
ugyek intézése, dontések meghozatala — ellatjahtézményvezét helyettesitését.

- Az intézményvezét tartdbs — kett hetet meghaladé - tavollétében teljes jogkorrel
helyettesitik az intézményvedet

- Képviselik az intézmeényt: esetenként, az intézméngt felhatalmazasa alapjan a sl
szervezet, az iskolaszék, a diakbnkormanyzat téegiyéb férumokon.

- A munkakdzisség vexit a tanév kezdete @t elkészitik munkakdzdsségik munkatervét,
félévkor és tanév végen kotelesek beszamolni agebtt munkardl.

VI.6 A vezetk helyettesitésére vonatkozé tovabbi éirasok:

A helyettesek csak a napi, a zokéerentes mkodés biztositdsara vonatkozd intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg.

A helyettes csak olyan Ugyekben jarhat el, melygirg intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s
amelyeknek a helyettesités soran tdftéitdtasara a munkakori leirdsaban felhatalmazgsitk

A helyettesités soran a helyettes a jogszabalgtvdl az intézmény béls szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarélag a véz@gkorébe utalt tgyekben nem donthet, kivéve agbgkof
helyettesités esetén.

VI.7 A vezeibk kozotti feladatmegosztas

Elldtandé feladatok a vezedk | Feladatot ellatd vezel Ellenériz

munkakori leirdsa alapjan

Iranyitja, tervezi, szervezIntézményvezét Intézményvezét

ellerdrzi és értékeli a pedagdg| helyettese, 6vodave it

munkat (helyettesi  feladatokat ella
munkak6zdsség vedet

Az intézmény mkodéséhe]Intézményvezét Fenntarto

szikséges személyi és tar{Gazdasagi vezét Intézményvezét

feltételek biztositasa

Ellata a  tanugyigazgatd Intézményvezétés Fenntarto

feladatokat helyettes, 6vodavezik Intézményvezét

Gyakorolja a munkaltatoi ¢ Intézményvezét Igazgatotanacs

fegyelmi jogokat

Koltségvetési koncepcio Intézményvezét Fenntarto

Kapcsolattartas intézményvezeét Intézményvezét

Intézmény érdekeing Intézményvezét Intézményvezét

képviselete

Tervezi, szervezi, ellémzi és|Intézmeényvezét és helyetteqd Intézményvezét

irdnyitja a pedagdgusq 6vodavezeik
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munkajat

Adminisztraci6 ellefirzés Helyettes, &évodavezgk és|Intézményvezét
munkakdzdsség-vezet

Elkésziti a munkaiél beosztast | Intézményvezétés Intézményvezét
helyettesek, é6vodavezit

Megtervezi a helyettesités| Helyettes és azzal megbiz| Intézményvezét

rendjét, vezeti a helyettesit¢ munkaktzosség-vezgt

naplét Ovodavezet

Tuléra elszamolasa gazdasagi vezét Intézményvezét
iskolatitkar

Elkésziti a szabadségolasi terv Intézményvezét és helyettes Intézményvezét
ovodavezeik
gazdasagi vezét

Ellendrzi a hazirend betartasat | Intézmény vezésege é{ Intézményvezét
pedagogusok

Ellendrzi az intézmény gazdasagi vezét Intézményvezét

tisztasagaert felés dolgozoK helyettes Gazdaséagi vezét

munkajat ovodavezet

Szervezi és iranyitja a szakn Munkakozésség-vezik Intézményvezetés

munkakdzdsséget

Unnepek és Unnepély¢ Helyettesek és munkakozdsg Intézményvezét

szervezése vezebk megbizas szerint

A gazdasagi ugyek iranyitdj Gazdasagi vezét Intézményvezét

kdzvetlen lebonyolitoja

Koltségvetési, gazdalkodg Intézményvezét Intézményvezét

tervet készit Gazdasagi vezét

Gondoskodik 4§ Gazdasagi vezét Intézményvezét

pénzgazdéalkodasrol, iranyitja

vagyonkezelést

Beszamolokat, pénztj Gazdaséagi vezét Intézményvezét

jelentéseket készit, ellérzi a

be- és kifizetések alakulas

ugyel a szamlak, bizonylatd

szabalyossagara

Kapcsolatot tart a fenntar| intézményvezét Intézményvezét

pénzugyi szerveivel Gazdasagi vezét

VII.

intézmény vezetésével

VIl.1 Fogalmak

VII.1.1

Az intézmeényi kozosseg

Az intézmény kbzosségel, ezek kapcsolata egymassahz

Az intézménykdzosséget az intézmény dolgozoi, k&S a gyermekek/tanulok alkotjak.
Az intézménykdzosség tagjai érdekeiket, jogositaay az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és
mddon érvényesithetik.
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VII.1.2 Az intézményi alkalmazottak kozossége

Az intézményi alkalmazottak kdzdsségét az intéziygrmunkaviszonyban allé dolgozok alkotjék.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelessegpittatasait, valamint az intézményen bellli
érdekérvényesitési leldsEgeit a magasabb rénghgszabalyok (elisorban a Munka Térvénykonyve, a
kdzoktatasrol szold torvény, illetve az ezekhez ckafpdd rendeletek), valamint az intézmény
alkalmazotti szabalyzata rogzitik.

VII.1.3 A nevelok kbzossege
Nevebtestilet (6vodai nevétestlilettel egyditt )

A nevebtestulet tagja az intézmény valamennyi pedagoguskahart betolh alkalmazottja, valamint az
oktato-neval munkat kozvetlenll segifelssfokl végzettséydolgozok.

A nevebtestilet a magasabb réndgszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokietlelkezik. A
nevebtestilet véleményét ki kell kérni a magasabb igagszabalyokban megfogalmazott esetekben.
A nevebtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatdteteaz intézmény tiktdésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

VII.2 A nevelétestlilet jogosultsagai, feladata

A nevebtestulet a nevelési-oktatasi intézmény legfontostmiacskozé és dontéshozéd szerve. A
nevelési-oktatasi intézmeény nebwstilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, eléstwktatasi
intézmény nmikddésével kapcsolatos tgyekben, valamint jogszakbin meghatarozott kérdésekben
dontési, egyebekben vélemény&s javaslatteijogkorrel rendelkezik.
A nevebtestilet dont
a) a pedagdgiai program elfogadasaral,
b) az SZMSZ elfogadasaral,
) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervétiegadasarol,
d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogémeksek, értékelések, beszamoldk
elfogadasardl, benyujtasarol.

A nevebtestulet vélemeényt nyilvanithat, vagy javaslattteteaz intézmény ttkodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nditebtilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadéisa

az egyes pedagogusok kulén megbizdsainak elosadsm, valamint az igazgatéhelyettesek
megbizésa, illetve a megbizas visszavonégh el

A nevebtestulet dont a foglalkozasi, illetve a pedagogiaigram, valamint a szervezeti é8kddési
szabalyzat jovahagyadsanak megtagadasa esetén asdéién a birésdghoz tortenkereset
benyujtasarol.

Egy tanév soran a nededstiilet az alabbi értekezleteket tartja:
« tanévnyito értekezlet,
* tanévzaro értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
» két alkalommal nevelési értekezlet,
» munkaértekezletek havi rendszerességgel, melymaking emlékeztét késziil ( Ovoda,
iskola kulon-kilon )
* villamértekezletek alkalomsZesn (k6zbsen, vagy kilon-kulén )
Rendkivili neveitestuleti értekezletet kell 6sszehivni, ha a rigestilet tagjainak tébb mint 33
sz&zaléka kéri, illetve ha az intézmény igazgatéipy az intézmeény vedsege ezt indokoltnak tartja.
A magasabb reridogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
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» nevebtestlleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tgjainak tobb mint 6tven szazaléka
jelen van,
* a nevebtestulet dontéseit — ha érrmagasabb reriidjogszabaly, illetve a szervezeti és
miikddeési szabalyzat masként nem rendelkezik — rgdivazéssal, egystesz6tobbséggel
hozza.

A nevebtestilet személyi kérdésekben — a nétestilet tobbségének kérésére — titkos szavaiassal
donthet.

VII.3 A nevelétestilet feladatkorébe tartozé tigyek atruhadzasaraovabba a feladatok
ellatdsaval megbizott beszamolaséra vonatkozo renlezések

Az intézmény a koOvetkék szerint szabalyozza a nebestilet feladatkdrébe tartozd ugyek
atruhazaséra, tovabbé a feladatok ellatasaval mattjbieszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.

A nevebtestllet egyes jogkoreinek gyakorlaséat atruhazhatja
- a szakmai munkakozésségre.

A nevebtestulet nem ruhéazhatja at a kovetkgmkoreit:
- nevelési program elfogadasa,
- a szervezeti ésitkodési szabalyzat elfogadasa.

A nevebtestllet atruhazhatja a kovetkgngkoreit:
Dontési jogkoreét:

a) a nevelési intézmény éves munkatervének eléaszit

b) a nevelési intézmény munkjat atfogé elemzésekelések, beszamolok elfogadésa;

c) a nevaitestulet képviseletében eljar6 pedagogus kivalaazta

d) a hazirend elfogadéasa;

e) az intézményvezit palyazathoz készitett vezetési programmal dsggéfiszakmai vélemény
kialakitasa;

f) jogszabalyban meghatarozott mas tgyek.

Vélemeénynyilvanitasi jogkorét:

a) a nevelési intézményiikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

b) az egyes pedagdgusok kilon megbizasainak edasztéan,

d) a nevelési intézmény koltségvetésében szakmhikreé rendelkezésre all6é pénzeszkozok
felhasznalasdnak megszervezésében,

e) a nevelési intézmény beruhazasi és fejlesaaainek megallapitasadban,

f) més, a fenti pontokban nem szetemle jogszabalyban meghatérozott esetekben.

Javaslattételi jogkorét — a nevelési intézmeértikddésével kapcsolatos — valamennyi kérdésben.
Az atruhazott jogkor gyakorloja a nebtstiletet tajékoztatni koteles azokrél az ug§kkr
amelyekben a newukstilet megbizasabdl eljar.

Ennek a feladatanak kételes irdsban eleget tenni.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglabipalietve a pedagodgiai program, tovabba a
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szervezeti és fikddési szabalyzat elfogadasanal.

A nevebtestilet a magasabb réndgszabalyokban megfogalmazott jogkdrei kdzukamlaban rikdds
munkakdzdsségekre az alabbi jogokat ruhdzza at:

* A dontési jogkorok kozl:

o] Mikodési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasa.
o] A képviseletében eljaré személyek megvalasztasa.
« Akoteled véleményezési jogkdrok kozil:
0 Munkaterv, benne a tanév rendjének meghatarozasaban
0 A tan6rdn kivili foglalkozasok, szinidei foglalkep&, taborozasok
forméainak megallapitdsaban.
0 Az intézmény és a csalad kapcsolattartasi rendjkiaddkitasaban.
0 A szubket anyagilag is érigtiigyekben.
o] A szubki értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

A nevebtestlleti értekezledt jegyzokonyvet kell vezetni. A nevélestilet dontései és hatarozatai az
intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

A nevebtestlleti értekezletekre vonatkoz6 szabdlyokatdtkfilmazni abban az esetben is, ha az aktualis
feladatok miatt csak a nedétstilet egy része, tdbbnyire az azonos beosztékligozok vesznek részt
egy-egy értekezleten.

(llyen értekezlet lehet az egy osztalyban tanitdelik értekezlete, vagy valamelyik tagozat néiedk
értekezlete stb.)

VII.4 A nevelék szakmai munkakdzossegei

Az intézmény pedagdgusai az intézmény pedagogiaekénységenek egy-egy teriletéhez
kapcsolédva szakmai munkakdzosségekben tevékengkedmunkakdzosség szakmai, moédszertani
kérdésekben segitséget ad az intézményben folyéelinegs oktatdé munka tervezéséhez,
szervezéséhez, értekeléséhez és@liésehez.
Az intézményben az aldbbi szakmai munkakdzosségkédnek:

e Ovodai munkakdzdsség: tagjai az 6vodapedagogusok

e iskolai munkak6z6sséq: tagjai az iskolai nékel
» hitéleti munkakdztsség: tagja minden pedagogus
VII.4.1 A szakmai munkak6zosseg feladata az adotzakmai-pedagdgiai tertleten beldl:

* az adott szakmai-pedagdgiai terllet néveéls oktatdé munkajanak segitése, tervezése, sesejez
értékelése és ellérrése,

e azintézményi nevélés oktatd munka béldejlesztése, korszisitése,

e egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanisidleretszintienek folyamatos elkerése,
meérése, értékelése,

e pélyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szeregésonyolitasa,

e apedagogusok tovabbképzésének, onképzésenekzezerveegitése,

e aziskolai belg vizsgak tételsorainak dsszeallitasa, értékelése,

« akdltségvetésben rendelkezésre allé szakrbishmeyzatok véleményezése, felhasznalasa,

e a pedagogusok munkajanak segitése hospitalasokkahutatd oOrak szervezésével, szakmai-
mddszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznabakdzok beszerzésével,

» a palyakezdl pedagogusok munkajanak segitése patronaloinewaehtor) kijeldlésével,
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* javaslattétel az intézmény igazgatdjanak a munks#n-vezétszemelyére,
e amunkak®dzdsség éves munkatervének tsszeallitasa,
e amunkak6zosség tevékenyséhkészib elemzések, értékelések elkészitése,

A szakmai munkakdzosségek az intézmény pedagogigrgmja, munkaterve valamint az adott
munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan Osfiptallaz aktudlis tanévre sz6lé munkaterv szerint
tevékenykednek, munkajukat, feladataikat kotelegghnassal 6sszehangolni.

A szakmai munkakdzdsség munkdjat munkakdzosségéveamyitia. A munkakozosség vediEt a
munkakdzdsség tagjainak javaslata alapjan az igabgeza meg 5 évre.

A kilénb6d szakmai munkakozosségek vézkbtelesek megbeszéléseken egyeztetni prograrhjaika

A munkak6z6sségek vedemunkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

VII.5 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainakaluggéara a nevétkestilet tagjaibdl munkacsoportok
alakulhatnak a newdestilet vagy az igazgatosag dontése alapjan. Ayitesm az alkalmi
munkacsoportot az igazgatésag hozza létrejl edj€koztatnia kell a newétestiletet. Az alkalmi
munkacsoportok tagjait vagy a neitektulet valasztja, vagy az igazgato bizza meg.

Az intézmény nevétestilete feladatkorének részleges ellatdsaraabbiahunkacsoportot hozza létre a
kovetke? feladat- és hataskorrel:

A bizottsdg (munkacsoport)

Megnevezése Feladata és hataskore

Fegyelmi Bizottsag a Héazirendet suUlyosan medsze@mnulok
fegyelmi tgyeinek vizsgalata

A tobb tanéven keresztilitkods allando bizottsagok (munkacsoportok) tagjait etiertségukben a
nevebtestilet évente egy alkalommal, a tanévnyitd érleken megedisiti. Az allandd bizottsdgok
(munkacsoportok) tagjai maguk kozul a tevékenyssgehangolaséra, iranyitaséra \@aeilasztanak.

VIII: Az intézmeény pedagodgusai és mas alkalmazottai
A pedagdgusok alkalmazasi rendje:

A pedagogusokat hatérozott, vagy hatarozatléreidz igazgat6 alkalmazza.

Alkalmazasi feltételek (U] felvétel esetén):

- reformétus vagy evangélikus gyilekezeti tagsdgy Vag mas vallasu, vallasgyakorlas
mellett a reformatus nevelési elvek és értékremifeljadasa

- az altala oktatott tantargynak megfélélssfokd végzettség és szakképzettség

- példamutato egyéni és csaladi élet

VIII.1 A pedagogusok joga és kotelezettsége
A pedagogus joga, hogy

- személyét, mint a pedagdgus kdzosség tagjat mdgcsemberi méltosagat és személyi
jogait tiszteletben tartsak, netigloktatoi tevékenységét értékeljek és elismerjék

- megvalassza a pedagodgiai program/nevelési proglapjaa a tanagyagot, a nevelési
tanitasi modszeret

- a szakmai munkakdzOsség véleményezésével a tardkistyv €s tanulmanyi
segédeszkdzoket meghatarozza
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nevebi-oktatoi munkdjat a reformatus nevelési kbvetelyakmek megfeldlen végezze
irdnyitsa és értékelje a tanulok/gyerekek munkajat
mindsitse a didkok/gyermekek teljesitményét
hozzajusson a munkajahoz, sziikséges ismeretekhez
részt vegyen a pedagogiai program /nevelési progemzitésében és értékelésében
gyakorolja nevéitestileti jogait
szakmai egyesiuletekben, kamarakban részt vegyen
az intézmeény szervezésében foglalkozas-egészségjiagisban részesuljon.

hozzajusson a munkdjdhoz szikséges ismeretekhet®&zmiényi és fenntartoi
informaciékhoz,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképrévald részvétel Gtjdn gyarapitsa,
részt vegyen a kdznevelési rendszékoatetésével, elldnzésével kapcsolatos megyei és
orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekbdonményos kutatomunkaban,

szakmai egyesuletek tagjaként vagy képviseletalgsat vegyen helyi, regionalis és
orszagos kbzneveléssel foglalkozo testiletek maiidy,

az intézmény konyvtaran keresztil haszndlatra nppgka munkajdhoz szikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmédMZ-ében meghatarozottak szerinti
informatikai eszkdzoket,

az allami szervek és a helyi dnkormanyzatok alainfartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitdé termeket, szinhdzakayszabalyban meghatérozott
kedvezményekre valo jogosultsagat igazold pedaggagmvannyal latogassa,

az oktatasi jogok biztosadhoz forduljon.

Kotelessége:

a tanulok/gyerekek nevelése, tanitasa, testi éps&génegovésa, erkolcsi védelme,
szemelyiségenek fejlesztése

az ismeretek targyilagos, sokoldall kézvetitése

az egészségvédelmi ismeretek dtadasa

a kozrenikdodés az ifjasagvédelmi feladatok elvégzésében

a tanulé/gyermek életkora és fejlettségi szintjeerind egyulttélési szabalyok
megismertetése

hatranyos helyzéttanulok/gyermekek felzarkoztatdsanak szervezésegigese

a szubkkel tortérd rendszeres kapcsolattartas

a szUbk, és a tanuldk kérdéseire érdembeli valaszt adjon

a tanuldkkal az etikus viselkedés szabdlyait diitgasa

a kuldnleges banasmaddot igahydyermekekkel egyeénileg foglalkozzon, sziikség sreri
egyuttnikodjon gyégypedagdgussal vagy a nevelést, oktatdgt mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyizglyermek, tanulé felzark6zasabstgitse

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedggitantartsa a tehetséges tanulokat,
elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi deigsét, a kozésségi egyitikbdés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azokthetsara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi @éfkeinek megismerésére és
megbecsulésére, egyutitkbdésre, kornyezettudatossagra, egészséges élatmaodr
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

a szubt (torvényes képvisét) rendszeresen tajékoztassa a gyermek/tanuld diabaiai
teljesitményéil, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelilgmakroél, az intézmény
dontéseidl, a gyermek tanulmanyait érintehetiségekél,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztéseatpvdsa érdekében tegyen meg minden
lehetséges éfeszitést: felvilagositassal, a munka- és baledetw# ebirasok betartasaval
és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltaragdvalharitdsaval, a séii és sziikség esetén
mas szakemberek - bevonasaval,
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- a gyermekek, a tanuldk és a €jlvalamint a munkatarsak emberi méltésagat ésitjoga
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslatakéejéseikre érdemi valaszt adjon,

- az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és \atlisz modszerekkel kozvetitse,
oktatbmunkajat éves és tandrai szinten, tanuléctiogoigazitva, szakszegn megtervezve
végezze, irdnyitsa a tanuldk tevékenységét,

- a kerettantervben és a pedagogiai programban ndghattak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen, sokoldaltan, a kbvetelményeklagndpan értékelje a tanulok munkajat,

- részt vegyen a szamarsiel pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képeagat,

- tanitvanyai péalyaorientéciojat, aktiv szakmai éfettortérd felkészitését folyamatosan
irAnyitsa,

a pedagogiai programban és az SZMSZ-béimtelalamennyi pedagodgiai és adminisztrativ

feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a rigesillet értekezletein, a fogadoorakon, az

intézmeényi Unnepségeken és az éves munkaterv tszeridezvényeken,

hataridre megszerezze a kotebeminssitéseket,

- medrizze a hivatali titkot,
- hivatdsdhoz mélté magatartast tanusitson,

IX.
IX.1

IX.2

Egyes kiemelt pedagégus munkakorok

Az osztalyfonok
Egyuttmikoddik az osztély didkbizottsagaval, segiti a takdkdsseég kialakulasat.
Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdigmunkajat és latogatja oraikat.
Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztalyl@ munkakdzosségeével, és a tanulok életét,
tanulmanyait segit személyekkel (pszicho-pedagégus, iskolaorvos, ywedthevel,
gyermekvédelmi felék, logopédus, vémo stb.).
Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanybmlenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kilonos
gondot fordit a hatranyos helyéiganulok segitésére és a tehetséggondozésra.
Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, gsitési javaslatat az egy osztéalyban tanito
tanarok kdzdssége elé terjeszti.
Szubi értekezletet tart, sziikkség esetén csaladot lgtageelledrzé kdnyv utjan rendszeresen
tajékoztatja a sztiket a tanuldk magatartasardl, tanulmanygi ehenetelésl.
Elldtja az osztélyaval kapcsolatos Ugyviteli fetaflat (az osztalynaplé preciz vezetését, a
féléevi és év végi statisztikai adatok szolgdltatasa tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztraciot).
Sajat hataskorében - indokolt esetben - évi hara@p tavollétet engedélyezhet osztélya
tanuldjanak, igazolja a gyerekek hianyzasat.
Figyelemmel kiséri osztalya kotetearvosi vizsgalatat.
Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskaobdt @llé feladatokrol, azok megoldasara mozgésit,
kozremikddik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.
Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz rauldk jutalmazaséara, segélyezésére,
blntetésére.
Részt vesz a hitéleti munkak6zosség munkdjabamslgaival és észrevételeivel a kijelolt
feladatok elvégzéséveldsiegiti a kozdsség tevékenységenek eredményességét.
Kulon foglalkozik a hatranyos helyZetanuldk felzarkoztatasaval.

A diakdnkormanyzatot segi® tanar

A didkdnkorméanyzat tevékenységét az iskolai didlkgabmat seglt tanar - akit a
didkonkormanyzat ajanl erre a feladatra az igargkt6- tdmogatja és fogja ossze. A
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didkonkormanyzat az e pedagdgus tAmogatasavalzésniiktdésével is érvényesitheti jogait,
és fordulhat az intézmény igazgatojahoz.

Elésegiti, hogy az SZMSZ, a héazirend, a szocialisajaiok, a szabadis programok
megvitatasa és vélemény alkotasi illetve egyetdadgat a didkonkormanyzat gyakorolhassa.
Szikséghez képest, legalabb havonta egy alkalomréatletes targyalast folytat a
didkénkormanyzat vezgevel.

Megszervezi, az igazgatd altal a tanuloifijusagnak imézmény helyzetér sz6l6 éves
tajékoztatojat.

Feladata az intézményi diakonkorméanyzékddtetése,

A demokratikus intézményi kozélet, a gyermeki jogwkolan bellli érvényesitésének
biztositasa, a neuikstilet és a gyermekkdzosségek igényeinek 6sszeldan.

Gondoskodik a diakdnkormanyzat éves munkatervéikéls Htéséil.

Szervezi, iranyitja a diak-6nkormanyzativalasztasok

Javaslatot tesz a negtdstiletnek a diakdnkormanyzat hataskdrének megizadtsara.

Szervezi és irnyitja a diakparlament 6sszehivigainyolitasat.

Biztositja a diakbnkormanyzat hataskdrébe utaltékipk edkészitését.

Személyesen vagy kollégak, szilbevonasaval biztositia a félh fellgyeletet a
didkénkormanyzat rendezvényein.

Sziikség szerint képviseli a diakbnkormanyzat éiitieke

Ifjasédgvedelmi felgls nincs kilon az iskoldban. Ezt a feladatot az apedagogus csoportvedlet €s
az osztalydnokok latjak el.

Az osztalyokat, csoportokat tajékoztatjak arrolgyranilyen problémaval hol és milyendigontban
fordulhatnak hozz4, tovadbba az iskolan kivil milggermek és ifjusdgvédelmi feladatot, ellatd
intézményt kereshetnek fel.

Tovabbi feladataik:

IX.3

A pedagogusok, szék vagy tanulok jelzése, a velik folytatott besztdgealapjan megismert
veszélyeztetett tanuloknal - a veszélydrtekok feltdrdsa érdekében - csaladlatogatason
megismeri a tanul6 csaladi kdrnyezetét.

Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagégaioeokkel meg nem szintethet
veszélyeztét tényed megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgélato

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesesstmegbeszélésen.

A tanuld anyagi veszélyeztetettség esetén rendszeragy rendkivuli gyermekvédelmi
tamogatds megallapitdsat kezdeményezi a tanulg, ldlgive ennek hianyaban tartézkodasi
helye szerint illetékes telepllési 6nkormanyzagaohesteri hivatalanal vagy az énkormanyzat
rendeletében meghatarozott szervnél, szilkség esetEsiatot tesz a tamogatas természetbeni
ellatas formajaban tortémyujtasara.

Téjékoztatast nyujt a tanulok részére szervezatiagdids programokrol.

Csoportvezeti 6vodapedagoégusok

Felelnek a rajuk bizott gyermekkdzosségek egésgdéger, lelki,szellemi fefildéséért.
Tervezik, szervezik a csoport éves tevékenység@edagdgiai programnak megfékat,
vezetik az Ovodai tanlgyi dokumentumokat,a gyerikekiejlédését folyamatosan
dokumentéljak és irasban rogzitik.

Szervezik a szdl értekezleteket, érdemi kapcsolatot tartanak azodav szidi
munkak6zdsségével, sbillszervezetével /tagintézmeény/, rendszeresen kikéieményiket
a kdzosseéget ériikérdésekben.
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- Eszrevételeikkel segitik a csoport munkajaban ztrésvew pedagbgusokat,
gyogypedagdgusokat, vellik konstruktivan egytkiainek a rajuk bizott gyermekek
eredményes fejlése érdekében.

- Csoportszoba rendjét, esztétikumat alakitjak,médjdk a tevékenységek valtozatos,
eredményes végrehajtasa érdekében.

- Csoportszoba éves leltarozasékékbzitik.

- Telephelyen /Tabajd/ gyermek és ifjusagvédelitaidatot is ellatnak.

IX.4 Gyermek és ifjusagvedelmi feldls

- A nevebtestllettel és a satilszervezettel egyittitkodve minden tanév elején felmérést készit a
veszélyeztetett és hatranyos heljizptermekeksl.

