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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-oktatasi 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 kiadmanyozds és a képviselet szabalyait,

a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendjét,

a vezetGk akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendjét,

a vezet6k és a szll6i kozosség kozotti kapcesolattartas formajat, rendjét,

a nevelGtestilet feladatkorébe tartozé lgyek atruhdzdsara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizottak beszamoldsara vonatkozé rendelkezéseket,

a kils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és maddjat, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagédgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjéléti szolgdlattal,
valamint az iskola-egészségligyi ellatdst biztositd egészségligyi szolgdltatoval vald
kapcsolattartast,

az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomdanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

a szakmai munkakozosségek egylttmikodését, kapcsolattartasanak rendjét,
részvételét a pedagdgusok munkdjanak segitésében,

a rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatas rendjét,

az intézményi védd, 6vo elbirdsokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendbket,

annak meghatdrozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tdjékoztatdst kérni a
pedagdgiai programrol,

azokat az lgyeket, amelyekben a szil6i k6zosséget az SZMSZ véleményezési joggal
ruhazza fel,

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

az elektronikus Uton el6allitott papiralapui nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

a fGigazgatd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket, munkakori
leirdsmintakat,

mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatadrozasat jogszabdly elbirja, tovabba a
nevelési-oktatdsi intézmény m(ikodésével 6sszefliggé minden olyan kérdést, amelyet
jogszabdly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni,

az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idGkereteit,

a didkonkormanyzat, a didkképvisel6k, valamint az iskolai vezet6k kozotti
kapcsolattartas formajat és rendjét, a diakdnkormanyzat mikddéséhez sziikséges
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feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatds
biztositasa),

e az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait és
rendjét,

e a gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztet6 helyzetek kezelésére iranyuld
eljdrasrendet,

e aziskolai konyvtar SZMSZ-ét.

1.2. Jogszabalyi hattér

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél

e 2026. évi XLVII. torvény a kozneveléssel kapcsolatos egyes torvények mddositasardl

e 2011. évi torvény a lelkiismereti és vallasszabadsag jogardl, valamint az egyhazak,
valldsfelekezetek jogallasardl

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

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

e a Nemzeti Alaptanterv kiadasarodl, bevezetésérdl és alkalmazasardl szolé 110/2012.
(VI.4.) kormanyrendelet modositasardl sz6l6 5/2020. (I. 31.) Korm.rendelet

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

e 229/2012. (VHI. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol

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

e 26/1998. (XI.7.) EUM rendelet a haziorvosi és hazi gyermekorvosi szolgélatrdl szo6lé
6/1992. (lll. 31.) NM rendelet médositasardl

e 2019. évi LXX. torvény a kdzneveléssel dsszefligg egyes torvények mddositasardl és
a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasardl sz6ld 2013. évi CCXXXII. torvény hatalyon
kivil 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 szélo torvény
szerinti felzarkézd és kedvezményezett teleplilések listajardl, valamint egyes
kozneveléssel 6sszefliggd kormanyrendeletek mdédositasardl

e 403/2023. (VII. 30.) Korm. rendelete egyes kozneveléssel 0sszefliggd
kormanyrendeletek modositasardl

e 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok Uj életpdlyajardl

e 245/2024 (VII1.8.) Kormanyrendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalataban korladtozott targyak korér6l, valamint a targyakra vonatkozd
eljdrasrend részletes szabalyairdl

e 2026. évi XLVII. térvény (a tovabbiakban: mddositd térvény), amely a fenti hatalyba
lépéssel modositotta a Kéznevelési térvenyt, a Pedagdgusok Uj életpalyajarol szolo 2023.
évi LIl. torvényt (Puétv.), valamint a Kbzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.
torvényt (Kijt.).

e 363/2012.(XI1.17.) Kormany rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
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1.3. Az SZMSZ hatdlya

Az SZMSZ és a mellékleteket képez6 egyéb szabdlyzatok (vezet6i utasitdsok)
betartasa kotelez6 érvényl az intézmény minden alkalmazottjara. Megszegése esetén az
alkalmazottakkal szemben a f6igazgaté munkaltatdi jogkorében intézkedést hozhat.

2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Alapito okirat
Az intézmény hivatalos neve: Miskolc-Diésqydri Reformdtus Altaldnos Iskola és Ovoda
Az alapitds id6pontja: 1994. mdjus 20.
Hatdlyos alapito okirat szama: 846/2021.
Alapité neve: Tiszdaninneni Reformdtus Egyhdzkeriilet
Alapito székhelye: 3525 Miskolc, Kossuth L. u. 17.
A fenntartd neve: Tiszdaninneni 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 kézés igazgatdsu kbznevelési intézmény
-dltaldnos iskola
-0voda
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
sajdtos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése.
Tovadbbi ellatando feladatok:

- Alapfoku oktatdst megel6z6 nevelés (6vodai nevelés)

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

- A tanuldk érdeklédése, igénye szerint nem kételez6 (vdlaszthatd) tandrai
foglalkozdsok szervezése, felzdrkdztatds, fejlesztés, tehetséggondozds, konzultdcio,
specidlis ill. kiegészitd 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, tanuldszobai elldtds biztositdsa

- Kijelolt intézményként a tébbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato
sajdtos nevelési igényii gyermekek, tanuldok dvodai nevelése és iskolai nevelése-
oktatdsa, azon kiilénleges bandsmaddot igénylé gyermekek, tanulok ellatdsa, akik a
szakértéi bizottsdg szakértéi véleménye alapjan: érzékszervi fogyatékosok
(nagyothalld), beszédfogyatékosok, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdenek.



A Miskolc-Didsgy6ri Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata 2026

A beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermekek, tanuldk

elldtdsa (2011. évi CXC. tv. 4.§ 3. pont)

- Képesség kibontakoztato felkészités

- Integrdcids felkészités, nevelés, oktatds
- Tehetség kibontakoztaté foglalkozds, valamint hdtrdnyos helyzetli tanuldk

felzdrkoztatdsa

- Didksporttal kapcsolatos feladatok elldtdsa, sportlétesitmények miikédtetése és

fejlesztése
- Bejdrd tanuldk ellatdsa
- Szervezett intézményi étkeztetés

- Koényvtari dllomdny gyarapitdsa, nyilvdntartdsa

- Helyiségek, eszkbz6k bérbeaddsa
- Egyéb vendégldatads
- Tanfolyamok szervezése

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

Az intézmény feliigyeleti szervei:
Fenntartdi feliigyelet:
Térvényességqi 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
3fé6

25016

15f6

25016

15f6
Ondllé jogi személyiségli egyhdzi fenntartdsu
tébbcélu kbéznevelési intézmény. Képviseli a
mindenkori igazgato.
Az  intézményegységek  pedagdgiai-szakmai
tekintetben éndlloak
Az intézmény naptdri évre Osszedllitott és a
fenntarto dltal jovahagyott kéltségvetés alapjdn
6ndllo gazddlkoddsi jogkérrel rendelkezik, a
kételezettségvallaldsi és az utalvanyozdsi jogkért
a féigazgatd 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 kédznevelési
torvénye (modositott 1995. évi I. térvény) alapjdn
torténik. Az intézményvezetd f6l6tt a munkdltatoi
jogokat az egyhdzkeriilet elnéksége gyakorolja.
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2.2.Adatszolgadltatads

Az intézménnyel kapcsolatos adatokat, informacidkat a f6igazgatd adhat ki, ill. a fGigazgatd
jovahagydsaval adhatd ki, levelezéseket a f6igazgatd folytathat. Ezt a jogkorét esetenként
atruhazhatja.

2.3. Az intézmény bélyegzoi

Az intézményben (székhelyen és telephelyen) hasznalt bélyegz6krél bélyegz6-
nyilvantartdst vezetiink, mely tartalmazza a bélyegz6 feliratat, formajat, a hasznalatukra
feljogositott személyek korét és a hasznalat mdodjat és lenyomatat. A bélyegz6-nyilvantartas
az SZMSZ mellékletét képezi.

2.4. Az intézmény altal hasznalt fejléces papir

A székhely intézmény (altalanos iskola fejléce:

Miskolc-Diésgydri Reformdtus Altaldnos Iskola

és Ovoda

3534 Miskolc, Nagy Lajos kirdly utja 14.

;'é;%‘ttﬁf_r‘ﬁ; Telefon / Fax: 46 - 530-448; 46 - 530-449
et o i M i, OM: 028995

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

A tagintézmény (Erdész Uti Ovoda) fejléce:

Miskolc-Diésgyéri Reformdtus Altaldnos Iskola
L]

/ oINdle \ és Ovoda Erdész Uti Ovoddja
S 3535 Miskolc, Erdész it 1.
MISKOLC. DHOS YO Telefon / Fax: 46 — 379-326
REFORMATUS
OM: 028995 003
E-mail: erdeszovi@gmail.com
\"_/ WEB: https://dgyrefisk.tirek.hu

2.5. Az intézmény alapdokumentumai, azok nyilvanossdga

e Alapité 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


mailto:titkar.refisk@gmail.com
mailto:ig.refisk@gmail.com
https://dgyrefisk.tirek.hu/

A Miskolc-Didsgy6ri Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata 2026

2.5.1. A Pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevel6-
oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsahoz az
intézmény szamdra a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
o6nallésagot.

