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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és Kkiilsé6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a mukodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok €s folyamatok sszehangolt miikodését, racionalis €s hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Muikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
o 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésroli

o 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

o 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmerol

o 2013. évi CCXXXII. torveny a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

o 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

o [7/2014. (IIl. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagogus-kézikonyvve nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatdsrol

o 2011. évi CXCV. térvéeny az allamhaztartasrol, valamint a 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet az dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtdsarol

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és

mas érdeklédok megtekinthetik

e azigazgatdi irodaban,

e azigazgatdhelyettesi irodaban,

e aneveloi szobaban,

e atagintézményben,

e tovabba az intézmény honlapjan (www.dgyrefisk.tirek.hu).
Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az intézmény nevelGtestillete 2018. junius 21-i
hatarozataval fogadta el.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény
valamennyi munkavallaléjara, tanuléjara nézve kotelezé érvényi. A Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat a Fenntarté Tiszaninneni Reformatus Egyhazkeriilet jovahagyasanak
idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.



http://www.dgyrefisk.tirek.hu/

2. Az intézmény miikédési rendje

2.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

2.1.1. Az alapité okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitdé okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

ALAPITO OKIRATUNK (KIVONAT)

1.

Az intézmény hivatalos neve:

MISKOLC-DIOSGYORI REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA ES OVODA

2. Az alapitds idopontja: 1994. méjus 30.
3. Jelen alapito okirat szama: 846/2021.
4. Az alapito neve:
Tiszaninneni Reformatus Egyhazkeriilet
5. Az alapito székhelye és cime:
3525 Miskolc, Kossuth L. u. 17.
6. A fenntarto neve:
Tiszaninneni Reformatus Egyhazkeriilet
7. A fenntarto székhelye és cime:
3525 Miskolc, Kossuth L. u. 17.
8. Az intézmény feladatellatdsi helye
Az intézmény székhelye:
3534 Miskolc, Nagy Lajos kiraly atja 14.
Az intézmény telephelye:
3535 Miskolc, Erdész 1t 1.
9. Az intézmény tipusa:
Tobbeélu, kozos igazgatasu koznevelési intézmény.
- altalanos iskola
- 6voda
10. Az intézmény tagintézményei:
1M altalanos iskola székhely 3534 Miskolc, Nagy Lajos kiraly
utja 14.
2. Miskolc-Didsgy6ri tagintézmény

Reformatus Altalanos
Iskola és Ovoda Erdész

ati Ovodéja

3535 Miskolc, Erdész ut 1.




11.

12.
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Az intézmény OM azonositéja: 028995

Feladatellatasi helyenként az intézmény alapfeladatanak jogszabaly szerinti
megnevezése:
3534 Miskolc, Nagy Lajos kiraly utja 14. szam alatti székhelyen
Altaldnos iskolai nevelés-oktatis. A tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd,
oktathatd sajatos nevelési igényti gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatasa.
3535 Miskolc, Erdész 1t 1. szam alatti telephelyen
Ovodai nevelés. A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényii gyer-
mekek ovodai nevelése.

Alapfoku oktatast megel6z6 nevelés (6vodai nevelés)
Altalanos miiveltséget megalapozé alapfoki nevelés és oktatas, ennek keretében a tanulok
felkészitése az alapfoku iskolai végzettség megszerzésére, a tovabbtanulasra
A tanulok érdeklddése, igénye szerint nem kotelezd (valaszthato) tanorai foglalkoztatasok
szervezése, felzarkoztatas, fejlesztés, tehetséggondozas, konzultacid, specidlis ill. kiegészitd
ismeretek atadasa céljabol a Kozoktatési tv-ben meghatarozott idékeretben
1. évfolyamtol hit- és erkdlcstan oktatasa
5. évfolyamtodl idegen nyelv (angol) emelt szintli oktatdsa
A tanuldk részére napkdzi otthonos, tanuldszobai ellatas biztositasa
Kijelolt intézményként a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényl gyermekek, tanulok 6vodai nevelése €s iskolai nevelése oktatasa, azon
kiilonleges banasmodot igényld gyermekek, tanulok ellatasa, akik a szakértdi bizottsag
szakért6i véleménye alapjan:

o érzékszervi fogyatékosok (nagyothallo),

o egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy

o magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdenek.
Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanulo ellatasa: az a
kiilonleges banasmodot igényldé gyermek, tanulo, aki a szakértdi bizottsag szakértoi
véleménye alapjan az ¢letkorahoz viszonyitottan jelentdsen alulteljesit, tarsas kapcsolati
problémakkal, tanuldsi, magatartdsszabalyozasi hianyossadgokkal kiizd, kozosségbe valo
beilleszkedése, tovabba személyiségfejlodése nehezitett vagy sajatos tendencidkat mutat,
de nem mindsiil sajatos nevelési igénytinek.
Képesség kibontakoztato felkészités
Integracios felkészités, nevelés €s oktatas
Tehetség kibontakoztatd foglalkozas, valamint hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasa
Diaksporttal kapcsolatos feladatok ellatasa
Bejar6 tanulok ellatasa
Szervezett intézményi étkeztetés
Helyiségek, eszkdzok bérbeadasa
Egy¢b vendéglatas
Tanfolyamok szervezése
Kozfoglalkoztatas (rovid idejli, hossza tava).
Egyéb egészségiigyi szolgaltatasok finanszirozasa és tdmogatasa.

. Az intézmény feliigyeleti szervei:

1. Fenntartodi iigyelet: A Tiszaninneni Reformatus Egyhazkeriilet, mint
fenntarto6 altalanos feliigyeletet gyakorol az egyhéazkeriileti kozgytilésnek
beszdmolni koteles igazgatotanacson keresztiil.

2. Torvényességi feliigyelet: A miikodést engedélyezd szerv.

8



2.1.2. A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-
oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagodgiai programjanak megalkotdsdhoz az
intézmény szamara a Kéznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.
Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

o Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

o Az iskola helyi tantervét,2 ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezo, kotelezoen valaszthato és szabadon valaszthato tanorai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az el6irt tananyagot és kévetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

e Az iskolai beszdmoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa ¢és szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

® a kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

® a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

o akozépszintl érettségi vizsga témakoreit.

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklédok a fenti témakkal kapcesolatban ott taldlnak részletes informaciokat.
A pedagdgiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd
e azigazgatdi irodaban,
e azigazgatohelyettesi irodaban,
e aneveldi szobaban,
e atagintézményben,
e tovabba olvashaté az intézmény honlapjan (www.dgyrefisk.tirek.hu).
Az intézmény vezetéi munkaidoben barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal
kapcsolatban.

2.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevel6testiilet késziti el, elfogadasira a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni az iskolai Sziil6i Szervezet és a didkonkormanyzat (KDP) véleményét. A munkaterv
egy példanya az informatikai halozatban elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi
rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.


http://www.dgyrefisk.tirek.hu/

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak még
az egy¢b belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

2.1.4. A hazirend

Az ovoda hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek
ovodai ¢letrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.

Az iskola hazirendje éallapitja meg az e torvényben, tovabba a jogszabalyokban
meghatarozott tanuloi jogok gyakorldsanak és — a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén
kiviil — a kotelezettségek végrehajtasanak modjat, tovabba az iskola altal elvart viselkedés
szabalyait.

A hazirend eldirhatja az dvodaba, iskoldba, kollégiumba a gyermekek, tanulok altal
bevitt dolgok megdrzoben, 61tozében valo elhelyezését vagy a bevitel bejelentését. A hazirend
az oOvodaba jardshoz, a tanuldi jogviszonybol, kollégiumi tagsigi viszonybdl szarmazd
kotelezettségek teljesitéséhez, jogok gyakorlasdhoz nem sziikséges dolgok bevitelét
megtilthatja, korlatozhatja vagy feltételhez kotheti. Ha az eldirt szabalyokat megszegik, a
bekovetkezett karért a nevelési-oktatasi intézmény nem felel.

A koznevelési intézmény hazirendjét nevelési-oktatasi intézményben a nevelGtestiilet
az oOvodaszék, iskolaszék (ennek hidnydban a Sziildi Szervezet) tovabba az iskolai
didkonkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend azon
rendelkezéseinek  érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a milkddtetdre
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges. A hazirend
nyilvanos.

2.2. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szerepld szervezeti diagram szemlélteti:
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2.2.1. Az intézmény vezetdje

A Kkoznevelési intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény eloirdsai szerint — felelés az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka
egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek
megelozéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A Kkoznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, a gazdasagvezetdre
atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatiara a kovetkez6 beosztiasban dolgozok jogosultak:
az igazgatd ¢€s az igazgatOhelyettesek (intézményegység-vezetok) minden {igyben, a
gazdasadgvezetd, a gazdasdgi ligyintézd és az iskolatitkar a munkakori leirasukban szerepld
igyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitdbe vald beirdsakor.

2.2.2. Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetot tavollétében (ebben a sorrendben) helyettesiti: az altalanos, a felsé
tagozat igazgatohelyettese, gazdasagvezetd. Az igazgatdhelyettesek hataskore az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakdri leirdsukban meghatarozott feladatok mellett
— az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az igazgatod dontési €s egyeb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben
vagy egészben atruhdzhatja az igazgatdhelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas
tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek
felhatalmazasat.

2.2.3. Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeto a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibél atadja
az alabbiakat.
e az altalanos igazgatohelyettes szdmara a tanulok felvételi iigyeiben valo dontést,

a felsd tagozat igazgatOhelyettese szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat, a valasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos
tanuloi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az altaldnos igazgatOhelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat,

e a gazdasagvezetd szamdara — a szobeli egyeztetést kovetden — az élelmiszerszallitasi
szerzodések megkotését, a terembérleti €s mar bérleti szerzodések megkotését,

e a gazdasiagvezetd szamara a gazdasagi, Tlgyviteli ¢és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

e azintézményegység-vezetOknek az dvodai felvétellel és atvétellel kapcsolatos dontést

e az intézményegység-vezetOknek a telephelyeken folyd szakmai (keresztyén nevelési)
munkéhoz kapcsolodo dontéseket

e az intézményegység-vezetdknek a telephelyeken folyd biztonsdgos mitkddés érdekében

meghozott azonnali dontések meghozatalat
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2.2.4. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremuikodésével latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:
e azigazgatOhelyettesek

e intézményegység-vezetdk (Erdész Uti telephelyen)
e a gazdasagvezeto.

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakoéri leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyetteseket, intézményegység-vezetok a tantestiilet, neveldtestiilet
véleményezesi jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az
intézmény hatdrozatlan idore alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizés hatarozott idore szol.

Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon
tertiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato altal
rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén
teljes hataskorrel veszik at egymas munkdjat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval
egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes
hataskorébe tartozik.

A gazdasagvezeté szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és felelossége
kiterjed a munkakore és munkakori leirdsa szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda dolgozodinak és
a technikai dolgozok munkdjat a gazdasagvezetd iranyitja. A gazdasagvezetd feladat- és hataskore
kiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére és végrehajtisara, a szamlarendben foglaltak
teljesitésére, az iranyitasa alé tartoz6 dolgozok szabadsagolasanak tervezésére és lebonyolitasara,
az ¢lelmiszer-szallitasi szerzodések megkdtésére, az intézmény megbizdsi szerzédéseinek
megkotésére, azok ellendrzésére.

A gazdasagvezetd tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi ligyintéz0 feladata. A
helyettesitést ellatdé munkavallalo dontési jogkdre — a sajat munkakori leirdsaban meghatarozott
feladatok mellett — a helyettesitendd munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

2.2.5. Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezo, ellenérzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetéségének tagjai
e azigazgato,
e azigazgatOhelyettesek,
e tagintézmény vezetd
e a gazdasagvezeto,
e aszakmai munkakdzosségek vezetoi.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevo joggal
rendelkezik (DOTE — DOntéselokészité TEstiilet). Az iskola vezetsége egyiittmiikodik az
intézmény mas kozosségeinek képviselbivel, a sziildi munkakozosség valasztmanyaval, az iskola
alapitvanyanak Kuratoriumaval, a didkdnkormanyzat (KDP) vezetdjével. A didkonkormanyzattal
valé kapcsolattartds az igazgatd feladata. Az igazgatod felelds azért, hogy a didkdnkormanyzat
jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a diakonkormanyzat képviseldjét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a didkonkorményzat véleményét be kell
szerezni.
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2.2.6. Az intézményegységekkel valo kapcsolattartas rendje

Az intézmény székhelyén altalanos iskola, telephelyén oOvoda miukodik. Az 6voda
telephelyen (Erdész Uti Ovoda) a nevelémunka szakmai irdnyitasat a tagintézmény vezet$ végzi.
Felelds az ovodai nevelési programban (az intézmény pedagdgiai programjanak része)
megfogalmazottak maradéktalan végrehajtasaért, a tagintézmény biztonsagos, torvényi
eléirasoknak megfelelé mikodéséért.

Szakmai, munkaiigyi és gazdasagi kérdésekben konzultacids €s javaslattételi lehetdség
szinterei, a kapcsolattartas formai:

e azigazgatd tagintézményben tett rendszeres latogatasa alkalmaval

e havonta egy alkalommal megtartott k6zs vezetdi megbeszélésen

e az ovoda tagintézményben szervezett programokon, rendezvényeken,

e az altalanos iskolai rendezvényekre torténé meghivasok alkalmaval,

e rendkiviili helyzetben, illetve napi kapcsolattartas soran, mely telefon, e-mail, fax, stb.

A tagintézmény vezetO elkésziti az évoda éves munkatervét, beszamoloit, javaslattal ¢lhet az
intézmény éves koltségvetésének elkészitésekor.

2.2.7. A kiadmanyozas és képviselet szabalyai

Az intézmény nevében aldirasra, cégszerl alairasra az igazgatd jogosult. Tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén az azonnali vagy siirgds intézkedéseket tartalmazé iratokat helyette az
altalanos igazgatohelyettes irja ala.

Alairasat az iskola korbélyegzdje hitelesiti, melynek korfelirata:

Miskolc-Di6sgy6ri Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda

kozepén a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz cimerével.

Az igazgato altal alairt levelek fejléce:

Miskolc-Diésgyori Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda

3534 Miskolc, Nagy Lajos kiraly utja 14.
OM: 028995
Telefon/fax: 46/530-448
honlap: www.dgyrefisk.tirek.hu
e-mail: ig.refisk@gmail.com; titkar.refisk@gmail.com
miskolc-diosgyor.iskola@reformatus.hu

Az Erdész Uti Ovoda tagintézményben a tagintézmény vezetd alairasi jogkore a vezetése ala
tartozd egység szakmai tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hatdskorben tett
intézkedésekre, az Ovodaban a taniligyigazgatas korébe tartozo tigyekre terjed ki.
Alairasat korbélyegzoje hitelesiti, melynek korfelirata:
Miskolc-Diésgy6ri Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Erdész Uti Ovodaja
kdzepén a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz cimerével.
Az intézmény Erdész Uti Ovoda feladatellatasi helyén késziilt levelek fejléce:

Miskolc-Diésgyéri Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Erdész Uti Ovodaja
3535 Miskolc, Erdész ut 1.
Telefon/fax: 46/379-326

Az intézmény képviseletét (mint 6nallo jogi személy) az igazgatd latja el. A tagintézményt
érintd kérdésekben a tagintézmény vezetd jelenlétét, kozremitkodeését az igazgatd kérheti. Az also
tagozat €let¢hez kapcsolodo rendezvényeken, szakmai alkalmakon az altalanos, a fels6 tagozatot
érinté rendezvényeken €s szakmai alkalmakon a felsd tagozat igazgatohelyettese képviselheti az
iskolat.
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2.3. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény éves koltségvetés alapjan onallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a
koznevelési torvény és az intézményre vonatkozd hatalyos jogszabalyok eldirasai szerint, az
intézmény igazgatdjdnak vezetdi feleldssége mellett. Az intézmény a gazdasdgi, pénziigyi,
munkaiigyi feladatait az intézmény székhelyén latja el. A konyvelés a Lévay Jozsef reformatus
Gimnazium és Didkotthon Gazdasagi Hivatalaban, a bérszamfejtés a Magyar Allamkincstarban
torténik.

Az intézmény székhelyét és Erdész Uti telephelyét képezd épiilet és telek
vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat a Tiszininneni Reformatus Egyhazkeriilet
gyakorolja.

Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként az intézmény
vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala haszndlt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhédzhatja 4t, illetve az ingatlanokat
az illetékes tulajdonos €s a fenntartd hozzajaruldsa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe.
Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamolot ad a fenntartonak,
az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd az alaptevékenység sérelme nélkiil a
fenntartd hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

2.3.1. A gazdasagi szervezet feladatkore

Az intézmény gazdalkodéssal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagvezeto latja el.
Az intézmény Onalldoan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldirdnyzatai felett — személyi
juttatdsok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feltjitasi kiadasok —
vonatkoztatasaban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakori leirasaban
meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézok érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a
téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetdje
utalvanyozasi joggal rendelkezik; ellenjegyzésre a gazdasagvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval
¢lve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbodl
jogszer(, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

A gazdasagvezetd a gazdalkodassal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének
igazolasa, a koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.

2.3.2. A konyha szervezeti egysége

Az intézmény az Erdész Uti Ovoda telephelyen sajat konyhat miikodtet. A konyha
szervezeti egységének vezetdje az élelmezésvezetd, a hozzd tartozd szervezeti egység
engedélyezett 1étszama négy f6. A konyha szervezeti egységének feladata az 6vodas gyermekek,
dolgozok szamara az étkezés biztositasa, az étel kiszallitdsa. Feladata tovabba az étlap
Osszeallitasa, a havi elszamolasok lebonyolitdsa, az élelmiszer-szallitasi szerzodések eldkészitése.

Az ¢lelmezési nyersanyagnormdt a vonatkozd jogszabdlyok betartdsaval az igazgatd
allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével —hatarozat
rogziti. A Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
21.§/B (1) — (9) alapjan meghatarozott csalddok gyermekei kedvezményes téritési dij
megallapitasara jogosultak.

Az ¢élelmezésvezetd a kovetkezd iligykorokben jarhat el a koltségvetési szerv
képviseldjeként: a konyha szervezeti egys€ég munkdjanak szervezése, a szallitokkal torténd
kapcsolattartas, a szallitott aru megrendelése és atvétele, a konyhai hulladék elszallitasanak
megszervezeése, a kozegészségiigyi feltételek biztositasa.

A székhelyen tdlalokonyha miikodik. A konyhai feladatellatasért felelés a szakacs, a
szervezeti egység felelds vezetdje a gazdasagvezeto.
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2.4. Az intézmény nyitva tartasa, a benntartézkodas rendje

2.4.1. Az intézmény nyitva tartasa, a belépés és benntartézkodas rendje az
intézménnyel jogviszonyban nem allékra vonatkozéan

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 20.00 o6raig van nyitva. Az intézmény nyari tanitasi sziinetben iigyeleti rend szerint
tart nyitva szerdai napokon 8,00-12,00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitva tartasi rendtél valo
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgato ad engedélyt.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos {igyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatdl engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén).

A gyermekiiket iskolaba kisér6 és gyermekiikért érkezo sziilok a foldszinti sziiléi varoban
vagy a foldszinti auldban tartozkodhatnak. A tantermekhez csak kiilondsen indokolt esetben
mehetnek, ezt a portaszolgalatnak vagy az ligyeletes neveldnek jelezniiik kell.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jar6 tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo
belépésiikkor a portan regisztraltatniuk kell magukat. A belépteté rendszerben torténd regisztracio
soran rogzitésre keriil a belépo személy neve, a belépés és kilépés idopontja, a keresett személy
neve.

2.4.2. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
és a Magyar Reformatus Egyhaz cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti
lobogot és az Eurdpai Unié zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaloja €s tanuloja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezd €s a valaszthato tanitasi orakon hasznéalhatjak. A
foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartdé pedagogus feliigyelete
mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara.

A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznilatianak rendjét a hazirendhez
kapcsolodo belso szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagégusok
szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a
technikai dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatOhelyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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A tanuldé a tanitasi id6 alatt csak a szilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére orat tartd
szaktandr irasbeli engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés
hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elotti 10 méter sugaru
teriiletrészt és az iskola parkoléjat is — a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben ¢&s az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuloink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa nem engedélyezett. Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodod vendégek szamara a dohanyzas tilos.

(1999. évi XLIL tv. 4.§ (8). A nemdohanyzok védelmérdl szolo 1999. évi XLIL torvény 4.§ (9)
szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos
személy az intézmény munkavédelmi felelOse.

