,Azoknak, akik Istent szere-
tik, minden a javukra van.”

(Réma 8,28)
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1. BEVEZETO

1.1. A Szervezeti és Miikodési szabalyzat célja, feladatai

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza:

a mikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuldknak, az alkalmazottaknak és
a vezetGknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkoddsanak rendjét,

a pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének rendjét,

a belépés és benntartézkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

ha a nevelési-oktatdsi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel valé kapcsolattartas rendjét,

a vezet6k és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba

a vezet6k kozotti feladatmegosztdst, a kiadmanyozas és a képviselet szabdlyait,

a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét,

a f6igazgato vagy f6igazgatd-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjét,
a vezet6k és a szllGi kozosség kozotti kapcesolattartas formajat, rendjét,

a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé lGgyek atruhdzdasara, tovabba a feladatok ella-
tasdval megbizottak beszdmolasara vonatkozoé rendelkezéseket,

a kils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és madjat, beleértve a pedagédgiai szakszol-
galatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjéléti szolgalattal, valamint
az iskola-egészségligyi ellatast biztosito egészségligyi szolgaltatdval vald kapcsolattar-
tast,

az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos fel-
adatokat,

a szakmai munkak6zosségek egyluttmlkodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvéte-
|ét a pedagdgusok munkajanak segitésében,

a rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendjét,

az intézményi védd, 6vo elbirdsokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendbket,

annak meghatdrozasat, hogy hol, milyen id6pontban lehet tajékoztatast kérni a peda-
gogiai programrol,

azokat az ligyeket, amelyekben a szlilGi kozosséget az SZMSZ véleményezési joggal ru-
hazza fel,

a nevelési-oktatdsi intézményben a tanuldval szemben lefolytatdsra keril6 fegyelmi
eljaras részletes szabalyait,

az elektronikus Uton el&allitott papiralapui nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

az elektronikus uton el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,
a féigazgatd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskordket, munkakori le-
frasmintakat,

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly el&irja, tovabba a neve-
|ési-oktatdsi intézmény miikodésével dsszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jog-
szabdly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szaba-
lyozni,

az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, id6kereteit,
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e a didkdnkormanyzat, a didkképviselSk, valamint az iskolai vezet6k kozotti kapcsolat-
tartas formajat és rendjét, a didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket
(helyiségek, berendezések haszndlata, koltségvetési tdmogatas biztositasa),

e aziskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kdzotti kapcsolattartas formait és rend-

jét,
e agyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztet6 helyzetek kezelésére iranyuld eljaras-
rendet,

e aziskolai konyvtar SZMSZ-ét.
1.2. Jogszabalyi hattér

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél

e 2011. évitorvény a lelkiismereti és valldsszabadsag jogardl, valamint az egyhazak, val-
lasfelekezetek jogallasardl

e 2011. évi CXIl. tv. az informdcios jogrdl és az informacidszabadsagrol

e 110/2012. (VI. 4.) Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl,
és alkalmazasardl

e a Nemzeti Alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérdl és alkalmazasardl szélé6 110/2012.
(VI.4.) kormanyrendelet mdédositasarol sz6l6 5/2020. (1. 31.) Korm.rendelet

e 5/2020. (1.31.) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérgl és
alkalmazasardl sz6l6 110/2012. (VI1.4.) Korm. rendelet mddositasardl

e 229/2012. (VIIl. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél sz416 térvény végrehaj-
tasarol

e 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatdsi intézmények miikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 26/1998. (XI.7.) EUM rendelet a haziorvosi és hazi gyermekorvosi szolgalatrdl szélo
6/1992. (Ill. 31.) NM rendelet médositasardl

e 2019. évi LXX. torvény a kdzneveléssel 6sszefliggd egyes torvények mddositasarol és a
nemzeti koznevelés tankonyvellatasardl sz616 2013. évi CCXXXII. torvény hatalyon kiviil
helyezésérél

e 401/2023. (VIII.30.) Kormanyrendelet A pedagdgusok uj életpalyajardl sz6l6 2023. évi
LIl. torvény végrehajtasarol

e 402/2023. (VIII.30) Kormanyrendelet A pedagdgusok Uj életpalyajardl szo6l6 torvény
szerinti felzarkdzé és kedvezményezett telepilések listajardl, valamint egyes kézneve-
léssel Osszefliggd kormanyrendeletek mdédositasardl

e 403/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete egyes kdzneveléssel 6sszefliggd kormanyrende-
letek mddositasardl

e 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok uj életpalyajardl

e 245/2024 (VIIL.8.) Kormanyrendelet a a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend
részletes szabalyairdl

e 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérél
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1.3. Az SZMSZ hatdlya

Az SZMSZ és a mellékleteket képezs egyéb szabalyzatok (vezetdi utasitasok) betartasa
kotelez6 érvény(i az intézmény minden munkavallaléjara. Megszegése esetén az alkalmazot-
takkal szemben a fGigazgatd munkaltatoi jogkorében intézkedést hozhat.

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Alapito okirat
Az intézmény hivatalos neve: Miskolc-Diésgyéri Reformdtus Altaldnos Iskola és Ovoda
Az alapitds id6pontja: 1994. mdjus 20.
Hatdlyos alapitd okirat szama: 846/2021.
Alapité neve: Tiszaninneni Reformdtus Egyhdzkeriilet
Alapito székhelye: 3525 Miskolc, Kossuth L. u. 17.
A fenntartd neve: Tiszaninneni Reformdtus Egyhdzkeriilet
A fenntartd székhelye: 3525 Miskolc, Kossuth L. u. 17.
Az intézmény feladatelldtdsi helyei:
Székhely: 3534 Miskolc, Nagy Lajos kirdly utja 14.
Telephely: 3535 Miskolc, Erdész ut 1.
Az intézmény tipusa: Tébbcélu kézbs igazgatdsu kbznevelési intézmény
-dltaldnos iskola
-dvoda
Az intézmény tagintézménye, intézményegységei:
Székhely: dltaldnos iskola
Tagintézmény: ovoda
Az intézmény OM azonositdja: 028995
Az intézmény alapfeladatdnak jogszabdly szerinti megnevezése:
Székhelyen: Altaldnos iskolai nevelés-oktatds. A tébbi gyermekkel,

tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajdtos nevelési
igényl gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatdsa.
Telephelyen: Ovodai nevelés. A tébbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sa-
jdatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelése.
Tovadbbi ellatando feladatok:

- Alapfoku oktatdst megel6z6 nevelés (6vodai nevelés)

- Altaldnos iskolai nevelés-oktatds 1-4. és 5-8. évfolyamokon.

- Atanulok érdeklédése, igénye szerint nem kételezé (vdlaszthatd) tandrai foglalkozdsok
szervezése, felzarkoztatds, fejlesztés, tehetséggondozds, konzultdcio, specidlis ill. ki-
egészité ismeretek dtaddsa céljabdl a K6znevelési tv-ben meghatdrozott idékeretben

- 1. évfolyamtdl hit- és erkélcstan oktatdsa

- 5. évfolyamtdl idegen nyelv (angol) emelt szint(i oktatdsa

- Atanuldk részére napkézi otthonos, tanulészobai elldtds biztositdsa

- Kijelolt intézményként a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato saja-
tos nevelési igényli gyermekek, tanuldk dvodai nevelése és iskolai nevelése-oktatdsa,
azon kiilénleges bandsmoadot igénylé gyermekek, tanulok ellatdsa, akik a szakértdi bi-
zottsdg szakértbi véleménye alapjdn: érzékszervi fogyatékosok (nagyothalld), beszéd-
fogyatékosok, eqyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdenek.
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- A beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermekek, tanuldk elldtdsa

(2011. évi CXC. tv. 4.§ 3. pont)
- Képesség kibontakoztato felkészités

- Integrdcids felkészités, nevelés, oktatds
- Tehetség kibontakoztatd foglalkozds, valamint hdtrdnyos helyzet( tanuldk felzarkdz-

tatdsa

- Didksporttal kapcsolatos feladatok
lesztése

- Bejdrd tanuldk ellatdsa

- Szervezett intézményi étkeztetés

ellatdsa, sportlétesitmények miikdtetése és fej-

- Koényvtari dllomdny gyarapitdsa, nyilvdntartdsa

- Helyiségek, eszkbz6k bérbeaddsa
- Egyéb vendégldatads
- Tanfolyamok szervezése

- Kozfoglalkoztatds (révid idejdi, hosszu tavu)
- Egyéb egészségiigyi szolgdltatdsok finanszirozdsa és tdmogatdsa

Az intézmény feliigyeleti szervei:
Fenntartdi feliigyelet:
Torvényességi feliigyelet:

Tiszdninneni Reformdtus Egyhdzkeriilet
B-A-Z. Megyei Kormdnyhivatal

Az intézménybe felvehetd maximdlis gyermek, tanuldlétszam: 590 f6

Ovodai nevelés:
ebbdl SNI
Altaldnos iskola 1-4. évfolyam:
ebbdl SNI
Altaldnos iskola 5-8. évfolyam:
ebbdl SNI

Az intézmény jogdlldsa:

Az intézmény szakmai jogdlldsa:

Az intézmény gazddlkoddsi jogdlldsa:

90 f6
3f6
25016
15 f6
25016
15f6
Ondllé jogi személyiséqli egyhdzi fenntartdsu
tébbcélu kbznevelési intézmény. Képviseli a min-
denkori igazgato.
Az intézményegységek pedagdgiai-szakmai tekin-
tetben 6ndlléak
Az intézmény naptdri évre 6sszedllitott és a fenn-
tartd dltal jovahagyott kéltségvetés alapjdn én-
dllé gazddlkoddsi jogkérrel rendelkezik, a kétele-
zettségvdllaldsi és az utalvdnyozdsi jogkért a fo6-
igazgato gyakorolja.

Az intézmény részére a feladatelldtdshoz biztositott ingatlan vagyon megnevezése:

Az intézmény vezetdbinek kinevezési rendje:

Altaldnos Iskola: 3534 Miskolc, Nagy Lajos kirdly
utja 14. Hrsz.: 30491/23

Erdész Uti Ovoda: 3535 Miskolc, Erdész ut 1. Hrsz:
30889/2

Az intézményvezetd kinevezése vagy megbizdsa a
Magyarorszdgi Reformdtus Egyhdz kéznevelési
térvénye (modositott 1995. évi l. térvény) alapjan
torténik. Az intézményvezetd folott a munkdltatoi
jogokat az egyhdzkeriilet eln6ksége gyakorolja.
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2.2.Adatszolgadltatads

Az intézménnyel kapcsolatos adatokat, informacidkat, levelezéseket a f6igazgatd folytathat.
Ezt a jogkorét esetenként atruhazhatja.

2.3. Az intézmény bélyegzoi

Az intézményben (székhelyen és telephelyen) hasznalt bélyegz6krél bélyegz6-nyilvan-
tartast vezetlink, mely tartalmazza a bélyegz6 feliratat, formajat, a haszndlatukra feljogositott
személyek korét és a haszndlat mddjat és lenyomatat. A bélyegzé-nyilvantartas az SZMSZ mel-
lékletét képezi.

2.4. Az intézmény altal hasznalt fejléces papir

Miskolc-Diésgyéri Reformdtus Altaldnos Iskola és Ovoda
3534 Miskolc, Nagy Lajos kirdly utja 14.
Telefon / Fax: 46 - 530-448; 46 - 530-449
PR D l"'.-‘i:{l v
REFORMATUS OM: 028995

5 e ML B DvoTa

E-mail: titkar.refisk@gmail.com ; ig.re-
fisk@gmail.com
WEB: https://dqyrefisk.tirek.hu

)

2.5. Az intézmény alapdokumentumai, azok nyilvanossdga

e Alapitd okirat

e Mdkodési engedély

e Pedagdgiai Program (nevelési program, helyi tanterv, Helyi Ovodai Program))
e Szervezeti és M(kodési Szabalyzat

e Hazirend

e FEves munkaterv

2.5.1. A Pedagoégiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-
oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intéz-
mény szamdra a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az 6voda pedagdgiai programja meghatdrozza:

e az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

e azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek szemé-
lyiségének fejlédését, kozosségi életre torténé felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének segitését, melyek altal minden
gyermek eljut az iskolakezdéshez sziikséges értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettség-
hez,

e aszocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet,

e agyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagdgiai tevékenységet,

e aszilg, a gyermek, a pedagdgus egylttmiikodésének formait,
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e nemzetiségi 6vodai nevelésben részt vevé évoda esetén a nemzetiség kulturdjanak és
nyelvének apoldsdval jaro feladatokat,

e az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,

e agyermekek esélyegyenlGségét szolgdlo intézkedéseket,

e anevel6testilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

Az iskola pedagdgiai programja meghatdrozza:
e aziskola nevelési programjat, ennek keretén belll

©)

o

az iskolaban folyé nevel6-oktaté munka pedagdgiai alapelveit, értékeit, céljait,
feladatait, eszkozeit, eljarasait,

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

az alapfokd mdvészeti iskola kivételével a teljeskorl egészségfejlesztéssel 6sz-
szefliggé feladatokat,

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepl6inek egylttmiikddésével kapcsolatos
feladatokat,

a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyf6noki munka tartalmat,
az osztalyfénok feladatait,

a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység he-
lyi rendjét,

a tanuléknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorla-
sanak rendjét,

a szul6, a tanuld, a pedagodgus és az intézmény partnerei kapcsolattartasanak
formiit,

a tanulmanyok alatti vizsgdk tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit
és az alkalmassagi vizsga szabadlyait, valamint kozépfoku iskola esetében a sz6-
beli felvételi vizsga kbvetelményeit,

az érdemjegyek tanulmanyi rendszerben torténd rogzitésével kapcsolatos ér-
tesitési kotelezettség szakmailag indokolhatd hatdridejét,

az alapfokd miivészeti iskola kivételével az els6segély-nyujtasi alapismeretek
elsajatitasaval kapcsolatos iskolai tervet,

e aziskola helyi tantervét, ennek keretén bell

o

a valasztott kerettanterv megnevezését, ideértve barmely, a miniszter altal ki-
adott vagy jovahagyott kerettantervek koziil valasztott kerettanterv megneve-
2ését,

a valasztott kerettanterv altal meghatdrozott éraszam feletti kotelez6 tandrai
foglalkozasok, tovabba a kerettantervben meghatarozottakon fellil a nem ko-
telez6 tandrai foglalkozasok megtanitandd és elsajatitando tananyagat, az eh-
hez sziikséges kotelez6, kotelezGen valasztandd vagy szabadon valaszthaté tan-
orai foglalkozasok megnevezését, draszamat,

az oktatasban alkalmazhatdé tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszko-
z0k kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv téritésmentes igénybe-
vétele biztositasanak kotelezettségét,

a Nemzeti alaptantervben (a tovabbiakban: Nat) meghatarozott pedagdgiai fel-
adatok helyi megvaldsitasanak részletes szabalyait,

a mindennapos testnevelés, testmozgas megvaldsitasanak modjat, ha azt nem
az Nkt. 27. § (11) bekezdésében meghatdrozottak szerint szervezik meg,
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o a valaszthato tantargyak, foglalkozdsok, tovabba ezek esetében a pedagodgus-
valasztas szabdlyait,

o atanuld tanulmanyi munkajanak irdsban, széban vagy gyakorlatban térténd el-
lenbrzési és értékelési mddjat, diagnosztikus, szummativ, fejleszt6 formait, va-
lamint a magatartds és szorgalom mindgsitésének elveit,

o acsoportbontdsok és az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,

o anemzetiséghez nem tartozd tanulok részére a telepiilésen é16 nemzetiség kul-
turdjanak megismerését szolgdld tananyagot,

o az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenysé-
geket,

o agyermekek, tanuldk esélyegyenl&ségét szolgald intézkedéseket,

o a tanuld jutalmazasdval Osszefliggd, a tanulé magatartdsanak, szorgalmdanak
értékeléséhez, mingsitéséhez kapcsolddo elveket,

o a nevel6testlilet altal szlikségesnek tartott tovabbi elveket,

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagdgiai program hatdskorébe tartozik, igy

az érdekl6d6k a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.
A pedagdgiai programot a féigazgaté a nevel6testiilet bevonasaval késziti el és a fenntartd
hagyja jova.
Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd:

o az f6igazgatdiirodaban,

e afGigazgatd-helyettesi iroddban,

e anevelGi szobaban,

e atagintézmény-igazgatdi iroddban,

e tovabba olvashatd az intézmény honlapjan (https://dgyrefisk.tirek.hu).
Az intézmény vezet6i munkaidében barmikor tadjékoztatassal szolgdlnak a pedagdgiai prog-
rammal kapcsolatban.

2.5.2. Az éves munkaterv

Az évodai, az iskolai munkaterv hatarozza meg az évodai nevelési év, valamint az isko-
lai, kollégiumi tanév helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez a féigazgatd kikéri a nevelbtestiilet,
az ovodai, iskolai szlil6i szervezet, a tanuldkat érinté programokat illetéen az iskolai diakon-
kormanyzat véleményét is. Véleményezésére a tanévnyitd értekezleten keril sor, elfogaddsa
a fenntarto véleményének kikérése utan torténik.

A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhetGen a nevel6testiilet ren-
delkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan és az iskolai hirdet6tablan is el
kell helyezni.

Az 6vodai nevelési év helyi rendjében, valamint az iskolai tanév helyi rendjében kell
meghatdarozni

e az 6vodai nevelés nélkili munkanapok, az iskolai tanitas nélkili munkanapok
id6épontjat, felhasznalasat,

e aziskolai szlinetek idGtartamat,

e aziskolaban a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikrozd, tovabba nemzeti mul-
tunk martirjainak emlékét, példajat 6rz6, az aradi vértanuk (oktdber 6.), a kom-
munista és egyéb diktaturak dldozatai (februar 25.), a holokauszt dldozatai (ap-

11


https://dgyrefisk.tirek.hu/

A Miskolc-Didsgydri Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2024

rilis 16.), a Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.), a marcius 15-ei és az okto-
ber 23-ai nemzeti Ginnepek, valamint az iskola hagyomdnyai apolasa érdekében
meghonositott egyéb emléknapok, megemlékezések id6pontjat,

az 6vodai, az iskolai élethez kapcsolddd linnepek meglinneplésének id6pontjat,
az el6re tervezhetd nevel6testiileti értekezletek, szil6i értekezletek, fogado-
ordk id6pontjat,

az intézmény bemutatkozdsat szolgald pedagdgiai célu dvodai, iskolai nyilt nap
tervezett id6pontjat,

az alapfoku m(ivészeti iskola és kollégium kivételével a tanuldk fizikai dllapotat
felméré vizsgdlat id6pontjat,

minden egyéb, a nevelbtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést,

az iskolai kérus id6pontjait, amely foglalkozas ideje alatt mas tandran kivdili te-
vékenység a kérustagok szamara nem folytathato,

az iskolai sportkor szakmai programjat,

az altaldnos iskoldk 1-8. évfolyaman, a tanitasi év soran tervezett szinhazi, tanc-
és cirkuszi el6addsok, komolyzenei hangversenyek, valamint az 6shonos allatok
bemutatdhelyei latogatasanak el6re tervezhetd id6szakat.

Az iskola munkatervében kell meghatdrozni azoknak a tanulmanyi versenyek-
nek az id6pontjat, amelyekben az iskola a tanuléival részt kivan venni. Ha a ta-
nulmanyi versenyt a munkaterv elfogadasakor még nem hirdették meg, az is-
kola a felkészitést a munkatervben valé feltiintetés nélkil is elvégezheti. Ha a
versenyek anyagi raforditast igényelnek, ahhoz a fenntarté egyetértése sziiksé-
ges.

Az iskolai nevelés-oktatas mellett

az Nkt. 19. § (2) bekezdés f) pontja szerinti orszagos pedagdgiai-szakmai szol-
galtatasok keretében szervezett tanulmanyi versenyek,

az Nkt. 80. §-a szerinti orszagos mérés,

a 29. § (1) bekezdése alapjan a kdozépfoku iskolaba torténd felvételi eljaras ke-
retében a kozpontilag kiadott egységes feladatlapokkal megszervezett irdsbeli
vizsga,

a 183. § alapjan szervezett orszagos tanulmanyi versenyek

Az bvodai nevelés nélkili munkanapok szdma egy nevelési évben az 6t napot
nem haladhatja meg. Az iskoldban a tanév rendjérél sz6l6 miniszteri rendelet
hatdrozza meg a tanitds nélkiili munkanapok szamat. A tanitds nélkili munka-
napok szamat az iskola igazgatdja a fenntart6 egyetértésével megnovelheti ab-
ban az esetben, ha az iskola az Nkt. 30. § (2)—(3) bekezdéseiben meghatarozot-
tak megtartasaval az ehhez sziikséges id6t megteremti.

Az 6vodai nevelés nélkili munkanapon, az iskolai tanitas nélkiili munkanapon
—a szUl6 igénye esetén — az dvoda, az iskola ellatja a gyermek vagy kiskoru ta-
nulo felligyeletét.

Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sztl6k — a hazirendben
meghatdrozottak szerint — gyermekiket az 6vodai tevékenység zavardsa nélkul
behozhassak és hazavihessék.

Az dvoda nyari zarva tartasardl legkés6bb februar tizenotodikéig, a nevelés nél-
kiili munkanapokrdl legalabb hét nappal a zarva tartdst megel6z6en a szlil6ket
tajékoztatni kell.
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2.5.3. A hazirend

Az 6voda hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek évodai
életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.

Az iskola hazirendje allapitja meg az e térvényben, tovabba a jogszabalyokban megha-
tarozott tanuldi jogok gyakorlasanak és — a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kivil — a
kotelezettségek végrehajtasanak modjat, tovabba az iskola altal elvart viselkedés szabalyait.

A hdzirend kilon fejezetben szabalyozza az iskoldban tanuldk altal hasznalatukban kor-
latozott és tiltott targyak birtokldsanak, leadasanak, 6rzésének és visszaadasanak eljardsrend-
jét, helyi szabalyait.

A koznevelési intézmény hazirendjét nevelési-oktatdsi intézményben a nevelGtestiilet
az 6évodai, iskolai SziilGi Szervezet tovabba az iskolai didkonkormanyzat véleményének kikéré-
sével fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyek-
bél a fenntartéra, a mikodtetére tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mikodtetd egyet-
értése sziikséges.

A Hazirend elGirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuldnak, szilének, vala-
mint az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A Hazirend egy-egy példanya megtekintheto:
e aziskola irattardban (eredeti példany)
e aziskola nevel8i szobajaban (masolati példany)
e aziskola fGigazgatdjanal (eredeti példany)
e atagintézmény-igazgatonal (eredeti példany)
e aziskola honlapjan.

A Hazirend kivonatat — a koznevelési torvény elGirdasainak megfelel6en — az évodaba, illetve
iskoldaba torténd beiratkozaskor a szilének at kell adni, valamint fel kell hivni a figyelmét a
teljes dokumentum megismerésére.

2.6. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szerepld szervezeti diagram szemlél-
teti.
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3. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

3.1. A benntartozkodadas rendje
3.1.1. Gyermekek, tanuldok

Az iskola éplilete tanitasi id6ben hétf6tél péntekig 6.30 dratdl 20.00 ordig tart nyitva.
A tanuldk szervezett felligyeletét az iskola a 7.30 - 16.00 6raig biztositja. Szil6i kérésre reggel
6 és délutan 18 dra kozott az iskola felliigyeletet biztosit.

Az 6voda éplilete szorgalmi id6ben hétf6tél péntekig reggel 6.00 6ratol délutan 18.00
6rdig tart nyitva. Az intézmény f6igazgatdjaval tortént elGzetes egyeztetés alapjan az épiilet
ettdl eltéré id6pontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

11111111

o

biztositott id6savot a hazirend hatarozza meg.

A tanuldsiidg, illetve a szabadid&s foglalkozasok id6pontja a mindenkori érarend fligg-
vényében keril kialakitdsra.

Az 6voddban a csoportfoglalkozdsokat a helyi 6vodai program alapjan a napirend fi-
gyelembevételével kell megszervezni. A csoportfoglalkozasok hossza 20-40 perc az életkori
sajatossagok figyelembevételével.

A tanuldk iskoldban tartézkodasara vonatkozd szabalyokat a Hazirend rogziti. 16.00—
20.00 oraig a féigazgato altal engedélyezett egyéb rendezvények, programok, tanfolyamok,
stb. résztvevdi tartézkodhatnak az iskoldban. Az ezen részt vevé gyermekek felligyeletérél a
szervez6 gondoskodik.

Az intézményt szombaton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon — a f6igazgatd
altal engedélyezett rendezvények kivételével - zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rend-
tél vald eltérésre esetenként a f6igazgatd adhat engedélyt.

A tanitasi szlinetek, tanitas nélkili munkanapok, nevelési napok id6pontjat - az adott
tanév rendjérél kiadott miniszteri rendelet alapjan - az éves munkatervben hatdrozzuk meg.
Az iskola a tanitdsi szlinetekben a hivatalos lGgyek intézésére kiilon lgyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet a f6igazgatd hatarozza meg és azt a szlinet megkezdése el6tt a szi-
I6k és a nevel6k tudomdsara hozza. A nyari szlinetben az irodai lUgyeletet a fenntartd elGirasai
alapjan kell megszervezni.

3.1.2. Alkalmazottak

Az alkalmazottak benntartdzkoddsat a munkakori leirdsukban foglaltak hatarozzak
meg.
3.1.3. Vezetok

Az intézmény vezetGje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartoz-
szer( délutani egyéb foglalkozdsok vannak. Ezért a f6igazgatd vagy helyettesei koziil legaldbb
egyiklk hétf6tél csutortokig 7.30 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 15.00 éra kozott az
intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkajukat az iskola szlikségleteinek és aktualis fel-
adataiknak megfelel§ id6ben és id6tartamban latjak el.
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Areggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezet6 beérkezéséig az Gigyeletes neveld/pedagdgiai
asszisztens, a délutan tdvozo vezet6 utan az esetleges foglalkozast tartd pedagdgus a felel6s
az iskola mlkodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a szlikségessé valé intézkedé-
sek megtételére. Amennyiben a fGigazgatd vagy helyettesei koziil rendkivili és halaszthatatlan
ok miatt egyikik sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések meg-
tételére a nevelGtestiilet egyik tagjat a f6igazgatd bizza meg. A megbizast a dolgozdék tudoma-
sara kell hozni.

Ovodaban szorgalmi id6ben hétf6tél péntekig a nyitvatartas idején beliil reggel 7.00
6ra és délutdn 17.00 éra kozott a tagintézmény-igazgatdnak vagy egy altala megbizott dvoda-
pedagdgusnak az évoddban kell tartézkodnia. A reggeli nyitvatartas kezdetétél a tagintéz-
mény-igazgatd vagy a megbizott évodapedagdgus megérkezéséig az ligyeletes dajka, ill., a dél-
utan tavozo vezet6 utan az esetleges foglalkozast tartd pedagdgus és az ligyeletes dajka, fele-
I6s az dvoda mikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valé intéz-
kedések megtételére. Amennyiben a tagintézmény-igazgaté nem tartdzkodik az évoddban, az
esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelbtestilet egyik tagjat kell megbizni. A
megbizdst a dolgozé tudomasara kell hozni.

3.1.4. Sziil6k, vendégek

A tanév elején a fGigazgatd az éves munkatervben megallapitja a szlilGi értekezletek,
fogaddorak és egyéb olyan alkalmak, rendezvények id6pontjat, melyen a szilék, hozzatarto-
z0k az épliletben tartézkodhatnak.

A gyermekiiket iskoldba kisér6 és gyermekiikért érkezd sziil6k a porta el6tti fedett te-
rileten tartdzkodhatnak. A tantermekhez csak kiilondsen indokolt esetben mehetnek, ezt a
portaszolgdlatnak vagy az ligyeletes nevel6nek jelezniiik kell. Gyermeket csak a szil6 irasbeli
engedélye alapjan vihet ki idegen az épiletbdl az osztalyfénok, vagy az intézmény legalabb
egy vezetGje tudtaval.

A kdznevelési intézménnyel munkavallaldi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve
az iskolaba jard tanuldk sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiletben. Az éplletbe vald
belépésiikkor a portan regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracié soran rogzitésre kerl a
belépb személy neve, a belépés és kilépés id6pontja, a keresett személy neve.

Az 6voda épliletében az évodai dolgozdkon és az évodas gyermekeken kiviil csak a hi-
vatalos lGigyet intéz6k tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre a tagintézmény-igazgatotol vagy
az f6igazgatotol elbzetes telefonos egyeztetés vagy megallapodas alapjan engedélyt kaptak
(pl.: helyiségbérlet esetén). Az dvoda épliletébe érkezs szllbk, illetve idegenek belépését a
dajka ellenérzi. A sziil6k a hatdlyos egészségligyi el6irdsoknak megfelel6en az 6vodds gyerme-
kek 6lt6z6jébe nem léphetnek be, ott nem tartézkodhatnak.

Az 6voddba érkez6 kiils6 személyeket felel§s vezet6hoz, dvodapedagdgushoz kell irdnyitani.

3.2. Munkarend
3.2.1. Tanuldk

Az iskoldban reggel 7.30 6ratdl és az 6rakozi szlinetek idején tanari tigyelet m(ikodik.
Az lgyeletes nevel6 koteles a rabizott épliletrészben és udvaron a Hazirend alapjan a tanuldk
magatartdsat, az épllet rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok be-
tartasat feligyelni és ellendrizni.
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IR E4

gatd vagy a f6igazgatd-helyettes engedélyével hagyhatja el az iskola épliletét. Rendkiviili eset-
ben szil6i kérés hidnydban is adhat engedélyt a fGigazgatd vagy annak tavollétében a fGigaz-
gatd-helyettes, vagy megbizottjuk az iskola elhagyasara.

Az iskolaban a tanitasi érakat a helyi tanterv alapjan 8,00 éra és 14,30 kozott kell meg-
pedagdgus latja el. 7,50-t6l adminisztracios feladatok (hasznalatdban korlatozott targyak be-
gy(jtése) , 7,55-t6l a reggeli ahitat kezd6dik, melyet az els6 érat tartd pedagdgus vezet. A nap-
kozis csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi orak végeztével a csoportba jard tanuldk ora-
rendjéhez igazodva kezd6dik és legkés6bb 17 érdig tart.

Atanéran kiviili foglalkozasokat 15 6ratél 17 éraig, de legfeljebb a délutani nyitvatartas
végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak a f6igazgatd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idGben a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari, gazdasagi iro-
daban torténik 7.45 és 14 éra kozott.

Ovodéaban a gyermekek 6.00 6ratél 17.00 éraig tartd idSintervallumban napi maximum
10 6rat tartézkodhatnak. A tevékenységek megszervezése 8.00 — 11.30 kozott valdsul meg.

Ovodas gyermek sziil6i feliigyelet nélkiil az évoda teriiletét nem hagyhatja el még a
szll6 kérésére sem. Ovoddba érkezéskor a sziil6nek at kell adnia gyermekét a csoportvezetd
dévodapedagoégusnak vagy a dajkanak.

A gyermeket az 6vodapedagdgus a szll6(k)nek adja at, ettél eltérni csak a szll6 (torvényes
képvisel8) irdsbeli kérelme alapjan lehet. Azt, hogy a gyermeket ki viheti el az évodabdl, az
oviKréta rendszerben rogziteni kell a nevelési év elsé napjan.

3.2.2. Alkalmazottak
PEDAGOGUSOK, NEVELEST-OKTATAST SEGITOK

A pedagodgusok és segit6k jogait és kotelességeit a Nemzeti kdznevelési torvény rogziti.
A pedagdgusok és segit6k munkarendjét a munkakori leirdsuk, a tantargyfelosztasban, illetve
az 6rarendben meghatarozott feladataik hatarozzak meg.

A pedagoégusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet a féigazgatd-helyettes, az
Ugyeleti rendet a munkak6z6sség vezetbje allapitja meg a féigazgatd jévahagyasaval, az intéz-
mény mikodési rendjének fliggvényében.

A pedagdgus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az iskolaban megjelenni, az elsé fog-
lalkozas el6tt 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.

Az intézmény dvodapedagodgusai, pedagdgusai heti 40 éras munkaidékeretben végzik
munkajukat. A heti munkaid&keret elsé napja (ellenkezd irdasos hirdetmény hidnyaban) min-
denkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb mun-
kanapot tartalmazd hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitando ki.
Szombati és vasarnapi napokon, Ginnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg
a 12 érat.

Ovodapedagégusok esetében a napi munkaidd 6,5 6ra, pénteki napokon 6 éra. A fog-
lalkozasokra torténé felkészilésiid6 1,5 6ra naponta.

A pedagoégusok napi munkaidejiiket — az érarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elG6tt tartasaval — altaldaban maguk hatarozzdk meg. Az értekezleteket,
fogaddorakat altaldban hétfGi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6ras-
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nal hosszabb, legfeljebb azonban 12 éras munkaidére kell szamitani. A munkaltaté a munka-
idére vonatkozo elGirasait az érarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a
helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés Utjan hatarozza meg. Sziikség esetén elG lehet
irni a napi munkaid6-beosztdst egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott cso-
portja esetén is. A munkaidG-beosztds kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdny-

adok.

A munkaidé feladatok szerinti felosztasa a 401/2023.(VI11.30.) kormanyrendelet A pedagé-
gusok uj életpalyajarol szol6 2023.évi LIl. torvény végrehajtasarol 28. § alapjan

Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus munkakoérben foglalkoztatott szamara a kotott
munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

1.
2.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.
24,

foglalkozasok, tanitasi érak elGkészitése,

a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kovetése, tanuldk teljesitményének ér-
tékelése,

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltolté-
sének megszervezése,

heti egy 6rat meghalado részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili 6n-
szervez6désének segitésével 6sszefliggb feladatok végrehajtdsa,

el6re tervezett beosztds szerint vagy alkalomszer(ien gyermekek, tanuldk — tandrai es
egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 — felligyelete (ebédeltetés),

a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
Ugyelet

a gyermek- és ifjusdgvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehaijtasa,

eseti helyettesités,

a pedagodgiai tevékenységhez kapcsolddo lgyviteli tevékenység,

. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése, bizottsagi munka
. a szlil6kkel torténd kapcsolattartas, szul6i értekezlet, fogadddrara torténd felkésziilés

és annak megtartdsa,

az osztalyfénoki, tanulécsoport-vezet6i munkaval 6sszefliggd tevékenység heti két
orat meghalado része,

gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

pedagdgusjelolt szakmai segitése, mentordlasa heti egy 6rat meghalado része,

a nevel6testiilet, a szakmai munkakozosség munkdjaban torténd részvétel,

a munkakozosség-vezetés heti két 6rat meghaladd része,

az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzrem(ikodés,

kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

taneszk6z es hangszerkarbantartas megszervezése,

kiilonb6z6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intéz-
mény telephelyei k6zo6tti utazas,

az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mingsiilé fel-
adat ellatasa,

a gyakornok felkésziilése a mindsit6 vizsgara, valamint

pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.