Az 6voda pedagodgiai programja meghatdarozza:

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

e hitéleti nevelés elveit

e azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlédését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt
figyelmet igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének segitését, melyek altal
minden gyermek eljut az iskolakezdéshez sziikséges értelmi, lelki, szocialis és testi
fejlettséghez

e aszocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet,

e agyermekvédelemmel 0sszefliggd pedagdgiai tevékenységet,

e aszllg, a gyermek, a pedagdgus egylttmikodésének formait,

e az ovoda kapcsolatrendszerét

e az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,
o agyermekek esélyegyenlGségét szolgdld intézkedéseket,

e kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek fejlesztési lehetGségeit, modszereit

e anevelGtestilet altal szlikségesnek tartott tovabbi elveket.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:
e aziskola nevelési programjat, ennek keretén belil

o az iskoldban folyd nevelG-oktaté munka pedagdgiai alapelveit, értékeit,
céljait, feladatait, eszkozeit, eljarasait,

o aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

o az alapfokd miuvészeti iskola kivételével a teljeskor(i egészségfejlesztéssel
Osszefliggl feladatokat,

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereplSinek egylttmikodésével kapcsolatos
feladatokat,

o a pedagodgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfé6noki munka tartalmat,
az osztalyfénok feladatait,

o a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység
helyi rendjét,

o a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai
gyakorlasanak rendjét,

o aszllg, a tanuld, a pedagdgus és az intézmény partnerei kapcsolattartasanak
formait,

o a tanulmanyok alatti  vizsgdk  tantdrgyankénti,  évfolyamonkénti
kovetelményeit és az alkalmassagi vizsga szabdlyait, valamint kbzépfoku iskola
esetében a szdbeli felvételi vizsga kdvetelményeit,

o az érdemjegyek tanulmanyi rendszerben torténd rogzitésével kapcsolatos
értesitési kotelezettség szakmailag indokolhatd hataridejét,
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©)

az alapfokd mdvészeti iskola kivételével az elsGsegély-nyujtasi alapismeretek
elsajatitasaval kapcsolatos iskolai tervet,

e aziskola helyi tantervét, ennek keretén belil

©)

o

a valasztott kerettanterv megnevezését, ideértve barmely, a miniszter altal
kiadott vagy jovahagyott kerettantervek kozil vdlasztott kerettanterv
megnevezését,

a valasztott kerettanterv altal meghatarozott draszam feletti kotelez6 tanodrai
foglalkozasok, tovabba a kerettantervben meghatarozottakon feliil a nem
kotelez tandrai foglalkozasok megtanitandd és elsajatitandd tananyagat, az
ehhez sziikséges kotelezd, kotelez6en valasztandd vagy szabadon valaszthatd
tanodrai foglalkozdsok megnevezését, éraszamat,

az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és
taneszk6zok kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv téritésmentes
igénybevétele biztositasanak kotelezettségét,

a Nemzeti alaptantervben (a tovabbiakban: Nat) meghatdrozott pedagdgiai
feladatok helyi megvaldsitdsanak részletes szabalyait,

a mindennapos testnevelés, testmozgas megvaldsitdsanak modjat, ha azt nem
az Nkt. 27. § (11) bekezdésében meghatdrozottak szerint szervezik meg,

a valaszthatd tantdrgyak, foglalkozasok, tovabba ezek esetében a
pedagdgusvalasztas szabalyait,

a tanuld tanulmanyi munkajanak irasban, széban vagy gyakorlatban torténd
ellen6rzési és értékelési modjat, diagnosztikus, szummativ, fejleszté formait,
valamint a magatartas és szorgalom mindsitésének elveit,

a csoportbontdsok és az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,

a nemzetiséghez nem tartozo tanuldk részére a telepilésen él6 nemzetiség
kultdrdjanak megismerését szolgalé tananyagot,

az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, programokat,
tevékenységeket,

a gyermekek, tanuldk esélyegyenl6ségét szolgdld intézkedéseket,

a tanuld jutalmazasaval 6sszefliggd, a tanulé magatartdsanak, szorgalmanak
értékeléséhez, mindsitéséhez kapcsolddod elveket,

a nevel6testiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket,

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik,
igy az érdekl6d6k a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informacidkat.
A pedagdgiai programot a nevelGtestiilet fogadja el és az igazgaté hagyja jova. A fenntartd
egyetértési jogot gyakorol a pedagdgiai program azon elemei tekintetében, amelyekbél a
fenntartdra tobbletkotelezettség harul. (Nkt. 26. § (1))

Az iskola pedagdgiai programja megtekinthet6:

az f6igazgatdi irodaban,

az intézményegység vezetGi irodaban,

a nevelGi szobaban,

a tagintézmény-igazgatdi irodaban,

tovabba olvashatd az intézmény honlapjan (https://dgyrefisk.tirek.hu) és az
OH elektronikus fellletén

Az intézmény vezetd6i munkaid6ben barmikor tajékoztatassal szolgdlnak a pedagdgiai
programmal kapcsolatban.
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2.5.2. Az éves munkaterv

Az 6vodai, az iskolai munkaterv hatarozza meg az évodai nevelési év, valamint az
iskolai, kollégiumi tanév helyi rendjét.

A tanév, ezen beliil a tanitasi év rendjét a kdznevelésért felel6s miniszter rendeletben
allapitja meg. Az igazgatd éves munkatervet készit, amely tartalmazza a szabadon
meghatarozhatdé tanitas nélklli munkanapokat. Az éves munkatervet a nevelGtestilet
fogadja el. A fenntartd egyetértési jogot gyakorol a munkaterv azon elemei tekintetében,
amelyekbél a fenntartéra tobbletkotelezettség harul. Az igazgatd az éves munkatervet az
intézmény honlapjan kozzéteszi. (Nkt. 27. § (3))

A munkaterv nyomtatott és elektronikus formdban egyardnt a nevelGtestilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan is el kell helyezni.

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

e az o6vodai nevelés nélkili munkanapok, az iskolai tanitas nélkili munkanapok
id6pontjat, felhasznaldsat,

e az 6voda nyari zarva tartdsdnak, az 6vodai el6jegyzés tervezett id6pontjanak datumat

e aziskolai szlinetek idGtartamat,

e az iskoldban a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikroz6, tovabba nemzeti multunk
martirjainak emlékét, példajat 6rz6, az aradi vértanuk (oktdber 6.), a kommunista és
egyéb diktaturdk aldozatai (februar 25.), a holokauszt aldozatai (dprilis 16.), a
Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.), a marcius 15-ei és az oktdber 23-ai nemzeti
Unnepek, valamint az iskola hagyomanyai dpolasa érdekében meghonositott egyéb
emléknapok, megemlékezések id6pontjat,

e az 6vodai, az iskolai élethez kapcsolddé linnepek megiinneplésének id6pontjat,

e azelGre tervezhetl nevel6testiileti értekezletek, szUl6i értekezletek, sziilGi szervezeti
megbeszélések, fogadddrak idépontjat,

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

e az alapfokd mlivészeti iskola és kollégium kivételével a tanuldk fizikai allapotat
felméré vizsgalat id6pontjat,

e minden egyéb, a nevel6testllet altal sziikségesnek itélt kérdést,

e az iskolai koérus id6pontjait, amely foglalkozas ideje alatt mas tandran kivili
tevékenység a kérustagok szamara nem folytathaté,

e aziskolai sportkér szakmai programjat,

e az altaldnos iskoldak 1-8. évfolyaman, a tanitasi év sordn tervezett szinhazi, tanc- és
cirkuszi el6adasok, komolyzenei hangversenyek, valamint az G&shonos dllatok
bemutatohelyei latogatasanak el6re tervezhetd id6szakat.

e Az iskola munkatervében kell meghatarozni azoknak a tanulmanyi versenyeknek az
idépontjat, amelyekben az iskola a tanuldival részt kivan venni. Ha a tanulmanyi
versenyt a munkaterv elfogadasakor még nem hirdették meg, az iskola a felkészitést
a munkatervben valé feltiintetés nélkil is elvégezheti. Ha a versenyek anyagi
raforditast igényelnek, ahhoz a fenntarté egyetértése szikséges.

Az iskolai nevelés-oktatas mellett

e az Nkt. 19. § (2) bekezdés f) pontja szerinti orszdgos pedagogiai-szakmai
szolgaltatasok keretében szervezett tanulmanyi versenyek,

e az Nkt. 80. §-a szerinti orszagos mérés,
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e a183. § alapjan szervezett orszdgos tanulmanyi versenyek

e Az 6vodai nevelés nélkili munkanapok szdma egy nevelési évben az 6t napot nem
haladhatja meg. Az iskoldban a tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendelet hatarozza
meg a tanitas nélkili munkanapok szamat. A tanitds nélkili munkanapok szamat az
iskola igazgatdja a fenntartd egyetértésével megndvelheti abban az esetben, ha az
iskola az Nkt. 30. § (2)—(3) bekezdéseiben meghatarozottak megtartdsaval az ehhez
sziikséges id6t megteremti.

e Az dvodai nevelés nélkiili munkanapon, az iskolai tanitds nélkili munkanapon — a
szUl6 igénye esetén — az dvoda, az iskola elldtja a gyermek vagy kiskord tanuld
fellgyeletét.

e Az 6voddban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a szll6k — a hazirendben
meghatdrozottak szerint — gyermekiiket az évodai tevékenység zavardsa nélkdl
behozhassak és elvihessék.

e Az 6voda nydri zdrva tartasardl legkés6ébb februar tizenotodikéig, a nevelés nélkili
munkanapokrél legaldbb hét nappal a zarva tartdst megel6z6en a szilGket
tajékoztatni kell.

2.5.3. A hazirend

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

Az iskola hazirendje dllapitia meg az e torvényben, tovdbbd a jogszabalyokban
meghatdrozott tanuldi jogok gyakorldasanak és — a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén
kiviil — a kotelezettségek végrehajtasanak maodjat, tovabba az iskola altal elvart viselkedés
szabalyait.

A hazirend kiilon fejezetben szabdlyozza az iskolaban tanuldk altal haszndlatukban
korlatozott és tiltott targyak birtoklasanak, leadasanak, &rzésének és visszaaddsanak
eljarasrendjét, helyi szabalyait.

A koznevelési intézmény hazirendjét nevelési-oktatasi intézményben a nevel6testiilet
az oOvodai, iskolai Sziil6i Szervezet tovabba az iskolai diakénkormanyzat véleményének
kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetértése sziikséges.

A Hazirend elGirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulénak, szil6nek,
valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A Hazirend egy-egy példanya megtekinthetd:
e aziskola irattardban (eredeti példany)
e aziskola nevelGi szobajaban (masolati példany)
e aziskola féigazgatdjanal (eredeti példany)
e azintézményegység vezetli irodaban (eredeti példany)
e aziskola honlapjan
e az OH elektronikus feliiletén (kozzétételi lista)
e Krétdban
e az OviKrétaban
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A Hazirend kivonatat — a kdznevelési torvény eldirdsainak megfelel6en — az évodaba, illetve
iskoldba torténé beiratkozaskor a gyermekek/tanuldk térvényes képviselGinek meg kell
ismernie. Ennek érdekében megadjuk a dokumentum elektronikus elérhet6ségét vagy
emailben megkildjik, valamint felhivjuk a szil6k (torvényes képviselSk) figyelmét a teljes
dokumentum megismerésére, annak fontossagaral

2.6. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez6 oldalon szereplé szervezeti diagram
szemlélteti.
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3. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

3.1. A benntartozkodas rendje
3.1.1. Gyermekek, tanulok

Az iskola éplilete tanitasi id6ben hétf6t6l péntekig 6.00 6ratdl 20.00 oraig tart nyitva.
A tanuldk szervezett felligyeletét az iskola a 7.30 - 16.00 6raig biztositja. Szil6i kérésre reggel
6,00 és délutan 18,00 kozott az iskola felligyeletet biztosit.