- Javaslatot tesz szocialis tAmogatasukra, pedag@madozasukra. Védovo intézkedéseket
kezdeményez, ezek megvaldsitasdban kdgédik.

- Segitséget nyujt a hatésagi intézkedésekhez szks&grnyezet-tanulmany és pedagogiai
vélemény elkészitéséhez. Rendszeresen részt vé&pemnekjoléti Szolgalat 6sszejovetelein,
esetmegbeszélésein.

- Gyermek és ifjusagvédelmi fetal hianydban a fentebb felsorolt feladatokat azabgBnokok és
intézmeényvezét latjak el.

X. Az oktatast segib és a gazdalkodast intézdolgozok alkalmazéasa

A nem pedagogus dolgozdkat, az igazgaté alkalmaZzzahataroz a munkaviszonyuk
megszintetésél

Alkalmazasi feltételek:

- szakmai végzettség

- munkavégzési alkalmassag

- fegyelmezett, hatartid munkavégzés

- vallasi meggyzédések tiszteletben tartdsa

Xl.  Technikai dolgozék:

A kOzvetlen vezét javaslatara alkalmazasukroél és felmentédiikz igazgaté intézkedik.
Alkalmazasi feltételek:

- szakmai végzettség

- munkavégzési alkalmassag

- fegyelmezett, hatartid munkavégzés

- vallasi meggyzédések tiszteletben tartasa.

XIl. A sziloéi szervezet

Az intézményben a sZill jogainak érvényesitése, illetve kotelességeileditése érdekében sl
szervezet rikodik.
Az osztalyok/csoportok s#ilszervezeteit az egy osztalyba/csoportba jarddarszilei alkotjak.
Az osztalyok/csoportok saiilszervezetei a sztk koréldl a kovetked tisztségvisdlket valasztjak:

o elnok,

e elnbkhelyettes
Az  osztalyok/csoportok szl szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javakhita az
osztalyban/csoportban valasztott elndk vagy azaly$éhok segitségével juttathatjgk el az intézmény
vezebségéhez.
Az intézményi szidli szervezet legmagasabb stirtontéshozo szerve az intézmeény &zekervezet
valasztmanya. Az intézményi séillszervezet valasztmanyanak munkajaban az osztébaportok
szubi szervezeteinek elndkei, elndkhelyettesei vehetéskt.
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Az intézményi szidli szervezet valasztmanya a sikijavaslatai alapjan megvalasztja az intézmeényi
szUubi szervezet alabbi tisztségvisitl

* elndk
e elnbkhelyettes

Az intézményi szidli szervezet elndke kdzvetlenll az intézmény igaggedl tart kapcsolatot.

Az intézményi szidii szervezet valasztmanya akkor hatarozatképeszdraaz érdekelteknek tobb mint
50 szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazaspadzei szétobbséggel hozza.

Az intézményi szidli szervezet valasztmanyat az intézmény igazgatdjdaacvenként legalabb 2
alkalommal dssze kell hivnia, és ekkor tajékoztadis adnia az intézmény feladatairdl, tevékengsig

Az intézményi szidli szervezetet az alabbi dontési, véleményezésttédgsi jogok illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségvistl

« kialakitja sajat ikddési rendjét,

e azintézményi munkatervhez igazodva elkésziti sajatkaterveét,

* Kképviseli a sziflket és a gyermekeket/tanulokat az oktatasi ton@&mymegfogalmazott
jogaik érvényesitésében,

« véleményezi az intézmény pedagodgiai programjatjrévéjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és #kodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a d&k@l, illetve a
gyermekekkel/tanuldékkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a 6&kkél és a gyermekekkel/tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

XIII. A tanulok kdzdsségei
XIII.1 Az osztalyk6zdsség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportdbtél tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalyktzosség élén — mint pedagoguswezetz osztalyinok all. Az osztalynokot ezzel a feladattal
az igazgatod bizza meg. Az osztélybkok osztalybnoki tevékenységiket munkakéri leirasuk alapjan
végzik.
Az osztalyk6zosség sajat tagjaibol az alabbi gggtisebket valasztja meg:

o osztélytitkar,

* 1vagy 2 & képviseb (kuldott) az intézményi diakdnkormanyzat véségébe,
XIII.2 A diakkorok

A tanuldk kozos tevékenységik megszervezésére @idkét hozhatnak létre. Az iskolabartikindd
didkkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A diakKorsajat tagjaik kozdl egy-egy képvisel
valasztanak az intézményi didkonkormanyzat \iessetébe.

XIII.3 Az intézmeényi didkbnkormanyzat

A tanuldk és a tanuldkdzosségek érdekeiknek kéletése, a tanuldk tanoran kivili, szabddid
tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkgraianiikodik.

Az intézményi didkdnkormanyzat jogositvanyait aimenyi didkonkormanyzat veédsége, illetve
annak valasztott tisztségvisebrvényesitik.

Az intézményi didkdonkorméanyzat a magasabb itejudjszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

Az intézményi didkdnkormanyzat szervezetét és mwHégét sajat szervezeti éskidési szabalyzata
szerint alakitja.
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A didkdnkormanyzat szervezeti édikiidési szabalyzatat a valasztdé tanuldkdzosség fmgeld a
nevebtestiletnek egyetértési joga van.
A diakdnkorméanyzatnak egyetértési joga van a k@amtkérdésekben:

- az SZMSZ tanuldkat éritirendelkezéseinek elfogadasa és mdodositasa

- atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elvei etééekor

- iskolai hazirend kialakitasakor

- minden tanuldkat ériftkérdésben

Az intézményi diakbnkormanyzat véleményét ki ket

A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:

A diakbnkormanyzat véleményeét ki kell kérni:

- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott réwedélseinek elfogadasat)
- atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveingghatarozasadt,

- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszktélhasznalasakor,

- ahézirend elfogadasati

Az iskolai diakbnkorméanyzat véleményét ki kell kiéiwvabba:

- atanuldk nagyobb kdztsségét éikérdések meghozatalanal,

- atanulok helyzetét elerbizértékeb beszamolok elkészitéséhez, elfogadasihoz,
- atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhegsreevezéséhez,

- atandran kivili tevékenység formainak meghataéirds

- asportlétesitményekitktdési rendjének kialakitasdhoz

Az intézmeényi didkdnkormanyzat munkajat, seégievebt a diakonkormanyzat ve#sigének javaslata
alapjan — a nevélestlilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

Az intézményi didkkdzgyést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hinm@lyen az intézmény
igazgatojanak vagy megbizottjanak a tanulokat taigsitnia kell az intézményi élet egéstéemaz
intézményi munkaterdt a tanuldi jogok helyzetét és érvényestlésslr az iskolai hazirendben
meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol.

Az évi rendes diakkozdyes Osszehivasat a diakonkormanyzat igedtezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozott éloen. A rendkivili didkkdzdilés Osszehivasat az intézmény
didkdnkorményzat vezge vagy az intézmény igazgatoja kezdeményezheti.

- Az évi rendes diakkozdyésen a diakonkorméanyzat és az intézmény képyesbleszamol az
el6z6 diakkozgyilés ota eltelt idszak munkajardél, kulonds tekintettel a gyermekiojaga
tanuloi jogok helyzetét és érvényesulésgr

- A diakkozgyilésen a tanulok az iskola életét é&finigyekben kérdéseket intézhetnek a
didkonkormanyzat, illetve az intézmeény vezetéséhez.

- A diakkdzgyilés napirendi pontjait a megrendezésétteizentt nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A diakkozgyilés Osszehivasaért az igazgato fslelA didkkozgyilés 1 tanév iftartamra a tanuldk
javaslatai alapjan Jfdidkképviseait valaszt.

Az iskolai diakdnkormanyzat kodéséhez szilkséges feltételeket (helyiségek, desrések hasznélata
sth.) az intézmény vezetése (ill. fenntartojaptekotien térittsmentesen biztositja.

Az iskolai didkdnkorméanyzat ilktdését az intézmény sajat koltségvetéisidiies kotien finanszirozza.
A didkonkormanyzat egyéb bevételeinek felhaszndégal. hulladékgyijtés stb.) maga dont.

XIV. Az intézmény kdzosségeinek kapcsolattartasa

XIV.1 Az igazgatosag és a szervezeti egységek kagattartasa
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A nevebtestllet kilonbaz kézosségeinek kapcsolattartdasa az igazgatdé sppitdéa megbizott
pedagogusvezét, és a valasztott képvisél utjan valdsul meg.
A kapcsolattartas forumai:

e azigazgatosag ulései,

e azintézményvezéség Ulései,

* akulonbod ertekezletek,

e megbeszélések.
A férumok iddpontjat az intézmény munkaterv hatarozza meg.
Az igazgatdésadg az aktualis feladatokrol a niestileti szobaban elhelyezett hifdéblan, valamint
irasbeli tjékoztatokon keresztul (kdrozvényestfikie e-mail) értesiti a nevidet.
Az intézményvezétég tagjai kotelesek:

* az intézményvezéseg Ulései utan tajékoztatni az iranyitdsuk akdzarpedagdgusokat az

Ulés dontéseit, hatarozatairol,
* az iranyitdsuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéséieményeét, javaslatait kdzvetiteni az
igazgatésag, az intézményveirsg felé.

A nevebk kérdéseiket, véleményuket, javaslataikat szobegy irasban egyénileg vagy munkakori
vezebjuk, illetve valasztott képvisék Gtjan kdzolhetik az igazgatdésaggal, az intézmérrebségével és
a szubi szervezettel.
XIV.2 A szakmai munkakdzosségek kapcsolattartasa

1. Az intézményben tevékenyk&dzakmai munkakdzosségek folyamatos egyiktidéséért és
kapcsolattartdsaért a szakmai munkakozosségelévietelssek.

2. A szakmai munkak6ztsségek veéitet munkakdzdosség éves munkatervének dsszealiltita
kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanéwezétr feladataikat kilonds tekintettel a
szakmai munka alabbi teriileteire:

* amunkak6zbdsségen belll tervezett élirések és értékelések,

* intézményen belll szervezett bemutato foglalkozasak, tovabbképzések,

e intézményen kivdli tovdbbképzések,

e atanulék szdmara szervezett palyazatok tanulmi@myiralis €s sportversenyek.

3. A szakmai munkak6ztsségek véretz intézményvezéség Ulésein rendszeresen tajékoztatjak
egymast a munkakdzdssegek tevékenygégidtualis feladatairdl, a munkakdzosségeken belll
ellerdrzések, értékelések eredméngeir

XIV.3 A nevelék és a tanuldk kapcsolattartasa

A tanuldkat az iskola egészének éldtéaz intézmény munkatelr az aktualis feladatokrdl
e azintézményvezét
0 azintézményi didkdnkormanyzat veisgigi tlésén 2 havonta,
o adidkkozgylésen évente legaldbb egy alkalommal,
o A folyoson elhelyezett hirdétablan keresztil folyamatosan,
» az osztalyfnokok az osztalyinhoki 6rakon, tajékoztatjak.
A tanulot és a tanuld szileit a tanuld ddgséél, egyéni haladasarél a szaktanaroknak folyamatosan
szbban és irasban tgjékoztatniuk kell.
A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskolasbetzabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — széban vagy irdsbaretleiiil vagy valasztott képvigik, tisztségvisdik
atjan — az intézmény igazgatdsagadhoz, az osétdlktikh6z, az intézmény nedidez, a
didkdnkormanyzathoz vagy a siiidzervezethez fordulhatnak.
A tanuldk kérdéseiket, véleményiket, javaslataigabban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képvisebik, tisztségvisdlk Utjdn kozdlhetik az intézmény igazgatdsagaval, nevebkkel, a
nevebtestilettel vagy az intézmeény siiidzervezettel.
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XIV.4 A vezetok és a szibi szervezet kdzotti kapcesolattartas formaja

A nevelési intézmény vezihek feladata a széil szervezettel val6 egyitikodés.

Az egyuttntikddés és kapcsolattartas soran a eietladata a sztl szervezet jogainak
gyakorlasdhoz szikséges informécids bazis megélasaformacié bazis megadasa alatt kell érteni
valamennyi nyilvanos, az intézményikddésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaféeésén
biztositasat, illetve meghatarozott dokumentumakvkdien rendelkezésre bocsatasat. Kdzvetlendl
rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokdtjmentumokat, melyek a sdilszervezet jogainak
Ipl.: véleményezési, javaslattevlletve egyetértési/ gyakorlasahoz sziikségesek),

A szubi szervezet feladata, hogy éljen a jogszabalyzé&s/ada mas belsszabalyzataiban megadott
jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:

- segitse az intézmény hatékonfjkddését,

- tAmogassa a vedktiranyitasi, dontési tevékenységét.

A szlbi szervezet kiemelt feladata, hogy:

javaslatot tegyenaz intézmény fikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kidginos
- az intézmény iranyitaséat edrikérdésekben,
- a vezatk személyével kapcsolatos kérdésekben,
- az intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyalpmagat érind kérdésekben;

joga, hogy egyetértési jogot gyakoroljon:

A szubi szervezet és a vedtkapcsolattartdsanak egyik specialis eszkdze eldtestilet
0sszehivasanak kezdeményezési joga.
A szUbi szervezet altal a neviestilet 6sszehivasara tett kezdeményékasrevebtestilet dont.

A szubi szervezet és a vesdétkapcsolattartasi formai:
- szbbeli személyes, telefonos megbeszélés,
- értekezletek,
- irdsbeli tjékoztatok,

Az intézményben a szl jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitédekében szl szervezetet
hozhatnak létre.

A szubi szervezet koteles véleményezési jogkorében eljikdsban nyilatkozni.

Az intézmény vezéinek kiemelt feladata a sAiilszervezetekkel valé egylttikodés.

XIV.5 A nevelék és a szudk kapcsolattartasa

A szlbket az intézmény egészének élgltéaz intézmény munkatelr az aktudlis feladatokrol
* azigazgato:
0 a szubi szervezet (k6zdsség) valasztmanyi Ulésén tanéwnekalkalommal
o afolyosdn elhelyezett hirdetablan keresztil,
» az osztalybnokok/ovorbk:
0 az osztaly/csoport sHiilértekezleten tajékoztatjak.
A szubk szamara a tanulok egyéni haladaséaval kapcsolaiékoztatasra az alabbi lebstgek
szolgalnak:
e acsaladlatogatasok igény szerint
* aszubi értekezletek,
e anevebk fogado 6rai,
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e anyilt tanitasi napok,

e atanul6 értékelésére dsszehivott megbeszélések,

« irasbeli thiékoztatdk, szoveges értékelés a tdigltiizetben.
A szUbi értekezletek, és a nedklfogaddorainak ispontjat az intézmény munkaterv tartalmazza.
A szUbk a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, vatamimtézmény belsszabalyzataiban biztositott
— jogaiknak az érvényesitése érdekében szébanixéglyan, kozvetlenll vagy valasztott képvisel
tisztségvisdlk Utjan az intézmény igazgatésadgahoz, az adotteigghintett gyermek osztalyfokéhez,
az intézmeény nevéhez, a didkdnkormanyzathoz vagy az intézménybsgiervezethez fordulhatnak.
A szubk kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat szébagy virasban egyénileg vagy valasztott
képvisebik, tisztségvisdlik atjan kozolhetik az intézmény igazgatésagavaletitestiletével vagy az
intézmény szidl szervezettel.
A szubk és mas érdeftlok az intézmény pedagdgiai programjarol, szervessti ntikodési
szabalyzatarol, miségiranyitasi programjarol, illetve hazirendjéz intézmény igazgatojatol, valamint
igazgatéhelyetteséit az intézmény munkatervben évenként meghataragapatdi, igazgatdhelyettesi
fogadddrakon kérhetnek tajékoztatast.
A pedagogiai program egy-egy példanya a kovétkeemeélyeknél, illetve intézményeknél talalhaté meg

e azintézmény fenntartéjanal,

e azintézmeény irattardban,

e azintézményegységek nediedzobaiban,

e azintézmény honlapjan,

A hazirend dirdsai nyilvdnosak, azt minden érintettnek (tanaldrszibnek, valamint az intézmény
alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A hazirend egy-egy példanya megtekinéhet

e az intézmények folyosadin Iéwhirdettablan

e azintézmény irattaraban;

« az intézményegységek neiedzobaiban;

e azintézmény igazgatojanal;

e azintézmény igazgatohelyetteseinél,

e az osztalypnokoknél;

e adiakdnkormanyzatot segihevebnél,

e azintézmények sziil szervezet vezéfénél.

e elektronikus formatumban pedig az intézmény hoalapj
A hazirend egy példanyat papiralapon vagy elektumiformaban— a koznevelési térvény
eléirasainak megfeléen — az iskolaba/évodaba torddveiratkozaskor a sziiiek at kell adni.

XIV.6 Az iskolai sportkor és az intézményvezetés karsolattartasa

Az iskolai sportkér vezéje tanév elején munkatervet készit, melyet egyeatetigazgatoval.
Beszamolasi kotelezettsége van félévkor és tangénvé

XV. Az intézmény vezetésének és kozosségeinek kikapcsolatai

Az intézmény munka megfetekzinti irdnyitasdnak érdekében az intézmény igazgatéalgilando
munkakapcsolatban kell allnia a kbvetkéztézmenyekkel:

« Az intézmény fenntartéjaval:
Tabajdi Reformatus Egyhazkdzség Presbitériuma
8088. Tabajd, Kossuth L. u. 18.

» Ateruletileg illetékes 6nkormanyzati képvisestestilettel és polgarmesteri hivatallal:
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Tabajd Kézség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
8088. Tabajd, Do6zsa Gydrgy u. 2.
A Reformatus Pedagdgiai Intézettel:
1146 Budapest, Abonyi u. 21.
Fejér Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat SzakéitBizottsaga
8000 Szekesfehérvar, 1l. Béla kiraly tér 1. (0§-325-832;
» Fejér Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Bicskei Tagézménye
2060 Bicske, Szent Istvan ut 6.
06/22/350-948
bicske@fejermepsz.hu, pedszakszolgalat.bicske @ gqoaal
» Reformatus Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Bgmeény
6400 Kiskunhalas, Magyar u. 20.
06-77/423-130
erpsz@hdsnet.hu

A munkakapcsolat megszervezéseéért, iranyitasaéyaagato a felék.

Az eredményes oktato- és nédralinka érdekében az intézmény rendszeres munkakatptgart fenn
az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:

» Bicskei Rendirkapitanysag
2060 Bicske Kisfaludy u. 56.
tel: 22/566 020
Fax: 22566 020
BM telefon: 03-22/58-11

» Az alabbi koznivelodési intezményekkel:
Miivelodési Haz és Konyvtar
8088. Tabajd, Kossuth Lajos u. 31.
« Atabajdi oktataseért és ifjusagért” Kozalapitvany kuratériumaval
8088. Tabajd, D6zsa Gyorgy u. 1.

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletééntezmeényvezéta felebs.

Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsotatth nevelket az intézmény éves munkaterve
rogziti.

A tanulok egészségi allapotanak megdvaséért amidtidy igazgatdsaga rendszeres kapcsolatot tart fenn
Dr. Temesszentandras Gyorgy haziorvossg§lTABAJD orvosi renddl), aki segitségével megszervezi
a tanulék rendszeres egészségugyi vizsgalatat.

A tanuldk veszélyeztetettségének mégése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi fetddat
eredmenyesebb ellatasa erdekében az intézmény efyerés ifjisagvedelmi felée rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Tabajd Kbzség Onkormanga&tgyermekjéléti szolgalataval.

Az iskolai vé@no feladatai

* A védné munkajanak végzése soran egyiittidik az iskolaorvossal. &$egiti az iskolaorvos
munkajat, a szikséges tUsdvizsgélatok uUtemezését. Figyelemmel kiséri a tdnudgészseqi
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allapotanak alakulaséat, azéet vizsgalatokon valé megjelenésiket, leleteik haey. Elvégzi a
sdirévizsgalatokat megété ellersrz6 méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hakasvat
stb.).

« A védiné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmémgm@helyettesével.

* Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagostiészségneuelmunkat, osztalyinoki orakat,
eléadasokat tart az osztabyiokkel egyuttnikddve.

« Heti két 6raban fogaddorat tart az iskola didkgadinsara.

« Figyelemmel kiséri az egészségugyi témaju filmekeényveket, folydiratokat, azokat mindennapi
munkajaban felhasznalja.

* Munkaidejét munkaltatéja, hatarozza meg.

» Kapcsolatot tart a segiintézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgélat, Drogéemisia, Csaladsedit
Szolgélat, Gyermekjoléti Szolgélat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélgettségének medaésével és megszintetésével
kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az mtdzy dsszes dolgozoéjanak alagvitiadata. Ennek
végzése soran az intézmény vépeta 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 69.8 (2)/tkezdésében
meghatarozott feladatok ellatdsara gyermek- éssafiuédelmi feléist bizhat meg a feladatok
koordinalasaval. A gyermek- és ifjisagvédelmi t&detapcsolatot tart fenn a fenntart6 altdkadtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetveyargnekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat
ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatddaoA gyermek/tanulé anyagi veszélyeztetettsége
esetén kezdeményezi, hogy az intézmeény dgzeinditson eljarast rendszeres vagy rendkivili
gyermekvédelmi tamogatds megallapitdsa érdekébemmefbizas hianyaban a fentebb felsorolt
feladatokat az oszta§mokok, évodapedagogusok latjak el.

A munkakapcsolat feligyeletéért az igazgaté adelel

XVI. Az intézmény miikbdési rendje
XVI.1 Altalanos rend

Az intézmény épulete szorgalmidlien hétbtsl péntekig reggel 6 oratdl este 18 oOraig tart rayitkz
intézmeény igazgatdjaval torténtéeétes egyeztetés alapjan az éplleil ettérs idépontban, illetve
szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi idben hétbtsl péntekig a nyitva tartas idején bellil reggel & és délutan 16 6ra kdzétt az
intézmény igazgatojanak vagy helyettesének, vabglygettesités rendjében meghatarozott személynek
az intézményben kell tartézkodnia.

A vezebk benntartézkodasanak rendjét az éves munkatekddemeghatarozni.

A reggeli nyitva tartas kezdetéa vezed beérkezéséig az tgyeletes néyvaldélutan tdvozo vezetitan

az esetleges foglalkozast tartd6 pedagoguséelal intézmeény ftikddésének rendjéért, valamitt
jogosult és koteles a szikségessé valé intézkeddésgtiételére.

Amennyiben az igazgato6 vagy helyettesei kdzul ravidikés halaszthatatlan ok miatt egyikik sem tad a
intézményben tartdzkodni, az esetleges szukséetgrkauések megtételére a nétestilet egyik tagjat
kell megbizni. (A helyettesités rendje funkci6 nmgrzéssel: pl. ... munkakdzosség-vézetA
megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Az intézményben tartozkodd gyermekek feligyelerinézmény —altalanosan- reggel 7.30 oratél a
tanitas végéig, illetve a tandran kivili foglalkeatéidejére 16 oraig tudja biztositani.

Az iskoldban reggel 7 6ra 30 péich tanitas kezdetéig, az 6rakozi szlinetekben ébédsziinetekben
tanari Ugyelet riikodik. Az Ugyeletes nevélkoteles a rabizott épiletben vagy épuletrésziieiwmend
alapjan a tanulék magatartasat, az épuletek regiljétisztasaganak mégését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat elt&izni.
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Az iskolaban egyidéjeg 2 vagy 3 § lgyeletes nevélkerll beosztasra. Az egyes Ugyeletes &vel
felelésséqi terlilete az alabbi éplletrészekre terjed ki:
» idojarasi viszonyok szerint, folyoso, vagy udvail f
» osztélytermek, folyoso, egyéb kozosségi helyiségik
Az intézmény éplleteit, helyiségeit rendeltetéskkmeegfeleben kell hasznélni. Az intézmény
helylsegelnek hasznaloi fetskk:
az intézmény tulajdonanak megdévaséért, védelmeéert,
e azintézmény rendjének, tisztasaganakdregpéért,
e afiz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi $yakéetartasaért,
e az intézmény szervezeti ésiikidési szabalyzataban, valamint a tanuléi haziremdb
megfogalmazott élrasok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségsitk pedagogus felligyeletével hasznalhatjak. Ez ald
az intézmeény igazgatdja sem adhat felmentést.

Az intézmény éplletében az intézmény dolgozokoa esulokon kivil csak a hivatalos Ugyet ifitéz
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intéaynigazgatdjatol engedélyt kaptak (pl.: helyisétgiér
esetén).

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, esitkézantézmény épuletébelvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az intézmény éplletében, udvaran, és a bejaratidhigott 5 méteren belll dohanyozni TILOS!

Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tild&& aldl kivételes esetben az intézmény igazgatoja
felmentést adhat, amennyiben az adott reklam aldlmak szOl és az egészséges életmoddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevgkéggel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg
Ossze.

Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozas keretéh tanulok altal készitett dolgok vagyoni jogat
atruhazza, az elkészitésben kdzikoud tanuldknak dijazas jar. A tanuldknak kifizeteit bértéke

az intézmény szamara Kkifizetett 0sszeg 50 szazalgielyet az adott dolog elkészitésében
kdzremikods tanuldk kozott a végzett munka ardnyaban kelloszéani. Az egyes tanuldknak jaro
Osszeghl az adott intézmény foglalkozast vezeintézmény alkalmazott javaslata alapjan, az
intézmeény diakonkormanyzat véleményének figyelemdielével az intézmény igazgatéja dont.

A napkozis, valamint az egyéb délutani foglalkokéaadélebtti tanitasi 6rak végeztével — a csoportba
jaré tanulok orarendjéhez igazodva — Kelttek és délutan 16. 00 oraig tartanak.

A tanuld tanitasi id alatt az intézmeény teruletét csak a &zskemélyes, vagy irasbeli kérésére az
osztalybnoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazaghettes) vagy a részére orat tartd szaktanar
irasos engedélyével hagyhatja el. Rendkiviili erdtbesak szl hozzajarulassal engedbet a tanul6 a
sajat kérelmére.

Tanitasi napokon a hivatalos Ugyek intézése ataistkari irodaban torténik 9.00 és 15.00. 6éra k6Hzo
Az intézmény a tanitasi szinetekben a hivatalogkKigyézésére kulon ugyeleti rend szerint tartvayit
Az ugyeleti rendet az intézmeény igazgattja hat@oreg, és azt a sziinet megkezdéste &lszibk, a
tanulok, és a newvét tudoméasara hozza.

Az intézményben part vagy parthozddit szervezet nem iikodhet!