A4, 12, 14. es 16. pontjaban meghatarozott tevékenység dsszesen és egylttesen legfeljebb
heti négy 6ra erejéig szamit be a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott részébe.
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Az eseti helyettesités éraszamat havi bontasban kell megallapitani és ellenérizni. A hi-
anyzé pedagogus koteles varhatdan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmene-
teit a f6igazgatd-helyetteshez eljuttatni, illetve a tanmenetek elektronikus valtozatanak elér-
het6ségét megadni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesit6 tanar biztosithassa a tanuldk
szamara a tanmenet szerinti el6rehaladast.

A keresGképtelenséget igazold, orvos dltal kiadott dokumentumot legkésébb a keresGképte-
lenség utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

Rendkivili esetben a pedagdgus a f6igazgatétdl vagy a féigazgatd-helyettestdl kérhet
engedélyt legaldbb két nappal el6bb a tanitdsi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
|ését a f6igazgatd engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén —lehet6-
ség szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legaldbb egy
nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, Ugy koteles szakszer(i orat tar-
tani, illetve a tanmenet szerint el6re haladni, a szakmailag szlikséges dolgozatokat megiratni
és kijavitani.

A pedagoégusok szamara — a kotelez6 draszamon felili — a nevel6—oktatdé munkaval
Osszefligg6 rendszeres vagy eseti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezet6
adja a f6igazgatd-helyettes és a munkakozosség-vezetSk javaslatainak meghallgatdsa utan.

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje:

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elren-

delt kotott munkaidd neveléssel oktatdssal lekotott és le nem kotott részébdl All.
A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd nyilvantartdsa az elektronikus napléban (Kréta) tor-
ténik. A pedagdgusnak a tanitdsi érak és egyéb foglalkozasok megtartasanak tényét a tan-
anyag vagy foglalkozas témajanak megjel6lésével a megtartast kovetéen haladéktalanul, de
legkés6bb az adott tanitasi hét végéig rogzitenie kell az elektronikus naplé haladasi részében.
A neveléssel-oktatdssal le nem kotott tevékenység rogzitése az elektronikus napld (Kréta)
munkaidé nyilvantartasaban kell, hogy megtorténjen.

A munkaidé nyilvantartast a pedagdégus dnmaga vezeti. Az adott honap végén a fGigaz-
gatdé-helyettesek ellenérzik Kréta adminisztracios rendszerben a munkaidé nyilvantartast és
beszamolnak a féigazgatdénak. A dokumentumok digitalis valtozata keriil archivaldsra.

Az igy elkésziilt munkaid6-nyilvantartasok az iktatoban keriilnek elhelyezésre.

Az évodapedagdégusok a csoportnapléban vezetik nevelGi tevékenységliket és naponta

jelenléti iven rogzitik munkaba allasuk és a munka befejezésének id6pontjat.

TECHNIKAI DOLGOZOK

A technikai dolgozdk (irodai dolgozdk, konyhai dolgozdk, takaritok) munkarendjét a
munkakori leirasuk szabalyozzak.

A technikai dolgozdk konkrét napi munkabeosztasanak osszedllitasanal az intézmény feladat-
ellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok be-
tartasdval az intézmény zavartalan mikodése érdekében a f6igazgatd allapitja meg. Munka-
kori leirdsukat a f6igazgatd és a gazdasagvezetd kozosen késziti el. A torvényes munkaidé és
pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetGi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sz-
szehangolt kialakitasdra, megvaltoztatasdra, és a munkavallalék szabadsaganak kiadasara. A
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napi munkaidé megvaltoztatdsa a féigazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozdk esetében a
fGigazgatod vagy a gazdasagvezetd szébeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.

3.3. A tanév/nevelési év rendje

A tanév rendjét a mindenkori, az adott tanév rendjérél kiadott miniszteri rendelet sza-
balyozza. Az éves munkaterv ennek alapjan készul el.
Az 6vodaban a nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

3.4. Az egyhadz tevékenységével 6sszefiiggé megjelenési és viselkedési
szabadlyok

A tanuldk, évodapedagdgusok, pedagogusok az éves munkatervben meghatarozottak
szerint k6z0s dhitatokon, istentiszteleteken, hitéleti programokon vesznek részt.
Az intézmény szellemiségébdl addéddan a tanuldk, alkalmazottak viselkedésének, megjelené-
sének, minden megnyilvanulasanak az intézmény értékrendjét kell tiikrdznie.
Fentiek elmulasztdsa, illetve kotelességszegés esetén fegyelmi eljards indithato.

3.5. Az egyéb foglalkozdsok célja, szervezeti formdi, idokerete
3.5.1. Egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetGségeinek figyelembe vételével tandrdn kivili egyéb foglalkoza-
sokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat a f6igazgatd és helyettesei rogzitik a tan-
oran kivili érarendben, terembeosztassal egyitt. A foglalkozasokrdl naplét kell vezetni.

o Azegyéb foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkdztaté foglalkozasok, vala-
mint az egyéni foglalkozasok kivételével — 6nkéntes. Az egyéb foglalkozasokra térténé
jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

e Atehetséggondozas keretélil szolgdld csoportokat a magasabb szintl képzés igényével
a munkakodzosség-vezetbk és a féigazgatd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek
vezetGit a f6igazgatd bizza meg. A foglalkozasok id6pontjardl és a latogatottsagrol nap-
16t kell vezetni.

o A felzarkéztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulé-
kat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitdk, szaktanarok jelélik ki, rész-
vételiik a felzarkdztato foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziil§ iras-
beli kérelmére az iskola fGigazgatdja adhat.

o Az egyéb foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti drasza-
mat, a vezet6 nevét, mikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola tan-
targyfelosztasaban kell rogziteni.

o Az egyéb foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a szil6i, valamint a nevelGi igé-
nyeket a lehet8ségek szerint figyelembe kell venni.

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

o Az osztdlyf6nokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka elGsegitése
érdekében évente az iskola éves munkatervében meghatarozott id6pontban osztalyaik
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szamara tanulmanyi kirdndulast, erdei iskolat kiilon engedéllyel szervezhetnek. A ta-
nuldk részvétele 6nkéntes, a felmerilé koltségeket a sziil6knek kell fedezniik. A kirdn-
dulds, erdei iskola tervezett helyét, idejét az osztalyfénoki munkatervben rogziteni kell.

e Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik
a kulonféle kozmdvel&dési intézményekben, illetve m(ivészeti el6adasokon tett cso-
portos latogatdsok, vagyis a muzeumi, kiallitasi, konyvtari és mivészeti el6adashoz
kapcsolddo foglalkozasok. A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tani-
tasi id6n kiviil esik és koltségekkel jar — dnkéntes. A felmeril6 koltségeket a szlil6knek
kell fedezniuk.

e A zenei kultura fejlesztése érdekében minden tanulé szamara évi harom alkalommal a
tanitdsi id6ben egy 6rds idétartamu hangverseny-latogatast szerveziink a Filharmonia
segitségével, helyben.

o Aziskola énekkara sajatos didkkorként mikodik, vezetdje a f6igazgato altal megbizott
kérusvezetd tandr. Els6sorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni,
de az iskolai, és varosi kulturdlis rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprobak
meghatdrozott id6ben — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti egy alkalommal tartha-
tok. Ez id6ben egyéb foglalkozdsok nem szervezhetdk.

e A szabadid6 hasznos és kulturdlt eltoltésére kivanja a nevel6testiilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriilé igényekhez és a szll6k anyagi helyzetéhez igazodva kii-
Ionféle szabadidds programokat is szervez (pl.: turdk, kirandulasok, taborok, szinhaz-
és muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tdncos rendezvények, szeretetvendégségek
stb.). A tanuldk részvétele a szabadidGs rendezvényeken 6nkéntes, a felmerild koltsé-
geket a diakpresbitérium vagy a szll6k fedezik, illetve palyazati forrasbdl finansziroz-
hatodk.

e Az iskola a tehetséges tanuldk fejl6désének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport
és kulturdlis versenyeket, vetélked6ket szervez. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevd tanulok felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktanarok a
felelések.

e A tanuldk 6nképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
mUikédik. Az iskolai konyvtar mikodésének szabalyait a Szervezeti és M(ikodési Sza-
balyzat tartalmazza.

e Szervezett kilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Ezek soran kodzvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl és a reformatus egyhaz altal
mUikddtetett oktatasi intézményekrél. Kilfoldi utazdsok a féigazgatd engedélyével és
pedagdgus vezetésével, a szlil6k hozzajarulasaval szervezhetdk.

e Aziskoldban a hit- és erkolcstan kotelez6 tantargy. A tanuldk hit- és valldsoktatasat az
iskolai lelkész és hitoktatdk végzik. A nem reformatus felekezet( tanuldk — a szl iras-
beli nyilatkozata alapjan —felekezetiiknek megfeleld hittan oktatasban részesilhetnek.
A nem reformatus hittanoktatas megszervezéséért az egyhdzak felel6sek.

Palyazatok keretén beliil 2018 szeptemberétél beépiilnek iskoldnk nevelési-oktatasi folyama-
taba:
e EFOP-1.8.5-17-2017-00132 Men6 menza program a Korszer( Reformatus Altalanos Is-
kolaért KbzhasznU Alapitvany szervezésében c. palyazat keretén beliil:
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e EFOP-3.3.7-17-2017-00046 ,Informalis és nem formalis tanuldsi lehetGségek kialaki-
tdsa a Miskolc-Didsgydri Reformatus Altalanos Iskola és Ovoddban” c. palyazat keretén
beldl:

- A problémamegoldd gondolkodas és a kreativ készségek fejlesztése

- Lelki és fizikai egészség fejlesztése

- Informidlis tanuldst célzé tevékenységek

- Kozosségfejleszté programok, kdzos versenyek, vetélkeddk szervezése

e EFOP-3.2.3-17-2017-00044 A tanitds-tanulas modernizdlasa a digitdlis kornyezet fej-
lesztésével a Tiszaninneni Reformatus Egyhazkerilet oktatdsi intézményeiben

3.5.2. Hitéleti programok

Az intézmény hagyomanyainak kialakitdsaban a hitbeli nevelésre térekszik. Reforma-
tus iskolankban kiemelt helyet foglal el a hitoktatas, melynek elsédleges célja a hit ébresztése,
a didkok személyes Istenkapcsolatra vezetése. Hisz a megtanult hittételek csak megalapozott
Istenkapcsolatban nyernek létet és értelmet. Ezt személyes példaaddssal, imaval és tirelem-
mel lehet elérni. A hitéleti programokon a pedagdgusok részvétele példaként szolgdl a tanu-
16ifjusag elbtt.

Az 6voddaban a gyermekek hitbeli nevelése érdekében naponta tartanak az évodape-
dagdgusok reggeli ahitatot és heti 1 alkalommal bibliai torténet tevékenységet. Csaladi ovis
klub, gyllekezeti szolgalat és csaldadi vasarnapi istentiszteleten vald részvétel ersiti a keresz-
tyén kiildetés betoltését.

3.5.3. A napkézi otthon, tanul6szoba miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A foglalkozasok célja, az optimalis tanuldkdrnyezet biztositasaval az 6nalld tanulas se-
gitése, a tandrai munkara valé felkésziilés, az egyenletes terhelés biztositasa.

e A napkéziotthonba, tanuldszobai foglalkozasra torténd felvétel a szl kérésére torté-
nik. A 16 6raig tartd bent tartézkodas kotelezettsége aldl a f6igazgatd a szild kérel-
mére adhat felmentést a tanulé szdmara.

e A napkozi otthon, tanulészoba m(ikédésének a hazirendben kertil rogzitésre.

e Anapkozis, tanulészobai foglalkozasrdl valé eltavozas csak a szil6 személyes, vagy irds-
beli kérelme alapjan torténhet a napkozis nevel6 engedélyével. Rendkivili esetben —
szul6i kérés hidnydban — az eltdvozasra a féigazgatd vagy a figazgatd-helyettes adhat
engedélyt.

e Az iskola — az ezt igényl6 tanuldk szamara napi kétszeri étkezési lehetGséget (tizorai,
ebéd) biztosit. Azoknak a tanuldknak, akik a napkozit vagy tanulészobat nem veszik
igénybe, lehetdséglik van csak ebédet igényelni.

3.5.4. Habilitacios, rehabilitacids foglalkozasok

A foglalkozasok célja a sajatos nevelési igényd (SNI), a beilleszkedési tanulasi és maga-
tartasi nehézséggel kiizd6 (BTMN) foglalkozasra jogosult tanuldk szakszer( ellatasanak bizto-
sitdsa.

Az SNI-s tanuldk joga, hogy kiilonleges bandsmaod keretében allapotuknak megfelel
pedagogiai, gyogypedagdgiai elldtasban részesiiljenek, attdl kezd6dben, hogy igényjogosult-
sagukat megallapitottak. A kiilonleges banasmddnak megfelel6 ellatast a szakvéleményben
foglaltak szerint kell biztositani. Az SNI-s tanuldk ellatasahoz biztositani kell a sajatos nevelési
igény tipusanak és sulyossaganak megfelelé gydogypedagdgust. Intézménylinkben a tanuldk
ellatasat a Reformatus EGYMI Szakszolgalat végzi.
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A tanuldkat, ha egészségi allapotuk indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi sz(ir6vizsgalat
alapjan konnyitett vagy gydégytestnevelés érara kell beosztani. Az orvosi sz(ir6vizsgdlatot ma-
jus 15-ig el kell végezni.

Ovodaban a szakszolgalat nevelési tandcsadds keretein beliil végzi a fejlesztd logopé-
diai, gydgytorna, ill. pszicholégiai megsegitést. A szakszolgalat szlir6vizsgalat keretében logo-
pédiai mérést végez a kiscsoportos gyermekek kdzott, melynek célja a megkésett beszédfejls-
désl gyermekek kiszlirése. 5 éves korban részképesség sz(irés keretében a kognitiv képessé-
gek, szem-kéz koordinacid, vizudlis differencidlas szintjét vizsgdljdk a szakemberek. A vizsgdla-
tok eredményérél személyre szabott tdjékoztatdst kapnak a szlldk.

3.5.5. Tehetségfejleszto, felzarkoztato /korrepetald foglalkozasok, szakkorok

A foglalkozasok megszervezésének célja, hogy tanuldinknak lehet6séget adjunk arra,
hogy tehetségik kibontakozhasson, képességeiknek megfeleléen teljesitsenek. A tehetségfej-
lesztd, felzarkdztato/korrepetald foglalkozasok, szakkérok megszervezését minden tanév ele-
jén az iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A foglalkozdasokra valé jelentkezés
o - afelzarkdztatd/korrepetald foglalkozasok kivételével 6nkéntes,
e -atanév elején torténik,
e - egytanévre szol.

A felzarkdztatd/korrepetald foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanul-
manyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a felzarkéztatd/kor-
repetdld foglalkozdsokon kotelezd.

A tanédran kivili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, szil6i, neveldi igényeket lehetGsé-
gek szerint figyelembe kell venni.

3.5.6. Versenyek, vetélked6k, bemutatok

A programok megrendezésével célunk, hogy tanuldink versenyszituacidban is megmé-
rettessék, bemutassak tudasukat.
Az iskola tehetségigéretes tanuldi tanulmanyi, sport és kulturdlis versenyeken vesznek részt.
A legtehetségesebb tanuldkat az iskolan kivili versenyeken vald részvételre is felkészitjik. A
tanuldk felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, ill. a szaktanarok a felelsek. A versenye-
ken kiemelkedé eredményt elért tanuldkat tanév végén az iskolakozosség el6tt is elismerjlik,
jutalmazzuk.

Az 6vodaban a tehetségigéretes gyermekek felkészitését az dvodai versenyekre az évo-
dapedagdgusok végzik. Az dvoda altal preferdlt versenyek: matematika, szavaléverseny, rajz-
verseny, kdrnyezetismereti verseny és zsoltaréneklé verseny.

3.5.7. Muzeumi, konyvtari foglalkozasok

Az osztalyfénokok, szaktandrok a tantervi kovetelmények, illetve nevelési terv teljesi-
Iése, a nevelbmunka elGsegitése, a szabadid6 hasznos eltoltése érdekében osztalyaik, csoport-
jaik szamara muzeumi, konyvtari foglalkozast szervezhetnek. A kilonféle kozm(ivel6dési in-
tézményekben, illetve mlivészeti el6addsokon tett csoportos latogatasokon a tanuldk részvé-
tele — ha az tanitasi id6n kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriilé koltségeket a
szil6knek kell fedeznilik. A foglalkozas csak a f6igazgatdval tortént elGzetes egyeztetés utan
szervezhet6 meg.
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3.5.8. Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak a féigazgaté el6zetes engedélyével lehet
szervezni. A rendezvény ideje alatt a felligyeletrél, az épiilet allagmegdvasardl, a GDPR elbira-
sok betartasardl a rendezvény szervezGje gondoskodik, azért anyagi és erkdlcsi felelGsséggel
tartozik.

3.6. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek haszndlati rendje
3.6.1. Az intézmény helyiségeinek hasznalata

Az iskola és 6voda épliletét cimtdblaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Ma-
gyar Koztarsasag és a Magyar Reformatus Egyhaz cimerével kell ellatni. Az épuleten ki kell
tlizni a nemzeti lobogdt és az Eurdpai Unid zaszlajat. Az osztalytermekben a cimerek mellett
helyet kap a Himnusz és a Szdzat szbvege is.

Minden munkavallalé, gyermek és tanulé felelGs:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért,
o a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak, rendjének megdrzéséért,
e az dvoda, iskola rendjének, tisztasaganak megGrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért,
e az intézményi SZMSZ-ben és tanuldi Hazirendben megfogalmazott elSirdsok betarta-
saeért

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit a Hazirendben meghatarozott mdédon
csak pedagdgusi felligyelettel hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat,
tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok els6sorban a kotelezs és a valaszt-
a foglalkozast tartd pedagégus felligyelete mellett — lehet&ség van az iskola minden felszere-
Iésének hasznalatara.

A szaktantermek, kényvtar, tornaterem, stb. haszndlatanak rendjét a hazirendhez kap-
csolddd belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagdgusok sza-
mara kotelez8. Vagyonvédelmi okok miatt a szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tanter-
technikai dolgozdk feladata.

A diakdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a f6igazgatd-he-

lyettessel valé egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.
Az intézmény helyiségeiben, teriletén partpolitikai céli mozgalom vagy parthoz kt6dé szer-
vezet nem m(ikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a tanuldk fel-
Ugyeletét, part vagy parthoz kot6d6 szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu tevékeny-
ség nem folytathatd. Az évoda és iskola helyiségeiben, udvaran és a bejarat 5 méteres korze-
tében a dohanyzas tilos!

Az évoda éplleteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelGen kell hasznalni. Az 6voda
helyiségeinek hasznaléi felelsek:

e az 6voda tulajdondnak megdvasaért, védelméért,
e az 6voda rendjének, tisztasdganak megGrzéséért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e azintézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataban, valamint az dvoda hazirendben
megfogalmazott elGirasok betartasaért.
Az 6vodas gyermekek az dvoda létesitményeit, helyiségeit csak dvodapedagdgus felligyeleté-
vel hasznalhatjak.
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3.6.2. Bérbeadas

Az iskola helyiségeit kiilsé igényl6knek kilon megallapodas alapjan at lehet engedni,

ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az iskola létesitményeinek, helyiségeinek bérbeadasa a féigazgato joga és felelGssége.

Az iskola helyiségeit hasznalé kiilsé igénybe vev6k csak a megallapodas szerinti id6ben és he-
lyiségekben tartézkodhatnak az épiletben.

A bérbeadas sordn belép6 személyek feligyeletérdl a bérlé gondoskodik, értiik 6 felel.

Az iskola |étesitményeinek, helyiségeinek allagmegdvasaért a bérbeadds esetén a bérlé anyagi
felelésséggel tartozik.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az dvoda épliletébdl elvinni csak az
tagintézmény-igazgatd vagy a féigazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az évoda helyiségeit — elssorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal — kiilsé igényl6knek kilén
megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az 6vodai foglalkozasokat, rendezvényeket nem
zavarja és 0sszeegyeztethets az intézmény reformatus szellemiségével.

Az bvoda helyiségeit hasznald kiils6 igénybe vevik, az dvoda épliletén belll csak a megaéllapo-
das szerinti id6ben és helyiségekben tartézkodhatnak.

Az dvoda helyiségeinek bérbeaddasa esetén a bérleti dijat a féigazgatd allapitja meg. Befizetése
szamla ellenében a bérleti szerz6désben meghatdrozott dij alapjan az intézmény pénztaraba,
illetve bankszamlara utalassal torténhet.

Az egyes helyiségek, Iétesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
a f6igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

3.7. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabdlyai

Az iskolaban rekldamtevékenység csak az intézmény értékrendjének megfelel§, a tanu-
I6knak sz610, az egészséges életmdddal, kérnyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve kulturalis te-
vékenységgel 0sszefliggben folytathatd. Reklamtevékenység csak a f6igazgatd engedélyével
végezhetd.

Az 6vodaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alél kivételes esetben a tagin-
tézmény-igazgato vagy a f6igazgatd felmentést adhat, amennyiben az adott rekldm az dvodas
gyermekeknek, ill. szlileinek szdl és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tar-
sadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze, és nem sérti
az 6voda reformatus keresztyén szellemiségét.
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4. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

4.1. Az ovodai, iskolai belso ellendrzés feladatai

e Dbiztositja az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az intézmény Pedagdgiai Prog-
ramjaban és egyéb belsé szabalyzataiban elGirt) mikodését;

o elBsegiti az dvodaban folyd neveld, az iskoldban folyé nevel6 és oktaté munka ered-
ményességét, hatékonysagat;

o elGsegiti az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését;

e azintézményvezetés szamara megfelel6 mennyiségl informaciot szolgaltat a dolgozék
munkavégzésérdl;

o feltarja és jelzi az intézményvezetés és a dolgozdk szdmdra a szakmai (pedagdgiai) és
jogi el6irdsoktdl, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megel6zi azt;

e megfelel6 szdmu adatot és tényt szolgaltat az intézmény mikddésével kapcsolatos

belsd és kilsé értékelések elkészitéséhez,

biztositja a keresztyén értékek megjelenitését.

4.2. A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kételességei

A belsé ellendrzést végz6 dolgozé jogosult:
o azellenérzéshez kapcsolédva az iskola barmely helyiségébe belépni,
e azellen6rzéshez kapcsolddé iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masola-
tot késziteni;
o azellendrzott dolgozd munkavégzését el6zetes bejelentés nélkil figyelemmel kisérni;
e azellenbrzott dolgozotdl irdsban vagy széban felvildgositast kérni.

A belsé ellendrzést végzd dolgozé koteles:

e az ellen6rzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola bels6 szabdlyzataiban
foglalt el6irasoknak megfelel6en eljarni;

e azellenbrzés soran tudomadsara jutott hivatali titkot megérizni;

e az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy széban koz6lni az ellen6rzott dolgozdkkal és a
sajat, illetve az ellen6rzott dolgozdk kozvetlen felettesével;

e hidnyossagok feltarasa esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesétél kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

4.3. Az ellendrzétt alkalmazott jogai és kételességei

Az ellendrzott dolgozé jogosult:
e azellen6rzés megallapitasait megismerni,
e azellen6rzés médjara és megadllapitasara vonatkozdan irdsban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellen6rzést végz6 kozvetlen feletteséhez.

Az ellenérzott dolgozo koteles:

o az ellendrzést végz6 dolgozé munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd kéréseit
teljesiteni,
e afeltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
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4.4. A belsé ellendrzést végzo alkalmazott feladatai

Az ellen6rzést végz6 alkalmazott a belsé6 ellenGrzést koteles a jogszabalyokban, az is-
kola belsé szabalyzataiban, a munkakdri leirasban, az éves ellenérzési tervben elGirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.
Az ellendrzések teljesitésérél, az ellenérzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét tajé-
koztatnia kell.
Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellend6rzést végz6, illetve az ellenérzott, vagy annak felettese) kéri.
Hidnyossagok feltardsa esetén az ellen6rzést végzének:

- a hidnyossagok megszilintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozé figyel-

mét,
- a hidnyossagok megsziintetését Ujra ellendriznie kell.

4.5. A belsé ellendrzésre jogosult alkalmazottak és kiemelt ellendrzési
feladataik

Fbigazgaté:

ellenérzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,
ellenérzi az iskola 6sszes dolgozéjanak pedagdgiai, gazdalkodas, ligyviteli és technikai
jellegl munkajat,
ellendrzi és 6sszehangolja a pedagdgus és pedagdgiai munkat segits alkalmazottak telje-
sitményértékelését (TER)
ellenérzi a nem pedagdgus alkalmazottak tevékenységét
ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,
elkésziti az intézmény belsé ellenbrzési szabalyzatat,
Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési tervet,
felligyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere és mikodése felett,
folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a gazdalko-
dasi, a mdszaki és a pénzligyi-szamviteli szabalyok betartdsat, ennek soran kiiléndsen:
o azintézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat,
fizet6képességét,
a pénzkezelés szabalyszerd mikodését,
a tanuldk és a dolgozdk élelmezésével 6sszefliggd tevékenységet,
az intézmény miikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, feldjitasokat, karbantar-
tasokat és beszerzéseket,
o avagyonvédelemmel kapcsolatos elGirasok betartasat,
o -aleltarozas és selejtezés szabalyszer( végrehajtasat,
folyamatosan ellendrzi a hozza tartozé dolgozdk (fGigazgato-helyettesek, iskolatitkar,
gazdasagi ligyintézd) szabdlyszerl munkavégzését, munkafegyelmét,
felGgyeli a gyermekvédelmi munkat.

©)
©)
©)
©)
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FGigazgato-helyettesek, tagintézmény-igazgato:

folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozdk nevel6-oktatd és tigyviteli munka-
jat:

a szakmai munkakozosségek vezetGinek tevékenységét,

az osztalyfénokok tevékenységét,

a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét,

a pedagoégusok adminisztracids munkajat,

a pedagodgusok nevel6-oktaté munkajanak maédszereit és eredményességét,

a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat,

a nevel6-oktatd munkat segiték munkavégzését, munkafegyelmét.

a pedagdgus és pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak teljesitményértékelé-
sét (TER)

0 O O O 0O O O O

Munkakozosség-vezetdk:

folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozdsségbe tartozé pedagdégusok munkavég-
zését, munkafegyelmét,

ellen6rzik a pedagdgusok tervezé munkajat, tanmeneteket

Ovodapedagogusok tervez6 munkajat, a foglalkozasi terveket;

a neveld és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Gazdasagvezeto:
Folyamatosan ellenérzi az intézmény minden dolgozéjaval kapcsolatban a gazdalkodasi, a mu-
szaki és a pénzligyi-szamviteli szabalyok betartdsat, ennek soran kilénosen:

az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizet6képességét,
a pénzkezelés, a pénztar szabalyszer(i miikodését;

a tanuldk és a dolgozdk élelmezésével 6sszefliggs tevékenységet;

az intézmény mikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, feldjitasokat, karbantartasokat
és beszerzéseket,

a vagyonvédelemmel kapcsolatos el8irdsok betartasat,

a leltarozas és selejtezés szabdlyszerl végrehajtasat,

folyamatosan ellenérzi a hozza tartozé dolgozdk szabdlyszer(i munkavégzését, munka-
fegyelmét.

ellenérzi a konyhasok, takaritdk, karbantarté munkajat.

A f6igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi koziil barkit meghatdro-

zott céllal és jogkorrel felruhazva belsé ellenérzési feladat elvégzésére kijeldini.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellen6rzési feladatokat, ezek litemezését, az ellenérzést végzd,
illetve az ellenérzott dolgozdk kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsé ellen6rzési
terv hatdrozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért a fGigazgato a felelds.

Az intézményben, mint kozpénzek felhasznalasdban résztvevd koltségvetési szervben,

belsé ellendrzési rendszer miikodik abbdl a célbdl, hogy az iskola igazgatdja szamara bizonyos-
sagot nyujtson a pénzligyi iranyitasi és kontroll rendszerek megfelelsségét illetGen.
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A pénzligyi belsé ellenbrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossdgot adé és tanacsadé
tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény miikodését fejlessze, és eredményességét
novelje. A belsé ellen6rzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletld meg-
kozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési, valamint
ellen6rzési és irdnyitasi eljardsainak eredményességét.

Az intézményben folyd pénziigyi bels6 ellenérzés a pénziigyminiszter altal kozzétett
minta alapjan elkészitett belsé ellenGrzési kézikdnyv szerint torténik.

4.6. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagdgusok Uj életpalyajarol szold 2023. évi LIl. torvény 98. § (3) bekezdésének ren-
delkezése szerint a munkaltatéd minden évben koteles a kdznevelésért felel6s miniszter ren-
deletében meghatarozott szabdlyok szerint értékelni a pedagdégusok és a pedagdgus szakké-
pesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité mun-
kakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell
lefolytatni.

A PUétv.160. § (7) bekezdése arrél rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés szabalya-
inak alkalmazdasdaval a pedagdgus elémeneteli rendszer hatalya ald tartozé személy munkavég-
zésének szinvonalat, az altala nyudjtott munkateljesitményt elsé alkalommal a 2024/2025-6s
tanévre, 6vodaban foglalkoztatott esetén a 2024. szeptember 1-je és 2025. junius 30-a kdzotti
id6szakra vonatkozoan kell értékelni. A pedagdgus teljesitményértékelés bevezetésével kap-
csolatos dgazati szabalyozast a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet rogziti, amely meghatarozza a
teljesitményértékelés lefolytatdsanak szabdlyait, az érintettek értékelésének szempontjait és
az egyes értékelési szempontokra adhaté maximalis pontszamokat, valamint az 6sszesitett tel-
jesitményértékelés alapjan megallapitandd kiemelkedd, atlagos vagy fejlesztendé teljesit-
ményszintek megallapitdsara szolgdlé pontszamokat.

A pedagdgusok teljesitményértékelésének szempontjait

e Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége
Feladatvallalas mennyiségi mutatéi
Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridék betartasa
Kommunikacio, egylttmiikodés
Tehetséggondozas, felzarkoztatas
Motivacid, elkotelezettség, etikus magatartas
Egyedi intézményi értékelési szempont
Harom, személyre szabott teljesitménycél

A pedagdgus szakképzettséggel rendelkez6 nevel6 és oktatd munkat kdzvetleniil segitd
munkakoérben foglalkoztatott személyek értékelési szempontjai
e Pedagdgiai munka tamogatasanak min6sége, eredményessége
Feladatvallalas mennyiségi mutatoi
Munkavégzés megbizhatdsaga, hatariddk betartasa
Kommunikacio, egylittmiikodés
Szakmai felel6sségvallalas, elkotelezettség
Munkakoérhoz kot6dd tamogato, etikus magatartas
Egyedi intézményi értékelési szempont
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A vezet6i megbizassal rendelkez6 pedagdgusok teljesitményértékelésének értékelési
szempontjai
e Intézményi feladatellatas eredményessége
e Eréforrasokkal valé gazdalkodas
e Stratégiai szemlélet
e Vezet6i kommunikacio és irdanyitas
Kiils6 kapcsolatok
Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas
Fenntartd altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tiikrozo érté-
kelési szempont
e Négy, személyre szabott teljesitménycél

A neveld és oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:
o fGigazgato,
o fbigazgato-helyettesek
e tagintézmény-igazgatd
e munkakdz6sség-vezetbk
e az értékelésbe bevont pedagdgusok

A f6igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai
koziil barkit meghatdrozott céllal és jogkorrel ellenGrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

A pedagdgus teljesitményértékelésének helyi szabdlyait jelen dokumentum fliggeléke
tartalmazza.

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének megszervezése, a szak-
mai feladatok végrehajtasanak ellen6rzése a féigazgato feladata. Az intézményben az ellenér-
zés a fGigazgatd kotelessége és felel6ssége. A hatékony és jogszerd mikodéshez azonban
rendszeres és jol szabdlyozott ellenbrzési rendszer mlkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait
az e szabalyzatban foglaltakon tul az intézmény vezetGinek és pedagdgusainak munkakari le-
irdsa, valamint az dnellen6rzési, tanfelligyeleti és pedagdgus mindsitési rendszer teremti meg.

A munkakoéri leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakéri leirasuk ko-
telez6en szabalyozza az alabbi feladatkort ellatéd vezet6k és pedagdgusok pedagdgiai és egyéb
természetd ellendrzési kotelezettségeit:

o fGigazgatd-helyettesek,
e tagintézmény-igazgatd

e gazdasagvezetd

e amunkakozosség-vezetdk,
e az osztalyfénokok,

e apedagdégusok.

A munkavallalék munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat
vagy azok masolatat az irattarban kell Grizni. A fGigazgatd-helyettesek és a munkakozosség-
vezetGk elsGsorban munkakori leirdsuk, tovabba a féigazgatd utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban.
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A tanév sordn végrehajtando ellenGrzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon

kell meghatdrozni. Az ellenérzési teriiletek kijelolésekor a célszer(iség és az integrativitds a
meghatdrozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

tanitdsi orak ellenérzése (f6igazgato, féigazgatd-helyettesek, munkakdzosség-veze-
t6k),

o6vodai csoportfoglalkozasok ellenérzése (tagintézmény vezetd)

az elektronikus naplé (Kréta) folyamatos ellendrzése,

oviKréta folyamatos ellenGrzése

az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellenérzése,

az SzMSz-ben és a Hazirendben elGirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfénoki, ta-
nari intézkedések folyaman,

/////

5. AZ INTEZMENY VEZETESE, FELADATMEGOSZTAS

5.1. A féigazgato jogkore és feladatai

A féigazgatoi munkakor célja:

Az intézmény egyéni felelGsségli irdnyitdsa, a szakszer( és torvényes mikodés, a helyi

oktatdspolitikai igényeknek megfeleld, szinvonalas pedagdgiai munka, az ésszerl(i és takarékos
gazddlkodas biztositasa.

A 2023. évi LIl. torvény a pedagogusok Uj életpalydjardl 75. § alapjan a féigazgato fe-

lel6sségét a kovetkez6képpen hatarozza meg:

A koznevelési intézmény igazgatodja (féigazgatoja)

felel az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, fenntarté altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok téle elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért, az intézmény gazdal-
kodasaért,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,
dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet végre-
hajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly nem
utal mas hatdskorébe,

felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

képviseli az intézményt.

a pedagdgiai munkaért,

a nevelGtestlilet vezetéséért,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszer(
megszervezéséért és ellenbrzéséért,

06nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségve-
tés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért,

a nemzeti és intézményi innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,
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e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsdért, a gyermekvé-
delmi jelz6rendszernek a nevelési-oktatdsi intézményhez kapcsolédé feladatai koordi-
nalasaért,

e aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e aziskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdekképviseleti szervekkel és a di-
akonkormanyzatokkal, sziilGi szervezetekkel valéd megfelel6 egylttmikodésért,

e atanulé- és gyermekbaleset megel6zéséért,

e agyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért.

Alapvetd feleldsségek, feladatok

A f6igazgatd az intézmény egyszemélyi felelGsségl vezetGje. FelelGsséggel tartozik a
fenntartonak, didkoknak és nevelGtestiletnek a Nemzeti koznevelési torvényben, rendeletek-
ben és iskolai szabdlyzatokban szdmara meghatarozott feladatok ellatasaval, valamint az isko-
lavezetés mas felel6s tagjai dltal vezetett munkateriletek felligyeletével.