2.4.3. Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiikknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az iddszakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai
rendszerii délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil
legalabb egyikiik hétfotol csiitortokig 7.30 és 16.00 ora kdzott, pénteken 7.30 és 15.00 ora kozott
az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfelel6 idében és id6tartamban latjak el.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tligyeletes neveld/pedagodgiai
asszisztens, a délutan tavozo vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus a felel6s az
iskola miikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések
megtételére. Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei kozil rendkiviili és halaszthatatlan ok
miatt egyikiik sem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére
a nevel6testiilet egyik tagjat az igazgatd bizza meg. A megbizast a dolgozok tudomasara kell
hozni.

2.4.4.A tanitasi orak megszervezése

Az iskoldban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan 7, 50 ora és 14, 15 kozott kell
megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc. A tanuldk feliigyeletét 7,30-7,40-ig az iigyeletes
pedagogus latja el. 7,55-t0] reggeli ahitat kezdddik, melyet az elsé orat tartd pedagogus vezet. A
napkozis csoportok munkarendje: a déleldtti tanitasi ordk végeztével a csoportba jard tanuldk
orarendjéhez igazodva kezdddik és legkésObb 17 ordig tart.

Az iskolaban reggel 6,30 oOratol a tanitds kezdetéig €s az orakozi sziinetekben iigyelet
miikodik. Az tigyeletes neveld vagy az igazgatd altal megbizott feln6tt dolgozo koteles a rabizott
¢épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének,
tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tandran kiviili foglalkozasokat 15 6ratol 17 oraig, de legfeljebb a délutani nyitva tartas
végeig kell megszervezni. Ettol eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.
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2.5. A pedagogusok munkarendje

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6rds munkaidOkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi
napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon
a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagbégusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem eldtt tartdsaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal
hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell szamitani. A munkaltato a munkaidére
vonatkozé eléirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben
szokdsos modon kifliggesztett hirdetés Utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi
munkaidé-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is.
A munkaid6é-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

2.5.1. A pedagdogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatod
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdinak megfeleld foglalkozéssal
Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bol all. A pedagodgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lek6tott része (326/2013. (VIIL30.) Korm.
rendelet 17. § (2)

b) a kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott része (326/2013. (VIIL30.)
Korm. rendelet 17.§ (1)

2.5.1.1. A kotott munkaidé neveléssel-oktatdassal lekotott rész

ovodai csoportfoglalkozasok megtartasa

a tanitasi orak megtartasa

egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztéd foglalkozas

egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas

palyavalasztast segitd foglalkozas

kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

didk-onkormanyzati foglalkozas

felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos,

kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadido eltoltését segitd foglalkozas

e tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny,
bajnoksag

e az iskola pedagoOgiai programjaban rogzitett, a tanitdsi Ordk keretében meg nem

valdsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas.

A pedagogusok kotelezd oraban elldtandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd ¢€s befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitdsi ora eldkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valdo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd6 munkaidét oranként 60 perc iddétartammal kell
szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idore iranyadd munkaidG-beosztisat az oOrarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor
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elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja,
lehet6ség szerint figyelembe veszi.

2.5.1.2. A kotott munkaidé neveléssel-oktatdssal le nem kotott része

1. Foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése

2. A gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése

3. Az intézmény kulturdlis- és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezése

4. A tanulék nevelési-oktatasi intézményen beliilli Onszervezédésének segitségével
Osszefliggo feladatok végrehajtasa

5. Elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanodrai és
egyeb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyelete

6. A tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa

7. A gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa

8. Eseti helyettesités (készenlét)

9. A pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo egyéb ligyviteli tevékenység

10. Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

11. A sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa

12. Osztalyfonoki munkaval osszefliggd tevékenység

13. Pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa

14. A nevel6testiilet, a szakmai munkak6zdsség munkajaban torténd részvétel

15. Egyéb

o konyvtari feladatok ellatasa

szakértdi feladatok végzése

szaktanacsadoi feladatok végzése

erdei iskolai feligyelet

részvétel a helyi vizsgak megszervezésében ¢és lebonyolitasaban

O O O O O

palyéazatok szakmai programjanak megvaldsitasaban vald kdzremiikodés

2.5.1.3. Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagdgiai feladatok7
meghatdrozdsa

Intézményben végzendo feladatok a 2.5.1.1. pontban felsorolt valamennyi tevékenység.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a
pedagdgus munkaidejének felhasznalasar6l — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5)
2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott munkaidére vonatkozo eldirasait és a
munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

A nevelési-oktatdsi és a pedagodgiai szakszolgédlati intézményekben pedagogus-
munkakorokben dolgozé pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szdzalékat (a
tovabbiakban: kotott munkaidé) az intézményvezeté altal - az e torvény keretei kozott -
meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles tdlteni, a munkaidé fennmaradd részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni. Nkt 62.§ (5)
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A teljes munkaidé 6tvendt-hatvanot szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el, amelybe bele kell
szamitani legfeljebb heti két-két ora idOtartamban a pedagogus altal ellatott osztalyfonoki,
kollégiumi, tanuldcsoport-vezetdi, vagy munkakozosség vezetéssel 0sszefiiggo feladatok, tovabba
legfeljebb heti egy ora iddtartamban a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezodésének segitésével Osszefliggd feladatok idOtartamat. E szabalyokat kell alkalmazni
abban az esetben is, ha e torvény egyes pedagogus munkakorok esetében az e bekezdésben
foglaltaktol eltéréen hatarozza meg a munkaido egyes feladatokra forditandé részeinek aranyat. A
kotott munkaidé fennmaradd részében a pedagoégus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-
oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.
Nkt. 62. § (6)

Az intézményvezetd a kotott munkaidOben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az aranyos
¢és egyenletes feladatelosztast a nevel6testiilet tagjai kozott. Nkt. 62. § (7)

Az évodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes
6vodai ¢€letet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében,
legfeljebb heti négy 6raban a nevelést elokészitd, azzal osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a
nevelotestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités
rendelheto el az 6vodapedagogus szamara. Nkt. 62. § (8)

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje tanitok, altalanos és
kozépiskolai tanarok esetében a teljes munkaideje 6tven szazaléka, 6vodapedagogusok esetében
hatvandt szdzaléka lehet. Nkt. 62. § (11)

Az iskolai, kollégiumi koényvtaros tanar, konyvtaros tanité a neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaidd keretében biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, a konyvtari ordkat. Munkakdori
feladatként a kotott munkaidd tobbi része hetven szazaléka - a konyvtar zarva tartasa mellett - a
munkahelyen végzett konyvtari munkara (az alloméany gyarapitdsa, gondozéasa, konyvtari
kutatdmunka), iskolai kapcsolattartasra, a tovabbi harminc szazaléka a munkahelyen kiviil végzett
felkésziilésre, konyvtari kapcsolatépitésre, allomanygyarapitasra, tovabba a pedagogus-
munkakorrel 0sszefiiggd mas tevékenység ellatasara szolgal. Nkt. 62. § (12)

2.5.2. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos el6irasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell elsdédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagoégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iligyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkabol vald rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7,30 ordig koteles jelenteni az intézmény
vezetéjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetje helyettesitésérol
intézkedhessen.

A hidanyz6 pedagégus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamdra a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes
papirokat legkésébb a tappénz utolsdé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi
irodaban.
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Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestél kérhet
engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettol
eltérd tartalmu tanitési ora (foglalkozas) megtartdsara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését
az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6é lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszerti orat tartani, illetve a
tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagdgusok szamara — a kotelezO oraszamon feliilli — a nevelo—oktatdé munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezeté adja az igazgatOhelyettes ¢és a munkakozosség-vezetok javaslatainak
meghallgatésa utan.

A pedagbégus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerii osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket

adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje:

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotott munkaido neveléssel oktatassal lekotott és le nem kotott részébol all.

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd nyilvantartasa az elektronikus naploban (Kréta)
torténik. A pedagogusnak a tanitasi orak €s egyéb foglalkozasok megtartasanak tényét a tananyag
vagy foglalkozas témajanak megjeldlésével a megtartast kovetden haladéktalanul, de legkésébb az
adott tanitasi hét végéig rogzitenie kell az elektronikus naplo haladasi részében.

A neveléssel-oktatassal le nem kotott tevékenység rogzitése az elektronikus napld (Kréta)
munkaidd nyilvantartasaban kell, hogy megtorténjen. A munkaidé nyilvantartdst a pedagdgus
onmaga vezeti. Az adott honap végén az igazgatOhelyettesek ellendrzik a munkaidd
nyilvantartast, beszdmolnak az igazgatonak, majd papirformaban torténd eléallitds (nyomtatas)
utdn az érintettek aldirasukkal igazoljak a kimutatas valodisagat.

Az igy elkésziilt munkaid6-nyilvantartasok az iktatoban keriilnek elhelyezésre.

Az o6vodapedagdgusok a csoportnaploban vezetik neveldi tevékenységiiket és naponta

jelenléti iven rogzitik munkaba allasuk €s a munka befejezésének idépontjat.

2.6. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagoégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezeto allapitja meg.
Munkakori leirasukat az igazgatd és a gazdasagvezetd kozosen késziti el. A torvényes munkaidd
¢és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetOi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatdsara, és a munkavallalok szabadsdganak kiadasara. A
nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatarozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatiasa az intézményvezeté, adminisztrativ és technikai dolgozok
esetében az intézményvezeté vagy a gazdasagvezeto szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

2.7. Erdész Uti Ovoda miikodési rendje

2.7.1.A nyitva tartas rendje

Az dvoda épiilete szorgalmi idoben hétfétdl péntekig reggel 6 oratol délutan 18 oraig tart
nyitva. Az intézmény igazgatdjaval tortént elozetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi idében hétfétdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7,00 ora és délutan 17 ora
kozott a tagintézmény vezetdnek vagy egy altala megbizott 6vodapedagdgusnak az dvodaban kell
tartozkodnia.
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A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a tagintézmény vezetdé vagy a megbizott
ovodapedagdgus megérkezéséig az ligyeletes dajka, ill., a délutan tavozo vezetd utan az esetleges
foglalkozast tarté pedagogus és az ligyeletes dajka, felelés az 6voda mukodésének rendjéért,
valamint 6 jogosult és koételes a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben tagintézmény vezeté nem tartozkodik az dvodaban, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozé
tudomasara kell hozni.

2.7.2.A csoportfoglalkozasok megszervezése

Az o6vodaban a csoportfoglalkozasokat a helyi 6vodai program alapjan a napirend
figyelembe vételével kell megszervezni. A csoportfoglalkozasok hossza 20-40 perc az életkori
sajatossagok figyelembe vételével.

2.7.3.Az épiilet elhagyasa

Ovodas gyermek sziiléi feliigyelet nélkiil az 6voda teriiletét nem hagyhatja el még a sziild
kérésére sem. Ovodaba érkezéskor a sziilé gyermekét at kell, hogy adja a csoportvezetd
6vodapedagogusnak vagy a dajkanak.

A gyermeket az 6vodapedagdgus a sziild(k)nek adja at, ettdl eltérni csak a sziild (gondviseld)
irasbeli kérelme alapjan lehet.

2.7.4.Ugyintézés az 6vodaban

Szorgalmi idében hivatalos iligyek intézése az dvoda igazgatdhelyettesi iroddjaban torténik
7,00 és 8,00 ill. 16-17 6ra kozott. Az élelmezésvezetdi irodaban a kifliggesztett rend szerint.
Az intézmény igazgatosaga ¢és gazdasagi szervezete az iskola iigyintézési rendje szerint all
rendelkezésre.

2.7.5.Az 6voda helyiségeinek hasznalati rendje

Az 6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az 6voda

helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméert,

e az 6voda rendjének, tisztasdganak megoOrzéséért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabéalyok betartasaért,

e az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban, valamint a Hézirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az 6vodas gyermekek az ovoda létesitményeit, helyiségeit csak ovodapedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez aldl csak az intézményegység vezetd vagy az intézmény igazgatdja adhat
felmentést.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az 6voda épiiletébdl elvinni csak az
intézményegység vezetd vagy az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az 6voda helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal — kiilsé igényloknek
kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az 6vodai foglalkozasokat, rendezvényeket
nem zavarja és Osszeegyeztethetd az intézmény reformatus szellemiségével. Az dvoda helyiségeit
hasznalo kiilsé igénybe vevdk, az dvoda épiiletén beliil csak a megallapodds szerinti id6ben €s
helyiségekben tartézkodhatnak.

2.7.6.Belépés és benntartézkodas rendje

Az 6voda épiiletében az 6vodai dolgozokon és az 6vodas gyermekeken kiviil csak a
hivatalos iigyet intéz6k tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre a tagintézmény vezet6tdl vagy az
1gazgatotol engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).
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Az 6voda épiiletébe érkezo sziildk, illetve idegenek belépését a dajka ellendrzi. A sziilok a
hatalyos egészségiigyi eloirasoknak megfelelden az 6vodas gyermekek 61t6z6jébe nem léphetnek
be, ott nem tartdzkodhatnak.

Az O6vodaba érkezdé kiilsé személyeket felelés vezet6hdz, ovodapedagogushoz kell
iranyitani.

Az oOvoda épliletében dohanyozni az 6vodas gyermekek és nemdohanyzok védelme
érdekében nem lehet. Dohanyzohely az épiilet E-i bejaratanal van. Az 6vodaban mindenfajta
reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben a tagintézmény vezetd vagy az igazgatd
felmentést adhat, amennyiben az adott reklam az 6vodas gyermekeknek, ill. sziileinek szol és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a
kulturalis tevékenységgel fligg dssze, €s nem sérti az 6voda reformatus keresztyén szellemiségét.
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3. Az intézményben folyod belso ellen6rzésre vonatkozo szabalyok

3.1.Az intézményi belsé ellenorzés feladatai

e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagodgiai programjaban €s
egy¢eb belso szabalyzataiban eldirt) mitkodését;

e segitse el6 az intézményben folyo neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat;

e segitse el0 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

e az intézményvezetés szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol,

e tarja fel és jelezze az intézményvezetés €s a dolgozok szdmara a szakmai- pedagogiai és jogi
eloirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt;

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény miikddésével kapcsolatos belsd
és kiilso értékelések elkészitéséhez.

3.2. A bels6 ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellen6rzési feladataik

Igazgato:

o cllendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;

e cllendrzi az intézmény Osszes dolgozojanak pedagodgiai, gazdalkodasi és tigyviteli és
technikai jellegli munkéjat;
ellenérzi a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok megtartasat;
elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;
Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;
feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.

Igazgatohelyettesek, tagintézmény vezeto:
Folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és iigyviteli munkajat,
ennek soran kiilondsen:

e aszakmai munkakdzosségek vezetdinek tevékenységét;

e apedagdgusok, 6vodapedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

e apedagdgusok, ovodapedagogusok adminisztracios munkajat;

e a pedagogusok nevel6-oktatd munkajanak, &vodapedagogusok neveld6 munkajanak

modszereit €s eredményességét;
e agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Gazdasagvezet6:
Folyamatosan ellendérzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a gazdalkodési, a
miiszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran kiilondsen:
e azintézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetoképességét,
e apénzkezelés, a pénztar szabalyszerti mitkodését;
e atanulok és a dolgozok élelmezésével Gsszefliggd tevékenységet;
e az intézmény mikddéséhez sziikséges fejlesztéseket, feljitdsokat, karbantartasokat és
beszerzéseket,
a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,
e aleltarozas és selejtezés szabalyszerl végrehajtasat,
e folyamatosan ellenérzi a hozza tartozd dolgozok szabdlyszeri munkavégzését,
munkafegyelmét.
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Munkakozosség-vezetok:
Folyamatosan ellenérzik a szakmai munkak6zosségbe tartozo pedagogusok neveld-oktato
munkdjat, ennek soran kiilonosen:
e apedagdgusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;
e Ovodapedagogusok tervez6 munkajat, a foglalkozasi terveket;
e anevelo és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi kozil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo6 ellenérzési feladatokat, ezek tlitemezését, az iskolai munkaterv
részét képezd belsé ellenorzési terv hatarozza meg. A belsO ellenérzési terv elkészitéséért az
igazgato a felelOs.

Az intézményben, mint kozpénzek felhasznalasaban résztvevd koltségvetési szervben,
belsd ellendrzési rendszer miikodik abbdl a célbdl, hogy az iskola igazgatdja szdmara
bizonyossagot nyljtson a pénziigyi iranyitasi €s kontroll rendszerek megfeleldségét illetden.

A pénziigyi belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot adod és tandcsadd
tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény mikodését fejlessze, €s eredményességét novelje.
A belso ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel €s
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési, valamint ellenérzési és
iranyitasi eljarasainak eredményességét.

Az intézményben folyd pénziigyi belso ellendrzés a pénziigyminiszter altal kozzétett
minta alapjan elkészitett belso ellendrzési kézikonyv szerint torténik.

A belso ellendri tevékenységet az intézményben a fenntarté belso ellenérzése latja el.

3.3.A pedagogiai munka bels6 ellen6rzésének rendje

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerii mikddéshez azonban rendszeres €s
jol szabalyozott ellendrzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa,
valamint az 6nellen6rzési, tanfeliigyeleti és pedagdgus mindsitési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és
egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e az 4ltalanos igazgatohelyettes,

e a fels6 tagozat igazgatohelyettese,
e tagintézmény vezetd

e gazdasagvezetd

e a munkakozosség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok
elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban.
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Az intézmény vezetOségének tagjai és a munkatervben a pedagogus onértékeléssel és mindsitéssel
valo kozremukodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellaithatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai
jellegtiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellenOrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség ¢és az integrativitds a
meghatarozé elem.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezé teriiletek:

e tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetok),

e Gvodai csoportfoglalkozasok ellendrzése (tagintézmény vezeto)

e tanitasi ordk latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

e az elektronikus napl6 (Kréta) folyamatos ellendrzése,

e ¢vodai csoportnapld folyamatos ellendrzése

e azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

e az SzZMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellenérzése soran
e az intézmény kiildetésnyilatkozatdnak és misszioi kiildetésének megvalosulésa,
a pedagogusok, ovodapedagdgusok munkafegyelme,
az ovodai csoportfoglalkozasok, tanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
a nevel6-oktatdé munkéhoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,
a tanterem, csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
a tanar-didk, 6vodapedagogus-gyermek kapcsolat, a tanuldi, gyermeki személyiség
tiszteletben tartasa,

a tanoran kiviili nevelomunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozosségformalas.
e aneveld és oktato munka szinvonala a tanitasi 6rdkon, 6vodai csoportfoglalkozasokon (a
tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkak6zdsségek javaslata

alapjan az iskola vezetdsége a vezetdi testiilettel egyetértésben hatarozza meg. A
szempontok az Iskolai Mindségiranyitasi Programban talalhatok.)
o az orara, csoportfoglalkozasra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,
o atanitasi ora, csoportfoglalkozas felépitése és szervezése,
o atanitasi oran, csoportfoglalkozason alkalmazott modszerek,
o atanulok, gyermekek munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa a tanitasi 6ran, csoportfoglalkozason
o az ora, foglalkozas eredményessége, a helyi tanterv, ill. a helyi 6vodai program
kovetelményeinek teljesitése.

3.3.1.Munkakori leiras mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirdsa
van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasdval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokék munkakori leirasat  kiilon keszitjiik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagogus
munkakori leirdsat.

A munkakori leirasok jelen dokumentum Fiiggelék részében talalhatok.
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4. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

4.1. Az iskolakozosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

4.2.Az 6vodakozosségek

Az 6vodakozosségeket az intézményegységben dolgozod ovodapedagogusok, dajkak,
technikai személyzet, sziilok ¢és gyermekek alkotjak. Az oOvodakdzosség tagjai érdekeiket,
jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzosségek révén és modon érvényesithetik.

4.3. A munkavallaléi kozosség

Az intézmény alkalmazottainak kdzosségét az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok
alkotjak. Az alkalmazottak egy része az oktato-nevel6 munkat végzé pedagégus, 6vodapedagégus,
a tobbi dolgozo az oktato-neveld munkat kozvetleniil vagy kozvetetten segitd mas alkalmazott.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetéségeit a magasabb jogszabalyok illetve az ezekhez kapcsol6dd rendeletek
rogzitik.