Az dvoda éplilete szorgalmi id6ben hétf6tél péntekig reggel 6.00 6ratdl délutan 18.00
6rdig tart nyitva. Gyermeket 6,00 és 17,00 éra kozott fogad. Az intézmény f6igazgatdjaval
torténd elGzetes egyeztetés alapjan az épllet ettél eltéré id6pontban, illetve szombaton és
vasarnap is nyitva tarthaté.

sy e 7
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és az egyéb foglalkozasok kozotti szlinetek, valamint a féétkezésre biztositott id6savot a
hazirend hatdrozza meg.

A tanulasi id6, illetve a szabadid6s foglalkozasok idépontja a mindenkori 6rarend
fliggvényében kerul kialakitasra.

A szervezett tanuldsi tevékenységek a gyermekek életkordhoz igazodva jatékban,
jatékos tevékenységekben valdsulnak meg.

A tanuldk iskoldaban tartézkodasara vonatkozé szabalyokat a Hazirend rogziti. 16.00—
20.00 d6ra kozott a fGigazgatd 4altal engedélyezett egyéb rendezvények, programok,
tanfolyamok, szakkori és tehetséggondozd mdlhelyek, sport edzések stb. résztvevéi
tartézkodhatnak az iskolaban. Az ezen résztvevd gyermekek, feln6ttek felligyeletérél a
szervez6 gondoskodik és felel a rend megtartasaért.

Az intézményt szombaton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon — a f6igazgatdé
altal engedélyezett rendezvények kivételével - zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi
rendtdl vald eltérésre esetenként a féigazgatd 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 nyari tanitdsi szlinetben a hivatalos lgyek intézésére kiilon Ggyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet a f6igazgatd hatarozza meg és azt a szlinet megkezdése el6tt a
szUil6k és a nevel6k tudomdsara hozza.

3.1.2. Alkalmazottak

Az alkalmazottak benntartézkoddsat a munkakori leirasukban foglaltak hatarozzak
meg.

3.1.3. Vezetok

Az intézmény vezetbje vagy helyettesei kozlil egyikiiknek az intézményben kell
tartézkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanulék szdmara szervezett iskolai
rendszer( délutani egyéb foglalkozasok vannak. Ezért a f8igazgatd vagy helyettesei kozul
legalabb egyikiik hétfétél csiitortokig 7.30 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 15.00 ora
kozott az intézményben tartdzkodik. Kotetlen munkarendben a vezet6k munkaidejiik
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felhasznaldsat és beosztasat, az elbirt tandrak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén
kivil maguk jogosultak meghatarozni.

A reggeli nyitvatartds kezdetét6l a vezet§ beérkezéséig az lgyeletes
nevel6/pedagogiai asszisztens, a délutan tavozd vezets utan az esetleges foglalkozast tartd
pedagdgus a felel6s az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a
sziikségessé vald intézkedések megtételére. Amennyiben a fGigazgatd, intézményegység
vezet§ vagy helyettese kozll rendkivili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az
iskoldban tartézkodni, az esetleges szlikséges intézkedések megtételére a nevel6testiilet
egyik tagjat a f6igazgatd bizza meg. A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.

Ovodaban szorgalmi idében hétf6tél péntekig a nyitvatartds idején beliil reggel 7.00
6ra és délutan 17.00 6ra kozott a tagintézmény-igazgaténak vagy egy dltala megbizott
Ovodapedagogusnak az ovoddban kell tartézkodnia. A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a
tagintézmény-igazgatod vagy a megbizott 6vodapedagdgus megérkezéséig az ligyeletes dajka,
ill., a délutan tdvozoé vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagdgus és az ligyeletes
dajka, felel6s az 6voda miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé
valé intézkedések megtételére. Amennyiben a tagintézmény-igazgaté nem tartdzkodik az
dévoddaban, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevel6testilet egyik tagjat kell
megbizni. A megbizdst a dolgozé tudomasara kell hozni.

3.1.4. Sziil6k, vendégek

A tanév elején a fGigazgaté az éves munkatervben meghatdrozza a szilGi
értekezletek, fogadoorak és egyéb olyan alkalmak, rendezvények idépontjat, melyen a
szul6k, hozzatartozoék az épiletben tartézkodhatnak.

A gyermekiiket iskolaba kiséré és gyermekiikért érkezd szil6k a porta el6tti fedett
terileten tartézkodhatnak. A tantermekhez csak kiilonosen indokolt esetben mehetnek, ezt
a portaszolgalatnak vagy az ligyeletes nevel6nek jeleznilik kell. Gyermeket csak a szul6
irdsbeli engedélye alapjan vihet ki idegen az éplletbdl az osztdlyfénok, vagy az intézmény
legalabb egy vezetdje tudtaval.

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allék (kivéve
az iskolaba jard tanuldk sziileit és a fenntarté képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiletben. Az épiletbe vald
belépésiikkor a portan regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracié soran rogzitésre keril a
belépb személy neve, a belépés és kilépés id6pontja, a keresett személy neve.

Az 6voda épilletében az évodai dolgozdkon és az évoddas gyermekeken kivil csak a
hivatalos lgyet intéz6k tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre a tagintézmény-igazgatotol
vagy az féigazgatotol elbzetes egyeztetés vagy megdllapodas alapjan engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén). Az dvoda épiletébe érkezd sziil6k, illetve idegenek belépését a dajka
vagy pedagdgiai asszisztens ellen6rzi. A sziil6k a hatdlyos egészségligyi elGirasoknak
megfelel6en az dvodas gyermekek 61t6z6jébe nem Iéphetnek be, ott nem tartdzkodhatnak.
Az 6voddba érkez6 kiils6 személyeket felelds vezet6hoz, dvodapedagdgushoz kell irdnyitani.
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3.2. Munkarend
3.2.1. Tanuldk

Az iskoldban reggel 7.30 6ratdl és az orakozi sziinetek idején pedagdgus lgyelet
mikodik. Az tgyeletes tanitd/tanar koteles a rabizott éplletrészben és udvaron a Hazirend
alapjan a tanuldk magatartdsat, az épllet rendjének, tisztasdgdnak meglrzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat felligyelni és ellendrizni.

A tanuld a tanitasi 6rdk idején csak a szil6 személyes, vagy irdsbeli kérésére, a
fGigazgatd, intézményegység vezet6 vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az iskola
épuletét. Rendkivili esetben sziil6i kérés hidnydban is adhat engedélyt a fGigazgatd,
intézményegység vezetl és helyettese, vagy megbizottjuk az iskola elhagydsara.

11111

lehetnek rovidebbek. Az iskolai csengetési rend 45 perces egységeket jelez, az alsé
tagozatban a taniték dontése alapjan a szlinetek id6tartama megnoévelheté.

A tanulék felligyeletét 7,30-t6l 7,50-ig az Ugyeletes pedagdgus latja el. 7,50-t6l
adminisztracids feladatok (hasznalataban korlatozott targyak begyljtése), 7,55-t6l a reggeli
ahitat kezd6dik, melyet az els6 érat tartd pedagogus vezet.

Az alsoé tagozatban biztositjuk a rugalmas iskolakezdést, ennek megfelel6en az
iskolaba érkezés legkésébbi id6pontja 8,00 éra, mely a reggeli ahitat kezdési id6pontja. Ezt
megel6z6en zene- és mesehallgatdst szerveznek, napinditd iskolara hangold tevékenységet
csoportba jard tanuldk érarendjéhez igazodva kezd6dik és legkés6bb 16 6raig tart.

A tandran kivili foglalkozasokat 15,30 6ratdl 17 oraig, de legfeljebb a délutani
nyitvatartas végéig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak a f6igazgatd beleegyezésével lehet.
Szorgalmi id6ben a nevel6i és a tanuldi hivatalos lgyek intézése az iskolatitkari, gazdasagi
irodaban torténik 7.45 és 14 déra kozott.

Ovodéban a gyermekek 6.00 6ratél 17.00 éraig tarté idSintervallumban napi
maximum 10 6rat tartdzkodhatnak. A tevékenységek megszervezése a napirendnek
megfelel6en az egész nap soran, kiemelten 8.00 — 11.30 koz6tt valdsul meg.

Ovodas gyermek sziil6i feliigyelet nélkiil az évoda teriiletét nem hagyhatja el még a
sz{il6 kérésére sem. Ovodaba érkezéskor a sziilének at kell adnia gyermekét a csoportvezets
6vodapedagdégusnak vagy a dajkanak.

A gyermeket az évodapedagdgus a sziil6(k)nek adja at, ettdl eltérni csak a szGl6 (torvényes
képvisel8) irasbeli kérelme alapjan lehet. Azt, hogy a gyermeket ki viheti el az 6vodabdl, az
OviKréta rendszerben rogziteni kell a nevelési év elsé napjan.

3.2.2. Alkalmazottak
PEDAGOGUSOK, NEVELEST-OKTATAST SEGITOK

A pedagégusok és segiték jogait és kotelességeit a Nemzeti kdznevelési torvény
rogziti. A pedagogusok és segit6ék munkarendjét a munkakori leirasuk, a
tantargyfelosztdsban, illetve az 6rarendben meghatdrozott feladataik hatarozzak meg.

A pedagégusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az intézményegység
vezetl és helyettese, az ligyeleti rendet a munkakozosség vezetdje allapitja meg a f6igazgatd
jévahagyasaval, az intézmény mikodési rendjének fliggvényében.

A pedagogus az aznapi feladatokra felkésziilten koteles az iskoldban megjelenni, az elsé
foglalkozas el6tt 15 perccel. Rendszeres késés fegyelmi intézkedést von maga utan.
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Az intézmény évodapedagdgusai, pedagdgusai heti 40 6rds munkaidGkeretben végzik
munkdjukat. A heti munkaidékeret elsé napja (ellenkez6 irdsos hirdetmény hianyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamadval aranyosan
szamitandé ki. Szombati és vasarnapi napokon, Gnnepnapokon munkavégzés csak irdsban
elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legaldbb 4 éra, de
nem haladhatja meg a 12 6rat.

Ovodapedagégusok esetében a napi munkaidé 6,5 dra, pénteki napokon 6 éra. A
foglalkozasokra torténd felkésziilési idé 1,5 éra naponta.

A pedagdégusok napi munkaidejliket — az érarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altaldban maguk hatarozzdk meg. Az értekezleteket,
fogadododrakat altaldaban hétf6i napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaid6re kell szamitani. A munkaltatd a
munkaid6re vonatkozé el6irasait az drarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokdsos modon kifliggesztett hirdetés Utjan hatarozza meg. Szlikség esetén
el6 lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagogusok
meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az irdnyaddk.