Alapvets feladata a pedagdgiai irdnyitds, de munkakorében foglalkoznia kell személy-
zeti — munkaltatoi, gazdalkodasi és hivatali — adminisztrativ feladatokkal is.

A féigazgatod a kozponti tantervi el6irdsoknak és a helyi tarsadalom igényeinek figye-
lembevételével és a nevelStestiilet altali elfogaddssal kialakitja az iskola Pedagdgiai Program-
jat, gondoskodik annak megvaldsitdsardl, az eredményesség, és hatékonysag tervszer( és
rendszeres ellendrzésérdl, a vizsgalati eredményeknek megfelel6en sziikség szerint modositja
a programot — a torvényes egyeztetési kotelezettségek betartasaval.

FelelGsségi korében gondoskodik a nevel6-oktaté munka targyi, személyi és szervezeti
feltételeirél, a demokratikus iskolai légkor kialakitasardl, fenntartdsardl, a minéségiranyitasi
feladatok ellatdsanak biztositasardl. A f6igazgatd — vezet6tarsaival munkamegosztasban —ter-
vezi, szervezi, ellendrzi, elemzi és értékeli a nevelG-oktaté munkat.

Feladatai a végrehajtas teriiletén:

e Erdsiti az intézményben a reformatus keresztyén szellemiség kialakitasat.

o ElGkésziti, megszervezi az iskola Pedagdgiai Programjanak kialakitasat, elkésziti és ne-
velGtestiileti dontésre el6terjeszti a program tervezetét. A programkészités kozben is
egyezteti az elképzeléseket a fenntartdval, majd a programot a Nemzeti kdznevelési
torvényben el6irt mdédon — a sziil6i kozosség, a didkonkormanyzat véleményezési jogat
biztositva a nevel6testiilettel elfogadtatja, majd jévahagyja.

o Elkésziti az éves munkatervet és a tanév helyi rendjére vonatkozé javaslatokat, s azt a
fenntartoval véleményezteti, majd a nevel6testiilettel elfogadtat;ja.

o AfQigazgatd dolga és felelGssége az SZMSZ-tervezet el6készitése, vitara bocsatdsa, el-
fogadtatasa.

e A munkakdzosség-vezet6k javaslatai alapjan, digitalis formatumban, a féigazgato-he-
lyettesekkel megosztva jovahagyja a nevelSk tervez6 munkajat, a tanmeneteket, osz-
talyfénoki munkaterveket, egyéni fejlesztési terveket, szakkdri munkaterveket.

e A nevel6testiilet véleményezési jogkorének és az SZMSZ elGirdsainak megfelel6en
megbizza a munkajat segité vezetSket, felel6soket, és elkésziti a tantargyfelosztast
(ami tartalmazza az osztalyf6nokok, osztalytanitdk, szaktanarok beosztasat is).
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El6terjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik annak az erre jogosult férumokon (szi-
|6i kozbsség, didkonkormanyzat, nevelbtestiilet) véleményezésérdl, megvitatasarodl és
elfogadasarol.

Szorgalmazza a kiemelt figyelmet igénylé (hatranyos és halmozottan hatranyos hely-
zet(l, a tehetséges és az SNI, BTMN) tanuldk megfeleld foglalkoztatasat szolgald eljara-
sokat.

Irdnyitja és figyelemmel kiséri a tanuldi kozosségek életét, fejlédését, elGsegiti szabad-
idejik kulturalt eltoltését.

Biztositja az iskola tanuldi és feln6tt kozosségeinek demokratikus jogait.

Gondoskodik a nevel6testiileti értekezletek megszervezésérdl, biztositja a tantestileti
dontések megfeleld el6készitését, az intézményen bellli informacidaramlast.
Biztositja, hogy valamennyi nevel6 megismerje a legfontosabb kdzponti és iskolai do-
kumentumokat, ellenérzi ezek elGirasainak, szellemének érvényesiilését, a nevelStes-
tileti hatarozatok végrehajtasat.

Tamogatja a pedagdgusok tervszerl és folyamatos dnképzését, elGsegiti az Ujitd és
korszer( torekvések kibontakozasat.

Vezet6tarsaival meghatdrozott munkamegosztas szerint ellenérzi a felel6sok munka-
jat.

A tanitasi orak és tandran kivili foglalkozasok rendszeres latogatdsaval, a nevel6k
egyetértésével végzett, t6lik bekért felmérések és beszamoldk, valamint folyamatos
megfigyelései Gtjan ellenérzi a nevel6-oktaté munka szinvonaldnak és eredményessé-
gének alakulasat.

A Pedagdgiai Program egyes elemeinek , bevalasat” tervszer(i és rendszeres belsé és
kiils6 vizsgalatokkal is kontrollalja. Ezen elemzések és tapasztalatok, valamint a veze-
t6k és felel6sok beszamoldi alapjan félévkor és a tanév végén rendszeresen, a munka-
tervben meghatdrozott alkalmakkor (pl. egy vizsgalat utani testileti értekezleten) ki-
I6n is értékeli a tantestlilet munkajat, az értékelést velik elfogadtat;ja.

A kiemelkedd, illetve tartdsan jé munkat végz6 dolgozdkat dicséretben, pénzjutalom-
ban, béremelésben részesitheti, kitlintetésre felterjesztheti.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartdasardél, a kotelezettséget
szandékosan vagy sulyos gondatlansaggal megszeg6 dolgozé térvényes felelGsségre
vonasarol.

Elvégzi a torvény elbirasaiban szabalyozott teljesitményértékeléshez kapcsolddé fel-
adatokat.

A féigazgato, mint munkaltaté

Elkésziti az iskola munkaerd-gazdalkodasi tervét, annak alapjan a betoltetlen allasokra
hirdet, és lebonyolitja a palyazati eljarast.

Kilon jogszabalyban elGirt feltételek szerint kinevezi az iskola dolgozéit, gyakorolja fe-
lettiik a munkaltatdi jogkort.

Elkésziti, az iskola vezet6ségével és a pedagdgusokkal egyezteti a nevelSk és a kiilon-
boz6 felel6sok munkakori leirdsat, s ha sziikséges, mddositja azokat.

Ellendrzi a dolgozék munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok (adminisztracio)
vezetését.
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o A fGigazgato bizza meg a kdvetkez§
o vezetbket:

féigazgato-helyettesek
tagintézmény-igazgato
munkakozosség-vezetbk

o felel6soket: (a pedagdégus munka mellett ellatandé feladatokra)

fegyelmi bizottsag vezetéje és tagjai

tankonyvfelelds

munkavédelmi felelGs, baleset- és tlizvédelmi felel6s
els6segélynyujtéd

o egyéb dolgozdkat:

A fGigazgato felelGsségi korébe tartozik egy olyan tantestiileti |égkor kialakitasa, amely-
ben minden pedagdgus — a kotelezd érvényl torvények és bels6 szabalyzatok betartdasaval —a
Pedagdgiai Program szellemében alkotd értelmiségi munkat végezhet. Ennek érdekében t6-
rekszik az iskola dolgozdinak alapos megismerésére, fejl6désiik elGsegitésére és elismerésére,
a nevelGtestiletben az egymast segitd keresztyén emberi kapcsolatok megerdsitésére, ezaltal

gyermek- és ifjusagvédelmi felelés

pedagdgiai asszisztens

konyvtaros

rendszergazda

fejleszt6pedagodgus

iskolatitkar

technikai dolgozdk (gazdasagi ligyintézd, takaritd, konyhas,
portds, karbantarto)

a tanuldk személyiségének éplilését szolgald pedagdgus-didk viszony kialakitasara.

A féigazgato, mint hivatali vezet6:
e szervezi az iskola Ggyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabdlyok szerint;

o folyamatosan figyelemmel kiséri a kdzponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket,
ezekrdl naprakészen tajékozott, és intézkedik a tanév kdzben érkezett rendeletek tan-

testiletben valé megismertetésérdl és végrehajtasardl;

e a hivatalos lgyintézési hataridén bellil valaszol a hozza érkezett, tanuldkat érinté kér-

désekre, kérésekre.

A féigazgato koltségvetéssel kapcsolatos feladatai:

e A gazdasagi év elejére elkésziti a kovetkez6 évi koltségvetés tervezetét, amit benydjt a
fenntarténak.

e Afenntartd jovahagyasa utan az elfogadott koltségvetés alapjan szervezi a munkat.

e Az évfolyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az elGirdnyzatok teljesitését, felkésziil

a szliikséges modositasokra.

e Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében az intézmény takarékos gaz-
dalkodasardl.

e Az elemi (féléves és éves) beszamoldkat elkésziti és tovabbitja a fenntarté felé.
o Osszesiti a pedagdgusok tulmunkait, el6késziti azok elszamolasat.
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A féigazgato hataskore
A f6igazgat6é dontési hataskorébe tartozik:
e afeln6tt dolgozdkra vonatkozdan
o a pedagogusok munkabeosztasa, tantargyfelosztas,
a nevel6k egyéni 6rarend-0sszeadllitasi kérelme,
a fegyelmi bizottsag tagjainak megbizasa,
fegyelmi eljaras inditasa,
o -rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok addsa.
e atanuldkra vonatkozéan

o aziskolaba felvett tanuldk osztalyokba vald beosztasa,

o atanuldk iskolai szervezett étkeztetésben vald részvételének biztositasa;

o atanuldk felmentése a kotelezé iskolai foglalkozasok latogatdsa aldl, vagy men-
tesitése egyes tantargyak/tantargyrészek értékelése és minGsitése aldl, érvé-
nyes szakért6i vélemény javaslata alapjan,

o a tanulmanyi id6 megroviditése, egyes tantargyak tobb évfolyamra megallapi-
tott tantervi kdvetelményeinek egy tanévben vald teljesitése;

o atanuldk felvétele, atvétele.

o O O

A féigazgato beszamolasi kételezettsége

Félévkor és tanév végén a munkaterv teljesitését alatdmasztd beszamolé készil a fenn-
tartonak. A beszamolé tartalmazza a tanévben végzett pedagdgiai munka eredményességét,
statisztikai mutatdkat, a személyi és targyi feltételek alakuldsat, a megtartott vizsgdk és méré-
sek eredményeit, az azokhoz kapcsolddé intézkedéseket, a tanulmanyi versenyek, a beiskola-
zas és a tanévvesztések adatait, a koltségvetési keretek id6aranyos felhasznaldsat.
Esetenként tematikus beszdmold vagy intézkedési terv is késziilhet a fenntartod kérésére.

5.2. Az intézmény vezetiosége

A vezetdi testiilet (DOTE — DontéselSkészits Testiilet) tagjai:
o fGigazgatd
o fGigazgatd-helyettesek, tagintézmény-igazgatd
e intézményi lelkész
e munkakdzosség-vezetbk
o KDP (diakdnkormanyzat) tdmogatoé pedagdgus
e Iskolavédéné
e Konyvtaros
o Fejleszt6 pedagdgus
e Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

A vezetdi testlilet az dvodai és iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezé és ja-
vaslattev( joggal rendelkez6 testlilet.

Feladata:
o afbigazgatdi dontések el6készitése
e azintézményben m(ikodé munkakozosségek, munkacsoportok munkajanak koordina-
lasa,
e azéves koltségvetés tervezésének, végrehajtdsanak nyomon kovetése,
e palydzatok, egyéb pénziigyi forrasok felkutatasa,
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e adminisztrativ teenddk ellatasanak nyomon kovetése
o teljesitményértékelés ellendrzése, nyomon kovetése
e belsé ellenGrzési feladatok ellatasa.

A vezetdi testiilet tagjai kotelesek:
e aziskolavezetdség lilései utan tdjékoztatni az irdnyitasuk ala tartozo pedagdgusokat a
hataskorikbe tartozo dontésekrél, hatarozatokral,
e az iranyitasuk ald tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni
az intézményvezetés felé.

5.3. A vezetok kozti feladatmegosztas, a kapcsolattartds rendje, formdi
5.3.1. A féigazgato-helyettes, tagintézmény-igazgato

A fGigazgato-helyettes és tagintézmény-igazgatd csak az iskola hatdrozatlan idére al-
kalmazott pedagdgusa lehet. A f6igazgatd-helyettesi és tagintézmény-igazgatdi megbizas a f6-
igazgatdi megbizds idGtartamaval megegyez6en, hatarozott id6re szél. A megbizds soran a
fenntartd egyetértési jogot gyakorol.

A fGigazgatd-helyettes és tagintézmény-igazgatéd megbizasa vagy a megbizas visszavo-
nasa el6tt ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét.

A vezet( beosztas ellatdsdval megbizott f6igazgatd-helyettes és tagintézmény-igazgatd
vezetbi tevékenységét a f6igazgatd iranyitasa mellett végzi.

Munkakorének célja

A f8igazgatd munkajanak segitése az intézményvezetés szertedgazo feladatainak ella-
tdsdban, egyes munkateriileteknek a vezet6i munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel
vald iranyitdsa, a fGigazgato tavollétében annak felelGsséggel jard helyettesitése.

Alapvetd feleldsségek, feladatok

A f6igazgatd-helyettes és a tagintézmény-igazgatd a fGigazgatd kdozvetlen munkatarsa,
felel6sséggel vesz részt az iskola-, dvodakoncepcid kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a
kitlzott célok megvaldsitasaban, a minGségiranyitasi rendszer miikodtetésében, a végrehajtas
ellen6rzésében. Munkajaval és magatartasdval hozzdajarul a nyugodt iskolai és dvodai élet és
demokratikus légkor kialakitasahoz, fenntartasahoz.

Feladata a nevel6—oktaté munka iranyitasaban

e Részt vesz a reformatus keresztyén szellemiség kialakitasaban.

e Részt vesz a Pedagdgiai Program kialakitasdban, felllvizsgdlataban, a f6igazgatéval
egyltt kialakitott munkarend szerint.

e Részt vesz az iskola és dvoda éves munkatervének elkészitésében.

e Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkajat.

e Avezet6i munkamegosztdsban megjelolt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a neve-
6k munkajat, éra-, foglalkozaslatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a nevel6-
oktatdé munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi az adminisztraciés mun-
kat. Tapasztalatairél a munkatervnek megfelel6en elemzéseket készit, folyamatosan
tadjékoztatja a fGigazgatot.
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Tantestlleti, nevelGtestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi
helyzetet 6nalléan elemez, szakteriiletéhez tartozé témaban belsé tovabbképzést
szervez.

FelelGs a vizsgdk (osztdlyozd, kiilonbozeti, javitd, potld), tanulmanyi és egyéb verse-
nyek zokkenémentes lebonyolitasaért.

Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitdsdra, a legkorszertibb szakmai is-
meretek elsajatitasara.

Felelds rendezvények, innepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonaldért.
Megszervezi és ellendrzi az dvodaéplilet, iskolaéplilet, tantermek, udvarok rendjét és
biztonsagat, szlikség esetén pedagdgiai vagy munkaltatoi intézkedést kezdeményez.
Gondoskodik arrél, hogy minden informaciét, hirdetést megismerjenek a pedagdgu-
sok, dvodapedagdgusok.

Kozvetlendl iranyitja és felligyeli a kovetkezé felel6sok és dolgozdok munkajat: gyer-
mek- és ifjisagvédelmi tdmogatd és DOK-patrondld tanar, pedagdgiai asszisztens,
konyvtaros, rendszergazda, munkakozosség-vezetsk.

Részt vesz a nevelGk ellen6rzésében, tapasztalatait (a felel6sségre vonds vagy elisme-
rés kezdeményezésével is) kozli az intézmény féigazgatdjaval.

Elvégzi a torvény elbirdsaiban szabalyozott teljesitményértékeléshez kapcsolddd fel-
adatokat (TER)

Személyzeti - munkaltatdi feladatok

Részt vesz a munkaerG-gazdalkodasi terv elkészitésében (sajat munkateriletén 6nal-
|6an tervez).
A hataskorébe tartozd munkaterileteken szervezi és ellen6rzi a munkat.

Hivatali adminisztrativ feladatok

Elkésziti vagy elkészitteti az iskolai érarendet, 6voddban a heti és éves tematikus ter-
vet.

Felel a statisztikai adatok szolgdltatasaért (okt. 1., félév, év vége).

Ellenérzi a tanév, nevelési év kdzben tavozé, ill. érkez6 tanuldk, gyermekek okmanya-
inak kezelését.

Ellendrzi a KRETA osztalynaplok, térzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyz6-
konyvek pontos vezetését az elektronikus feliileten/ dokumentumokban, évodaban
segiti az oviKréta alkalmazds haszndlatat.

Rendben tartja a hatdlyos torvényeket és rendeleteket tartalmazé kiadvanyokat (tor-
vénytar, kozlonyok), feljegyzést vagy linkjegyzéket készit az évoda, iskola mikodését
szabdlyozo fontosabb rendeletek lel6helyérdl.

Osszesiti az 6vodapedagdgusok, pedagdgusok helyettesitett draszamait.
Gondoskodik az 1. osztalyosok beirdsaval kapcsolatos feladatokrdl. Attekinti az elké-
sziilt dokumentumokat. Koordinalja az évodai felvételt.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Javaslataival segiti a f6igazgatét a béralap takarékos és szakmailag hatékony felhasz-
nalasaban.
Javaslatot tesz jutalmazasra.
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o A nevel6ktdl 6sszegyjtott informacidk alapjan javaslatot tesz a szemléltet6 eszkdzok
rendelésére.
e Gondoskodik az iskolatitkarral a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérdl.

Szervezeti kapcsolatok
e Iskolan belil:
o AfGigazgatdval naponta kdlcsondsen tdjékoztatjak egymast a végzett munkardl
és a feladatokrol.
o Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetlenil tartozé dolgozdkkal.
e Iskolan kivil:
o A szil6kkel valo kapcsolataban:
tdmogatja az évoda, iskola szul6i kozosségének miikodését,
egyéni fogaddorat tart.
o A féigazgato felkérésére képviseli az intézményt a kilonb6z6 szakmai, tarsa-
dalmi és érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként meghatdro-
zott targyaldsi, javaslattételi, dontési, aldirasi jogkorrel).

Hataskorok
Aladirdsi és ellen6rzési jogkore kiterjed a kdvetkez6 teriiletekre:
e masodlatok kiallitasa, hitelesitése,
e az 6voda, iskola cimére érkezd kiildemények atvétele,
e anyagi felel§sség az altala kezelt értékekért,
e agyermekek, tanuldk, sziil6k és dolgozdk személyiségi jogait érinté informacidkat, ki-
[6ndsen a munkdja soran tudomdsdra jutott adatokat megérzi.

5.3.2. Az intézményben miikédé testiiletek, munkacsoportok

VEZETOI TESTULET (DOTE)
Feladatai:
e Aziskola torvényes, szakszer( és gazdasagos miikodésének biztositasa.
o A reformatus keresztyén identitas érvényesiilésének er@sitése az intézményben.
e A hitét megéld keresztény kozosség fejl6désének segitése.
e Azintézményben m(ik6dé munkacsoportok munkajanak 6sszehangolasa.

HITELETI MUNKACSOPORT
Feladatai:
e Reformatus keresztyén szellemiség kozvetitése.
o Keresztény nevelés biztositdsa, a hit-és erkdlcstan tanitasa hatékonysaganak névelése
e Keresztény neveld kdzosség (pedagdgusok, alkalmazottak, didkok, sziil6k) formalasa.
e Keresztény Gnnepek, rendezvények, hitmélyits alkalmak szervezése, tanév vezérigéjé-
nek feldolgozasa.
o Lehet6ség szerint egylttm(ikodés a didsgy6ri reformatus és a lakdhely mas egyhazkoz-
ségeivel, lelkipasztoraval.

MUNKAKOZOSSEGVEZETOK MUNKACSOPORTIJA
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Feladatai:

e Azintézményi alapdokumentumok kialakitdsa, elkészitése, feliilvizsgalata.

e Az intézményi stratégiai és operativ célok és folyamatok tervezése, megvaldsitasa,
nyomon kovetése.

e A nevel6-oktatd munka tervezése, iranyitasa, mikodtetése, értékelése.

e Alemorzsoldddssal veszélyeztetett tanuldkkal kapcsolatos jelz6rendszeri adatok érté-
kelése, folyamatos nyomon kovetése, segité tevékenységek szabalyozasa, figyelemmel
kisérése.

e Az intézményben megvaldsuld mérési eredmények feldolgozasa, elemzése, intézke-
dési tervek készitése

o A pedagogusok teljesitményértékelésének koordindlasa, nyomon kovetése, az egyéni
teljesitménycélok megvaldsuldsanak nyomon kovetése.

5.3.3. A vezetOk kozotti kapcsolattartas rendje

A szlikebb iskolavezetés szlikség szerint napi konzultaciét tart egymassal, a folyamatos
ugyintézés érdekében. A kibdvitett iskolavezetés heti rendszerességgel megbeszélést tart. A
DOTE megbeszélések id6pontjat az éves munkaterv rogziti. Az iskolavezetés megbeszéléseit a
fGigazgato késziti el és vezeti. A megbeszélésekrél emlékeztetd készil.

Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakori leirdsukban foglaltak, illetve a féigaz-
gatd utasitdsai alapjan végzik. Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a féigazgatdnak.

A fGigazgaté és az tagintézmény-igazgatd rendszeres munkakapcsolatban all, heti
rendszerességgel egyeztetd megbeszélést tart. A tagintézmény-igazgatd a DOTE megbeszélé-
sekre meghivast kap.

5.3.4. A helyettesités rendje

A fGigazgatot akadalyoztatasa esetén —a munkaltatdi és a kotelezettségvallalasi jogkor
kivételével — a f6igazgatd-helyettes helyettesiti.

A fGigazgato és a f6igazgatd-helyettesek egyidejl akadalyoztatasa esetén a féigazgato-
helyettesitése a megbizott munkakozosség-vezets, majd a kijel6lt alkalmazott feladata. Jog-
korik az intézmény m(ikodésével, a tanuldk biztonsaganak megdvasaval 6sszefliggd, azonnali
dontést igényl6 ligyekre terjed ki.

A féigazgato-helyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat mun-
kakori leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 donté-
sek meghozataldra, az ilyen jelleg(i feladatok végrehajtasara terjed ki. A f6igazgatd dontési és
egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja a f6igazgato-
helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog dtruhdzasa min-
den esetben irasban torténik, kivéve a fGigazgatd-helyettesek felhatalmazasat.

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezet6 beérkezéséig, illetve a délutdn tavozo vezetd
utan a megbizott alkalmazott felelGs az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és
koteles a sziikséges intézkedések megtételére.

5.3.5. A képviselet rendje

Az intézményt a f6igazgatd, vagy annak megbizottja képviseli a kiilonb6z6 programo-
kon, rendezvényeken. A képviselS az intézmény értékrendjének megfelel6 mddon, felelGsen
jar el az intézmény képviseletében.

5.3.6. A kiadmanyozas rendje

A foigazgato az intézmény nevében kiadmanyozza:
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e azintézmény m(ikodésével 6sszefliggs jelentéseket, beszamoldkat, a hatdskorébe tar-
tozo szabdlyzatokat és utasitasokat

e afenntartdval, fels6bb szintl egyhazi és kdzigazgatasi szervekkel folytatott levelezése-
ket, felterjesztéseket, tdjékoztatdkat, jelentéseket

Sajat nevében kiadmanyozza:

e anevelbtestiilet, munkakozosségek, sziil6k és tanuldk részére dsszeallitott tdjékoztatod
anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelGtestileti értekezletek
jegyz6konyvét

o agyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket

e sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szo6l6 leveleket, ki-
véve azokat, amelyeket tartalmuk alapjan hatdrozati formaba kell 6nteni,

o alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jelleg(i ligyekben hozott intézkedéseket.

A tagintézmény-igazgaté kiadmanyozasi jogkore:

Az Erdész uti Ovoda tagintézményben a tagintézmény-igazgaté alairasi jogkore a veze-
tése ald tartozd egység szakmai tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben
tett intézkedésekre, az 6voddban a tanligyigazgatds korébe tartozo lGgyekre terjed ki.
Alairasat korbélyegzdbje hitelesiti, melynek korfelirata:

Miskolc-Didsgyéri Reformatus Altaldnos Iskola és Ovoda Erdész Uti Ovodaja
kdzepén a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz cimerével.

Az intézmény Erdész Uti Ovoda feladatellatasi helyén késziilt levelek fejléce:
Miskolc-Diésgy6ri Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Erdész Uti Ovodaja
3535 Miskolc, Erdész ut 1.
Telefon/fax: 46/379-326

Az ligyintéz6k kiadmanyozasi joga
e Az intézmény Ugyintéz6i a munkakori leirdsuk szerint jogosultak kiadmanyozni az in-
tézmény mikodtetésével kapcsolatos ligyeket:

o agazdasagi lUgyeket a gazdasagi ligyintézé,
o az ugyvitellel kapcsolatos tigyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.

6. AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATAI

6.1. Az iskolakézésség

Az iskolak6zOsséget az iskola dolgozdi, a sziil6k és a tanuldk alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt k6zosségek ré-
vén és modon érvényesithetik.

6.2. Az ovodakiozosség

Az dvodakozosséget a tagintézményben dolgozoé évodapedagdgusok, dajkdk, technikai
személyzet, sz(il6k és gyermekek alkotjak. Az évodakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyai-
kat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és modon érvényesithetik.
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6.3. Az intézmény alkalmazotti k6zéssége

Az intézmény alkalmazottainak k6zdsségét az intézménnyel munkaviszonyban allé dol-
gozok alkotjak. Az alkalmazottak egy része az oktaté-nevel6 munkat végz6 pedagdgus, dvoda-
pedagdgus, a tobbi dolgozd az oktato-neveld munkat kdzvetleniil vagy kdzvetetten segité mas
alkalmazott. Az intézmény dolgozdit az intézmény vezetdje alkalmazza, munkaltatdi jogait 6
gyakorolja.

A bels6é kapcsolattartas altaldnos és helyi szabdlya, hogy a kiilonb6z6 dontési féru-
mokra, értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a véleményezési, egyetértési, és don-
tési jogokat gyakorld kozosségek képviselSit meghivjuk, nyilatkozatukat jegyz6konyvben rog-
zitjik. A teljes alkalmazotti kozosség gylilését az intézményvezets csak akkor hivja 6ssze, ami-
kor ezt jogszabaly elirja, illetve ha az intézmény egészét érint6 kérdések targyaldsara keril
sor.

Az intézményi alkalmazottak munkajukat munkakori leirds alapjan végzik.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan belli
érdekérvényesitési lehet6ségeit a 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok Uj életpalydjardl vala-
mint az ehhez kapcsolédd rendeletek rogzitik.

Az alkalmazottak a munkakori leirasaikban meghatarozott kozvetlen feletteseikkel
napi kapcsolatban vannak.

6.4. A nevelok kozésségei
6.4.1. Az intézmény neveldtestiilete

Az intézmény kibdvitett nevel6testiiletének tagja az iskola valamennyi dvodapedago-
gus, pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a fels6foku végzettséggel rendel-
kez6, nevel6 és oktaté munkat kdzvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott munkatars.

A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkdrokkel rendel-
kezik.

6.4.1.1. A nevelGtestiilet dontési jogkére
e a Pedagégiai Program és modositasanak elfogadasa,
e aSzervezeti és M(ikodési Szabdlyzat és mddositdsanak elfogadasa,
e azintézmény éves munkatervének elfogadasa,
e azintézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,
e anevelGtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
e a hazirend és mdédositasdnak elfogadasa,
e atanulék magasabb évfolyamba |épésének megdllapitasa, a tanuldk osztalyozé vizs-
gara bocsatdsa,
e atanuldk fegyelmi ligyeiben vald dontés,
e atovabbképzési program elfogadasa,
e dontés a jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

Az draadod a nevel6testlilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben nem rendelkezik sza-
vazati joggal, kivételt képez a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsa, a tanu-
|6k osztalyozdvizsgara bocsatasa, illetve a tanuldk fegyelmi ligyei.

A nevelGtestilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mUkodés-
ével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a tantargy-
felosztas elfogaddsa el6tt, az egyes pedagdgusok kilon megbizasainak elosztasa soran.
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A koz06s igazgatasu kdznevelési intézményben, azokban az ligyekben, amelyek
e csak az dltalanos iskolat vagy csak az 6vodat érintik, az adott telephely nevel6testi-
lete és vezetGje
e ha mindkét feladatellatasi helyet érintik, valamennyi érdekelt foglalkoztatott alkal-
mazottakbdl és az intézmény vezetdjébdl allé nevelStestiilet jar el.

A nevelGtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozdsségre. Az
atruhazott jogkor gyakorldja a nevel6testiletet tajékoztatni koteles azokrél az tigyekrdl, ame-
lyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.

6.4.1.2.A nevelltestiilet értekezletei
e alakuld értekezlet
e tanévnyitd értekezlet,
o félévi értekezlet,
o évvégi értekezlet,
o félévi és év végi osztdlyozd értekezlet,
e nevelési értekezlet, szakmai értekezlet
e nevel6testiileti értekezlet
e informacidadtadd munkaértekezlet
e osztdlyértekezlet
e Ovodai nevelési értekezlet a nevelési év elején és végén (6vodakban)

Rendkivili nevel6testileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 25
szazaléka kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szint-
jének elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémdinak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelStestiilet osztalyértekezletén csak az adott osz-
talykozosségben tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet szlik-
ség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis prob-
[émainak megtargyaldsa céljabdl.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint,
e a nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szazaléka jelen van,
e anevelGtestilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerU szé6tdbbséggel hozza.

A nevelGtestilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — tit-
kos szavazassal is donthet.

A nevelGtestileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkez6 kozosség képviselGit is. A nevelGtestiileti értekezleten a tantes-
tulet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél —indokolt esetben — a féigazgatd adhat felmen-
tést.

A nevel6testileti értekezletrél jegyz6konyvet kell vezetni.
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6.4.2. Az intézményvezetés és a nevel6testiilet kapcsolattartasa

Az intézményvezetGség az aktuadlis feladatokrol a kovetkez6é formakban tajékoztatja a neve-
I6testiiletet:

e nevel6testileti informacidatado értekezlet

e tanariban elhelyezett hirdet6tabla

e elektronikus levelezés

e tanév rendje

e munkakozosség-vezetSk, bizottsagi tagok informacidatadasa

e tanitdk és fels6 tagozatos tanarok zart Messenger csoportja

e KRETA iskolai adminisztraciés rendszer

A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozd szabdlyokat kell alkalmazni abban az eset-
ben is, ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosz-
tasban dolgozék vesznek részt egy-egy értekezleten.

6.4.3. A pedagogusok szakmai munkakozosségei, kapcsolattartas

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakdzosségek se-
gitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, médszertani kérdésekben. A munkakdzos-
ség alapfeladata a pdlyakezd& pedagégusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gya-
kornok vezet6tanaranak megbizdsara. A munkakozosség — a f6igazgatd megbizdsara — részt
vesz az iskola pedagodgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai ha-
ziversenyek megszervezésében, tovabba a pedagdgusok teljesitményértékelésében.

A szakmai munkak6z6sség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkak6zosség-vezet6jik személyére, ahol megerdsithetik megbizasat a
regnald munkakdzosség-vezetének, de Uj személyi javaslattal is élhetnek.

Intézményiinkben hét munkako6zosség miikodik:
e hit- és erkolcstan munkakozosség,
e alsé tagozat human munkakdzdsség,
e alsé tagozat real munkakdzosség,
o fels6 tagozat human munkak6zosség,
o fels6 tagozat redl munkak6zosség,
e testnevelés munkakozosség.
e ¢6vodapedagdgusok szakmai munkakdzossége.

A munkakdzdsség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, ira-
nyitasa, koordinaldsa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a
pedagdgusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az in-
tézmény vezet6jének a munkakozosség tevékenységérdl, 6sszeallitja a munkakdzdsség mun-
katervét, irasos beszdmoldt készit a tanév végi értékelS értekezlet el6tt a munkakdzdsség
munkajaral.
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6.4.3.1. A szakmai munkakézosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai tertileten beliil

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevelS-oktatd munka szakmai szinvona-
[at, minGségét.

Egylttm(kodnek egymdssal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozdsség-veze-
t6k rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetGje a munkakozdsség-vezetSket legaldbb évi gyakorisdggal beszamoltatja.

A munkakdzosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mikod-
tetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktdrgyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a médszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi padlyadzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljdk a me-
gyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesz-
tése céljabal.

Felmérik és értékelik a tanulék tuddsszintjét.

Szervezik a pedagdégusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

Osszedllitjdk az intézmény szdmara az osztalyozd vizsgak, a kiilldnbozeti vizsgak és a 7.
és 8. osztdlyosok helyi vizsgdjanak anyagat.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai elSirdnyzatok felhasz-
nalasara.

Tdmogatjdk a palyakezds pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlé tanitast végz6 fGiskolai hallgaték szakiranyita-
sanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keril6 pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlé szakos pe-
dagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat, tapaszta-
latairdl negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat ta-
mogatd szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

6.4.3.2. A munkakézosség-vezetd feladatai:

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munka-
kozosség éves munkatervét.

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

A f6igazgatd altal kijelolt id6pontban munkakdzosség-vezets tarsai jelenlétében be-
szamol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatai-
rol.

Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tdjékozddik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemérdl, intéz-
kedést kezdeményez az féigazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal 6rat latogat.
A fGigazgatd megbizdsara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai el-
len6rz6 munkat, tovabba draldtogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intéz-
mény vezetésének.

Képviseli dllasfoglaldsaival a munkak6zosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az is-
kolan kival.
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o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzosség tevékenységé-
rél a nevel6testiilet szamara félévkor és tanév végén.

e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt kdteles meghallgatni a munkaké-
z0sség tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkakdzdsségen belili egyezte-
tésre, mert a kdzosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozosség véleményét szakmai kérdésekben kikéri az féigazgatd, akkor a
munkakozodsség-vezetd koteles tajékozddni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl
és a kozosen kialakitott véleményt tolmacsolni a féigazgatonak.

6.4.3.3. A munkakézdsségek kapcsolattartdsanak rendje

e amunkakozosségek vezetGi kapcsolatot tartanak a féigazgatdval, igazgatdhelyettessel,
a masik munkakozosség-vezetbvel,

e a munkakozosségek a nevelG-oktatd munka hatékonysdganak novelése érdekében 13-
togatjak egymas bemutato 6rait, el6adasait,

e koz0s munkakdzosségi foglalkozdsokat tartanak, ahol az aktualis feladatok megolda-
sara torekednek,

e részt vesznek az iskolai kompetenciafejlesztés, kompetenciamérés lebonyolitdsaban,
eredményeinek elemzésében,

e az alsés és fels6s munkakdzosség rendszeres kapcsolatban all a kovetkez6 kérdések-
ben:

- atmenet

- kozos hitéleti és egyéb programok

- nevelési kérdések

- egységes értékelés

- lemorzsolédassal veszélyeztetettek segitése
- gyermekvédelem

6.4.4. Alkalmi feladatra alakult munkacsoportok

Az évodai, iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara a nevel6testiilet tag-
jaibél munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet, vagy a f6igazgatdsag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a f6igazgatdsag hozza létre, errél tajékoztatnia kell a
nevelGtestiletet.