A belsé kapcsolattartas altalanos és helyi szabalya, hogy a kiilonbozé dontési forumokra,
értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a véleményezési, egyetértési, és dontési jogokat
gyakorl6 kozosségek képviseldit meghivjuk, nyilatkozatukat jegyzokonyvben rogzitjiik.

o A teljes alkalmazotti kozdsség gylilését az intézményvezetd csak akkor hivja Ossze,
amikor ezt jogszabaly eldirja, illetve ha az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara
kertil sor.

e Az alkalmazotti kdzosség értekezleteirdl jegyzokonyv késziil.

4.4. A nevelotestiilet

A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagoégusainak kozossége, nevelési ¢€s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢és hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betdltd munkavallaldja, valamint a neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil segitd egyéb végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatdsi intézmény mikodésével kapcsolatos tigyekben a kdznevelési torvényben ¢€s
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kdzremiikodésével kdlcsonzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az intézményben
tanitd pedagdgusok munkajuk tamogatisira egy-egy laptopot kapnak az iskoldban torténd
hasznalatra. Ezeket a szamitégépeket—munkaltatoi engedéllyel —a pedagdgusok otthonukban is
hasznélhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mds informatikai eszk6zok iskolan
kiviili, a pedagogiai programban szereplé rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd
hasznalatakor.

4.4.1. A nevelétestiilet dontési jogkore
e apedagogiai program elfogadasarol,
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az SZMSZ elfogadasarol,
a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,
a tovabbképzési program elfogadasarol,
a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol,
a hazirend elfogadasarol,
a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,
a tanulok fegyelmi tligyeiben,
az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési
programmal 0sszefliggd szakmai vélemény tartalmarol,
jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben

4.4.2. A neveldtestiilet tovabbi jogai

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a

kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A koz0s igazgatasu koznevelési intézményben, azokban az ligyekben, amelyek

csak egy - nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellato - intézményegységet érintenek,
az intézményegységben,

tobb - nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellatd - intézményegységet érintenek,
valamennyi érdekelt intézményegységben foglalkoztatott alkalmazottakbdl és az
intézmény vezetdjébol allé neveldtestiilet jar el.

Az oraado a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben nem rendelkezik szavazati joggal,

kivéve:

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol,
a tanulok fegyelmi iigyeiben,

4.4.3. A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozd konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

ovodai nevelési értekezlet a nevelési év elején és végén (6vodakban)
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény 1ényeges problémainak

(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a nevelbtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést
1gényld értekezletein jegyz6ékonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd
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személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1€vo személy (hitelesitd)
ir ala.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak ¢&s neveltségi
szintjének elemzését, értekelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztaly aktudlis
problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevelotestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.
Augusztus végén tanévnyité értekezletre, jiniusban az igazgaté altal kijelolt napon tanévzaré
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatod vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén
— az iskolavezetés altal kijelolt iddpontban — osztalyozé értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseloit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet
minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

4.4.4. Kapcsolattartasi rend

A nevelotestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgusvezetdk, és a valasztott képviselok utjan valosul meg. A kapcsolattartas
forumai:

e avezetdi testiilet tilésel,
e irasbeli tdjékoztatok (nyomtatva €s elektronikusan)
o kiilonbozo értekezletek

4.5.Szakmai munkakoézosségek

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagdégusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakdzosség
alapfeladata a palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetdtanaranak megbizasara. A munkakozosség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola
pedagoégusainak ¢€s gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezésében.

A szakmai munkakozOsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idOpontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzOsség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott idtartamra az igazgatd jogkore.

Intézményben hét munkako6zosség miikodik: hit- és erkolestan munkakozosség, also
tagozat human munkako6zosség, alsé tagozat real munkakozosség, fels6 tagozat human
munkakozosség, felsé tagozat real munkakozosség, angol nyelvi munkakozosség, testnevelés
munkako6zosség.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozdsség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinaldsa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a
pedagdgusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkak6zosség tevékenységérol, Osszedllitia a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakodzosség
munkdjarol.
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4.5.1. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagégiai programmal és az

éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkako6zosségek feladatai az alabbiak

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.

Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd6 munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informaciéaramlas biztositasa érdekében igy, hogy a munkak6zdsség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetéjével. Az intézmény vezetoje
a munkakozosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkak6zdsség a tanévre szold6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellenorzésében, a pedagoégusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagéljdk a
megyei ¢és orszagos versenyeket (sajat hirdetésli orszagos versenyként az Orszagos
Magyar Versenyt szervezziik meg), héaziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsanak
fejlesztése céljabol.

Felmérik ¢és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszedllitjik az intézmény szamara az osztalyozé vizsgak, a kiilonbozeti vizsgak és a 7. és
8. osztalyosok helyi vizsgajanak anyagat.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezdé pedagoégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitdst végzOo fOiskolai hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe ujonnan keriild pedagogusok szaméra azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkéjat
tdmogat6 szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

4.5.2. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6z0sség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkéjat.

Az igazgaté altal kijelolt idopontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol
a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.
Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajekozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.
Az igazgatd megbizdsdra a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszdmol az intézmény
vezetésének.

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

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérél a
nevelOtestiilet szamara.
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o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa eltt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait; kello idot kell biztositani szamara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakdzosség-vezeto koteles
t4jékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozdsség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezo.

4.6. A sziil6k kozossége

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
sziil6i szervezet mitkodik: Miskolc-Diésgyéri Reformatus Altalanos Iskola Sziil6i Szervezete
Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziiloi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott
elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez. Az iskolai sziil6i
szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziildi szervezet valasztmanya. Az iskolai
sziil6i szervezet valasztmanyanak munkéjaban az osztaly sziil6i szervezetek elndkei, elndkhelyettesei
vehetnek részt.

Az iskolai sziiléi szervezet valasztmanyat az iskola igazgatojanak kezdeményezésére
tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivni, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola
feladatairol, tevékenységérol.

Az iskolai sziil6i szervezet munkajat a sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan végzi.

Az iskoldban miik6dé sziildi szervezet dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti €s mikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljardo személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozosség elnoke,
tisztségviseloi),

e asziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.

o tisztségviseldinek megvalasztasa,

e dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgatd, a nevelbtestiilet vagy a fenntartd
dontési jogat az iskolaszékre, ennek hidnyaban a Sziil6i Szervezetre atruhdzza.

Az SzM munkdjat az iskola tevékenységével az SzM patrondld tanara koordinalja. A
patronalé tanart az igazgatd bizza meg egy tanév idGtartamra. A SzM vezetdségével torténd
folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabdly altal eldirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelos.

Véleményezési joga van a kovetkezd kérdésekben:
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor, a jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben,
e a hazirend elfogadasakor,
e a vallalkozas alapjan folyd oktatas és az azzal Osszefiiggd szolgaltatas igénybevétele
feltételeinek meghatarozasakor.
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Véleményezési joga van az intézmény miikodését érinté osszes kérdésben.

Az 6vodaban a szililok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi
munkako6zosség miikodik.

e Erdész Uti Ovoda Sziiléi Munkakozossége
A sziil6i munkakdzosség vezetdinek megvalasztasa a tanévnyitd sziiloi értekezleteken torténik
sziilok és nevelok egyetértésével.

4.7. Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi
tandcs megalakitisara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézmeényi tandcs létrehozasanak koriilmeényeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint iskolankban jol miikodik a sziiloi szervezet és a diakonkormanyzat kézotti egyeztetés,
biztositjiuk a fenntarto és a partnerszervezetek kozotti informdciodaramlast, az intézmény
tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartiak szgiikségesnek az intézményi tandcs
megalakitasat.

4.8. A diakénkormanyzat (Kisdiakok Presbitériuma)

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

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat szervezeti ¢s mikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és
a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €é1én, annak szervezeti és mitkddési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezeto all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott,
legfoljebb otéves iddtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idoben — iskolagytilést tart, melynek Osszehivasat a didkdnkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. Az iskolagyiilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése elétt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkormanyzat szervezeti ¢és mukdodési szabalyzatdit az intézmény belsd
mitkddésének szabalyai kozott kell Orizni. A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit — az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében
irottak szerint — szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztéasi elveinek meghatarozasa elott,
e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
e ahdazirend elfogadasa elott
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A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét

4.9. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly diakbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

e kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd bizza
meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire. Feladatait a pedagogiai programunk
részletesen tartalmazza.

4.10. A sziil6k, tanuldk, érdekl6dok tajékoztatasanak formai

4,10.1. Sziiloi értekezletek

Az 6vodai csoportok sziiloi értekezletét évente 3 alkalommal az 6vodapedagdgus tartja. A nagy
csoport félévi sziildi értekezletén részt vesz az intézmény igazgatoja, tajékoztatast ad az iskolaba
1épés feltételeirdl, bemutatja a leendd tanitokat.

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen tul a felmeriil probléméak megoldéasa céljabol az igazgato, az osztalyfonok
vagy a sziil6i munkak&zdsség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziiloi
értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

4.10.2. Tanari fogaddéorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgatd altal kijeldlt idépontban —
harom alkalommal tart fogaddorat. A fogadoorak idétartama legalabb 90 perc. Ha a pedagdgusnak
nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogaddora idétartama az igazgatd dontése
alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondviselé a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus
levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A harom fogad6orabol 1 egy behivasos fogadddra, amikor eldzetes értesités alapjan
szamitunk a sziil6 megjelenésére.

4.10.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségliknek. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy
a digitalis naplé révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfénok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplo iizenetkiildo
funkciojaval vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziiloket a tanuldé gyenge vagy hanyatlo

33



tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok a digitalis naplo
utjan tdjékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek idépontjardl és mas fontos
eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

4.10.4. A didkok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az irasbeli felelet
értékelésének elkésziiltét kovetdo kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles
ismertetni a tanuloval. A témazard dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a
dolgozatokat ki kell osztani.

A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb havi 1
osztalyzatot adunk. Az osztalyzatok szdmanak szambavétele naploellendrzéskor torténik.
Témazard dolgozatok megirasanak iddpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt idopont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetoség szerint csak egy)
témazaro dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli
szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.
A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrél. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag tudomasara hozni.

Barmelyik didkunknak lehetésége van arra, hogy az igazgatdi irodaba eljuttatott,
alairasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30 napon beliil valaszt
kapjon arra illetékes személytdl. A kérdést, felvetést, észrevételt, stb. ala kell irni. Az e
bekezdésben szabalyozott eljarast az igazgato elektronikus postafiokjanak igénybe vételével is le
lehet bonyolitani.

Az igazgatd és a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytlilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

4.10.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetdé dokumentumai az alabbiak:
e Alapit6 okirat,
e Pedagogiai program,
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
e Hazirend
o Kiilonos kozzétételi lista
A fenti dokumentumok nyilvanosak, az alapitd okirat kivételével megtekinthetdk:
e igazgatoi irodaban
igazgatohelyettesi irodaban
tagintézményben
nevelGtestiileti szobaban
az intézmény honlapjan: www.dgyrefisk.tirek.hu
a kiilonos kozzétételi lista az intézmény honlapjan és a www.oktatas.hu oldalon.
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5. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

5.1. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.5 (1)/q szakaszaban eldirtak alapjan a tanuloval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljardas meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést koveté 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informdcio megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljardas meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
réeveén kell tajékoztatni az elkévetett kotelességszegés tenyeérdl, valamint a fegyelmi eljards
meginditasarol és a fegyelmi eljarads lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelotestiilet bizza meg, a nevelotestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelotestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokenek megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tizo nevelotestiileti értekezletet megelozoen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését koveto kérdésekre,
Jjavaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utin a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba
beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkoveté tanulo, sziiloje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo
teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv kesziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak
és sziilojének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattardaban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kévetoen az elsofoku hatdarozat meghozatalat célzo nevelotestiileti
ertekezlet idopontjat minél korabbi idopontra kell kitiizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatisaval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

5.2.A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 53. § - -61.§ szerepld felhatalmazas
alapjan egyezteto eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események
feldolgozasa, ertékelése, ennek alapjan a kotelessegszegéssel gyanusitott és a serelmet elszenvedo
kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldasa érdekében. Az egyezteto eljaras célja a
kotelesseget megszegd tanulo és a sertett tanulo kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljards részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmeny vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelozéen személyes talalkozo
révén ad informdciot a fegyelmi eljaras varhato menetérol, valamint a fegyelmi eljarast
megelozo egyezteto eljaras lehetoségerol
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a fegyelmi eljarast megindito hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljardst megel6zo egyezteté eljards lehetoségerol, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyezteto eljarasban torténo megallapodas hataridejét

az egyezteto eljdards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megelozo egyezteto eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a
sziilot nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tizi ki, az egyezteto eljaras idopontjarol és helyszinérol, az egyezteto eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérol elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket
az egyezteto eljaras lefolytatasara az intézmény vezetoje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyaldas feltételei

az intézmeény vezetoje az egyezteto eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmeny barmely pedagogusat felkérheti, az egyezteto eljards vezetojének kijeloléséhez a
sertett és a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziilojének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyezteto személy az egyezteté eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sertett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetest folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyezteto eljaras alkalmazasaval a sertett és a sérelmet elszenvedo fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legféljebb harom
honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetojenek arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon
az egyezteto eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeto pedagogus irnak ala

az egyezteto eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségeben kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelo mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilheto legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

az egyezteté eljdrds sordn jegyzokonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
Jjegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a serelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kételességszego
tanulo osztalykozosségeben meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

36



6. A tanitasi oran Kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozdasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgato és helyettesei rogzitik a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

o Az egyéb foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok, valamint
az egyéni foglalkozasok kivételével — Onkéntes. Az egyéb foglalkozasokra torténo
jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgadlo csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkakozosség-vezetok és az igazgato egyeztetése utan lehet meghivdetni. Ezek vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozdsok idépontjarol és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

o A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a
felzarkoztatod foglalkozasokon kdotelezd, ez alol felmentést csak a sziilo irasbeli kérelmére az
iskola igazgatoja adhat.

o Az egyéb foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti oraszamat, a
vezetd nevét, mikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban
kell rogziteni.

o Az egyéb foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziildi, valamint a nevel6i igényeket a
lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.

o Az egyéb foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat éves
munkaterv, illetve fejlesztoprogram szerint végzik. Egyéb foglalkozéast vezethet az is, aki
nem az iskola pedagogusa.

e Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése
érdekében évente az iskola éves munkatervében meghatarozott idépontban osztalyaik
szamara tanulmanyi kirandulast, erdei iskolat szervezhetnek. A tanulok részvétele onkéntes, a
felmertild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik. A kirdndulas, erdei iskola tervezett helyét,
idejét az osztalyfonoki munkatervben rogziteni kell.

e Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kézmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eléaddsokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a muzeumi, kidllitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcsolodd
foglalkozasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idon kiviil esik
¢s koltségekkel jar — onkéntes. A felmertild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

o A zenei kultura fejlesztése érdekében minden tanulé szamdra évi harom alkalommal a
tanitasi idében egy ords iddtartamu hangverseny-latogatast szerveziink a Filharmonia
segitségevel, helyben. A hangversenyeken a részvétel onkéntes, a harom alkalomra szolo
ifjusagi bérlet kéltsége a sziilot terheli.

e Az iskola énekkara sajatos didkkorként miikodik, vezetdje az igazgatd dltal megbizott
korusvezetd tanar. Elsésorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de
az iskolai, és varosi kulturdlis rendezvények szinesitését is szolgdlja. A korusprobak
meghatarozott idoben — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti egy alkalommal tarthatok.
Ez idoben egyeb foglalkozdsok csak az igazgato vagy helyettesének kiilon engedélyével
szervezhetok rendkiviil indokolt esetben.

e A szabadidd hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a nevelGtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmertild igényekhez és a sziildk anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidés programokat is szervez (pl.: tardk, kirdnduldsok, taborok, szinhaz- ¢és
muzeumlatogatasok, klubdélutdnok, tancos rendezvények, szeretetvendégségek stb.). A
tanulok részvétele a szabadidés rendezvényeken oOnkéntes, a felmeriild koltségeket a
sziiloknek kell fedezniiik.

37



Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felelosek.

A tanulok oOnképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai kdnyvtar
miikodik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
tartalmazza.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban élo embereket. Ezek soran kézvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Europai Unié orszdgairdl és a reformdtus egyhdz dltal
mikodtetett oktatasi intézményekrdl. Kiilfoldi utazasok az igazgato engedélyével és
pedagogus vezetésével, a sziilok hozzajaruldsaval szervezhetok.

Az iskolaban a hit- és erkdlcstan kotelezo tantargy. A tanulok hit- és vallasoktatasat az iskolai
lelkész ¢és hitoktatok végzik. A nem reformatus felekezetii tanuldk — a sziil irasbeli
nyilatkozata alapjan — felekezetiiknek megfeleld hittan oktatdsban részesiilhetnek. A nem
reformatus hittanoktatds megszervezéséért az egyhazak felelosek.

Palyazatok keretén beliill 2018 szeptemberétél beépiilnek iskolank nevelési-oktatasi
folyamataba:

EFOP-1.8.5-17-2017-00132 Men6 menza program a Korszerii Reformatus
Altalanos Iskolaért Kozhasznii Alapitvany szervezésében c. palyazat keretén
beliil:

e tankonyha, f6z0szakkor

e tankert, gazdalkodas

e cgészségnapok program

EFOP-3.3.7-17-2017-00046 ,,Informalis és nem formalis tanulasi lehetéségek
kialakitasa a Miskolc-Diosgyori Reformatus Altalanos Iskola és Ovodaban” c.
palyazat keretén beliil:

A problémamegoldo gondolkodas és a kreativ készségek fejlesztése

e Szabadul6 szoba

Tablajatékok manudlis €s digitalis eszkozokkel alsé tagozat
Tablajatékok manualis és digitalis eszkozokkel felsd tagozat
Virtudlis tarsasjaték: 5-8. évfolyam részére

,MESTERSEGEK CIMERE” (kreativ miihelymunka 4-6. évfolyam)

Lelki és fizikai egészség fejlesztése

e . Szinhaz az élet” Dramapedagdgia a lelki nevelés szolgéalataban 3-4. évfolyam
»3zinhaz az élet” Dramapedagdgia a lelki nevelés szolgélataban 5-6. évfolyam
Miivészetterapids eszkdzok bevezetése a személyiségfejlesztés céljabol also tag.
Miivészetterapias eszkdzok bevezetése a személyiségfejlesztés céljabol felso tag.
Népek tanca: 1-4 évfolyam

Informalis tanulast célzo tevékenységek

e A LEGO és Mega LEGO Puzzle Giga Puzzle 1-4 évfolyam
Idegen nyelvi olvasokor

Kreativ médiamiihely ,,EL a FOTO” Elményalapu fotozas
,El0ttiink az ¢let" Gazda/ gazdaasszony leszek szakkor
Kutatok kore (természetismereti tabor)
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Kozosségfejleszto programok, kozos versenyek, vetélkedok szervezése

e Hét proba

Nyari angol tabor 6. évfolyam részére

OKO program, vetélkedékkel (3-8. évfolyam)

Olimpiai jatékok a Refiben

Projektnapok: Miskolc varos megismerése, varosismereti vetélkeddvel egybekotve

EFOP-3.2.3-17-2017-00044 A tanitas-tanulas modernizalasa a digitalis kornyezet
fejlesztésével a Tiszaninneni Reformatus Egyhazkeriilet oktatasi intézményeiben

e LEGO ® MINDSTORM (LEGO Robotika) szakkor

e LEGO eszkozokkel tamogatott konstruktiv pedagogiai modszerek alkalmazasa
als6 tagozaton a matematika oktatasdban

e , Elményszerii tanulas/tanitas a felsd tagozaton” digitalis pedagogiai-modszertani
csomag alkalmazasa a matematikai kompetencia fejlesztésének tamogatasara

6.1. A napkozi otthon, tanuldészoba miikodésére vonatkozo altalanos
szabalyok

A napkozi otthonba, tanuldszobai foglalkozasra torténd felvétel a sziild kérésére torténik.

A napkdzi otthon, tanulészoba miikodésének rendjét a napkozis nevelok munkakozossége
allapitja meg, és az a hazirendben keriil rogzitésre.

A napkozis, tanuldszobai foglalkozasrdl valo eltdvozas csak a sziilé személyes, vagy irasbeli
kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés
hianyaban — az eltavozasra az igazgato vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

Az iskola — az ezt igényld tanulok szamara — étkezési (ebéd) lehetdséget biztosit. A
napkozibe nem jaro tanulok szamara — igény esetén — az iskola ebédet (menzat) biztosit.

7. Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskolai hagyomanyok rendszerbe foglalva Pedagdgiai programunkban jelennek meg. Ide
tartoznak szimbolumaink, rendezvényeink, tinnepeink, amelyek az eltelt évek alatt alakultak ki, és
azokat az erOfeszitéseinket tiikrozik, hogy egyéni arculatot adjunk ezzel a mindennapok
tevékenységeinek.

Az iskola vezérigéje: ,,Azoknak, akik Istent szeretik, minden javukra van.” (Réma 8,28)
Az iskola zaszloja: fehér selyem, a szélein nemzeti szinli diszitdsorral, egyik oldalan
kozepén az iskola cimere és neve, masik oldalon reformatus jelképiink a kehely és a ,,SOLI
DEO GLORIA” felirat szerepel. Kiegészit6i a ballagé didkok altal felko6tott bucstiszalagok.
Az iskola jelvénye: imadkozo kéz elott gyermekek allnak, keziikben a Szentirds. Ezzel azt
kivanjuk kifejezni, hogy imadsagban hordozzuk Isten ajandékait, a rank bizott gyermekeket,
¢és zsindrmértéknek a Szentirast, Isten Igéjét tekintjiik életiinkben, szolgalatainkban.

Az iskolai egyenruha: sotét nadrag/szoknya, fehér ing/bluz, iskolanyakkendd, melyen
iskolank jelvénye lathat6 arannyal himezve.

Az iskolai évkonyv: az iskola fenndllasdnak kerek évfordul6i alkalméabol szerkesztett és
kiadott emlékkonyvek.

Az iskolai iinnepségek, megemlékezések, rendezvények (allami iinnepek, évfordulés
megemlékezések rendje, iskolai rendezvények felsorolasa: (kotelez6 viselet az
iinnepségeken, miisorok, kiallitdsok készitése).
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Egyhazi {innepeink — iinnepi istentisztelet keretében (6vodakban helyben)
e Reformacid

advent

karacsony

hasvét

aldozocsiitortok

plinkosd

Iskolai rendezvények — iinnepi istentisztelet keretében:
e tanévnyito, tanévzaro istentisztelet
e Dballagas
Nemzeti {innepeink — iskolai iinnepély keretében:
e 1956. oktdber 23.
e 1848. marcius 15.
Iskolanapok rendezvénysorozata
iskolanapokat megnyito istentisztelet
a gyermekprogramok (Kisdidkok Presbitériuma) napja,
sportnap
verseny-gyoztesek fogadasa
tudomanyos dolgozatok versenye
csaladi nap
e cgészségnap
A magyar torténelemmel és kultiraval kapcsolatos rendezvények - iskolaradios
megemlékezések formajaban, vagy egyéb modon:
e oktober 6. - az Aradi vértanuk napja,
e januar 21. - a Magyar kultara napja,
e aprilis 11. - a Koltészet napja,
A csaladddal kapcsolatos rendezvények:
e Sziil6i Tea Klub rendezvényei
TIREK REFIT rendezvényei
csendes napok, szeretetvendégségek egyhazi tinnepekhez kapcsoldddan
majus elsé vasarnapja: anyak napja,
majus utols6 vasarnapja: gyermeknap
o koz0s, csaladi kirandulas, akadalyverseny, sportnap a Csanyikban
Vilagnapok, és egyéb megemlékezések: rovid muisorral, vetélkeddkkel, kiilonféle akciokkal,
kiallitdsokkal.
oktober 1.: Zenei Vilagnap
oktober 4.: Allatok vilagnapja
januar 27. A Holokauszt nemzetkdzi emléknapja
februar: farsangok
februdr 25. — A Diktatira emléknapja
marcius 22.: Viz vildgnapja
aprilis 22.: Fold napja
majus: Madarak, fak napja
Miskolc varos napjan iskolai és varosi programokon vesziink részt
junius 4. Nemzeti Osszetartozas napja
Junius: Kornyezetvédelmi vildgnap
junius: pedagdgusnap
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Kitlintetések a sziilok, a dolgozok ¢és a tanulok korében: (iskolai kitilintetés alapitdsa, a
felterjesztés és az odaitélés rendje, az iskolai kdzvélemény tajékoztatasanak modja).
Diszserleg: azon végzds didkjaink kapjak, akik 8 tanéven at kitind tanulmanyi eredményt
értek el vagy a tantestiilet 6ket egyhangulag arra érdemesnek talalja:
,,8 éven at tarté KITUNO tanulmanyi eredményért”
A Miskolc-Diésgyéri  Reformatus  Altalanos  Iskola és Ovoda  diszoklevele:
az elismerés és a koszonet kifejezésére nyugdijba vonuld kollégaink, a sikeres didkéveket
zar6 bucsuzo nyolcadikosok és a sok segitséget nyujto sziilok kapjak:
»A Miskolc-Didsgyori Reformatus Altalanos Iskolaban tobb éven &t tarto
lelkiismeretes, hiiséges szolgalataért”

,»A Miskolc-Di6sgyori Reformatus Altalanos Iskolaban eltoltott sikeres diakévekért”
»A Miskolc-Diosgyori Reformatus Iskolaért és az osztalykozosségért végzett onzetlen
segitségért”

Iskolaujsag: a Kisdidkok Presbitériuma szerkesztésében megjelenik az Iskolanapok

alkalmébol

Iskolaradio: aktualitastol fliggéen

Iskolank honlapja: rendszeresen frissiild, az iskolai élet egészét atfogod tajékoztatasi forma.
Elérhetdsége: www.dgyrefisk.tirek.hu

Iskolatorténeti emlékek gyiijtése: az iskola torténetével kapcsolatba hozhatdé kiemelkedo
jelentoségl targyi és szellemi produktumok gyiijtése, megdrzése

Fényképalbum (képtar)
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8. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatainak rendszere

Az iskolai munka megfeleld szintli szakmai iranyitasinak érdekében az intézmény
igazgatésaganak allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezo intézményekkel:

Tiszaninneni Reformatus Egyhazkertilet Piispoki Hivatala (3525 Miskolc, Kossuth u. 17.)
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinata, Oktatasi F6osztaly, Budapest, Abonyi u. 21.
Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal Oktatasi Féosztaly, Miskolc, Varoshaz tér
1. 3525

Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kozgyiilés (3525 Miskolc, Varoshaz tér 1.)

Reformatus Pedagdgiai Intézet (Budapest, Viola u. 3-5. 1042)

Oktatasi Hivatal Miskolci Pedagogiai Oktatasi Kozpont (3525 Miskolc, Selyemrét u. 1.)
B-A-Z. Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Miskolci Tagintézménye (3527 Miskolc, Bajcsy-
Zsilinszky 1ut 33. 3. emelet)

Reformatus Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény Miskolci Tagintézménye
(3531 Miskolc, Fiizes u. 27.)

Miskolci Nevelési Logopédiai és Palyavalasztasi Tanacsado Intézet (3534 Miskolc, Kiss
tabornok u. 84.)

A Fenntart6 Tiszaninneni Reformatus Egyhazkeriilet tertiletén miikodo oktatési intézmények:

A helyi allami fenntartasu oktatasi intézmények vezet6i és tantestiiletei (altalanos iskolak,
ovodak)

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranvitasaért az igazgato a felelds.

Az eredményes oktato- és nevelomunka érdekében az intézmény rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdilkoddokkal:
e Az iskolat timogatd Korszerii Reformatus Altalinos Iskolaért Kozhaszni Alapitvany
Kuratériuma
e Az Erdész Uti Ovodat tamogato ,.Engedjétek hozzam jonni a gyermekeket” Alapitvany
Kuratériuma
o ACSI Nemzetkozi Keresztyén Alapitvany (Budapest, Ohuta u. 148.)
e Az alabbi kozmiivel6dési intézményekkel:

Nyilas Misi Haz (3525 Miskolc, Kossuth u. 17.)

Miskolci Nemzeti Szinhaz (3525 Miskolc, Déryné u. 1.)

Herman Ott6 Mtizeum (3529 Miskolc, Gorgey u. 26.)

Kohaszati Muzeum (3517 Miskolc, Felséhamor)

Urania és Béke Art-mozi (3530 Miskolc, Rakoczi u. 5.)

Miivészetek Haza (3530 Miskolc, Rakdczi u. 5.)

Miskolci Csodamalom Béabszinhaz (3525 Miskolc, Kossuth u. 11.)

Diésgy6ri Ady Endre Kulturélis és Szabadidkozpont (Miskole, Arpad u. 4 3534).
II. Rékoczi Ferenc Megyei Konyvtar (3530 Miskolc, Gorgey Artur u. 11.)

Pet6fi Sandor Konyvtar (3534 Miskolc, Nagy Lajos kiraly ttja 16.)

Csanyiki Csemete Erdei Iskola

Miskolci Allatkert és Kultarpark

A miskolci altalanos iskolak konyvtarai és konyvtarosai

Az alabbi gyermek- illetve ifjusagi szervezetekkel: a Didsgyéri Reformatus Kisdidkok
Presbitériuma, a Miskolc-Diosgyéri Reformatus Altalanos Iskola Sportkore

Az alabbi egyhazak helyi gyiilekezeteivel:

— Diodsgyori Reformatus Egyhazkozség (3534 Miskolc, Téancsics tér 1.)

— Avasi Reformatus Egyhazkozség (3525 Miskolc, Papszer u. 11.)

— Diodsgydri Romai Katolikus Plébania

— Didsgy6ri Evangélikus Egyhazkozség
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A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért a felso tagozat isazgatohelyettese, illetve a
tagintézmény igazgatohelyettese a felelosek. Az egvyes intézményekkel, szervezetekkel
Kkapcsolatot tarto neveloket az iskola éves munkaterve rogziti.

Egyiittmiikodési kapcsolat az alabbi intézményekkel:

Iskolaink korzetének oktatasi intézményei: 6vodak, altalanos és kozépiskolak;
Csomasz Toth Kélman Reformatus Alapfokua Miivészetoktatasi Intézmény (Dédestapolcsany)
Diosgyo6ri Alapfokt Tancmtivészeti Iskola (Miskolc)

Egressy Béni — Erkel Ferenc Zeneiskola (3525 Miskolc, Paloczy u. 4. sz.)
Miskolci Egyetem (3515 Miskolc-Egyetemvaros)

Rozsnyoi Reformatus Egyhazkozség Alapiskolaja — Rozsnyo6 (Szlovakia)
Magyarorszag reformatus oktatasi intézményei

Konyvtarellatd Nonprofit Kft. Budapest

MVSI Varosi Sportiskola — Varosi Uszoda

Mozaik Kiad¢ (tankdnyvkiadd) Szeged

Graph Art Kiad6 Kft- Pedagogusvilag Partneriskola program

Kapcsolattartok: az igazgatd, az altalanos igazgatohelyettes
A Kiils6 kapcsolatok forméaja és médja
o koz0s értekezletek

szakmai el6adasok,

modszertani bemutatok,

intézményi latogatasok,

konferenciak,

hivatalos ligyintézés

elektronikus kapcsolattartds (e-mail, zart kozosségi oldalak)

8.1.Kapcsolat az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito szolgaltatéval

Az elézéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast
vallalkoz6 gyermekorvos és sajat alkalmazasban allo6 védond biztositja Az iskola-egészségiigyi
szolgalat szakmai ellen6rzését a  Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal
Népegészségiligyi Foosztaly végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi
személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védond,

¢ Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Korméanyhivatal Miskolci Jarasi Hivatal Jarasi

Népegészségiigyi Intézete — tiszti foorvos

8.1.1. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségligyi feliigyeletét €s ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal Miskolci Jarasi
Hivatal Jarasi Népegészségiligyi Intézete tiszti féorvosa iranyitja és ellendrzi, akinek
munkaltatdja Miskolc Varos Polgarmestere. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az
intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segité munkat a szervezési igazgatohelyettes végzi.

43



Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A diakok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

A tanulok egészségi allapotanak megdévasaért az intézmény igazgatosaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, az illetékes egészségiigyi dolgozokkal
megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat:

e Dr. Feczké Gabor gyermekorvos
o Iskolavédénd — Rémiasné Oravecz Zsanett

e Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal Miskolci Jarasi Hivatal Jarési
Népegészségiigyi Intézete (3530 Miskolc, Meggyesalja u. 12)

o Iskolafogaszati rendeld, Miskolc Vasgyari Egészségiigyi Kozpont

A kapcsolattartasért az altalanos igazgatohelyettes, az intézményegységek igazgatohelyettesei €s az
iskolatitkar felelds.

8.1.2. Az iskolai védono feladatai

A védoné munkajanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirOvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket, leleteik meglétét.
Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z6 ellenérz0 méréseket (vérnyomads, testsuly, magassag,
hallas- és latasvizsgalat stb.).

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
oréakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

e Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, kdnyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét az igazgatd hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgéalat, Drogambulancia,
Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.1.3.Gyermek- és ifjusagvédelem

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetoje a 20/2012. (VIIIL.31.)
EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatdrozott feladatok ellatisara gyermek- és
ifjusdagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
felelos kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mitkddtetett Gyermekjoléti Szolgélat szakembereivel,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatdo mas személyekkel,
intézményekkel és hatosdgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy
az iskola igazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatés
megallapitasa érdekében.
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A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola az alabbi intézményekkel tart kapcsolatot:

Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségligyi és Gyermekjoléti Intézmény (3530 Miskolc,
Arany Janos u. 37.)

LIRANYTU” Szocialis Szolgalat (3524 Miskolc, Hajos Alfréd u. 1.)
Polgarmesteri Hivatal Egészségiigyi €s Szocialis Osztalya (3525 Miskolc, Pet6fi S. u. 39.)
B-A-Z. Megyei Tertiileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat (3532 Miskolc, Karoly u. 12.)

Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi Féosztaly (3525
Miskolc, Doczy J. u. 6.)

Reformatus Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény Miskolci Tagintézménye
(3531 Miskolc, Fiizes Gt 27.)

Miskolci Nevelési Logopédiai és Palyavalasztasi Tanacsadd Intézet (3534 Miskolc, Kiss
tabornok 1t 84.)

Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségiigyi és Gyermekjoléti Intézmény (3525 Miskolc,
Arany Janos Ut 37.)

Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Pedagogiai Szakmai Szakszolgalati Kozmiivel6dési és Sport
Intézet (3527 Miskolc, Selyemrét u. 1.)

Miskolci Roma Nemzetiségi Onkorményzat (3527 Miskolc, Baross Gabor u. 13-15.)

Miskolc M.J. Varos Polgarmesteri Hivatal Hatésagi és Ugyfélszolgalati Osztaly (3525
Miskolc, Varoshaz tér 8.)

A munkakapcsolat feliigyeletéért mindhiarom intézményegysésben az ifjusdgvédelmi

megbizottak, a székhelyen az altalanos igazgatohelyettes, az intézményegységekben a

munkakozosségek vezetoi felelosek.

8.1.4.A gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetoé helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:

az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkoz, szerszdm csak a legsziikségesebb
idotartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allando feliigyelete mellett legyen;
az iskolaban keményforrasztds, iv ¢és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése (az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével) nem megengedett;
a tanulok elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az aljzatok
vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,
a tanulok az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be.
az intézményben a tanulok a kdvetkezd gépeket, eszkdzoket ne haszndljak, hasznalhassak,
jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gépek, eszkozok;
az intézmény tizévesnél iddsebb tanuldi csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhassak,
hasznaljak a kovetkez6 eszkdzoket, gépeket:
= villamos haztartasi gépek (tlizhely, f6zdlap, kavéfézo, kavédaralogép, robotgép,
vasalo, varrogép stb.);
= kerti gépek kezelése, karbantartasa, szerelési gyakorlata esetén (az iizemanyagot és
a motort nem kezelheti tanul6);

csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhat6 a szamitogép.
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A pedagbgusok feladata, hogy:

e haladéktalanul jelezzék az intézményvezetének azokat a helyzeteket, melynek ellenérzéséért
az intézményvezeto a felelds,

e a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a tanuldok
ne férhessenek hozza;

e javaslatot tegyenek az iskola épiiletének és az osztalytermeinek és kdzosségi helyiségeinek
még biztonsagosabba tételére.

Az iskola nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e - a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a tanulok biztonsagara, testi
épségére,
e - aveszélyforrast jelentd munkahelytliket mindig zarjak stb.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok esetében
az iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirdsok kibOvitése szintén az
intézményvezetd feladata.

A pedagogus az intézménybe e szabalyzat, és az intézmény hazirendjében meghatarozott
veédo, ovo eldirasok figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, tandrara az ¢ altala készitett,
hasznalt pedagogiai eszkozoket.

A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente,
az elso tanitasi 6rakon ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

9. Az iskolai sportkér miikédési rendje, a kapcsolattartas formai

Az iskolai sportkor neve: Miskolc-Diésgyéri Reformatus Altalanos Iskola Sportkore
Az iskolai sportkor roviditése: DGYREFISK-ISK

Székhelye: Miskolc, Nagy Lajos kiraly utja 14.

Szinei: fehér polo kék felirattal

Felugyelet:
Az iskola mindenkori igazgatojat és neveldtestiiletét illeti meg a feliigyeleti jogok gyakorlasa

Az ISK céljai, feladatai
1. Tagjainak ¢és tamogatoinak a rendszeres mozgasi lehetdség, jaték, versenyzés biztositasa,
turdk, taborok tervezése, szervezése és lebonyolitdsa. A tomegsport és versenysport
igények lehetdség szerinti kielégitése.
2. A mashol rendszeresen nem sportold fiatalok bevondsa az ISK munkdajaba, szdmukra
vonzo, kellemes programok biztositasa, valamint a rekredcio biztositasa.
3. A sziikséges targyi hattér folyamatos biztositasa, javitdsa. Az iskola sportlétesitményeinek
miukddtetése, fejlesztése.
Az ISK sajatossagait felhasznalva segiteni a diakonkormanyzatisag er6sodését.
Sportcsoportok szervezése, azok mitkodésének biztositdsa, munkdjuk Osszehangolasa. Az
iskolaban mikod6 sportcsoportok: kézilabda, roplabda, labdarigés, asztalitenisz, szas,
rekreacio, floorball, kosarlabda, szertorna.
6. A hagyomanyok fenntartasa, apoldsa, gyarapitasa: pl. hazi bajnoksagok rendezése
ugymint kosarlabda, roplabda, mezei futds stb. Kapcsolat felvétel mas iskolakkal,
meghivasos versenyek lebonyolitasara.
Tevékenységét 6sszhangba hozni a Nemzeti alaptantervben megfogalmazott elvarasokkal.
8. Az ISK tevékenységét az iskolan, varoson beliil elismertté tenni.
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9. A sportrendezvényeken iskolank hirnevét dregbiteni, lehetdség szerint minél tobb sportagi
versenyen valo részvétellel.
10. Egyiittmiikddés kialakitasa mas sportegyesiilettel (sportegyestiletekkel).
11. Kapcsolattartas a Magyar Diaksport Szovetségével.
Az ISK tagsaga: rendes tagsag
Rendes tag:
1. Az ISK tagjai alanyi jogon az altalanos iskola tanul6i.
2. Az ISK dontése alapjan mas iskola tanuldja is tagja lehet a JJG-ISK-nak.
3. Az ISK tagsdg a tanuloi jogviszonnyal keletkezik, megszlinik a tagsag a tanuloi
jogviszony megsziinésével.
ISK tag jogai:
1. Részt vehet a sportkor sportcsoportjainak munkdjaban, rendszeres sporttevékenységet
folytathat.
2. A sportkor képviseletében részt vehet a diaksport-versenyeken.
3. Véleményt mondhat, javaslatot tehet, egyetértési és dontési jogot gyakorolhat a sportkor
szerveiben a sportkdort érintd kérdésekben.
4. Vdalaszthat és valaszthato a sportkor tisztségeire.
ISK tag kotelességei:
1. Tartsa be az ISK szabalyzatat!
2. Hajtsa végre a kiildottgyiilés és a vezetoség hatarozatait!
3. Ovja meg az iskola testnevelési és sporteszkozeit, felszereléseit!
4. Legjobb tudésa szerint képviselje €s segitse sportkorét.
5. A sportlétesitmények és eszkdzok megovasa.
Az ISK vezetdsége:
e DGYREFISK-ISK elnoke: Nagy Attila igazgato
e alelnoke: Palffy Aniko testneveld
Vezetdség
1. A DGYREFISK-ISK miikodését 5 {6 iranyitja.
2. Tagjai:
e [SK elnoke (az iskola igazgatoja).
e [SK alelnoke (testnevel?).
e a sportcsoportok szakmai iranyitoi koziil 3 £6.
3. A vezetOség létszama az ISK taglétszdmanak, sportcsoportjai 1étszamanak fiiggvényében
valtozhat
A vezetdség tiléseit az ISK elndke (alelndke) vezeti le.
A vezetdség akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen van.
Az ISK-vezetoségének feladatai:
1. AzISK tevékenységének iranyitasa.
2. A tanévre sz0lo ISK-munkaterv és eseménynaptar tervezetének elkészitése, figyelembe
véve az iskolai kotelez6é programokat.
3. Az ISK fejlesztési tervének €s koltségvetési eldiranyzatainak kidolgozasa, a tanévre sz6lo
munkaterv és eseménynaptar alapjan.
Sportcsoportok 1étrehozasa és megsziintetése.
A foglalkozas- és csoportvezetok megbizasa.
A fegyelmi jogkor gyakorlasa.
Kapcsolattartdas mas iskolai sportkdrokkel és a didksportban érdekelt mas szervekkel és
szervezetekkel.
8. Az iskolai sportkort megilletd egyetértési jog gyakorlasa.
Az ISK-elnok feladatai:
1. 1.ISK mikddtetése.
2. 2.ISK vonzerejének megteremtése, sziikebb ¢és tagabb kdrnyezetben valo elfogadtatasa.
3. 3.ISK menedzselése.