A munkaidé feladatok szerinti felosztasa a 401/2023.(VIII.30.) kormanyrendelet A
pedagdgusok uj életpalydjarol szol6 2023.évi LIl. térvény végrehajtasarol 28. § alapjan

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

1. foglalkozasok, tanitasi érak el6készitése,

2. a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kovetése, tanuldk teljesitményének
értékelése,

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

4. heti egy 6rat meghaladd részében a tanulék nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervez6désének segitésével dsszefliggb feladatok végrehajtdsa,

5. elGre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszer(ien gyermekek, tanuldk — tandrai es
egyéb foglalkozdsnak nem min&sulé — felligyelete (ebédeltetés),

6. a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
Ugyelet

7. agyermek- és ifjisagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtdsa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo ligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése, bizottsagi munka

11. a szlil6kkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadddrara torténd felkésziilés
és annak megtartasa,

12. az osztalyfénoki, tanulécsoport-vezet6i munkaval osszefliggé tevékenység heti két
orat meghalado része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoraldsa heti egy 6rat meghaladd része,

15. a nevel6testiilet, a szakmai munkak6zosség munkdajaban torténd részvétel,

16. a munkakdz6sség-vezetés heti két 6rat meghaladé része,
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17. az intézményfejlesztési feladatokban valé kozremikodés,
18. kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,
19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
20. taneszkoz es hangszerkarbantartas megszervezése,
21. kiilonboz6 feladatellatdsi helyeken torténd alkalmazds esetében a kdznevelési
intézmény telephelyei kdzotti utazas,
22. az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozdsnak nem minGsilé
feladat ellatasa,
23. a gyakornok felkésziilése a mingsitG vizsgara, valamint
24. pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.
A4, 12, 14. es 16. pontjdban meghatarozott tevékenység dsszesen és egylttesen legfeljebb
heti négy dra erejéig szamit be a kotott munkaid6 neveléssel-oktatassal lekotott részébe.

Az eseti helyettesités draszamat havi bontdsban kell megallapitani és ellendrizni. A
hidnyzd pedagogus koteles varhatdan egy hetet meghaladd hidnyzdsanak kezdetekor
tanmeneteit az intézményegység vezetGhoz vagy helyetteséhez eljuttatni, illetve a
tanmenetek elektronikus valtozatanak elérhetGségét megadni, hogy akaddlyoztatdsa esetén
a helyettesit6 tandr biztosithassa a tanuldk szdmdra a tanmenet szerinti el6rehaladdst.

A keres6képtelenséget igazold, orvos dltal kiadott dokumentumot legkésébb a
keresGképtelenség utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

Rendkivili esetben a pedagdgus a f6igazgatétdl, az intézményegység vezet6tél vagy
helyettesétél kérhet engedélyt legaldbb két nappal el6bb a tanitdsi dra (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltéré tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasara. A tanitdsi
orak (foglalkozasok) cseréjét a féigazgatd engedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaraddas elkeriilése érdekében hidanyzasok esetén -
lehet6ség szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 pedagdgust
legaldbb egy nappal a tanitasi o6ra (foglalkozas) megtartdsa el6tt biztak meg, ugy koteles
szakszer(d orat tartani, illetve a tanmenet szerint el6re haladni, a szakmailag szikséges
dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagdgusok szamara — a kotelez6 6raszamon felili — a nevel6—oktaté munkaval
Osszefligg6 rendszeres vagy eseti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést a f6igazgatd adja az
intézményegység vezet6 vagy helyettese és a munkakozOsség-vezet6k javaslatainak
meghallgatasa utan.

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje:

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

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd nyilvantartasa az elektronikus napléban (Kréta)
torténik. A pedagdgusnak a tanitasi orak és egyéb foglalkozasok megtartasanak tényét a
tananyag vagy foglalkozas témajanak megjel6lésével a megtartast kovetéen haladéktalanul,
de legkés6bb az adott tanitdsi hét végéig rogzitenie kell az elektronikus napld haladasi
részében.

A neveléssel-oktatassal le nem kotott tevékenység rogzitése az elektronikus napld (Kréta)
munkaidé nyilvantartasaban kell, hogy megtorténjen.

A munkaidé nyilvantartast a pedagégus 6nmaga vezeti. Az adott hdnap végén az
intézményegység vezetd és helyettese ellendrzik a Kréta adminisztracidés rendszerben a
munkaidd nyilvantartast és beszamolnak a féigazgatonak. A dokumentumok digitalis
valtozata keril archivalasra.
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Az 6vodapedagdgusok az OviKréta csoportnaploban vezetik nevel6i tevékenységiiket
és naponta jelenléti iven rogzitik a neveléssel oktatassal lekotott munkaidejik kezdd és
befejez6 id6pontjat.

TECHNIKAI DOLGOZOK

A technikai dolgozdék (irodai dolgozdk, konyhai dolgozdk, takaritok, portasok,
karbantarté) munkarendjét a munkakori leirdsuk szabalyozzak.

A technikai dolgozdok konkrét napi munkabeosztdsdnak Osszeallitdsanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében a f6igazgatd allapitja meg.
Munkakori leirasukat a fGigazgatd és a gazdasagvezet6 kozosen késziti el. A torvényes
munkaidé és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezet6i tesznek javaslatot a napi
munkarend Osszehangolt kialakitdsdra, megvaltoztatdsara, és a munkavallaldk
szabadsaganak kiaddsara. A napi munkaidé megvaltoztatdsa a fGigazgatd, adminisztrativ és
technikai dolgozék esetében a f6igazgatd vagy a gazdasagvezetd szobeli vagy irdsos
utasitasaval torténik.

3.3. A tanév/nevelési év rendje

A tanév rendjét a mindenkori, az adott tanév rendjérdl kiadott miniszteri rendelet
szabdlyozza. Az éves munkaterv ennek alapjan készil el.
Az dvoddaban a nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkezs év augusztus 31-ig tart.

3.4. Az egyhaz tevékenységével dsszefiiggo megjelenési és viselkedési
szabdlyok

A tanuldk, dvodapedagdégusok, pedagégusok az éves munkatervben meghatdrozottak
szerint k6z0s ahitatokon, istentiszteleteken, hitéleti programokon vesznek részt.
Az intézmény szellemiségéb6l addéddéan a tanuldk, alkalmazottak viselkedésének,
megjelenésének, minden megnyilvanuldsanak az intézmény értékrendjét kell tiikrdznie.
Fentiek elmulasztdsa, illetve kotelességszegés esetén fegyelmi eljards indithaté.

3.5. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formadi, idokerete
3.5.1. Egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklGdése, igényei,
sziikségletei, valamint az intézmény lehetGségeinek figyelembevételével tandran kivili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozdsok helyét és idGtartamat a fdGigazgatd,
intézményegység vezetd és helyettese rogzitik a Kréta rendszerben, terembeosztdssal
egylitt. A foglalkozasokrél elektronikus naplét kell vezetni.

o Az egyéb foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkdztatd foglalkozdasok,
valamint az egyéni foglalkozdsok kivételével — dnkéntes. Az egyéb foglalkozasokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

e A tehetséggondozds keretéll szolgdld csoportokat a magasabb szint(i képzés
igényével a munkakozosség-vezet6k és a fbigazgatd egyeztetése utan lehet
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meghirdetni. Ezek vezetGit a figazgatd bizza meg. A foglalkozasok id6pontjardl és a
latogatottsagrol elektronikus naplét kell vezetni.

A felzarkéztatéd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozdsokra kotelezett
tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitdk, szaktanarok jelolik
ki, részvételik a felzarkdztatd foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a
szUl6 irdsbeli kérelmére az iskola f6igazgatdja adhat.

Az egyéb foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok tipusat, heti déraszamat, a
vezeté nevét) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban és az éves
munkatervben kell rogziteni.

Az egyéb foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a szul6i, valamint a nevel6i
igényeket a lehetGségek szerint figyelembe kell venni.

Az egyéb foglalkozasok vezetdit az iskola féigazgatdja bizza meg, akik munkajukat
éves munkaterv, illetve fejleszté6program szerint végzik. Egyéb foglalkozast vezethet
az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka elGsegitése
érdekében évente az iskola éves munkatervében meghatdrozott idépontban
osztalyaik szamdra tanulmadnyi kirdndulast, kiilén engedéllyel tébb napos erdei iskolat
szervezhetnek. A tanuldk részvétele dnkéntes, a felmerilé koltségeket a sziil6knek
kell fedeznilk. A koltségekhez az iskola alapitvanya tdmogatast nydjthat. A
kirdndulads, erdei iskola tervezett helyét, idejét az osztalyf6noki munkatervben
rogziteni kell.

Egy-egy tantargy néhany témdjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését
segitik a kilonféle kézm(ivel6dési intézményekben, illetve mlivészeti el6adasokon
tett csoportos latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitdsi, konyvtari és mdlvészeti
el6adashoz kapcsolddé foglalkozasok. A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozasokon
— ha az tanitdsi id6én kivill esik és koltségekkel jar — 6nkéntes. A felmerild koltségeket
a szll6knek kell fedezniiik.

A zenei kultura fejlesztése érdekében minden tanuld szdmara évi harom alkalommal
a tanitdsi id6ben egy oras id6tartamu hangverseny-latogatast szerveziink a
Filharmonia segitségével, helyben.

Az iskola énekkara sajatos didkkorként miikodik, vezet6je a fGigazgatd altal megbizott
kdérusvezeté tandr. ElsGsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott
kielégiteni, de az iskolai, és varosi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja. A
korusprébak meghatarozott id6ben — a rendkivili eseteket leszamitva, heti egy
alkalommal tarthatdk. Ez id6ben egyéb foglalkozasok nem szervezhet6k.

A szabadidd hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a nevel6testiilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmerilS igényekhez és a sziil6k anyagi helyzetéhez igazodva
kiilonféle szabadid6s programokat is szervez (pl.: turdk, kirdnduldsok, taborok,
szinhdz- és  muzeumldtogatdsok, klubdélutanok, tancos rendezvények,
szeretetvendégségek stb.). A tanuldk részvétele a szabadidGs rendezvényeken
onkéntes, a felmeril6 koltségeket a didkpresbitérium, az iskola alapitvanya vagy a
szul6k fedezik, illetve palyazati forrasbdl finanszirozhatok.

Az iskola a tehetséges tanulék fejlédésének elGsegitése érdekében tanulmanyi, sport
és kulturdlis versenyeket, vetélkedGket szervez. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevd tanulok felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktanarok a
felelGsek.
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o A tanulék 6nképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
mukodik. Az iskolai konyvtar mikodésének szabalyait a Szervezeti és MUlkodési
Szabalyzat tartalmazza.

e Szervezett kilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyllhetnek a tanult
idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Ezek soran
kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Eurépai Unid orszagairdl és a reformatus
egyhaz altal mlkodtetett oktatasi intézményekrdl. Kilfoldi utazasok a fGigazgatd
engedélyével és pedagdgus vezetésével, a szlil6k hozzajarulasaval szervezheték.

o Aziskoldban a hit- és erkolcstan kotelez6 tantdrgy. A tanuldk hit- és vallasoktatdsat az
iskolai lelkész és hitoktatok végzik. A nem reformatus felekezetl tanuldk — a szul6

irasbeli nyilatkozata alapjan — felekezetiiknek megfelel6 hittan oktatdsban
részesilhetnek. A nem reformdatus hittanoktatdas megszervezéséért az egyhdazak
felelGsek.