Az alkalmi munkacsoport tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy a f6igazgatd bizza
meg. A munkacsoportok szorosan egylittm(kodnek az iskolavezetéssel, az intézmény dolgo-
zoival, sziikség szerint a munkakozosségekkel a szamukra kijel6lt feladatok elvégzése érdeké-
ben.

6.5. A gyermekek, tanuldk kézésségei
6.5.1. Ovodakozosség

Az dvodakozosséget az intézménnyel dvodai jogviszonyban allé gyermekek dsszessége
alkotja.

6.5.2. iskolakozosség

Az iskolak6zosséget az intézménnyel tanuléi jogviszonyban allé tanuldk 6sszessége al-
kotja.
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6.5.3. Ovodai csoport

Ovodankban homogén csoportokat szerveziink: kis-, kozépsé és nagycsoport. Az évo-
dai csoport az azonos korosztalyhoz tartozé gyermekek kozdssége.

6.5.4. osztalykozosség

Az iskolai kozosségek legalapvet6bb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvet6
csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:
e az osztaly didkbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,
e kuldottek delegdldsa az iskolai diakonkormdnyzatba (didkpresbiter)
e dontés az osztaly belligyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfénok
Az osztalyf6nokot — az osztalyfénoki munkakozosség vezetSjével konzultdlva — a féigazgatd
bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore:

Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuldéit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejl6dés jegyeire. Feladatait a pedagdgiai prog-
ramunk részletesen tartalmazza.

6.5.5. Az iskolai diadkénkormanyzat - Kisdiakok Presbitériuma

A tanuldk és a tanuldkozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kivdili,
szabadidGs tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormdanyzat mikodik.
A didkkoz0sség tagjait az 3-8. osztalyok delegaljak.

Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segit6 peda-
gogus érvényesitheti a hatalyos torvények szerint. A didkdnkormanyzatot megilleti javaslatté-
teli, véleményezési és egyetértési jog.

Az iskolai didkdnkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorok-
kel rendelkezik. Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat Szervezeti és
m(ikddési szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai diakdnkormanyzat munkajat segit6 nevel6t a didkénkormanyzat javaslata
alapjan — a nevel6testiilet egyetértésével — a féigazgatod bizza meg.

A diakénkormanyzat dontési jogkort gyakorol (a nevel6testiilet véleménye meghallgatasa-
val):

e sajat kozosségi életének tervezésében, szervezésében,

e tisztvisel6k megvalasztasaban,

e egy tanitds nélkili munkanap programjarél,

e aziskolai DOK tajékoztatdsi rendszerérél.

Az iskolai diakbnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével és a tanuldokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

e atanuldk kozosségét érint6 kérdések meghozataldrdl,

e az SZMSZ, Hazirend elfogadasa el6tt,

e atanuldi pdlyazatok, versenyek meghirdetésérdl, megszervezésérél,

e aziskolai sportkdr miikodési rendjének megallapitasaradl,

e akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasardl,

e atanuldk helyzetét elemz6 beszamoldk elkészitésénél, elfogadasanal,
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o egyéb foglalkozdsok meghatdrozasanal.

A diakénkormanyzat munkajat segit6 nevel6 feladatai:
e szervezi, irdnyitja a didkdnkormanyzati valasztasokat,
e ismerteti a tagokkal a didkdnkormanyzat torvényes jogait és iskolai hataskorét,
e segitséget nyUjt a programok megszervezéséhez, részt vesz az értékelésben,
o el8segiti az iskolaban a képviseleti és kozvetlen demokracia érvényesilését,
e személyesen vagy kollégak bevondasaval biztositja a feln6tt felligyeletet a diakdnkor-
manyzat rendezvényein, felel6s ezeken az iskolai hazirend betartasaért,
e képviseli a didkdnkormanyzatot a nevel6testiilet, a szll6i kozosség, a fenntartd el6tt.

Az iskolai didkkozgytlést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az is-
kola igazgatdéjanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl,
az iskolai munkatervrdl, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, a Gyermekvédelmi
protokollrél, az iskolai Hazirendben meghatdrozottak végrehajtasdnak tapasztalatairdl. A di-
akkozgylilés 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetGje kezdeményezi. A didkkozgylilés 6ssze-
hivasaért a f6igazgato felel6s. A didkonkormanyzat 1 tanév id6tartamra titkos szavazassal 1 f6
DOK-elndkét vélaszt.

A didkénkormadnyzat tanari felligyelettel téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyi-
ségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mikodését.

6.5.6. Az iskolai sportkor és az iskolai vezetdk kozti kapcsolattartas rendje

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

Székhelye: Miskolc, Nagy Lajos kiraly utja 14.

Szinei: fehér polo kék felirattal

Feliigyelet
Az iskola mindenkori f6igazgatdéjat és nevelbtestiiletét illeti meg a felligyeleti jogok gyakor-
lasa

Az ISK célja, feladatai

e Tagjainak és tdmogatdinak a rendszeres mozgasi lehetbség, jaték, versenyzés biztosi-
tdsa, turdk, taborok tervezése, szervezése és lebonyolitasa. A tomegsport és verseny-
sport igények lehet8ség szerinti kielégitése.

e A mashol rendszeresen nem sportolé fiatalok bevonasa az ISK munkajaba, szamukra
vonzo, kellemes programok biztositasa, valamint a rekreacié biztositasa.

e Asziikséges targyi hattér folyamatos biztositdsa, javitasa. Az iskola sportlétesitménye-
inek mikodtetése, fejlesztése.

e Az ISK sajatossagait felhaszndlva segiteni a didkonkormanyzatisag erésédését.

e Sportcsoportok szervezése, azok m(ikodésének biztositasa, munkdajuk 6sszehangolasa.
Az iskoldban m(ikodé sportcsoportok: kézilabda, roplabda, labdarigas, asztalitenisz,
Uszas, rekreécio, floorball, kosarlabda, szertorna.

e Ahagyomanyok fenntartasa, dpolasa, gyarapitasa: pl. hazi bajnoksagok rendezése ugy-
mint kosdarlabda, roplabda, mezei futds stb. Kapcsolatfelvétel mas iskolakkal, meghiva-
sos versenyek lebonyolitasara.

e Tevékenységét dsszhangba hozni a Nemzeti alaptantervben megfogalmazott elvara-
sokkal.

o Az ISK tevékenységét az iskolan, varoson belil elismertté tenni.
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e A sportrendezvényeken iskolank hirnevét 6regbiteni, lehet8ség szerint minél tébb
sportagi versenyen vald részvétellel.

e Egyuttmikodés kialakitasa mads sportegyesiilettel (sportegyesiiletekkel).

e Kapcsolattartas a Magyar Didksport Szovetségével.

Az ISK tagsaga
Rendes tag:
e Az ISK tagjai alanyi jogon az altaldnos iskola tanuléi.
e Az ISK dOntése alapjan mas iskola tanuldja is tagja lehet a DGYREFISK-ISK-nak.
e Az ISK tagsag a tanuléi jogviszonnyal keletkezik, megsz(inik a tagsag a tanuldi jogvi-
szony megsz(inésével.

ISK tag jogai:
e Részt vehet a sportkor sportcsoportjainak munkdjaban, rendszeres sporttevékenysé-
get folytathat.

e A sportkor képviseletében részt vehet a didksport-versenyeken.
e Véleményt mondhat, javaslatot tehet, egyetértési és dontési jogot gyakorolhat a sport-
kor szerveiben a sportkort érint6 kérdésekben.
e Valaszthat és vdlaszthatd a sportkor tisztségeire.
ISK tag kotelességei:
e Tartsa be az ISK szabdlyzatat!
e Hajtsa végre a kiildottgy(ilés és a vezet6ség hatarozatait!
e Ovja meg az iskola testnevelési és sporteszkdzeit, felszereléseit!
e Legjobb tudasa szerint képviselje és segitse sportkorét.
o A sportlétesitmények és eszk6z6k megdvasa.

Az ISK vezetGsége
o DGYREFISK-ISK elntke: Nagy Attila f6igazgatd
e alelnoke: Csellar Aniko testnevels

Vezet@ség
e A DGYREFISK-ISK m{kodését 5 {6 iranyitja.
e Tagjai:

o ISK elndke (az iskola féigazgatdja).
o ISK alelntke (testneveld).
o asportcsoportok szakmai irdnyitoi kozil 3 f6.
o A vezetGség létszama az ISK taglétszamanak, sportcsoportjai létszamanak fliggvényé-
ben valtozhat
o AvezetBség lléseit az ISK elndke (alelndke) vezeti le.
o Avezet8ség akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen van.
Az ISK-vezet6ségének feladatai:
e Az ISK tevékenységének irdnyitasa.
e Atanévre sz0lo ISK-munkaterv és eseménynaptar tervezetének elkészitése, figye-
lembe véve az iskolai kotelez6 programokat.
o Az ISK fejlesztési tervének és koltségvetési elSirdnyzatainak kidolgozasa, a tanévre
sz6l6 munkaterv és eseménynaptar alapjan.
e Sportcsoportok létrehozdsa és megsziintetése.
o Afoglalkozas- és csoportvezet6k megbizasa.
o Afegyelmijogkor gyakorlasa.
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Kapcsolattartds mas iskolai sportkérokkel és a didksportban érdekelt mas szervekkel
és szervezetekkel.
Az iskolai sportkort megillets egyetértési jog gyakorlasa.

Az ISK-eln6k feladatai:

ISK miikodtetése.
ISK vonzerejének megteremtése, szlikebb és tagabb kornyezetben valé elfogadtatasa.
ISK menedzselése.

ISK-alelnok feladatai

Irdnyitja, szervezi az ISK munkajat.

Elkésziti a vezetGség elbterjesztése alapjan a munkatervet, beszamoldkat, értékelése-
ket, statisztikai jelentéseket.

Szervezi a vezetGségi Uléseket, koordindlja a sportcsoportok miikodését.

ElGsegiti a tovabbképzések szervezését, lebonyolitasat.

Segiti a tomegsport-események szervezését, lebonyolitdsat.

Képviseli az ISK-t.

Kapcsolatot tart a megyei didksport-tanaccsal, tdjékozddik a Magyar Didksport Szovet-
ség tevékenységérdl.

Figyelemmel kiséri a vezet6ség hatarozatainak megvaldsuldsat.

Javaslatot tesz az ISK gazdalkoddsara.

Két vezetGségi lilés kozott eljar az ligyekben, errdl koteles a vezetGségnek beszamolni.
Ellatja azokat a feladatokat, amellyel a vezet6ség megbizza.

Sportcsoportok

Az ISK-ban, a helyi lehet&ségek figyelembe vételével, a tagsag igénye, az intézmény
tanuldinak életkori dsszetétele és a vezetGség hatdrozata alapjan, altalanos és/vagy
sportdgi sportcsoportok mikodhetnek.

A sportcsoport-vezet6k feladatai

Egész tanévben heti meghatarozott éraszamban rendszeres jaték, gyakorlasi és ver-
senyzési lehet6ség biztositasa a sportcsoport tagjai szamara.

A vérosi-korzeti, -megyei,-orszagos versenykiirasok és szabdlyok ismeretében elkészi-
tik a sportcsoport éves versenyeztetési programjat.

Elkisérik a sportcsoport tagjait a versenyre, versenyekre.

Népszerdsitik a sportcsoport munkajat.

A tehetségeket gondozzak.

Vezetik azokat a nyilvantartasokat, amelyekbdl a sportcsoport munkaja ellenérizhetd.
Elkészitik az éves értékelést.

Az ISK gazdalkodasa

Az ISK 6nallé vagyonnal nem rendelkezik.

Az ISK az iskola éves koltségvetése alapjan gazdalkodik.

Az iskola mlkodési rendjének értelmében kotelezettséget csak az ISK-elndk vallalhat.
A sportkor koltségvetésébdl vasarolt eszkdzdk az iskolai leltdrban keriilnek nyilvantar-
tasra.

Az ISK bevételei:
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e Aziskola éves koltségvetése biztositja azt az 6sszeget, melyet az iskolai testnevelésre,
ezen belil az ISK mikodtetésére kell forditani. A felhasznalds maédjardl az ISK vezetd-
sége véleményt mond.

o Pdlydzatokbdl szarmazé bevételek.

Az ISK kiadasai
e Eszkozok és felszerelések beszerzése.
e Sportfoglalkozasokhoz sziikséges személyi feltételek biztositdsa.

Fegyelmi felel6sség
e Az ISK tagjai felett —ilyen mindségben elkovetett fegyelmi vétséglik esetén —a fegyelmi
jogkort a vezet6ség gyakorolja. A fegyelmi eljaras sordn a vezetGség a kovetkezé biin-
tetéseket szabhatja ki:
o figyelmeztetés
O megrovas
o tagsag felfliggesztése meghatdrozott idére, de legfeljebb 1 év tartamara
o kizaras
e Atanév soran egy fegyelmez6 intézkedés csak egyszer alkalmazhaté.
o A fegyelmiblntetés ellen lehet fellebbezni.
Az ISK tagjai szamara kiemelked& tevékenységért, sikeres versenyzésért a vezetGség dicséretet
adhat. A kovetkez6 dicséretek egy tanév soran tobbszor is adhatok:
e szoébeli dicséret
e irasbeli dicséret
e oklevél
e Atanév soran egyszer adhato elismerés: ,, Az év sportoldja” dij.

Zaro rendelkezések

e A sportcsoportok vezet8inek - amennyiben az intézményben alkalmazott tanarok - a
heti draszamait a sportcsoportok szamanak fliggvényében a mindenkori tantargyfel-
osztas tartalmazza.

e A munkatervnek tartalmaznia kell az éves programot, az el6z6 évi tevékenység értéke-
|ését, szervezési feladatokat a hatarid6k és felel6sok megjeldlésével, szakmai felada-
tokat, pénzligyi, gazdasagi javaslatokat.

e Az ISK Iétesitményei Miskolc-DidsgySri Reformatus Altalanos Iskola sportcéli helyisé-
gei, teriiletei.

6.5.7. Kapcsolattartas a pedagégusok és tanulok kozott

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol tajé-
koztatja
e afbigazgatd
- aziskolai didkdnkormanyzat vezet6ségi lilésén alkalomszerden,
- adidkkozgylilésen évente legalabb 1 alkalommal,
- kozosségi alkalmakon, rendezvényeken, hitéleti alkalmakon
e az osztalyfénokok az osztalyfénoki érakon.
e avezetdség vagy a nevelGtestilet pedagdgusa hirdetésekben

A tajékoztatas formai, médjai:
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e iskolaradidban bemondott hirdetés

o didkpresbiterek tajékoztatdja

e az osztalyfénoki érakon elhangzott informacidk

e aziskolai faliujsagra kihelyezett hirdetések, felhivasok, tajékoztatok

e aziskola honlapjan megjelend hirdetések, tajékoztatasok (https://dgyrefisk.tirek.hu )
e torvényes képviselGjlik szamara kildott e-mail Gzenetek

e valamint a digitdlis napld Gzend felllete (https://dgyrefisk.e-kreta.hu )

A tanitok és szaktanarok a tanuld egyéni el6rehaladdsardl folyamatosan értesitik a ta-
nuldkat és a sziilGket. A tajékoztatds torténhet szdéban és/vagy irasban.

A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb havi 1
osztalyzatot adunk. Az osztalyzatok szdmanak szambavétele napléellenérzéskor torténik. Té-
mazaroé dolgozatok megirdsanak id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a ki-
jelolt id6pont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetGség szerint csak egy)
témazaro dolgozatot lehet iratni. A tanuld egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv
és irodalom irasbeli kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhaté. Tort osztdlyzatot nem adunk.
Az irdsbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat 10 tanitdsi napon belil el kell végezni, a dol-
gozatokat ki kell osztani vagy a szlil6 szdmara a dolgozat megtekintését biztositani kell.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabdlyzataiban biztositott joga-
iknak az érvényesitése érdekében — széban vagy irdsban, kozvetlenil vagy valasztott képvise-
I6ik, tisztségvisel6k utjan — az iskola igazgatdsdgahoz, az osztalyfénokiikhoz, az iskola nevelGi-
hez, a didkdnkormadnyzathoz vagy a szil6i kozosséghez fordulhatnak.

A tanuldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szdban vagy irdsban egyénileg vagy vélasz-
tott képviseldik, tisztségviselSk utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a nevel6kkel, a ne-
velGtestiilettel vagy a szil6i kozosséggel.

6.6. A sziiloi k6ziosség

Az 6vodaban és az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik tel-
jesitése érdekében sziiléi szervezet m(ikodik: Miskolc-Didsgy8ri Reformatus Altalanos Iskola
és Ovoda Sziil&i Szervezete.

Az osztalyok és dvodai csoportok sziil6i munkakozosségét az egy osztdlyba jard tanu-
16k, ill. az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak.

A szUl6i munkakozosségek kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a csoportban/osz-
tadlyban valasztott eln6k vagy az dvodapedagdgus, osztalyfénok segitségével juttathatjak el az
6voda, iskola vezetGségéhez.

Az 6vodai, iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintl dontéshozd szerve az évoda, is-
kola szlil6i szervezet valasztmdnya. Az évodai, iskolai szlilGi szervezet valasztmanyanak mun-
kajaban a csoportok, az osztaly sz(il6i munkakozosségek elndkei, elnokhelyettesei vehetnek
részt.

Az dvodai, iskolai szlil6i szervezet valasztmanyat a féigazgatd kezdeményezésére tan-
évenként, nevelési évenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivni, és ezen tajékoztatast kell
adnia az dvoda, iskola feladatairdl, tevékenységérdl.

Az sz(lGi szervezetek munkajukat a sajat Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatuk alapjan végzik.

Az dvodai sziil6i szervezet elndke a tagintézmény-igazgatoval, az iskolai sziilGi szerve-
zet elnoke kozvetlenil az iskola f6igazgatdjaval tart kapcsolatot.
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Az évodai, iskolai szlil6i szervezet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tébb mint
Otven szazaléka jelen van. Dontéseiket nyilt szavazdssal, egyszer( szé6t6bbséggel hozzak.

A sziilGi szervezet
- dont:
e sajat m(ikodési rendjérdl
e munkatervének elfogadasardl
e megvalasztja sajat tisztségviseldit
e arrdl, hogyan tudjak segiteni az dvoda nevel6-, valamint az iskola nevel§-oktaté mun-
kajat
- képviseli:
e a szll6ket gyermekeket és a tanuldkat a Nemzeti kdznevelési torvényben megfogal-
mazott jogaik érvényesitésében
- véleményezi:
e az intézmény Pedagdgiai Programjat, Hazirendjét, valamint a Szervezeti és m(ikddési
szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziil6kkel, illetve a tanuldkkal kapcsolatosak,
- véleményt nyilvanithat:
e aszul6kkel, gyermekekkel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben:
e aszul6i forumok napirendjének meghatdrozdsaban,
e az 6voda, iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
e aszul6ket anyagilag is érint8 tigyekben.
- figyelemmel kiséri:
e agyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését,
e apedagégiai munka eredményességét.

A gyermekek, tanuldk csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-
oktatdsi intézmény vezetdjétdl, az e kdrbe tartozé lgyek targyalasakor képvisel8je tanacsko-
zasi joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

6.6.1. A pedagogusok és sziil6k kozotti kapcsolattartas

A szlilGket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktuadlis feladatokrdl, a pe-
dagdgiai programrdl, a kovetelményekrél
e a f6igazgato:
e aszilGi szervezet (ilésén évente legalabb 2 alkalommal,
e az aktualitasoknak megfelelGen irasbeli tdjékoztatdn keresztiil, elektronikus levél és a
Kréta adminisztracids rendszeren keresztul
o szil6k részvételével szervezett alkalmakon tajékoztatja;
* az dvodapedagogusok és osztalyfénokok:
szUlGi értekezleten: Az évodai csoportok szil6i értekezletét évente 3 alkalommal az
d6vodapedagdgus tartja. A nagy csoport félévi sziilGi értekezletén részt vesz az intéz-
mény féigazgatdja, tajékoztatast ad az iskoldba Iépés feltételeirbl, bemutatja a leendd
tanitdkat.
Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb
két szulGi értekezletet tart. Ezen tul a felmeril6 problémdak megolddsa céljabdl az f6-
igazgatd, az osztalyfénok vagy a szlil6i munkakdzosség elndke rendkivili szUlGi érte-
kezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziil8i értekezletet a f6igazgatd hivhat dssze.
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e a tanitdk, szaktanarok:

fogadddrdkon: Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — a f6igazgat6 altal kije-
I6lt id6pontban — harom alkalommal tart fogadddrat. A fogaddodrak id6tartama leg-
alabb 90 perc. Ha a pedagodgusnak nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytat-
nia, a fogaddodra idGtartama a fGigazgatd dontése alapjan maximalisan 30 perccel meg-
hosszabbithatd.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadddran kivili id6pontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkivili eseteket leszamitva — telefonon, a Kréta
rendszerben kiildott Gzenet vagy elektronikus levél utjan torténé idépont-egyeztetés
utan kerilhet sor.

A harom fogaddo6rabdl december hénapban egy behivdsos fogadddra, amikor el6zetes
értesités alapjan szamitunk a sziil6 megjelenésére.

Az 6voddban a gyermekek fogaddsa és hazabocsajtdsa id6pontjdban van lehetGség a
személyes konzultaciéra, amennyiben a csoport felligyelete mas modon (pl. dajka vagy
pedagégiai asszisztens) altal biztositott.

A szll6k szamadra a tanuldk egyéni haladdsdval kapcsolatos tajékoztatasra az aldbbi lehet6sé-
gek szolgalnak:

a csaladlatogatasok (szlikség szerint)

a szul6i forumok,

a nevel6k fogaddordi,

a tanuld értékelésére 6sszehivott megbeszélések,
irdsbeli tajékoztatok

KRETA tanulmanyi rendszer.

A szil6i értekezletek és a nevel6k fogadd drainak id6pontjat az iskolai munkaterv tar-

talmazza. A fogadddrak id6pontja a szlil6k szamara tanév elején atadott szil6i tajékoztatdban,
illetve az iskola honlapjan megtekinthetd.

Az dvodaban havi 1 alkalommal — el6zetes egyeztetés szerint — a szlil6k tajékoztatast kérhet-
nek gyermekiik fejl6désérdl fogadddra keretében, illetve jelezhetik problémaikat, felvetései-
ket. A fogadddéran vald megjelenést az 6vodapedagdgusok is kezdeményezhetik.

A sziil6k és a tanuldk a sajat — a jogszabdalyokban, valamint az iskola bels6 szabdlyzata-

iban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében kozvetleniil vagy valasztott képvise-
I6ik, tisztségviselGk Utjan széban vagy irasban az iskola igazgatésagahoz, az adott ligyben érin-
tett gyermek osztalyfénokéhez, az iskola nevelGihez, a didkdnkormanyzathoz vagy a sziil6i ko-
z0sséghez fordulhatnak. Kérdéseikre 15 napon beliil valaszt kell kapniuk.

6.7. Az intézmény Kkiilsoé kapcsolatainak rendszere, formdja, modja

6.7.1. Allandé munkakapcsolat

Az iskolai munka megfelels szintl irdnyitdsanak érdekében az iskola vezetdsége,
nevelGtestiilete dllandé munkakapcsolatban all a kovetkez6 intézményekkel:

Intézmény/szervezet | Formaja/médja Gyakorisaga Kapcsolattarté
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Tiszaninneni Reformatus Egyhazkeriilet Plspoki
Hivatala, mint Fenntarté (3525 Miskolc, Kossuth
u.17.)

személyes, e-mail, te-
lefon

havonta, szlikség
szerint alkalomsze-
riien

fGigazgato, intézmé-
nyi lelkész, gazdasag-
vezet6

Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Oktatdsi Szol-
galat, Budapest, Abonyi u. 21.

e-mail, értekezletek,
konferenciak

alkalomszer(en

fGigazgato, fGigaz-
gatd-helyettesek

Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal,
Miskolc, Varoshaz tér 1. 3525

e-mail, személyes

alkalomszer(en

fGigazgatd, gazdasag-
vezetd

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

e-mail, személyes je-
lenlét, telefon

alkalomszer(en

fGigazgatd, tagintéz-
mény-igazgato, f6-
igazgatd-helyettesek

Oktatasi Hivatal Miskolci Pedagdgiai Oktatasi
Kozpont (3525 Miskolc, Selyemrét u. 1.)

e-mail, személyes je-
lenlét

alkalomszer(en

fGigazgato

szertani Intézmény Miskolci Tagintézménye
(3531 Miskolc, Fiizes u. 27.)

mélyes jelenlét

B-A-Z. Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Miskolci e-mail, levelezés, sze- | rendszeresen fGigazgato, fejleszté
Tagintézménye (3527 Miskolc, Bajcsy- Zsilinszky mélyes jelenlét pedagdgusok, osz-
ut 33. 3. emelet) talyfénokok
Reformatus Egységes Gyogypedagdgiai Mdd- e-mail, levelezés, sze- | rendszeresen fGigazgato, fejlesztd

pedagdgusok, osz-
talyfénokok

Miskolci Nevelési Logopédiai és Palyavalasztasi
Tanacsadd Intézet (3534 Miskolc, Kiss tdbornok
u. 84.)

levelezés, személyes
jelenlét

szlikség szerint

osztalyfénokok, fej-
leszté pedagdgusok

Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségligyi és

u37.)

Gyermekjoléti Intézmény (3530 Miskolc, Arany J.

alkalomszer(ien

esetmegbeszélé-
sek, prevencios te-
vékenység

fGigazgato, f6igaz-
gato-helyettesek,
gyermek- és ifj. véd.
felel6s

7

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitdsaért a f6igazgato a felelds.

6.7.2. Rendszeres munkakapcsolat

Az eredményes oktatd- és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:
e Aziskolat tdmogatd Korszerl Reforméatus Altaldnos Iskoldért Kozhasznu Alapitvany Ku-

ratériuma

e Az Erdész Uti Ovodat tdmogatd , Engedjétek hozzam jonni a gyermekeket” Alapitvany

Kuratériuma

e ACSI Nemzetkdzi Keresztyén Alapitvany (Budapest, Ohuta u. 148.)

Az alabbi kozmlivel6dési intézményekkel:
e Miskolci Nemzeti Szinhaz (3525 Miskolc, Déryné u. 1.)
e Herman Otté Muzeum (3529 Miskolc, Gorgey u. 26.)
e Kohaszati Muzeum (3517 Miskolc, Fels6hamor)
e Nyilas Misi Haz (3525 Miskolc, Kossuth u. 17.)

e Urdnia Béke Art-mozi (3530 Miskolc, Rakdczi u. 5.)

e Midvészetek Haza (3530 Miskolc, Rakdczi u. 5.)
e Filharmdnia Magyarorszag Nonprofit Kft. (3525 Miskolc, Kossuth L. utca 3.)
e Miskolci Csodamalom Babszinhaz (3525 Miskolc, Kossuth u. 11.)
e Didsgydri Ady Endre Kulturalis és Szabadid6kdzpont (Miskolc, Arpad u. 4 3534).
e |l. Rdkdczi Ferenc Megyei Konyvtar (3530 Miskolc, Gorgey Artur u. 11.)

e Petdfi Sandor Konyvtar (3534 Miskolc, Nagy Lajos kiraly utja 16.)
e Csanyiki Erd6haz Erdészeti Iskola (3535 Miskolc-Csanyik-volgy)
e Miskolci Allatkert (3535 Miskolc, Csanyik-volgy)
e Miskolci Allatsegit6 Alapitvany (M.A.S.A.) (3527 Miskolc, Sajészigeti u. 27.)

Az alabbi gyermek- illetve ifjusagi szervezetekkel:
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a Didsgydri Reformatus Altaldnos Iskola Kisdiakok Presbitériuma,
a Miskolc-Diésgydri Reformatus Altalanos Iskola Sportkdre
MIDOK — Miskolc Véros Didkénkormanyzata

Az alabbi egyhazak helyi gyiilekezeteivel:

Didsgy6ri Reformatus Egyhazkozség (3534 Miskolc, Tancsics tér 1.)

Avasi Reformatus Egyhazkozség (3525 Miskolc, Papszer u. 11.)
Miskolc-Didsgy6ri Romai Katolikus Plébdnia (3535 Miskolc, Puskas T. u. 1.)
Miskolc-Didsgydri Gorogkatolikus Pardkia (3532 Miskolc, Bird u. 2/A)
Didsgy6ri Evangélikus Egyhdzkozség (3534 Miskolc, Var u. 7)

Egyiittm(ikodési kapcsolat az alabbi oktatasi intézményekkel:

A Tiszaninneni Reformatus Egyhazkeriilet fenntartasaban miikodé 6vodak, altalanos
és kozépiskolak

Lévay Jézsef Reformdtus Gimnazium és Didkotthon (3530 Miskolc, Kalvin Janos u. 2.)
Rozsnydi Reformatus Oktatdsi Kézpont — Rozsnyo (Szlovakia)

A varosrész allami fenntartdsu évodai, altalanos iskoldi, gimndaziumai

Csomasz Toth Kdlman Reformatus Alapfoku MUvészetoktatasi Intézmény (3643 Dé-
destapolcsany, Hunyadi u. 9.)

DATI Didsgyéri Alapfoka MUivészetoktatdsi Intézmény (3535 Miskolc, Hegyalja u.
203.)

Egressy Béni — Erkel Ferenc Zeneiskola (3525 Miskolc, Paldczy u. 4. sz.)

Miskolci Egyetem (3515 Miskolc-Egyetemvaros)

Miskolci Sportiskola Nonprofit Kézhasznu Kft. (3515 Miskolc, Egyetem u. 2.)

DVTK

Magyarorszag reformatus oktatdsi intézményei

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért a felsé tagozat f6igazgato-helyettese, il-
letve a tagintézmény-igazgato a felel6sek. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsola-
tot tartd nevel6ket az iskola éves munkaterve rogziti.

A kiils6 kapcsolatok formaja és mdédja

koz0s értekezletek

szakmai el6addsok

maddszertani bemutatdk

intézményi latogatasok

konferenciak

versenyek

hivatalos ligyintézés

elektronikus kapcsolattartas (e-mail, zart kozosségi oldalak)
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6.7.3. Kapcsolat az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito szolgaltatoval

Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fen a tanuldk iskola-egészségligyi ellatdsat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségligyi ella-
tast vallalkozé gyermekorvos és sajat alkalmazdasban allé részmunkaidés védéné biztositja Az
iskola-egészségligyi szolgdlat szakmai ellenérzését a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kormany-
hivatal Népegészségligyi F6osztaly végzi. A kapcsolattartast az iskola f6igazgatdja biztositja az
aldbbi személyekkel:

e aziskolaorvos,
e aziskolai védéng,

e Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal Miskolci Jarasi Hivatal Jarasi Nép-
egészséglgyi Intézete — tiszti f6orvos

7.AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK, UNNEPEK APOLASAVAL KAP-
CSOLATOS FELADATOK

7.1. Az iskola cimere

MISKOLC-DIOSGYORI
REFORMATUS

ALTALANOS ISKOLA ES OVODA

z‘\V\L—\.

A bels6 tartalmat korllvevé ablak visszatikrozi a régi iskolaépiilet homlokzatan lévé
formakat, megmutatja, hogy célunk az, hogy ablakot nyissunk a vilagra tanitvanyaink szamara.
A didsgydri var sziluettje azt szimbolizalja, hogy Miskolc térténelmi varosrészében élhetjik
mindennapjainkat, a mult és a torténelem tisztelete kotelességlink. A logd alsé részén elhe-
lyezkedd konyv szimbdlum tobbféle értelmezést is magaban foglal. Szamunkra zsinérmérték
a Biblia, mely keresztyén nevelésiink alapja. Ugyanakkor a tudds, a nyomtatott konyv fontos-
sagat is kifejezi.

A boltivben a stilizalt formdakkal azt szeretnénk lizenni a vilag felé, hogy tiszteletben
tartjuk a gyermekek szines egyéniségét, ugyanakkor nevelésiink célja az, hogy egymast elfo-
gadva, megértésben, szeretetben éljék mindennapjaikat kdzosséglinkben. A gyermekek szilu-
ettje kozott pedig megbujik a csillag, mely azt lzeni, hogy mindannyiunknak sziiksége van egy
szeret§ Istenre, aki Szentlelke és Igéje altal kozottlink lakozik.

Intézménylink nevének feltlintetésekor hangsulyosan emeltiik ki reformatus jellegiin-
ket, melyre biliszkék vagyunk és bliszkén hirdetjlik az aldasokat, amit keresztyén intézmény-
ként élhetlink meg.
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7.2. Az intézmény iinnepei, hagyomdnyai

Az iskolai hagyomanyok rendszerbe foglalva Pedagogiai programunkban jelennek meg.
Ide tartoznak szimbolumaink, rendezvényeink, linnepeink, amelyek az eltelt évek alatt alakultak
ki, és azokat az erdfeszitéseinket tiikkrozik, hogy egyéni arculatot adjunk ezzel a mindennapok te-
vékenységeinek.

e Aziskola vezérigéje: ,,Azoknak, akik Istent szeretik, minden javukra van.” (Roma 8,28)

e Az d6voda vezérigéje: ,, Engedjétek hozzam jonni a kisgyermekeket.” (Mark 10,14)

e Az iskola zaszloja: fehér selyem, a szélein nemzeti szin( diszit6sorral, egyik oldalan
kdzepén az iskola cimere és neve, masik oldalon reformatus jelképlink a kehely és a,,SOLI
DEO GLORIA” felirat szerepel. Kiegészit6i a ballagé diakok altal felkotott bucsuszalagok.

e Aziskola cimere (logéja): 7.1. pontban kerilt bemutatdsra.

e Az iskolai egyenruha: sotét nadrag/szoknya, fehér ing/bllz, iskolanyakkends, melyen
iskolank 2024-ben megujuldé cimere lathatd. (Magasabb évfolyamokon az arannyal
himzett régi cimerrel) Ovoddban {innepi alkalmakra a sétét alj és fehér felsé az elvart
oltdzet. Ovodai rendezvényeken, iinnepségeken a kislanyok egyen-szoknyat, a kisfitk
egyen-nyakkendét viselhetnek, melyet az évoda biztosit.

e Jubileumi iskolauljsag: az iskola fennallasanak kerek évforduldi alkalmabdl szerkesztett és
kiadott magazinok.

e Az iskolai Ginnepségek, megemlékezések, rendezvények (allami iinnepek, évfordulés
megemlékezések rendje, iskolai rendezvények felsoroldsa: (kotelez§ viselet az
Unnepségeken, mdsorok, kiallitadsok készitése).

Egyhdzi iinnepeink — Uinnepi istentisztelet keretében (6vodakban helyben)
e Reformacio

e advent

e karacsony

e husvét

e daldozdocsutortok
e piinkosd

Iskolai rendezvények — Unnepi istentisztelet keretében:
e tanévnyitd, tanévzaré istentisztelet
e ballagas

Nemzeti Uinnepeink — iskolai Unnepély keretében:
e 1956. oktober 23.
e 1848. marcius 15.