No gk
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ISK-alelnok feladatai
1. Irényitja, szervezi az ISK munkdjat.
2. FElkésziti a vezetOség eloterjesztése alapjan a munkatervet, beszamolokat, értékeléseket,
statisztikai jelentéseket.
3. Szervezi a vezetdségi iiléseket, koordinalja a sportcsoportok miikodését.
4. Elosegiti a tovabbképzések szervezését, lebonyolitasat.
5. Segiti a tdmegsport-események szervezését, lebonyolitasat.
6
7

Képviseli az ISK-t.
Kapcsolatot tart a megyei diaksport-tanaccsal, tajékozodik a Magyar Didksport Szovetség
tevékenységérol.

8. Figyelemmel kiséri a vezetdség hatarozatainak megvalosulasat.

9. Javaslatot tesz az ISK gazdalkodasara.

10. Két vezetoségi iilés kozott eljar az ligyekben, errdl koteles a vezetdségnek beszamolni.

11. Ellatja azokat a feladatokat, amellyel a vezetdéség megbizza.

Sportcsoportok

Az ISK-ban, a helyi lehetdségek figyelembe vételével, a tagsag igénye, az intézmény tanuldinak
¢letkori Osszetétele €s a vezetdség hatarozata alapjan, altalanos és/vagy sportagi sportcsoportok
mikodhetnek.

A sportcsoport-vezetok feladatai

1. Egész tanévben heti meghatarozott oOraszamban rendszeres jaték, gyakorlasi ¢s
versenyzési lehet6ség biztositasa a sportcsoport tagjai szamara.

2. A varosi-korzeti, -megyei,-orszagos versenykiirasok és szabalyok ismeretében elkészitik a

sportcsoport éves versenyeztetési programjat.

Elkisérik a sportcsoport tagjait a versenyre, versenyekre.

Népszerusitik a sportcsoport munkajat.

A tehetségeket gondozzak.

Vezetik azokat a nyilvantartasokat, amelyekbol a sportcsoport munkaja ellendrizheto.
Elkészitik az éves értékelést.

A DGYREFISK ISK gazdalkodasa

1. Az ISK 6nall6 vagyonnal nem rendelkezik.

2. Az ISK aziskola éves koltségvetése alapjan gazdalkodik.

3. Az iskola miikodési rendjének értelmében kotelezettséget csak az ISK-elnok vallalhat.

4. A sportkdr koltségvetésébdl vasarolt eszkozok az iskolai leltarban keriilnek
nyilvantartasra.

Az ISK bevételei:

1. 1.Az iskola éves koltségvetése biztositja azt az Gsszeget, melyet az iskolai testnevelésre,
ezen belil az ISK mikoddtetésére kell forditani. A felhasznaldas modjarol az ISK
vezetdsége véleményt mond.

2. 2.Palyazatokbol szarmazo bevételek.

Az ISK kiadasai
1. 1.Eszkozok és felszerelések beszerzése.
2. 2.Sportfoglalkozasokhoz sziikséges személyi feltételek biztositasa.
Fegyelmi felelosség
Az ISK tagjai felett —ilyen minéségben elkovetett fegyelmi vétségiik esetén —a fegyelmi jogkort a
vezetdség gyakorolja. A fegyelmi eljaras soran a vezetdség a kovetkezd biintetéseket szabhatja ki:

a) figyelmeztetés

b) megrovas

C) tagsag felfliggesztése meghatarozott idére, de legfeljebb 1 év tartamara

d) kizaras

A tanév soran egy fegyelmez0 intézkedés csak egyszer alkalmazhato.
A fegyelmi biintetés ellen lehet fellebbezni.

Nookw
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Az ISK tagjai szamara kiemelkedd tevékenységért, sikeres versenyzésért a vezetoség dicséretet
adhat. A kovetkez6 dicséretek egy tanév soran tobbszor is adhatok:

a) szobeli dicséret

b) irasbeli dicséret

c) oklevél

d) A tanév soran egyszer adhato elismerés: ,, Az év sportoléja” dij.

Zaro rendelkezések

1. A sportcsoportok vezetdinek - amennyiben az intézményben alkalmazott tanarok - a heti
oraszamait a sportcsoportok szamanak fliggvényében a mindenkori tantargyfelosztas
tartalmazza.

2. A munkatervnek tartalmaznia kell az éves programot, az el6z6 évi tevékenység
értékelését, szervezési feladatokat a hataridok és felelosok megjeldlésével, szakmai
feladatokat, pénziigyi, gazdasagi javaslatokat.

3. Az ISK Ilétesitményei Miskolc-Diosgyéri Reformatus Altalanos Iskola sportcél
helyiségei, tertiletei.

10. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelésének és hitelesitésének rendje

” 7

10.1. Az elektronikus uton eloéallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eloéallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet -eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus aldirast kizarélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozod bejelentések,
e az oktober 1-jei és februar 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢s az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

” 7

10.2. Az elektronikus tuton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé (KRETA) elektronikusan eléallitott,
papiralapon tarolt adatként kezelendo.

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
adminisztracioért felelos alkalmazottak. A digitalis naplod elektronikus tton tarolja a tanulok
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adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.

A tanitasi év végén a lezart tanév napldjat PDF allomanyként archivalni kell.

A tanév végén a digitalis naplé altal generalt anyakonyvbol az 1. évfolyamon papir alapt
torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. Eseti
gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltdas vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

Az ¢érintettek altal megadott személyes adatokhoz az Adatkezeld - jellemzden az
oktatasi, nevelési feladatot ellatd intézmény — felhatalmazott munkatéarsai férhetnek hozza. A
oktatasi intézményekben folyd adatkezelésnek és adattovabbitdsnak mindenben meg kell
felelnie a Rendeletnek, az Info térvénynek, valamint a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény elbirasainak.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasdval az intézmény vele jogviszonyban 1évé munkatarsat
hatalmazhatja fel.

Az Adatfeldolgoz6 az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a tudomésara
jutott természetes személy adatait kizarolag az Adatkezeld rendelkezései szerint dolgozhatja
fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az Adatkezeld
vagy jogszabaly rendelkezései szerint koteles tarolni és megdrizni.

Az adatfeldolgozas soran kezelt természetes személy adatainak kore:

1. a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogosito okirat megnevezése, szdma,
sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,
3. agyermek tanulodi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

o felvételivel kapcsolatos adatok,
az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,
a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szdma,
mérési azonosito,

N

4. atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

e amagantanulodi jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanulo6 didkigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
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5.

o ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
e atanuloi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,

az orszagos mérés-¢rtékelés adatai.

A gyermek, tanul6 adatai koziil:

1.

o

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogallasa, mulasztasainak szama a tartozkodasanak megallapitasa, a tanitdsi napon a
tanitasi oratol vagy az iskola altal szervezett kotelezo foglalkozastol valo tavolmaradas
jogszerliségének ellendrzése és a tanuld sziildjével, torvényes képviseldjével valod
kapcsolatfelvétel céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési dnkormanyzat
jegyzoje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz, felsdoktatdsi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett
felsGoktatasi intézményhez,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségiligyi
dokumentacio, a tanuldé- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatd intézménynek,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanul6 mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének
feltardsa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,
az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére,

a szamla kiallitdsdhoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

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

A gyermek, tanul6:

1.

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

o6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziildnek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak,

magatartasa, szorgalma ¢€s tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés

o1



szervezdjének, a tanuldszerzddés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban
torténik, az iskolanak, iskolavaltds esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellenOrzés
végzojének,

4. diadkigazolvanya kiallitdsahoz szilikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithaté.

11. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanul6i és gyermekbalesetek
megel6zésében, illetve baleset esetén (intézményi védo- ovo
eléirasok)

Az intézmény minden dolgozdjanak alapveté feladata, hogy a tanulok, ovodas
gyermekek részére az egészségiik és testi épségiik megbrzéséhez sziikkséges ismereteket atadja,
valamint ha azt észleli, hogy a tanulo, 6vodas gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

11.1.Az intézmény dolgozdinak és pedagogusainak feladatai a tanulo- és
gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatosan:

e Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tizvédelmi utasitasnak é€s a tiizriado tervnek a
rendelkezéseit.

e Az iskoldban a helyi tanterv alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat €s
viselkedési formékat. Ovodaban a helyi 6vodai pedagogiai programban meghatarozottak
szerint kell a gyermekek figyelmét felhivni a veszélyforrasokra.

e Valamennyi pedagogus és pedagogiai munkat kozvetleniil segité alkalmazott a tanodrai,
tanoran kiviili és csoportfoglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a
rajuk bizott tanulok, gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal, 6vodas gyermekekkel
betartatni.

o Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt
jaroé veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhatod
magatartasformakat.

e Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal. Az ismertetés tényét és tartalmat minden tanév elején, és ha indokolt tanév
kozben dokumentalni kell.

e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

o aziskola kdrnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési itvonalakat, a menekiilés
rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Iskolan kiviili foglalkozasok elétt (kirandulasok, tardk, tdborozasok stb.)

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

e A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.
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e A tanulok szdmdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl,
hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

e A fokozottan balesetveszélyes tanitasi oOrakat (testnevelés, fizika, kémia, technika,
informatika) tartd, valamint a gyakorlati oktatast vezetd nevel6k baleset-megel6zési feladatait
részletesen a munkakori leirdsuk és a munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzat
tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenorzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

11.2. Az intézmény dolgozoinak és pedagogusainak feladatai a
tanuldbalesetek esetén

A tanulok, ovodas gyermekek feliigyeletét ellatdo nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e a sériilt tanuldt, 6vodas gyermeket elsosegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost, ment6t kell hivnia

e a baleset tényérdl, és a megtett intézkedésekrdl haladéktalanul értesiteni kell a gyermek
sziileit, gondviselojét,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie,

e a tanuldi- gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
igazgatohelyettesének, tavolléte esetén az intézményben tartdzkodo felelds vezetonek

o E feladatok ellatasaban a tanulo- gyermekbaleset helyszinén jelenlévo tobbi intézményi
dolgozo is koteles részt venni.

e A balesetet szenvedett tanulot, 6vodas gyermeket elsdsegélynytijtasban részesité dolgozo a
sériilttel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit
kell tennie, akkor feltétleniil orvost/ment6t kell hivnia, és a beavatkozéassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

e Az iskolaban, 6voddban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény igazgatdjanak, az
intézményegységek vezetdinek az iskola munkavédelmi feleldsével egyiitt ki kell vizsgalnia.
A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogyan lett volna elkertilhetd
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo
balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

11.3. A tanul6- gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a
magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan

e A tanul6- gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani, internetes feliileten
kell rogziteni

e A harom napon tul gyogyul6 sériilést okozo tanuld-, gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a
tanulonak (kiskora tanul6 esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az intézmény
0rzi meg.

e A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

e Az intézménynek igény esetén biztositania kell az iskolai, 6vodai sziildi szervezet és az
iskolai  didkonkorményzat képviseldjének részvételét a tanulo-, gyermekbalesetek
kivizsgéalasaban.
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e A neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanulo-,
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kdzvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét €s tartalmat
dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatiast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetésége all fonn.
Ilyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés, technika. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal
a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara
potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet
mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tijékoztatét kell tartani a didkok szdmara
minden olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink ¢és a pedagogusok szdmara kotelezd. Az a
pedagbégus, aki nem jelenti az Ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgato altal
megbizott igazgatohelyettes munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,

munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az oktatdson valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.
A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket
csak Kkiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitisa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkoz oOrai hasznalatat. A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegli pedagogiai eszkdzok a
tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.
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12. Teend6k bombariadoé és egyéb rendKkiviili események esetére

Az intézmény mukodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathaté eseményt, amely a nevel6 és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény tanuldinak, gyermekeinek ¢és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiileteit, felszereléseit veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

o atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola, 6voda épiiletét vagy a
benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal k6zOlni az intézmény igazgatojaval, illetve valamelyik intézkedésre jogosult
felelos vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetik:
e azigazgatd
e azigazgatOhelyettesek, intézményegység vezetok
e a gazdasagi igazgatohelyettes

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténo fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az intézmény igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utin az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsdra az ¢épiiletben tartozkodd személyeket (radion  keresztiil/szaggatott
csengOszoval/kiabalassal) értesiteni (riasztani) Kkell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kiiirités¢hez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak,
gyermekcsoportoknak a tiizriado terv és a bombariadd terv mellékleteiben talalhaté "Kiiiritési terv"
alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak, gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért
és a kijelolt tertileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére
tanorat, csoportfoglalkozast vagy mas foglalkozast tarté pedagogus, 6vodapedagogus a felelos.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

e Az ¢épiiletbdl minden tanulonak, 6vodas gyermeknek tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast
tartd nevelOnek a tantermen, csoportszoban kiviil (pl.: mosdoban, szertarban, 6lt6z6ben stb.)
tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

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

e A tandra, foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z4dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanuld, gyermek az épiiletben.

e A tanulokat, 6vodas gyermekeket a tanterem, csoportszoba elhagydsa el6tt és a kijeldlt
varakozasi helyre torténd megérkezéskor a neveldnek meg kell szdmolnia!

e A tandrat, csoportfoglalkozast vagy egyéb foglalkozast tartd neveldnek az osztalynaplot,
csoportnaplot, foglalkozasi naplot magaval kell vinnie (1étszam-ellendrzési okokbol).
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Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelos dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e aKkiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
o akozmiivezetekek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsdsegelynytjtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tiizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az intézmény
igazgatojanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartdzkodo személyek létszamarol, életkorardl,

az épiilet kiiiritéséral.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaclharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szerv
vezetGjének utasitisait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja, gyermeke koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt Kiesett tanitasi orakat a nevelGtestilet altal meghatarozott
szombati napokon kell potolni.

A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriado terv” c.
igazgatoi utasitas tartalmazza.

A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv - robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariadd terv)” c.
igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tiizriadé terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliillvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.
Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja
a felelds.

A tilizriado6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanul6jara, gyermekére és dolgozojara kotelezo érvényiiek.
A tlizriado tervet és a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:
e igazgatdi iroda pancélszekrénye
e igazgatOhelyettesi iroda pancélszekrénye
e gazdasagi iroda pancélszekrénye
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Bombariadoé esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda
dolgozoinak. Az értesitett vezetdé vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodo6 tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfelel6 rendben azonnal koételesek elhagyni. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és felligyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

A bombariad6t elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul kételes
bejelenteni a bombariado tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6é lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadé altal kiesett tanitdsi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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13. A tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankdnyvellatas rendje

Az 1265/2017 (V. 29) Korm. hatarozat értelmében a 2017/2018-as tanévben az ingyenes
tankonyv ellatast a kormany egy titemben vezette be 5-8 évfolyamon. Ezen intézkedés eredmé-
nyeként a 2017/2018- as tanévtdl a tankonyvet ingyenesen kapja az iskola valamennyi tanulé-ja.

Az allamilag ingyenes tankonyvek tartdos tankonyvként kezelenddk, azokat iskolai
allomanyba nyilvantartasba kell venni, és azokat az utols6 tanitdsi napon a tanulok kotelesek
visszaszolgaltatni az iskola konyvtaranak. Ez alol valamennyi évfolyamon kivételt képeznek a
munkafiizetek és munkatankonyvek, valamint az 1. és 2. évfolyam Osszes tankdnyve, ezen
¢vfolyamok tanuldi minden évben 0j tankdnyvet kapnak, mivel ezen az évfolyamokon megsziint a
tartos tankonyvek rendszere.

A tankOnyvellatas részletes menete a tankonyvrendelet (17/2014. (III. 12.) EMMI
rendelet) alapjan.

Az iskola igazgatdja minden év junius 15-ig felméri, hogy hany tanulonak kell, vagy lehet
biztositani a tankoOnyvellatast az iskolai konyvtarbol torténd tankonyvkolcsonzés utjan. Az
iskolaba belépd 11j osztalyok tanuldi esetén a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A tankonyvrendelet (17/2014. EMMI rendelet) 32. § (5) bekezdése alapjan az allam altal
biztositott ingyenes tankonyveket - a munkafiizetek kivételével - az igazgat6 az iskola konyvtari
allomanyaba veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeli, és a
tanuld részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghata-
rozottak szerint.

Mivel az egy fOre jutdé normativ finanszirozas — kiilondsen a nyelvkonyvek magas ara
miatt — nem fedezi a teljes tankOnyvcsomag arat, iskolankban a tanulok 0j vagy konyvtari
példanyt kapnak tanév elején. A sziilo donthet ugy, hogy nem fogadja el a kdnyvtari példanyt,
ezért lehetésége van a KELLO honlapjan elérheté a publikus webshop-on keresztiil 1j
tankonyveket vasarolni gyermeke részére. A cime: http://webshop.kello.hu/

13.1. A tankdnyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére rendelkezésre alljanak. Az iskolai
tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatsa.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankonyvforgalmazé. Az iskolai
tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok
egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlesonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése
soran a konyv a szokdsos hasznalatot meghalad6 mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanulod
elveszti, megrongalja, a kiskoru tanul6 sziil6je az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankOnyvek beszerzési arat figyelembe véve —
hatarozatban éllapitja meg.

13.2. A tankdnyvfelelés megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan forméban, hogy a
kiilonb6z6 tankonyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazéasara vonatkozé szerzddést kot, és az
intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felelds. Az igazgatdé minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezé tanév
tankonyvellatasanak rendjét,s amelyben Kkijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo
személyt (tovabbiakban: tankoényvfelelds), aki részt vesz a tankOnyvterjesztéssel kapcsolatos
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feladatok ellatasaban. A feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori
feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrél szdmlat nem adhat, mert alapitdo okiratdban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhatdo szamla az ingyenes tankonyvellatds rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrol sem.

13.3. A tankdényvtamogatas iranti igény felmérése

13.5. A tankdényvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds minden év aprilis 30-ig elkésziti a tankonyvrendelést majd feltolti a
KELLO tankonyvrendelési feliiletén. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1) osztalyok
tanuldinak varhat6, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért
dijazas jar, melyet a mindenkori KELLO-val kotott szerzodés tartalmazza.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatas, a
tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas
lehetdségeét.

A tankonyvrendelés a tavozd ¢€s érkezd gyermekek miatt, valamint a junius 15. napjan
rendelkezésre 4ll6 tartos allomany allapota miatt junius 30. napjaig a KELLo tankdnyvrendelési
feliiletén modosithato.

A tankonyvrendelést minden esetben a fenntartdval jova kell hagyatni.

Az iskolanak legkésébb junius 10-ig — a konyvtari hirdetétablan valo kifliggesztéssel —
kozze kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikolcsondzhetnek. A kozzététel az iskolai konyvtaros
munkakori kotelessége.
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14. Az iskolai kényvtar SZMSZ-e

14.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasdhoz,
a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyujtését, feltarasat,
meglrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinalod
szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikédésének és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar dllomanyéaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozdé dokumentum
vehetd fel. A tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsanak
¢s hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

e a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére €és egy tanuldcsoport egyideji foglalkoztatasara,

e legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

e tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfelelé idopontban a nyitva tartas
biztositasa,

e rendelkezik a kiilonb6zo informaciohordozok hasznalatahoz, az jabb dokumentumok
eloallitasahoz, a konyvtar mikddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmikodik
az iskola kozvetlen szomszédsagaban miikodo Pet6fi Sandor Konyvtarral.