XVI.2 Az 6vodak munkarendje

A nevelési év szeptember d-augusztus 31-ig tart, mely két réskzall.

a.)Nevelési-oktatasi év: szeptember 1-majus 31
Ezen idszak alatt a gyermekek részére a Nevelési Prograbdlyozasanak megfelelve
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foglalkozasokat szerveznek..
/Dok.: csoportnapldk, hetirendek/

b.) Nyari idsszak /VI.1-VIII.31-ig/

szervezett foglalkozasok nélkil, spontan szék&all. tAmogatott jatéktevekenység,udvari,
szabadtéri sportjatékok

az 6voda zarva tartdsa alatt torténhet felUjigdlsdntartas,nagytakaritas . 1déjé szubk minden év
02.15-ig a falitjsagon és a siilertekezleten kapna tdjékoztatast, ahol nyilatk&zannyari
igénybeveételfl.

a zéarva tartas ideje alatt hetente egy alkalonsmatdai napon/ ugyeletet
tartunk,helyszine:székhely-intézmény,tagintézmény

Az 6voda 5 napos (hétbl-péntekig) munkarenddel tizemel, naponta 06.308k@.3nyitva tartasi
idével,a mindenkori szil igényekhez igazitva a hazirendben kerll megbzééra.

Rendezvények alkalmaval a nyitvatartasidtivalo eltérést az 6vodavedktengedélyezhetik.
Az 6vodakat reggel a munkarend szerint éfldgka/gyermekfelligyétakaritd nyitja.

A bejarati ajtok nyitva, illetve zarva tartasatsaportok napirendje hatarozza meg, ,mely minderlésv
év elején a hazirendben kerll régzitésre,illetseidi értekezleten ismertetésre.
A hivatalos lgyek intézése a veiidétodaban torténik.

Tabajdi 6voda nyitva tartasa

A tabajdi 6voda 6.30 dratdl 16.30 oraig tart nyitkedélebtti foglalkozasok rendjének kialakitasa az
Ovodavezéi feladata. A tizoraizas és az ebédelés ,csusantdtilyik, az egyes csoportok tagjai egy
idében étkeznek.

XVI.3 Belépés és benntartdozkodas rendje azoknak, éknem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézmény helyiségeit — élsorban a hivatalos nyitvatartasbidtul és a tanitasi szinetekben —
kilss igénybknek kilon megallapodas alapjan at lehet enge@niezhaz intézményi foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az intézmény helyisdgeznalé kit igénybe vetik, az intézmény
épuletén belll csak a megallapodas szeriitied és helyiségekben tartdzkodhatnak.

Kotelesek betartani az intézményre vonatkozéan Igiskgek hasznalatdra vonatkoz6 szabalyokat.
Benntartézkodasuk ideje alatt telies anyagi ésékifasi felebsség terheli a jogviszony nélkdli
személyeket.

XVII.Egyéb foglalkozasok

XVII.1 Egyéb foglalkozasok kére

Az intézményben a tanulék szdmara az alabbi —la#aisiltal szervezett — tandran kivili rendszeres
egyéb foglalkozasok tikddnek:
» Napkozi otthon, tanulészoba
A vonatkozO jogszabdlyi élrasoknak megfeléen, az iskoldban tanitasi napokon a
délutani idszakban az napkdzi otthon, valamint tanuldészolikodlik, illetve egyéb
foglalkozasok keretében megszervezett tanulas.
» Tehetséggondozd, felzarkdztatd és egyéni foglabaiza
Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatésaiehetséges tanuldk gondozasat,
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valamint a gyengék felzarkéztatasat az egyes szpliéhoz kapcsolddd tanéran kivili
tehetséggondozé és felzarkdztatod foglalkozasokrssti.

Alapfoku mivészeti oktatas
Az intézményben helyet biztositunk kéilsntézmény &ltal szervezettinészeti 6rak
szervezéséhez. Aiimészeti oktatis a tehetséggondozas, kibontakozgtéls lehetséges
helyszine.

Iskolai sportkor
Az iskolai sportkor tagja az iskola minden tanul@a iskolai sportkér sportcsoportjainak
foglalkozasai a tandrai testnevelési Orakkal egyiftositiak a tanulok mindennapi
testedzését, valamint a tanuldk felkészitésétasléa iskolan kivili sportversenyekre.

Szakkorok
A kulonféle szakkorok fikodése a tanulok egyéni képességeinek fejleszesigalja. A
szakkorok jellegiket tekintve lehetnek Gvésziek, technikaiak, szaktargyiak, de
szerveddhetnek valamilyen koz6s érdé#lEsi kor, hobbi alapjan is. A szakkorok
inditasardl — a felmeréligények és az iskola lelisegeinek figyelembe vételével —
minden tanév elején az iskola nditektulete dont. Szakkor vezetését — az iskola
igazgatéjanak megbizésa alapjan — olyansteis ellathatja, aki nem az iskola dolgozéja.

Versenyek, vetélkeik, bemutatdk
A tehetséges tanulok tovabbfejlesztését segitikilankéle (szaktargyi, levelés, sport,
milvészeti stb.) versenyek, vetélkégd melyeket az iskolaban évente rendszeresen
szervezink. A legtehetségesebb tanuldkat az iskdéiti versenyeken valo részvételre is
felkészitjuk.

Kirdndulasok
Az iskola nevali a nevebmunka ebsegitése céljabdl az osztalyok szamara évente egy
alkalommal kirdndulast szerveznek. A tanuldok résdeéa kirdnduldson onkéntes, a
felmerub koltségeket a széknek kell fedeznilk.

Muazeumi, kiallitasi, konyvtari és imészeti edadashoz kapcsoldédéd foglalkozas
Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasétjvatelmények teljesitését segitik a
kulonféle koznivelodési intézményekben, illetve ivészeti ebadasokon tett csoportos
latogatasok. A tanuldk részvétele ezeken a fogidlkokon — ha az tanitasbidkivil esik
és koltségekkel jar — onkéntes. A felmérkibltségeket a széknek kell fedeznilk.

Szabadids foglalkozasok
A szabadid hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a réeesltilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmerdiligényekhez és a sl anyagi helyzetéhez igazodva
kilonféle szabadiis programokat szervez (pl.: tarak, kirandulasokboték,
hangversenyek, szinhdz- és muazeumlatogatasok, &lthdok, tdncos rendezvények,
sth.). A tanuldk részvétele a szabd@didendezvényeken dnkéntes, a felmekiltségeket
a szubknek kell fedeznitk.

Tovabbtanulasra @tészit foglalkozasok, rendkivili informacios programok

XVII.1.1 A napkozi otthon, tanulészoba mikddésére vonatkozo altalanos szabalyok
A napkdziotthon és a tanulészoba — mint egyéb fodkazas — rendjének megszervezése

A 16 6réig tortefl koteled benntartdzkodas biztositasa érdekében mindenétazdimara biztositunk
felligyeletet. Ennek formai a délutani egyéni fdglahsok, tehetségfejleézszakkorok, napkdzis, és
tanulészobai foglalkozas.

A koteled benntartézkodas aldl a sé&ikérhet felmentést irasbeli kérelem benyujtasaaligazgato
egyeéni elbiralas utan hatarozatot hoz a kéréleds a hatarozattal értesiti a gl

Az egyéb foglalkozdsok szervezése
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1. A napkozis és méas egyéb foglalkozasok a d@téléhnitasi ordk végeztével — a csoportba jard
tanulok érarendjéhez igazodva — kéadek és délutan 16 oOraig tartanak. 8zigény esetén a
tanulok szamara 16. 6ra és 17. 6ra kdzott az idkbilgyeletet biztosit.

2. A tanulészobai foglalkozds a déltl tanitasi 6rdk végeztével — a tanulészobara janfulék
orarendjéhez igazodva — kérik és délutan 15:00 6réig tart.

3. A napkozis és a tanuldszobai foglalkozasrol weddyzast a széihek igazolnia kell.

4. A tanul6é a napkoézis vagy a tanuldszobai fogladlenol, mas jellegegyébfoglalkozasrdl csak
a szUb személyes vagy irasbeli kérelme alapjan tavodhanekivili esetben is.

A napkdzi otthon és tanulészobdikiidésének rendjét a nefelmunkakdzossége allapitja meg, é€s azt a
napkozis tanulék hazirendjében rogziti. A napkdaisilok hazirendje az iskolai tanuldi hazirend éész
képezi.

XVII.1.2 Az egyéb tanoran kivili foglalkozasokra vanatkoz6 altalanos szabalyok

A tanoran kivili egyéb foglalkozasok kozil a teégfsjleszb foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés
onkéntes. A tanoran kivili foglalkozasokra toétgglentkezés tanév elején torténik, és egy tareagdke

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyfagjlalkozasokra kételezett tanuldkat képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktkngelolik ki, részvételik a felzarkoztato
foglalkozasokon koteléz ez aldl felmentést csak a sziitasbeli kérelmére az intézmény igazgatdja
adhat.

A tanéréan kivili foglalkozasok megszervezését (gafkozasok megnevezeését, heti 6raszamat, advezet
nevét, nikodésének igtartamat) minden tanév elején az iskola tantarggehsaban kell rogziteni.

A tandran kivili egyéb foglalkozasok megszervezéisgitanuloi, a széi, valamint a nevéi igényeket a
lehetségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kivili foglalkozasok veZit az intézmeény igazgatdja bizza meg, akik munkajumkunkakori
leirasuk alapjan végzik. Tandran kivili foglalkdzéeszethet az is, aki nem az intézmény pedagogusa.

Az osztalybnokok a tantervi kovetelmények teljestilése, a Gevahka ebsegitése érdekében évente 1
alkalommal az intézmény, éves munkatervében meghatéidpontban osztalyaik szamara kirandulast
szerveznek. A tanuldk részvétele a kiranduldsoréiitds, a felmerdlkoltségeket a széiknek kell
fedeznitk. A kirAndulas tervezett helyét, idejét @ztadlybnoki munkatervben régziteni kell. A
kirAndulds €itt a tanulok szdméara balesetvédelmi oktatast ketari. Ismertetni kell azokat a tiltd
szabalyokat, elvarhato viselkedésforméakat, ametyeekanuloknak be kell tartani. Az oktatas megtatta
az osztalynapléba be kell jegyezni!
Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozas&i\etelmények teljesitését segitik a kulonféle
kdozmivelodési intézményekben, illetvetivészeti edadasokon tett csoportos latogatasok, vagyis a
muzeumi, kiallitasi, kbnyvtari ésimészeti edbadashoz kapcsolddoé foglalkozasok.
A tanulok részveétele ezeken, a foglalkozasokon -a lenitasi idn kivul esik, és koltségekkel jar —
onkéntes. A felmeridlkoltségeket a széknek kell fedezniuk.
A szabadid hasznos és kulturalt eltdltésére kivanja a rigestilet a tanuldkat azzal felkésziteni,
hogy a felmerili igényekhez és a szl anyagi helyzetéhez igazodva kulonféle szakidid
programokat is szervez (pl.: tarak, kirdndulasokporok, szinhaz- és muazeumlatogatasok,
klubdélutanok, tancos rendezvények). A tanulokvéiste a szabadid rendezvényeken dnkéntes, a
felmerub koltségeket a széknek kell fedeznilk.
Az iskola a tehetséges tanulok deiesének ébkegitése érdekében tanulméanyi, sport és kulturdlis
versenyeket, vetélkélet szervez. A versenyek megszervezéséeért, a eesaanulok felkészitéséért a
szakmai munkak6zosségek, illetve a szaktanardelédek.
Az intézmény — az ezt igérytanulok szamara — étkezeési |éfséiget biztosit. A napkdzi otthonba felvett
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tanulok napi haromszori étkezésben (tizérai, eh2dponna) részesilnek. A napkdzibe nem jaré
tanuldk szaméra — igény esetén — az intézményaitzEs ebédet (menzat) biztosit.

Az iskoldban az oOrarendbe beiktatott reformatusrédsai katolikus hittanoktatas folyik. A hit- és
vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamaeld#®. A tanuldk hit- és vallasoktatasat az illetékes
egyhaz altal kijelolt, szakképzett hitoktatd/ veléinar vegzi.

XVIII. Az intézményben folyo belss ellenérzésre vonatkoz6 szabalyok

Az intézmény bels ellersrzés feladatai:
* biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalygkhaintézmény pedagdgiai programjaban
és egyéb betsszabalyzataiban @lt) mikddését;
« segitse €l az intézményben folyd neveés oktatd munka eredményességét, hatékonysagat;
« segitse €l az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékdkgicdsét;
e az intézményvezetés szamara megelakennyiséf informéaciét szolgaltasson a dolgozdék
munkavégzésél;
» feltérja és jelezze az intézményvezetés és a dakgezamara a szakmai (pedagdgiai) és jogi
eléirdsoktol, kovetelményedt valo eltérést, illetve megétze azt,
« szolgaltasson megfetebzamul adatot és tényt az intézmérkdaésével kapcsolatos b&lés
kilso értékelések elkészitéséhez.
A belss ellersrzést végé alkalmazott jogai és kotelességei:
1. A bels$ ellersrzést végé dolgozo jogosult:
» azellerzéshez kapcsolodva az intézmény barmely helyiségélépni;
» az ellerzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba beegkjnazokrol mésolatot
késziteni;
e az ellerzoétt dolgozé munkavégzeésébrbtes bejelentés nélkil figyelemmel kisérni;
» az ellerrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagoskasni.
2. A bel$ ellensrzést végé dolgozé koteles:
» az ellerdrzéssel kapcsolatban a jogszabéalyokban és az iétdzivel$ szabalyzataiban
foglalt ebirasoknak megfeléen eljarni;
» azellerzés soran tudomasara jutott hivatali titkot Greami;
* az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban ioadl ellebrzott dolgozokkal és a
sajét, illetve az ellefrzott dolgozok kdzvetlen felettesével;
« hianyossagok feltarasa esetén az éhedst a kozvetlen feletteg€kapott utasitas szerint
idében megismételni.

Az ellerbrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
1. Az ellerdrzott dolgozo jogosult:
« az elledrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni
e az ellerirzés médjara és megallapitdsara vonatkozoan irastemevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellénzést végé kozvetlen feletteséhez.
2. Az ellerbrzott dolgozo koteles:
» az elledrzést végé dolgoz6 munkajat segiteni, az elberéssel dsszefuggkeréseit
teljesiteni;
« afeltart hianyossagokat, szabalytalansagokat atonegszintetni.
A belss ellersrzést végé dolgozé feladatai:
* Az ellerbrzést végé dolgozo a betsellerbrzést koteles a jogszabalyokban, az intézmény
belsy szabalyzataiban, a munkakari leirdsaban, az de®rzési tervben éirtak szerint
a tanév soran folyamatosan végezni.
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Az ellerdrzések teljesitésély az ellerdrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

Az ellersrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalna barmelyik érintett fél (az
ellerndrzést végé, illetve az ellefirzott, vagy annak felettese) kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén az élieést végének:

0 a hidnyossag megszuntetésére fel kell hivnia emsedott dolgozo figyelmét;

0 a hianyossagok megsziintetését Ujra éfienie kell.

A belss ellensrzésre jogosult dolgozék és kiemelt elierési feladataik:
* Intézményvezét

(0]

(@]

O O0OO0Oo

ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;

ellerdrzi az intézmény 6sszes dolgozojanak pedagoégiadadieodasi és Ugyviteli és
technikai jelleg munkajat;

ellendrzi a munkavédelmi ésizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény bélellersrzési szabalyzatat;

Osszeallitja tanévenként (az intézmény munkaterigeendva) az éves ellérzési tervet;
felligyeletet gyakorol a bélellersrzés egész rendszere é&iidése felett.

» Az altalanos iskola igazgatohelyettese:

(0]

folyamatosan ellefrzi a beosztott dolgozok nevebktatd é€s Ugyviteli munkéjat, ennek
soran kulénosen:

» a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

»= apedagOgusok teri@munkajat, a tanmeneteket;

» apedagodgusok adminisztraciés munkajat;

= a pedagogusok newvebktatdé munkéjanak modszereit és eredményességét;

» agyermek- és ifjsdgvédelmi munkat.

* Az OGvoda vezdie:

(0]

folyamatosan ellefrzi a beosztott dolgozok nedebktatd é€s Ugyviteli munkdjat, ennek
soran kulénosen:

» apedagoégusok munkavégzését, munkafegyelmét;

» apedagodgusok ternv@munkajat, a tanmeneteket;

» a pedagogusok adminisztracios munkajat;

» a pedagogusok newvebktatdé munkéjanak modszereit és eredményességét;

» agyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

*  Munkak0zdsség-vezsk:

folyamatosan ellefrzik a szakmai munkakozdsségbe tartozé pedagogusadd-oktato

munkajéat, ennek soran kilonosen:
0 a pedagogusok terveémunkajat,
0 aneveb és oktatd munka eredményességét (tantargyi ergangéésekkel).

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézméhyodoi kdziul barkit meghatarozott céllal és
jogkorrel felruhédzva betsellersrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozé eblezési feladatokat, ezek lUtemezését, az @lst végé, illetve

az ellerzott dolgozok kijeldlését az intézmény munkateészét képex bels ellerbrzési terv
hatarozza meg. A bélsllerdrzési terv elkészitéséért az igazgato adslel

Az intézményben, mint kdzpénzek felhasznalasabaztwéd intézményben, beails ellerrzési
rendszer mikddik abbdl a célbdl, hogy az intézmény igazgagjamara bizonyossagot nyujtson a
pénzigyi iranyitasi €s kontroll rendszerek megésiggét illeten.

A pénzlgyi bel§ ellertrzés fluggetlen, targyilagos, bizonyossagot addaédcsadd tevékenyseg,
melynek célja, hogy az intézménytkddését fejlessze, és eredményességét novelje. |98 be
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ellerdrzés az intézmény céljai elérése érdekében rersdszalélei megkdzelitéssel és modszeresen
ertékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatiesi, valamint ellefrzési és irdnyitasi eljardsainak
eredményességét.
Az intézményben folyé pénzigyi bélellersrzés a pénzigyminiszter altal kézzétett minta alapj
elkészitett belsellensrzési kézikdnyv szerint torténik.
A pénzugyi bel§ ellerbrzési tevékenység megszervezéséért & ledlilsnirzési vezet a felebs.

XIX. A pedagodgiai (neveb és oktatd) munka belé ellensrzesének rendje
A pedagogiai (nevélés oktatd) munka bélllensrzésének feladatai:

e Dbiztositsa az intézmény pedagoOgiai munkajanak @gsfa jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, az intézmény pedag@yagramja és az intézményi bels
elvarasok szerint éfrt) mikddését,

» segitse @ az intéezményben folyo nevebs oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,

* az igazgatésadg szdméara megtelaiennyiséq informéciot szolgaltasson a pedagogusok
munkavégzésél,

e szolgaltasson megfetelszami adatot és tényt az intézmény réedsl oktatd munkajaval
kapcsolatos beldsés kil$ értékelések elkészitéséhez.

A neveb és oktatd munka bélllensrzésére jogosult dolgozok:
e intézményvezét
* intézményvezéthelyettes,
* munkak6zdsség-vezit
Az intézményvezét— az altala szikségesnek tartott esetben — jagasihtézmeény pedagogusai kozul
barkit meghatérozott céllal és jogkorrel etleagsi feladat elvégzésére kijeldlni.
Kiemelt ellerbrzési szempontok a nedebktaté munka betsellersrzése soran:
* apedagbégusok munkafegyelme.
* atandrak, tandran kivili foglalkozasok pontos mtgsa,
* aneveb-oktatd munkahoz kapcsolodoé adminisztracio pongzssa
* atanterem/csoportszoba rendezettsége, tisztatAgaacioja,
» atanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiségelstiten tartésa,
* aneveb és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
0 az orara/foglalkozasra torigelozetes felkésziilés, tervezés,
0 atanitasi ora/foglalkozas felépitése és szervezése
0 atanitasi 6ran/foglalkozason alkalmazott médszerek
o} a tanulok/gyermekek munkaja és magatartdsa, valamipedagdgus egyénisége,
magatartasa a tanitasi 6ran/foglalkozason,
0 az 6ralfoglalkozas eredményessége, a kovetelmdeljekitése,
* a tandran/foglalkozason kivili netelunka, az osztalghoki munka eredmeényei, a
kdzosségformalas.

XX. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Az iskoldban a nevéloktatd munka és a tanulok 6nallé ismeretszerzé&sélésegitése érdekében a
teleptilés Konyvtarat veszi igénybe.

A konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashikséges dokumentumok rendszere§tgge, feltarasa,
nyilvantartasa,6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasnaatiztositasa, kolcsonzése,
valamint tandrai és tandran kivili foglalkozasokésa.

Az iskolai kdnyvtari részleghez tartds tankonyvedet tanuldk altal alkalmazott segédkdnyveketgzer
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be, melyeket a raszorul6 tanuldé szamara egy-eg@vitarkikdlcséndz. Ezen tankdnyvek elhelyezése az
iskola épuletében is torténhet.
Az iskola tantestulete, kulondsen a tankdnyvéskelvezeije rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi
konyvtarral:
o Mivelédési Haz és Kozségi Konyvtar
8088. Tabajd, Kossuth Lajos u. 31.

Az iskolai konyvtar giijteményének gyarapitdsa a szervezeti @gdesi szabalyzat 1. sz. mellékletében
talalhat6 gyijtokori szabalyzat alapjan a neblelés a szakmai munkakozosségek javaslatanak figiele
vételével torténik.
Az iskolai konyvtér részleg szolgaltatasait ingysmeigénybe vehetik az intézmény dolgozoi, a té&nulo
€s azok csoportjai.
Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasai:

» tajékoztatas az iskolai kdnyvtar dokumentumair&@zedgaltatdsairol,

» tandrai és tandran kivili foglalkozasok tartasa,

» konyvtari dokumentumok helyben tortéhasznalatanak biztositasa,

o konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

» szamitdgépes informatikai szolgéaltatdsok és szgapthasznalatdnak biztositasa,

» tajékoztatas nyujtdsa mas konyvtarak szolgéltatdsés dokumentumairol, valamint mas

kdnyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok elérésésekitése.

A konyvtar szolgéltatasait csak azon intézménypgolmb és tanuldé veheti igénybe, aki a kdnyvtarba
beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elejéréaiyg torténik, és egy tanévre szdl. A beiratkkaas
kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkodolgozénak, vagy tanuldnak haladéktalanul a
kdnyvtaros tanar tudomasara kell hoznia.
Az iskolai konyvtar, tanitdsi napokon®7o6raté6l 14%raig tart nyitva. Ezen beltl a konyvtari
dokumentumok 8 6ratél 14° 6raig kolcsonozhéek.
A nevebknek az iskolai kdnyvtarban, illetve a kozségi kitdyos kozrerikodésével tervezett tanorai és
tanoran kivili foglalkozasok varhatésabntjat, témajat, az igényelt szolgaltatdsok kérénév elején
tanmenetikben, munkatervikben tervezniik, majchsgtérossal egyeztetnitk kell.
Az iskolai kényvtar dokumentumait (a tartds tankiely és a tanulok altal hasznalt segédkdnyvek
kivételével) 3 hét idtartamra lehet kikdlcsénozni. A kblcsdnzéd, idgy alkalommal meghosszabbithaté.
Az iskolai konyvtarbdl az alabbi dokumentumok nesft&dnozheik:

» kézikdnyvek,

» szamitbgépes szoftverek,

e muzedlis érték dokumentumok,
A konyvtarhasznal6d (kiskoru tanuld esetén a tarszidbje) a konyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, ileteekikdlcsonzott dokumentumot adiglhataridre
nem hozza vissza, a magasabb iiejogiszabalyokban &irt moédon és mértékben kartérités fizetésére
kotelezhes.

A Kartérités pontos mértéekét a kdnyvtaros tanaasjata alapjan az intézmény igazgatéja hatarozga me

Az iskolai konyvtar részét képezik a tartds tanké@hky amelyek leltarba vételik utan az egyes
évfolyamok szadmara felhasznalhatok. A felhaszndllas¥szletesen az intézmény Tankonyvellatasi
szabalyzata rendelkezik. A leltar készitése a mikale tankonyvf felabs feladata.

XXI. A tanulok rendszeres egészséguigyi fellgyeleds ellatasa

A tanulék rendszeres egészségugyi feligyelete &gasd érdekében az intézmény igazgatdja
megallapodast kot Dr. Temesszentandras Gyorgy hvéazsal (TABAJD orvosi rendé).
A megallapodasnak biztositania kell:
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e az iskolaorvos heti egy alkalommal toiémendelését (tanévenként meghatarozott napokon
és idbpontban),
a tanulok egészségugyi allapotanak élieését, sirését az alabbi tertleteken:
o fogészat: évente 1 alkalommal,
o0 tudssAirés: évente 1 alkalommal,
0 belgyogyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal,
0 szemeészet: évente 1 alkalommal,
a tanulok fizikai allapotanak mérését évente ké&tlammmal,
a tovabbtanulés, palyavalasztastedllé tanuldk altalanos orvosi vizsgélatét,
a tanuldknak a korzeti v8do altal végzett higiéniai, tisztasagitisdvizsgalatat évente 2
alkalommal,
A szirévizsgalatok idejére az intézmeény ndidelligyeletet biztosit.
Az Ovodak egészséglgyi isgsét a terlletileg illetékes v@wi haldézat végzi munkatervik,
ill.jarvanyok és kulon kérés alapjan alkalomseer ,helyben.
Fogaszati dwést az oOnkormanyzatokkal szédésben all6 fogorvosok végeznek évente egy
alkalommal.
A latogatasok alkalmaval egy megbizott pedagogusaaiikodik a gyermekek tAmogatasa és asizul
objektiv tdjékoztatasa céljabol.

XXII.Az intézmény dolgozdéinak feladatai a tanul6iés gyermekbalesetek
megebzésében illetve baleset esetén (Intézményi ¥ééks 6vo dlirasok)

Az intézmény minden dolgozéjanak alagvdtladatai, kozé tartozik, hogy a tanuldk részére a
egészséguk és testi épségik dtnegsehez szikséges ismereteket atadja, valamigsdeli, hogy a
tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszéipdlfea szikséges intézkedéseket megtegye.

XXII.1 Az intézmeény dolgozoinak feladatai a tanul6-€s gyermekbalesetek
megebzésével kapcsolatosan:

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tadaaz intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabdlyzatanak, valamintivédelmi utasitasnak ésiatiado tervnek a rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantarggetében oktatni kell a tanul6k biztonsaganak s tes
épségének megovasaval kapcsolatos ismereteketzedrddlyokat és viselkedési forméakat.
A nevebk a tandrai és a tandran kivili foglalkozasokotamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek
a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosgyefemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megékési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.
Az osztalybnokoknek az osztalghoki érakon ismertetniik kell a tanulékkal az egégiik és testi
épségiuk védelmére vonatkozo digdlsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyidro
veszélyforrasokat, valamint a kilonféle iskolailédigpzasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.
Az osztalybnokoknek feltétlendl foglalkozniuk kell a balesetelegebzését szolgald szabéalyokkal a
kovetked esetekben:
* Atanév megkezdésekor azéetsztalybnoki oran. Ennek soran ismertetni kell:
0 azintézmeény kornyékére vonatkozo kozlekedési bpalkat,
0 a héazirend balesetvédelmbrhsait,

o rendkivili esemény (balesetijztiadd, bombariadd, természeti katasztréfa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges tékmtl a menekllési Utvonalakat, a menekuilés
rendjét,

0 atanuldk kotelességeit a balesetek miegsievel kapcsolatban.

» Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turé&bhorozasok stb.) &t.
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« Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeirddieivni a tanuldk figyelmét.

A nevebknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakdrlaéechnikai jelleg feladat, illetve tandran
vagy iskolan kivili program éft a baleseti veszélyforrasokra, a kotélerselkedés szabalyaira, egy
esetleges rendkivili esemény bekdvetkezésekoredibanagatartasra.
A tanulék szamara kozolt balesetvédelmi ismerdtelajat és az ismerteté$pbntjat az osztalynaploba
be kell jegyezni.
A nevebnek visszakérdezéssel meg kelbgidnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziks
ismereteket. A fokozottan balesetveszélyes tanéi&skat (testnevelés, fizika, kémia, technika)dtart
nevebk baleset-megékési feladatait részletesen a munkabiztonsdgi (awédelmi) szabalyzat
tartalmazza.
Az 6vodak pedagogusainak fel kell hivni a gyermeliggelmét a baleseti veszélyforrasokra,a kotelez
viselkedési szabdlyokra,egy esetleges rendkivi@dinéay bekdvetkezésekor kbveténahagatartasra-
mindezeket dokumentélja a csoportnapléban.
Kulénosen fontos ez,ha

* az udvaron tartozkodnak

* hakulonbo# kozlekedeési eszkdzzel kdzlekednek

* ha az utcan kozlekednek

¢ harendezvényen vesznek részt
Az intézmény igazgatOja az egeészséges €s biztansagokavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellerdrzések (szemlék) keretében rendszeresen 6etienA munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idépontjat, a szemlék rendjét és az eileasbe bevont dolgozdkat az intézmény munkabizgpnsa
(munkavédelmi) szabdlyzata tartalmazza.

XXI1.2 Az intézmeény dolgozoinak feladatai a tanuldlalesetek esetén:

A tanuldk fellgyeletét ellatdé nevelek a tanuldt ért barmilyen baleset, sérllés, vaggzullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkernézkedéseket:

» aserllt tanulot etsegélyben kell részesitenie,

* hasziikséges orvost kell hivnia,

» abalesetet, sérllést, okozo veszélyforrasteadlheé mdédon meg kell sziintetnie,

» atanuldi balesetet, sérilést, rosszullétet azgeleahie kell az intézmény igazgatdjanak.
E feladatok ellatasdban a tanul6baleset helysz@&iénlés tobbi intézmény dolgozé is koteles részt
venni.

A balesetet szenvedett tanulotésisgélynyujtasban részésitolgozo a sérilttel csak azt teheti, amihez
biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az acdetben mit kell tennie, akkor feltétlentl orvostl ke
hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia azbsegitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, 8éridz intézmény igazgatojanak ki kell vizsgalAia.
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet, kivalkbkat és azt, hogy hogyan lett volna elkeridiheet
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell idlzip hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek
megebzése érdekében és a szikséges intézkedéseketkelebagtani.

XXII.3 A tanulébalesetekkel kapcsolatos intézménydladatok a magasabb rend
jogszabalyok ebirasai alapjan

A tanulébalesetet a KIR-ben talalhat6 jetkanyvben rogziteni kell.

A harom napon tul gyogyuld sérilést, okoz6 tanuesmeket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
baleseteld! az ebirt nyomtatvanyon jegyikonyvet kell felvenni.

A jegyzokdnyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartorealy példanyt pedig at kell adni a tanulénak
(kiskoru tanul6 esetén a séiiek). A jegyskonyv egy példanyat az intézmésrgi meg.
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A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az int&zynfenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kdzépfoki munkavédelmi szakképesitésseélieed személyt kell bevonni.
Az intézménynek igény esetén biztositania kell @ésszervezet és az intézmeény didkénkormanyzat
képvisebjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasdban
Az intézmény nevél és oktatd munka egészséges €s biztonsagos fihételmegteremtésére, a
tanulébalesetek medgaésere vonatkozé részletes helyi szabalyokat &zrimény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

XXIII. Rendkivili esemény esetén szikséges teasid

Az intézmény rikodésében rendkivili eseménynek kell ésiteni minden olyan éte nem lathatd
esemeényt, amely a nedads oktatd munka szokdsos menetét akadalyozzee ifie intézmény tanuléinak
és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valaniimtézmény épuletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkivili eseménynek ndigll kilondsen:

» atermészeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, folgés, arviz, belviz, szélvihar stb.),

e afiz,

» arobbantassal tortérfienyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vadgaimjanak az intézmény épliletét vagy a benne
tartézkodd személyek biztonsagat fenyégendkivili eseményre utald tény jut a tudomaddieles azt
azonnal k6zdlni az intézmeény igazgatojaval, illetatamely intézkedésre jogosult fékevezetvel.
Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogoselédelezedk:

e igazgato

e igazgatdhelyettesek
A rendkivili eseméngt azonnal értesiteni kell

* azintézmény fenntartéjat,

» tliz esetén diroltdésagot,

» robbantassal tortérfenyegetés esetén a rérgkget,

» személyi sérilés esetén a niéet,

» egyéb esetekben az esemény jellegének megfidabivédelmi, illetve katasztréfaelhéritd

szerveket, ha ezt az intézmeény igazgatoja szikséigemstja.

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgaty &agntézkedésre jogosult félslvezed utasitasara
az épuletben tartdzkodd személyeket a munkaveddimitizvédelmi szabalyzatban rdgzitett moédon
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktaldrazza kell latni a veszélyeztetett éplilet kisdteez.
A veszélyeztetett épuletet a benntartozkod6 tasafgmrtoknak atizriado terv és a bombariadod terv
mellékleteiben talalhat6 "Kidritési terv" alapjagilielhagyniuk.

A tanul6/gyermekcsoportoknak a veszélyeztetettediiilivalo kivezetéséeért és a kijeldlt terlileten tastén
gyllekezésért, valamint a varakozés alatti feliejgel a tanulok részére tandrat vagy mas foglatitoza
tarté pedagdgus a fetal.

A veszélyeztetett épllet kitritése soran fokozaigyrelni kell a kovetkeskre:

* Az épulettdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az oragldixozast tarté nevéhek a
tantermen kivil (pl.: mosddban, szertarban stidzkodd gyerekekre is gondolnia kell!

» A Kilrités soran a mozgasban, cselekvésben koolhtszemélyeket az épilet elhagyasaban
segiteni kell!

* A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épllatébglalkozast tarté nevielhagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gyédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyikidaan
épuletben.

* Atanuldkat a tanterem elhagyaséttets a kijelolt varakozasi helyre toréémegérkezéskor a
nevebnek meg kell szamolnia!

Az intézményvezének, illetve az intézkedésre jogosult fételvezeinek a veszélyeztetett épllet
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kitritésével egyidéjeg — felebs dolgozdk kijeltlésével — gondoskodnia kell abhideladatokral:

» akilritési tervben szerépkijaratok kinyitasarol,

* akozniivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

» avizszerzési helyek szabadda tétdlér

* az el$segélynyujtas megszervezésder

* a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szer(relkdirség, tizoltosag, izszerészek stb.)

fogadasarol.

Az éplletbe érkézrendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv végetaz intézmény igazgatdjanak vagy az
altala kijeldlt dolgozénak tajékoztatnia kell aatabiakrol:

< arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott esenkébiye

e aveszélyeztetett épllet jelledindl, helyszinrajzardl,

e az éplletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (masyek

e akoznti (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek hellyér

e az éplletben tartdzkod6 személyek létszamardkogiadl,

e az épllet kitritésék.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerehyszinre érkezését koden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes végatek igénye szerint kell eljarni a tovabbi biziégis
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmiydléatasztrofaelharitd szerv veiének utasitasait az
intézmény minden dolgozdja és tanuldja kotelestaetih
A rendkivuli esemény miatt kiesett tanitasi orékaevebtestilet altal meghatarozott szombati napokon
be kell potolni.
A tliz esetén szikséges te@ndészletes intézmeényi szabalyozasat @zfibdo terv” c. igazgatdi utasitas
tartalmazza. A robbantassal toérienyegetés esetén szikséges tdendiszletes intézményi
szabalyozaséat az ,Intézkedési terv robbantassélfealegetés esetére (bombariado terv)” c. igazgatod
utasitas tartalmazza.
A tlhzriadé terv és a bombariadd terv elkészitéséérttaralokkal és a dolgozdkkal torten
megismertetéséért, valamint évenkénti fellvizagathaz intézmény igazgatdja a fétel
Az éplletek kilritését dizriadd tervben és a bombariado tervben széiddftitési terv alapjan évente
legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakbrlaegszervezéséért az intézmény igazgatdja a
felelés.
A tiizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogaltahzaz intézmény minden tanuléjara és
dolgozojara kotelgzérvényiek.
A tiizriad6 tervet és a bombariadd tervet lezart bds#tékaz intézmény alébbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

* nevebtestileti szoba

e igazgatodi iroda

* Ovodavezeii iroda

XXIV. A gyermekek, a tanulok egészségét veszélyetdidnelyzetek
kezelésére iranyulo eljarasrend

Az intézmény minden alkalmazottja koteles figyelmiolyan helyzetek az iskolaban, amely a gyerekek
egészséget, testi épségét veszeélyezteti.

Azonnali elhéritast igén§l esetekben az észefelnstt alkalmazott énmaga dont a veszélyhelyzet
biztonségos elharitasarol, majd értesiti az intégngazgatojat.

Nem azonnali dontést kivino helyzetekben halad@idblértesiti az intézmény igazgatéjat, vagy a
helyettesét, aki azonnal intézkedik a veszélyhebtrgritasardl.

XXV. Az iskolai tankdnyvellatas rendje
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A tankonyvellatast a nevitestilet altal elfogadott és fenntarté altal jo\@ladt helyi rendelet
szabdlyozza.

XXVI. Unnepélyek, megemlékezések rendje, az intézmyi
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

e Az intézmény jelképei
» A Magyar Koztarsasag cimere
» A Magyar Koztarsasédg zaszloja
> A MRE cimere:
Az intézmény egyhazi jellegét emeli ki. A Reforngakgyhaz cimeréi atvett pajzs mutatja
az O és Ujszovetséget Osszékidhranyt, alatta fehér szalagon a koveikietirat olvashatd
.Ha az Isten vellnk, kicsoda ellentink... (Rom. V8L.)", atdleli egy jobb oldalan kék és
bal oldalan piros novény, tetején fészekiszrrhelyezkedik el egy szarnyat széttartd, fejét
égnek emdl turulmadar, felette egy fényes nap lathato
» Az intézményi Uinnepségek, megemlékezések, rendgzén
Az allami Unnepek, évfordulés megemlékezések égleginnepségek megtartasérel
meghatarozott fsortervek alapjan torténik, amire a didkoknak Uhkhiephéaban kell
megjelenniik. A misortervek elkészitését a naslelvallaljak, az engedélyézs egyben
felelése az igazgato.
A kidllithsok megszervezése az intézményviesgs feladata, engedélye®Zs egyben
felelése az igazgatd.

Intézményi rendezvények, amelyeken kotélergjelenni:
Tanévnyitoi Unnepi istentisztelet,
Megemlékezés az aradi vértanuk napjarol (oktéber 6.
Nemzeti tinnep (okt. 23.),
Reformacio tinnepe (oktéber 31.),
November 1., megemlékezés az elhunyt tabajdi peesgd sirjanal
Karacsonyi nisor a templomban,
A kommunista és egyéb diktatdrak aldozatai ( febasa )
A holokauszt aldozatai ( aprilis 16. )
Nemzeti tnnep (marcius 15.),
Viragvaséarnap,
Husvét,
Anyak napja,
Konfirmécid, Plunkdsd,
Nemzeti Osszetartozas Napja ( janius 4. )
Ballagas,
Tanévzaro istentisztelet
Csaladi istentiszteletek

Az Ovoddban a nemzeti Unnepeink kodzll beszélgemdstién megemlékeznek a
Koztarsasag Unnepiy az 1956-os forradalom évfordul6jarol.isbrt adnak &l marcius
15-én, az 1848-as forradalom évfordulgjan.

Megrendezik a kulénbéz Unnepkorokhtz (kardcsony, husvét), valamint egyéb
szokésokhoz ( mikulas, farsang ) kapcsol6do tewdégeket, tinnepségeket.

* Intézményi Ujsag, intézményi internetes honlap
0 Halaszo6 Ujsag, amely szorgalmbldn 2 alkalommal,
Intézmény internetes honlapjanak tervezésétsstaset onkéntes rendszergazda végzi.
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« Az intézménytérténeti emlékek gjyese folyamatos, felése az intézményvezetés, tarolasi
helye az igazgat6i szoba, folyosai tarolészekrény.
Allandé kidllitAsok évforduldk alkalmaval rendezsek, idszaki kiallitasok évente 1-2
alkalommal kertlnek megrendezésre.

XXVII. A tanuldkkal kapcsolatos fegyelmi eljarasokrészletes szabalyai

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuf@gyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgal.

Az egyezteéb eljaras

A fegyelmi eljarast egyezigteljaras elzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezet események elemzése, megallapodas létrehozaselensérvoslasa érdekében.
Egyezted eljaras lefolytatasara akkor van lebsglg, ha azzal a sérelmet elszedvéel (kiskoru
szulei), valamint a kotelességszegéssel gyanugénotilo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld esetén a sdl egyetért. A fegyelmi eljdras meginditasarol szoddtesitésben a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kéégjszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, &jszll
figyelmét fel kell hivni az egyezi@eljards igénybevételének lebségére.
A tanuld (kiskoru szilei) az értesités kézhezvéiklézamitott 6t tanitdsi napon belll irasban
jelentheti be, ha kéri az egye#tetljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytiakell, ha az
egyezted eljarés lefolytatasat nem kérik, tovabba ha aléejés iskolaba torténmegérkezését
szamitott tizendt napon belll az egyarzdiaras nem vezetett eredményre.
Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelnirjaglakorldja az egyezteeljaras alkalmazasat
elutasithatja.
A fegyelmi eljaras legfeljebb harom hénapra felfésethed, ha a felek kozott az egyezietljaras
sikeres volt. Ha a sérelmet szenvedett ezutan gena Kolytatast, az eljards mefaretheb.
Ha az egyeztetés soran olyan feltételek kertilngkitésre, azokat az osztalykéz6sség megvitathatja,
kihirdetheb.
Az eljaras lefolytatasaért, a feltételek biztositas a fegyelmi jogkor gyakorloja a feiel
Az egyeztet eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akitdra sérelmet elszenviedel, mind a
kotelességszég tanuld elfogad. Az oktatasugyi kozvétitszolgalat kozvetfje felkérhet az
egyeztetés levezetésére.

A fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljards soran fegyelmi bizottsdgot Kélirehozni. Tagjai: intézmény ved@, a tanuld
osztalybnoke, legalabb két — a tanulét nagy éraszambanotanieved, gyermekvédelmi feléb.
EInokot maguk kozil valasztanak.
A fegyelmi eljards meginditasarol az intézményrauliat, a kiskoru tanulé szijét értesiti a tanuld
terhére rétt kotelességszegés megjeldlésével. Aesitdsben feltinteti: a fegyelmi targyalas
idépontjat €s helyét. Az értesitést oly modon kelUkdleni, hogy azt a tanulo, a s&iulon-kilon a
targyalas ditt legaldbb nyolc nappal megkapja. A targyalasjékgik nélkul is lefolytathato.
A fegyelmi eljaras soran kiszabott szankciok esstéd 20/2012. (VIII.31.) rendelet 21. fejezete az
iranyado
A fegyelmi jogkdr gyakorloja a buntetés végrehdjtda tanuld kilonds meéltanylast érdéml
korilményeire és az elkbvetett cselekmény sulyékantettel legfeljebb hat hdnap éicirtamra
felfiggesztheti.
A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulé sHél mindig részt vehet. A tanulot s#jd, torvényes
képvisebje képviselheti.
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A fegyelmi targyalas 30 napon belll le kell folytiata tanuld (ill. szifl) véleményét is meg kell
hallgatni.
A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyetetni kell jogaira, ezt koven ismertetni
kell a terhére rott kotelességszegést, valamiahdalkezésre allé bizonyitékokat.
A fegyelmi targyalasrol jegyikonyvet kell késziteni.
A fegyelmi hatarozatot a bizottsag fegyelmi targgan szdéban hirdeti ki, majd 7 napon belil
megkuldi irAsban az érintett feleknek.
Tartalmi elemeinek szabalyai: a jegkwnyv és a hatarozat tartalmi koévetelményeit a
20/2012.EMMI-rendelet 56.8, 58.8 tartalmazza.
Az érintett, ill. szUbje a hatarozat ellen 15 napon belll fellebbezhetek foka fegyelmi szerv
koteles ekkor 8 napon belll az tigyet tovabbitanaaodfoku fegyelmi szervhez.

XXVIIl. Az elektronikus Uton el éallitott papiralapt nyomtatvanyok
hitelesitésének és iktatasanak rendje

Az elektronikus uton éhllitott dokumentumok nyomtatasakor fel kell tiintet nyomtatés és
az irattdrozds datumat a papiralapt dokumentumomagiralapd nyomtatvanyt a nyomtato, ill.
Ugyinté® hitelesiti, rajta az ,elektronikusan tovabbitvaégiegyzést datummal szerepelteti.
Az papiralapu - elektronikus atonédllitott- dokumentumok taroldsara a tobbi dokumemhal
azonos irattarozasi szabalyok vonatkoznak.
Az elektronikus formaban tarolt dokumentumok a étifédgi szamitdogépen, tematikus rendben
talalhatoak. Adathordozéra mentésilliévente legaldbb egyszer az intézményi titkar gekddik.
Az elektronikus postafiok kezge — intézményi titkar - gondoskodik az elektrorslavelezés kulon
allomanyban tortéhszerepeltetésélr abbdl torolni nem szabad.

XXIX. Zar6 rendelkezések

Jelen szervezeti ésiikbdési szabalyzat médositasa csak a timadlilet elfogadasaval, a silBzervezet
A szervezeti és fikddési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

+ afenntartd,

e anevetbtestllet,

* azintézmeény igazgatoja,

* aszubi szervezet valasztmanya intézmeényi vézége,

» adiakdnkorméanyzat intézményi veisige

A Szervezeti és likddési Szabalyzat elfogadasanak és méodositasgjhedkseszabalyai

1. A Szervezeti és Kkodési Szabdalyzat tervezetét a nétedtilet, a tanulok, és a skl
javaslatainak figyelembe vételével az intézményggadja késziti el.

2. A Szervezeti és likodési Szabalyzat tervezetét — a tanulokat &mendelkezések
tekintetében - megvitatjdk az osztalyok és vélemkely- kuldotteik utjan - eljuttatjak
az intézményi Didkdnkormanyzat elnbkéhez.
A Diakénkormanyzat a véleményeket Osszesiti, €8l ¢djekoztatia az intézmény
igazgatéjat.

3. A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat tervezetét megvitatjak a riévetlunkakdzdsségei, és
véleményuket eljuttatjak az intézmeény igazgatéjahoz

4. A Szervezeti és likodési Szabdlyzat tervezeibraz intézmény igazgatéja beszerzi az
intézmeényi Szifli Szervezet véleményeét.

5. Az intézmény igazgatéja a tanulok, a nékel valamint a szidk, véleményének
figyelembevételével elkésziti a Szervezeti é8kdtlési Szabalyzat végleges tervezetét. A
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Szervezeti és Kkodési Szabalyzat elfogadasaitelaz intézmény igazgatdja beszerzi a
Diakdnkormanyzat, valamint a S#ul Szervezet egyetértését az elkészitett tervezettel
kapcsolatban.
6. A Szervezeti és likddési Szabalyzatot a nettdstiilet fogadja el neuvitkstileti értekezleten,
s az a fenntartd jovahagyasaval Iép hatalyba.

7. Az érvényben le¥ Szervezeti és Kkkodési Szabalyzat médositasat — barmely esdib
vagy tanulé javaslatira, ha azzal egyetért — keédgezheti az intézmény igazgatdja, a
nevebtestilet, a Diakdnkormanyzat vagy a $r@zervezet.

8. A Szervezeti és Nkodeési Szabalyzat modositasat ad+latodik pontban leirt modon kell
végrehajtani.

Az intézmény eredményes és hatékonyikddéséhez szilkséges tovabbi rendelkezéseket ©nalld
szabalyzatok, igazgatdi utasitasok tartalmazzakn Ezabalyzatok, utasitasoligdsait az intézmény
igazgatéja a szervezeti éskidési szabalyzat valtoztatdsa nélkil is médogithat

1. sz. melléklet

A MESZOLY GEDEON REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA ES OVO DA
KONYVTARANAK GY UJTOKORI SZABALYZATA

A Mészoly Gedeon Reformatus Altalanos Iskola ésdavBzervezeti és Bkodési Szabalyzatanak
melléklete

A Mészoly Gedeon Reformatus Altalanos Iskola és davokonyvtara altal  dijtott
alapdokumentumok korét, az allomanygyarapitds modjagyijtés szintjét és mélységét a jelen
gytjtokori szabalyzat hatdrozza meg.
Ezen gyijtokori szabalyzat a Mészoly Gedeon Reformatus Aldaiskola és Ovoda Szervezeti és
Mukodési Szabdalyzata alapjan készilt, és annak fnediekletét képezi.
l. Az iskolai kdnyvtéar giijtokorét meghatéarozo tényie
1. Az iskolan belili tényéik:
* Aziskola tanul6i 6sszetétele.
« A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola aétidalmazott kerettantervben
megfogalmazott alapuwekdzmivelédési, nevelési és oktatasi feladatok.
« Az intézmény nevelési és oktatasi céljai.
e Az iskola helyi tanterve, tantargyi kdvetelményrerete.
e Az iskola tehetséggondozasi és felzarkdztatasirprog.
2. Az iskolan kivali tényeik:
Lehetiség a Mivelodési Haz és Kozségi Konyvtar
(8088. Tabajd, Kossuth Lajos u. 31.)
« szolgaltatasainak folyamatos és kdzvetlen igényieésre.
« A konyvtarkozi kblcsonzeés leketegének kihasznalasa.
Il. Az allomanygyarapitas médjai (a beszerzés &aila
» Vasarlas konyvkereskékitsl, kiadoktol szamla alapjan.
* Ajandék mas konyvtaraktol, intézményékjogi €s nem jogi személyelttéritésmentesen.

lll. A gytjtés szintje és mélysége:
1. Kézikonyvtari allomany:
Gyijtenddek a ntiveltségi teruletek alapdokumentumai az életkoatsasagok
figyelembe vételével: altaldnos és szaklexikontikldnos és szakenciklopédiak,
szotarak, fogalomditemények, kézikonyvek, 6sszefoglaldk, adattartksaok,
térképek, tankonyvek.
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2. Ismeretkod irodalom:
Gyijtenddek a helyi tantervnek megfetelsmeretterjes#tés szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott oléagok, a tanuléi munkaltatdshoz
hasznéalhaté dokumentumok.

3. Szépirodalom:
Gyijtenddek a tantargyak tantervi és értékelési kdvetelmi@eyemegfeled
kiadvanyok, a tantervben meghatérozott antolodiaki és ajanlott olvasmanyok,
életmivek, népkoltészeti alkotasok.
4. Pedagodgiai dijtemény:
Valogatva gyijtendsek a pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyainak
dokumentumai:
« Pedagogiai és pszicholégiai lexikonok, enciklopkdia
* Fogalomgyjtemények, szétarak.
« Pedagogiai, pszichologiai és szocioldgiai 6sszafogl
« A pedagoégiai programban megfogalmazott nevelési oktatasi célok
megvaldsitasahoz sziikséges szakirodalom.
» Atehetséggondozés és felzarkoztatas modszertatalima.
» Atantargyak médszertani segédkonyvei, segédletei.
* Atanitason kivili foglalkozasokhoz kapcsolodé szalalom.
» Aziskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szalgglijtemények.
» Oktatasi intézmények tajékoztatoi.
+ Altalanos pedagobgiai és tantargymodszertani fook.
* Az intézmény torténetél, névadojarol sz6l6 dokumentumok.

5. Konyvtari szakirodalom (segédkdnyvtari anyag):
Véalogatva gyijtendsek a kovetkedk:
* A kdnyvtari munka modszertani segédletei, dsszafoghunkak.
» Konyvtari jogszabalyok, irdnyelvek.
» Az iskolai kbnyvtarakkal kapcsolatos modszertaadkianyok, folydiratok.