Tanév végi hdlaadd napok
e agyermekprogramok (Kisdidkok Presbitériuma) napja,
e sportnap
e versenygy6ztesek fogadasa
e csaladi nap
e egészségnap
o dics6itd nap

A magyar torténelemmel és kulturaval kapcsolatos rendezvények - iskolaradiés meg-
emlékezések formajaban, vagy egyéb mddon:
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oktdber 6. - az Aradi vértanuk napja,
januar 21. - a Magyar kultura napja,
aprilis 11. - a Koltészet napja,

A csaladdal kapcsolatos rendezvények:

Szul6i ErDekezletek (volt SZTK alkalmak)

csendes napok, szeretetvendégségek egyhdzi innepekhez kapcsoldddan
tanév végi linnepi misor osztalykeretben anyak napi kdszontéssel
majus utolsé vasarnapja: gyermeknap

koz0s, csaladi kirdndulds, akadalyverseny, sportnap

csaladi istentiszteletek havonta

Vildgnapok, és egyéb megemlékezések: rovid mulsorral, vetélked6kkel, kiillonféle akci-

okkal, kiallitasokkal.

oktéber 1. - Zenei Vildgnap

oktéber 4. - Allatok vilagnapja

janudr 27. - A Holokauszt nemzetkdzi emléknapja
februar: farsangok

februar 25. - A Diktatura 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: Kérnyezetvédelmi vilagnap

junius: pedagogusnap

e Kitiintetések a sziil6k, a dolgozdk és a tanuldk kérében:

8. osztaly végén: a 8 EVEN AT KITUNG TANULMANYI EREDMENYERT diszokle-
vél, jutalom

8 éves kiemelked6 tanulmanyi teljesitményért, kozosségi munkaért, SIKERES
DIAKEVEKERT diszoklevél, jutalom

KIEMELKEDO SPORTTELJESITMENYERT diszoklevél és jutalom

Pedagdgusok elismerése: ,Miskolc-Diésgydri Reformdtus Altaldnos Iskola és
Ovoddért Pedagdgus Dij” adomanyozhaté azoknak az aktiv, illetve nyugallo-
manyu évodai, altaldnos iskolai, pedagdgusoknak, akik tevékenységiik, életut-
juk és cselekedeteik értékelése alapjan példaként allithatdk a jelen- és utékor
elé.

Sz(il6k elismerése az osztalykbzdsségért és az iskolaért végzett 6nzetlen segit-
ségért tanév végén és a ballagas alkalmabol

o Iskolaujsag: a Kisdidkok Presbitériuma szerkesztésében megjelenik alkalomszer(ien

e Iskolaradio: aktualitastol figgben

e Iskolank honlapja: rendszeresen frissiil6, az iskolai élet egészét atfogd tajékoztatasi
forma. ElérhetGsége: https://dgyrefisk.tirek.hu

e Iskolatorténeti emlékek gyljtése: az iskola torténetével kapcsolatba hozhatd
kiemelkedd jelent8ségli targyi és szellemi produktumok gy(ijtése, megGrzése
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e Fényképalbum (képtar)

8. INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK

8.1. Egészségfejlesztés

A teljes korli egészségfejlesztés célja, hogy az intézményben eltoltétt id6ben minden
tanuld részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fej-
leszt6, az intézmény mindennapjaiban rendszeresen mikodé egészségfejlesztd tevékenysé-
gekben.

Az egészségfejlesztést olyan folyamatnak tekintjlik, melynek eredményeképpen az in-
tézményben végzett tevékenységekkel a tanuldk egészségi dllapotanak kedvez irdnyu valto-
zasat idézhetjik el6.

A tanmenetbe is /a tanterv dltal elGirtak szerint/beépitjuk.

Az intézmény mindennapos mikodésében kiemelt figyelmet forditunk a teljes kord

egészségfejlesztéssel 6sszefliggd feladatokra, melyek kiilonosen

e azegészséges taplalkozas,

o ¢letvezetési ismeretek,

e amindennapos testnevelés, testmozgas,

e a testi és lelki egészség fejlesztése, a szenvedélybetegségekhez vezet6 szerek

fogyasztasanak megelGzése,

e abantalmazas és iskolai er6szak megel6zése,

e abaleset-megel6zés és elsGsegélynyujtas,

e aszemélyi higiénia terlletére terjednek ki.
Az egészséges életmddra vonatkozd szabalyok betartasa az intézményben mindenki szamara
kotelezé.
Az intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a tanuldk részére szervezett
rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem arusithaté.
Az intézmény éplleteiben és azok bejaratdanak 5 méteres kdrzetében dohanyozni és szeszes-
italt fogyasztani tilos.

8.2. Tanulobalesetek

8.2.1. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanul6i balesetek megeldzésével kap-
csolatban

e Minden dolgozdnak ismernie kell, és be kell tartania az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlzvédelmi utasitasnak és a tlzriadd 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
és viselkedési formdkat. Ovoddban a helyi 6vodai pedagdgiai programban
meghatdrozottak szerint kell a gyermekek figyelmét felhivni a veszélyforrasokra.

e Valamennyi pedagdgus és pedagdgiai munkat kdzvetleniil segit6 alkalmazott a tandrai,
tandran kivili és csoportfoglalkozasokon, valamint Ugyeleti beosztdsuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanuldk, gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal,
6vodas gyermekekkel betartatni.
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Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki drakon ismertetnitiik kell a tanuldkkal az
egészségik és testi épségik védelmére vonatkozd elbirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyltt jaré veszélyforrdsokat, valamint a kilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

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

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki ran ismertetni kell:

o aziskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi el8irdsait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlzriadd, bombariadd, természeti katasztréfa
stb.) bekdvetkezésekor szlikséges teendbket, a menekilési utvonalakat, a me-
nekiilés rendjét,

o atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

A tdjékoztatéd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét
a didkok aldirasukkal igazoljak

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatdst a foglalkozdast
vezetd pedagodgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6pontjat
a KRETA digitalis napléban rogziteni kell. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell
gy6z6dnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a szlikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika,
informatika) tarté, valamint a gyakorlati oktatast vezetd nevelSk baleset-megelGzési
feladatait részletesen a munkakori leirdasuk és a munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzat tartalmazza.

Az iskola fGigazgatdja az egészséges és biztonsdagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellen6rzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe
bevont dolgozdékat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata
tartalmazza.

A naprakész balesetmegel6zési ismeretek érdekében a pedagégusok és egyéb
munkavallalék szamara minden tanév elején tlz-, baleset-, munkavédelmi tdjékoztatét
tart az intézmény munkavédelmi felelGse. A tdjékoztaté tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az munkavallalék aldirdsukkal igazoljak.
A balesetveszély elkeriilése érdekében a pedagdgusok a tanitdsi orakra az altaluk
készitett, haszndlt technikai jellegli eszk6zbket csak kilon engedéllyel vihetik be, az
eszkoz veszélytelenségének megadllapitdasa az intézményvezet6 hataskore, aki szlikség
esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz drai haszndlatat. A

sy s e 7

korlatozas nélkul hasznalhatok.

8.2.2. Az intézmény dolgozdinak és pedagdégusainak feladatai a tanul6balesetek

esetén

A tanuldk, 6vodas gyermekek felligyeletét ellatd nevelGnek a tanuldt ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
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a sérlt tanuldt, 6vodas gyermeket elsGsegélyben kell részesitenie,

ha sziikséges orvost, ment6t kell hivnia

a baleset tényérdl, és a megtett intézkedésekrdl haladéktalanul értesiteni kell a gyermek
szlileit, gondviselGjét,

a balesetet, sérilést okozé veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie,

a tanuléi- gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
fGigazgatd-helyettesének, tavolléte esetén az intézményben tartdézkodd felelGs
vezetdnek

E feladatok ellatasaban a tanuld- gyermekbaleset helyszinén jelenlévé tobbi intézményi
dolgozo is koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanuldt, évodas gyermeket elsGsegélynyujtasban részesité
dolgozd a sériilttel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az
adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenil orvost/mentSt kell hivnia, és a
beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban, O6vodaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény
fGigazgatdjanak, fbigazgatd-helyettesének, a tagintézmény igazgatéjanak az iskola
munkavédelmi felel6sével egyutt ki kell vizsgdlnia. A vizsgdlat soran tisztazni kell a
balesetet kivalté okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

8.2.4. A tanul6- gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a maga-
sabb jogszabalyok eldirasai alapjan

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a
pedagdgus, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyz6konyvezését, nyilvantartasat és szikség esetén tovabbitasat a féigazgatd altal
megbizott féigazgatd-helyettes végzi.

A harom napon tul gyégyulo sériilést okozd tanuld-, gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az elirt nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell felvenni. A
jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak (kiskoru tanuld esetén a torvényes
képvisel6nek). A jegyz6konyv egy példanyat az intézmény iktatja.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt
kell bevonni.

Az intézménynek igény esetén biztositania kell az iskolai, évodai szlilGi szervezet és az
iskolai didkonkormanyzat képvisel6jének részvételét a tanuld-, gyermekbalesetek
kivizsgalasaban.

8.3. Rendkiviili esemény bekdovetkeztekor sziikséges teendbok

Az iskola és 6voda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan

elére nem lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza,
illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
éplletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mingsiil kiilondsen:

* a természeti katasztréfa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atliz,
¢ a robbantassal torténé fenyegetés.
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Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozdéjanak az iskola, ill. az
6voda épliletét vagy a benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkivili ese-
ményre utald tény jut a tudomadsdra, koteles azt azonnal k6zoIni az iskola f6igazgatdjaval, tag-
intézmény-igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felel6s vezetével.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult vezetdk:
o fGigazgatd
o fGigazgato-helyettes
e tagintézmény-igazgato,
e munkakdzosség-vezetbk.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e azintézmény fenntartojat,
e tlz esetén a Tlizoltosagot,
e robbantassal torténé fenyegetés esetén a Renddrséget,
o személyi sériilés esetén a mentdket,
o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan a féigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés
vezetd utasitasara az éplletben tartézkodd személyeket csengdszoval és riaddlanccal értesi-
teni kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett éplilet kiliritéséhez. A ve-
szélyeztetett éplletet a benntartézkodé tanuldcsoportoknak a tlizriadé terv mellékleteiben
taldlhato "Kilritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett éplletbdl valod kivezetéséért és a kijelolt teri-
leten torténd gyllekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tanérat
vagy mas foglalkozast tartdé pedagdégus a felel6s.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kévetkezdkre:

e Az éplletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tarté nevelGnek
a tantermen kivil (pl.: mosddban, szertarban, stb.) tartézkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

e AKkilrités soran a mozgdsban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

e elhagyasaban segiteni kell!

e Atandra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tarté nevel6 hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé
az épuletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt vdrakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevel6nek meg kell szamolnia!

A f6igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetének a veszélyeztetett épllet
kitritésével egyidejlleg — felel6s dolgozdk kijel6lésével — gondoskodnia kell az alabbi felada-
tokrol:

e akilritési tervben szerepld kijaratok kinyitasaral,
e akozmlvezetékek (gdz, elektromos dram) elzarasarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
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e az elsGsegélynyujtds megszervezésérdl,
e arendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (Renddrség, Tlizoltdsag, tlizszerészek,
stb.) fogadasaral.

Az épliletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezet6jét az iskola igazgatéjanak
vagy az altala kijel6lt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épllet jellemzGirél, helyszinrajzardl,

e az éplletben taldlhatd veszélyes anyagokrél (mérgekrdl),

e akoézmii (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérdl,

e azéplletben tartézkodd személyek |étszamardl, életkorardl,

o azépllet kiliritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerv vezetSjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevel6testilet altal meghatdrozott
szombati napokon be kell pétolni.

A tliz esetén szikséges teendbk részletes intézményi szabdlyozdsat a , Tlizriadd terv”
tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén az intézmény kilritése a Tlzriado terv-
nek megfelel6en torténik.

A Tlzriadé terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozdkkal torténé megismertetésé-
ért, valamint évenkénti fellilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelbs.

Az épliletek kiliritését a Tlzriadd tervben szerepl6 kilritési terv alapjan évente leg-
aldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a fe-
lel8s.

A Tdzriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara
kotelez6 érvénydlek.

A Tdzriadd terv megtalalhato a fGigazgatdi iroddban.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

e Ha azintézmény munkavallaldja az épiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelenté telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérheté vezet6jének vagy a gazdasagi iroda
dolgozdinak. Az értesitett vezet6 vagy adminisztracids dolgozé a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét.

e A bombariadé elrendelése a tlzriadéhoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehet6ség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is kozzé kell
tenni.

e Aziskola és dvoda épiiletében tartdzkodo tanuldk, dvodas gyermekek és munkavallalok
az épliletet a tlizriadd tervnek megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni. A felligyeld
tanarok, évodapedagégusok a ndluk lévé dokumentumokat mentve kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen lév6é és hidnyzd o6vodas gyermekeket, tanuldkat
haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és felligyeletét ellatni, az dvodai- és
tanulécsoportokkal a gylilekezd helyen tartézkodni
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e A bombariaddt elrendel6 személy a riadé elrendelését kbvet6en haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a rendbrségnek. A rendbérség megérkezéséig az
épuletben tartézkodni tilos!

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

e A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel torténik. A
bombariadd altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetSje pétolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy poétldlagos tanitasi nap elrendelésével. Az dvodaban a kiesett
id6 potlasa nem sziikséges.

8.4. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és ellatasanak
rendje

Az bvoda- és iskolaorvos feladatait a Kbznevelési torvény, és az annak végrehajtasat
tartalmazé 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészséguigyi ellatasrél sz616 26/1998.
(IX.3.) EiM-rendelet szerint végzi.

Az bévoda- és iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabdlyok alapjan az dvoda
és iskola tanuldinak rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat az Nkt 25.§ (5) bek. alap-
jan. Munkajat szakmailag a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal Miskolci Jarasi Hi-
vatal Jardsi Népegészségligyi Intézete tiszti f6orvosa irdnyitja és ellendérzi, akinek munkaltatdja
Miskolc Varos Polgdrmestere. Az iskolaorvost feladatainak ellatasdban segiti az intézmény f6-
igazgatdja, a kozvetlen segité munkat a szervezési f6igazgatd-helyettes és tagintézmény-igaz-
gato végzi.

Az iskolaorvos munkajanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
fGigazgatodjaval. A didkok szlir6vizsgdlatanak tervezetét oktéber 15-ig kifliggeszti a tanari szo-
baban.

A tanuldk egészségi allapotanak megévasaért az intézmény féigazgatdsaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, az illetékes egészségligyi dolgozdkkal meg-
szervezi a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatat:

e Dr. Feczkd Gabor gyermek haziorvos

e Iskolavéd6n6 — Rémiasné Oravecz Zsanett

e Borsod-Abalj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal Miskolci Jarasi Hivatal Jardsi

Népegészségligyi Intézete (3530 Miskolc, Meggyesalja u. 12)

e Miskolci Egészségfejlesztési Intézet, Miskolc, Bokréta u. 1. — Iskolafogdszat

e MISEK Szakrendel6 Vasgyari SZTK (3533 Miskolc, Kerpely Antal u. 3.)
A kapcsolattartdsért a fGigazgato-helyettesek, az tagintézmény-igazgatdja és az iskolatitkar fe-
lelBs.

a4

Az iskolai és 6vodai védond feladatai:

e A véd6n6 munkdjanak végzése soran egylittm(kodik az iskolaorvossal. ElGsegiti az
iskolaorvos munkajat, a szlikséges szlrbvizsgalatok itemezését. Figyelemmel kiséri a
tanuldk egészségi allapotanak alakulasat, az elGirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6z6 ellen6érz6 méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallas- és latasvizsgalat stb.).

e A védébnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény f6igazgatdjaval és
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helyetteseivel.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfénoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfénokkel egylittmikddve.

e Fogaddodrat tart az iskola didkjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét a féigazgatd hatdrozza meg.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csalddsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.4.1.Gyermek- és ifjusagvédelem

Az intézmény figyelemmel kiséri a gyermekek, tanuldk veszélyeztetettségének meg-
el6zésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osz-
szes dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetGje az Nkt. 69.§
(2) f) bekezdésében meghatdrozott feladatok elldtasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelGst
biz meg a feladatok koordinaldsdval. A gyermek- és ifjusagvédelmifelelSs kapcsolatot tart fenn
az iskolai szocialis munkassal, a gyermekjoéléti szolgdlat szakembereivel, illetve a gyermekvé-
delmi rendszerhez kapcsolddd feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hato-
sagokkal. A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi az eljaras meginditasat a
rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.

Az 6vodas gyermekek és tanuldk veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola az alabbi
intézményekkel tart kapcsolatot:

e Miskolci Egyesitett Szocidlis, Egészségligyi és Gyermekjéléti Intézmény (3530 Miskolc,
Arany Janos u. 37.)

e ,IRANYTU” Szocidlis Szolgalat (3524 Miskolc, Hajés Alfréd u. 1.)

e Polgarmesteri Hivatal Egészségigyi és Szocialis Osztdlya (3525 Miskolc, Varoshaz tér 8.)

e B-A-Z.Varmegyei Terileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat (3532 Miskolc, Karoly u. 12.)

e Borsod-Abaulj-Zemplén Varmegyei Kormanyhivatal Gyamiugyi és Igazsagligyi F6osztaly
(3530 Miskolc, Mindszent tér 3.)

o Reformatus Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény Miskolci Tagintézménye
(3531 Miskolc, Flizes utca 27.)

e Miskolci Nevelési Logopédiai és Pdlyavalasztasi Tanacsadd Intézet (3534 Miskolc, Kiss
tabornok ut 84.)

e Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgdlat (3527 Miskolc, Selyemrét u.
1.)

e Miskolc M.J. Varos Polgarmesteri Hivatal Hatdsagi és Ugyfélszolgalati Osztaly (3525
Miskolc, Varoshaz tér 8.)
A munkakapcsolat felligyeletéért a székhelyen az altaldnos féigazgatd-helyettes, az

tagintézményben a tagintézmény-igazgato a felelGs.
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9. A TANULO UGYEINEK INTEZESEVEL KAPCSOLATOS SZABA-
LYOK

9.1. A tanulok altal készitett dologért jaro dijazads

Az intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hidnyaban az intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerilt dolognak, amelyet a tanulé allitott
el6 a tanuldi jogviszonyabdl ered6 kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve,
hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intéz-
mény biztositotta. Az iskola azt — kérelemre — a tanuld részére legkésébb a tanuldi jogviszony
megsz(inésekor visszaadja.

9.2. A tanuloi tankényvelldtds rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatdja a felel6s.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozdnak a nevét, aki az adott
tanévben elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést.

Minden nappali rendszer( alapfoku iskolai oktatdsban részt vevé tanuld ingyenes tankdnyv-
ellatasban részesdil.

A jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en csak és kizardlag olyan tankényvek beszer-
zése torténhet az allami tdmogatasbdl, amelyek a hivatalos tankdnyvjegyzéken szerepelnek,
és a Konyvtarellatd elektronikus fellletén tortént a megrendelésiik a hivatalos tankdnyvren-
delés keretén beldl.

Amennyiben az iskola az allam altal biztositott keretet nem haszndlja fel a tanulén-
kénti tankdnyvrendelésekre, a fennmaradd 6sszeget az iskolai konyvtar fejlesztésére fordit-
hatja. A téritésmentes tankonyvellatas kiterjed iskolank minden évfolyamanak valamennyi
tanuldjara.

Az iskola altal elkészitett és a fenntarté altal jévahagyott tankonyvrendelésnek bizto-
sitania kell, hogy a tankdnyvek mindenki szamara ingyenesen alljanak rendelkezésre. Az dlla-
milag ingyenes tankdnyvek tartds tankonyvként kezelendék, azokat az iskolanak a konyvtari
allomany nyilvantartdsaba kell venni, és azokat az utolsé tanitasi napon a tanuldk kotelesek
visszajuttatni az iskola konyvtaranak.

9.3. A fegyelmi eljaras részletes szabdlyai
9.3.1. Egyeztetd eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegés-
hez elvezet6 események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanu-
sitott és a sérelmet elszenved6 kozotti megallapodas |étrehozasa a sérelem orvoslasa érdek-
ében.

Egyeztetd eljards lefolytatasdra akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenved6
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulg, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziil6 egyetért. A fegyelmi el-
jaras meginditasardl a tanulmanyi rendszeren és postai Uton is kiklildott irdsbeli értesitésben
a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskord,
a szul6je figyelmét fel kell hivni az egyeztet( eljaras igénybevételének lehetGségére. A tanulo,
kiskoru tanuld esetén a szul6 az értesités kézhezvételétdl szamitott ot tanitasi napon beliil
irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztets eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni
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kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskoldba, torténé
megérkezésétdl szamitott tizendt napon belil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.
Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorléja az egyeztets eljards alkal-
mazdasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenved6 fél az egyeztet6
eljdrasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irdsbeli megallapodds mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idére, de legfeljebb harom hdénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérel-
met elszenvedd fél, kiskoru kérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi elja-
ras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szlintetni. Ha a sérelem orvoslasarél kotott irasbeli
megadllapodasban a felek kikotik, az egyeztetS eljards megallapitasait és a megdllapodasban
foglaltakat a kotelességszeg6 tanulé osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irds-
beli megdllapodasban meghatdrozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztet( eljards lefolytatasaért a fegyelmi jogkodr gyakorldja felel, a technikai fel-
tételek biztositdsa (igy kilonosen megfelel6 terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztets felké-
rése, értesitd levél kikiildése) az intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedé fél,
mind a kotelességszeg6 tanuld elfogad.

9.3.2. Fegyelmi biintetés

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irdsbeli
hatdrozattal fegyelmi blintetésben részesiil.

A fegyelmi biintetés lehet
e megrovas,
e szigoru megrovas,
e meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,
e athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba,
o eltiltds a tanév folytatasatdl,
e kizdrds az iskolabdl.

Tankoteles tanuldval szemben az eltiltas a tanév folytatasatdl, illetve a kizaras az isko-
[abdl fegyelmi bilintetés csak rendkiviili vagy ismétl6dé fegyelmi vétség esetén alkalmazhaté.
Ekkor a szil6 koteles Uj iskolat keresni a tanuldénak. Abban az esetben, ha a tanulé mas iskola-
ban torténé elhelyezése a sziil6 kezdeményezésére tizendt napon belill nem oldédik meg, a
kormanyhivatal hét napon belil kdteles masik iskolat, kijel6lni szamara. Az athelyezés masik
iskoldba fegyelmi bilintetés akkor alkalmazhatd, ha az intézmény vezetdje a tanuld atvételérdl
a masik iskola vezet6jével megallapodott. A meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csok-
kentése, megvonasa fegyelmi bilintetés szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem vonat-
koztathatd.

Nem indithatd fegyelmi eljards, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hdnap mar eltelt.
Ha a kotelezettségszegés miatt blntet- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végz6-
dott felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hataridét a jogerds hatdrozat kdzlésétdl kell
szamitani.
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A fegyelmi blintetés megallapitasanal a tanulé életkorat, értelmi fejlettségét, az elko-
vetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelStestiilet hozza.
A fegyelmi eljaras meginditasardl — az indok megjeldlésével — a tanuldt és a kiskoru tanuld
szlil6jét értesiteni kell. A fegyelmi eljaras sordn a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell,
hogy allaspontjat, védekezését el6adja. Ha a meghallgataskor a tanulé vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallds tisztazdsa egyébként indokolja, targyaldst kell tartani. A
tdrgyaldsra a tanulét és a kiskoru tanuld sziléjét meg kell hivni. Kiskord tanulé esetén a fe-
gyelmi eljardsba a szll6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljdrasban a tanulét és a
szUil6t meghatalmazott is képviselheti.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi bilintetés al-
lapithaté meg.

Végrehajtani csak joger6s fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku
hatdrozat a fellebbezésre tekintet nélkil végrehajthato.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsanak alapvet6 szabdlyait jogszabadly allapitja meg.

9.3.3. Kartérités

Ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben az intéz-
ménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabdlyai szerint kell helytallnia.
A kartérités mértéke nem haladhatja meg

e gondatlan karokozas esetén a kotelez6 legkisebb munkabér — a kdrokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megdéllapitott — egyhavi 6sszegének 6tven szazalékat,

e ha a tanuld cselekvGképtelen vagy korlatozottan cselekv6képes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6t havi 6sszegét.

Az iskola a tanuldnak a tanuldi jogviszonnyal 6sszefliggésben okozott karért vétkességére te-
kintet nélkil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal
a kiegészitéssel, hogy az intézmény felelGssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a
kart a mikodési kérén kiviil esé elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha
azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

9.3.4. A fegyelmi eljaras folyamata

Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatdl fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha

a tanév végi osztdlyzatokat megallapitottak.
Ha az eltiltas a tanév folytatasatdl, kizaras az iskolabdl fegyelmi blintetést a birdsag a tanulé
javara megvaltoztatja, a tanulé osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehe-
tévé kell tenni, hogy a tanuld — valasztasa szerint az iskoldban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag
el6tt — osztdlyozd vizsgat tegyen.

A tanuld — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi bilintetés hatdlya nem lehet
hosszabb meghatarozott kedvezmények, juttatasok csékkentése vagy megvondsa fegyelmi
blintetés esetén hat hénapnal, dthelyezés masik osztdlyba, tanulécsoportba vagy iskoldba, el-
tiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl és kizards az iskolabdl fegyelmi biintetések ese-
tén tizenkét hénapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorléja a bilintetés végrehajtasat a tanuld kilonds méltanylast érdemld
kortilményeire és az elkdvetett cselekmény sulydra tekintettel legfeljebb hat hénap id6étar-
tamra felfliggesztheti.
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A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulé sziil6je mindig részt vehet. A tanulét szilGje, torvényes
képvisel6je képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a kiskoru tanuld szil6jét postai uton és a
tanulmanyi rendszeren keresztiil is értesiteni kell a tanuld terhére rétt kotelességszegés meg-
jelolésével. Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, azzal a
tdjékoztatdssal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziil6 ismételt sza-
balyszerld meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly médon kell kikiildeni, hogy azt
a tanulg, a szul6 kilon-kilon a targyalas el6tt legaldbb nyolc nappal megkapija.

A fegyelmi eljarast — a meginditdsatél szamitott harminc napon belil — egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetGséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a szil6 az tiggyel kap-
csolatban tajékozédhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvdnnyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetGen

ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.
A fegyelmi targyaldst a nevelGtestiilet sajat tagjai kozul valasztott legaldbb hdromtagu bizott-
sag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai kozil valasztja meg.
A targyaldsrol és a bizonyitdsi eljarasrol jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a targyalds helyét és idejét, a targyaldason hivatalos min&ségben részt vevék nevét, az elhang-
zott nyilatkozatok f6bb megdllapitdsait. Szé szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a tar-
gyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulé, a szil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisz-
tazni. Ha ehhez a rendelkezésre allé adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizo-
nyitdsi eljarast folytat le. Bizonyitdsi eszk6zok a tanulé és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tanu-
vallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a

kotelességszegés elbiraldasanal, a fegyelmi blintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a ta-
nulé mellett szél.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismer-
tetni kell a hatdrozat rendelkezé részét és révid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy mas
fontos ok szlikségessé teszi, a hatdrozat szdbeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor gya-
korldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha
e atanuld nem kovetett el kotelességszegést,
e akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabdsat,
o akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
o akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
e nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvet6en a tanulmanyi rendszeren keresztiil hala-
déktalanul értesiteni kell a tanuldt, kiskord tanuld esetén a sziil6t azzal a tajékoztatassal, hogy
a tanulmanyi rendszeren keresztil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsil kdzoltnek.
A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvet6 hét napon beliil postai Uton is meg kell kiildeni az
Ugyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének.
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Megrovas és szigorl megrovas fegyelmi blintetés esetén a hatarozatot nem kell iras-
ban megkildeni, ha a fegyelmi blintetést a tanuld — kiskord tanulé esetén a szll6 is — tudoma-
sul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezé része tartalmazza a hatarozatot hozoé szerv megjelo-
|ését, a hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi blintetést, a biinte-
tés id6tartamat, a felfliggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tény-
allas megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkez6 részben fog-
lalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatdrozat zaré része tartalmazza a hatarozat meghozataldanak helyét és ide-
jét, a hatarozatot hozé alairasat és a hivatali beosztdsanak megjel6lését. Ha els6 fokon a ne-
vel6testiilet jar el, a hatarozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette,
tovabba a nevelbtestllet egy kijeldlt, a targyaldson végig jelen Iévé tagja.

Az els6foku hatdrozat ellen a tanuld, kiskord tanuld esetén pedig a szUl6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon belil kell az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benydjtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fe-
gyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétél szamitott nyolc napon belil kételes tovab-
bitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyttt az Gigy valamennyi
iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkozé vélemé-
nyével ellatva.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanu-
I6nak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanulé altal elko-
vetett kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a fentieken megha-

tarozottakon tul az sem, aki az els6foku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, to-
vabba az, aki az igyben tandvallomast tett vagy szakértéként eljart.
Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és kiskoru
tanuld esetén a sziil6 is bejelentheti. A nevel6testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén
az intézmény vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak munkal-
tatdja megallapitja a kizardsi ok fennallasat.

Ha az iskoldnak, a tanuld kart okozott, a f6igazgatd koteles a kdrokozas korilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetfség szerint a kdrokozé és a felligye-
letét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megdllapitasa szerint a kart az iskola tanuléja okozta, a vizsgalat eredményérdl
a tanuldt, kiskoru tanuld esetén sziilGjét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A tajékoztatassal
egyidejlleg a sziil6t fel kell szdlitani az okozott kar megtéritésére.
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10. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLI-
TOTT NYOMTATVANYOK KEZELESENEK ES HITELESITESE-
NEK RENDJE

e

10.1. Az elektronikus uton eldadllitott, hitelesitett és tarolt dokumentu-
mok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a K6zoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) ré-
vén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt doku-
mentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elGirasainak megfele-
I6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intéz-
mény f6igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznadlata sordn feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi doku-
mentumok papir alapu masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozé adatok mddositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6éraadd tandrokra vonatkozé adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi KIR-lista.

Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjé-
vel és a fGigazgato alairdsaval hitelesitett formdban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rend-
szerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és a f6igazgatoé-helyettesek) férhetnek hozza.

o

10.2. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvdnyok hitele-
sitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé —KRETA - és az évoddban bevezetésre keriilt
oVviKRETA elektronikusan el&dllitott, papiralapon tarolt adatként kezelendd.
Az elektronikus napléba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola vezet6i, tandrai, az 6voda
pedagdgusai és az adminisztracidért felelds alkalmazottak. A digitalis napld elektronikus Uton
tarolja a gyermekek, tanuldk adatait, osztdlyzatait, a gyermekek fejlédésének jellemzéit, a fog-

IR

déseket, a sziilGk értesitését.
A nevelési-, tanitdsi év végén a lezart tanév napléjat PDF allomdanyként archivalni kell.

A tanév végén a digitdlis napld altal generalt anyakonyvbél az 1. évfolyamon papir
alapu torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza
meg. Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és iga-
zolatlan érak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony
mas megszlinésének eseteiben.

Az oviKRETA az évodaban hasznalatos nyomtatvanyok el&allitasat biztositja.
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Az érintettek altal megadott személyes adatokhoz az Adatkezel6 - jellemzéen az okta-
tasi, nevelési feladatot ellatd intézmény — felhatalmazott munkatarsai férhetnek hozza. A ok-
tatasi intézményekben folyd adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felel-
nie a Rendeletnek, a 2011. évi CXII. torvénynek, valamint a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011.
évi CXC. torvény elGirasainak.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény fGigazgatdja felelds. Adat-

kezelési jogkdrének gyakorlasaval az intézmény vele jogviszonyban lévé munkatdarsat hatal-
mazhatja fel.
Az Adatfeldolgozd az adatkezelést érint6 érdemi dontést nem hozhat, a tudomdsdra jutott
természetes személy adatait kizarélag az Adatkezel rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sa-
jat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az Adatkezel§ vagy
jogszabdly rendelkezései szerint koteles tarolni és megdrizni.

Az adatfeldolgozas soran kezelt természetes személy adatainak kore:

e a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgdrsaga, lakohelyének,
tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar
allampolgadr esetén a Magyarorszag teriletén vald tartdzkodas jogcime és a
tartézkoddsra jogositd okirat megnevezése, szama,

o sziilGje, torvényes képviselGje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

e agyermek tanuléi jogviszonydaval kapcsolatos adatok:

felvételivel kapcsolatos adatok,
az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
a gyermek, tanuld oktatasi azonositd szama,
o mérési azonosito,
e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
o ajogviszony jellege, |étrejotte, varhatd befejezése, szlineteltetése

o az egyéni munkarenddel, vendégtanuldi statusszal kapcsolatos adatok,

o atanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizs-

gaadatok,

a tanuldi fegyelmi és kartéritési tgyekkel kapcsolatos adatok,
a tanulé diakigazolvanyanak sorszama,

a tankodnyvellatassal kapcsolatos adatok

évfolyamismétlésre vonatkozd adatok,

a tanuléi jogviszony megsz(inésének id6pontja és oka,

e az orszagos mérés-értékelés adatai.

O 0O O O O O

O O O O

O

A gyermek, tanulo adatai kdzul tovabbithaté:

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye, sziil6je neve, torvényes
képviselGje neve, szil6je, torvényes képviselGje lakdhelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsz(inése, egyéni tanrend
szerinti jogdllasa, mulasztasainak szama a tartézkodasanak megdllapitasa, a tanitasi
napon a tanitdsi 6ratdl vagy az iskola altal szervezett kotelezé foglalkozastél vald
tdvolmaradas jogszer(iségének ellen6rzése és a tanuld szilGjével, torvényes
képviselGjével vald kapcsolatfelvétel céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a
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tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendorség,
ligyészség, telepiilési 6nkormanyzat jegyzGje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz

a neve, szlletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tdrsadalombiztositasi
azonosité jele, sziilGje, torvényes képviselGje neve, szilGje, torvényes képviselGje
lakdhelye, tartézkodasi helye és telefonszama, az &vodai, iskolai egészségligyi
dokumentdcid, a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak
megallapitdsa céljabdl az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézménynek,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, sziilGje, torvényes
képviselGje neve, szil6je, torvényes képviselGje lakdhelye, tartézkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljdbol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

A gyermek, tanuld:

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas k6zott,

ovodai fejl6désével, valamint az iskolaba |épéshez szlikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a szlilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
belll, a nevel6testileten beliil, a sziilének, vagy ha az értékelés nem az iskolaban
torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzijének,

didkigazolvanya kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezelGje, a
didakigazolvany elkészitésében kdzremiikodok részére tovabbithato.