Az dvoda a szll6k igényei és az dvoda lehetGségei szerint szervez kilonfoglakozast, sport,
tanc, tehetségkibontakoztato foglalkozast.

Palyazatok keretén beliil 2018 szeptemberétdl beépiilnek iskoldnk nevelési-oktatasi
folyamataba:

e EFOP-1.8.5-17-2017-00132 Mend menza program a Korszer(i Reformatus Altaldnos
Iskoldért Kozhaszn( Alapitvany szervezésében c. palyazat keretén belil:

e EFOP-3.3.7-17-2017-00046 ,Informdlis és nem formadlis tanuldsi lehetdségek
kialakitasa a Miskolc-DiésgySri Reformatus Altalanos Iskola és Ovodaban” c. pélyazat
keretén beliil:

- A problémamegoldd gondolkodas és a kreativ készségek fejlesztése

- Lelki és fizikai egészség fejlesztése

- Informadlis tanuldst célz6 tevékenységek

- Kozosségfejlesztd programok, kozos versenyek, vetélked6k szervezése

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

3.5.2. Hitéleti programok

Az intézmény hagyomadnyainak kialakitdsdban a hitbeli nevelésre torekszik.
Reformatus iskolankban kiemelt helyet foglal el a hitoktatas, melynek els6dleges 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 tirelemmel lehet elérni. A hitéleti programokon a pedagdgusok részvétele
példaként szolgal a tanuldifjusag el6tt.

A hitéleti programjaink kozott kiemelked6 helyet kapnak a heti rendszeresség(i és a
csaladi istentiszteletek, melynek célja a csaldd, iskola és gyllekezet k6zosségének erGsitése.
A tanév soran havi rendszerességgel tartunk csaladi istentiszteleteket a diésgy6ri reformatus
templomban.

Az o6voddban a gyermekek hitbeli nevelése érdekében naponta tartanak az
6vodapedagégusok reggeli ahitatot és heti 1 alkalommal az intézményi lelkész bibliai
torténet tevékenységet . A csaladi évkezd6 és évzard vasarnapi istentiszteleten vald
részvétel erdsiti a keresztyén kiildetés betoltését, kiemelt Ginnepek el6tt az dvoda kozossége
templomi gyermek istentiszteleten vesz részt. Az dvoda kdzdssége rendszeresen meghivast
kap a havonta megrendezésre keril6 csaladi istentiszteletre.
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3.5.3. A napkozi otthon, tanul6szoba miikédésére vonatkozo altalanos szabalyok

A foglalkozdsok célja, az optimalis tanuldkornyezet biztositdsdval az 6ndllé tanulds
segitése, a tandrai munkara valo felkésziilés, az egyenletes terhelés biztositasa.

e A napkoézi otthonba, tanuldszobai foglalkozasra torténd felvétel a sziil6 kérésére
torténik. A 16 6raig tartd benntartézkodas kotelezettsége aldl a fGigazgatd a szilb
kérelmére adhat felmentést a tanuld szamara.

e A napkozi otthon, tanuldszoba mikddésének a hazirendben keriil rogzitésre.

e A napkozis, tanuldszobai foglalkozdasrél vald eltdvozas csak a sziil6 személyes, vagy
irdsbeli kérelme alapjan torténhet a napkoézis nevel6 engedélyével. Rendkivili
esetben — sziil6i kérés hianydban — az eltavozasra a f6igazgatd, az intézményegység
vezetd vagy helyettese adhat engedélyt.

e Aziskola — az ezt igényl6 tanuldk szamadra napi kétszeri étkezési lehet6séget (tizoérai,
ebéd) biztosit. Azoknak a tanuldknak, akik a napkozit vagy tanuldszobdt nem veszik
igénybe, lehet6séglik van csak ebédet igényelni.

3.5.4. Habilitacios, rehabilitacids foglalkozasok

A foglalkozdsok célja a sajatos nevelési igényld (SNI), a beilleszkedési tanulasi és
magatartdsi nehézséggel kiizd6 (BTMN) foglalkozasra jogosult tanulék szakszer( ellatasanak
biztositasa.

Az SNI-s tanuldk joga, hogy kildnleges banasmadd keretében allapotuknak megfelel6
pedagdgiai, gyogypedagdgiai elldtdsban részesiljenek, attdl kezd6dben, hogy
igényjogosultsagukat megallapitottak. A kilonleges banasmddnak megfelel6 ellatast a
szakvéleményben foglaltak szerint kell biztositani. Az SNI-s tanuldk ellatasahoz biztositani
kell a sajatos nevelési igény tipusanak és sulyossaganak megfelel6 gydgypedagdgust.
Intézménylinkben a tanuldk ellatasat a Reformatus EGYMI Szakszolgalat végzi.

A tanuldkat, ha egészségi adllapotuk indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi
sz(irbvizsgalat alapjan konnyitett vagy gydgytestnevelés érara kell beosztani. Az orvosi
sz(irévizsgalatot majus 15-ig el kell végezni.

Ovodéaban a szakszolgalat nevelési tanacsadas keretein bellil végzi a fejlesztd
logopédiai, gyodgytorna, ill. pszicholdgiai megsegitést. A szakszolgalat sz(ir6vizsgdlat
keretében logopédiai mérést végez a kiscsoportos gyermekek kozott, melynek célja a
megkésett beszédfejl6désli gyermekek kiszlirése. 5 éves korban részképesség sz(irés
keretében a kognitiv képességek, szem-kéz koordinacid, vizudlis differencidlds szintjét
vizsgdljdk a szakemberek. A vizsgdlatok eredményérdl személyre szabott tajékoztatast
kapnak a szll6k. Pszicholégusi megfigyelés alapjan terapidra jarnak az arra rdszoruld
gyerekek.

3.5.5. Tehetségmiihelyek, felzarkoztatd /korrepetal6 foglalkozasok, szakkorok

A foglalkozasok megszervezésének célja, hogy tanuldinknak lehet6séget adjunk arra,
hogy tehetségiik kibontakozhasson, képességeiknek megfelel6en teljesitsenek. A
tehetségfejleszt6, felzarkdztatd/korrepetdléd foglalkozasok, szakkorok megszervezését
minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A foglalkozasokra valé jelentkezés
e - afelzarkdztatd/korrepetald foglalkozasok kivételével Gnkéntes,
e -atanév elején torténik,
e - egytanévre szol.
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A felzarkéztato/korrepetdléd foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitdk, szaktanarok jelolik ki, részvételik a
felzarkoztatd/korrepetald foglalkozdsokon kotelezd.

A tandran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziilGi, nevel6i igényeket
lehet&ségek szerint figyelembe kell venni.

Az 6voddban, a foglalkozasok megszervezése el6tt  szlrést végeznek a
tehetségkoordinatorok, matematika és komplex tehetségigéret terileten.

3.5.6. Versenyek, vetélked6k, bemutatok

A programok megrendezésével célunk, hogy tanuldink versenyszituacidban is

megmérettessék, bemutathassak tudasukat.
Az iskola tehetségigéretes tanuléi tanulmadnyi, sport és kulturalis versenyeken vesznek részt.
A legtehetségesebb tanuldkat az iskoldn kivili versenyeken vald részvételre is felkészitjik. A
tanuldk felkészitéséért a szakmai munkakodzosségek, ill. a szaktandrok a felelGsek. A
versenyeken kiemelked6 eredményt elért tanuldkat tanév végén az iskolakozosség el6tt is
elismerjuk, jutalmazzuk.

Az 6voddban a tehetségigéretes gyermekek felkészitését az dvodai versenyekre az
6vodapedagoégusok és a tehetségkoordindtor végzi. Az 6évoda 4dltal preferdlt versenyek:
matematika, szavaldverseny, rajzverseny, kornyezetismereti verseny és zsoltarénekl6
verseny.

3.5.7. Muzeumi, konyvtari foglalkozasok

Az osztalyfénokok, szaktanarok a tantervi kovetelmények, illetve nevelési terv
teljestilése, a nevel6émunka el6segitése, a szabadid6 hasznos eltoltése érdekében osztalyaik,
csoportjaik szamadra kulturdlis, mdzeumi, konyvtari foglalkozast szervezhetnek. A kilénféle
kézml(ivel6dési intézményekben, illetve mlivészeti el6adasokon tett csoportos latogatasokon
a tanuldék részvétele — ha az tanitasi idén kivll esik és koltségekkel jar — onkéntes. A
felmerilé koltségeket a szil6knek kell fedeznilik, de az alapitvany dontése szerint
tdmogatasban is részesilhetnek. A foglalkozads csak a fdigazgatdval tortént elGzetes
egyeztetés utdn szervezhetd meg.

3.5.8. Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak a f6igazgatd el6zetes engedélyével
lehet szervezni. A rendezvény ideje alatt a felligyeletrdl, az épilet allagmegdvasardl, a GDPR
el6irasok betartdsardl a rendezvény szervez6je gondoskodik, azért anyagi és erkolcsi
felel6sséggel tartozik.

A nevelési-oktatdsi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom
vagy parthoz kot6dé szervezet nem m(ikédhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az évoda,
iskola, kollégium ellatja a gyermekek, tanuldk felligyeletét, part vagy parthoz kot6dé
szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu tevékenység nem folytathato.

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

Az iskola és 6voda épiletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a
Magyar Koztarsasag és a Magyar Reformatus Egyhaz cimerével kell ellatni. Az épileten ki kell
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tlizni a nemzeti lobogét és az Eurdpai Unid zaszlajat. Az osztalytermekben a cimerek mellett
helyet kap a Himnusz és a Szdzat szbvege is.