A konyvtar gyijtékére dokumentum tipusok szerint:

Konyvek, térképek, atlaszok, dsizaki kiadvanyok, folyéiratok, kdzlonyok, évkonyyek
audiovizudlis dokumentumok, hangkazették, videagkndiafilmek, CD, DVD.
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2. sz. melléklet
A MESZOLY GEDEON REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA ES OVO DA SZERVEZETI FELEPITESENEK VAZLATA

INTEZMENY-
VEZETO

Altalanos iskola
igazgatoja

Intézményegység- vezet
(tabajdi 6voda)

Intézményi titkar,
gazdasagi vezét

Munkakdzosségek
vezebi

Didkdnkormanyzat
vezetje

Ovodapedagdgusok,
dajkéak

Konyhai dolgozok,
takaritok

Iskolai technikai dolgozoK
(takarito, konyhai kisedi}

Munkakozosségek tagj
(nevebk)

intézményvezét
helyettes
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3. sz. melléklet
A BOMBARIADO ESETEN TEEND OK RESZLETES SZABALYAI

A Mészoly Gedeon Reformatus Altalanos Iskola ésdavBzervezeti ésiikodési szabalyzatanak 5.

melléklete
1. Eshefségek: a, az intézmeény telefonjan érkezik a bejesen
b, a rendrséghez érkezik az iskolaval kapcsolatos bejelentés
c, az intézményben gyands csomag, targy talalhato,
d, postai kiildeményben levélbomba érkezik
2. Intézkedések: a, az intézmeény telefonjan érkezikjelentés:

- a hivast ved értesitse az igazgatét, vagy helyettesét (taublhen az
ugyeletes tanért )

- egy i®dben a 107 telefonszdmon a rérsgget

- a mellékelt adatlapot toltse ki

- a "Tuzriado terv'-ben foglaltak szerint ki kell Uritea épuletet,

- gaz-Besapot el kell zarni,

- nem kell aramtalanitani,

- az épulet koral 100 m-es korzétlaz embereket el kell tavolitani,

- az éplletben senki sem maradhat

- a legtajékozottabb fefditt varja a renéirség szakembereit és segiti
munkajukat
(a "Tazriado terv'- mellékletét képéz eépulet-alaprajzot
rendelkezésiikre kell bocséatani)

- a tovabbiakban a reticség utasitasanak megféleh kell eljarni.

b, a rendrséghez érkezik az iskolaval kapcsolatos bejelentés

- a rendrség tajékoztatdsanak meghallgatasa utan, az épulekell
driteni és
a rendri szakemberek utasitasait be kell tartani.

c, az intézményben gyands csomag, targy talalhato:

a "csomag"-otrizni vagy korbe kell keriteni (Ugyeletes tanarzet)

- a csomag kornyékéraz embereket el kell tavolitani

- a rendrség értesitésével egyiflgg az épuletet ki kell driteni
("Ttzriado terv" szerint)

- a csomaghoz senki nem nyulhat

- rendbri intézkedésnek megfetan kell cselekedni.
(A portan szolgélatot teljesittgzitse az idegen mozgast).

d, postai kildeményben levélbomba érkezik:
Ismérvek: - vastagabb a normal levélnél,
- nincs feltintetve a felado
- nem léte# személy a felado
- postai bélyeg# nincs vagy olvashatatlan,
- tapintaskor keményebb targyat, anyagot
(vezetéket) is érezni,
- postai név valés, de a kdzvetlen cimzett
ismeretlen.
Teendk: - felbontani TILOS!
- biztonsagos helyen (pancélszekrényben vagy
ures helyiségben) kell tartani és a rénséget
értesiteni.

Bombariadondl a riasztast agy kelt elrendelni, harizriad6 lenne!!!
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Melléklet: "Adatrogzités" nyomtatvany.

Adatrogzités:

A robbantassal (vagy egyéb modon) telefonon érkézeyegetésekre a telefonhivas pontos ideje:

A hivé pontos szavai:

(A hivott fél - aki a telefont felvette - nyugodaigon probalja hosszabb beszélgetésre késztetni a
fenyegett, és igyekezzék valaszt kapni az alabbi kérdésgkre

1. Mikorra varhat6 a bomba robbanasa?
2. Hol van a bomba elhelyezve?

3. Hogy néz ki a bomba?

4. Milyen fajta a bomba?

5. Mitél fog robbanni a bomba?

6. On helyezte el?

7. Miért akar robbantani?

8. Honnan telefonal 6n?

9. Megmondana a cimét?

10. Megmondané a nevét?

A hang jellemai: nyugodt, elvaltoztatottjszinte, pdsze, gyors, kuncog, mély, sirés, akadoadnal,
orrhang, diihgs, toredezett, dadog, lassu, vékaggiott, ideges, akcentus, hangos

Ha a hang ismés, kire emlékezteti Ont?

A hivo fél beszélgetési hattérben milyen zajokaékel?
Megjegyzések:

A fenyegetést vette:

Telefonszam, amelyre a fenyegetés érkezett:

A rendirség értesitését két telefonszamon tegye megvagy,a helyi renérkapitanysag tgyeletén.

A rendbrség kéri, hogy ezen lap egy példanyat allandodsataa telefon mellett, fenyegetés esetén
kitoltve bocsassak rendelkezésikre.
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4. sz. melléklet
Munkakori leirasok

Munkakari leiras
Ovodapedagogus

Munkaltaté megnevezése:

Munkavallalé neve:

Munkakdr megnevezésedvodapedagdgus
Munkaideje: 40 ora

Kotelezo 6raszama 32

Kdzvetlen felettese Gvodavezét

Munkajat a hatalyos Kbznevelési térvény valamimtkazegrehajtasi utasitasai, az intézmény
Pedagodgiai Programja, az SZMSZ, és a Hazirendmiataaz aktualis Munkaterv szabalyai
alapjan latja el.

Altalanos érvényi feladatai:

Szervezi és iranyitja, valtétarsaval egyutt, aizédth gyermekcsoport 6vodai életéetSzakmai
tudasanak legjavat hasznalja fel a gyermekek hakmeiszemélyiségének féfése
érdekében,

Az emberi, gyermeki jogokat maradéktalanul betartja

Szakmailag, mddszertanilag térekszik a sokoldahastejebsséggel alkalmazza azokat,
Folyamatosan fejleszti pedagogiaiveltségét, ismereteit kamatoztatja munkajaban,
Alkotd, fejleszt mddon vesz részt a pedagdgiai program elemzésétiékelésében, annak
szlikségszérmodositasaban.

A gyermekeket feltigyelet nélkil nem hagyja.

Specialis feladatai:

-A csoport szervezeése, iranyitasa,

-A szilbkkel, csaladdal valé kapcsolattartas

-A nevebkdzosseg tagjaival szoros egyuikindés, j0 munkakapcsolat kiépitése,
-Kiemelt figyelmet igényd gyermekek nevelése, fejlesztése

-Intézmeényi 6nértekelés segitése, onértékelésével,

-A teljesitményértékelésben megfogalmazott fejlesiznegallapodas maradéktalan
megvalositasa,

-Koételez orén fellli, rendes munkaid bellli elvégzendl ,a munkatervben meghatarozott
feladatainak 6nallé végzeése,

-Munkaidb nyilvantartas (feltitt, gyermek) vezetése

-Csoporton kivili, egyéb feladatainak 6nallé végzés

A csoport szervezeése, iranyitasa:
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-A Pedagdgiai Programdtasa alapjan, az egészséges életmaod alakitagarraakek testi,
lelki fejlodését, a modern tudomany ismereteinek felhaszvalbsdl0sitja meg,
-Kiemelten kezeli a gyermekek fejlesztése érdekélzemgészséges mozgast, a testedzeést, a
kirandulasok, éiményszerzések léiséigeinek biztositasat, a jaték sérthetetlenségeét,
-Tiszteletben tartja a gyermek személyiségét, defléket minden eszkdzzel, mddszerrel, gy
hogy az, a gyermek egészséges iskolai életre kdbtheassagat szolgalja,
-Minden terlleten fejleszti tudasat, modszertatiikajat, ezt alkalmazza a kiemelt figyelmet
igénylo gyermekek 6vodai életének alakitasara, ugy hagyeamekek fepdése eredményes
legyen. Munkdjaban az eredményesség érdekéberntradititlik a segii szakmak
képvisebivel
-Seqiti a szidflket abban, hogy a csalad a szabadidejét haszrilssktel a gyermek
fejlédésének érdekében, s ez életkori sajatossagand&lel@glményszerzésen alapuljon
-Az Unnepek, csoportszokasok alakitasa csoportizatngleg megalapozottak legyenek,
szervezésben, a nevHrsaival, a szikkel egyuttntikodik.
-Naponta készil Uj eszkdzzel és modszerrel, a eawd@égek, a tanulasi folyamat, az
ismeretszerzés, a gyakorlas szervezésére, medaalsi, a gyermekek egyeni éejési
utemének megfelélegyéni fejlesztésre, azt napi szinten dokumentélja pedagdgiai
program ebirasainak megfelélmédon adminisztralja (tervezés, szervezes, edg@gtidési
dokumentéacio )
-A tantgyi dokumentumokat naprakészen, hibatlaeakti, folyamatosan ellérei
valtotarsaval a valtozasok helyes dokumentalagétiaes és mulasztasi napld tekintetében
-Munkajahoz a csoportos dajkaval szoros kapcgdiatty folyamatosan egyeztet vele a
csoport életének zokkémentes megszervezése érdekében,
-Az 6voda orvosaval, véaojével, fogorvossal, az egyes intézményegysegekkek
megbizottjaival j6 egyuttiikodést alakit ki, szikség szerint segitséget Baadsot a nevelési
problémak megoldasahoz.

Szulokkel valo kapcsolattartas:

-személyiségét a példamutatas, a titoktartas, gatkas magatartas jellemezze,

-tartsa tiszteletben a saijbgait, ismertesse a sdlll kdtelezettségeit,

-minden, a gyermeket érihta fejlidését dlseqit esetekdl tdjékoztassa a siiil a toérvényes
-képvisebt, ennek érdekében tartson fogaddorat, nyilt nagpptpgram szerinti elfogadott
elvek figyelembe vételével,

-Szubi kérésre irasban adjon tajékoztatast a gyerméldiegedl (tankoteles)

-Az egyittmikddést a kdlcsonos feledség a sedikészség jellemezze,

-Segitse a szék altal Iétrehozott Széi Szervezet munkajat, ikddésiket, igény szerint
vegyen részt az dsszejoveteleken

-Szervezze meg a csoportos srértekezleteket, mérje fel a sékilgyermekneveléssel
kapcsolatos igényeit

Ko6tdtt munkaid én felli, rendes munkaidon bellli a munkatervben meghatarozott
feladatok:

-Elokészilet, felkészilés a kovetkazapi tevékenységekre,

-Nevelési értekezleteken valo részvétel, felkészdeakirodalom tanulmanyozasa,
-Onképzés, tovabbképzés,

-Szabadids programok szervezése, azokon valo részveétetan(kilasok szervezése,
munkadélutanok, évodai programok, Uszas, korcssha),
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-Szubi értekezletek, fogadoorak, nyilt napok, csaladjatasok szervezése,
-Az 6vodai csoport esztétikumanak, célgségenek folyamatos fejlesztése,
-Nevebtestllettel valo egyuttgondolkodas, kozos tevékéggken valo részvétel, (Oudin
munkatarsi, nevél ertekezletek a munkaterv alapjan ),
-Torekszik a j6 munkakapcsolat kiépitésére az médgy minden munkatarsaval, segiti
tudasaval, szakmai felkészlltségével az 6vodaiit@sat, az intézmeény vezetéset.
-Magatartasaval, évodan bellli, kivili hozzaall&&piti az évoda j6 hirnevét
-Kozremikodik az Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend fétdlyalataban.

Nyilatkozat:
A munkakadri leirasban megfogalmazottakat magamzaaenkotelednek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam hasznélt gépeérekekért, valamint a csoportszobiban
elhelyezett berendezési targyakeért, a munkam swmsmalt eszkdzokeért anyagi féledéggel
tartozom.

Kelt: oo e

Munkavallal6 Munkaltato
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Munkakori leiras
Ovodavezeb

Munkaltato :

Munkavallalo:

Munkavégzés helye:

Munkakoér: 6vodapedagdgus, ovodavezét
Kozvetlen felettese:

Az 6vodavezed és feladatkore
* Az ovoda élén az 6vodaveddll a Ktv. 54 §.-a alapjan, aki a telephely egysekyi
felelos vezetdje.
» Az Ovoda vezdie felebbs az intézmény szaks#egs torvényes ttkodéséért.
* Az Ovodavezdt jogkorét, felebsségét feladatait a hatalyos kdznevelési torvémy, a
ovoda belé szabalyzatai, valamint az intézményvézstarozza meg.
Az 6vodavezed felelos
e azintézmény szaksZeeés torvényes tikodéséért,
a tervezeési, beszamolasi, informacalgedtatasi kotelezettség, teljesitéseert
a pedagdgiai munkaért,
* agyermekvédelmi feladatok megszervezéseéert éasikrt,
* anevebmunka egészséges és hiztonsagos feltételeinek raedéseert,
* agyermekbalesetek me§eéséert,
* agyermekek rendszeres egészsegugyi vizsgalatéegdzervezéseert,
a pedagogusok tovabbképzésenek megzasert,

Az ovodavezed feladata:

* az ovodai nevélestilet vezetése,értekezletek szervezése ,vezetése
a dontések (allasfoglalasok) végrehaitak megszervezése és allegse,

« anevebmunka irdnyitasa és ell@mzése,

* anemzeti és 6vodai Unnepek munkarendhez igaza@l§ meglnneplése
a szidh szervezetekkel vald egyuttikodés,
az intézmeényimkodésevel kapcsolatban minden olyan tgyben valtédpamelyet
jogszabaly nem utal mas hataskdrbe,

e az intézmeény kit szervek ditti telles képviselete azon lelbség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatitamyekben eseti, vagy allandé
megbizast adhat,

* ajogszabalyok altal a veddtataskorebe utalt — €s at nem ruhazott feladdiatiésa,

» észszdl, takarékos gazdalkodas megszervezeése.

Az ovodapedagogus feladatai:

* Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejleszéegjobb tudasanak megfékh,
minden teruletre kiterjeigkn.

* Feladatait a kdznevelési torvényben meghatarozatrakint, az orszagos €s helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalléan és dskigel.

« Alkot6 modon egyuttrikodik a nevedmunka fejlesztése, a nettdstileti egység
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kialakitasa érdekében.
* Feladata az egydtiifkodés valtozatos és célszdormajanak kialakitasa.
» Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményaigmint a munkafegyelem és
k6zOsségi egyutttikodés normait.
» Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitgttsa niikodjon egyitt a jo
munkahelyi [égkdr megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt évodapedagodipggalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelézoraszamat a mindenkor érvénybendléogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6évoda vejet

* Felebs a rabizott gyermekek szellemi és testi6tigséért, nevétevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségénelovasarodl, erkolcsi
védelméél, személyiségének fétleséél. Az ismereteket sokoldalian és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogieeivl ellentétes blntetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fesyitéegfélemlités, csoporttédl valo
eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara ké@hyszerités).

* Minden 6vonek hivatasabol erédkotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltségeét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat.

Az érvényben lé&¥ alapdokumentum é&irdsai és ajanlasai szerint megféds
felkészul a tervszér nevebmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
szikséges szemlélteteszkdzoket, segédanyagokat. Ellatia a szakmai éawahk
kapcsolatos tgyviteli teefiket.

* Folyamatosan ellémzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményétlsdgset, es et
a fejlédési naploban feljegyzeést készit.

» A csoportszobaban és a kdz6s helyiségekben tenerasstétikus kdrnyezetet, amely
harmonizal az évoda tobbi helyiségével!

e A Kkilsé vildg tevékeny megismerésehez gondoskodjon biagos Kkil§
helyszineksl, kiséretbl.

* A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

* Megfeleb felkészultséggel, felkérésre, vallaljon és végezaemunkakozdsségben
feladatokat.

» Kapcsolatot tart a szikkel, pedagdgiai €s egészségugyi felvilagositokengségével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egyskdealakitasahoz. A gyermekek és
a szubk emberi méltésagat és jogait tiszteletben taR@szt vesz az ovoda séill
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a szldks&kgek megfeléen fogaddorat és
nyilt napot tart. A szidket folyamatosan érdemben tajékoztatja az Ovoddtign
nevebmunkarol, a kisgyermek feéléséél. Csaladlatogatast végez, mélyr
feljegyzést készit.

* A nevelés folyamatossdganak biztositdsa érdekélapsklatot tart az iskolai
nevebkkel. Az iskolaérettség megéllapitasdhoz szakvéalginészit.

« Téamogatja az orvos, a v&w, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

* Felebs a rabizott gyerekek testi épségéért, csopomrjat magyhatja feligyelet nélkdl.
A gyermekek egészségigyi allapotardl, magatartBsangelkedéséil, eértelmi

58



A tabajdi Mészély Gedeon Reformatus Altalanos &skelOvoda Szervezeti é§Kidési Szabalyzata
képességeinek fégiésébl a szibt érdemben rendszeresen tjékoztatja. Egyuttesen
gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihefgsgondozas feltételeinek
biztositasarol.

* A gyermek életkoranak, fejlettsegének figyelembelédtel elsajatittatjia a kdzossegi
egyuttmikddés magatartasi szabalyait, torekszik azok |gesidra.

* Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodoinadmnacios feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnapld, személyiséglapok).

 Alapveb feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlevaiése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegygeléimbe a gyermek egyéni
képesseégeit, tehetségét, ddgsi Utemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtihéré
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etksmlkedéshez szikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzat&éza preventiv nevdehunka.

» Koteles a balesetveszélyt elharitani, mépeal, a szikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az oOvodaban, olyan tigpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajégbéy, vagy egyeb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze \geéatk, kollégdjanak, hogy
helyettesitését idoben gondoskodhassanak. MunKaidlatt csak a hazban &v
vezet engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

* A pedagdgiai munkaval, az évoda ugyvitelével ékdnésével kapcsolatos — kotelez
oraszamon kivili — rendszeres, vagy esetenkémtddket a vezdt Utmutatasa szerint
Végzi.

« Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targgaitsoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az éaltala hasznalt eszkozolddtari felebséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eréd kotelezettségének vétkes megszegésével okozoért kar
kartéritési felelsséggel tartozik.

Az Ovoda niikddésével, a newdtlestlilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészséquigyi és csaladi korulményeivel kapcsohawasali titkot koteles metgizni.

* Munkaidbben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljoontelehaganigyeit
gyorsan, a nevéinunka zavarasa nélkul intézze el.

» A személyi adatok valtozasa esetén (lakcim, telefonév) haladéktalanul jelzi a
munkaadonak.

A munkakari leiras visszavonasig érvényes.

Kl e

Munkavallal6 Munkaltato

59



A tabajdi Mészély Gedeon Reformatus Altalanos &skelOvoda Szervezeti é§Kidési Szabalyzata

Munkakoari leiras
Dajka

Munk&ltat6 megnevezése:

Munkavallalo neve:

Munkakdr megnevezésedajka vagy takarité-gyermekfelliggel
Munkaterilete:

Munkaideje: heti 4006ra

Fobb tevékenységedajkai teenflk, gondozas, takaritas
Megbizatasa csoportos dajka, konyhai teéikdellatasa

Az Ovodapedagogus kozvetlen sefféirsa, folyamatos jelenlétével segiti az
ovodapedagogust a nevénunkaban.

Altalanos feladatai, ha dajkai teendket végez:

Az 6vodapedagogussal egydutikddve segit a gyermekek ellatasaban:
Gondozas,(Oltoztetés, étkezés, tisrbba hasznalat)

Segiti az 6vodapedagbégust a tevékenységek, fogkdlok ebkészileteiben, jatszik a
gyermekekkel

Segiti a gyermekek évasat, védelmét, jelzi a gykekeapségét veszélyeziaienyekbl az
ovodapedagogust, az dvodavétet

Specialis feladatok:

Kozremikodik a sétak, kirandulasok, és egyeb csoportodvédai programok segitéseben,
kozremikodik a gyermekek feliigyeletében az dvodapedag@gnyitasa mellett, jatszik a
gyermekekkel,

Unnepek, jatszohazak okkészitése, aktiv részvétel

Kozremikddik az évodapedagdgus iranyitasaval a kiemelefiget igényb gyermekek
nevelésében.

Tisztasagi feladatai

Tisztaséagi, takaritasi teeitla TISZTITASI, TAKARITASI, MOSOGATASI UTASITAS
eléirdsainak megfeléen, annak ismeretében latja el.

Csoportszoba, mosdohelységek, reszorttertlet takarirendben tartasa,

Napi takaritas, portorlés, felmosés, lemosas,

Szilkség szerint az udvar tisztan tartasaban, gasdban vald kozrefkodés.

Szikség szerint, rugalmasan kezeli és oldja megsoporthoz tartozo textilidk mosésat,
vasalasat az arra kijel6lt napon

El6késziti, elvégzi a gyermekek étkezéséhez kapcsolteihndket, talalds, edények
elokészitése a csoportba, edények elszallitasa maésbget, visszavitel a csoportba

Segit a csoportos edények elmosogatasaban, (derfistesetén), konyhai teéhkdt végez
(reggeli, uzsonna elkészités)

Kdzremikoddik, a konyha, a mellékhelyiségek, k6zOs helykétisztantartasaban, a sajat
ruhanendjénekTISZTITASI, TAKARITASI, MOSOGATASI UTASITAS  alapjan tortéé
kezelésére,

Nagytakaritast havi egy alkalommal végez, anndlpadtjat rugalmasan tervezi meg, ugy
hogy a gyermekcsoport tevékenységét ne akadalyBeszortterliletét tisztantartja.
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Feladatai:

DELOTT:

Reggel: kozrerikddik a gyerekek fogadasaban

Virdgok 6ntdzése, portalanitas, a teretikészitése a gyermekek fogadasara, asztalok, székek
elhelyezése, az 6vodapedagdgusokkal valé egyezbéd@gan a jatékok, egyeb eszkdzok
elokészitése, sziikség szerint besegiis esaros ilben a folyoso, oOltéz folyamatos tisztan
tartdsaba,

Segit a gondozasi teafidellatasban, mosddhasznalat

Segit a leveggés ebtti,- utani oltéztetésben, veéikésben, minden alkalommal elégni, a
gyermekolézok rendjét,

A csoportban ékésziti az ebédeltetés eszkozeit, az dvodapedasgiguistént egyeztetések
figyelembe vételével,

Etkezés utan: Feltakaritia a csoportszobédtkésizill a pihenéshez, kihelyezi az agyakat,
szelbztet, segit a gyermekek pihenéstielgondozasi teertdnek ellatdsaban,

Elvégzi az étkezések utani mosogatast, konyha stéatet

Ferttleniti a mosdot, ékésziti a kdvetkaznapi textiliat, szikség szerint mos, vasal.

DELUTAN:

A csoportban elvégzi a pihenés utani elrakodashggazast,

A csoportnak élkésziti az uzsonnat, az étkezéshez sziikségee liekiet,

Uzsonna utan elmosogat,

Az idéjaras fuggvenyeben kozrékodik a gyermekek levéges ebtti dltoztetésében, ill. a
vetkoztetésében,

A gyermekek udvaron tartézkodasa esetén megkezdem takaritdst, feftlenitést, a
masnapra valo ékészliletet, (porszivozas, portorlés, felmosas, étanolok kitritése)
Tavozas ditt ellerdrzi a csoportszobaban, a folyoson az ajtdkat, alidak

Heti feladatai:

fertétleniti a Hit6tereket,

szUkség szerint a szekrények, csempe lemosasildieitése,

A dolgozok részére a mosdok, WC-ék efiemése, aTISZTITASI, TAKARITASI,
MOSOGATASI UTASITAS ebirasainak megfeléen (feliratok, toalett eszkdzok
biztositasa (torolkdk folyamatos tisztan tartasa, mosasa),

Kiemelt feladata, hogy az 6voda a reggeli érkesédédutani tdvozast leszamitva (1-1 éra) az
ovoda kapuja és bejarati ajtaja zarva legyeh

Havi feladatok:

Agynemi le- és felhGizasa, mosdok nagytakaritasa,

Negyedéves feladatak

Ablaktisztitas, figgdnymosas,

Babaruhamosas, jatékok f&tenitése, székek, asztalok fekenitése, sinyeg gépi tisztitasa
Eqyéb feladatok:

WC papir, szalvéta, papir zsebkémadbkészitése, kihelyezése

Szilkség szerint rendrakas a raktarban,

A nyari nagytakaritas rugalmas tUtemezeése nyaroéykezdes étt minden takaritasi teefid
ellatasa.
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koteles évi egy lakalomm#obtelezé orvosi alkalmassagiésMunkavédelmi és Tiizvédelmi
oktatasonreészt venni, annak@rasait, maradéktalanul elfogadni, betartani,
rabizott targyakért, eszkozokért, gépekért felgsbtmrtozik, azok meghibasodasat, valamint
az életet veszélyeztehelyzeteket kdteles azonnal az 6vodapedagogusteakegni.

Nyilatkozat: A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamravenékoteleznek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egybenlekijem, hogy az altalam hasznalt

gépekért, értékekért, valamint a munkam soran [@iseszkozokert anyagi feteséggel
tartozom.

Munkavallal6 Munkaltato

Munkavallal6 Munkaltato
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Munkakori leiras

Tanito
Név:
Munkaltatoja:
Név:
Cim:

Munkaéltatoi jogkdr gyakorloja: intézményveéet
Kdzvetlen felettese:

A munkakdr célja

A6-12 éves tanulok életkornak megfélelevelése és tanitasa, fejlésaatasu
foglalkoztatéasa, a NAT és az iskolai pedagogiagpm kévetelményei szerint. Kiemelt az
alapkészségek sokoldalu fejlesztése, a kotelegssdgladattudat, a kulturalt szokasok
kialakitasa.

Az iskola tanuloit nivelt, jellemes keresztyén emberekke, az egyetembésie értekek
tisztebivé, a magyar haza és nemzéséges, aldozatkész, alkot6 polgaraiva formalj&k aki
mindenkor készek az 6rokolt és a jelenkori kultéabddi értékeit befogadni, gyarapitani,
kozvetiteni és tovabbadni. Az iskola reformatusitéim egyhazunk hitvallo tagjaiva, nem
reformatus tanuléit - vallasuk szabad gyakorlasdmztiositasa mellett — sajatfelekezetiik és a
reformatus egyhaz értékeinek megbecsulésére nevelje

Feladatok

l. Tanitas differenciélt képességfejlesztéssadngtiés, értékelés:

A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeregekkveli a tanulok tudasat, sokoldaltan
fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és itihsal értékeli a tanuldk teljesitményét.
Hataridbre tanmenetet készit, tanoraira és foglalkozagminalosan és széleskén felkészdil.
Tanorai munkdjat a gyerekek adottsagainak, haladdgiojanak megfeléén differencialtan
szervezi, gondot fordit az életkori sajatossagokleszked fejleszt foglalkoztatasra, az éd
optimalis kihasznélasara.

Szemeéltet és kisérleti eszk6zoket készit. Az ismereteketesiakek tapasztalataira épitve, az
érdekbdés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknakieleb kifejezésmaoddal, a
képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

A lemaradoé tanuldk szamara felzarkéztato foglalkokat szervez; egyéni segitségnyujtassal
biztositja a tovabbhaladast. Sziikség esetdrein szakééi vizsgalatot kezdeményez.
Szinvonalasan, eredményesen végzi a tehetségddktéamulmanyi versenyekre valo
felkészitéset.

Rendszeresen ellérzi, és motivald hatdssal értékeli a gyerekek tadmlyi teljesitményeit.
Megtartja az irasbeli és szdbeli gyakorlasi forragkensulyat, az irasbeli feladatokat naponta
ellerdrzi, javitja, és a tanulokkal egyutt értékeli.

Il. Nevelés és felligyelet:

Véltozatos mddszerekkel a pedagogiai program @méle szerint neveli, pozitivan iranyitja
a diakokat. Személyisége, modora, hangneme, megnvilasai, munkafegyelme példéat
mutat a tanulok étt.