11. ZARO RENDELKEZESEK

A Nkt. 25. §. alapjan az SZMSZ-t a f6igazgatd a nevelbtestiilet bevonasaval készitette

el, és jévahagyas utan kozzéteszi az iskola honlapjan.
Az SZMSZ mddositdsat kezdeményezheti:

a fenntarté

a nevelGtestilet
a féigazgatd
szUilGi kozosség

A méddositas csak a nevel6testiilet elfogadasaval és a fenntartd jovahagydsaval lehetséges.
Az intézmény hatékony és eredményes miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6n-
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all6é szabdlyzatok, vezeti utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabdlyzatok, utasitdsok elGirasait az
intézmény vezet6je az SZMSZ valtoztatasa nélkil is mddosithatja.
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FUGGELEK

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Ovodapedagégus munkakoéri leirasa
Az 6vodapedagdgus kozvetlen felettese a tagintézmény-igazgatd ovénd

Az 6vodapedagodgus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek keresztyén hit szerint torténd nevelése és fejlesztése, a
legjobb tudasanak megfelel6en, minden teriiletre kiterjedGen.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalléan és felelGsséggel.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

Alkotdé mddon egyittm(ikodik a nevel6munka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység
kialakitdsa érdekében. Feladata az egylttmiikodés valtozatos és célszer(i formajanak
kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikddjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Az d6voda teljes nyitvatartasa alatt o6vodapedagégus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelez§ draszamat a mindenkor érvényben lévé jogszabaly alapjan
hatarozza meg az intézmény féigazgatdja.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejl6déséért, nevel6tevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkolcsi védelmérdl,
személyiségének fejlédésérdl, hitének erésodésérél. Az ismereteket sokoldalian és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat
nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas,
alvasra, vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités).

Minden 6événének hivatasabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
mveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznadlja fel az
Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetGségeket.

Az érvényben [év6 alapdokumentum elGirdsai és ajanldsai szerint megfelelGen felkésziil a
tervszerld nevel6émunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltet6 eszkdzoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos
Ugyviteli teendbket.

Folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errél a
személyiséglapon feljegyzést készit.

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

A kilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrél,
kiséretrdl.

Aktivan vegyen részt a minGségelvii nevelGi gyakorlat kialakitdsaban, fejlesztésében.
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Megfelel6 felkésziltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakdzosségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a szlil6kkel, pedagdgiai és egészségligyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az évodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek és a
szUil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dévoda szilGi
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelel6en fogadddrat és
nyilt napot tart. A sziil6ket folyamatosan érdemben tajékoztatja az évodaban folyd
nevel6munkardl, a kisgyermek fejlédésérdl. Sziikség esetén csaladlatogatast végez,
melyrél feljegyzést készit. Kozrem(ikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
ellatdsdban, a gyermeke fejl6dését veszélyezteté korlilmények megel&zésében,
feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
nevelSkkel. Az iskolaérettség megdllapitasahoz szakvéleményt készit.

Tamogatja az orvos, a védénd, a gyermekjoéléti szolgalat munkajat.

FelelGs a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja felligyelet nélkil. A
gyermekek egészségiligyi allapotardl, magatartdsardl, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlédésérél a szilét érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egylttesen
gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozds feltételeinek
biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kdzosségi
egylttmUkodés magatartdsi szabdlyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsoldodd adminisztracios feladatokat
(mulasztdsi napld, csoportnapld, személyiséglapok).

Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlédési Utemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtdl eltér6 massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkdztatas, a preventiv nevel6munka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az O6vodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezet6jének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérél
id6ben gondoskodhassanak. Munkaid§ alatt csak a hazban |évé vezet6 engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

A pedagdgiai munkaval, az dvoda Ugyvitelével és m(ikodésével kapcsolatos — kotelezé
6raszamon kivili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezet6 Utmutatdsa szerint
végzi.

Ovja az dvoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltéri
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelGsséggel tartozik. A
munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelGsséggel tartozik.

Az 6voda mi(ikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni.
Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan,
a nevel6émunka zavardsa nélkil intézze el.
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Az bvodara haruld feladatokbdl az 6vond koteles az aldbbi részfeladatokat ellatni a vezetd
Utmutatasa szerint

Helyettesités

Szul6i értekezlet tartasa

El6adas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutaté tartasa

Szertarfelel6si tevékenység

Konyvtari felel6sség

JegyzGkonyvvezetés

Az Ovodai munkatervben szerepl6 rendezvények, szabadidés tevékenységek
megszervezése a heti 40 6ras munkaidén feliil is

palyazatirdsban, palyazatok szakmai programjanak megvalésitasaban valo részvétel
Iskolaba lép6 gyermekek segitése

Gyakornokok, f6iskolai hallgatok gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés el6készitése

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast

Ifjusagvédelmi feladatokat vallalhat, mint ifjusagvédelmi felelés

Dajkak munkakori leirasa

Kozvetlen felettese az dvodapedagdgus. Munkajat az tagintézmény-igazgato altal meghata-
rozott munkarendben az tagintézmény-igazgatoirdnyitdsa és ellenérzése alapjan, csoport-
munkajat a csoportvezet évodapedagdgus irdnyitasa alapjan végzi a keresztyén évoda szel-
lemiségében.

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagdval, kommunikacids és beszédminta-
javal hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a szll6t, kapcsolataira
a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzG6. A tudomadsra jutott pedagdgiai informaciokat ti-
tokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6dé sziil6ket tapintatosan az évodapedagé-
gushoz irdnyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

A csoportvezet6 6voné altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozdasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk elldtasaban. Az 6vons mellett a
nevelési terveknek megfelel6en tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében..
Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kézremikodik,az ételeket az dvéndékkel
egyutt kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi és a mosogatdba viszi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemdiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok elGkészitésében kozrem(ikodik, az
6voné utmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor szlikség szerint segit az 6lt6z6ben.

Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének
alakuldsat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson minGségi szolgaltatast.
Hidnyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.
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Az 6voddban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezet6jének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél id6ben gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a hazban Iévé vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban.

Alkotdéi médon mUikodjon egylitt az vénbkkel és munkatdrsaival.

Jaruljon hozza az évoda jo munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

Az O6vodai Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozrem(kodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vond utmutatdsai szerint részt vesz.

Sétak, kirdnduldasok alkalmaval az Ovodapedagégusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a tagintézmény-igazgaténak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremdkodik.

A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sz(l6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztds rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fertGtlenitd takaritast a termekben, 6lt6z6kben, mosddkban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztdn tartja, a szliksége fert6tlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitdszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.
Az ablakokat, ajtdkat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az évoda udvarat, a homokozdk kérnyékét felsépri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani id6szakban.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések

Az 6voda targyait és eszkozeit felelGsséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi  elGirdsokat mindenkor betartjia. A  munkaviszonyabdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.
A munkabeosztas alapjan —az dvoda elhagydasakor — ellenérzi az ajtok, ablakok bezarasat.
A munkatarsi értekezleten részt vesz.

A csoport textilidival, ev6eszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnapldjat.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztité- és mosdszer mennyiségét a tagintézmény-
igazgatojaval.

Munkakoérilményeinek javitasdhoz szlikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrdl pedagdgiai informaciét, az évoda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvildgositast nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozd feladatokat is, amellyel a
tagintézmény-igazgatdja idénként megbizza.

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan,
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a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézze el.

Pedagdgus altalanos munkakori leirdsa
Feladatai:

Felel6sséggel és onalldan, a tanuldk nevelése érdekében végzi munkajat. Munkakori
kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Koznevelési torvény, a Reformatus Kozoktatasi
Torvény, és a pedagdgiai szaktargyi Utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv,
a nevelGtestilet hatarozatai, tovabba az Féigazgatd, valamint a felettes szerveknek a
féigazgatd utjan adott Utmutatdsai alkotjak. Nevel6-oktaté munkdjat modszereinek
szabad megvalasztasaval végzi.

Alkoté mddon részt vallal:

a) a kozos vallalasok teljesitésébdl

b) a nevel6testilet Ujszer( torekvéseibdl

c) az linnepélyek és megemlékezések rendezésébdl

d) aziskola hagyomanyainak apoldsabdl

e) atanuldk folyamatos felzarkdztatasabol

f) atehetséggondozast szolgalod feladatokbol

g) agyermekvédelmi tevékenységhdl

h) a diakonkormdanyzat munkajanak segitésébdl.

Kotelessége

A nevelést-oktatast a tlirelmesség elve alapjan végezze.

A tanitdsi ora (foglalkozast) pontos kezdése, befejezése, az dra rendjének megtartasa.
Tanitasi (foglalkozasi) 6ran végezzen minGségi munkat (felkésziilés, szervezés, ellenbrzés,
értékelés).

Mkodjon kozre a keresztyén iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.
Nevel6-oktaté munkajat végezze tervszerlen, dolgozzon tanmenet alapjan.

Az irdsbeli dolgozatokat a Hazirendben megfogalmazottak szerint javitsa, megiratasat
elbre jelezze.

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

Nevel6-oktaté munkaja soran vegye figyelembe a tanulé egyéni képességét, fejlédésének
Utemét, szocio- kulturdlis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

Kisérje figyelemmel, hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti, politikai meggy6z6dése,
etnikai hovatartozdsa miatt hatrany ne érje.

Kisérje figyelemmel és segitse el a tanuldk fejl6dését, gondoskodjon a tanuldk testi
épségének megdvasarol, erkolcsi védelmérdl.

Baleset esetén tegye meg a szlikséges intézkedéseket.

A szlil6ket és a tanuldkat az 6ket érint6 kérdésekrdl tajékoztassa rendszeresen.

Adjon érdemi vélaszt a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire.

A gyermekek, tanuldk és sziil6k emberi méltdsagat és jogait tartsa tiszteletben.
Jogszabdly altal meghatdrozott idészakonként és mddon, vegyen részt szakmai
tovabbképzésen.

Mértéktartassal, odafigyeléssel jaruljon hozza az intézmény takarékos miikodéséhez.

A red bizott Ugyeletet és helyettesitést lassa el pontosan, az ezzel kapcsolatos
dokumentaciét vezesse pontosan.
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Jogai:

Az atvett eszkozoket dvja, gondosan Grizze, azokért leltari felelGsséggel tartozik.
Ahazifeladatot az intézmény pedagdgiai programjaban elfogadott médon adja fel, javitsa
és értékelje.

Tavolmaradasa esetén id6ben értesitse az FGigazgatdt (tdvolléte esetén a féigazgato-
helyettest) és amennyiben ezt egyéb koérilmény nem akadalyozza, adja 4t tanmeneteit,
tartson kapcsolatot a helyettesit6 kollégaval vagy a fGigazgaté-helyettessel.

Vegyen részt az iskolai rendezvényeken, istentiszteleteken.

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

A pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanitds
modszereit megvalassza.

A helyi tanterv alapjan a szakmai munkak6z6sség véleményének kikérésével megvalassza
az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket.

Irdnyitsa és értékelje a tanuldk munkajat, mindsitse tudasukat.

Hozzajusson a munkajahoz szlikséges ismeretekhez.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagégiai programjanak tervezésében
és értékelésében, gyakorolja a nevelGtestilet tagjait megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Utjan gyarapitsa.

Feladata osztalyfénokként

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagdgiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanuldit, a személyiségfejl6dés tényezbit figyelembe véve.

Egylttmdkodik, 0sszehangolja és segiti az osztdlyban tanité pedagégusok munkajat.
Eszrevételeit és esetleges problémait az érintett nevelSkkel megbeszéli.

Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly szil6i munkakozésségével, az osztalyban
tanitdkkal, a tanuldk tanulmanyait segit6 személyekkel.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi el6menetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Havonta egyezteti a tanuldi érdemjegyeket az osztalynapldval, az ellenérzé konyvvel /
tdjékoztatd flizettel.

Kilénos gondot fordit a hatranyos helyzet(i tanuldk segitésére.

Min@siti a tanulék magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
tandrtdrsai elé terjeszti.

Szil6i értekezletet tart, szlikség esetén csalddot latogat, rendszeresen tdjékoztatja a
szlil6ket a tanuldk magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérdl.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat (digitalis osztalynaplé naprakész
vezetése, statisztikdk, tovabbtanuldssal, gyamuggyel kapcsolatos tennivaldk stb.)

Mint osztalyf6nok 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanuldjanak.
Tanuléit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgodsit, valamint kézremdkodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.
Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, kitlintetésére (pedagdgustarsak,
tanuldk véleményének figyelembe vételével).

Részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkajaban.

Nevel6-oktaté munkdjdhoz tanmenetet készit.
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Segiti a tanuldk pdlyavdlasztasat, palyaorientacidjat, azok személyiségének ismeretében.
Ugyel a red bizott tanuldkra, valamint az nevel6-oktaté munka biztonsagos miikddésére.

Szakmai munkak6z6sség vezeto
FG6 feladata az intézmény szakmai munkajanak tervezése, szervezése, ellenérzése, az oktatoé-
nevel6 munka szinvonalanak emelése a sajat munkakdzosségében.

Feladatai:

Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellenGrzésében.
Javaslatot tesz a szakterliletéhez tartozéd témakorokhoz, tantargyakhoz kapcsolddd
tantargyfelosztas kialakitasara.

Modszertani, szaktargyi értekezletet, bemutaté foglalkozdsokat szervez.

Szakteruletén fejleszti az oktatds-nevelés modszereit.

Tanulmanyi versenyt szervez szakteriletének megfelelGen.

Részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken

A tanuldi kovetelményrendszer kialakitdsa, mérése, ellenGrzése érdekében vizsgalja
(tagok bevonasaval) a tanuldk tudas és képesség szintjét.

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

A tanév soran ellenérzi a dolgozatokat, és a javitasra vonatkozé szabdlyok megtartasat.
Szoros kapcsolatot tart mas munkakdzdsségek vezetdivel, tagjaival.

Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak tevékenységét, s ennek megfeleléen
javaslatot tesz jutalmazasukra vagy fegyelmezésiikre.

Rendszeresen vizsgalja a munkakdzosség tantargyihoz vagy tevékenységeihez sziikséges
targyi és személyi korilményeket, s szlikség esetén javaslatot tesz a fejlesztésre.
Félévkor és tanév végén dsszefoglald elemzést készit a munkakdzosség tevékenységérdl
a nevel6testiilet szamara.

Felettesének szlikség szerint adatokat szolgaltat a hozza tartozé munkateriletrél.

Napkdzis nevel6
A pedagdégusokra vonatkozé altaldanos munkakori leirdsban foglaltakon tulmenéen az alabbi
feladatokat kell ellatnia:

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

A foglalkozasi terv keretében biztositja a napkozis tanuldk részére a masnapi felkészilést:
megismerteti velliik az 6ndllé és mddszeres tanulast

sziikség esetén segitséget nyljt a felkésziiléshez

gondoskodik az irdsbeli hazi feladatok tanuldk altali maradéktalan elkészitésérdl
rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat

a szobeli feladatokat a tanuléktdl lehetdség szerint kikérdezi, szlikség esetén gya-
koroltatja

o agyengébb tanuldkat egyénileg vagy tanuldcsoportok keretében felzarkdztatja

o rendszeresen egyuttmikodik a napkdzis csoportot tanité pedagdgusokkal

A tanitasi orak végeztével a felligyeletére bizott csoportot ebédelteti, melynek soran
gondoskodik a kulturdlt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia szabalyainak
megtartasarél.

O O O O O
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o Kotetlen szabadid6ben biztositja a tanuldk mozgasat, kikapcsolddasat rossz id6 esetén a
tanteremben, j6 id6 esetén a szabad levegén.

e A napkozis foglalkozdsok befejeztével az intézmény rendjének megfelel6en csoportosan
elkiséri és elbucsuztatja a tanuldkat a kijaratnal.

e Vezeti a napkozis csoportnaplot, jelzi a hidnyzo tanuldkat

e Lattamozassal igazolja a tanuldk leckéjének elkészitését

o Az étkezési lap nyilvantartasahoz naponta adatokat szolgaltat az étkezést igénybe vevs
tanulékrol

e Havonta 6sszesiti a hianyzé és jelen Iévé tanuldkat a normativa elszamoldshoz.

FGigazgato-helyettes

e 1. Pedagdgiai iranyité munkaja

@)
@)

o O O O

Részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitdsaban végrehajtasaban,
Tantestlleti értekezleten a teriiletéhez tartozd nevelési- oktatasi témakoérben alta-
lanos beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az esetlegesen
jelentkez6 feladatok megtételére,

Gondoskodik az iskolai rendezvények, linnepségek zokken6mentes megszervezé-
sérdl, lebonyolitasardl,

Fellgyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat,
felsé tagozaton, valamint a napkozis foglalkozasokon.

Az iskolai munkaterv ellenGrzési szempontjai szerint 6rat latogat és elemzést vé-
gez.

Ellenérzi a szakkorok tevékenységét, a sziilGi értekezletek megtartasat,
Megszervezi a munkakozosségi 0sszejoveteleket, valamint a fogadddrakat,

Segiti és ellenérzi a szakmai munkakdzosségek munkajat,

A munkakozdsség bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi a fels6 tagozat szakmai,
pedagdgiai munkajat,

Kozrem(ikodik a nevelStestiileti értekezleteket megszervezésében, megtartasa-
ban,

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkez6 tani-
téknak, tanitdjeldlteknek, tanaroknak, tanarjelolteknek.

Kozvetlenil iranyitja az alabbi dolgozdk munkajat: tandrok, didkpresbitérium felsés
segitd pedagdgusai, gyermek- és ifjusagvédelmi felel8s, konyvtaros.

e 2. Ugyviteli iranyitoi feladatai

o

Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérél, naprakészen vezeti a helyettesitési
naplot

A f6igazgat6 altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan elkésziti az érarendet, az
Ugyeleti beosztast, a helyettesitési rendet, a tanterembeosztast.

Javaslatot tesz a fels6 tagozat és a napkdzi tantargyfelosztasara.

Ellenérzi a fels tagozat (alsé tagozat) érarendjét, elkésziti, megszervezi a nevel6k
Ugyeleti rendjét,

Megszervezi a felmentett tanuldk, magantanuldk vizsgait,

Ellendrzi a gyégy-testnevelésben javasoltak részvételét, el6rehaladdsat, mulaszta-
sait
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o Gondoskodik a nevel6k adminisztraciés munkdajanak irdnyitasardl, ellenGrzésérdl
(napldk, ellenérzék, anyakonyvek, stb.)

o Elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikdkat, kozrem-
kodik a két havi tanitasi idGkeret tervezésében, elszamolasaban

o Elbiralja és jovahagyasra elGterjeszti a fels6s (alsés) munkakdzosségek tagjainak
tanmeneteit

o Mboddszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutaté drdkat szervez,

o lIrdnyitja a munkak6zosségek tagjainak szakmai fejlédését, biztositja a szakirodal-
mat,

o Javaslatot tesz a min&ségbiztositas érdekében a pedagdgusok tovabbképzésére,

o Javaslatot tesz a az Féigazgatdnak a munkakdzdsségi tagok jutalmazasara, kitlinte-
tésére, atsorolasara,

o Képviseli az iskola vezet6ségét az intézményen belil, kivil,

o Ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét, a terile-
tlikhoz tartozo tanuldk tanulmanyait

o Felligyeli a tantervek és tanmenetek szerinti el6rehaladast, egyezteti a bejegyzett
anyagokkal.

3. Egyéb feladatai

o Segiti az iskolai didkonkormanyzat (Kisdiakok Presbitériuma) munkajat, részt vehet
Uléseiken és az aktualis iskolai kérdésekrdl folyamatos tajékoztatast ad,

o Ellendrzi az iskolai tanszer és taneszkoz ellatasat

o Részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt killonb6z6 szakmai, egyhazi, tar-
sadalmi rendezvényeken,

o Aziskolai mikodést ellen6rzé kils6 szervek megdéllapitasai alapjan a feltart hia-
nyossagokat hataridén belil rendezi, orvosolja.

o Részt vesz a fels6 tagozat nevelS-oktatd munkajanak megszervezésében, iranyita-

saban

Szakkorok munkajanak megszervezése, irdnyitasa, ellenérzése a fels6 tagozaton.

Javitdvizsgak szervezése, lebonyolitasa a fels6 tagozaton.

A tanari Ggyeleti rend megszervezésének iranyitasa, ellenérzése a felsé tagozaton.

Helyettesitések szervezése fels6 tagozaton, napkdziben és ebédeltetés teriletén.

Fels6s human, real munkakozdsségek és napkozi munkajanak megszervezése, ira-

nyitasa, ellenGrzése /tovabbképzések, palyazatok /

Ev eleji tervezé munka gondozasa, figyelemmel kisérése.

Naplok, adminisztraciés munka, tanuldi térzskonyv vezetése.

El6rehozott vizsgak szervezése.

Ebédeltetés, /feligyelet, adminisztracio / szervezése, ellenbrzése az 5-8. évfolya-

mon.

Sportélet iranyitasa.

Didkdnkormanyzattal (didkpresbitérium) valé kapcsolattartas.

NevelGi hianyzasok nyilvantartasa

FelsGs (alsds) tanulmanyi versenyek, palyazatok figyelemmel kisérése.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok attekintése a felsé tagozaton.

Beiskoldzassal kapcsolatos feladatok koordinaldsa, lebonyolitdsa

Kapcsolattartas az dvodakkal, 6vodapedagdgusokkal

O O O O O 0O O O O
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o Fejleszt6 pedagdgiahoz kapcsolddd szakmai, adminisztracids feladatok ellenér-

zése.

o A gazdasagi terileten folyd munka allando figyelemmel kisérése.
o Iskolaorvossal, védénével, iskolafogdszattal, gyermekjdléti szolgalattal kapcsolat-

tartas, ezzel kapcsolatos nyilvantartasi feladatok ellatasa.

Tagintézmény-igazgatdé 6von6 munkakori leirasa

A tagintézmény-igazgatdja gyakorolja mindazokat a pedagdgiai, gazddlkodasi feladatokat,
amelyeket a k6z6s fenntartasu intézmények f6igazgatdja a hataskorébe utal.

Feladatai

Folyamatosan ellen6rzi az évoda miikodésének rendjét és a dolgozék munkafegyelmét.
Elkésziti a dolgozék munkaid6-beosztdsat. Az dsszehangolt munkarendet kifliggeszti.
Figyelemmel kiséri a helyettesitéseket.

Nyilvantartja a szabadsagokat.

Az 6voda dolgozdinak értekezleteket szervez.

Tajékozddik, majd javaslatot ad az intézmény fGigazgatdjanak az dvoda napi
nyitvatartasahoz, nyari és téli szlineteltetéséhez, a nevelés nélkili munkanapok
szamdnak és tartalmanak megszervezéséhez.

Segitséget nyujt a szll6knek s gyermekelhelyezéshez.

Taniigy-igazgatasi feladatai

Elkésziti az dvoda statisztikdjat.

Az 6vodahoz érkez6 Ugyiratokat naprakészen iktatja, és megfelel§ hataridén belil
elintézi.

Az irattarat folyamatosan vezeti, rendben tartja. Az Gigyiratok selejtezését megszervezi.
A gyermekek 6vodai felvételét egyezteti az f6igazgatoval, felvételi és elGjegyzési naplot
vezet. Naprakészen vezeti az évoda torzskonyvét. Ellenérzi az dvodaba felvett gyermekek
nyilvantartasat, a felvételi és mulasztasi naplé pontos vezetését, ellendrzi az dvodai
csoportnapldkat.

Tankoteles gyermek hidnyzasa esetén felszélitast kiild, az elk6lt6z6 tankoteles gyermeket
nyomon koveti, és jelzi 4j lakéhelyén

A gyermekek beiskolazasakor szakvéleményt ad. Sziikség esetén véleményt kér a
pedagdgiai szakszolgdlattdl. Segitséget nydjt a gyermekek beiskolazasanak
megszervezéséhez.

Pedagogiai feladatai

Az évoda iranyitdjaként figyelemmel kiséri a nevel6émunkat, kiilénos tekintettel annak
reformatus keresztyén jellegét.

Kozosen Osszedllitja az fbigazgatéval az dévoda pedagdgiai (nevelési) programijat,
munkatervét, hazirendjét.

Osszehangolja és jovahagyja a csoportok napirendjét. Az 6vodapedagdgusokat segiti a
nevelés tartalmanak megszervezésében.

Vizsgalatokat végez a pedagdgiai munka és a nevelés elemzéséhez. Megallapitasairdl
tdjékoztatast, a tovabbi feladatokhoz Utmutatast ad az féigazgatdnak.

Figyelemmel kiséri a gyermekek fejlédésének el6segitését.

A nevel6testilet szakmai fejl6édése érdekében bels6 tovabbképzéseket szervez, segiti a
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dolgozdk tovabbképzésen vald részvételét, tapasztalatcseréket szervez. Figyelemmel
kiséri valamennyi dolgoz6 onképzését.

Gazdalkodasi feladatai

A koz6s fenntartasu intézmények altal biztositott koltségvetés keretein belll részben
gazddlkodik a fGigazgatd véleményezése alapjan. Segit Osszeallitani az dvoda
koltségvetését.

Az évoda felujitasaval kapcsolatosan javaslatot ad a féigazgatd részére.

Az 6voda éplletének, berendezéseinek, udvaranak karbantartatasarél gondoskodik a
kornyezet-egészségligyi, munka, és balesetvédelmi elSirdsoknak megfelelGen.

Az 6voda felszereléseit és eszkozeit folyamatosan fejleszti, Uj eszkozoket szerez be a
féigazgatd engedélyezésével.

Ellendrzi a vagyonnyilvantartast, az étkeztetés lebonyolitasat.

Felel6s a leltarozasért és selejtezésért, az értékes gépek, eszkdzok tarolasaért.
Amennyiben az évoda m(kodésével kapcsolatos feladatait a koltségvetés keretein belil
nem tudja megoldani, irdsban kéri a f6igazgatd intézkedését.

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

Gyermek-és ifjusagvédelmi felel6s munkakori leirasa
A gyermek-és ifjusagvédelmi felel6s segiti az iskola pedagdgusainak gyermek-és ifjusagvé-
delmi munkajat. A gyermek-és ifjusagvédelmi felel6s feladata kiilonosen:

az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy milyen problémaval, hol és
milyen idGpontban fordulhatnak hozz3, tovdbba, hogy az iskolan kivil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel,

a pedagdgusok, szll6k vagy tanuldk jelzése, a velik folytatott beszélgetések alapjan
megismert veszélyeztetett tanuldéknal - a veszélyezteté okok feltarasa érdekében -
csaladlatogatason megismeri a tanulé csaladi kornyezetét.

gyermekbantalmazads védelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkdozokkel meg nem
szlintethetd,, veszélyeztets tényez6 megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot,
a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi
tdmogatas megadllapitasat kezdeményezi a tanuld lakdhelye szerinti illetékes
onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal, sziikség esetén javaslatot tesz a tdmogatas
természetbeni ellatds formajaban torténd nydjtasara,

az iskoldban a tanuldk és a szlil6k altal jol Iathatd helyen kdzzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények (gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado,
drogambulancia, ifjusagi lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét
illetve telefonszamat,

tovabbképzéseken részt vesz

rendszeresen figyeli a Magyar Ko6zIonyt, és a szakirodalmat,

felhivja kollégai figyelmét az esetleges jogszabalyvaltozasokra,

palyazatokat figyelemmel kiséri és palyazatokat ir,

tdjékoztatast nyujt a tanuldk részére szervezett szabadidGs programokrél.

Gazdasagvezet6 munkakori leirasa
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Az iskola féigazgatdja kozvetlen utasitdsara végzi munkajat.

Onélléan dént a technikai dolgozdk irdnyitdsdban, a munkarendjiik beosztasaban, a
szabadsaguk (temezésében és kiadasaban. Ellen6rzéseket végez havi rendszerességgel a
beosztottjai felett. Technikai dolgozék munkaltatéi jogat nem gyakorolja.

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

Elvégzi a nevelGkkel egyeztetve a tantargy-pedagdgiai munkahoz szilikséges eszkozok
beszerzését, vasarlasar, megrendeléseket, - és ezekrél nyilvantartdst vezet.

Onélléan végzi és ellenérzi a gazdéalkodassal kapcsolatos valamennyi pénziigyi
nyilvantartast, konyvelést.

ElGkésziti az utalasokat, az intézményvezetéssel kozosen dont az illetmény lgyekben, a
leltarozasban, ezek dsszesitésében és selejtezésben.

Vezeti a bérnyilvantartdst és gondoskodik arrdl, hogy a konyvelés napra kész és
attekintheté legyen.

Figyelemmel kiséri a véd6-és munkaruhdk beszerzését illetve ezek pdtlasat a megfelel§
szabalyok szerint.

Az 0 dolgozokat elkiildi a kdtelez6 Foglalkozas egészségligyi vizsgalatra.

Havonta ellen6rzi a pénztar forgalmat, a befizetések és kiaddsok torvényességét,
szabalyossagat.

Kezeli az intézmény munkavallaldinak személyi anyagat.

Munkalgyi feladatai részeként: (] felvétel esetén elkésziti a munkaszerz6déseket az
fGigazgatdval torténs egyeztetést kovetSen, kidllitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a
személyi anyagot, gondoskodik arrél, hogy a bérszamfejtés minden adatot id6ben
megkapjon a biztositotti bejelentéshez, bérszamfejtéshez,

munkaviszony megszlintetésekor az féigazgatdval torténd egyeztetetést kovetben
elkésziti a megfelel6 dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejté részére,

elkésziti a megbizasi szerz6déseket, gondoskodik a hozza tartozd nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérdl,

a fGigazgatd-helyettes altal készitett tuldra, tavolléti dij, tanuldkiséret, stb. elszamolast
tovabbitja a megfelel6 kimutatason keresztiil a bérszamfejts részére

Kiemelt feladata:

az intézményi koltségvetés tervezése, ennek idéaranyos felhaszndldsa

gazdasagi Ugyekkel kapcsolatos beszamoldk és jelentések elkészitése

a nevelGtestilet altal megfogalmazott kivansagok realizélasa

havonta egy alkalommal koteles az féigazgatdval kozosen attekinteni a fentieket és
javaslatot tenni a megfelel6 mddositasokra

megjelent Uj jogszabalyok figyelése s altal elSirtak szerinti intézkedések megtétele

A gazdasagi ligyintézé munkakori leirasa

Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbdl kifizetést csak az iskola f6igazgatdja,
fGigazgatd-helyettese engedélyével végezhet. A hazipénztart tiznaponként ellenérzi,
lezdrja. Havonta elvégzi a szlkséges zarlati feladatokat a konyvviteli szabalyoknak
megfelel6en. Anyagi felel6sséggel tartozik a hazipénztarban kezelt valamennyi eszk6z és
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egyéb értékek kezeléséért.

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

Ho végét kovetSen legkésSbb a kovetkez6 hdnap 6. napjig a pénztarbizonylatokat
megkuldi a Lévay Jézsef Reformatus Gimnazium és Didkotthon Gazdasagi Hivatalanak
kdnyvelés céljabdl.

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

Tartos tavollét esetén a hazipénztart jegyz6konyv alapjan adja at.

Havonként kimutatast készit a tavollét adatokrdl, Osszegy(ijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkili szabadsag engedélyeket, majd
ezeket megkiildi a bérszamfejtd részére

Folyamatosan vezeti a dolgozdk szabadsag nyilvantartasat,

Gondoskodik a technikai dolgozdk jelenléti ivének havonkénti zarasardl

Részt vesz az iskola vagyondnak leltarozdsaban, selejtezésének, hulladék hasznositasanak
lebonyolitasaban.

Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- és takaritd eszkdzoket.

Az élelmezésvezet6t tavollétében helyettesiti, feladatait ellatja.

Takarité munkakori leirasa
Kozvetlen felettese: a gazdasagvezetd
Legfontosabb munkakéri feladatainak 6sszefoglalasa

a gazdasagvezet6 kozvetlen utasitdsai szerint jar el az éplilet takaritasi munkdlataiban
napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozoé tantermeket, padldzatukat felmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a tablat, padokat

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosdrészeket

gazdasagvezetdi utasitasra a takaritogéppel végez folyosoi nagytakaritast

naponta lemossa a WC-kagyldkat és az Ul6kéket, naponta fertStleniti azokat, szlikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

a tanuldk iskolaba érkezését kdvetben felmossa a folyosdkat

mindennem( olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az éplilet
allandé tisztan tartasat

szilkség szerint elvégzi az ajtdk lemosdsat, napi gyakorisdggal tisztitja a
villanykapcsoldkat, fert6tleniti az ajtékilincseket és terliletéhez tartozd szamitdgépek
billenty(izetét

napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tandri asztalokat és székeket, rendkivili esetben
az asztalok lapjat fertGtleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgylijté edényzet
rendszeres Uritése, tisztitasa

porszivdzza a sz6nyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

szlikség szerint Ontozi a tanteremben és a folyoson |1évé virdgokat

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi szlinetben elvégzi folyosoteriiletének
suroldsat, a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkoldk siroldsat

a nagytakaritasok id6szakdban — a tobbi takaritéval kdzésen — az gazdasagvezetd
utasitasa szerint az egész éplletben elvégzi az ablakok tisztitasat
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a nagytakaritdsok alkalmdval — az gazdasdgvezet6 utasitdsa szerint — a szokasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

a haszndlaton kivili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztet6 hibdkat, azt jelzi a karbantartdonak, sziikség
esetén az gazdasagvezetének

Karbantarté munkakéri leirasa
Kozvetlen felettese az iskola gazdasagi vezetdje vagy az altala kijelolt személy.
F6bb felelGsségek és tevékenységek dsszefoglalasa:

Karbantartoi:

minden reggel (este) kdrbejarja az 6voda, iskola teriiletét. Rongdlas illetve balesetveszély
esetén azonnal jelez a gazdasagi vezet6nek vagy az intézmény féigazgatdjanak,
folyamatosan gondoskodik az épuletben levé meghibasodasok kijavitasardl (ajtok,
ablakok javitasa, ég6csere, zarcsere)

koteles minden nap az altala észlelt, a vezetdk, a tanarok, didkok, takaritondk altal jelzett
meghibasodasokat kijavitani,

ha a munkateriletén hibat észlel, jelzi a gazdasagvezetbnek intézkedés céljabdl,

felel, az udvarok, és az utcafrontok folyamatos rendben, illetve tisztan tartdsaral,

évente két alkalommal koteles a csatornat kitisztitani,

id6jarasnak megfelel6en nyirja a flivet, Osszeszedi a faleveleket, lapatol havat,
csuszasveszélyt megsziinteti,

gondoskodik a szemét elszallittatasardl, és szemetek Osszegyljtésérdl az udvarok
teriletérdl,

gondoskodik az évoda és az iskola bejaratanak tisztantartasardl, baleset elharitasardl,
megjavitja az dvoda udvaran lévé udvari jatékokat,

javitasi munkak kozben az intézmény vagyon-, tliz-, baleset-és munkavédelmi elGirdsait
maradéktalanul kdteles betartani,

nyari nagytakaritdsnal koteles segiteni a butorok athelyezésében, karnisok, fliggdnyok
felrakasaban,

nyari karbantartasi id6szakban részt vesz a felujitdasi munkalatokban (pl. festés,
lambéridzas, parkett csiszolds stb.)

a tornateremben tartott rendezvények utan a termet rendbe teszi, azt a rendezvény el6tt
el6késziti

koteles a takaritons kérésére (nagyobb, nehezebb targyak, két ember munkajat igényl6
feladatokban) segiteni.

munkaidén tuli (délutani-esti) elfoglaltsagot munkaid6- kedvezményként elszamolasra
keril.

koteles a részére biztositott munkavédelmi eszk6zok, ruha, cipd hasznalata.

a fltési szezon el6tt probafiitést tartat a szerz6déses partnerrel (kazanellen6rzés)
felel6s a kazanok biztonsagos lizemeltetéséért,

felel6s az energiatakarékos f(itésért

kotelessége a meghibasodas azonnali jelentése
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koteles a gazfogyasztds rendszeres feljegyzése

Kiilénleges feleldssége:

A torvényben foglaltakon tul: a munkakorébdl adodo kotelezettsége az iskola belsé
életének /hivatali titok/ meg6rzése.