Minden munkavallalé, gyermek és tanul6 felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabdlyok betartasaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak, rendjének megérzéséért,
e az dvoda, iskola rendjének, tisztasaganak megG6rzéséért,
e az energiafelhasznalassal valé takarékoskoddsért,
e az intézményi SZMSZ-ben és tanuldi Hazirendben megfogalmazott elGirdsok
betartasaért
A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit a Hazirendben meghatdrozott médon
csak pedagégusi feligyelettel haszndlhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit,
konyvtdrat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok els6sorban a kotelez6
felelés, vagy a foglalkozast tartd pedagdgus feliigyelete mellett — lehet&ség van az iskola
minden felszerelésének haszndlatara.
A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatdnak rendjét a hazirendhez
kapcsolddo bels6 szabalyzatok tartalmazzdk, amelyek betartasa tanuldink és a pedagdgusok
szamara kotelez6. Vagyonvédelmi okok miatt a szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A

sy s e 7

— a technikai dolgozék feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
intézményegység vezetGvel vagy helyettesével tortén6 egyeztetés utdn — szabadon

hasznalhatja.
Az 6voda és iskola helyiségeiben, udvaran és a bejarat 5 méteres korzetében a
dohdnyzas tilos!
Az 6voda éplleteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalni. Az
o6voda helyiségeinek hasznalodi felel6sek:
e az 6voda tulajdondnak megdvasaért, védelméért,
e az 6voda rendjének, tisztasdganak megGrzéséért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért,
e azintézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataban, valamint az évoda hazirendben
megfogalmazott elGirdsok betartasaért.
Az Ovodas gyermekek az odvoda |étesitményeit, helyiségeit csak &vodapedagdgus
felGgyeletével hasznalhatjak.

3.6.2. Bérbeadas

Az iskola helyiségeit kiils6 igényl6knek kiilon megdllapodas alapjan at lehet engedni,
ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.
Az iskola létesitményeinek, helyiségeinek bérbeadasa a fGigazgatd joga és felelGssége.
Az iskola helyiségeit haszndld kiils6 igénybe vevék csak a megallapodds szerinti id6ben és
helyiségekben tartézkodhatnak az épliletben.
A bérbeadas soran belépd személyek felligyeletérdl a bérlé gondoskodik, értiik 6 felel.
Az iskola létesitményeinek, helyiségeinek allagmegdvasaért a bérbeadas esetén a bérlé
anyagi felelGsséggel tartozik.
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Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az dvoda éplletébdl elvinni csak az
tagintézmény-igazgatd vagy a féigazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az 6voda helyiségeit — elsGsorban a hivatalos nyitvatartasi idén tul — kilsé igényléknek kilon
megadllapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az 6vodai foglalkozdsokat, rendezvényeket
nem zavarja és 6sszeegyeztethet6 az intézmény reformatus szellemiségével.

Az 6voda helyiségeit haszndld kilsé igénybe vevék, a z 6voda épililetén belilil csak a
megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartézkodhatnak.

Az o6voda helyiségeinek bérbeaddsa esetén a bérleti dijat a f6igazgatd allapitja meg.
Befizetése szamla ellenében a bérleti szerz6désben meghatarozott dij alapjan az intézmény
pénztardba, illetve bankszdmldra utalassal torténhet.

Az egyes helyiségek, |étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak a f6igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

3.7. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabdlyai

Az iskoldban reklamtevékenység csak az intézmény értékrendjének megfelel6, a
tanuldéknak sz6l6, az egészséges életmdddal, kornyezetvédelemmel, kozéleti-, illetve
kulturdlis tevékenységgel osszefliiggben folytathatd. Rekldamtevékenység csak a f6igazgatd
engedélyével végezhetd.

Az 6vodaban mindenfajta rekldamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben a
tagintézmény-igazgatd vagy a f6igazgatd felmentést adhat, amennyiben az adott reklam az
ovodas gyermekeknek, ill. szileinek sz6l és az egészséges életmdddal, a
kornyezetvédelemmel, a tdrsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis
tevékenységgel fligg 6ssze, és nem sérti az dvoda 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
Programjaban és egyéb belsé6 szabdlyzataiban el6irt) mikodését;

o elbsegiti az dvodaban folyd neveld, az iskoldaban folyé nevel6é és oktaté munka
eredményességét, hatékonysagat;

o elGsegiti az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését;

e az intézményvezetés szdmara megfelel6 mennyiségl informaciét szolgaltat a
dolgozék munkavégzésérdl;

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

e megfelel6 szdmu adatot és tényt szolgaltat az intézmény miikodésével kapcsolatos

belsd és kilsé értékelések elkészitéséhez,

biztositja a keresztyén értékek megjelenitését.

4.2. A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kételességei

A belsé ellendrzést végzo dolgozé jogosult:
e azellenérzéshez kapcsolédva az iskola barmely helyiségébe belépni,
e az ellen6rzéshez kapcsolédd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrodl
madasolatot késziteni;
o azellen6rzott dolgozé munkavégzését el6zetes bejelentés nélkil figyelemmel kisérni;
o azellen6rzott dolgozotdl irdsban vagy széban felvilagositast kérni.

A belsé ellendrzést végzd dolgozé koteles:

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

e azellendrzés soran tudomdsara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy széban kéz6lni az ellen6rzétt dolgozdkkal és a
sajat, illetve az ellen6rzott dolgozdk kozvetlen felettesével;

e hidnyossagok feltdrasa esetén az ellen6rzést a kdzvetlen felettesétdl kapott utasitds
szerint id6ben megismételni.

4.3. Az ellendrzétt alkalmazott jogai és kételességei

Az ellendrzott dolgozé jogosult:
e azellen6rzés megallapitasait megismerni,
e az ellen6rzés maddjara és megallapitdsara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni,
és ezeket eljuttatni az ellen6rzést végzb kdzvetlen feletteséhez.

Az ellenérzott dolgozo koteles:

o az ellendrzést végz6 dolgozéd 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 belsé ellen6rzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola bels6 szabalyzataiban, a munkakori leirasban, az éves ellen6rzési tervben
el@irtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.
Az ellenGrzések teljesitésérél, az ellenGrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia 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 megsziintetésére fel kell hivnia az ellen6rzétt dolgozé

figyelmét,
- 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,
ellenérzi és 6sszehangolja a pedagdgus és pedagdgiai munkat segit6 alkalmazottak
munkavégzését,
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 ellen6rzés egész rendszere és mikodése felett,
folyamatosan ellen6rzi az intézmény minden dolgozéjaval kapcsolatban a
gazddlkodasi, a mdszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran
kiilonosen:

o azintézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat,
fizet6képességét,
a pénzkezelés szabalyszerd mikodését,
a tanuldk és a dolgozdk élelmezésével 6sszefliggd tevékenységet,
az intézmény milkodéséhez szlikséges fejlesztéseket, felujitasokat,
karbantartasokat és beszerzéseket,

o avagyonvédelemmel kapcsolatos elGirasok betartasat,

o aleltarozas és selejtezés szabalyszer(i végrehajtasat,
folyamatosan ellendrzi a hozzd tartozd dolgozdk (intézményegység vezet§ és
helyettese, iskolatitkdr, gazdasdgi (igyintéz6) szabalyszeri munkavégzését,
munkafegyelmét,
felGgyeli a gyermekvédelmi munkat.

@)
@)
@)
@)
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Intézményegység vezetd, intézményegység vezetd helyettes, tagintézmény-igazgato:

folyamatosan ellenérzi a hozza beosztott dolgozék nevel6-oktatd és Ugyviteli
munkajat:
o aszakmai munkak6zosségek vezetSinek tevékenységét,
az osztalyfénokok tevékenységét,
a pedagdgusok/évodapedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét,
a pedagdgusok/évodapedagdgusok adminisztraciés munkajat,
a pedagdgusok/évodapedagogusok nevel6-oktatd munkajanak maddszereit és
eredményességét,
a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat,
o a nevel6-oktaté munkat segit6k munkavégzését, munkafegyelmét.

©)
©)
©)
©)

O

Munkakozosség-vezetdk:

folyamatosan ellen6rzik a szakmai munkakozosségbe tartozé pedagdgusok
munkavégzését, munkafegyelmét,

ellen6rzik a pedagdgusok tervez6 munkajat, tanmeneteket

ovodapedagogusok tervez6 munkajat, a foglalkozasi terveket;

a neveld és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymeérésekkel).

Gazdasagvezetd:
Folyamatosan ellenérzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a gazdalkodasi, a
m{Uiszaki és a pénzligyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soradn kiléndsen:

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

a tanuldk és a dolgozdk élelmezésével 6sszefliggd tevékenységet;

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

a vagyonvédelemmel kapcsolatos el8irdsok betartasat,

a leltarozas és selejtezés szabdlyszerl végrehajtasat,

folyamatosan ellendérzi a hozza tartozd dolgozdk szabdlyszeri munkavégzését,
munkafegyelmét.

ellenérzi a konyhdsok, takaritok, karbantartdé munkajat.

A f6igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi kozil barkit

meghatdrozott céllal és jogkorrel felruhazva belsé ellen6rzési feladat elvégzésére kijeloini.

Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek Utemezését, az ellenbrzést
végzd, illetve az ellen6rzott dolgozék kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezé belsé
ellenérzési terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért a f6igazgatd a felelGs.

Az intézményben, mint kozpénzek felhasznalasaban résztvevé koltségvetési szervben,

bels6 ellen6rzési rendszer m(ikodik abbdl a célbdl, hogy az iskola igazgatdja szamara
bizonyossagot nyuljtson a pénzligyi irdnyitdsi és kontroll rendszerek megfelel6sségét illetGen.

A pénziigyi belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot ado és tandcsadd

tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény mikodését fejlessze, és eredményességét
novelje. A belsé ellen6rzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletd
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megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési,
valamint ellenérzési és iranyitdsi eljardsainak eredményességét.

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

4.6. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsé ellen6rzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellenérzése a f6igazgatd feladata. Az intézményben az
ellen6rzés a féigazgatd kotelessége és felelGssége. A hatékony és jogszerld miikodéshez
azonban rendszeres és jol szabdlyozott ellenérzési rendszer mikodtetése sziikséges. E
rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltakon tul az intézmény vezetGinek és
pedagdgusainak munkakori leirdsa, valamint az 6nellenérzési, tanfelligyeleti és pedagdgus
mind@sitési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legaldbb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirdsuk
kotelez6en szabdlyozza az alabbi feladatkort ellatd vezet6k és pedagdgusok pedagodgiai és
egyéb természetli ellendrzési kotelezettségeit:

e intézményegység vezetl

e intézményegység vezets helyettes
e tagintézmény-igazgatd

e gazdasagvezetd

e amunkakdzosség-vezetdk,

e az osztalyfénokok,

e apedagdégusok.

A munkavallalék munkakoéri leirdsat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat
vagy azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az intézményegység vezetd, intézményegység
vezet6 helyettes és a munkakdzdsség-vezetdk els6sorban munkakori leirasuk, tovabba a
féigazgatd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az
ellen6rzési feladatokban.