Gondoskodik a didkok testi épségjeerkolcsi vedelmulkil, személyiségik fejlesztéééra
balesetek megé&téséél (nem hagy gyermeket feltigyelet nélkil), ovja &mgyekek jogait, az
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emberi méltdsagot, az esélyegyesdget.
Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatosggyedgssel, valtozatos, kozos
tevékenységekkel, indokolt esetben csaladlatogetabés kilonboi vizsgalatokkal.
Fokozatosan szoktatja tanuléit az iskolai hazifeetdrtasara, biztositja a tirelmes, nyugodt
légkori kdrnyezetet.
Feladata a tanulas megszerettetése; a szelléfaseites éromforrasanak felfedeztetése,
valamint a spontan érdeéklés fenntartasa, fejlesztése.
Odafigyelve, jelenlétével biztositja, hogy a gyelek foglalkozasok, és a tanorak kozti
szlineteiben egészséges korilmeények kozott jatsrtedsslletve mozoghassanak a szabad
levegn, Ugyeletet vallal.
Tanoran kivili igényes, a természeti és tarsad@djkozodast egyarant szolgald szabéslid
elfoglaltsagot szervez. Gyakoroltatja a kulturafioeri viselkedés szabalyait.
Tervszetien végzi a tanuldk szbébeli és irasbeli kommunikiegivességeinek,
szemelyiségenek fejlesztését: az egyiikialesi készség, onallésag, ontevékenység
kialakitasat.
Az iskolai tinnepélyek méltd megtartasahoz osztdblkésziti, végrehajtja a ra osztott
feladatokat, teertdket.
Gondoskodik a szocidlis segitségre szorulo, habshglyzei és veszélyeztetett gyerekékr
(segélyezés, étkezési és tanszerellatas); szukeéneatosagi intézkedést kezdeményez,
ellatja a gyermek- és ifjisagvédelmi tennivalokat.
A szubi értekezleteken, a kozos és egyéni fogadoorakprkdztatja a sztiket az iskola
pedagogiai programjarol, hazirendjerértékelési rendszek#dr a gyerekeket érititkérdésél
(kihagyva az intézmeény zart, b&lggyeit).
Szervedmunkaval segiti a széilkozosség megalakitasatiikddéesét. Az alkalmas és
véllalkozé szibket bevonja a kulturalis és szabaiidoglalkozasok, kirandulasok,
taborozasok, iskolai rendezvenyek lebonyolitasaba.

[ll. Tantgyi feladatok:

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabéalyok és aédyzditok ebirasait, szakszéen

végrehajtja a vezéts a helyettes utasitasait.

Naponta 10 perccel az 1. érajétekoteles munkahelyén megjelenni, akadalyozottssgaén

az SZMSZ szerint jar el, a tanmenet atadasavdlh@arza a helyettesités szakss&gehez.

A nevebtestllet tagjaként részt vesz a nétedtileti értekezletek hatarozat hozatalaban, az
intézmeényi rendezvényeken elvégzi a rabizott fetddd.

Folyamatosan képezi magat. Tovabbképzéseken dzéiésiszertani jartassagat, gyakorlatat.
Nyilt napokon aktivan részt véllal a feladatokliélkérésre bemutato orakat tart €s esetenként
dokumentaltan hospital tanitasi érakon.

Ellatja az adminisztraciot: vezeti az osztalyngphdianulok miisits érdemjegyeket, illetve
szoveges értékelést tartalmazo tajekoztato, @érkonyveét, torzslapjat, statisztikai adatokat
szolgaltat.

Aktivan részt vesz a szakmai munkak6zdsség feldd@tatmaban, a pedagdgiai program
modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismérbeszamol. Kollégai kdzreiktdésével
rendben tartja a rabizott szertérat. A targyaka&tsegozoket kollégai rendelkezésére bocsétja.
Hiany esetén — az intézmény mas szabalyzataib@médon - anyagi felékséggel tartozik.
Védi az intézményi vagyont. Szendttltartja a takarékos megoldasokat.

Személyi adataiban tortént valtozast a v@zet haladéktalanul jelenti.

Az intézmény feladatellatasi tervben meghatarokattrint végzi munkajat, a
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nevebtestileti szobaban, a hird&iblan, vagy mas, helyben szokasos modon kdzzastett
szamara kijeldlt feladatokat elvégzi.

Munkaids dokumentécidit, elrendelésének és teljesitéséyadolasat szamon tartja.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja a nevélestilet tagjanak és a pedagogusnak biztositatkpigHataskore az
altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

Munkakori kapcsolatok
Kapcsolatot tart vezéitmegbizas szerint az 6vodakkal, és 8k, a tarsintézmények és
sajat munkatéarsaival, a tovabbképatézmeényekkel.

Felebsségi kor

Személyesen felés$ a felligyeletére bizott tanulok testi, érzelmingsalis épsegéért, kijeldlt
tanul6csoportjaban a pedagogiai program kovetelgiéelk megvalédsitasaért, a gyermekek
erdekelg§bbségéért, az egyénbanasmaodert.

Felebs, hogy a tanulok — ha kulonkbiatemben is -, megszerezzék a NAT kdvetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket; a képessegeineklsieggmereteket. A tanito feléd a
rabizott gyerekek tanulmanyi és erkdlcsiddgseért.

Felebssége kiterjed teljes munkakdrére és tevekenységée¥sségre vonhato:

Munkakdri feladatainak hatade tortérd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

A vezebi utasitasok igenyt eltérs végrehajtasaeért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalriege a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsertéseéert,

A munkaeszkdzok, berendezési targyakraktol eltéd hasznalataért, és rongalasaért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkahelyén tudomasara jutott informéciokat biman, a titoktartasi@tasoknak
megfeleben kezeli.

Zaradék:

A munkakdr betolije koteles felettese utasitasa alapjan tovabbndigiadatokat is ellatni,
amelyek jellegiknél fogva a tevékenységi korbeotarak, vagy ismeretei alapjan
szukségszésegldl ra kell bizni.

Jelen munkakori leirds a munkasdel@s elvalaszthatatlan melléklete.

PH  intézményvezét

A munkakadri leirasban foglaltakat megismertem tadomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetiveleggegik — aldirasommal lattam el.
Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezetiikédasi szabalyzatban, a pedagogiai
programban, valamint a hazirendben, illetve a mkakdeirasomban élrtaknak
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megfeleben kell végeznem, a benniik foglaltak betartasagidmint az altalam kezelt
ertékekeért felgisseggel tartozom.

Az intézmény mifiségpolitikjat és célrendszerét megismertem, ddgd@mhoz kapcsolodo
célok megvaldsitasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informécidkaalmhasan, a titoktartasicétasoknak
megfeleben kezelem.

munkavallalo
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Munkakdri leiras
Tanar

Név:
Munkakdre: tanar
Munkaltatoja: neve:
cime:
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézmeényveéget
Kdzvetlen felettese:

A munkakdr célja

A diakok életkorhoz (10-14 év, 14-18-19 év) igazouidszerekkel valo képzése: szaksézer
és eredményes tanitasa, sokoldalu fejtefxglalkoztatasa, egyéni és kbzosségi nevelése a
NAT- és a Pedagogiai Program kévetelménye széfiatnelt az értékrend kdzvetitése, az
egyéni képességfejlesztés, a kdtelességtudat Esdttiiselkedés elsajatittatasa.

Az iskola tanuloit nivelt, jellemes keresztyén emberekke, az egyetembesie értekek
tisztebivé, a magyar haza, és a nemaetdyes, és aldozatkész, alkotd polgaraiva formalja,
akik mindenkor készek az 6rokolt és a jelenkortdnal valodi értékeit befogadni, gyarapitani,
kozvetiteni és tovabbadni. Az iskola reformatusutéih egyhazunk hitvallo tagjaiva, nem
reformatus tanuldit - vallasuk szabad gyakorlasdmztiositasa mellett — sajat felekezetik és a
reforméatus egyhaz értékeinek megbecsuilésére nevelje

Feladatok

Neveb-oktatd munkajat tervszéen végzi a tantestilet egységes elvei alapjantékdray
mobdszerek, taneszkdzok megvalasztasaval.

Tanév elején a kovetelmények, és dz&kvi mérési eredmeények alapjan tanmenetet készit,
melynek alapjan felkészilten, szakssgr és pontosan megtartja a tanitasi és foglalkozasi
orakat.

A pedagOdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkveli a tanuldk tudasat, sokoldalu és
erdekes, élményszefoglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

Szemléltet eszkdzoket haszndl, bemutatd és l&beg szerint tanuldi kisérleti
tevékenységgel alapozza a tanulast. Az ismeretettigtkok tapasztalataira épitve, az
érdekbdés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknakieleb kifejezésmaoddal, a
képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

A témazéaro dolgozatok éontjanak kijeldlésében figyelembe veszi az iskak
szabalyzatainak vonatkoz&ghsait.

Rendszeresen ellérzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanuldk tetjegnyeit, megtartja az
irasbeli, és szbbeli szamonkérés egyensulyat, tbgekes indoklassal értékel.
Gondoskodik a didkok testi épségjeerkolcsi vedelméil, 6vja jogaikat, emberi
méltdésagukat.

A reformatus pedagogia értékrendje szerint nefggleszti és iranyitja a diakokat, mert
szemelyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasaikafegyelme példa a tanuldle
Felebsséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi feliégge a vezeék utasitdsara helyettesit,
kilon megbizasa alapjan a jogszabalyban meghatapmztek ellenében ellat kilonbéz
feladatokat (pl. osztalghokség; munkakdzosseg vezetés).

Az Unnepélyek, versenyek, iskolai rendezvényelhadiabs programok szervezésében és
megvalositdsaban aktiv szerepet véllal. Jelen xam@zmeényi programokon, intézményhez
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kothet hitéleti alkalmakon és beosztas szerint felligyel.
Pontosan elvégzi a pedagogus beosztassal 6sséefdgynisztraciot: hasznalja az e-naplot,
vezeti az osztalynaplokat; beirja az érdemjegyakedllerzé konyvekbe is, megirja a
vizsgak jegydkonyveit, torzskonyveket, stb.
A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogikégelmének allandd gyarapitasa, az Uj
tudomanyos eredmények megismerése, a szakmodszapgkozodas. Aktivan részt vesz a
nyilt napokon, felkérésre bemutat6 orakat tartaaithentalva hospital tanitasi 6rédkon.
Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakozosség mbakarészt vallal a pedagdgiai
program moédositasaban, tovabbképzési ismebetmszamol, felkérésredeldast és
bemutato orat tart.
Kollégai kdzreniikbdésével rendben tartja a rabizott szertaratrgytkat és eszkdzoket
kollégaival megosztva hasznélja. Hiany esetén érk&kzabalyzatban meghatarozott médon
€s mértékig - anyagi feledséggel tartozik.
Els6 tanoraja ditt 10 perccel kételes megjelenni a munka helyérad@kyoztatasakor az
SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakéZsslyettesitéshez a tanmenetet.
A pedagogiai program szerint neveli a diakokagratassal egyidéleg, figyelemmel kiséri a
tanulok egyéni fefildését, fejleszti képességeiket, személyiségukgiitEgikddik az
osztalybnokokkel, a kollégakkal.
Tanérain a differenciélt foglalkoztatast, az egyéjiesztést optimalisan segigyakorlo
feladatokkal szolgalja. A lassubb tempdja tanuldkkiaon felzarkdztatast szervez,
figyelembe véve a hatranyos csaladi helyzetetjaasanevelési igényt, a fogyatékossagot.
Kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.
A szaktargyaban kimagaslo teljesitméngnulok tehetségét fejleszti (6nkégédr, szakkar,
tanulmanyi verseny, stb.). Felkésziti és kiséig&akat a tanulmanyi és kulturalis
versenyekre, vetélkéére, sport rendezvényekre, tanulmanyi kirAndulésokr
Részt vesz a sziilértekezleteken, a fogadoorakon, a vonatkoz&lsdabalyzatok szerinti
gyakorisaggal egyéni fogaddorat is tart. A ékat tajékoztatja a tantargyi kdvetelményikr
a tanuldk elmenetelédl, a diakok fejpdésedl. Egyuttmikddik a szibkkel, sziikség szerint
latogatja a tamogatasra szoruld tanuldkat.
Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és addyzditok ebirasait, szakszéen
végrehajtja a felettesei utasitasait.
Beosztas szerint végrehajtja a tanulészobai fetkdatés az egyéb pedagogusi téded
Mint a nevebtestiilet tagja koteles részt venni a testiletkédketeken, megbeszéléseken;
véleményével segiti a kozo6s hatarozatok meghozatala
Felkérés szerint levezeti és felligyeli az oszté@lytrlonbozeti, javitod vizsgakat, tanitas
nélkali munkanapokon munkat végez a vékdieosztasa alapjan.
Védi az intézményi vagyont, figyel a takarékossagra
Személyi adataiban tortént valtozast a munkaltatdjdaladéktalanul jelenti.
Az intézmény feladat ellatasi tervben meghatarekatzerint végzi munkajat, a
nevebtestileti szobaban a hird&lblan kdzzétett, és a szamara kijel6lt feladato&gi.
A fentieken kivul hatériére elvégzi midségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel a vezétvagy helyettese megbizza.
Munkaids dokumentécidit, elrendelésének és teljesitéséyadolasat szamon tartja.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja a nevélestilet tagjanak és a pedagogusnak biztositatkpighataskore az altala
vezetett gyermekcsoportra terjed ki.
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Munkakori kapcsolatok
A szubkkel, a tarsintézmények munkatarsaival, a tovabbképézmenyekkel tart
kapcsolatot.

Felebsségi kor

Személyesen felé$ a felligyeletére bizott tanuldk testi, érzelmingsalis épségéért.
Tanulécsoportjaban felel a Pedagdgiai Program lkebwvenyeinek megvalodsitasaért, a diakok
érdekelg§bbségéért, az egyénbanasmaodért.

Felebssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységeére

Felebsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hatadde tortérd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséert;
A vezebi utasitasok igényt eltérs végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkataésaa gyermekek jogainak
megsertéséért,

A munkaeszkdzok, berendezési targydhraktol eltéé hasznalataéert, rongalasaert.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéseert.

Zaradék:

A munkakdr betolije koteles felettese utasitasa alapjan tovabbndigiadatokat is ellatni,
amelyek jellegiknél fogva a tevékenységi korbeotarak, vagy ismeretei alapjan
szUkségszéiségldl ra kell bizni.

Jelen munkakori leirds a munkas#el&@s elvalaszthatatlan melléklete.

PH  intézményvezét

A munkakadri leirasban foglaltakat megismertem,tadomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetiveleggegik — aldirasommal lattam el.
Tudomasul veszem, hogy munkamat a Szervezetiidg®dési Szabalyzatban, a Pedagodgiai
Programban, valamint a Hazirendben, illetve a Mutkideirasomban élrtaknak

megfeleben kell végeznem, a benntik foglaltak betartasagidmint az altalam kezelt
értékekert feldlsséggel tartozom.

Az intézmény mitiségpolitikajat és célrendszerét megismertem, adtdémhoz kapcsolodo
célok megvaldsitdsaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokaalmasan, a titoktartasicétasoknak
megfeleben kezelem.
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munkavallalo
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Munkakori leiras

Osztalyfonok
Név:
Munkaltatoja:
Név:
Cim:

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézmeényveéget

Kdzvetlen felettese:

Munkajat az SZMSZ és mellékleteiben meghatarozatédémint egyeb iranymutatasok
alapjan végzi. Osztalya kdz6sségének dsleezebje.

Alaposan ismernie kell tanitvanyai szemeélyiségéiskola pedagogiai elvei szerint neveli
osztélyanak tanuléit a személyiségidps tényedit figyelembe véve. Segiti a
munkakdz6sség kialakulasat. Egytikadik, 6sszehangolja, és segiti az osztalybandanit
pedagogusok munkajat, latogatja éraikat. Eszresiétes az esetleges problémait az érintett
nevebkkel megbeszéli.

Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztalyl@ munkakdzosségével, a tanitvanyait
oktatd, nevdl tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segiemelyekkel.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanybrelenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kllén6s gondot fordit a hatranyos helyz&nuldk segitésére.

Mingsiti a tanuldk magatartasat, szorgalméat, a velipksalatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

SzUbi értekezletet tart. A tajékoztatd fuzet ill. aeldronikus naplé utjan rendszeresen
tajékoztatja a székket a tanulok magatartasarol, tanulmangnetnetelésl. Erdemi valaszt
ad a sziilk és tanuldk iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tgyviteli fetatfat (osztalynaplo napra kész vezetése,
félévi és év veégi statisztikak, tovabbtanulassghnglggyel kapcsolatos tennivaldk, stb.). A
haladasi és az értékeahaplot havonként ellénzi, a naplovezetésben taladlhaté hianyossagok
esetén felhivja az osztalyban tanito tanarokyileiziilkség esetén az iskolavezetés figyelmét.
A bukésra 4all6 tanuldk szileit a munkaterv szegitésiti. Ha a tanulo tanulmanyi
kotelezettségeinek nem tesz eleget, ackaiiltajékoztatja a tanuld tovabbhaladasanak
feltételeil. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allap(tatos betegségek,
fogyatékossagok, gyogyszeréerzekenyséq). Asgdigyelmét felhivja a szocialis és egyéb
juttatasokra.

Tanuldéit rendszeresen tajékoztatja az iskaltt é@llé feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kozreifkddik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.
Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazéasara, segébezdstiintetésére (a tanulok vélemeényét
figyelembe véve.) Javaslataival és észrevételeivkiielolt feladatok elvégzésévebsegiti a
k6zOsség tevekenységéenek eredményesseget.

szemelyiségének ismeretében.

Tabajd, 20__, ,

intézményvezét
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A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem tadomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetiveleggerik — alairdasommal lattam el.
Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezetii&éansi szabalyzatban, a pedagogiai
programban, valamint a hazirendben, illetve a mkokdeirasomban élrtaknak
megfeleben kell végeznem, a benniik foglaltak betartasagidmint az altalam kezelt
ertékekeért felgisseggel tartozom.
Az intézmény mifiségpolitikjat és célrendszerét megismertem, ddgd@mhoz kapcsolodo
célok megvaldsitasaban aktivan részt veszek.
A munkahelyemen tudomasomra jutott informécidkaalmhasan, a titoktartasicétasoknak
megfeleben kezelem.

munkavallal6
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Munkakdri leiras
Szakmai munkakdz6sség vezebvoda

Név:

Munkaltatoja:
Név:
Cim:

Munkaltatoi jogkdr gyakorloja: intézményveéet
Kdzvetlen felettese:

A pedagogusok altal Iétrehozott szakmai munkak@s niikodéseének célja:

A szakmaisag €és a nevelés javitasa: didaktikadejés,

Az intézményvezetés segitése(tervezes, @tteés, értékelés),

A képzési eredményesseégeért tovabbképzések szegvezés

Azonos ntiveltségi terlleten, (intézménylnkben altalanoslaékanitok, tanarok, ovdk), a
pedagogusok munkakozdsséget alkothatnak, és kitddghsesziltséd, jo
szervebkészseéd, példas munkafegyelimszakmai munkakozosség veitetalaszthatnak
maguk kozul.

A szakmai munkakdz6sség vedatz intézmenyvezétbizza meg a kozépvesdeteladatok
ellatdsaval, havonta fizeteh@otlék biztositdsa mellett. Munkajarol félévenkigasban be
kell szamolnia az intézményveéetizempontjai alapjan. Megbizatasa egy tanévre szol.

l. A MEGBIZAS CELJA

Iranyitja, koordinalja a szakmai csoport pedagogasamunkavégzését, teljes jogkorrel
ellendrzi a munkak6zossége pedagogusait.

Kozépvezeatként képviseli a csoport szakmai érdekeit, kollegigelents ebfeszitéseket
tesz a hatékony képzésért. Egyarant éslel munkakdzésség szakmai, médszertani és
nevelési tevékenységert, valamint a munkafegyelemeér

II.LRESZLETES FELADATKOR
1.)Felebsen iranyitja a kijel6lt munkak6zdsség oktatd éseléemunkajat, kiemelve a
pedagogusok mdédszerit, a gyerekekhez val6 viszonyat

2.)Ismeri a helyi kozoktatas fejlesztési koncepaiétiranyosan vezeti pedagdogiai program
modositasat (a nevelési terv fejlesztését, a madse@ljarasok korszésitéseét).

3.)Osszedllitja a munkakdzosség éves munkaprogramgdy beépll az intézmény
munkatervébe. Ellénzi a hataridk betartasat.

4.)A munkakoz6sség tagjaival megvalositjak az eggs&dvetelményrendszert, melynek
alapjan a tanév elején felmérik, majd objektivagl@lik a gyermekek fejlettségi szintjét, és
ennek alapjan iranyitja a néiségfejlesztést.

5.)Mddszertani és szaktargyi megbeszélésekebrriutatd foglalkozasokat szervez, kijel6lt
mentorral segiti a palyakedk] az Uj kollégak munkajat.

6.)Ellerdrzi a pedagogusok munkafegyelmét, felmérések @sremnes foglalkozaslatogatasok
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soran (félévenként legalabb egyszer) mégdgik a gyermekek fefidéséél, tudasarol.

7.)Vezeti az 6vodai szakterulet médszertani fejiest, javaslatokat jt a specialis iranyok
megvalasztasara, a hasznalando eszkdzokre.

8.)Ellerdrzi a nevelési tervhez igazodo Utemtervek elkészit@z idaranyos drehaladast, a
pedagogiai program céljainak és feladatainak meégitdisat, az eredményességet, az anyagok
es eszkdzok célszees takarékos felhasznalasat.

9.)Elbiralja, és az dvodavedatk javasolja (nem javasolja) a munkakdzossegktago
tantervhez igazodo foglalkozasi terveit, a pedagéguovabbképzését.

11.)Gondoskodik a munkakdzosseégi értekezletekstaplatcserék szinvonalas
megtartasarol.

12.)Ellerrzi a szakmai felszerelések szabaly§tesznalatat.

13.)Javaslatot tesz a csoportbeosztasra, a szabvabbképzéesekre, a munkakoézosségi tagok
jutalmazéasara, vagy vesefelelésségre vonast kezdeményez.

14.)Tajékoztatja az intézmeényvedied nevelési terv kdvetelmeényeinek teljesitélser

beszamol a tantestiletnek a munkakdzosség tevéigtils

lI.FELADATKORI KAPCSOLATOK

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézyeknek, szervezeteknek, és
hatosagoknak az alkalmazottaival, képvisal, akiknek egyuttrikddése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.

IV.JOGKOR, HATASKOR

Ismerve a megbizatasara vonatkoz6 torvényeketeletattet és intézményveet
utasitasokat, —

gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.

Hataskore athuzodik teljes tevekenység korére. l8St@z intézmeényvezethelyettes)
figyelmét felhivni az élirasoktol eltéé munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

V.FELELOSSEGI KOR

Szakmai tajékozbdasa, a pedagdgusok rendszeraérefise €s munkajuk szakmai értékelése
alapozza meg felés dontéseit, az intézményvedatk tett megalapozott javaslatait.
Felebssége kiterjed teljes megbizatasara és a munkaéiy@gesz tevékenysegeére.
Aktivitasatol és kreativitasatol, valamint példaadankavegzését és igényessegdt
nagymeértékben fligg az egész munkakdzosség eredsségge a tanuldk érdekében kifejtett
hatékonysag.

Felebbsségre vonhato:
A megbizatassal jar6 feladatok hatéreltortéd elmulasztaséaért, vagy hianyos elvégzéséért;
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A vezeti utasitasok igenyt eltérs végrehajtasaert,
A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalrtege a gyermekek és munkatarsak
jogainak megsértéséért,
A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, beresideilbtlen hasznalatéaért.
A nem kielégié mértéki ellersrzésekért,
A dokumentécids koételezettség hianyos elkésziteséér

A munkakari leiras 20...., .....cccevvvenens ho........... napon Iép életbe.

intézmeényvezét

Zaradék:

A munkakadri leirasban foglaltakat tudomasul vettessrelfogadom, megtartasaért féteéget
vallalok.

Tabajd 20...., cccoeeeeiieiie ho .....nap
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Munkakdri leiras
Szakmai munkak6zdsség vezeiskola

Név:

Munkaltatoja:
Név:
Cim:

Munkaltatoi jogkdr gyakorloja: intézményveéet
Kdzvetlen felettese:

A pedagogusok altal Iétrehozott szakmai munkak@s niikodéseének célja:

A szakmaisag €és a nevelés javitasa: didaktikadejés,

Az intézményvezetés segitése(tervezes, @tteés, értékelés),

A képzési eredményesseégeért tovabbképzések szegvezés

Azonos ntiveltségi terlleten, (intézménylnkben altalanoslaékanitok, tanarok, ovdk), a
pedagogusok munkakozdsséget alkothatnak, és kitddghsesziltséd, jo
szervebkészseéd, példas munkafegyelimszakmai munkakozosség veitetalaszthatnak
maguk kozul.

A szakmai munkakdz6sség vedatz intézmenyvezétbizza meg a kozépvesdeteladatok
ellatdsaval, havonta fizeteh@otlék biztositdsa mellett. Munkajarol félévenkigasban be
kell szamolnia az intézményveéetizempontjai alapjan. Megbizatasa egy tanévre szol.

l. A MEGBIZAS CELJA

Iranyitja, koordinalja a szakmai csoport pedagogasamunkavégzését, teljes jogkorrel
ellendrzi a munkak6zossége pedagogusait.

Kozépvezeatként képviseli a csoport szakmai érdekeit, kollegigelents ebfeszitéseket
tesz a hatékony képzésért. Egyarant éslel munkakdzésség szakmai, médszertani és
nevelési tevékenységert, valamint a munkafegyelemeér

II.LRESZLETES FELADATKOR

1.)Felebsen iranyitja a kijelolt munkakozésség oktaté éseliemunkajat, kiemelve a
pedagogusok modszerit, a gyerekekhez val6 viszonyat

2.)Ismeri a helyi kozoktatas fejlesztési koncepaiétiranyosan vezeti pedagdgiai program
modositasat (a helyi tantervek fejlesztését, a mertEni eljarasok korszgitését).
3.)Osszedllitja a munkak6zosség éves munkaprogramgdy beépil az intézmény
munkatervébe. Ellénzi a hataridk betartasat.

4.)A munkakoz6sség tagjaival megvalositjak az eggs&dvetelményrendszert, melynek
alapjan a tanév elején felmérik, majd objektivaglalik a tanulok fejlettségi szintjét, és
ennek alapjan iranyitja a néiségfejlesztést.

5.)Mddszertani és szaktargyi megbeszélésekeberiutato orakat/foglalkozasokat szervez,
kijelolt mentorral seqiti a palyakeékl az (] kollégak munkéjéat.

6.)Ellensrzi a pedagogusok munkafegyelmét, felmeérések @sremnes dralatogatasok soran
(félévenként legalabb egyszer) medefidik a tanuldk fejpdéséél, tudasarol.