Konyvtaros-tanitonk nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél leldhely-nyilvantartast kell vezetni.

14.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

e gyijteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa €s rendelkezésre
bocsatasa,

e tdjékoztatds nyljtasa a dokumentumokrdl €s szolgaltatasokrol,

az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznéalatdnak biztositésa,
konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

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

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

e akodznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

e anevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

e szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

o tdjékoztatds nyljtasa az iskolai konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai szolgaltatdsokat
ellatd intézményekben miikodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol,

e mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében.
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14.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ennek

végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanit6 —munkakori feladatként — a kdvetkezo

feladatokat latja el:

el6késziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést végez az allomanyrol

kozremiikodik a tankdnyv-rendelés elokészitésében,

folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilo didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor javaslatot tesz az elhasznalodott kotetek potlasara

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szadméara a tanév kdzben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok

szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a
tanuloknak.

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

14.4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

14.4.1.

14.4.3.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmeény szamara vasarolt osszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba kell venni
a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni

az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korldtozott szamban),

tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat eldsegito segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzese,
informaciogytijtés az internetrol a kényvtaros-tanito segitségevel,

lexikonok és kiilonbozo alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

tdjékoztato a diakok szamdra a kényvtar haszndlatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyeb foglalkozasok tartasa

versenyek, palyazatok meghirdetése, lebonyolitdasa

neveld-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszérozese

tdjékoztatds nyujtasa a nyilvanos kényvtarak dltal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznal6inak kére, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja

igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgéltatasait kiilsé személyek is igénybe
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vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.

14.4.4. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a fénymasolasért a
mindenkor érvényes arjegyzek szerinti dijat kell megfizetni.

14.4.5. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a
didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiikk a konyvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor
vitték ki). A nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kdlcsonzési idotartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikdlcsonzott konyveket a
kovetkezd tanév elsé tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtdmogatasban
részesiilo didkok altal atvett tankdnyvek arra az idétartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a tanuld
az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idétartama a mindenkori
lehetdségek fiiggvényében valtozik.

14.4.6. A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a
didkok igényeihez. A kolcsonzési i1dor6l a tanuldk a konyvtar ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

14.4.7. A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitégépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje
alatt szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért.
Ha a tanul6 nem jelentette be, hogy a szamitdgépet hibas, mikddésképtelen, hidnyos allapotban
talalta, akkor a hiba, hidnyossdg bekovetkeztét az & munkalkodasa kovetkezményének kell
tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat ellenérizziik.

14.4.8. A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a
tanariban egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos
kdlcsonzési és egyeb feladatokat szintén az iskolai kdnyvtaros tanar latja el.

14.5. Gyitijtokori szabalyzat

14.5.1. Az iskolai konyvtar feladata

»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informaciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van.
Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zé informacidhordozok hasznalatahoz, az
ujabb dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiad4dsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkdzokkel.” 20/2012 (V111.31.) EMMI rendelet 163-167.§.

Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gytijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb
sajatos feladata az iskolai oktaté nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytijti, feltdrja, megérzi €s
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
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14.5.2. Az iskolai kényvtar gyiijtékore, az allomanybdvités f6 szempontjai

Gyiijtokor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerii ¢€s folyamatos gylijtdémunka alapja, az iskolai konyvtar gyijtokori szabalyzata. A
gyljtdémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtokori szabalyzatban leirt f6- és
mellék gylijtokor hatdrozza meg.

Az allomanybévités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljové ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb korii sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az
igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezé tényezok figyelembe vételével hatarozhatok
meg:

e A Kklasszikus szerzok mindharom miinemhez tartozé kotetei (kotelezd és nem kotelezo
olvasmanyok korébe tartozd konyvekbdl egyarant) Viszonylag alacsony a hatarainkon tal
€16 magyar nyelvil irok és kolték miiveinek szdma, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

e Egyre tobb szakkonyv beszerzését tesz sziikségessé a real tagozatos didkok korében
folyamatosan felmeriilé igények kielégitése (példaul: a biologia tantargybol, de mas
targyakbol is).

e A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanulok
altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt - elsésorban
tartdos tankonyvekb6l -, mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak, amelyek
kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkozé didkok
szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgylijtemények).

e Nagy hangsulyt kell fektetniink az idegen nyelvi konyvtari kindlat bovitésére (konyvek,
tesztkonyvek, idegen nyelvi folydiratok, CD-ROM-ok, interaktiv anyagok stb.).

e Bdviteniink kell a reformatus szépirodalom és az egyhazi, valamint hit-¢lethez kapcsolodo
kiadvanyokat.

14.5.3. Kényvtarunk gytijtokorét meghatarozo tényezok

Konyvtarunk tipusa: intézménylink alapfoka (tobbcélu: 6voda és altalanos iskola) oktatési
intézmény, ahol nappali rendszerben a nyolc évfolyamos altalanos iskolai oktatas torténik.

Konyvtarunk tipusa szerint jogilag az intézmény fenntartasaban miikddik, korlatozottan nyilvanos
konyvtar (10 000 kotet alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola Miskolc-Didsgydrben talalhatd, a Pet6fi Sandor Konyvtar
kozvetlen szomszédsagaban. Konyvtarunk biztositja tehat a kozelben elérhetd konyvtarkozi
kolesonzés lehetoségét.

Az iskola pedagodgiai programja: konyvtarunk gytijtokore eszkdze a pedagogiai program
megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az 4ltalanos pedagogiai program
megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok és a
pedagogusok felkésziilését tanoraikra és vizsgakra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl.
verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, novényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi
kovetelményeiben szerepld konyvtari 6rak megtartasra kertiljenek, és a gylijtokori szabalyzatban
szereplé dokumentumok, valamint a katalogus €s a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok
elsajatithassak.
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14.5.4. A konyvtar gyitijtokori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijtokort, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gyiijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskoldban folyo oktatd - nevelémunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részérdl értékeld valogatassal gytijt.

Tematikus (f6 és mellék gyiijtokor)

Fo6 gyiijtokor:
A torzsanyag f6 gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prozai, dramai antologiak

klasszikus és kortars szerzok miivei, gytijteményes kotetei

egyes klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologidk

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a hit- és erkolcstan tantargy tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsol6dd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkz16 miivek

az altalanos iskoldaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikdnyvek, segédletek

pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1¢élektana

felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

napilapok, szaklapok, magyar ¢s idegen nyelvi folyodiratok,

kiadvanyok az iskolai kdnyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek,

az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

csaladjogi, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyljteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gyijteményei

Mellék gyiijtokor:

a 10 gytjtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio-
¢s videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak vagy digitalizalasuk
sziikséges.)
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Tipolégia / dokumentumtipusok:
a) Irasos nyomtatott dokumentumok

e konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartos tankdnyv

e periodikumok: folydiratok

o térképek, atlaszok
b) Audiovizualis ismerethordozok

e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

e hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)
c) Szamitégépprogramok, szamitégéppel olvashaté ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagodgiai program

e palyazatok

e oktatocsomagok

A gylijtemény tartalmi dsszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:
a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelené kiadvanyok koziil
A Nemgzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:
e lirai, prozai és dramai antologiak
klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
kozépszintii altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkiil:
e a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és

kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkz16 miivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

a hit- és erkolcstan tantargy tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok

gylijteményeli

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

e a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gyiijteményei
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b) Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):
e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjasagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédidk

a tananyaghoz kapcsol6dd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és

kozépszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zlé miivek

Borsod-Abauj-Zemplén megyére és Miskolcra vonatkozo helyismereti és helytorténeti

kiadvanyok

az oktatassal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatdsok

pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasihoz (mintakatalogusok, tantargyi

bibliografiak, jegyzékek)

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, kordbban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio-
¢s videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak, illetve digitalizalhatok).

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintii dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi
¢és egyéb feltételektol fliggden esetenként torténik a kdnyvtaros javaslata, valamint az intézmény
vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan.

14.6. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

14.6.1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola
tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi €s a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eléadast, foglalkozast tartd kiilsé neveld
is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozéds: a tanuloi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasndl a kovetkez6 adatokat keéri:
e név (asszonyoknal sziiletési név),
sziiletési hely és 1do,
anyja neve,
allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
személyi igazolvany vagy utlevél szama (csak nagykoru esetén)

Az adatokban bekovetkezett valtozadsokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabol torténd eltdvozasi szdndékarol az igazgato tajékoztatja a
konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozéd kollégak az
altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk eldtt leadjak.
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Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rdgziti, azokat csak az olvaséval
valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a kdnyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre keriilnek.

14.6.2. A konyvtarhasznalat médjai

helyben hasznalat,
ko6lcsonzés,

konyvtarkozi kolesonzes,
csoportos hasznalat

Helyben hasznalat
Az iskolai kdnyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
o akézikonyvtari allomanyrész,
e akiilongyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzedalis dokumentumok, folydiratok (legutolsd szdmok)

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e azinformaciok kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

e a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

e atechnikai eszk6z6k hasznalataban.

Kolcsonzés
e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.
e Dokumentumokat kdlcs6ndzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad.
e A kdlcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdlcséndzhetd egy honap
id6tartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithato
ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd €s ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje €s
hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok
eléjegyezhetok.

A kolcsonzési hataridd lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utin a
dokumentumokat késve visszahozd tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén konyvtari
dokumentum vasarlaséara forditja. A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi idon feliili késedelem,
tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Konyvtarkozi kolesonzés

A gyljteményiinkbdl hidnyzd miiveket - olvaséi kérésre - mas konyvtarakbol
meghozatjuk. Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgéltatod intézményeibdl érkezo
eredeti ml kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakdltsége az igénybe vevo olvasot
terheli, mas esetben a szolgaltato konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A Kkérés inditdsakor az olvasdt minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve
nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.

Az iskolabol tavozo tanulok esetében a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontjaig a
kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikkséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.
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Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo diakok altal atvett tankonyvekkel
kapcsolatos szabalyokat SzMSz-link 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvas6 koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miuvel
potolni.

Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiil6 szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.
A szakoérak, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint kertil sor.
A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

14.6.3.A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacioszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlo bibliografiak készitése

internet-hasznalat

fénymasolas (a szerzoi jogok figyelembe vételével)

14.6.4. A konyvtar nyitva tartasi ideje a 2021/2022-es tanévben

Hétfo 12,30 - 13,30
Kedd 12,30 - 13,30
Szerda 11,30 - 13,30
Csiitortok 10,30 — 15,30

A konyvtari nyitva tartds a tanév elején keriil meghatarozasra, melyrdl a tanulok, sziilok és
pedagdgusok hirdetd tabla utjan és elektronikus lizenetben is tajékoztatast kapnak.

14.7. Katalogusszerkesztési szabdlyzat

14.7.1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva 4ll az olvasok rendelkezésére.

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

e raktari jelzet
bibliografiai és besorolési adatokat
ETO szakjelzeteket
targyszavakat

14.7.2. A dokumentumleiras szabalyai

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

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.
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A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:
e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzéségi kozlés
kiadas sorszama, mindsége
megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések
kotés: ar
ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetoségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kdzremiikodoi melléktétel
e targyi melléktétel

14.7.3. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetoségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik
a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi miivek raktari
jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:

- betlirendes leird katalogus (szerzo neve €s a mi cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint: - konyv

Formaja szerint: - digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

14.8. Tankényvtdri szabalyzat

14.8.1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol

e A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény
e 1265/2017 (V. 29) Korm. hatarozat

14.8.2. . Ingyenes tankényvellatas

Az 1265/2017 (V. 29) Korm. hatarozat értelmében a 2017/2018-as tanévben az ingyenes
tankonyv ellatdst a korméany egy ilitemben vezette be 5-8 évfolyamon. Ezen intézkedés
eredményeként a 2017/2018- as tanévtdl a tankonyvet ingyenesen kapja az iskola valamennyi
tanuloja.

A tartos tankonyvek rendszere:

Az allamilag ingyenes tankonyvek tartds tankdnyvkeént kezelenddk, azokat iskolai dlloméanyba
nyilvantartdsba kell venni, és azokat az utolsé tanitdsi napon a tanulok kotelesek
visszaszolgaltatni az iskola konyvtaranak.
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Ez al6l valamennyi évfolyamon kivételt képeznek a munkafiizetek és munkatankonyvek,
valamint az 1. és 2. évfolyam 0Osszes tankonyve, ezen évfolyamok tanul6i minden évben Uj
tankonyvet kapnak, mivel ezen az évfolyamokon megsziint a tartds tankdnyvek rendszere.

14.8.3. A kdlcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn az Uj és/vagy hasznalt tankonyveket és segédkonyveket
(atlasz, feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kélcsonzik.

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankOonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

14.8.4. A tankdnyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
e az egyedi kodlcsonzésekrol (folyamatos)
e anapkdziben ¢s a tanul6szoban letét 1étrehozasa (szeptember)
e (Osszesitett listat az jjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdber)
o Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrdl (junius 15-ig)
o listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

o listat készit a konyvtarban talalhato 25%-bol beszerzett kotelezd ¢€s ajanlott
olvasmanyokrol

14.8.5. Kartérités

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien haszndlni.
Ebbdl fakaddan elvarhato tdle, hogy az 4ltala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

e azelsd eév végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s
e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kdlesonoz,
a tanulo, illetve a kiskora tanulo sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongélasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara
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Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,
a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérseklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo altal benyujtott
kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredé Kkartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek
(kotelez6 olvasmanyok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

14.9. Munkakéri leirds az iskolai kényvtdros szamdra

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

» felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszeri
hasznélatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

> kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal elbirt idészakban a leltarakat kezelé dolgozoval
elvégzi a leltarozast,

» folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gyljtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hataroz meg szamara az alabbi elvek szerint:

» azonnal jelzi a gazdasagvezetonek a koztes id6szakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

» felel6s a technikai eszk6zok €s taneszk6zok allapotanak megorzéséért, a sziikséges javitasok
iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkdzoket (szamitogép,
projektor, DVD-lejatszo)

» munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és irodalom
munkako6zosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

» munkatervében meghatarozottak szerint, rendszeresen tart konyvtari foglalkozasokat

» palyazatokat hirdet meg, azokat lebonyolitja, értékeli

» részt vesz iskolai, kdnyvtari rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban

» minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd konyvekrol,
tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol, egyiittmiikodik a megbizott tankonyvfeleldssel

» a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

» statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,

» minden évben legalabb egy alkalommal kimutatdst tesz kozzé a beszerzett fontosabb uj
konyvekrol, amelyet a tanari szobaban €s a konyvtari hirdet6tablan kifiiggeszt,

» gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszkozok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

> akonyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar nyelv és
irodalmi munkak6z0sségi értekezleten dsszefoglalja,

» minden év februarjaban konzultaciot tart a magyar munkakdzosség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,

> kezeli a tanari kézikonyvtarat,

» elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begylijti a kolcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket,

» kifliggesztéssel és elektronikus formaban kdzzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rend;jét,

» lebonyolitja a kdnyvtar szamara vasarland6 konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,

» minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartés konyvekkel kapcsolatos kdlcsonzési
igényekrol,
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» minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szamdara egyarant kozzéteszi a
kolesondzhetd tartds tankonyvek és segédkonyvek listajat,

» Dbiztositja az igénylok szamara a konyvtarkozi kdlcsonzés megszervezését,

» felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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Fiiggelék

(munkakori leiras mintak)
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Ovodapedagégus munkakori leirasa (minta)
Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese a tagintézmény vezetd 6vono

Az 6vodapedagoégus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek keresztyén hit szerint torténé nevelése és fejlesztése, a legjobb
tudasanak megfelel6en, minden tertiletre kiterjedden.

Feladatait a kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos ¢és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalloan és feleldsséggel.

A nevelOtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté médon egylittmiikddik a neveldémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység kialakitasa
érdekében. Feladata az egyiittmtikodés valtozatos és célszerti formajanak kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi
egylittmiikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi
légkdr megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét
¢s kotelezo oraszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan hatarozza meg az
intézmény igazgatdja.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlddéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkdlcsi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl, hitének erdsodésérdl. Az ismereteket sokoldaltian és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem
alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvasra, vagy
étel elfogyasztasara valo kényszerités).

Minden oOvondnek hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai ¢€s altalanos
muveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkdjat. Ennek érdekében haszndlja fel az
onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évé alapdokumentum eldirdsai €s ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli teenddket.
Folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban ¢és a kozOs helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrol,
kiséretrol.

Aktivan vegyen részt a mindségelvii neveldi gyakorlat kialakitasaban, fejlesztésében.
Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon ¢és végezzen a munkakdzosségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvilagosité tevékenységével
hozzajarul az dvodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek és a sziilok
emberi méltosagat ¢€s jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az Ovoda sziil6i értekezletein,
megszervezi €és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogaddorat €s nyilt napot tart. A
sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az Ovodaban folyd nevelémunkarol, a
kisgyermek fejlodésérdl. Sziikség esetén csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.
Kozremukodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermeke fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.
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A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelokkel. Az
iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védono, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségiigyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi képességeinek
fejlédésérdl a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egylittesen gondoskodnak a kulturalt
étkezés, a nyugodt pihenés €s gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat (mulasztasi
napl6, csoportnapld, személyiséglapok).

Alapveto feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a
preventiv neveldmunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

Az oOvodaban, olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben
gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a hazban 1évé vezetd engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

A pedagogiai munkéval, az 6voda ligyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint végzi.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi
és csaladi kortilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavaréasa nélkiil intézze el.

Az ovodara harulo feladatokbol az 6vonoé koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a vezeto

utmutatasa szerint

o Helyettesités

o Sziil6i értekezlet tartasa

e FEldadas, beszdmolo, korreferatum, gyakorlati bemutato tartasa

o Szertarfelel6si tevékenység

e Konyvtari feleldsség

o Jegyzokonyvvezetés

e Az oOvodai munkatervben szerepldé rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezeése a heti 40 6ras munkaidon feliil is

e Pdlyazatirasban, palyazatok szakmai programjanak megvalositdsdban vald részvétel

e Iskolaba Iép6 gyermekek segitése

e Gyakornokok, foiskolai hallgatok gyakorlatanak vezetése

o Leltarozas, selejtezés elokészitése

e Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast

e Ifjusdgvédelmi feladatokat vallalhat, mint ifjusagvédelmi felelds
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Dajkak munkakori leirasa

Kozvetlen felettese az oOvodapedagdégus. Munkajat az oOvodavezetd altal meghatarozott
munkarendben az intézményegység-vezetd iranyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a
csoportvezetd ovodapedagogus iranyitasa alapjan végzi a keresztyén 6voda szellemiségében.

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintajaval
hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat,
az elfogadas legyen a jellemz6. A tudomasra jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje.
Nevelési kérdésekben az érdeklodo sziiloket tapintatosan az dvodapedagogushoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

e A csoportvezetd Ovond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban. Az 6vond mellett a nevelési
terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében..

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik,az ételeket az ovondkkel
egyiitt kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi €s a mosogatoba viszi.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dagyakat, agynemtket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

o A jatek- és egyéb teveékenységhez sziikséges eszkozok elOkészitésében kozremilkodik, az
6vono Gtmutatasait kovetve.

o A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61téz6ben.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

e Az dvodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyjtson mindségi szolgaltatast.

e Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

e Az oOvodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze

vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt

csak a hazban 1év) vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

Alkotdi médon miikddjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

Jaruljon hozzé az 6voda jo munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

Az 6vodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban

a vezetd és az 6vond utmutatasai szerint részt vesz.

o Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat
haladéktalanul jelenti az 6vodavezetdnek.

e A kdrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

e A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

e A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 61tozékben, mosdokban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektol, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbesz¢élt munkamegosztas szerint.
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e Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

e Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét felsdpri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli €s délutani idészakban.

e A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések

Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és ovja, a biztonsagtechnikai €s tlizvédelmi
eléirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes
megszegesével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellen6rzi az ajtok, ablakok bezarasat.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

e A csoport textilidival, evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
térésnaplojat.

e Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- €s mososzer mennyiségét az 6voda vezetdjével.

e Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

o A gyerekekrél pedagogiai informaciot, az ovoda belsd életérol, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.

o Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozd feladatokat is, amellyel az dvoda
vezetdje idonként megbizza.

e Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Pedagdgus altalinos munkakori leirasa
Feladatai:

1. Felelosséggel és Ondlloan, a tanuldk nevelése érdekében végzi munkéjat. Munkakori
kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Koznevelési térvény, a Reformatus Kozoktatasi
Torvény, és a pedagdgiai szaktargyi utmutatok, modszertani levelek, az iskolai
munkaterv, a nevelGtestillet hatarozatai, tovabba az Igazgatd, valamint a felettes
szerveknek az Igazgatd utjan adott utmutatidsai alkotjak. Nevel6-oktatd munkéjat
modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

2. Alkoté modon részt vallal:

a kozos vallalasok teljesitésébol

a neveldtestiilet Gjszerti torekvéseibol

az iinnepélyek és megemlékezések rendezésébdl

az iskola hagyomanyainak apolasabol

a tanuldk folyamatos felzarkoztatasabol

a tehetséggondozast szolgald feladatokbol

a gyermekvédelmi tevékenységbol

a didkonkormanyzat munkajanak segitésébol.