Munkakoriilmények:

sajat helyisége van (karbantartéi miihely, zarhato szekrénnyel), a szerszamokat ott tartja,
amiért leltarilag felel.

Gépkocsivezeto feladatai

Vezeti az intézmény gépkocsijat, melyet kizardlag hivatali lgyek intézésére és
ebédszallitasra hasznalhat — ettdl eltérni csak a féigazgato kilon utasitasara szabad.
Indulas el6tt kozlekedésbiztonsagi szempontbdl ellenérzi a gépjarm(ivet

Amennyiben a gépjarmd mikodésében zavart észlel, haladéktalanul jelenti a
gazdasagvezetbnek.

A gépjarm(ivel torténé kozuti kozlekedés soran koteles betartani a kozlekedési
szabalyokat, azok megszegéséért és az abbdl ered6 kovetkezményekért kizardlagos
felel6sséggel tartozik (blintetések megfizetése).

Amennyiben baleset elszenveddje vagy okozdja, a megfelel6 szervek (mentdk,
rendérség) értesitése utdn haladéktalanul értesiti az intézmény f6igazgatéjat vagy
gazdasagvezetGijét (ha ezt dllapota -pl. sériilés, - nem akadalyozza).

Rendben tartja a gépjarml(ivet és a garazst.

Iskolatitkar és adminisztrator munkakori leirasa

Els6sorban a iskolavezetés tagjainak a munkajat koteles segiteni

A tanulék adatainak naprakész nyilvantartasa (KIR rendszer, beirdsi napldk, kimutatdsok)
A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok kiallitasa

Ellatja a gépirasi feladatokat,

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az Ugyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat,

Gondoskodik arrdl, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett, és barmikor
ellenérizhet6 allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek,

Vezeti a postakdnyvet,

A bélyegekkel kapcsolatos elszamolast végzi,

Kimutatdsokat, tdjékoztatasokat készit, rendszerez,

Az intézményben folyd vizsgak dokumentalasa

FGigazgatd utasitdsara vezeti a kulcs- és bélyegz6 nyilvantartast.

Jegyz6konyvet, emlékeztetbt vezet: vezetbi értekezletekrél tantestileti értekezletekrél
tanulék fegyelmi targyaldasarél minden olyan eset, amikor erre a f6igazgaté vagy
helyetteseitdl erre utasitast kap.

Korozvények eljuttatasat, lattamozasat szamon tartja,

A tanulék részére megrendeli a didkigazolvanyokat, s azok kezelését a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint kezeli,

A pedagdgusok részére megrendeli a pedagdgus igazolvanyokat, s azok kezelését a
jogszabdlyokban meghatarozottak szerint kezeli,

Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel a f6igazgatd megbizza.
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o Koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgdltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot,

o Az adatok kezelése és tovabbitasa csak f6igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei kdzott torténhet.

e A személyi anyagokat naprakészen vezeti és kezeli, rendezi

e Tanuldkkal és az oktatassal és egyéb lgyekkel kapcsolatos nyomtatvanyokat rendeli,
kezeli,

e Az elérend6 célok megismerése és megvaldsitdsa érdekében, javaslatot tehet és
kezdeményezhet,

e Részt vehet a munkdja értékelésével foglalkozd és személyiségi jogait érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

e Koteles betartani az intézmény Szervezeti- és MUikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolddd
szabalyzatok, valamint a munkakoéri leirdsok el6irasait,

e Koteles az el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,

o Koteles a megallapitott munkaid6t munkaban tolteni,

e Végre kell hajtani az oktatd intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait,

o Torekedni kell a beosztdsukban feladataik végrehajtdsa soran a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben
foly6 oktatd — nevelé munka eredményes legyen,

e Munkaja sordn harmonikus, korrekt egyittmikodésre kell torekedni az intézmény mas
dolgozéival,

o Felel6s kdrnyezete tisztasagaért, esztétikussagaért

Konyhalany, konyhai kisegit6 munkakori leirasa

Munkakor pontos megnevezése: Konyhaldny, konyhai kisegité munkas
Munkakor betoltésének feltételei:
e Szakirdnyu szakmai képzettség nem sziikséges
e Egészségligyi alkalmassag
Ha az intézmény érdeke megkivanja munkaidén tul behivhatd. Tuléra elrendelésének mddja:
e széban
e irasban
Kozvetlen felettese: élelmezésvezetd, szakacs

Feladatok:

e Munkajat gazdasagvezetd iranyitasa mellett a szakdcs utasitasai alapjan végzi.

e Végzi a konyhai el6készit6 munkalatokat a megfelel§ utasitasok szerint.

e Munkajukat, konkrét beosztasukat a szakacs iranyitja.

o Felel6s a fert6tlenitd és tisztitdszerek rendszeres hasznalataért.

o Az étkezéssel kapcsolatos higiéniai szabdlyokat koteles maximalisan betartani.

e Felel6s a haromfazisi mosogatas pontos betartasaért.

e Feladatkorébe tartozik a konyha, fehér és fekete mosogatd, zoldség el6készits, 61t6z6,
zuhanyzd, WC, valamint a konyha és az 0lt6z6 kozotti folyosd takaritdsa és
nagytakaritasa. Az id6énkénti rendszerességgel ltemezett nagytakaritdsokat a fent
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nevezett helyiségekben koteles elvégezni.
e Ellatja mindazokat a konkrét feladatokat, melyekre esetenként az iskola figazgatoéjatdl,
helyettesektdl, gazdasagvezet6tdl, az élelmezésvezet6tdl utasitdst kap.
e A szakdacsot koteles minden munkajaban segiteni.
e Felel6s a munkdjaval kapcsolatos egészségligyi, tliz — és balesetvédelmi rendelkezések
betartasaért.
e Munkavégzés sordn az elGirt védbeszkozoket és felszereléseket koteles hasznalni.
e A munka elvégzése utdan munkahelyét tisztan koteles atadni.
e Anyagilag felel6s a konyhdra kiadott nyersanyagokért, valamint a leltarban szerepld
berendezési és felszerelési targyakért.
e Alkalmanként a munkakori leirdsban nem szereplé feladatokat is koteles ellatni,
tulmunkat végezni, helyettesitést ellatni.
Koteles részt venni az aldbbi oktatasokon:
e munkavédelmi oktatas
e tlizvédelmi oktatas
e HACCP oktatas
Vezeti az alabbi dokumentumokat:
e Mosogatds
e Takaritas - Mérési napldkat
Kotelessége:
e Koteles munkahelyén munkdra képes allapotban megjelenni, munkaidejét pontosan
betartani.
FelelGssége,
e Kiterjed a rabizott feladatok, pontos szakszer( elvégzésére.

Tovabbképzések:
o Koteles minden olyan szakiranyu tovabbképzésen részt venni, amelyre a munkaltatdja
kotelezi.

Munkaruha — véddruha ellatas:

o Koteles munkavégzése kdzben, a munkaltatdja altal el6irt, a rendszeresitett munkaruhat

viselni. Részletezve: fehér pdlé, vagy kdpeny, fehér nadrag, sapka
Titoktartasi kotelezettség:

e A munkavallalo koteles a munkavégzésével kapcsolatban tudomadsdra jutott, minden
olyan mdszaki, és szellemi valamint egyéb informaciot (izemi titokként kezelni, amely a
munkaltatéval hozhaté 6sszefliggésbe. A fentiekben leirtakat kiilsé harmadik személynek
nem adhatja at.

Tovabba elvégzi mindazon a munkakoréhez nem tartozd szakmai feladatokat is, mellyel fe-
lettese megbizza.
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A PEDAGOGUSOK TELJESITMENYERTEKELESENEK
INTEZMENYI SZABALYZATA

Késziilt: a 18/2024. (1V.4.) BM rendelet alapjdan

A dokumentum tartalmazza a Miskolc-Didsgydri Refor-
matus Altalanos Iskola és Ovoda pedagdgusainak és pe-
dagdgus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktato
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
dolgozoinak teljesitményértékelési szabalyait.
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Az intézmény igazgatdja — az intézmény vezetSinek szakmai kdzrem(ikodésével — sajat mun-
kaltatéi hataskorében jelen szabalyzatban hatarozza meg az intézmény pedagdgusainak, vala-
mint a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel§-oktaté munkat
kdzvetlenil segité munkakorben foglalkoztatottak teljesitményének (a tovdbbiakban: peda-
gogus teljesitményértékelés, roviditésben TER) intézményi szabalyait. Szabélyzatunk elkészi-
tésekor figyelembe vettiik a pedagdgusok teljesitményértékelésének bevezetésével kapcsola-
tos alabbi jogszabdlyokat:

e A pedagdgusok Uj életpalydjardl szold 2023. évi LIl. torvény, roviditésben Puétv.

e A pedagogusok Uj életpalyajardl szold 2023. évi LIl. torvény végrehajtasarol szélo
401/2023. (VI11.30.) Korm. rendelet, roviditésben Vhr., valamint

o A pedagdgusok teljesitményértékelésérdl sz6l6 18/2024. (1V.4.) BM rendelet, a tovabbi-
akban Rendelet.

1.A pedagogus teljesitményértékelési rendszer bevezetése

A pedagdégusok Uj életpalydjardl sz6l6 2023. évi LIl torvény (a tovabbiakban: Puétv.)
98. § (3) bekezdésének rendelkezése szerint a munkdltato minden évben kételes a kznevelé-
sért felel6s miniszter rendeletében meghatdrozott szabdlyok szerint értékelni a pedagdgusok
és a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé nevel6-oktatéo munkadt
kézvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesit-
ményértékelést nem kell lefolytatni.

A PUétv.160. § (7) bekezdése arrdl rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés szabalya-
inak alkalmazasaval a pedagdgus elémeneteli rendszer hatdlya ald tartozo személy munkavég-
zésének szinvonaldt, az dltala nyujtott munkateljesitményt elsé alkalommal a 2024/2025-6s
tanévre, dvoddban foglalkoztatott esetén a 2024. szeptember 1-je és 2025. junius 30-a k6zotti
id6szakra vonatkozoan kell értékelni. A pedagdgus teljesitményértékelés bevezetésével kap-
csolatos agazati szabalyozast a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet rogziti, amely meghatarozza a
teljesitményértékelés lefolytatdsanak szabalyait, az érintettek értékelésének szempontjait és
az egyes értékelési szempontokra adhaté maximalis pontszamokat, valamint az dsszesitett tel-
jesitményértékelés alapjan megallapitandé kiemelkedd, dtlagos vagy fejlesztendd teljesit-
ményszintek megallapitasara szolgalé pontszamokat. A fenti jogszabalyi rendelkezések alapjan
a 2024/2025-06s tanév inditasakor intézményilinkben is el kell végezni a teljesitményértékelési
rendszer bevezetésével, tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, és meg kell
hatdrozni a végrehajtas helyi szabalyait annak érdekében, hogy a teljesitményértékelési rend-
szer feladatait az egész évre elosztva megfelel6en tudjuk tervezni, valamint biztositani tudjuk
a TER intézményi irdnyitdsdhoz, vezetéséhez és miikodtetéséhez szilkséges személyi feltéte-
leket. Ezek megteremtése érdekében szabdlyzatunk kovetkez6 pontjaiban hatarozzuk meg az
intézményi teenddket, valamint a teljesitményértékelés eredményes végrehajtdsahoz nélku-
6zhetetlen feladatmegosztast.
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2.A pedagogus teljesitményértékelésben kozremiikod6k meghatarozasa

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet — a tovabbiakban: Rendelet — 3. § (1) bekezdésének ren-
delkezése szerint a teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkdltatoi jogkért az értékeld ve-
zetd gyakorolja. A Rendelet 2. § 2. pontjanak rendelkezése alapjan az értékel6 vezetd a neve-
|ési-oktatdsi intézmény igazgatdja (vagy figazgatdja), a féigazgatd (vagy f6igazgatd) esetében
a nevelési-oktatasi intézmény fenntartdjanak kijelolt képviselGje. A teljesitményértékelés le-
zardsa és az eredmények meghatdrozasa tehat — a féigazgato teljesitményértékelésének kivé-
telével — az intézmény igazgatdjanak hatdskorébe tartozik.

A Rendelet 2. §-anak 3. pontja lehet&séget teremt arra, hogy a teljesitményérékelésbe kézre-
miik6dbként bevonhatd legyen a f6igazgatd-helyettes, a tagintézmény-igazgatd, valamint az
értékelendd személy munkakozosségének vagy munkakozosségeinek vezetGje/vezet6i. Intéz-
ménylink sajatossdgaira és szervezeti felépitésére tekintettel a teljesitményértékelésbe be-
vonhato kozrem(kod6k korét az aldbbiakban hatadrozom meg:

e a fGigazgato-helyettesek

e atagintézmény-igazgatdja (Erdész Uti Tagintézmény)

o az értékelt személy munkakozosség-vezetGje vagy — amennyiben az informatikai rend-
szer erre lehet8séget biztosit — munkakozosség-vezetdi.

Az értékelendb személy teljesitményértékelési eljdrdsaba bevonandoé személyek kérérdl
legkésbbb az érintett teljesitményértékelésének meginditdsakor az intézmény igazgatdja hoz
déntést, amelyet az értékelendd személy tudomasara hoz, és egyben felkéri a kozremikodé
kollégat. A teljesitményértékelésben torténd kdzremlikdodésre a f6igazgatd kéri fel a kivalasz-
tott személyt. Amennyiben az értékelend6 személy munkakdzosség-vezetdjét, munkakozos-
ség-vezetGit a féigazgatd nem kérte fel kozremikodbként, akkor az értékelend6 személy ké-
résére a teljesitményértékelésben részt vesz az értékelendd személy munkakdzosségének a
vezetSje/vezetGi. Az értékelendd személy ezzel kapcsolatos kérését a fGigazgatonak a teljesit-
ményértékelésben kdozremiikodd személyekrdl torténd tajékoztatasat kdvetd nyolc napon be-
[Ul irasban terjesztheti eld.

3. Az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatarozasa a
2024/2025-6s tanévre

A Rendelet 4. § bekezdése ugy rendelkezik, hogy a féigazgatédnak minden intézmény-
ben és minden tanévben dontést kell hoznia az egyedi intézményi értékelési szempontokrdl,
amelyeket a teljesitményértékelési id6szak kezdetét megel6z6 augusztus 25-ig kell meghata-
roznia az adott tanévre vagy nevelési évre szdldan. A kozzétett egyedi intézményi értékelési
szempontok a teljesitményértékelési id6szakban nem mddosithatdk. A f6igazgatd altal jéva-
hagyott egyedi intézményi értékelési szempontok minden értékelendd személy esetében a
teljesitményértékelés egyik [ényeges szempontjat alkotjak.

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatdrozdsdnak lehetésége azt biztositja,
hogy a f6igazgatd sajat intézményének a legjobban megfelels, az adott id6szakban vagy hely-
zetben a leglényegesebbnek tartott feladatokat preferalja, illet6leg értékelhesse a pedagdgu-
sok annak megfelel6 munkateljesitményét vagy annak hianyat. Ennek megfelel6en az egyedi
intézményi értékelési szempontok meghatdrozasara, illetve azok mddositasara, Uj értékelési
szempontok meghatdrozasara minden Ujonnan indulé teljesitményértékelési idészakban, azaz
minden tanév/nevelési év induldsat megel6z6en augusztus 25-ig van lehetdség.
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Iskolank nevelési feladatainak és az utébbi évek tanulmanyi eredményeinek és mérési muta-
tdinak figyelembe vételével a 2024/2025-6s tanév egyedi intézményi értékelési szempontja-
ként a kévetkezbket hatdrozom meg.

Altaldnos iskola (pedagégus):

e Az intézmény reformatus keresztyén kiildetéséhez igazodé attitlid megjelenése a ne-
vel6-oktatd munkaban: a pedagdgus mindennapi tevékenységében kihasznalja a bib-
liai integracidé adta lehet6ségeket, tandraiba beépiti a Biblia 6rok érvényl igazsagait.
Magdanéletében, megszdlalasaiban, kommunikacidjaban is igazodik a keresztyén érték-
rendhez. Részt vesz az intézmény altal szervezett keresztyén alkalmakon.

e Koérnyezettudatos szerepvallalas a tanuldifjisdg szemléletformélasaban, OKO-tudatos
magatartds, személyes példamutatas.

e Aktiv részvétel sajat és tanuldi digitalis kompetenciajanak fejlesztésében, a hatékony,
célszer( IKT eszk6zok alkalmazdsaban. (2 pont)

Ovoda (6vodapedagdgus):

e Az 6vodapedagdgus tevékenységével, személyiségével reformdtus keresztyén értéke-
ket képvisel és tudatosan kodzvetiti azt a mindennapokban a gyermekek, sziil6k és mun-
katarsak felé. Ové-véds, szocidlis, neveld és személyiségfejleszté munkajat hitvalld ke-
resztyénként végzi.

e Kiemelt szerepet kap az évodapedagdgus mindennapi munkajaban a fenntarthato-
sagra, kornyezettudatossagra torténd nevelés. Tevékenyen torekszik a kulturalt, esz-
tétikus kornyezet megteremtésére és megébrzésére.

e Az 6vodapedagdgus fejleszti informatikai tudasat a sikeres, biztos munkavégzés és
mddszertani kultdrajanak fejlesztése érdekében. Nevel6munkajaban hatékonyan
hasznalja az infokommunikacids eszkdzoket.

4. A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak rendje

A Rendelet 4. § (2) bekezdésének a) szakaszanak elrendelése alapjan a vezet6i megbi-
zassal nem rendelkez6 pedagdgusok és pedagdgus szakképzettséggel rendelkezé nevel6 és
oktaté munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott személyek esetében a teljesit-
ményértékelés meginditasat megel6z6en a féigazgatd harom személyre szabott éves teljesit-
ménycélt hatdroz meg, amelyeket a teljesitményértékelés soran pontszammal értékel. A Ren-
delet 5. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a személyre szabott éves teljesitménycélokat leg-
késébb 2024. szeptember 30-ig meg kell hatdrozni. A személyre szabott teljesitménycélok
megallapitasakor ki kell kérni és figyelembe kell venni az értékelendd személy véleményét. A
személyes teljesitménycélokat rogziteni kell a teljesitményértékelés elektronikus rendszeré-
ben azzal, hogy a személyes teljesitménycélok mdédositdsdra a meghatarozdsra vonatkozé el-
jards szerint, a munkakori feladatok jelentés mérték( valtozasat kévetd 30 napon beliil, leg-
kés6bb a naptari év februarjanak utolsé munkanapjaig van lehet&ség.

A vezet6i megbizdssal rendelkez6 foglalkoztatottak esetén a személyre szabott éves
teljesitménycélok meghatdrozasara 2024. augusztus 31-ig kerlil sor. A teljesitménycélok meg-
hatdrozasaba a féigazgatd a kozrem(ikoddbket is bevonhatja, intézménylinkben a kézrem(iko-
d6k bevondsat kotelezettségként rendelem el.
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A Rendelet 5. § (8) bekezdése lehet6vé teszi, hogy a teljesitményértékelés keretében
a fGigazgatd az értékelend6 személyrdl kikérheti a szlil6k, tanuldk véleményét is. Intézmé-
nylinkben azt az eljarast kovetjik, hogy a sziil6k véleményét az dvodapedagdgusok és az dlta-
Idnos iskola 1-8. évfolyamadn tanitd pedagdgusok esetében kérjiik ki —a személyre szabott éves
teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozdsanak, teljesiilésiik nyomon koveté-
sének és mérésének részletes mddszertanaban és szakmai szabdlyaiban meghatarozottak sze-
rint. A szl6k és tanuldk véleményének beszerzésekor biztositani kell a véleményez6k anoni-
matasat, az adatkezelést ugy kell végezni, hogy a véleményezlk személye sem kodzvetlenl
sem kozvetve ne legyen azonosithatd.

A személyre szabott éves teljesitménycélok (a tovabbiakban ebben a bekezdésben: teljesit-
ménycélok) intézményi meghatarozasakor az aldbbi gyakorlatot kovetjiik:

e a teljesitménycélok megfogalmazasa soran egyértelmd( és azonosithatd, az adott teljesit-
ményértékelési id6szakban értelmezhetd teljesitménycélokat kell kitdlzni,

e csak olyan teljesitménycél tlizhet6 ki, amelynek megvaldsuldsa mérhetd, értékelhetd,

e a teljesitménycélok meghatdrozasa rovid, tomor legyen, azok terjedelme egyenként ne
haladja meg a négy sort (300 karakter), ennek alapjan az érintett készithet maganak egy
részletesebb tervet, amely majd segiti a konkrét értékelést,

e ateljesitménycéloknak olyanoknak kell lennitik, hogy azok megvalésulasat a széban forgd
tanévben/nevelési évben értékelni lehessen,

e a teljesitménycélok meghatarozdsa sordn kiemelt figyelemmel kell lenniink a kompeten-
ciafejlesztési feladatokra, az osztalyfénoki és a munkakdzosség-vezetbi feladatokra, a
munkatervben prioritasként meghatarozott fontos feladatokra (pl. kivalo teljesitménycél
lehet egy 1. vagy egy 8. osztaly osztalyfénoki feladatainak eredményes ellatasa),

e ateljesitménycélok kitlizésekor ki kell kérni az értékelend6 személy irasos javaslatat vagy
javaslatait, ennek soran az érintett haromnal tébb teljesitménycél kitlizését is javasolhatja
azzal, hogy azok koziil legfeljebb harom teljesitménycél keriilhet be az értékelési szem-
pontok kozé,

e az értékelendS személy dltal javasolt teljesitménycélok kozott legyen legaldbb egy-egy
célkitlizés, amely az aldbbi szakmai teriiletre iranyul:

o egy teljesitménycél a munkatervben szerepld feladat, program megvaldsitasara,
o egy teljesitménycél a tantargyi, tantargypedagdgiai feladatok megvaldsitasara,
o egy teljesitménycél pedig az érintett személyes szakmai fejl6édésére vonatkozzék.

o A személyes éves teljesitménycélokkal kapcsolatos feladatokrdl a féigazgatd az érintettek
szdmdra legkésébb 2024. augusztus 26-ig részletes tdjékoztatdst ad, amelynek legfonto-
sabb tudnivaldit kifliggeszti a tandriban, illetSleg az eKRETA rendszerben megkiildi az érin-
tetteknek. 2024. szeptember 16-ig a kozrem(ikodd személyek (intézményi vezet6k, munka-
kozosség-vezetbk) megkildik javaslataikat az érintett szdmdra az értékelendé foglalkozta-
tott személyre szabott éves teljesitménycéljaira vonatkozéan. Az értékelt személy az 6n-
maga szamdra javasolt személyes éves teljesitménycélokat szeptember 23-ig télti fel az eK-
RETA feliiletére, ahol az értékelS azokat megtekintheti, sziikség esetén pedig visszajelez a
pedagdgus szamara a nem megfelel§ vagy nem megfelel6 konkrétsaggal megfogalmazott
teljesitménycélok modositasanak szlikségességérdl. 2024. szeptember 30-ig a f6igazgatd
attekinti az egyes pedagodgusok altal rogzitett egyéni éves teljesitménycélokat, sziikség ese-
tén azokat a pedagdgus kozremilkodésével kozdsen korrigdljdk, majd a vezetd azokat az
informatikai rendszerben jovahagyja, azaz megtorténik a személyre szabott éves teljesit-
ménycélok meghatarozdsa és véglegesitése.
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5. A pedagogus teljesitményértékelés feladatainak iitemezése a 2024 /2025-
0s tanévben/nevelési évben

A pedagdgusok és a pedagdgus szakképzettséggel rendelkezé neveld és oktaté munkat
kdzvetlenll segité munkakorben foglalkoztatott személyek teljesitményértékelése minden
tanévben kotelezd. A TER elsd teljesitményértékelési id6szakdnak kezdete 2024. szeptember
1., zarasa 2025. junius 15. napja (6voddaban és kiegészité nemzetiségi évodaban 2025. julius
15. 6vodakban pedig augusztus 30.). Az ebben a tanévben/nevelési évben lebonyolitandé tel-
jesitményértékelési idészakban az aldbbi foglalkoztatottak teljesitményértékelésére keriil sor:

e az intézmény fGigazgatdja (a fenntartd megbizottjanak kozremlkodésével),

e az intézmény harom tovabbi vezetdje (fGigazgatd-helyettesek, tagintézmény-igazgatd),

e az intézmény vezetGi beosztassal nem rendelkez6 37 tovabbi pedagdgusa (a gyakornoki
fokozatban |évék és az éraaddk kivételével),

Intézményiinkben a TER keretében ebben a tanévben /nevelési évben értékelendé sze-
mélyek szama tehat 1+3+37=41 6. Tekintettel arra, hogy az értékelt pedagdgusok teljesitmé-
nyét a szamukra meghatdrozott egyéni éves teljesitményértékelési célok szerint az adott tel-
jesitményértékelési idészakban mutatott tevékenységiik alapjan kell értékelnink, az elsé
tényleges teljesitményértékelést mdrciusig semmiképpen nem kezdjiik meg. Ez azonban azt
jelenti, hogy a marcius, aprilis és mdajus hdnapokban a konkrét teljesitményértékelések donté
tobbségével végezniink kell. A tavasszal induld konkrét teljesitményértékelési feladatok eld-
készitése érdekében az oktdbertSl marciusig tartd idészakban el kell végezniink az értékelendd
pedagdgusok oralatogatdsat/foglalkozdsldtogatdsdt, amelyrdl a latogatdknak a teljesitmény-
értékelést segit6 és a pedagdgus kompetencidkat értékeld feljegyzéseket kell készitenilik. A
zatban meghatarozott kozrem(koédd vezetét, valamint az érintett munkakozosség-veze-
t6t/munkakozosség-vezetGket bizom meg. A meglatogatott 6ra/foglalkozas tapasztalatait rog-
zit6 értékelés, a mar megvaldsult teljesitménycélok értékelése menthetd az informatikai rend-
szerben, igy azokat a végleges teljesitményértékelés alkalmaval mar nem kell kiilén értékelni.

Az értékelt személy neve mellett megjel6l6m azt a vezetét, akit megbizok a teljesitményérté-
keléssel kapcsolatos konkrét teendék elvégzésével, valamint azokat a személyeket, akiket az
adott személy teljesitményértékelési folyamataban kozremikodéként kérek fel.

Az értékelésben résztvevik*

Az értékelt személy és az értékel6 vezetd Munkakozosség-vezetd
Ertékelt Ertékeld Koézrem(ikods ve-  Kozrem(ikdds — Kozremikodd
zet6
ped1 Fenntart6 - ----- - e
képviselgje

ped2 féig. - 2mkv. -

ped3 féig. 3mky. e

ped4 foig. 1f6ig.h. Imkv. -
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ped5 foig. 1f6ig.h. 1mkv. -
ped6 féig. 2f6ig.h. 3mkv 5mkv
ped7 foig. 1féigh. -

ped8 foig. 2f6ig.h. 4mkv. -
ped9 féig. 2f6ig.h. 3mkv. T
ped10 foig. 1f6ig.h. 1mkv. -
ped11 foig. 1f6ig.h. 2mkv. -
ped12 foig. 1f6ig.h. 2mkv. S5mkv.
ped13 féig. 2f6igh. - e
ped14 foig. 2f6ig.h. 4mkv. -
ped15 foig. 1f6ig.h. 1mkv. -
ped16 féig. 1f6ig.h. 2mkv. S5mkv.
ped17 foig. 1f6ig.h. 2mkv. -
ped18 féig. 2f6ig.h. 4mkv. -
ped19 foig. 2f6ig.h. 6mkv. -
ped20 féig. 2f6ig.h. 4mkv. -
ped21 foig. 2f6ig.h. 3mkv 4mkv
ped22 foig. 1f6ig.h. Imkv. -
ped23 foig. 1f6ig.h. 2mkv. S5mkv.
ped24 foig. 1féigh. - e
ped25 foig. 2f6ig.h. 3mkv. T
ped26 foig. 1f6ig.h. Imkv. -
ped27 foig. 2f6ig.h. 3mkv. T
ped28 foig. 1f6ig.h. 2mkv. -
ped29 féig. 2f6ig.h. 3mkv. T
ped30 féig. 2f6ig.h. S5mkv. -
ped31 féig. 1f6ig.h. 1mkv. -
ped32 foig. 1f6ig.h. 2mkv. -
ped33 féig. 2f6ig.h. 3mkv. T
ped34 féig. 2f6ig.h. 4mkv. -
ov.ped1 feig.  ----- 6vodai mkv.  -----
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ov.ped2 foig. tagint.-ig. 6vodai mkv.  -----
ov.ped3 foig. tagint.-ig. 6vodai mkv.  -----
ov.ped4 foig. tagint.-ig. 6vodai mkv.  -----
ov.ped5 foig. tagint.-ig. 6vodai mkv.  -----
ov.ped6 féig. tagint.-ig. - -

* A nevesitett tablazat a féigazgat6i irodaban megtalalhato.

A 2024/2025-6s tanévben a TER intézményi lebonyolitasaval kapcsolatos legfontosabb hatar-
idSket, illet6leg id6pontokat — ahol azt jogszabaly elrendeli, azzal 6sszhangban — az aldbbiak
szerint hatarozom meg:

2024. augusztus 25-ig: a teljesitményértékelés e tanévre sz616 egyedi intézményi értékelési
szempontjainak meghatdrozasa,

2024. augusztus 26-ig: a nevel6testiilet tajékoztatdsa a pedagogus teljesitményértékelési
rendszer bevezetésérdl,

2024. augusztus 30-ig: a kozremUikodé személyek felkérése a teljesitményértékelésben tor-
ténd kozrem(ikodésre,

2024. augusztus 31-ig: a vezet6i megbizassal rendelkez6 foglalkoztatottak személyre sza-
bott éves teljesitménycéljainak meghatarozasa,

2024. augusztus 31-ig: az intézményi teljesitményértékelési szabalyzat kihirdetése, a telje-
sitményértékelés pedagdgusokra, értékelbkre és kozrem(ikodbkre vonatkozé beosztasa-
nak kozzététele,

2024. szeptember 1.: a teljesitményértékelési id6szak kezd6 napja,

2024. szeptember 16-ig: a kozrem(ikod6 személyek (intézményi vezetdk, munkakozosség-
vezet6k) megkuldik javaslataikat az értékelendé foglalkoztatott személyre szabott éves tel-
jesitménycéljaira vonatkozdan,

2024. szeptember 23-ig: a pedagégusok a személyre szabott éves teljesitménycéljaikat rog-
zitik az eKRETA rendszerében,

2024. szeptember 30-ig a f6igazgatd attekinti az egyes pedagdgusok altal rogzitett egyéni
éves teljesitménycélokat, szilkség esetén azokat a pedagdgus korrigdlja, majd a vezet6 azo-
kat az informatikai rendszerben jévahagyja, azaz megtorténik a személyre szabott éves tel-
jesitménycélok meghatarozasa,

2025. marcius 1-t6l: a konkrét teljesitményértékelések meginditdsa,

2025. majus 31: a teljesitményértékelések befejezésének hatarideje,

2025. junius 15: a teljesitményértékelési id6szak zard napja,

2025. junius 30-ig: a teljesitményértékelési id6szakban végzett intézményi tevékenység ér-
tékelése nevelGtestiileti értekezleten.

A fGigazgatd — a minél tobb szempontot beemel6 teljesitményértékelési rendszer biztositasa
érdekében — az intézmény minden pedagodgusa esetében felkéri kézremiikédésre azon mun-
kakozdsség vagy munkakézosségek vezetdit, amelyeknek az értékelt pedagogus tagja. Kivételt
képez ez aldl az az eset, amikor az értékelt pedagdgus kifejezetten azt kéri a fGigazgatotal,
hogy ne bizza meg kdzrem(ikodSként a munkakozosség-vezet6t. A pedagdgus szakképzettség-
gel nem rendelkezd nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
személyek esetében ilyen megbizas a munkak6zosség-vezetknek nem adhaté.
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6. Az értékelendo6 személy bevonasa a teljesitményértékelésbe és az értéke-
1és eredményeinek meghatarozasaba

A teljesitményértékelés lezarasat megel6z6 értékelé megbeszélésen résztvevik kore az alabbi:
e az értékelési jogkort gyakorld igazgatd,

e a fGigazgato dltal a teljesitményértékelésben valo kdzremiikodésre felkért személyek (pl.
igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd, munkakozosség-vezetd),

o az értékeld altal felkért kozrem(ikodo (abban az esetben, ha a féigazgatd nem kérte fel koz-
remikod6ként az érintett munkakozosség-vezetdt vagy munkakdzosség-vezetbket),

e az értékelésben érintett személy.

A féigazgato dltal felkért kbzrem(ikdd (vezetSi megbizdssal rendelkezé pedagdgus, munka-
k6zdsség-vezetd) javaslatot tehet egy vagy tébb értékelési szempont vagy a teljes értékelés
pontszamdra az értékeld vezetdnek, aki a javaslatot koteles mérlegelni. A f6igazgatd a telje-
sitményértékelés keretében kikérheti az értékelend6 személy tekintetében a sziil6k, tanuldk
véleményét is, és a teljesitményértékelés soran a szil6i, tanuldi véleményeket is figyelembe
veszi.

A Rendelet 5. § (5) bekezdésének rendelkezése szerint az értékelends személy az el6zetes ér-
tékelési javaslat ismeretében 6nértékelést készithet, amelyre az értékeld beszélgetés soran ki
kell térni, helyi rendelkezéslink szerint az érintett onértékelésében foglaltakat minden alka-
lommal mérlegelni kell, ha az értékelési javaslat és az onértékelés pontszdma egy pontnal na-
gyobb mértékben tér el egymastdl. Az értékelendd személy a teljesitményértékelésével kap-
csolatban. Eszrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell. Az értékelési jogkdrét
gyakorlé igazgatd (a Rendelet 5. § (4) bekezdésének rendelkezése szerint):

o az értékeléshez sziikséges adatok dsszegydljtése és attekintése alapjan az értékel6 megbe-
szélés el6készitéseként elbzetes értékelési javaslatot készit, amelyet az értékel6 megbeszé-
|ésen kozol az értékelendd személlyel,

e az értékeld beszélgetés folyaman kitér az értékelt altal — nem kotelez6en — benyujtott 6n-
értékelésrdl,

o ezt kovetben értékeld beszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjan végle-
gesiti a pontszamot.

Az értékelb vezetd a teljesitményértékelés lefolytatdsat kévetben, az énértékelést is mérle-
gelve, megdllapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét, és errél 6t tajékoztatja.

Az értékelés szdzalékos eredménye alapjan:

o kiemelkedd teljesitményszintii az az értékelend6 személy, akinek pontszama az elérhet6
pontszam 80%-a vagy afeletti,

e dtlagos teljesitményszintii az az értékelendé személy, akinek pontszama az elérhetd pont-
szam 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,

o fejlesztendd teljesitményszintli az az értékelend6 személy, akinek pontszama az elérheté
pontszam 50%-a alatti.