7.)Vezeti az altalanos iskolai szakterilett médsaerfejlesztését, javaslatokatigtya
specidlis iranyok megvalasztasara, a hasznalarméaskre.

8.)Ellersrzi a pedagogiai programhoz igazodé tanmenetelseitését, az ihranyos
elérehaladéast, a pedagdgiai program céljainak ésdtdathk megvalodsitasat, az
eredményességet, az anyagok és eszkt6zok debszemkarékos felhasznalasat.
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9.)Elbiralja, és az intézményvedeek javasolja (nem javasolja) a munkakozdsségktago
tantervhez igazodd tanmeneteit, a pedagogusok hkeplaesét.
11.)Gondoskodik a munkakozésseégi értekezletekstaplatcserék szinvonalas
megtartasarol.
12.)Ellerérzi a szakmai felszerelések szabaly§tersznalatat.
13.)Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a sad&wébbképzésekre, a munkaktzossegi
tagok jutalmazéasara, vagy veidelelosségre vonast kezdeményez.
14.)Tajékoztatja az intézmeényvedied pedagogiai program kévetelményeinek teljesiéésé
beszamol a tantestiletnek a munkakdzosség tevéigtils
lI.FELADATKORI KAPCSOLATOK
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézyeknek, szervezeteknek, és
hatosagoknak az alkalmazottaival, kép\isal, akiknek egyuttrikddése sziikséges
feladatainak ellatdsahoz.

IV.JOGKOR, HATASKOR

Ismerve a megbizatasara vonatkoz6 torvényeketeletattet és intézményveet
utasitasokat, —

gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.

Hataskore athuzodik teljes tevekenység korére. l8St@z intézmeényvezethelyettes)
figyelmét felhivni az élirasoktol eltéé munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.
V.FELELOSSEGI KOR

Szakmai tajékozédasa, a pedagdgusok rendszeraérefise €s munkajuk szakmai értékelése
alapozza meg felés dontéseit, az intézményvedatk tett megalapozott javaslatait.
Felebssége kiterjed teljes megbizatasara és a munkaéiy@gesz tevékenysegeére.
Aktivitasatol és kreativitasatol, valamint példaadankavegzését és igényessegdt
nagymeértékben fligg az egész munkakdzdsség eredsségge a tanuldk érdekében kifejtett
hatékonysag.

Felebsségre vonhato:

A megbizatassal jaro feladatok hatéraltorte elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéseert;
A vezeti utasitasok igenyt eltérs végrehajtasaert,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalritege a gyermekek és munkatarsak
jogainak megsértéséért,

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, beresideilbtlen hasznalatéaért.

A nem kielégib mértéki ellersrzésekért,

A dokumentécids koételezettség hianyos elkésziteséér

A munkakari leiras 20...., .....cccevvvenes ho........... napon Iép életbe.

intézményvezét

Zaradék:

A munkakadri leirasban foglaltakat tudomasul vettsrelfogadom, megtartasaért fésdéget
vallalok.
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Tabajd 20...., cccooveeeeie ho .....nap
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Munkakori leirasa
Intézményi titkar

Név:

Munkaltatoja:
név:
cim

Munkaéltatoi jogkdr gyakorloja: intézményveéet
Kdzvetlen felettese:

I. Jogallasa

Feladatat az intézményvegdddzvetlen iranyitdsa mellett és utasitdsai szeralamint az
iskolai, és felébb iranyitd szervek irasbeli rendelkezései alapggzi.

Il. Feladatkore részletesen

Az intézmeényi titkar munkaidejében ellatja az imé&ny adminisztrativ tgyvitelével
kapcsolatos feladatokat, az aldbbiak szerint:

Erkes, kimerd ligyiratok iktatasa, tovabbitasa az illetékesekhataridik betartasa.
Iratok gyiijtése, irattarazasa évenként rogzitve.

Kimené tgyiratok postakonyvbe, kézbégibnyvbe tortéa bevezetése, postazasa.
Bélyegigénylés, elszamolas.

Az intézmeény ugyvitelével kapcsolatos gépelési nalirddkészitése. (Nevidnek csak a
kozvetlen felettese engedélyével gépelhet.)

Intézmeényi ellatmany: irodaszer, nyomtatvanyok beszse, kiadasa, elszamolasa.

Az intézmény kor — és fejbélyegjgnek biztonsagos kezelése.

jegyzokonyvek elkészitése, formazasa, irattari tmeése.

Didkigazolvanyok, pedagdgus igazolvanyok tgyintézégilvantartasa

Bizonyitvanyok, torzslapok szigora nyilvantartasa

A szigort szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

Tanuldi nyilvantartas pontos dokumentalasa (benzik, tavozas, stb.) a Beirasi napléban
a KIR-ben tortét adatvaltozasok felvezetése, rogzitése

Intézmeényi statisztikak keészitése

Sziikség esetén fénymasol és gépel.

Munkaja soran egyuttikodik a gazdasagi Ugyint&zel, a havi zarasokat elkésziti.

A hivatali titkot meg@rzi.

Elvégzi a technikai személyzet munkajanadsichkos elleérzéseét.

Gondoskodik a ritkbdéshez szilkséges nyomtatvanyok, tisztitoszessebat séil.

lll. Feleléssége:

Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre. &ekelonatkoz6 jogszabalyokdahsok
bels$ utasitasok és szabalyzatok betartasaért, val&duvetlen felettese utasitasainak a
végrehajtaséért.

Teveékenyseégét kdzvetlen felettesének minden esetben kotelezdnesini, a feladatkérébe
tartoz6 hianyossagokat jelenteni. Feladatainakelejtasét, tervezett intézkedéseit azok
megkezdése étt kozvetlen felettesével egyeztetnie kell.

Felebs mindazokért az anyagokért, melyet munkakoréwsdd@isiggen red biznak, illéteg
kizarolagosan hasznal vagy kezel.

Felebsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hatadde tortérd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséert.

79



A tabajdi Mészély Gedeon Reformatus Altalanos &skelOvoda Szervezeti é§Kidési Szabalyzata
A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalriege a munkatarsak vagy a gyermekek
jogainak megsertéseéert.
A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendérggak ebirdstol eltéé hasznélataért,
rongalasaért.
Vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.
Rendelkeznie kell:
az iratkezelés altalanos szabalyainak ismereteivel,
a bizonylatok (azok fogalmainak, fajtainak) ismévet,
az ugyvitel-technikai eszk6zok, az intézményenlbélikozotti hirtovabbitds és postazas
eszkbzeinek ismeretével,
az iktatas, az irattarazasi alapfogalmak, munkaesi#k az irattarbrzési technikak,
munkafolyamatok ismeretével,
egyszeii Ugyiratok (nyugta, elismervény, meghatalmazadatigzat) kitdltésének
ismeretével,
munkavallalassal kapcsolatos levelek (kérvény, rauisizonnyal kapcsolatos engedélyek,
szerddesek, jegydkonyvek) szokasos formai és tartalmi eleminek istesel
Szilkséges képességek:
Munkaja soran hasznalja a szamitastechnika adétbsstgeket.
A szamitdgép operacios rendszerének gyakorlotiniddesta (Fajlok, mappak mentése,
megnyitasa, keresése)
Szodvegszerkeszkészségszilithasznalata: gépiras, széveg formazasa, helyesiras
Tablazatkezél programok hasznélata: Tablazatok készitése, fasaaz
Leveled programok készségszinhasznélata: Levél kildése, fogadasa. Mellékldabtsa,
letoltése. Levelek rendszerezése.
Jo6 kommunikéaciés képesség,
Protokoll ismerete, megfelebhlkalmazasa
Rendszergzképesség,

Zaradék

A munkakdr betolije koteles felettese utasitasa alapjan tovabbndigiadatokat is ellatni,
amelyek jelleguknél fogva a tevékenységi korbeotarak, vagy ismeretei alapjan
szukségszésegldl ra kell bizni.

Jelen munkakoéri leiras a munkas#eles elvalaszthatatlan melléklete.

PH  intézményvezét

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem tadbmasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetiveleggerik — alairasommal lattam el.
Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezetiigéansi szabalyzatban, a pedagdgiai
programban, valamint a hazirendben, illetve a mkokdeirasomban élrtaknak

megfeleben kell végeznem, a benniik foglaltak betartasagidmint az altalam kezelt
ertékekeért felgisseggel tartozom.

Az intézmény mifiségpolitikjat és célrendszerét megismertem, ddgd@mhoz kapcsolodo
célok megvaldsitasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informécidkaalmhasan, a titoktartasicétasoknak
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megfeleben kezelem.

munkavallal6
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Munkakori leiras
Intézményvezét

|. RESZ

A)

MUNKALTATO

NEV, CiM:

Tabajdi Reforméatus Egyhazkozség

8088 Tabajd Kossuth utca 18.

B.)

MUNKAVALLALO

NEV:

Hufnagel Anna

MUNKAKOR : tanito

BEOSZTAS: intézményvezét

CEL:

Egyéni felebs vezebként tervezi, iranyitja, ellémzi és értékeli az altala vezetett intézmény
szakszdr és torvényes ttkodését, a helyi kbzoktatasi koncepcid szerintegediai
tevékenységet, az alkalmazottak: munkajat, ésditpcaz ésszérgazdalkodast.
KOZVETLEN FELETTES :

kineve® fenntartd (képviséje Zsirka Laszld)

HELYETTESITESI EL OIRAS:

SZMSZ szerint

D.)

MUNKAVEGZES

HELY :

Mészoly Gedeon Reformatus Altalanos Iskola és Owaé#ihelye

8088 Tabajd Ddzsa Gyorgy utca 1.

SZERVEZETI EGYSEG: koz0s igazgatasu intézmény

HETI MUNKAID O:

40 ora

Il. RESZ

A)

KOVETELMENYEK (ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES):
Szakirdnyu diskolai (egyetemi) végzettség, szakképzettség,giagles-szakvizsga.
GYAKORLATIID O, GYAKORLOTTSAGI TERULET:

Legalabb 5 év pedagégus munkakézakmai gyakorlat

ELVART ISMERETEK:

A kdznevelés, oktatas, a munkatigy, az igazgat&sreaés jogi szabalyai, bélszabalyzati
rendszer.

SZUKSEGES KEPESSEGEK:

A jogszabalyok gyakorlati megvaldsulasanak, ésndelbenességek felismerése, megtelel
intézkedések alkalmazasa, dontésképesség.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK:

Kbzszolgalati elhivatottsag, hatarozottsdg, madabikapcsolattererites konfliktus feloldo
képesség, humoreérzék, egytiikidesi készség.
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B.)
KOTELESSEGEK FELADATKOR RESZLETESEN:
1.) Irdnyitja az intézmény szaks#e¥s torvenyes tikodését, gazdalkodasat; —a
jovahagyott koltségvetés alapjan
2.) Biztositja a nikbdéséhez sziikséges a személyi és targyi feltétekeknunka—és
tizvédelmi rendelkezések betartasat, a gyermekbalesetgebzeseét,
3.) Vezeti utasitasként kiadja az intézmény lbedgabalyzatait, gondoskodik a
hatalyossagrol, az@lasok betartasarol.
4.) Szervezi a pedagogiai feladatok szakszegrehajtasat, &észiti a neveéitestilet
hatarozatait,a tankényvrendelést.
5.) Vezeti a nevéitestiletet, megkoveteli a szinvonalas és lelkiigtesrpedagdgiai
munkat.
6. Képviseli az intézményt a rendezvényeken, gofaidit a nemzeti és intézményi
unnepélyek mélto lebonyolitasara
7.) Egyuttniikodik a fenntartoval, az iskolaszékkel, a $kkEl, érdekképviselettel, stb
8.) Ellattatja a gyermekvedelmi, a munka és balésktimi feladatokat, megszervezi a
gyermekek egészségligyi felllvizsgalatait.
9.) Dont az intéezmény minden Iényeges lgyebenszgigalyi keretek kozott.
10.)Megtartja a munkakorilményekre vonatkozo6 egiést kotelezettségét.
11.)Ellertrzi és értékeli-miéiségbiztositassal, személyes tapasztalattal, méoeisak
intézményi tevékenységet.
12.) Intézkedik rendkiviili események bekdvetkeateko
JOGKOR, HATASKOR:
Gyakorolja a munkaltatoi, a tanligyigazgatasi ésdagogiai vezétjogait, dontési
hataskorét.
Altalanosan nem helyettesitidtataskore: a munkaltatoi, kotelezettségvallatssi,
utalvanyozasi jogkor.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
Kdzvetlen munkakapcsolatok:
a vezebség tagjaival, gazdasagi veinetl, iskolatitkarral, gondnokkal, kbnyvtar veéjével,
megbizott felelsokkel.
Kapcsolatot tart:
a fenntartoval, iskolaszékkel, a SGiWalasztmannyal, diakonkormanyzattal, siddel, a
tagintézménnyel, az érdekvédelmi szervezetekkslintézmeények vezéivel, tgyintézések
illetékeseivel, az iskolai alapitvany kuratoriumié@atamogatoival, a helyi tarsadalmi
szervezetekkel, az iskolaorvossal.
C.)
FELEL OSSEGI KOR

Az intézmeényvezeb egy személyben felés:

= Az intézmény szaksz&gs torvényes tikddésért,

—az észszdérés takarékos gazdalkodaseért,

- a pedagogiai program megvalositasaert, revehkaert,

-az ellerzési, mérési, értékelési és wegbiztositasi rendszerikbdéseert,

—az egészséges és biztonsdgos munkafeltételekért,

-a gyermekek érdekeinek éhbhségéért, az egyénbanasmod megkoveteléséért,
-a gyermekveédelem ellatasaért, a balesetek rémgmtert,
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—-a gyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalataért,
—a méltanyos és humanus Ugykezelésért és dontésekert

Tematikus igazgatdéi feladatkorok:

A munkakadri leiras mellé az intézményvezaevékenyseget feladatkdrokre bontjuk, az
igazgatok tudatos irdnyito és szevaktivitasa érdekében.

Sok esetben az igazgatd, —mint egyszemélyideledzed —kinevezésekor nem kap a
fenntart6tdl munkakori leirast. A kezéhtézményvezét—kilondsen 6nallé gazdalkodasu
intézmeénynél —igen nehéz helyzetbe keril. A taredartalan beinditasa még gyakorlott
igazgatot is igénybe vesz. A vedianunkat jelenisen csokkentik jogszabalyokkal
harmonizal6 belsszabalyzatok, és ezek kiadasa és betartatasa.

A helyes vezdii gyakorlatsoran az igazgato a konkrét teédwed nem végzi, —nem mertl el
kimutatasok, tablazatok, 6sszesitések létrenozakaham beosztott munkatarsaira bizza a
feladatokat. Munkaidejében ténylegesen vezetiagg/itja az intézményt, a beosztottak
munkavégzését tervezi, szervezi, eblan elemzi, értékeli. Kormanyozza az iskolat,
kollégiumot, vagy mas intézmeényt, mégpedig a jogaeknak megfeléen. Ezért a
rendelkezések és a helyi igények, informaciok adapmerete nélkilozhetetlen az
eredményes munkahoz.

Igazgatdé munkaltatoi feladatkore:

- Lebonyolitja a palyazati eljarasokat, alkalmazzaekezi a dolgozokat, nyilvantartja
személyi anyagukat, gyakorolja felettiik a munkéltptgkort, engedélyezi a szabadsagot.
- Kiadja —szlkség esetén médositja —a munkakorslielid, elleirzi a dolgozok
munkafegyelmét, az @rasok és a hatarozatok végrehajtasat, tényekéalapirosit.

- Megbizza a vezéket (vezeb helyettesek, tagintézmény vedeés a kilonbdz felelésdket
(munkak6z0sség vedidt, Ugyeletvezét, palyavalasztasi, ifjasagvédelmi, tankdnyv,
munkavédelmi,itzvédelmi felebs, szakkodrvezék, stb.).

- Ellenérzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtaaatintézményi miéségfejlesztést, a
munkavégzés eredményességét, szorgalmazza a hatékokamodszerek alkalmazasat.
- Biztositja a konyvtarban alkalmazottaknak a jogsEskmai dokumentumok megismerését,
intézkedik a tanév kdzben hatalyossa val6 rendelgizzétételéil és végrehajtasarol;

- Biztositja az alkalmazottak, és a tanuldk jogaiggikorlasat.

- Vezebtarsaival —a betsellernsrzési szabalyzat szerint —folyamatosan élteik a dolgozok
munkajat.

- A kiemelkeden, a tartésan jol dolgozokat —az egyeztetésekartagtval —dicséretben,
pénzjutalomban, béremelésben részesitheti, kigsrefelterjesztheti.

- Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség ngfeol, a vétkesen hibazo dolgozot
fegyelmileg felebsségre vonja.

- Biztositja az egészséges munkavégzeés személyigys fidtételeit, intézkedik a munka,
tiiz—es balesetvédelmi feladatok ellatasarol.

Igazgato tantigyigazgatasi feladatkore:

- El6terjeszti az SZMSZ és a Hazirend tervezetét, médakdti gondoskodik a jogosultak
egyetértéséit, és az elfogadasrol.

- Gondoskodik a gyermekek, tanuldk felvétélgkialakitja a tanulécsoportokat, beszerzi a
szikséges szakvéleményeket.
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- Elkésziti az iskola tantargyfelosztasat, és vélgmeeteti a tantestilettel, szervezi és
irdnyitja a pedagogiai munkat.
-~ Osszedllittatja a tanév helyi rendje szerinti muekeet,
—elfogadtatja a nevéllestlilettel, iranyitja az 6sszehangolt munkareré&emegismeri az
erdekcsoportok véleményet.
= Iranyitja az értekezletek szervezését, biztositpmtestileti hatdrozatokédeszitését, az
intézmeényi informacioaramlast.
- Tamogatja a pedagdgusok és a tobbi alkalmazotzetivtovabbképzését, valamint
szakmai képzést, tapasztalatcserét szervez adtestéilet egészének.
=Iranyitja az iskola Ggyviteli munkajat, elénzi az intézmeényi nyilvantartasi rendszer
szakszdf vezetését, a statisztikat, eleget tesz az adgtitathsi kdtelezettségnek.
= Jovahagyja az ligykoroket, biztositja a hatéidgyintézeést , az irattar vezetéseét, rendjét, a
szUkseég szerinti iratselejtezést.
- Ugyintézési hatarish beliil valaszol a tanulokat érinés egyéb hivatalos kérésekre,
levelekre.

Igazgato pedagogiai feladatkore:

= Iranyitja és javasolja a pedagdgiai program fefles#t, modositasat—a tantendigdsok és
a helyi igények szerint, —biztositva a nétestilet, a szl és diakszervezetek jogait €s a
fenntart6 jovahagyasat.

- Jovahagyja (vagy elutasitja) a munkakozdsség digastslattal ellatott a tanmeneteket,
osztalybnoki, napkozi, szakkori foglalkozasi terveket.

- Rendszeresen ellérzi a pedagdgiai program és munkaterv megvaldsjtaganitasi és
tandran kivili foglalkozasok szinvonaléat , a felés@kkel kisérteti a pedagdgiai munka
eredményességét.

- Megkivanja és ellgirzi a fokozott toédest igényd—hatranyos és veszélyeztetett helfzet
tovabba tehetséges —tanuldk differencialt foglati&t@sat.

- Elésegiti a szinvonalas programok létrehozésat, akiskabadidejének kulturalt eltoltését,
megkoveteli az igényes, pozitiv értékréndzosségi élet szervezését.

- Elemzésekkel, értékeléssel 6sszegzi asskoknyezetben végzett felméréseket,
véleményeket.

- Jelentések segitségével felévkor és tanév végékoizdptja a nevétestiletet a
munkaveégzésit, értékeli az eredmeényességet, elfogadtatja adnesibt.

Igazgato gazdalkodasi feladatkore:

-~ Osszedllitja, és hatatice benyujtja a fenntartonak az intézmény koltséep/atrvezetét.
- A jévahagyott gliranyzatok alapjan szervezi a munkat, figyelemnigéK a teljesitést,
végrehajtja a szilkkséges modositasokat.

- Gondoskodik az intézmény ésskés takarékos gazdalkodasardl, évente beszamol a
koltségvetés teljesitéstr

- Gondoskodik az épulet, a berendezések, az intéregiilet karbantartaséarol,
fejlesztéséil a kozegészséglgyi, a munka—€s balesetizegédelmi ebirasoknak
megfeleben.

- Végrehajtatja az étkezési dijak szabalyos kezefissar étkeztetés lebonyolitasat,

- Ellenérzi a munka—édizvédelmi oktatas megtartasat és feladatok szaliadyeanti
ellatasat, a vagyonnyilvantartast, elrendeli ateltast, a selejtezést,
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-javasolja a felljitast, biztositja a karbantartast.

Az igazgat6 dontési hataskore

- a tantargyfelosztas elkészitése,

-az alkalmazottak munka és munkalteosztasa,

-a felvételi és egyéb bizottsagi tagok megbizasa,
—felel6sok kijelolése, egyéb megbizasok kiadasa,

-fegyelmi eljaras inditasa,

- hataskorének atruhazasa,

-a korzeten kivili tanulok felvétele,

-tanuldk osztalyokba, csoportokba valé beosztasa,

—-a tanuldk szervezett étkeztetésben valo részvétele;

-a tanuldk felmentése vagy mentesitése az iskajtalfmzasok latogatasa aldl,
-a tanulményi il megroviditése , esetleges hosszabbitasa,
- egyes tantargyak kovetelményeinek 1 tanévben efjsttése;
- bizonyos szolgaltatasok, szocialis kedvezménydatpga.

A munkakoari leiras 20............................ |ép életbe.

Kelt: .

fenntart6 képviséjle

A munkakoéri leirasban foglaltakat megismertem,tadomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetiveleggegik — aldirasommal lattam el.

intézményvezét
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Munkakori leiras
Konyhai dolgozo6

A munkaltatd6 megnevezés: Mészoly Gedeon Reformfitussk. és Ovoda
Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése: konyhai dolgozo

Kdzvetlen felettes: munkakdzdsség vézet

Fobb tevékenység:

Heti munkaid: 40 6ra
Munkaids beosztasa: 07-15h
Szilkség szerinti valtoztatast két nappéteebe kell jelenteni.

Konyhai dolgozo feladatai (07:00-15:00 h)

07:00 - 09:00: - Elkésziti a reggelit és talalgsaportoknak, tanuloknak.
-Egyezteti a rendelést &ztikonyhaval.
09:00 — 11:30: - EImosogatja az iskolascsoporhgeié

- Elékésziti a gyimolcsot fogyasztésra.

- Vezeti a étkezeés nyilvantartasat.

- Atveszi az ebédet szallitdlevéllel egyiitt, eggtizA megrendelt
mennyiséget, ha nincs rendben, jelzi a vefse.

- Folyamatosan feftleniti a konyhat, felel annak tisztasagaert.

- Szabalyoknak megfel&n kezeli az ételmintadkat, gondoskodik azok
hataridsn belll eltavolitasarél( 48 ora utan).

- Rendben tatja a konyhai gépeket,dteniti azokat, naponta
kaveébzot, microt, hetente aitot is.

11:30 — 14:00: - Ebéd kiosztasa, melegitése.
- Mosogatas, konyha takaritasa.
14.00 - 15.00: - Uzsonna elkészitése, talalasa.

- Uzsonna utan elmosogat, rendbe teszi a konyhat.

Munkaidejét jelenléti iven naprakészen koteles treze
Rendszeresenddzakos feladatokat is ellat.

Idészakos feladatok:

- havi rendszerességgel nagytakaritas tart a kdvayhajtok, ablakok, butorzat tisztitasa

- gondoskodik az iskola konyhai bejaratanak zaavi@sardl, illetve a konyhézbiztonsagi

és vagyonvédelmi éirdsainak betartasarol.

- Figyel arra, hogy a konyha megfeleljen a HACG#irasoknak. A hianyossagok potlasat

szorgalmazza.

- A munkakari leirasban rogzitetteken kivil az av@xervezeti €s tkodesi

Szabalyzatanak, ill. Munkavédelmi, Balesetvédelmatilyzatanak megfetan végzi

munkajat;

- Végezze el azokat a rendszeres, ibsihkos feladatokat is, melyet a vézietladatkérébe
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utal. (rendezvényeken terités, mosogatés)

PH  intézményvezet

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem tadbmasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetiveleggerik — alairasommal lattam el.
Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezetiikéansi szabalyzatban, a pedagdgiai
programban, valamint a hazirendben, illetve a mkokdeirasomban élrtaknak

megfeleben kell végeznem, a benniik foglaltak betartasagidmint az altalam kezelt
ertékekeért felgisseggel tartozom.

Az intézmény mifiségpolitikjat és célrendszerét megismertem, ddgd@mhoz kapcsolodo
célok megvaldsitasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informécidkaalmhasan, a titoktartasicétasoknak
megfeleben kezelem.

munkavallalé
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Munkakori leiras
Iskolai takaritd
Munkavégzeés helye:
Munkakort betokd neve:
Munkakor megnevezése: takaritd
Kdzvetlen felettese: iskolatitkar
Képesitési kovetelmeény: alapfokd képzettség

I. Nyilvantartasi feladatai:

1. Naponta bejegyzi a “Jelenléti ivbe” érkezésteszasa pontos idejét, az engedélyezett
valtoztatasokat haladéktalanul igazoltatja az mi&zyvezeivel vagy a helyettesével.

2. Szikség esetén felméri a takaritoszer és esgiiyt, az iskolatitkarnal kezdeményezi a
beszerzést.

Az atvett anyagok és eszkdzOk rendelteté§dzasznalatat biztositja, jelentést tesz az
eszk6zok karosodasa, meghibasodasa esetén.

[I. Takarito feladatai:

1. Az iskola bels tereit naponta kitakaritja.

2. Az iskola utcai bejarati jardajat és az épllketebevew betonjardajat szikség szerint
takaritja, gondoskodik az éplilet esztétikus, higignmegjelenését.

3. A kilss raktart, kazanhazat sziikség szerint, de legalabtte kétszer portalanitja.

4. Naponta gondozza a ndvényeket (locsolas).

5. Evente legalabb kétszer /tanitasi sziinetekbiyeazen nagytakaritast: ablakjrspeg -és
flggonymosés. A feladat teljesitéséhez segitsggeyelhet.