S@hooooTw

Kotelessége

1. A nevelést-oktatast a tiirelmesség elve alapjan végezze.

2. A tanitasi ora (foglalkozast) pontos kezdése, befejezése, az ora rendjének megtartasa.
Tanitasi (foglalkozasi) o6rdan végezzen mindségi munkat (felkésziilés, szervezés,
ellendrzés, értékelés).

Miikodjon kozre a keresztyén iskolakdzosség kialakitasaban €s fejlesztésében.
Nevel6-oktatdo munkajat végezze tervszeriien, dolgozzon tanmenet alapjan.

Az irésbeli dolgozatokat a Hazirendben megfogalmazottak szerint javitsa, megiratasat
eldre jelezze.

gk w
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10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.

Jogai:

o oas

Személyes példamutatassal adja at az etikus, keresztyén értékrenden alapuld
viselkedéshez sziikséges ismereteket a tanulok részére.

Nevelo-oktatd munkaja soran vegye figyelembe a tanuld egyéni képességét, fejlodésének
litemét, szocio- kulturalis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

Kisérje figyelemmel, hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti, politikai meggy6zddése,
etnikai hovatartozasa miatt hatrany ne érje.

Kisérje figyelemmel és segitse el0 a tanulok fejlodését, gondoskodjon a tanulok testi
épségének megdvasarol, erkolesi védelmeérdl.

Baleset esetén tegye meg a sziikséges intézkedéseket.

A sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrol tajékoztassa rendszeresen.

Adjon érdemi valaszt a sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire.

A gyermekek, tanulok és sziilok emberi méltosagat €s jogait tartsa tiszteletben.

Jogszabaly altal meghatarozott idOszakonként ¢és moddon, vegyen részt szakmai
tovabbképzésen.

Meértéktartassal, odafigyeléssel jaruljon hozza az intézmény takarékos miikodéséhez.

A red bizott lgyeletet és helyettesitést lassa el pontosan, az ezzel kapcsolatos
dokumentaciot vezesse pontosan.

Az atvett eszkozoket 6vja, gondosan Orizze, azokért leltari feleldsséggel tartozik.

A hazi feladatot az intézmény pedagdgiai programjaban elfogadott médon adja fel, javitsa
¢s értékelje.

Tavolmaradasa esetén idoben értesitse az Igazgatot (tavolléte esetén az Igazgatohelyettest)
¢s amennyiben ezt egyéb koriilmény nem akadéalyozza, adja at tanmeneteit, tartson
kapcsolatot a helyettesit6 kollégaval vagy az igazgatohelyettessel.

Vegyen részt az iskolai rendezvényeken, istentiszteleteken.

Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevelGi-oktatd tevékenységét értékeljék és
elismerjék.

A pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanitas
modszereit megvalassza.

A helyi tanterv alapjan a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével megvalassza
az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket.

Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat, mindsitse tudasukat.

Hozzajusson a munkéjéhoz sziikséges ismeretekhez.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagogiai programjanak tervezésében
¢s értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa.

Feladata osztalyfonokként

1.

2.

o s

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanuloit, a személyiségfejlodés tényezoit figyelembe véve.

Egyiittmiikodik, Osszehangolja és segiti az osztalyban tanitd pedagoégusok munkajat.
Eszrevételeit és esetleges problémait az érintett nevelékkel megbeszéli.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi munkakozosségével, az
osztalyban tanitokkal, a tanulok tanulmanyait segité személyekkel.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Havonta egyezteti a tanuloi érdemjegyeket az osztalynaploval, az ellenérzé konyvvel /
tajékoztato flizettel.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
tanartarsai elé terjeszti.
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10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.

Sziildi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, rendszeresen tajékoztatja a
szliloket a tanulok magatartasardl, tanulmanyi eldmenetelérol.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli feladatokat (digitalis osztalynaplod naprakész
vezetése, statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok stb.)

Mint osztalyfénok 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanul6janak.
Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldédséara
mozgosit, valamint kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, Kkitlintetésére (pedagogustarsak,
tanulok véleményének figyelembe vételével).

Részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban.

Nevel6-oktatd munkajahoz tanmenetet készit.

Segiti a tanulok palyavalasztasat, palyaorientaciojat, azok személyiségének ismeretében.
Ugyel a rea bizott tanulokra, valamint az neveld-oktaté munka biztonsagos miikddésére.

Szakmai munkakozosség vezetd

Fo feladata az intézmény szakmai munkéjanak tervezése, szervezése, ellenorzése, az oktatd-

neveld munka szinvonalanak emelése a sajat munkakozosségében.

Feladatai:

1. Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében.

2. Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozd témakorokhoz, tantargyakhoz kapcsolddo
tantargyfelosztas kialakitasara.

3. Maodszertani, szaktargyi értekezletet, bemutato foglalkozasokat szervez.

4. Szakteriiletén fejleszti az oktatas-nevelés modszereit.

5. Tanulmanyi versenyt szervez szakteriiletének megfelelden.

6. Részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken

7. A tanul6i kovetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellenérzése érdekében vizsgalja
(tagok bevonasaval) a tanulok tudas és képesség szintjét.

8. Részt vesz a pedagdgusok teljesitmény értékelésében az Intézményi Mindségiranyitasi
Programban meghatarozottak szerint.

9. A tanév soran ellendrzi a dolgozatokat, és a javitdsra vonatkozd szabalyok
megtartasat.

10. Szoros kapcsolatot tart mas munkakdzosségek vezetdivel, tagjaival.

11. Figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak tevékenységét, s ennek megfeleléen
javaslatot tesz jutalmazéasukra vagy fegyelmezésiikre.

12. Rendszeresen vizsgdlja a munkakdzosség tantargyihoz vagy tevékenységeihez
sziikséges targyi és személyi koriilményeket, s sziikség esetén javaslatot tesz a
fejlesztésre.

13. Félévkor ¢és tanév végén Osszefoglald elemzést készit a munkakozosség
tevékenységérol a nevelbtestiilet szamara.

14. Felettesének sziikség szerint adatokat szolgéltat a hozza tartozé munkateriiletrol.

Napkozis nevelo
A pedagdgusokra vonatkozd altalanos munkakori leirdsban foglaltakon tilmenden az aldbbi
feladatokat kell ellatnia:

1.

2.

A napkozis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében foglalkozasi tervet
készit.

A foglalkozasi terv keretében biztositja a napkozis tanuldk részére a masnapi felkésziilést:
- megismerteti veliik az 6nallé és modszeres tanulast

- szlikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez
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- gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérol
- rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat
- a szobeli feladatokat a tanuldktol lehetdség szerint kikérdezi, sziikség esetén
gyakoroltatja
- a gyengebb tanuldkat egyénileg vagy tanuldcsoportok keretében felzarkoztatja
- rendszeresen egylittmiikddik a napkozis csoportot tanitd pedagdgusokkal

3. A tanitasi 6rak végeztével a feliigyeletére bizott csoportot ebédelteti, melynek soran
gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésr6l, a személyi higiénia szabalyainak
megtartasarol.

4. Kotetlen szabadidoben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat rossz idé esetén a
tanteremben, jo id0 esetén a szabad levegon.

5. A napkozis foglalkozasok befejeztével az intézmény rendjének megfeleléen csoportosan

elkiséri és elbucsuztatja a tanuldkat a kijaratnal.

Vezeti a napkozis csoportnaplot, jelzi a hidnyz6 tanulokat

Lattamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkészitését

8. Az étkezési lap nyilvantartadsahoz naponta adatokat szolgaltat az étkezést igénybe vevd
tanulokrol

9. Havonta Gsszesiti a hianyzo6 é€s jelen 1évo tanulokat a normativa elszamolashoz.

~No

Igazgatohelyettes

1. Pedagégiai iranyito munkaja

1.1. Részt vesz az iskola pedagogiai programjanak kialakitdsdban végrehajtasaban,

1.2. Tantestiileti értekezleten a teriilet¢hez tartozd nevelési- oktatasi témakorben altalanos
beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen jelentkezd feladatok
megtételére,

1.3. Gondoskodik az iskolai rendezvények, iinnepségek zokkendmentes megszervezésérol,
lebonyolitasaral,

1.4. Feliigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat,

1.5. Az Igazgatdval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi oOrdkat a felsd
tagozaton, valamint a napkozis foglalkozasokon.

1.6. Az iskolai munkaterv ellenérzési szempontjai szerint orat 1atogat és elemzést végez.

1.7. Ellendrzi a szakkorok tevékenységét, a sziiloi értekezletek megtartasat,

1.8. Megszervezi a munkakdzosségi 0sszejoveteleket, valamint a fogadoorakat,

1.9. Segiti ¢és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkajat,

1.10. A munkako6zosség bevonasaval tervezi, szervezi, ellenérzi a fels6 tagozat szakmai,
pedagdgiai munkajat,

1.11. Koézremiikodik a neveldtestiileti értekezleteket megszervezésében, megtartasaban,

1.12. Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd tanitoknak,
tanitojeldlteknek, tanaroknak, tanarjeldlteknek.

1.13. Kozvetleniil iranyitja az alabbi dolgozok munkajat: tanarok, didkpresbitérium felsés segitd
pedagodgusai, gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds, konyvtaros.

2. Ugyviteli iranyitoi feladatai

2.1. Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérol, naprakészen vezeti a helyettesitési naplot

2.2. Az lgazgatd altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan elkésziti az orarendet, az iligyeleti
beosztast, a helyettesitési rendet, a tanterembeosztast.

2.3. Javaslatot tesz a felsd tagozat és a napkdzi tantargyfelosztasara.

2.4. Ellenérzi a felsd tagozat (also tagozat) orarendjét, elkésziti, megszervezi a neveldk tligyeleti
rendjét,

2.5. Megszervezi a felmentett tanulok, magantanulok vizsgait,
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2.6. Ellen6rzi a gydgy-testnevelésben javasoltak részvételét, elérehaladasat, mulasztasait

2.7. Gondoskodik a nevel6k adminisztraciés munkdjanak iranyitasarol, ellendrzésérdl (naplok,
ellenérzok, anyakdnyvek, stb.)

2.8. Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat, kozremiikddik a két
havi tanitasi idokeret tervezésében, elszamolasaban

2.9. Elbiralja és jovahagyasra eloterjeszti a felsos (alsos) munkakozosségek tagjainak tanmeneteit
2.10. Mddszertani €s szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd orakat szervez,

2.11. Iranyitja a munkakozosségek tagjainak szakmai fejlodését, biztositja a szakirodalmat,

2.12. Javaslatot tesz a mindségbiztositas érdekében a pedagdgusok tovabbképzésére,

2.13. Javaslatot tesz a az Igazgatonak a munkakozosségi tagok jutalmazésara, kitiintetésére,
atsorolasara,

2.14. Képviseli az iskola vezetdségét az intézményen beliil, kiviil,

2.15. Ellen6rzi a munkako6zdsségi tagok szakmai munkdjat és munkafegyelmét, a teriiletiikhoz
tartozo tanuldk tanulmanyait

2.16. Feligyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast, egyezteti a bejegyzett
anyagokkal.

3. Egyéb feladatai

3.1. Segiti az iskolai didkonkormanyzat (Kisdidkok Presbitériuma) munkajat, részt vehet
iiléseiken €s az aktudlis iskolai kérdésekrdl folyamatos tajékoztatast ad,

3.2. Ellendrzi az iskolai tanszer €s taneszkoz ellatasat

3.3. Részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiilonb6z6 szakmai, egyhazi, tarsadalmi
rendezvényeken,

3.4. Az iskolai mikddést ellen6rzo kiilsé szervek megallapitasai alapjan a feltart hianyossagokat
hataridon beliil rendezi, orvosolja.

3.5. Részt vesz a felso tagozat neveld-oktatd munkajanak megszervezésében, iranyitasaban

3.6. Szakkorok munkajanak megszervezése, iranyitasa, ellendrzése a felsd tagozaton.

3.7. Javitovizsgak szervezése, lebonyolitasa a felsd tagozaton.

3.8. A tanari ligyeleti rend megszervezésének iranyitasa, ellendrzése a felsd tagozaton.

3.9. Helyettesitések szervezése felsd tagozaton, napkdziben €s ebédeltetés teriiletén.

3.10. Fels0s human, redl munkakozdsségek €s napkdzi munkdjanak megszervezése, iranyitasa,
ellendrzése /tovabbképzések, palyazatok /

3.11. Ev eleji tervez6 munka gondozésa, figyelemmel kisérése.

3.12. Naplok, adminisztracios munka, tanuloi torzskonyv vezetése.

3.13. Elérehozott vizsgak szervezése.

3.14. Ebédeltetés, /feliigyelet, adminisztracio / szervezése, ellendrzése az 5-8. évfolyamon.

3.15. Sportélet iranyitasa.

3.16. Didkonkormanyzattal (diakpresbitérium) vald kapcsolattartas.

3.17. Neveldi hianyzasok nyilvantartasa

3.18. Felsos (als6s) tanulmanyi versenyek, palyazatok figyelemmel kisérése.

3.19. Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok attekintése a felsd tagozaton.

3.20. Beiskolazassal kapcsolatos feladatok koordinalasa, lebonyolitasa

3.21. Kapcsolattartas az 6vodakkal, 6vodapedagogusokkal

3.22. Fejleszt6 pedagogiahoz kapcsolodo szakmai, adminisztracios feladatok ellendrzése.

3.23. A gazdasagi teriileten folyd munka allando figyelemmel kisérése.

3.24. Iskolaorvossal, védondvel, iskolafogéaszattal, gyermekjoléti szolgalattal kapcsolattartas,
ezzel kapcsolatos nyilvantartasi feladatok ellatasa.
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Tagintézmény vezeté 6voné munkakori leirasa

A tagdvoda vezetdje gyakorolja mindazokat a pedagdgiai, gazdalkodasi feladatokat, amelyeket a
koz6s fenntartast intézmények igazgatoja a hataskorébe utal.

Feladatai

Folyamatosan ellendrzi az 6voda miikddésének rendjét és a dolgozok munkafegyelmét.
Elkésziti a dolgozok munkaidé-beosztasat. Az Osszehangolt munkarendet kifiiggeszti.
Figyelemmel kiséri a helyettesitéseket.

Nyilvantartja a szabadsagokat.

Az 6voda dolgozdinak értekezleteket szervez.

Tajékozodik, majd javaslatot ad az intézmény igazgatdjanak az Ovoda napi nyitva
tartasahoz, nyari és téli sziineteltetéséhez, a nevelés nélkiili munkanapok szamanak és
tartalmanak megszervezéséhez.

Segitséget nyujt a sziiloknek s gyermekelhelyezéshez.

Taniigy-igazgatasi feladatai

Elkésziti az 6voda statisztikajat.

Az dvodahoz érkez6 ligyiratokat naprakészen iktatja, és megfeleld hataridon beliil elintézi.
Az irattart folyamatosan vezeti, rendben tartja. Az ligyiratok selejtezését megszervezi.

A gyermekek oOvodai felvételét egyezteti az igazgatdval, felvételi és eldjegyzési naplot
vezet. Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét. Ellendrzi az 6vodaba felvett gyermekek
nyilvantartasat, a felvételi és mulasztasi napld pontos vezetését, ellendrzi az oOvodai
csoportnaplokat.

Tankoteles gyermek hidnyzésa esetén felszolitast kiild, az elkoltozo tankoteles gyermeket
nyomon kdveti, és jelzi 0j lakohelyén

A gyermekek beiskoldzasakor szakvéleményt ad. Sziikség esetén véleményt kér a
pedagogiai  szakszolgalattol.  Segitséget nyujt a  gyermekek  beiskolazasanak
megszervezéséhez.

Pedagogiai feladatai

Az 6voda irdnyitdjaként figyelemmel kiséri a neveldmunkat, kiilonds tekintettel annak
reformatus keresztyén jellegét.

Kozosen 0Osszeallitta az igazgatoval az oOvoda pedagdgiai (nevelési) programjat,
munkatervét, hazirend;jét.

Osszehangolja és jovadhagyja a csoportok napirendjét. Az 6vodapedagogusokat segiti a
nevelés tartalmanak megszervezésében.

Vizsgalatokat végez a pedagdgiai munka és a nevelés elemzéséhez. Megallapitasairol
tajékoztatast, a tovabbi feladatokhoz itmutatast ad az igazgatonak.

Figyelemmel kiséri a gyermekek fejlédésének eldsegitését.

A nevel6testiilet szakmai fejlédése érdekében belsé tovabbképzéseket szervez, segiti a
dolgozok tovabbképzésen vald részvételét, tapasztalatcseréket szervez. Figyelemmel kiséri
valamennyi dolgoz6 6nképzését.

Gazdalkodasi feladatai

A kozoOs fenntartasti intézmények altal biztositott koltségvetés keretein beliil részben
gazdalkodik az igazgatd véleményezése alapjan. Segit Osszeallitani az 6voda koltségvetését.
Az 6voda felujitasaval kapcsolatosan javaslatot ad az igazgato részére.

Az o6voda épiiletének, berendezéseinek, udvaranak karbantartatasarol gondoskodik a
kornyezet-egészségiigyi, munka, és balesetvédelmi eldirasoknak megfelelden.
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Az o6voda felszereléseit €s eszkozeit folyamatosan fejleszti, 0j eszkozoket szerez be az
igazgat6 engedélyezésével.

Ellenérzi a vagyonnyilvantartast, az étkeztetés lebonyolitasat.

Felelds a leltarozasért és selejtezésért, az értékes gépek, eszk6zok tarolasaért.

Amennyiben az 6voda miikodésével kapcsolatos feladatait a koltségvetés keretein beliil
nem tudja megoldani, irasban kéri az igazgat6 intézkedését.

Az 6vodaban 15 perccel a munkakezdés el6tt jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
gyermekcsoportban tartézkodjon.

Gyermek-és ifjusagvédelmi felel6s munkakori leirasa
A gyermek-és ifjusagvédelmi felelds segiti az iskola pedagdgusainak gyermek-és ifjisagvédelmi
munkajat. A gyermek-¢s ifjusagvédelmi felelds feladata kiilondsen:

az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanulokat arrol, hogy milyen problémaval, hol és
milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellato intézményt kereshetnek fel,

a pedagogusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetések alapjan
megismert veszélyeztetett tanulokndl - a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében -
csaladlatogatason megismeri a tanul6 csalddi kornyezetét.

gyermekbantalmazas védelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintetheto,,
veszélyezteto tényezO megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot,

a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

a tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasat kezdeményezi a tanul6 lakohelye szerinti illetékes
onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal, sziikség esetén javaslatot tesz a tdimogatas
természetbeni ellatas formajaban torténd nyljtasara,

az iskolaban a tanulok és a sziilok altal jol 1athato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények (gyermekjoléti szolgélat, nevelési tanacsado,
drogambulancia, ifjasagi lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét
illetve telefonszamat,

tovabbképzéseken részt vesz

rendszeresen figyeli a Magyar Kozlonyt, és a szakirodalmat,

felhivja kollégai figyelmét az esetleges jogszabalyvaltozasokra,

palyazatokat figyelemmel kiséri €s palyazatokat ir,

tajékoztatast nyljt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol.

Gazdasagvezeté munkakori leirasa

Az iskola igazgatoja kozvetlen utasitasara végzi munkajat.