A tanév sordn végrehajtando ellenérzési terlileteket a feladatokkal adekvat médon
kell meghatdrozni. Az ellenérzési terlletek kijel6lésekor a célszer(iség és az integrativitds a
meghatarozd elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kévetkezé teriiletek:

e tanitasi orak ellenbérzése (f6igazgatd, intézményegység vezetd és helyettese,
munkako6z6sség-vezetdk),

e Ovodai tevékenységek ellen6rzése (tagintézmény igazgato)

e tanitasi 6rak latogatdsa szaktanacsadoi, szakért6i kompetencidval,

e az elektronikus naplé (Kréta) folyamatos ellendrzése,

e oviKréta folyamatos ellenérzése

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzése,

e az SzMSz-ben és a Hazirendben leirtak betartdsanak ellen6rzése az osztalyfénoki,
tandri intézkedések folyaman,

e atanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellenbrzése.
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5. AZ INTEZMENY VEZETESE, FELADATMEGOSZTAS

5.1. A foigazgato jogkore és feladatai

A féigazgatoi munkakor célja:

Az intézmény egyéni felelGsségl irdnyitasa, a szakszer( és torvényes mikodés, a helyi
oktataspolitikai igényeknek megfelel§, szinvonalas pedagdgiai munka, az ésszerld és
takarékos gazddlkodas biztositasa.

A 2023. évi LIl. torvény a pedagogusok Uj életpalyajardl 75. § alapjan a féigazgato
felelGsségét a kovetkez6képpen hatarozza meg:

A koznevelési intézmény igazgatoja (féigazgatadja)

o felel az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, fenntarté altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tble elvarhatd gondossaggal valé kezeléséért, az intézmény
gazdalkoddsaért,

e gyakorolja a munkaltatdi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

e dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan (gyben, amelyet
végrehaijtasi jogszabaly, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly
nem utal mas hataskorébe,

o felel6s az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

e képviseli az intézményt.

e apedagdgiai munkaért,

e a nevelGtestilet vezetéséért,

e a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elGkészitéséért, végrehajtasuk szakszerd
megszervezéséért és ellenbrzéséért,

e 0nall6 koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre 34ll6
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasaért,

e anemzeti és intézményi nnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

e a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelz6rendszernek a nevelési-oktatdsi intézményhez kapcsolédd
feladatai koordinalasaért,

e aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e az iskolaszékkel, a kdznevelésben foglalkoztatotti érdekképviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, szlilGi szervezetekkel valé megfelel6 egylttmdikodésért,

e atanulé- és gyermekbaleset megel6zéséért,

e agyermekek, tanuldok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 3all6 éves teljesitményértékeléséért.

Alapvet6 felel6sségek, feladatok
A f6igazgatd az intézmény egyszemélyi felelGsségl vezetGje. FelelGsséggel tartozik a
fenntartonak, didkoknak és nevelGtestiletnek a Nemzeti koznevelési torvényben,
rendeletekben és iskolai szabalyzatokban szamdara meghatarozott feladatok ellatasaval,
valamint az iskolavezetés mas felelGs tagjai altal vezetett munkateriletek felligyeletével.
Alapvet6 feladata a pedagdgiai iranyitdas, de munkakorében foglalkoznia kell
személyzeti — munkaltatdi, gazdalkodasi és hivatali — adminisztrativ feladatokkal is.
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A féigazgatd a kozponti tantervi el6irdsoknak és a helyi tarsadalom igényeinek
figyelembevételével és a nevelGtestiilet altali elfogadassal kialakitja az iskola Pedagdgiai
Programjat, gondoskodik annak megvaldsitdsarél, az eredményesség, és hatékonysag
tervszer( és rendszeres ellen6rzésérél, a vizsgalati eredményeknek megfelel6en szikség
szerint médositja a programot — a torvényes egyeztetési kotelezettségek betartdsaval.

FelelGsségi korében gondoskodik a nevel6-oktatd munka targyi, személyi és
szervezeti feltételeir6l, a demokratikus iskolai légkor kialakitasardl, fenntartasardl, a
mindségiranyitasi feladatok ellatdasanak biztositasarél. A f6igazgatd — vezetGtarsaival
munkamegosztasban — tervezi, szervezi, ellenérzi, elemzi és értékeli a nevel6-oktatdé munkat.

Feladatai a végrehajtas teriiletén:

e Erdsiti az intézményben a reformatus keresztyén szellemiség kialakitasat.

o El6késziti, megszervezi az iskola Pedagdgiai Programjdnak kialakitasat, elkésziti és
nevelGtestiileti dontésre elGterjeszti a program tervezetét. A programkészités kdzben
is egyezteti az elképzeléseket a fenntartéval, majd a programot a Nemzeti
kdznevelési torvényben el6irt médon — a szil6i kdzosség, a didkdnkormdanyzat
véleményezési jogat biztositva a nevelGtestiilettel elfogadtatja, majd jovahagyja.

o Elkésziti az éves munkatervet és a tanév helyi rendjére vonatkozé javaslatokat, s azt a
nevelGtestiilettel elfogadtatja, amennyiben sziikséges beszerzi a fenntartd
egyetértését.

o A fbigazgatd dolga és felel6ssége az SZMSZ-tervezet el6készitése, vitara bocsatdsa,
elfogadtatdsa.

e A munkakozosség-vezetSk javaslatai alapjan, digitdlis formatumban, a f6igazgaté-
helyettesekkel megosztva jévahagyja a nevelSk tervez6 munkajat, a tanmeneteket,
osztalyfénoki munkaterveket, egyéni fejlesztési terveket, szakkori munkaterveket.

e A nevel6testiilet véleményezési jogkdrének és az SZMSZ elGirdsainak megfelelGen
megbizza a munkajat segité vezetbket, felel6soket, és elkésziti a tantargyfelosztast
(ami tartalmazza az osztalyf6nokok, osztalytanitok, szaktanarok beosztdsat is).

e ElGterjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik annak az erre jogosult fdrumokon
(szulsi kozosség, didkénkormanyzat, nevelGtestilet) véleményezésérdl,
megyvitatasardl és elfogaddasardl.

e Szorgalmazza a kiemelt figyelmet igényl6 (hatranyos és halmozottan hatranyos
helyzet(, a tehetséges és az SNI, BTMN) tanulék megfelel6 foglalkoztatasat szolgald
eljardsokat.

e Iranyitja és figyelemmel kiséri a tanuldi kozosségek életét, fejl6dését, elbsegiti
szabadidejik kulturdlt eltoltését.

e Biztositja az iskola tanuléi és feln6tt kozosségeinek demokratikus jogait.

e Gondoskodik a nevelGtestileti értekezletek megszervezésérdl, biztositja a
tantestileti dontések megfelel6 el6készitését, az intézményen belili
informacidéaramlast.

e Biztositja, hogy valamennyi nevel6 megismerje a legfontosabb kézponti és iskolai
dokumentumokat, ellenérzi ezek elGirdasainak, szellemének érvényesiilését, a
nevelGtestiileti hatarozatok végrehajtasat.

e Tdamogatja a pedagdgusok tervszer( és folyamatos onképzését, elGsegiti az Ujitd és
korszer( torekvések kibontakozasat.
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Vezet6tdrsaival meghatdrozott munkamegosztas szerint ellenérzi a felel6sok
munkajat.

A tanitasi orak és tandran kivili foglalkozasok rendszeres latogatdsaval, a nevel6k
egyetértésével végzett, t6lik bekért felmérések és beszamoldk, valamint folyamatos
megfigyelései utjan ellenérzi a nevel6-oktatd6 munka szinvonaldanak és
eredményességének alakuldsat.

A Pedagdgiai Program egyes elemeinek , bevaldsat” tervszer( és rendszeres belsé és
kils6é vizsgalatokkal is kontrolldlja. Ezen elemzések és tapasztalatok, valamint a
vezetGk és felel6sok beszamoldi alapjan félévkor és a tanév végén rendszeresen, a
munkatervben meghatdrozott alkalmakkor (pl. egy vizsgalat utani testileti
értekezleten) kiilon is értékeli a tantestilet munkajat, az értékelést veliik
elfogadtatja.

A kiemelkedd, illetve tartésan jo munkat végzé dolgozdkat dicséretben,
pénzjutalomban, béremelésben részesitheti, kitlintetésre felterjesztheti.
Gondoskodik a munkafegyelem és a térvényesség megtartasardl, a kotelezettséget
szandékosan vagy sulyos gondatlansaggal megszeg6 dolgozd torvényes felelGsségre
vonasarol.

A féigazgato, mint munkaltato

Elkésziti az iskola munkaer6-gazddlkodasi tervét, annak alapjan a betdltetlen
allasokra hirdet, és lebonyolitja a pdlyazati eljarast.
Kilon jogszabalyban elGirt feltételek szerint kinevezi az iskola dolgozéit, gyakorolja
felettiik a munkaltatoi jogkort.
Elkésziti, az iskola vezetGségével és a pedagogusokkal egyezteti a nevel6k és a
kiilonb6z6 felel6s6k munkakori leirasat, s ha sziikséges, médositja azokat.
Ellenérzi a dolgozék munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok (adminisztracid)
vezetését.
A f6igazgatd bizza meg a kovetkezd
o vezetGSket:
o intézményegység vezetd
o intézményegység vezetl helyettes
o tagintézmény-igazgatd
o munkakozdsség-vezetdk
o felelésoket: (a pedagdgus munka mellett elldtando feladatokra)
o fegyelmi bizottsag vezetdje és tagjai
o tankonyvfelel8s
o munkavédelmi felelGs, baleset- és tlizvédelmi felel6s
o els6segélynyujtéd
o egyéb dolgozokat:
o gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs
pedagdgiai asszisztens
konyvtaros
rendszergazda
fejleszt6pedagogus
iskolatitkar
technikai dolgozdk (gazdasagi ligyintézd, takaritd, konyhas,
portas, karbantarto)

© O O O 0O O O
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A fGigazgatd felelGsségi korébe tartozik egy olyan tantestiileti légkor kialakitasa,
amelyben minden pedagogus — a kotelezd érvényld torvények és belsé szabdlyzatok
betartdsdval — a Pedagdgiai Program szellemében alkotd értelmiségi munkat végezhet.
Ennek érdekében torekszik az iskola dolgozéinak alapos megismerésére, fejlédésik
elGsegitésére és elismerésére, a nevel6testiiletben az egymast segité keresztyén emberi
kapcsolatok megerGsitésére, ezaltal a tanuldk személyiségének éplilését szolgdld pedagdgus-
didk viszony kialakitasara.

A foéigazgato, mint hivatali vezet6:

e szervezi az iskola lgyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint;

o folyamatosan figyelemmel kiséri a kdzponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket,
ezekrél naprakészen tajékozott, és intézkedik a tanév kozben érkezett rendeletek
tantestilletben valé megismertetésérdl és végrehajtasarol;

e a hivatalos Ugyintézési hataridén belll valaszol a hozza érkezett, tanuldkat érinté
kérdésekre, kérésekre.