6. Az ablakokat az iskolai sztinetekben végigtigsztit

lll. A feladatok teljesitése soran elvégzémdunkafolyamatok:

» padlo napi felsdprése, vizes feltorlése, haszngéiyek szerinti tisztitasa

» mellékhelyiségek napi felmosasa, &knitése

» sznyegek sziikség szerinti porszivozasa, tisztitdsa

» folyosd, zsibongo tisztitasa, napi felmosasa art@érigénybevétel alapjan, az
id6jaras fuggvenyében

» igazgatdi iroda, tanari napi felmosasa, kitakaaitas

* ebédb szikség szerinti takaritasa, felmoséasa

» segitségnyujtas az ebédeltetésnél, ebéd utani midspgendrakas

* mellékhelyiségekben a sziikséges felszerelések /syG;porilkosd, illatosito,
szappan stb. / folyamatos biztositdsa

o torulkozok, torlckendk hetenkeénti (szikség szerinti) mosasa (6vodai gegsden)

* buatorok, székek, szikség szerinti tisztithsa /éagytakaritaskor alapos atmosasa/

» konyvallvanyok, szekrények, polcok folyamatos plaritdsa évi egyszeri alapos
lemosasa

» ablakparkanyok heti egyszeri lemosasa, a polcolalamitasa, padok, asztalok,
folyosoi korlatok hetenkénti mosészeres lemosasa

» gondoskodik a névények apolasardl, sziikség széntbzesé

» aflggonydket legaldbb évente egyszer /nyari nagyités alkalmaval/, sziikség
szerint kétszer kimossa, melyhez mososzert ig§adai).
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Az itt nem szabalyozott kérdésekben kévesse azrirédyvezet utasitasait €s az ell@zési
feladatokkal felruhazott pedagogus utasitasait.

IV. Egyéb feladatai:

Koteles megismerni az intézmeény munka-tgsédelmi szabalyzatat, ezek ismerétéb
munkavédelmi vizsgat kell tennie a munkavédelnelfsl és az igazgatddt.

Munkaba lépéskor, hosszabb (1 honap) betegségnutaka alkalmassagi orvosi igazolast
kell bemutatnia.

Fertz6 megbetegedése esetén értesitenie kell felettesét.

Munkahelyi balesetét azonnal koteles jelentenizetaek.

Koteles megismerni a takaritas soran hasznalt médaisaés elektronikus berendezések
hasznalati utasitasat, hogy azokat veszély néikigdeltetéssziggn hasznalhassa.
Ismerje meg az intézmeényi SZMSZ-t és a munkajaratkmz6 mellékleteit.

Kulonds tekintettel Ggyeljen a vagyonvédelmi szgbliédbetartaséara (kulcshasznalat rendje,
nyitas és zaras szabalyai, elektromos berendezégpdh tizveszeélyességi helyzetek
megszintetése, takarékos anyag, eszkoz -és ehamziaalat stb.)

Gondoskodjon a hasznalt vegyszerek nyilvantarthsaro

Az igazgatonak vagy a fenntarté képvigéhek jelzi, ha napi munkgja soran az épuletben
vagy berendezéseiben valamilyen hibat észlel.

Informacios kapcsolatai:
Munkalgyi, személyi, gazdasagi kérdésekben - intéxnezat
Anyagok, eszk6zok biztositasa, ebberés — intézmenyvezgetfenntartd, iskolatitkar

PH  intézményvezit

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertemtadomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetiveleggegik — aldirasommal lattam el.
Tudomasul veszem, hogy munkamat a szervezetiikédasi szabalyzatban, a pedagogiai
programban, valamint a hazirendben, illetve a mkakdeirasomban élrtaknak

megfeleben kell végeznem, a benntik foglaltak betartasagidmint az altalam kezelt
értékekert feldlsséggel tartozom.

Az intézmény mitiségpolitikajat és célrendszerét megismertem, adtdémhoz kapcsolodo
célok megvaldsitdsaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokaalmasan, a titoktartasicétasoknak
megfeleben kezelem.

munkavallalo
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5. sz. melléklet

INFORMATIKAI SZABALYZAT

A Mészoly Gedeon Reformatus Altalanos Iskola ésdavBzervezeti ésitkodési szabalyzatanak 4.
melléklete

|. Bevezetés

Jelen dokumentum (a tovabbiakban: 1ISZ) a MészolgeBr Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
(8088 Tabajd, Dozsa Gyorgy u.l.) (a tovabbiakbakola) Informatikai Rendszerének hasznalatat
szabalyozza a szolgaltatdsokat igénybévelhasznalok szamara.

Az iskola szamitégépes hal6zata az iskola tulajdanaés kezelésében tewszamitdégépek és
szamitastechnikai eszk6zok o©sszekapcsolt rendsbelegrtve az Osszekapcsolashoz szikséges
kiegészib eszkdzoket és vezetékrendszert.

Il. Felhasznaldk
Az Informatikai Rendszer felhasznaléit 5 csopoasatjuk:
1. az intézmény dolgozo6i, mindazok, akiket az iméay foglalkoztat, mégpedig
e azintézmény vezétége,
» a nevebtestllet tagjai,
« agazdasagi, adminisztrativ és technikai dolgozék,
2. az iskola tanuléi, akikkel az iskola tanuloiy@&yonya fennall,
3. iddszakos felhasznélok az intézmény teriletén szettvardolyamok hallgatai,
4. az Uzemeltetés (Id. VIII. pont) altal ideigleapsadott felhasznaléi engedély birtokosai,

5. az Informatikai Rendszerben az Uzemeltetés \(ltl. pont) tudomasaval szerviztevékenységet
végad tarsasag dolgozoi.

Mas személy az Informatikai Rendszert nem hasztidlhiinden, a fenti csoportokba tartozo
szemely felhasznaléva valik, ha hasznalni kivarga Iformatikai Rendszert, és ezen rautald
magatartasaval elfogadja az 1ISZ-t.

1. Az Informatikai Rendszer célja
1. Altalanos alapelvek

Az Informatikai Rendszert az intézmény lUzemeltdtigépek haszndlatdra az intézmény jogosit, a
hozzaférést az intézmény adja ki. Az Informatik&nBszer célja a felhasznalék azon igényeinek
kielégitése, amelyek az intézmény Pedagogiai Pngglmn és a Szervezeti ésukddési
Szabdlyzatdban megfogalmazott oktatasi tevékenkkélekapcsolatosak, ezért az Informatikai
Rendszer csak ezen célok elérésére hasznalhandeamnény szandékainak megfékeh.

Ennek megfeldlen az Informatikai Rendszerséorrasait kilon engedély nélkul tilos kereskedelmi,
vagy egyéb nem intézményi célra hasznalni. Megestyed Informatikai Rendszer magancélra (pl.
maganjelle§ levelezésre) torténfelhasznalasa, ha ez nem jelent indokolatlanuly rneghelést a
rendszernek, ezzel az oktatasi-nevelési célokaélgztetve.
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2. Az Informatikai Rendszer hasznalata a tanérakon

Az alapelvekben megfogalmazottaknak megéelel alapvetd cél az oktatds tamogatasa. Ezért a
felhasznaloknak arra kell térekednitik, hogy az imfatikai Rendszer minden fajta hasznalata e célra
irAnyuljon.

A szakmai targyak oktatdsanal egyértielafelhasznalas iranya, de napjainkban egyre inledot,
hogy mas szakterlletek, tantargyak oktatasahoz elbadznaljuk az informatika nydjtotta
lehetiségeket. Ez megvaldsulhat a tandrak keretébewr isirbllett lehéséget kell adni a tanuldéknak
arra, hogy délutan, tanorakon kivil is alkalmaznijdk az informatikai eszkdzdket ismeretszerzésre
vagy megléd ismereteik elmélyitésére.

Mivel a tanérak alatt a tanuldk is az Informatikdendszer felhaszndloiva valnak, igy nekik is
kotelességuk betartani a ISZ-t. Alapvszempont az Informatikai Rendszer orak alatti halseanal,
hogy a tanuldk csak a tanar utasitasait kovetvgodblatnak, mind a gépek tényleges hasznalata soran,
mind pedig a kiadott feladatok megoldasa, vagy ngag feldolgozasa koézben. A kbvetkkhen
megtalalhaté néhany fontos szabaly, amik betartdsden tanuléra nézve kotetez

« a géptermekben tanar felligyelete nélkil tartdézkdéitirs;
» agépeket bekapcsolni csak a tanar kifejezetttét@sa lehet;

- atermekben taldlhatd elektromos csatlakozasoklexetékekhez, a gép kabeleihez nyulni, a
gépek burkolatat kinyitni, eltavolitani tilos, &dyos fegyelmi vétségnek ntall;

« atanarok és mas intézményi dolgozok altal haspégleket (tanari szoba, titkarsag, igazgatoi
szoba) tanulé nem hasznalhatja;

» agépek hasznalata kdzben ételt, italt fogyastilasi

« a tandrék alatt térténbarmilyen rendellenes itkddeést, sérulést, rongalast azonnal jelenteni
kell a tanarnak.

3. Az Informatikai Rendszer hasznalata a tanérakorkivul

A szamitogép-terem gépeinek hasznélata a tandkdikthnem engedélyezett. Délutani gyakorlashoz,

tanulashoz, ismeretszerzéshez az igazgatoi iroddkéit laptop-szamitégépek hasznalhatéak. Ezek
hasznalata tanari feligyelet mellett megengeddtifamatikai Szabalyzatban részletezett szabéalyok
és korlatok figyelembevételében.

IV. A haszndlat korlatozasai
Az Informatikai Rendszer nem hasznéalhat6 az altaséikenységekre:

« az érvényes magyar jogszabalyokba Utkogelekmények, ideértve a kovetkket, de nem
korldtozédva ezekre: méasok személyiségi jogainakgsdmése; tiltott haszonszerzésre
irAnyuld tevékenység (pl. piramis-, pilétajaték); saerdi jogok megsértése; szoftverek
szandékos és tudatos illegalis hasznalata, tetgszt

« az Informatikai Rendszerhez kapcsolodd mas - hapi nemzetkdzi - hal6zatok szabalyaiba
Utkoz tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységrkhékizatokat érintik;

« haszonszerzést célzé, kdzvetlen Uzleti célu tewsdd reklamok terjesztése;

« az Informatikai Rendszer, illetve &dorrdsai szabdlyos fthodését megzavard, veszélyedtet
tevékenység;

- az Informatikai Rendszert, illetve &orrdsait indokolatlanul, vagy szandékosan tulzott
mértékben, pazarlé6 mdédon igénybetvragvékenység (pl. levélbombak, elektronikus jatékok
SPAM);

+ az Informatikai Rendszer &prrasaihoz, a halézaton elérbetdatokhoz tortéhilletéktelen
hozzaférés, azok illetéktelen hasznélata (példégom leveleinek elolvasdsa hagyomanyosan
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jogszabalyba utkdztevékenység, és ez az elektronikus levelekre matkozik, tehat ez a
levéltitok megsértésének naisiil);

« az Informatikai Rendszer @&prrasainak, a halézaton elérhietadatoknak illetéktelen
mdbdositasara, megrongalasara, megsemmisitéséyaldd@rmilyen tevékenység;

- az Informatikai Rendszer biztonsagat veszélyéziaformaciok, programok hasznalata,
terjesztése, tarolasa,

« vallasi, etnikai, politikai, erkolcsi vagy mas g érzékenységet sértmasokra nézve sért
esetleg masokat zaklatd tevékenység (pl. &zétes nézeteket képvisefajgyilols, vagy
pornograf anyagok megtekintése, tarolasa, kdzaétéagy tovabbitasa);

« masok munkajanak indokolatlan és tulzott mértékvarasa, vagy akadalyozasa (pl. kéretlen,
zaklato levelek kildése);
« a halbzati eiforrasok magancélra valo tulzott méridiasznélata.

Lényeges kitérni arra, hogy a szellemi alkotasdkagyomanyosan szeéizjogok védik. Erre a
védelemre nevének megadasaval automatikusan jogaswizerd. A szerdi jogok védelmére
nemzetk6zi egyezmények vonatkoznak, melyek Maggaégon is érvényesek, tehat az intézmény

s

nem nézheti el ezek megsértését. ,Copyright” &ialett szoftvert csak az idevonatkoz6 séeézsel
0sszhangban lehet hasznalni.

A nem szabadon terjesztBeprogramok lemasolasa az intézmény gébeds annak mashol vald
haszndlata, vagy ilyen programok engedély nélliklgezése az Informatikai Rendszeren, tehat a
szerdi jogok megseértéseibncselekmény!

V. Kiemelten tiltott tevékenységek
A IV. pontban emlitett tevékenységek kozil néhdszietezve:
1. Bejelentkezési kisérletek

Tilosak a bejelentkezési kisérletek olyan géprelymaeaz igénybevainek nincs jogosultsaga.
Hatérozottan tiltott dolog a SUPERVISOR, ADMINISTRAR illetve mas kiemelt jogosultsaggal
rendelke# felhasznalbi néven val6 probalkozas.

2. Betoresi kisérletek, biztonsagi rendszabalyok myeértése

« Tilos az Informatikai Rendszer biztonsagi renddzené lew hibak, hianyossagok
kihasznélasaval privilégiumok (@lyok) szerzése. Amennyiben a sikeres betdrést a
felhasznal6 a rendszergazda tudtara hozzagtnes észlelné, és semmilyen karokozas nem
tortént, ,felmentésben” részesil, hiszen hozzédjdamlIinformatikai Rendszer biztonsaganak
noveléséhez.

» Mas felhaszndl6i nevének hasznalata még annak élygedl is tilos!
« A felhasznal6i név kilcsdnadasa (atruhdzasa) nedgl@hesen is tilos!
« Masvalaki jelszavanak kideritésére irAnyul6 barnkédgrlet tilos!

- Barmely adatallomany atvitele mas adattaroléra, g&yre vagy a halézatra az allomany
tulajdonosanak tudomasa, vagy szandéka nélkil tilos

« A Wi-Fi halézat hasznalata olyan eszk6zo6kdn, antegree nem kaptak engedélyt.
« A Wi-Fi halozat jelszavanak megszerzéseére iranpatinilyen kisérlet tilos!

(Lehet természetesen, hogy a tulajdonosnak éppera azandéka, hogy barki elolvashassa,
lemasolhassa azt az allomanyt. Ekkor ezt az eaté,wtlfogadott jelekkel jeleznie kell. Ha valakjye
allomanyt olvashatova tesz, ezzel nem jogosit fedakat az elolvasésra csak akkor, ha erre a kilén
felhivja a figyelmet!)
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Kllénésen elfogadhatatlan, ha a bejelentkezésibgtéisérletek iskolan kivdli illetve kilfoldi gép
torténnek. Ennek ugyanis kdvetkezménye lehet a&zimény, mint intézmeény felidségre vonasa,
esetleg az intézmény, vagy a teljes Sulinet haKizatasa egyes rendszerékb

A szamitégép vagy szoftvereinek masokat ésdrasznalata szamitégépes zaklatas! (A cimzettet
felhdboritd, esetleg fenyedetevelek, képek, Uzenetek kildése, masok munkajakakialyozasa
tilos!)

3. Szamitogépes jatékok

Az intézmény nem tdmogatja a szamitogépes jatéaskralatat, ezért tilos barmely jaték intézményi
gépek adattaroldira vald masolasa, telepitésdatmpoaz esetleg ott talalt jatékok futtatasa. I6kzaa
szabaly aldl kivételt képeznek azok a fejlésillegi jatékok, oktatasai anyagok, melyeket az

intézmény megvasarolt, vagy hasznalatukra engekigpdtt, és az Uzemeltetés a munkaallomasokon
vagy a halézaton kimondottan e célra elhelyezett.

4. Tilos tovabba
- erforras hasznalata olyan médon, hogwkaz Uzemeltetésnek nincs tudomasa;

- erdforrds pazarlasa masokat akadalyoz6, vagy az Iafikei Rendszer biztonsagos
mikodését veszélyeztemértékben;
» ajogositott személyek akadalyozasa jogos tevékeliyben;
« szamitdégépek vagy barmely, az Informatikai Rendegzetartozd berendezés engedély nélkiili
megbontasa, ki- vagy bekapcsolasa, bedllitasairgattoztatasa;
» barmilyen szoftver-beallitas engedély nélkili mdwpziatasa.
VI. Az intézmény Internet-hozzaférése
Az intézmény az Emberi Bforrdsok Minisztériuma (korabban: Oktatasi Minisizién, még korabban

Mivelédési és Kozoktatasi Minisztérium) Sulinet progrark@etében kapott internet-hozzaférést.
Mivel ez az intézmény Informatikai Rendszerénekeégyy itt is az ISZ szerint kell eljarni.

Az intézmény szamitogépei a Sulinet hal6zatan kdik&apcsoldédnak az Internetre. Az internet-
kapcsolatot vezetékes és vezeték nélkili (Wi-FHigdaton biztositja az iskola szamitégépei szamara a
rendszer. A Wi-Fi halézat jelszoval védett, hasataatsak az iskola asztali és mobil szamitogépeinek
(laptop) engedélyezett, valamint azon eszkozok arammelyeknek az iskola veésége vagy
rendszergazdéaja hozaférést biztositott. A Wi-FKzélfeltdrése (vagy az erre irdnyuld kisérlet) yvag
megszerzett jelsz6 hasznalata az ISZ megsértés@inékul.

VII. lllemszabalyok

Az itt felsoroltak nem szankcionaltak, csupén etgzabalyok. De ha tudunk réluk és betartfiket,
nem okozunk kellemetlenséget masoknak:

- az a tény, hogy meg lehet tekinteni egy allomanstaltmat, el lehet olvasni egy
dokumentumot, nem jelenti azt, hogy meg is kelhien

« afelhasznaléknak takarékoskodni illik az InforrkatiRendszer éforrasaival;
« lehetleg minél ebbb tordinie kell azokat az allomanyokat, melyekireca sziiksége;

« lehetleg ne futtassunk interaktivan hosszl, szamolagegnfeladatokat, szélessavu
multimédia-adatfolyamokat vagy ezek hasznalatatdgik meg a rendszergazdaval,

« nagy fajlok letbltéséhez kérjik a rendszergazdésssget, hogy ne lassitsuk ezzel a hal6zat
sebességeét;

« nem ajanlott személyes adatok (név, lakcim, tek#édm, igazolvanyszam, bankkartya-szam,
szuletési adatok, esetleg e-mail cim) megadasa elgdoldalakon, ahol nem biztositott ezek
biztonsagos kezelése. Sose adjuk meg a helyi reredshasznalt felhasznal6i neviinket és
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jelszavunkat, és azt ne is hasznéljuk méas szotgatial (pl. webes levelezés). Sokszor
eléfordul, hogy a megadott adatokat mas célra is sihaljak, vagy példaul e-mail ciminkkel
visszaélve a kébbiekben oriasi reklamodzonnel talalkozunk postatétan.

A felhasznaloknak mindent meg kell tenni az Infotiked Rendszer védelméért. Ennek érdekében
elsssorban megfelél jelszot kell vélasztania, tovabba a jelsz6t leiglalaévenkeént illik
megvaltoztatnia. Nem szabad olyan jelsz6t valagz&ami egy szoOtarban benne lehet. Az ilyen
jelszavakat megfelélprogram néhany perc alatt megtalalja. Nem szalbgah gelszét adni, ami a
kornyezetldl kiderithet (telefonszam, lakcim, baratymeve stb.) Példaul a kdbnnyen megjegyezhet
szavakat érdemes bonyolitani szdmokkal vagy masaigekarakterekkel.

VI, Uzemeltetés

Uzemeltetési feladatokat az intézmény rendszergm#ga az intézmény igazgatdja altal e feladatra
megbizott személy végezhet.

Annak érdekében, hogy az intézményi Informatikand®zer védett legyen jogosulatlan hasznélat,
illetve karokozas ellen, az Uzemeltetés fenntang@anak azt a jogot, hogy ennek érdekében barkit az
Informatikai Rendszer hasznalatabdl kizarjon; megag, lemasoljon, megvaltoztasson vagy toréljon
barmely allomanyt, amely kapcsolatban lehet az rinftikai Rendszer 1SZ-szel ellentétes
hasznalataval.

Az ilyen mddon tudomasara jutott informéaciét az tiedtetésnek hivatali titokként kell kezelnie.
Kivételt képez, ha az 1ISZ megsértésének alapostjgameril fel, ebben az esetben az informaciok a
kivizsgélasra illetékes személyekkel kozoithet

Az Uzemeltetés fenntartja maganak azt a jogot, feaginformatikai Rendszert barmikor elégizze,
leallitsa, vagy atkonfigurdlja, illetve fenntart gdaak barmely egyéb jogot, amely sziikséges lehet az
intézmény szamitbgépes ofrrasainak megvédéséhez, és a tovabbi Uzethszeikodés
biztositasahoz.

Az Uzemeltetés torekszik tovabba arra, hogy a laéddv athaladd, illetve a haldzaton eléshet
informaciokhoz, adatokhoz illetéktelenek ne férjehezza, a jelenlegi tiszaki és anyagi lehi&tégek
azonban ennek garantalasat még nem teszikslehed felhasznalok ennek tudatdban helyezzenek el
vagy kuldjenek informéaciokat a halézaton.

Az Uzemeltetésnek a leléstgekhez mérten kotelessége a felhasznalok tépdeataz éte lathato
technikai problémakrdl (pl. az Informatikai Rendsizemszinetedt, karbantartasaroél, kilénbéz
szolgaltatasok sziinetelé8létletve az egyéb kimaradasokral).

IX. Az ISZ megsérii

Az intézmény fenntartja maganak a jogot, hogy andiSZ-t megsébkkel szemben eljarjon. Az
eljarast minden esetben a rendszergazda (tanuténeseszaktanar javaslatara is) kezdeményezi.
Dontését az igazgato felllvizsgalhatja.

Az ISZ megsértése esetén az intézmény megvonhdifdoaat, illetve a gépek hasznélatanak jogat
hatarozott idre, vagy hatarozatlandde, visszavonasig.

Ha az ISZ megsértése kisméiftekvagy nem tekinthét szadndékosnak, akkor az elkdstet
figyelmeztetni és az 1SZ-rdl tdjékoztatni kell. lyfelmeztetés utani ismételt elkbvetést szandékosna
kell tekinteni.

Kilonosen sullyos esetben, illetve szandékossagreset Uzemeltetés a hasznalati jogot koteles
megvonni, €s az ISZ megsge az egész Informatikai Rendszérkkitilthatd. Ha szukséges, az
intézmeény fegyelmi eljarast, polgari jogi pertnslithat.

X. Zaro6 rendelkezések

Ezt az ISZ-t rendszeresen (legalabb évente) fellivizsgalni és a megvaltozott helyzethez igazitan
Az 1SZ-t minden esetben az igazgat6 hagyja jéva.
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Az itt nem szabdlyozott kérdésekben minden esetheB01l. évi CXC. Toérvény a nemzeti
kdznevelésil, a Polgari Torvénykonyv, és mas kapcsolodo jogakek rendelkezéseit kell kovetni,
valamint figyelembe kell venni a Netikett szabalgsat, ami az interneten zajlé6 kommunikacio
k6zmegegyezéssel elfogadott szabalygynénye.

Ez az ISZ 2013. szeptember 2. 6ta hatélyos.
XI. Felhasznalt és kiegészitésként ajanlott szakidalom

1. Sulinet Netikett
http://tudasbazis.sulinet.hu/hu/informatika/infotrka/informatika-4-evfolyam/a-halozat-
hasznalatanak-alapszabalyai-a-netikett/netikett

2. A Hungarnet halozat hasznalatanak szabalyzata pAaicke Use Policy)
http://www.niif.hu/niif_intezet/aup

3. RFC 1087. Ethics and the Internet
ftp://ftp.ripe.net/rfc/rfc1087.txt

4. RFC 1855. Netiquette guidelines
ftp://ftp.ripe.net/rfc/rfc1855.txt
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Zar6 rendelkezések
1. Ez a moédositott SZMSZ 2015. december 13-4n — az iskola fenntartdjanak
jovéhagyasaval — |épett hatalyba.
2. A médositasokkal egyetértett az iskolai Didkénkormanyzat és a Sziiléi Szervezet,

Tabajd, 2015. december 13.

" = PH. * Hufhagel Anna
intézményvezetd

AMESZOLY GEDEON REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA
SZMSZ médositasanak elfogadasa és jovahagydsa

Az SZMSZ modositasat a Nevel6testiilet 2015. év december hé 7. napjan tartott
munkacrtekezleten véleményezte, €s elfogadta.
(Jegyz6konyv és jelenléti {v szerint.)

Tabajd, 2015. december 7. :
Aoy T e,

“, i) Hufnégel Anna
‘ intézményvezetd

Az SZMSZ mddositasat a Diakonkormanyzat 2015. év oktéber ho 16. napjan tartott
iilésén megtérgyalta, és a benne foglaltakkal egyetértett.

Szabo6 Réka
Az iskolai Didkénkorméanyzat vezetéije

Az SZMSZ modositasat a Sziildi Szervezet 2015. év oktéber ho 21.

napjan
veéleményezte, és elfogadasra javasolta.

* Giesz Jozsef Laszl6né
Sziil6i Szervezet vezetbje
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A MESZOLY GEDEON REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA SZMSZ
MODOSITASAT a fenntarté Tabajdi Reformétus Egyhizkozség Presbitériuma 2015. év
december hoé 13. napjan tartott iilésén 1/2015.12.13-as hatirozatszimmal jovahagyta.
(JegyzOkonyvi kivonat szerint.)

Kelt: 2015.december 13.
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Zaré rendelkezések
1. Ez a modositott SZMSZ 2016. november 28-4n — az iskola fenntartbjanak
jovahagyasaval — lépett hatalyba.
2. A mddositasokkal egyetértett az iskolai Didkénkorményzat és a Sziildi Szervezet.

Tabajd, 2016. november 28.

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

Hufnégel Anna
intézményvezetd

A MESZOLY GEDEON REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA
SZMSZ médositasanak elfogadasa és jovahagyasa

Az SZMSZ modositasat a Nevel6testiilet 2016. augusztus hé 26. napjan tartott
munkaértekezleten véleményezte, és elfogadta.
(Jegyz6konyv €s jelenléti iv szerint.)

Hufnagel Anna
intézményvezetd

Az 8ZMSZ moédositasat a Didkonkormanyzat 2016. év szeptember hé 15. napjan tartott
ilésén megtargyalta, és a benne foglaltakkal egyetértett.

~" Szabo Réka
Az iskolai Didkdnkormanyzat vezetdje

Az SZMSZ moédositasat a Sziiléi Szervezet 2016. év oktdber hc’) 19. napjén
véleményezte, ¢s elfogadasra javasolta.

...... 7 o, Jazed bt
" GieszJ ozsef L4szl16né
Sziil6i Szervezet vezetdje
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A MESZOLY GEDEON REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA SZMSZ
MODOSITASAT a fenntart6 Tabajdi Reformatus Egyhiazkozség Presbitériuma 2016. év
november hoé 27. napjan tartott iilésén 2/2016.11.27-es hatirozatszammal jévihagyta.
(Jegyz6konyvi kivonat szerint.)

Kelt: 2016.november 27.

Zsirka Laszlo
fenntart6 képviseldje
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