A pedagdgusok teljesitményértékelésének szempontjait és az egyes szempontokra adhaté
maximalis pontszamokat a Rendelet 1. sz. melléklete hatarozza meg az alabbiak szerint:
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Szempont sorszdma és megnevezése pedagogusok szamara Adhaté
pont-
szam

1. Pedagdgiai munka minésége, eredményessége 28 pont
2. Feladatvallalds mennyiségi mutatoi 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatdsdga, hatarid6k betartasa 8 pont
4, Kommunikacid, egylittmiikodés 6 pont
5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas 8 pont
6. Motivacid, elkotelezettség, etikus magatartas 6 pont
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8. Harom, személyre szabott teljesitménycél 24 pont
Osszesen 100 pont

A pedagégus szakképzettséggel rendelkezd nevel§ és oktaté munkat kozvetlendiil segit6 mun-
kakorben foglalkoztatott személyek értékelési szempontjait és maximalis pontszamait a Ren-
delet 2. sz. melléklete hatdrozza meg az aldbbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése neveld és oktatéo munkat kézvetleniil se- Adhatoé

gité munkakoérben foglalkoztatottak szamara pont-

szam
1. Pedagdgiai munka tamogatasanak min6sége, eredményessége 20 pont
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatdsaga, hatarid6k betartasa 10 pont
4, Kommunikacié, egylittmikodés 8 pont
5. Szakmai felel6sségvallalas, elkdtelezettség 10 pont
6. Munkakorhoz kot6d6 tamogatd, etikus magatartas 8 pont
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8. Harom, személyre szabott teljesitménycél 24 pont

Osszesen 100

pont
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7. A vezetoi megbizassal rendelkez6 foglalkoztatottak teljesitményértéke-
lése

A féigazgato esetében a teljesitményértékelés értékeld vezetdi feladatait a nevelési-oktatdsi
intézmény fenntartdjdnak kijelélt képviselbje gyakorolja. Az intézmény egyéb vezetSi megbi-
zassal rendelkezd foglalkoztatottjai (fGigazgatd-helyettes, tagintézmény-igazgatd) esetében
az értékeld vezet6 az intézmény igazgatdja. A vezetbi megbizdssal rendelkez6 pedagégusok
teljesitményértékelésének értékelési szempontjai eltérnek a pedagdgusok értékelési szem-
pontjaitél, azokat a Rendelet 3. sz. melléklete hatdrozza meg az alabbiak szerint:

Szempont sorszadma és megnevezése vezetGk szamdra Adhaté
pont-
szam

1. Intézményi feladatellatas eredményessége 10 pont
2. Er6forrasokkal valé gazdalkodas 10 pont
3. Stratégiai szemlélet 10 pont
4, Vezetdi kommunikacio és iranyitas 10 pont
5. Kuls6 kapcsolatok 10 pont
6. Motivdcid, elkotelezettség, etikus magatartds 5 pont
7. Fenntartd altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét 5 pont

tukrozd értékelési szempont
8. Négy, személyre szabott teljesitménycél 40 pont

Osszesen 100 pont

8. A teljesitményértékelési elektronikus rendszer hasznalata és kezelése

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer feladata az egyes érintettek teljesit-
ményértékelési eljardsaval kapcsolatos adatok, szempontok és értékelések rogzitése, valamint
a teljesitményértékelés végleges eredményeinek és az elért teljesitményszintnek a rogzitése.
A teljesitményértékelési elektronikus rendszerben rogziteni kell az intézmény adott tanévre
vonatkozo egyedi intézményi értékelési szempontjait, amelyek a teljesitményértékelési id6-
szakban nem valtoztathaték meg és a rendszerb6l nem torolhetdk. Az informatikai rendszer-
ben rogziteni kell tovabba az értékelt kollégak személyre szabott éves teljesitménycéljait, és
azokat a fGigazgatdnak jova kell hagynia.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kézlését
kévetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett érté-
kelést és az elért teljesitményszintet az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.
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A teljesitményértékelés adatainak, értékelési szempontjainak, az egyéni teljesitmény-
céloknak, valamint a teljesitményértékelés pontszamanak rogzitésére az eKRETA rendszere
szolgal, amelyben az intézménynek rogzitenie kell az aldbbiakat:

e egyéniteljesitménycélok rogzitése, jovahagyasa,

o egyedi intézményi értékelési szempontok rogzitése,
o vezetGi értékelések rogzitése, véglegesitése,

o kozrem(ikods személy értékelésének rogzitése.

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztrdtori jogosultsdga a f6-
igazgatdt illeti meg. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerbe az értékelt személy vo-
natkozdsaban értékelést tolthetnek fel a kozrem(kodbként a féigazgatd dltal megbizott sze-
mélyek (igazgatéhelyettes, tagintézmény-igazgatd, munkakdzosség-vezet6k), valamint sajat
onértékelése vonatkozdsdban az értékelt személy. A teljesitményértékelés eredményét és a
teljesitményszint megallapitasat a teljesitményértékelési elektronikus rendszer rogziti és
archivalja.

9. Az illetményeltérités lehetoségei a teljesitményértékelési idoszak leza-
rasa utan

A munkdltato a vele jogviszonyban dll6 értékelendd személyek teljesitményét a Rende-
let szerint értékeli a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatdrozott illetmény-megdllapitds vég-
rehajtdsa érdekében. A fGigazgato a teljesitményértékelést kbvetGen az elért teljesitményszin-
tek szerint besorolja az értékelt személyeket, és dont az esetleges illetmény-eltéritésrdl.

A PUétv. 98. § (3) 2024. mdjus 11-i hatdlyba lépéssel ugy rendelkezik, hogy a munkal-
tatd a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagdgus havi illetmé-
nyét a Puétv. 98. § (1) bekezdésben meghatarozott illetménysav — ha az illetménysav alsé és
fels6 hatara e torvény felhatalmazasa alapjan kormanyrendeletben keriilt meghatdrozasra,
akkor a kormdnyrendeletben meghatdrozott illetménysdv — keretein beliil a 43. §-nak megfe-
leléen hatdrozhatja meg azzal, hogy a havi illetmény a teljesitményértékelés eredménye alap-
jan alacsonyabb dsszegben nem hatdrozhatéo meg. Tekintettel arra, hogy az illetménysavok
alsé és fels6 hatarat a 401/2023. (VI11.30.) Korm. rendelet 88/A. § (1) bekezdése hatéarozza
meg, a PUétv. most idézett, 2024. majus 11-t6l érvényes rendelkezése szerint az értékeltek
illetménye a teljesitményértékelést kovetben sem lehet alacsonyabb, mint a Korm. rendelet
88/A. §-ban meghatarozott 6sszeg, azaz Pedagdgus |. fokozat esetében 538 eFt, Pedagdgus Il.
fokozat esetében 555 eFt, Mesterpedagdgus fokozatnal 630 eFt, mig Kutatétanar fokozat es-
tében pedig 750 eFt. Ezek az alsé hatarok a 2025-6s naptari évben természetesen mddosul-
hatnak.

A Kormanyrendeletben meghatarozott illetménysav adott fokozatra érvényes minima-
lis illetményénél alacsonyabban tehat nem lehet megallapitani az értékelt személy illetmé-
nyét. Arra azonban van lehet6ség, hogy a munkaltaté a pedagdgus illetményét a teljesitmény-
értékelés lezarasa el6tti illetményéhez képest — a teljesitményértékelés eredményének figye-
lembe vételével — alacsonyabb mértékben hatarozza meg. A Puétv. 160. § (7) bekezdésének
rendelkezése szerint azonban a teljesitményértékelés eredményeként a munkdltato elsé alka-
lommal 2025. szeptember 1-jével dllapithat meg mddositott illetményt.
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Jelen szabalyzatot az intézmény igazgatdja a nevelGtestilettel 2024. augusztus 31-én
ismertette, az értekezletrdl iktatott jegyz6konyv készilt. A dokumentumot az érintettek sza-
mara elérhetdvé tette az intézmény informatikai halézatan. Ez a szabdlyzat mint munkdltatoi
utasitds a kihirdetését kévetd napon, azaz 2024. szeptember 1-jén lép hatdlyba.

Miskolc, 2024. augusztus 31-én

Nagy Attila
fGigazgato
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AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-E

A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola m(ikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat,
megdbrzését, a konyvtari rendszer szolgdltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznilati isme-
retek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordindlod szervezeti
egység.

Kényvtarunk SZMSZ-e szabdlyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szaba-
lyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyljt6korébe tartozé dokumentum veheté
fel. Atankonyveket kiilon gydjteményként kezeljik, a kiilon gyljtemény nyilvantartasanak és hasz-
nalatanak sajatos szabalyait a tankdnyvtari szabdlyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

e a haszndldk altal kénnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dllomany
szabadpolcos elhelyezésére és egy tanulécsoport egyidejl foglalkoztatdsara,

o |egalabb hdromezer konyvtari dokumentum megléte,

e tanitasi napokon a tanuldk, pedagdégusok részére megfelel6 id6pontban a nyitvatartas
biztositasa,

e rendelkezik a kilonb6z6 informacidohordozok hasznalatdhoz, az Ujabb dokumentumok
el6allitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, kata-
l6gus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgdltata-
sokat ellato intézmények kényvtdraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyittm(ikodik az iskola kdz-
vetlen szomszédsdgaban m(ikodé Pet6fi Sdndor Konyvtarral.

Konyvtaros-taniténk nevelG-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagodgiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartdsba kell venni. A
kdnyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kovetkezdk:
o gy(ijteményiink folyamatos fejlesztése, feltardsa, 6rzése, gondozdsa és rendelkezésre
bocsatasa,
e tajékoztatads nyujtasa a dokumentumokrél és szolgaltatasokral,
e aziskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanérai fog-
lalkozasok tartdsa,
e konyvtdri dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatdnak biztositdsa,
o konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
e tartds tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szdmdra
e 3 konyvtari dllomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:
e akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
e anevel6-oktaté munkdhoz szilkséges dokumentumok tobbszorozése,
e szamitégépes informatikai szolgaltatdsok biztositdsa,
o tdjékoztatds nyujtdsa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat el-
[ato intézményekben m(ikod6 konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgdltatasairdl,
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e mas konyvtdrak altal nyujtott szolgdltatdsok elérésének biztositasa,
o részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Koényvtarunk kézrem(ikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtdsara az iskolai konyvtaros-tanitd —munkakori feladatként — a kovetkez6 feladato-
kat latja el:
o el6késziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat el6-
készité felmérést végez az allomanyrol
o kozremikodik a tankonyv-rendelés el6készitésében,
o folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvelldtasra jogosult tanuldk szama-
nak valtozasat,
o koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiil6 didkoknak kiadott kotetek szdmdanak
alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznaldodasanak mértékét,
e az éves tankonyvrendeléskor javaslatot tesz az elhaszndlédott kotetek pétlasara
e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanuldk szamdra a tanév kozben jelentkezd, tan-
konyv-elhasznalddasbal, tankonyv elhagyasabadl keletkez6 hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar dllomanydba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldk sza-
mara beszerzett tankdnyveket, azokat leltdri nyilvdntartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuldknak.
Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni az iskola honlapjan.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
4.1.Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e qazintézmény szadmdra vdsdrolt 6sszes dokumentumot kényvtdri nyilvantartdsba kell
venni

e a kbnyvtdron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvdntartdst kell vezetni

e qazingyenes tankdnyvelldtdsra jogosult tanulok szamdra beszerzett tankényveket szin-
tén nyilvantartdsba kell venni

4.2. A konyvtar szolgaltatasai

e szépirodalmi kényvek, szakkényvek, idegen nyelvkényvek és szotdrak kélcsénzése (az
utdbbiak korldtozott szamban),

e tankdényvek, tartds tankényvek, kiilbnb6zé, a tanulmdnyi munkdt elésegité segédesz-
k6zdk (pl.: térképek, példatdrak, feladatgylijtemények, tesztkényvek stb.) kdlcsén-
zése,

e informdcidgylijtés az internetrél a kényvtdros-tanito segitségével,

e lexikonok és kiilbnb6z4 alacsony példdanyszamu kényvek, dokumentumok olvasétermi
haszndlata,

e tdjékoztato a didkok szamdra a kényvtdr haszndlatardl.

e mds kényvtdrak dltal nyujtott szolgdltatdsok elérésének biztositdsa

e kényvtdri ordk, egyéb foglalkozdsok tartdsa

e versenyek, pdlydzatok meghirdetése, lebonyolitdsa

e nevelb-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tébbszérézése

e tdjékoztatds nyujtdsa a nyilvanos kényvtdrak dltal nydjtott szolgadltatdsokrol
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4.3. A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas mddja

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja
igénybe veheti. A kdnyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is
igénybe vehetik. A konyvtar haszndlatanak részletes szabdlyait, a beiratkozas maddjat szabaly-
zatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

4.4. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése és olvaséd-
termi hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatdasért és a fény-
masoldsért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

4.5. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idGtartama szorgalmi id6ben egy hénap. Tanév végén a di-
akoknak minden konyvet vissza kell vinnilik a kényvtarba (attdl fliggetlendl, hogy azt mikor
vitték ki). A nyari sziinid6re torténd kodlcsonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az en-
gedélyezett kdlcsonzési id6tartama a szlinidé egészére kiterjed. A kikdlcsonzott konyveket a
kovetkez6 tanév elsé tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtdmogatasban
részesild didkok daltal atvett tankdnyvek arra az id6tartamra kdlcsonozhetbk ki, ameddig a ta-
nuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozdk kolcsonzésének id6tartama a minden-
kori lehet6ségek fliggvényében valtozik.

4.6. A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitvatartas ideje igazodik a
didkok igényeihez. A kolcsonzési id6rél a tanuldk a konyvtar ajtajara illetve hirdet6jére kiflig-
gesztett, az iskolai konyvtar mikodésével kapcsolatos informaciokbdl tajékozédhatnak.

4.7. A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitdgépeket tanitvanyaink a kényvtar nyitvatartasi ideje
alatt szabadon hasznalhatjak. Tanari felligyelet nélkiil a szamitégépek hasznalata tilos. A tanu-
6k felel6sséggel tartoznak a szamitdgép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali beje-
lentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitdgépet hibas, miikodésképtelen, hia-
nyos allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkdlkodasa kévetkez-
ményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat ellenérizziik.

4.8. A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikbnyvtar” is, amelynek anyagai a tanari-
ban egy erre a célra kijel6lt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési
és egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtdros tandr latja el.

5. Gyiijtokori szabalyzat
5.1. Az iskolai konyvtar feladata

»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informa-
ciokat és informdacidhordozdkat, melyekre az oktaté neveld tevékenységhez sziikség van. Az
iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kilénb6z6 informacidhordozdk haszndlatahoz, az

Ujabb dokumentumok elGallitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyil-
vantartasahoz sziikséges eszkozokkel.” 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet 163-167.8.
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Az iskolai konyvtar olyan dltalanos gydjtékord szakkonyvtar, amelynek legalapvet6bb
sajatos feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa.
E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gydijti, feltarja, meg6rzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

5.2. Az iskolai konyvtar gytijt6kore, az allomanybdvités {6 szempontjai

Gylijtékor: A dokumentumoknak kiilénb6z6 szempontbdl meghatdrozott kore. A szisztemati-
kus, tervszer( és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gy(jtékori szabalyzata. A
gyljtémunka mds oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a gy(ijt6kori szabalyzatban leirt f6-
és mellék gyljt6kor hatarozza meg.

Az dllomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljové Ujabb kihivasainak, egyre szé-
lesebb kord sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités f6bb irdnyai a kovetkez6 tényezdk figyelembe vételével hatarozhaték
meg:

e Aklasszikus szerz6k mindharom mlinemhez tartozo kotetei (kotelezé és nem kotelezd
olvasmanyok korébe tartozo konyvekbdl egyardnt) Viszonylag alacsony a hatdrainkon
tul él6 magyar nyelv( irok és kolt6k miveinek szdma, ezért ezek beszerzése elenged-
hetetlen.

e Egyre tobb szakkdnyv beszerzését tesz sziikségessé a real tagozatos didkok korében
folyamatosan felmeril6 igények kielégitése (példaul: a bioldgia tantargybdl, de mas
targyakbdl is).

e A szaktanarok gondos valasztdsa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a ta-
nuldk altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany kényvtari példanyt -
elsGsorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informécidkat tartalmazhatnak,
amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglal-
kozé didkok szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgydjtemények).

e Nagy hangsulyt kell fektetnlink az idegen nyelvi konyvtari kinalat bévitésére (konyvek,
tesztkdnyvek, idegen nyelv( folydiratok, CD-ROM-ok, interaktiv anyagok stb.).

e Bdvitentlink kell a reformatus szépirodalom és az egyhazi, valamint hit-élethez kapcso-
16d6 kiadvanyokat.

5.3. Kényvtarunk gyijt6korét meghatarozé tényezok

Konyvtarunk tipusa: intézménylink alapfoku (tobbcéld: évoda és altalanos iskola) oktatdsi in-
tézmény, ahol nappali rendszerben a nyolc évfolyamos altalanos iskolai oktatas torténik.

Konyvtarunk tipusa szerint jogilag az intézmény fenntartdsdban mdkodik, korlatozottan nyil-
vanos konyvtar (10 000 koétet alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola Miskolc-Didsgy6rben taldlhatd, a Pet6fi Sdndor Kényvtar
kozvetlen szomszédsagdban. Konyvtarunk biztositja tehat a kozelben elérhet6 kényvtarkozi
kolcsonzés lehetGségét.

Az iskola pedagdgiai programja: konyvtarunk gy(jtékore eszkoze a pedagdgiai program
megvaldsitdsanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos pedagdgiai program
megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a diakok és a pe-
dagdgusok felkésziilését tandraikra és vizsgakra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok,
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pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, novényhatarozok, atlaszok stb. haszndlatat is. Ki-
emelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tan-
targy tantervi kévetelményeiben szerepl6 konyvtari 6rak megtartasra keriljenek, és a gydjt6-
kori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalégus és a kdnyvtar, mint rendszer
hasznalatat a didkok elsajatithassak.

5.4. A konyvtar gyijtokori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gy(jtékord, korlatozottan nyilvanos szakkdnyvtar, amely
meg06rzi, feltarja, szisztematikusan gyUjti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzdk az iskoldaban folyd oktatd - nevel6munkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvs, a pedagdgusok részérél értékeld valogatassal gydijt.

Tematikus (f6 és mellék gydijt6kor)

77

F6 gylijtokor:
A torzsanyag 6 gydjtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.

A tanulas, tanitds soran eszkdzként jelenik meg:

e lirai, prézai, dramai antoldgidk

e klasszikus és kortars szerz6k mivei, gyljteményes kotetei

o egyes klasszikus és kortars szerz6k teljes életmdivei

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

e tematikus antoldgiak

o életrajzok, torténelmi regények

o ifjusagi regények

e Jltaldnos lexikonok

e enciklopédiak

e a hit- és erkolcstan tantargy tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

e atananyaghoz kapcsolédod - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzl6 miivek

e az dltalanos iskoldban haszndlt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e amegyére és varosunkra vonatkozé helyismereti és helytérténeti kiadvanyok

e a helyi tantervekhez kapcsolédd "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek

e akilonféle tantargyak oktatasat segité mddszertani kézikonyvek, segédletek

e pszicholdgiai mivek, gyermek és ifjukor lélektana

o felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehet6ségeirdl készitett kiadvanyok

e aziskolai konyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok

e napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelv{ folydiratok,

e kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok, tantar-
gyi bibliografiak, jegyzékek,

e az oktatdssal 6sszefliggs statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e csalddjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyok, rendeletek és
azok gyljteményei

e az oktatdssal kapcsolatos jogszabdlyok, rendeletek és azok gyljteményei

e atanlgyigazgatdssal, gazddlkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gyljteményei
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Mellék gytijt6kor:
o af6 gylijtokort kiegészits, er6s valogatassal gydjtott dokumentumok kore
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kényvtdr dllomanydba tar-
tozo, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, au-
dio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak vagy digitalizalasuk
szlikséges.)

Tipoldgia / dokumentumtipusok:
a) Irasos nyomtatott dokumentumok

e konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv

e periodikumok: folydiratok

o térképek, atlaszok
b) Audiovizualis ismerethordozok

o képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

e hangzé dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)
¢) Szamitdgépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozdk: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagdgiai program

e palydzatok

e oktatdocsomagok

A gyljtemény tartalmi dsszetétele, a gylijtés témakore, szintje, mélysége:
a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelené kiadvanyok koziil
A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

e lirai, prézai és dramai antolégiak

e klasszikus és kortars szerz6k mdvei, gyljteményes koétetei

e klasszikus és kortdrs szerzG6k teljes életmuvei

o koOzépszintl altaldnos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsoldddan a teljesség igénye nélkiil:

e a tananyaghoz kapcsolddd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté - alap-
és kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkozlé mdvek

e az altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e a helyi tantervekhez kapcsolédo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

e a hit- és erkolcstan tantargy tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

e anevelés, oktatas elIméletévei foglalkozd legfontosabb kézikonyvek

e akilonféle tantargyak oktatasat segité mddszertani kézikonyvek, segédletek

o afelvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetbségeirdl készitett kiadvanyok

e aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglaldsok

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

e az oktatdssal kapcsolatos jogszabdlyok, rendeletek és azok gyljteményei

e atanligyigazgatassal, gazddlkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gydjteményei
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[ ]

b) Valogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

e tematikus antoldgiak

o életrajzok, torténelmi regények

o ifjusagi regények

e altalanos lexikonok

e enciklopédiak

e atananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzl6 mivek

e Borsod-Abauj-Zemplén megyére és Miskolcra vonatkozé helyismereti és helytoérténeti
kiadvanyok

e az oktatdssal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e pszicholdgiai mlvek, gyermek és ifjukor |élektana

¢ napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelv( folydiratok

e kiadvanyok az iskolai konyvtar dllomanygyarapitasahoz (mintakatalégusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar dllomdanydba tar-
tozo, kordbban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, au-
dio- és videokazettdk, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak, illetve digitalizal-
hatdk).

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti dokumentumokat, anya-
gokat. A vdlogatott gydjtési szint(i anyagok beszerzése, dllomanygyarapitdsa pénziigyi, targyi
és egyéb feltételektdl fliggben esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intéz-
mény vezetdjének irdsbeli jdbvahagydsa alapjan.

6. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
6.1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos kényvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola ta-
nuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi és a tanuldkon keresztiil a szileik
haszndlhatjak. Szlikség esetén az iskola tanuldi szamara el6adast, foglalkozast tarté kiilsé ne-
vel6 is igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges kdnyvtari szolgdltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozds: a tanuldi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsz(-
nésekor a konyvtari tagsag is megszinik.

A konyvtar beiratkozasndl a kévetkez6 adatokat kéri:
e név (asszonyoknal sziiletési név),
o sziiletési hely ésidg,
® anyja neve,
e Jdllandd lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
e személyi igazolvany vagy utlevél szama (csak nagykoru esetén)
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Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az

intézménynek. A tanuldknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékardl a féigazgato tajékoz-
tatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mds okokbdl, az iskolabdl eltdvozd kollégak
az altaluk koélcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk el6Stt leadjak.
Az adatokat a konyvtdr az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasé-
val valé kapcsolattartashoz, a kdnyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozas esetén a végrehaj-
tdsi eljardshoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtdri tagsdg megsziintetése utan torlésre kerul-
nek.

6.2. A konyvtarhasznalat mddjai

e helyben hasznalat,

e kolcsonzés,

o konyvtarkozi kdlcsonzés,
e csoportos haszndlat

Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhatok:
e akézikdnyvtari allomanyrész,
e akuléngyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, mu-
zedlis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

R4

esetben a konyvtar zardsa és nyitdsa kozotti id6re kikdlcsonozhetik.
A konyvtdros-tanar szakmai segitséget ad:

e azinformacidk kozo6tti eligazodasban,

e azinformaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

e atechnikai eszk6z6k hasznalataban.

Ko6lcsonzés
e A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kényvtaros tudtdval szabad kivinni.
e Dokumentumokat kdlcsénozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valé rogzitéssel
szabad.
e Akoblcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kélcséndzhets egy ho-
nap idGtartamra. A kdlcsOnzési hatarid6é egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosz-
szabbithatd Ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kolcson-
zési hatdrideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben Iévé doku-
mentumok el6jegyezheték.

A kolcsonzési hataridé lejarta utdn egy hét hatarid6t ad a konyvtar, amely utan a do-
kumentumokat késve visszahozo tanuldk dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft ké-
sedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak 6sszegét a konyvtar a tanév végén konyvtari
dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennallé tiirelmi idén feliili késede-
lem, tartozas ideje alatt a kdlcsénzés nem vehetd igénybe.

Konyvtarkozi kolcsonzés
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A gylijteménylinkbdl hidnyzé miveket - olvaséi kérésre - mas kdnyvtarakbdl megho-
zatjuk. Az Orszagos Dokumentum-ellatdsi Rendszer - szolgaltaté intézményeibdl érkezd ere-
deti mU kolcsonzése téritésmentes. Visszaklldésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot
terheli, mas esetben a szolgdltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditdsakor az olvasét minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilat-
koznia kell a téritési dij vallalasarol.

Az iskoldbdl tavozd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megszlinésének id6pontjdig
a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza
kell szolgdltatni.

A pedagdgusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiség(i doku-
mentumot az anyagrész feldolgozasahoz szlikséges ideig haszndlhatjak.

Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesl6 didkok altal atvett tankonyvekkel kap-
csolatos szabalyokat SzMSz-link 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongdlastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot
az olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas mdvel
potolni.

Csoportos hasznalat

Az osztdlyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfénokok,
a szaktandrok, a szakkorvezet6k konyvtarhasznalatra épilé szakdrakat, foglalkozasokat tart-
hatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartdsdra az osszedllitott, a kdnyvtari nyitvatartasnak
megfeleltetett Gtemterv szerint kerl sor.

A konyvtdros szakmai segitséget ad a foglalkozdsok megtartasahoz.
6.3.A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e informacidszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

e ajanlo bibliografidk készitése

e internet-hasznalat

e fénymasolas (a szerzbi jogok figyelembe vételével)
6.4. A konyvtar nyitvatartasi ideje
A konyvtari nyitvatartas a tanév elején keril meghatdrozasra, melyrdl a tanulék, szil6k és pe-
dagdgusok hirdet6 tabla utjan és elektronikus lGizenetben is tajékoztatast kapnak.
7. Katalogusszerkesztési szabalyzat
7.1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkataldgusokkal feltarva all az olvasdk rendelkezé-
sére. A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és
tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
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Az adatokat rogzit6 kataldguselem tartalmazza:

e raktari jelzet

e bibliografiai és besoroldsi adatokat
e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat

7.2. A dokumentumleiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (biblio-
grafiai leirds) és biztositsa a visszakereshetGséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

7y s,

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:
e f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzBségi kozlés
e kiadas sorszama, mindsége
* megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
e sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzések
o kotés: ar
e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjdk a katalogustételek visszakereshet6ségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjik:

o afGtétel besoroldsi adata (személynév vagy testiletnév vagy a md cime)
e cim szerinti melléktétel

o kozrem(ikddsi melléktétel

e targyi melléktétel

7.3. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet rave-
zetjik a dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataldguscéduldjara. A szépirodalmi mlivek
raktari jelzete a betlrendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel [atjuk el, mely a tartalmi elkilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a mivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek bels6 elrendezése szerint:

- betlirendes leird katalégus (szerz6 neve és a mU cime alapjan)
- targyi katalégus (ETO szakkataldgus)
Dokumentumtipusok szerint: - kdnyv

Formaja szerint: - digitalis nyilvantartas a SZIREN kdnyvtari program segitségével
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8. Tankonyvtari szabalyzat
8.1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankdnyvi ellatas rendjérdl

e A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény
e 1265/2017 (V. 29) Korm. hatarozat

8.2..Ingyenes tankonyvellatas

Az 1265/2017 (V. 29) Korm. hatdrozat értelmében a 2017/2018-as tanévben az ingyenes tan-
konyv ellatast a kormany egy (itemben vezette be 5-8 évfolyamon. Ezen intézkedés eredmé-
nyeként a tankonyvet ingyenesen kapja az iskola valamennyi tanuldja.

A tartés tankonyvek rendszere:
Az dllamilag ingyenes tankdnyvek tartés tankdnyvként kezelenddk, azokat iskolai allomanyba
nyilvantartdsba kell venni, és azokat az utolsé tanitasi napon a tanuldk kotelesek visszaszol-
galtatni az iskola konyvtaranak.

Ez aldl valamennyi évfolyamon kivételt képeznek a munkafiizetek és munkatankényvek, vala-
mint az 1. és 2. évfolyam 6sszes tankdnyve, ezen évfolyamok tanuléi minden évben Uj tan-
konyvet kapnak, mivel ezen az évfolyamokon megsz(int a tartés tankonyvek rendszere.

8.3. A kolcsonzés rendje

Atanuldk atanév soran az Uj és/vagy hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgyljtemény) szeptemberben a konyvtarbdl kélcsonzik.

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

A tanulg, illetve a kiskoru tanuld sziilGje koteles a kdlcsonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazé kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskoldnak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszer(i haszna-
latabdl szarmazo értékcsokkenést.

8.4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tan-
konyvellatas biztositasahoz sziikséges tankdnyveket.
Evente leltarlistat készit:

o az egyedi kdlcsonzésekrél (folyamatos)

e anapkoziben és a tanuldszoban letét |étrehozdsa (szeptember)
e Osszesitett listat az Ujonnan beszerzett tankonyvekrél (szeptember-oktober)
e Osszesitett listat készit a készleten Iév6 még haszndlhatd tankdnyvekrdl (junius 15-ig)
o |istat készit a selejtezend6 tankonyvekrél (oktéber-november)
o listat készit a kdnyvtarban taldlhatd 25%-bdl beszerzett kotelezd és ajanlott olvasma-
nyokrol
8.5. Kartérités
A tanulé a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi se-
gédanyagot stb., tovdbbiakban tankonyv) kdteles megérizni és rendeltetésszerlien haszndlni.
Ebbdl fakaddan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznal-

hatd dllapotban legyen. Az elhasznalédas mértéke ennek megfelelGen:
e azelsé év végére legfeljebb 25 %-os
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e amasodik év végére legfeljebb 50 %-os
e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os
e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankdnyvet kdlcsonoz,
a tanulg, illetve a kiskoru tanuld szilGje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Moédjai:
1. ugyanolyan kdnyv beszerzése
2. anyagi kartérités a féigazgato irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalddas mértéke a megengedettnél indokolatlanul na-
gyobb, a tanuldénak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifi-
zetnie. A tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongdlasaval okozott karmeg-
téritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
szl altal benyujtott kérelem elbiraldsa a féigazgatd hatdskore.

A tankonyvek rongdlasabol eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (ko-
telez6 olvasmanyok, feladatgyljtemények, szétarak) beszerzésére fordithaté.

9. Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: a féigazgatd

Az iskolai kényvtaros fobb tevékenységeinek 6sszefoglalasa

o felel6sséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkdhoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltet6 eszk6zok, segédeszkozok rendeltetésszer(
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

o kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal elSirt id6szakban a leltarakat kezel6 dolgo-
z6val elvégzi a leltarozast,

e folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gyljtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket a f6igazgatd hataroz meg szamara az aldbbi elvek
szerint:

e azonnal jelzi a gazdasdgvezetbnek a koztes id6szakban a szakleltarban keletkezett hi-
anvyt,

o felel6s a technikai eszk6zok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges ja-
vitdsok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy érték{ eszk6zo-
ket (szamitdgép, projektor, DVD-lejatszo)

e munkakapcsolatot tart a munkak6zosségek vezetGivel valamint a magyar nyelv és iro-
dalom munkakozosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

e munkatervében meghatarozottak szerint, rendszeresen tart konyvtari foglalkozasokat

e palyazatokat hirdet meg, azokat lebonyolitja, értékeli

e részt vesz iskolai, konyvtari rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban

e minden tanévben Gsszedllitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd kony-
vekrdl, tartds tankonyvekrdl és oktatdsi segédletekrdl, egylittm(ikodik a megbizott tan-
konyvfelelGssel
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a nyitvatartasi idd szerint biztositja a konyvtar nyitvatartdsat, regisztrdlja a konyvtdrat
igénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitvatartds kifliggesztésérdl,

statisztikai adatokat szolgdltat a konyvtar mikodésérél, a konyvbeszerzésekrdl,
minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatdst tesz k6zzé a beszerzett fontosabb
Uj konyvekrdl, amelyet a tanari szobdban és a konyvtari hirdet6tablan kiflggeszt,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfelel6 allapotdardl, az eszk6zok oktatdsra alkalmas
allapotanak fenntartasardl és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar mikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkakozosségi értekezleten dsszefoglalja,

minden év februarjdban konzultaciot tart a magyar munkakozosség értekezletén, ame-
lyen véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitdsa érdekében,
kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatds felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
0sszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begydijti a kdlcsonzéssel biztositott nor-
mativ tankonyveket,

kifiiggesztéssel és elektronikus formaban kdzzéteszi az iskolai tankényvellatas rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlandd konyvek beszerzését, elvégzi az elszdmo-
last,

minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos kol-
csOnzési igényekrél,

minden tanévben junius 20-ig a tandriban és a tanuldk szdmara egyarant kozzéteszi a
kolcsonozhetd tartds tankdnyvek és segédkonyvek listajat,

biztositja az igényl6k szamara a konyvtarkozi kélcsénzés megszervezését,

felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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Legitimacios zaradék

Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatot (SZMSZ) csak a nevelGtestiilet médosithatja a
sziilGi szervezet és a didkdnkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezése-
ket — mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét,
az intézményi gazdalkodds szabalyait — 6nallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabdlyzatok,
mint féigazgatdi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil moédosithatok.

Miskolc, 2024. augusztus 29.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az 6voda nevelGtestiilete elfogadta.
Miskolc, 2024. augusztus 30.
‘*- ® (; } :9@-"' L\

Velezdy Zoltanné
tagintézmény-igazgaté

A Miskolc-Diésgydri Reformatus Altaldnos Iskola és Ovoda Sziil§i Szervezetének képvisele-
tében és felhatalmazdasa alapjan alairdasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és M(ikodési
Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasdhoz elGirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
Miskolc 2024. szeptember 2:

) Va i a 748 <
ﬂ S TEC Pl oo '}\w% Nelwets ot bin
¢ enzselné I‘klodn Andrea Nagy-Németh Nikoletta
iskolai SziilGi Szervezet elndke ovodai SzUlGi Szervezet nevében

A Miskolc-Diésgyéri Reformatus Altaldnos Iskola és Ovoda Didkdnkormanyzata (Kisdidkok
Presbitériuma) képviseletében és felhatalmazdsa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a
Szervezeti és MUikodési Szabalyzat elfogadasahoz elGirt véleményezési jogunkat gyakorol-
tuk.
Miskolc, 2024. szeptember 2. e .
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Ballané Kerekes Katalin

a didkdnkormanyzat vezetdje

A Miskolc-Didsgydri Reformatus Altaldnos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikddési Sza-
balyzatat, a Fenntartd Tiszaninneni Reformatus Egyhazkerilet hivatalos képviselGjeként

jovahagyom.

Miskolc, 2024..;’;;?'&?1%\.».«.5.2.':.51'23.;...
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