Onalléan dént a technikai dolgozok iranyitdsiban, a munkarendjiik beosztisaban, a
szabadsaguk titemezésében ¢és kiaddsdban. Ellendrzéseket végez havi rendszerességgel a
beosztottjai felett. Technikai dolgozok munkaltatéi jogat nem gyakorolja.

Szervezi a berendezések, felszerelések karbantartasat, javittatdsat, az intézmény
tisztantartasat, takarittatasat.

Elvégzi a neveldkkel egyeztetve a tantargy-pedagogiai munkadhoz sziikséges eszkozok
beszerzését, vasarlasar, megrendeléseket, - és ezekrdl nyilvantartast vezet.

Onalléan végzi és ellenérzi a gazdalkodassal kapcsolatos valamennyi pénziigyi
nyilvantartast, konyvelést.

Elokésziti az utalasokat, az intézményvezetéssel kozosen dont az illetmény iigyekben, a
leltarozasban, ezek Gsszesitésében €s selejtezésben.

Vezeti a bérnyilvantartast és gondoskodik arr6l, hogy a konyvelés napra kész és
attekinthet6 legyen.
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Figyelemmel kiséri a védd-és munkaruhdk beszerzését illetve ezek potlasat a megfeleld
szabalyok szerint.

Az 1j dolgozodkat elkiildi a kdtelezé Foglalkozas egészségligyi vizsgalatra.

Havonta ellenérzi a pénztar forgalmat, a befizetések ¢és kiadasok torvényességét,
szabalyossagat.

Kezeli az intézmény munkavallaldinak személyi anyagat.

Munkaiigyi feladatai részeként: uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerzédéseket az
igazgatoval torténd egyeztetést kovetden, kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a
személyi anyagot, gondoskodik arrol, hogy a bérszamfejtés minden adatot iddben
megkapjon a biztositotti bejelentéshez, bérszamfejtéshez,

munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténd egyeztetetést kovetden elkésziti a
megfelel6 dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejtod részére,

elkésziti a megbizasi szerzédéseket, gondoskodik a hozza tartozd nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,

az igazgatOhelyettes altal készitett talora, tavolléti dij, tanulokiséret, stb. elszamolast
tovabbitja a megfeleld kimutatason keresztiil a bérszamfejtd részére

Kiemelt feladata:

az iskolai koltségvetés tervezése, ennek iddaranyos felhasznalasa

gazdasagi tigyekkel kapcsolatos beszdmolok és jelentések elkészitése

a neveldtestiilet altal megfogalmazott kivansagok realizalasa

havonta egy alkalommal koteles az igazgatoval kozosen attekinteni a fentieket és
javaslatot tenni a megfelel6 modositasokra

megjelent Uj jogszabalyok figyelése s altal eldirtak szerinti intézkedések megtétele

r

A gazdasagi iigyintéz6é munkakori leirasa

Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbol kifizetést csak az iskola igazgatoja,
igazgatohelyettese engedélyével végezhet. A hazipénztart tiznaponként ellendrzi, lezarja.
Havonta elvégzi a sziikséges zarlati feladatokat a konyvviteli szabalyoknak megfelelden.
Anyagi felelosséggel tartozik a hazipénztarban kezelt valamennyi eszkoz és egyéb értékek
kezeléséért.

A szamldk mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas
bizonylatolasarol.

Ho végét koveten legkésdbb a kovetkezé honap 6. napjaig a pénztarbizonylatokat
megkiildi a Lévay Jozsef Reformatus Gimnazium és Didkotthon Gazdasdgi Hivatalanak
konyvelés céljabol.

Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki (terembérlet, ételhulladék, tanfolyami dij stb.).
A befolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba vagy befizeti az intézmény folyoszamlajara
attol fliggden, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

Tartds tavollét esetén a hazipénztart jegyzOkonyv alapjan adja at.

havonként kimutatast készit a tavollét adatokrdl, Osszegyljti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket, majd
ezeket megkiildi a bérszamfejto részére

folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol

Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének, hulladék hasznositdsanak
lebonyolitasaban.

Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztitd- és takaritd eszkozoket.

Az élelmezésvezetdt tavollétében helyettesiti, feladatait ellatja.
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Takarité6 munkakori leirasa
Kozvetlen felettese: a gazdasagvezetd

Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

az gazdasagvezetd kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban
napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat felmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a tablat, padokat

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket

gazdasagvezetdi utasitasra a takaritogéppel végez folyosoi nagytakaritast

naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fertétleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

a tanulok iskolaba érkezését kdvetden felmossa a folyosokat

mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertotleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozd szamitdégépek
billentylizetét

napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjat fertGtleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgytijté edényzet rendszeres
uritése, tisztitasa

porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

szlikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évo viragokat

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoéteriiletének surolasat,
a fliggdnyok mosasat, a padok ¢€s falburkolok surolasat

a nagytakaritasok idészakaban — a tobbi takaritoval kdzdsen — az gazdasagvezetd utasitasa
szerint az egész €piiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

a nagytakaritdsok alkalmaval — az gazdasdgvezetd utasitdsa szerint — a szokasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mikddése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az gazdasagvezetonek

Karbantarté6 munkakori leirasa

Kozvetlen felettese az iskola gazdasagi vezetdje vagy az altala kijelolt személy.
Fobb feleldsségek és tevékenységek dsszefoglalasa:

Karbantartoi:

minden reggel (este) korbejarja az 6voda, iskola teriiletét. Rongalas illetve balesetveszély
esetén azonnal jelez a gazdasagi vezetonek vagy az intézmény igazgatojanak,
folyamatosan gondoskodik az épiiletben levd meghibasodasok kijavitasarol (ajtok,
ablakok javitasa, égdcsere, zarcsere)

koteles minden nap az altala észlelt, a vezetdk, a tanarok, diakok, takaritondk altal jelzett
meghibasodasokat kijavitani,

ha a munkateriiletén hibat észlel, jelzi a gazdasagvezetonek intézkedés céljabal,

felel, az udvarok, és az utcafrontok folyamatos rendben, illetve tisztan tartdsarol,

évente két alkalommal koteles a csatornat kitisztitani,
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Fiitoi:

iddjarasnak megfelelden nyirja a flivet, 6sszeszedi a faleveleket, lapatol havat,
csuszasveszelyt megsziinteti,

gondoskodik a szemét elszallittatasarol, és szemetek Osszegytijtésérdl az udvarok
tertiletérol,

gondoskodik az 6voda és az iskola bejaratanak tisztantartdsarol, baleset elharitasarol,
megjavitja az 6voda udvaran 1év6 udvari jatékokat,

javitasi munkak kézben az intézmény vagyon-, tiiz-, baleset-és munkavédelmi elGirasait
maradéktalanul koteles betartani,

nyari nagytakaritasnal koteles segiteni a bltorok athelyezésében, karnisok, fliggonyok
felrakasaban,

nyari karbantartasi idészakban részt vesz a felujitasi munkalatokban (pl. festés,
lambériazas, parkett csiszolas stb.)

a tornateremben tartott rendezvények utan a termet rendbe teszi, azt a rendezvény elott
elokésziti

koteles a takaritono kérésére (nagyobb, nehezebb targyak, két ember munkajat igénylo
feladatokban) segiteni.

munkaidoén tali (délutani-esti) elfoglaltsagot munkaidd- kedvezményként elszamolasra
keriil.

koteles a részére biztositott munkavédelmi eszkdzok, ruha, cipd hasznalata.

- a fitési szezon elott probafiitést tartat a szerzédéses partnerrel (kazanellenorzés)
- felelds a kazanok biztonsagos tizemeltetéséért,

- felelds az energiatakarékos flitésért

- kotelessége a meghibasodas azonnali jelentése

- koteles a gazfogyasztas rendszeres feljegyzése

Kiilonleges feleldssége:

- A torvényben foglaltakon tul: a munkakorébdl adodo kotelezettsége az iskola belso
¢letének /hivatali titok/ megorzése.

Munkakoriilmények:

- sajat helyisége van (karbantartoi miihely, zarhat6 szekrénnyel), a szerszamokat ott tartja,
amiért leltarilag felel.

Gépkocsivezeto feladatai

Vezeti az intézmény gépkocsijat, melyet kizardlag hivatali ligyek intézésére és
ebédszallitasra hasznalhat — ettdl eltérni csak az igazgato kiilon utasitasara szabad.

Indulés eldtt kozlekedésbiztonsagi szempontbol ellendrzi a gépjarmiivet

Amennyiben a gépjarmii miikddésében zavart észlel, haladéktalanul jelenti a
gazdasagvezetonek.

A gépjarmiivel torténd kozuti kozlekedés soran koteles betartani a kozlekedési
szabalyokat, azok megszegéséért és az abbol eredd kovetkezményekért kizarolagos
felelosséggel tartozik (biintetések megfizetése).

Amennyiben baleset elszenveddje vagy okozoja, a megfeleld szervek (mentdk, rendorség)
értesitése utan haladéktalanul értesiti az intézmény igazgatdjat vagy gazdasagvezetdjét (ha
ezt allapota -pl. sériilés, - nem akadéalyozza).

Rendben tartja a gépjarmiivet és a garazst.
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Elelmezésvezeto munkakori leirasa

Munkakor pontos megnevezése: élelmezésvezeto

Kozvetlen felettese: a gazdasagvezetd

Kozvetlen telephelyi felettese: az 6voda intézményegység vezetoje

Munkautasitast kaphat: igazgatd, gazdasagvezetd, intézményegység-vezeto - Beszamolasi
kotelezettséggel is nekik tartozik.

Feladatai:

Elsérendii feladata a szervezeti egység miikodésének minél jobb megszervezése, a
szakmai szinvonal folyamatos emelése, a jobb hatékonysag elérése.

A konyhai dolgozok munkajanak megszervezése, a munkafolyamatok iranyitasa.
Biztositja az anyagnormas étkezéshez sziikséges alapanyagokat, ¢€s ellenorzi annak
maradéktalan ¢és hianytalan felhasznalasat.

A kiallitott szamlakat tartalmilag €s formailag ellendrzi. A leszallitott termékeket
bevételezi. Gondoskodik rdla, hogy azok a lehetd legrovidebb 1don beliil pénziigyi
teljesitésre keriiljenek a gazdasagi irodaban.

Naprakészen rogziti az élelmiszerekben bekovetkezett készletvaltozasokat a nyilvantartd
kartonokon.

Vezeti a konyha készletnyilvantartasat, figyelemmel az elhasznalddésra és a
balesetveszélyre.

Szigortan tigyel arra, hogy a bevezetett HCCP rendszer eldirasait és munka-, és
tlizvédelmi utasitasokat a dolgozok maradéktalanul betartsak.

Az egészségligyi konyvek érvényességi idejét naprakészen nyilvantartja, és intézkedik
annak folyamatos érvényesitésérol.

Az elofizetéses étkezOk szamara elkésziti az ebédjegyeket, beszedi annak értékét a
befizetésrdl nyugtat ad a befizetonek és még a nap végén befizetésre atadja az iskola
pénztarosanak szamldra torténd befizetésre.

Elkeésziti a heti étlapot.

Felel0s a lerakott bizonylatok tartalmi és formai, valamint szamviteli szempontbol valo
helyességéért.

A negyedéves Mérlegjelentés elkészitéséhez adatot szolgaltat az analitikus konyvel6
részére a készletekben bekovetkezett valtozasokrol.

Anyagi felelosséggel tartozik a teljes egység készleteiért.

A tulajdonvédelmet maximalisan betartja és betartatja!

Szervezi és lebonyolitja a leltarozasi folyamatot, valamint javaslatot tesz a selejtezésre.
Alkalmazza a munkafolyamatokba épitett belso ellenérzéseket. A feltart hibakrol a
gazdasagvezetodt értesiti, és megteszik a sziikséges 1épéseket.

Alkalmanként kiilon indoklés alapjan a munkakori leirdsaban nem szerepld feladatokkal is
megbizhato.

Munk4éjat az intézmény igazgatdja iranyitja, melyet a gazdasagvezetd utmutatasa és
szakmai iranyitasa mellett a vonatkozo el6irasok betartasaval végez.

Feleldsség:

Megismeri, alkalmazza és betartja a munkakoréhez tartozé jogszabalyok mindenkor
hatalyos rendelkezéseit.

Helyettesités:

Altaldban a hidnyzé munkatarsakat a legjobb tudasa szerint helyettesiti a munka
zavartalansaga érdekében.

Helyettese:

Tavollétében az adott idészakban iigyeletes szakacs helyettesiti a halaszthatatlan
igyekben.
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Kotelezettségei:

Koételes munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét pontosan
betartani.

Képzési kitelezettség:

Koteles mindazon a feladatai ellatasahoz sziikséges képzési forman részt venni, amit
felettesei szamara eldirnak.

Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informéciot nem adhat tovabb. Koteles a
munkaja soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére
vonatkoz6 alapvetd informaciokat megdrizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen
személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakdre betdltése soran
megtud, ¢s melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos kdvetkezménnyel
jarna.

Munk4jat felettesei barmikor ellendrizhetik. Munkaidd alatt munkatertiiletét csak felettese
engedélyével hagyhatja el. Munk4jat a gazdasagvezetd itmutatasa és szakmai irdnyitasa
mellett végzi.

Iskolatitkari és adminisztratori munkakor leirasa

Elsésorban a iskolavezetés tagjainak a munkajat koteles segiteni

Az intézményben folyo vizsgdk dokumentalasa

A tanulok adatainak naprakész nyilvantartasa (KIR rendszer, beirasi naplok, kimutatasok)
A tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok kiallitasa

Ellatja a gépirasi feladatokat,

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét €s a hataridé
betartasat,

Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett, és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek,

Vezeti a postakonyvet,

A bélyegekkel kapcsolatos elszamolast végzi,

Kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez,

Igazgatd utasitasara vezeti a kulcs- és bélyegzd nyilvantartast.

Jegyzokonyvet, emlékeztetdt vezet: vezetdi értekezletekrdl tantestiileti értekezletekrol
tanulok fegyelmi targyalasarol minden olyan eset, amikor erre az igazgato vagy
helyetteseitdl erre utasitast kap.

Korozvények eljuttatasat, lattamozasat szamon tartja,

A tanulok részére megrendeli a didkigazolvanyokat, s azok kezelését a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint kezeli,

A pedagdgusok részére megrendeli a pedagogus igazolvanyokat, s azok kezelését a
jogszabalyokban meghatarozottak szerint kezeli,

Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az Igazgaté megbizza.
Koteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot,

Az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei kozott torténhet.

A személyi anyagokat naprakészen vezeti és kezeli, rendezi

Tanuldkkal és az oktatassal és egyéb ligyekkel kapcsolatos nyomtatvanyokat rendeli,
kezeli,

Az elérendd célok megismerése és megvalositasa érdekében, javaslatot tehet és
kezdeményezhet,
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e Részt vehet a munkdja értékelésével foglalkozo és személyiségi jogait érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, €s véleményt nyilvanithatnak,

e Kaoteles betartani az intézmény Szervezeti- és Miikddési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo

szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok eldirasait,

Koteles az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

Koteles a megallapitott munkaid6t munkaban télteni,

Végre kell hajtani az oktatd intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait,

Torekedni kell a beosztasukban feladataik végrehajtasa soran a szinvonalas

munkavégzésre, s mindent meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyo

oktato — nevelé munka eredményes legyen,

e Munkdja soran harmonikus, korrekt egytittmiikddésre kell torekedni az intézmény mas

e dolgozoival,

e Felel6s kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért

Konyhaliny, konyhai kisegité munkakori leirasa

Munkakor pontos megnevezése: Konyhalany, konyhai kisegitd munkas
Munkakor betoltésének feltételei:
e Szakirdnyl szakmai képzettség nem sziikséges
o Egészségiigyi alkalmassag
Ha az intézmény érdeke megkivanja munkaidon tul behivhat6. Tulora elrendelésének modja:
szoban - irasban
Kozvetlen felettese: élelmezésvezetd, szakacs

Feladatok:
e Munkajat az ¢lelmezésvezetd iranyitasa mellett a szakacs/nd utasitasai alapjan végzi.
Végzi a konyhai eldkészité munkalatokat a megfeleld utasitasok szerint.
Munkajukat, konkrét beosztasukat a szakacs/nd iranyitja.
Fdzésre nyersanyagot elokésziteni a konyhdban tilos! Ez csak az el6készitdben torténhet.
Felel6s a fert6tlenitd és tisztitoszerek rendszeres hasznalataért.
Az étkezéssel kapcsolatos higiéniai szabalyokat koteles maximalisan betartani.
Felelds a haromfazisu mosogatds pontos betartasaért.
Feladatkdrébe tartozik a konyha, fehér és fekete mosogatd, htuseldkészitd, zoldség
elokészitd, 61t6z6, zuhanyzo, WC, valamint a konyha és az 61t6z6 kozotti folyoso
takaritasa és nagytakaritasa. Az idénkénti rendszerességgel iitemezett nagytakaritasokat a
fent nevezett helyiségekben koteles elvégezni.
o FEllatja mindazokat a konkrét feladatokat, melyekre esetenként az iskola igazgatdjatol,
helyettesektdl, gazdasagvezetotdl, az élelmezésvezetdtdl utasitast kap.
e A szakécs/nét koteles minden munkajaban segiteni.
e Felel6s a munkédjaval kapcsolatos egészségligyi, tliz — és balesetvédelmi rendelkezések
betartasaért.
e Munkavégzés soran az eldirt véddeszkdzoket €s felszereléseket koteles hasznalni.
e A munka elvégzése utan munkahelyét tisztan koteles atadni.
e Anyagilag felelés a konyhara kiadott nyersanyagokért, valamint a leltarban szerepld
berendezési és felszerelési targyakeért.
e Alkalmanként a munkakori leirdsban nem szerepld feladatokat is koteles ellatni,
tulmunkat végezni, helyettesitést ellatni.
Koteles részt venni az alabbi oktatasokon:
e munkavédelmi oktatas
e tlizvédelmi oktatas
e HACCP oktatas
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Vezeti az alabbi dokumentumokat:
e Mosogatas - Tojasfert6tlenités
e Takaritas - Mérési naplokat

Kotelessége:
e Koteles munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejét pontosan
betartani.
Felelossége,
e Kiterjed a rabizott feladatok, pontos szakszer(i elvégzésére.
Tovabbképzések:
e Koteles minden olyan szakiranyt tovabbképzésen részt venni, amelyre a munkaltatdja
kotelezi.

Munkaruha — védéruha ellatas:

o Koteles munkavégzése kozben, a munkaltatoja altal eldirt, a rendszeresitett munkaruhat

viselni. Részletezve: fehér po6ld, vagy kopeny, fehér nadrag, sapka
Titoktartasi kotelezettség:

e A munkavallal6 koteles a munkavégzésével kapcsolatban tudomasara jutott, minden olyan
miszaki, és szellemi valamint egyéb informacidt izemi titokként kezelni, amely a
munkaltatoval hozhat6 Osszefliggésbe. A fentiekben leirtakat kiilsé harmadik személynek
nem adhatja at.

Tovabba elvégzi mindazon a munkakoréhez nem tartozo6 szakmai feladatokat is, mellyel felettese
megbizza.
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Legitimacios zaradék

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelbtestiillet mddosithatja a
sziil6i szervezet €s a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsd ellenérzés szabdlyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkodéds szabélyait — 6nallé szabalyzatok tartalmazzdk. E szabalyzatok, mint
igazgatoi utasitdsok jelen SZMSZ valtoztatdsa nélkiil modosithatok.
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény nevelbtestii
Miskolc, 2022. junius 27.

elfogadta.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
Miskolc, 2022. janius 27.
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Velezdy Zoltanné
tagovoda vezet6

A Miskolc-Di6sgyéri Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Sziili Szervezetének képviseletében
és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat
elkészitéséhez €s elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Miskolc, 2% 2’%\
{ , . ’ R i &
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Zsiros Kornélia Lukécsné Tyahur Agnes
iskolai Sziiloi Szervezet elnoke ovodai Sziil6i Szervezet nevében

A Miskolc-Di6sgyéri Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Didkdnkormanyzata (Kisdidkok
Presbitériuma) képviseletében és felhatalmazdsa alapjan aldirdsommal tandsitom, hogy a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogaddsahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Miskolc, 2022. janius 27. R {.
“i6db. Vedehs

Toth Zoltanné
a didkonkormanyzat vezetdje

A Miskolc-Dibsgy6ri  Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat, a Fenntarté Tiszdninneni Reformatus Egyhazkeriilet hivatalos képviseldjeként
jovahagyom.

Miskolc, 2022....5% 5 wete( AL