A foigazgato koltségvetéssel kapcsolatos feladatai:

e A gazdasagi év elejére elkésziti a kovetkez6 évi koltségvetés tervezetét, amit benyujt
a fenntartonak.

e A fenntartd jévahagydsa utan az elfogadott koltségvetés alapjan szervezi a munkat.

e Az év folyamdan rendszeresen figyelemmel kiséri az el6iranyzatok teljesitését,
felkésziil a sziikséges mddositasokra.

e Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében az intézmény takarékos
gazdalkodasardl.

o Az elemi (féléves és éves) beszamoldkat elkésziti és tovabbitja a fenntarto felé.

o Osszesiti a pedagdgusok tdbblettanitasat, el6késziti azok elszdmolasat.

A féigazgato hataskore
A f6igazgatd dontési hataskorébe tartozik:
e afeln6tt dolgozdkra vonatkozdan
o a pedagogusok munkabeosztasa, tantargyfelosztas,
a nevel6k egyéni érarend-6sszedllitasi kérelme,
a fegyelmi bizottsag tagjainak megbizasa,
fegyelmi eljaras inditasa,
o rendkivili, esetenkénti feladatok, megbizasok adasa.
e atanuldkra vonatkozéan

o aziskolaba felvett tanuldk osztalyokba valé beosztasa,

o atanulék iskolai szervezett étkeztetésben vald részvételének biztositasa;

o a tanuldk felmentése a kotelezd iskolai foglalkozasok latogatasa aldl, vagy
mentesitése egyes tantargyak/tantargyrészek értékelése és mindsitése aldl,
érvényes szakértGi vélemény javaslata alapjan,

o a tanulmanyi id6 megroviditése, egyes tantdrgyak tobb évfolyamra
megallapitott tantervi kdvetelményeinek egy tanévben valo teljesitése;

o atanuldk felvétele, atvétele.

o O O
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A féigazgato beszamolasi kételezettsége

Félévkor és tanév végén a munkaterv teljesitését alatdmasztéd beszamold készil a
fenntartonak. A beszdmol6é tartalmazza a tanévben végzett pedagdgiai munka
eredményességét, statisztikai mutatdkat, a személyi és targyi feltételek alakulasat, a
megtartott vizsgak és mérések eredményeit, az azokhoz kapcsolédd intézkedéseket, a
tanulmanyi versenyek, a beiskoldzas és a tanévvesztések adatait, a koltségvetési keretek
id6éaranyos felhasznalasat.

Esetenként tematikus beszamolé vagy intézkedési terv is késziilhet a fenntartd kérésére.
5.2. Az intézmény vezetosége

A vezetdi testiilet (DOTE — Dontésel6készits Testiilet) tagjai:
o fGigazgatd
e intézményegység vezetd
e intézményegység vezetl helyettes
e tagintézmény igazgatd
e intézményi lelkész
e munkakozosség-vezet6k
e KDP (didkdnkormadnyzat) tamogatd pedagdgus
e Iskolavédéné
e KoOnyvtaros
o Fejleszt6 pedagdgus

A vezetGi testiilet az dvodai és iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez6 és
javaslattev( joggal rendelkez6 testiilet.

Feladata:
o afbigazgatdi dontések elGkészitése
e az intézményben mi(kod6é munkakdzosségek, munkacsoportok munkajanak
koordinalasa,
e azéves koltségvetés tervezésének, végrehajtasanak nyomon kovetése,
e palyazatok, egyéb pénziigyi forrasok felkutatasa,
e adminisztrativ teenddk elldtasanak nyomon kovetése
o teljesitményértékelés ellenérzése, nyomon kovetése
e belsé ellendrzési feladatok ellatasa.

A vezetoi testiilet tagjai kotelesek:

e aziskolavezet@ség lilései utan tdjékoztatni az iranyitasuk ald tartozé pedagdgusokat a
hataskorikbe tartozo dontésekrél, hatarozatokrol,

e az iranyitasuk ald tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni
az intézményvezetés felé.
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5.3. A vezetok kozétti feladatmegosztas, a kapcsolattartds rendje,
formai

5.3.1. Intézményegység vezeto, intézményegység vezeto helyettes, tagintézmény-
igazgaté

Az intézményegység vezetl, intézményegység vezet6 helyettes és tagintézmény-
igazgatd csak az iskola hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa lehet. A megbizasok a
fGigazgatdi megbizas idStartamdaval megegyezden, hatdrozott id6re szélhatnak. A megbizas
soran a fenntarté egyetértési jogot gyakorol.

A megbizasok vagy a megbizasok visszavondsa el6tt ki kell kérni a nevel6testilet
véleményét.

A vezet6 beosztas elldtasdval megbizott vezetSk tevékenységiiket a fGigazgato
iranyitasaval végzik.

Munkakor célja

A f6igazgatd munkdjanak segitése az intézményvezetés szertedgazd feladatainak
elldtasdban, egyes munkateriileteknek a vezet6i munkamegosztasban rogzitett teljes
hatdskorrel valé iranyitasa, a fGigazgato tavollétében annak felelGsséggel jaré helyettesitése.

Alapvetd felel6sségek, feladatok

Az intézményegység vezetd, az intézményegység vezet6 helyettes és a tagintézmény-
igazgato a fGigazgatod kozvetlen munkatarsai, felel6sséggel vesznek részt a stratégiai és rovid
tavu tervek elkészitésében, a kit(izott célok megvaldsitdsaban, a min6ségiranyitasi rendszer
miikodtetésében, a végrehajtas ellenérzésében. Munkajukkal és magatartasukkal
hozzdjarulnak a nyugodt iskolai és 6vodai élet, a keresztyén és demokratikus légkor
kialakitasahoz, fenntartdsahoz.

Feladatuk a nevel6—oktaté munka iranyitasaban

e Részt vesznek a reformatus keresztyén szellemiség kialakitasaban.

e Részt vesznek a Pedagdgiai Program kialakitdsaban, felllvizsgalataban, a
fGigazgatoval egylitt kialakitott munkarend szerint.

e Részt vesznek az iskola és dvoda éves munkatervének elkészitésében.

e Iranyitjak, segitik és ellenérzik a szakmai munkakozosségek munkajat.

e A vezet6i munkamegosztdsban megjelolt teriileten fokozott figyelemmel kisérik a
nevel6k munkajat, ora-, tevékenység latogatasokat végeznek, szakmai tanacsaival
segitik a nevel6-oktatd munkat, alkalmanként felméréseket végeznek, ellendrzik az
adminisztraciés munkat. Tapasztalataikrél a munkatervnek megfeleléen elemzéseket
készitenek, folyamatosan tajékoztatjak a fGigazgatot.

e Tantestlleti, nevel6testileti értekezleteken vitainditét tartanak, egy-egy nevelési-
oktatdsi helyzetet onalléan elemeznek, szakteriletéhez tartozd témaban belsé
tovabbképzést szerveznek.

o Felel6sek a vizsgak (osztalyozd, kiulonbozeti, javitd, potld), tanulmanyi és egyéb
versenyek zokken6mentes lebonyolitdsaért.

e Folyamatosan torekszenek szakmai tudasdnak gyarapitasara, a legkorszeribb
szakmai ismeretek elsajatitasara.

e Felel6sok rendezvények, innepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.
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Megszervezik és ellendrzik az dvodaéplilet, iskolaéplilet, tantermek, udvarok rendjét
és biztonsagat, szilikség esetén pedagdgiai vagy munkdltatoi intézkedést
kezdeményeznek.

Gondoskodnak arrél, hogy minden informaciét, hirdetést megismerjenek a
pedagdégusok, dvodapedagogusok.

Kozvetlendl iranyitjak és fellgyelik a kovetkezé felel6sok és dolgozék munkajat:
gyermek- és ifjisdgvédelmi tamogaté és DOK-patronadléd tanar, pedagdgiai
asszisztens, konyvtaros, rendszergazda, munkakozosség-vezetdSk.

Részt vesznek a nevel6k ellenérzésében, tapasztalatait (a felel6sségre vonas vagy
elismerés kezdeményezésével is) kozlik az intézmény féigazgatdjaval.

Személyzeti - munkaltatdi feladatok

Részt vesznek a munkaer6-gazdalkoddsi terv elkészitésében (sajat munkateriiletén
onalléan terveznek).
A hataskorikbe tartozé munkaterileteken szervezik és ellenérzik a munkat.

Hivatali adminisztrativ feladatok

Elkészitik vagy elkészittetik az iskolai drarendet, 6voddban a heti és éves tematikus
tervet.

Felelnek a statisztikai adatok szolgaltatasaért (okt. 1., félév, év vége).

Ellen6rzik a tanév, nevelési év kozben tavozd, ill. érkezé tanuldk, gyermekek
okmanyainak kezelését.

Ellenérzik a KRETA osztalynapldk, tdrzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb
jegyz6konyvek pontos vezetését az elektronikus feluleten/ dokumentumokban,
oévodaban segiti az oviKréta alkalmazas haszndlatat.

Rendben tartjdk a hatalyos torvényeket és rendeleteket tartalmazé kiadvanyokat
(torvénytar, kozlonyok), feljegyzést vagy linkjegyzéket készitik az dvoda, iskola
mUikodését szabalyozé fontosabb rendeletek lel6helyérdl.

Osszesitik az dvodapedagdgusok, pedagdgusok helyettesitett 6raszamait.
Gondoskodik az 1. osztalyosok beirdsaval kapcsolatos feladatokrdl. Attekintik az
elkésziilt dokumentumokat. Koordinaljak az dvodai felvételt.

Gazddalkodassal kapcsolatos feladatok

Javaslataikkal segitik a fGigazgatot a béralap takarékos és szakmailag hatékony
felhasznaldsaban.

Javaslatot tesznek jutalmazdsra.

A nevel6kt6l Osszegylijtott informacidk alapjan javaslatot tesznek a szemléltet6
eszkdzok rendelésére.

Gondoskodnak az iskolatitkarral a szlikséges nyomtatvanyok beszerzésérdgl.

Szervezeti kapcsolatok

Intézményen belil:
o A fGigazgatéval naponta kolcsondsen tajékoztatjdk egymast a végzett
munkardl és a feladatokrol.
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o Napi kapcsolatot tartanak fenn a hataskorébe kozvetlenll tartozd
dolgozokkal.
e Intézményen kiviil:
o A szil6kkel valé kapcsolataban:
tdmogatjak az 6voda, iskola sziil6i kozosségének miikodését,
egyéni fogaddoérat tartanak.
o A fGigazgatd felkérésére képviselik az intézményt a kilonb6z6 szakmai,
tarsadalmi és érdekvédelmi szervezetek rendezvényein (alkalmanként
meghatdarozott targyalasi, javaslattételi, dontési, aldirasi jogkorrel).

Hataskorok
Az aldirasi és ellenbrzési jogkor kiterjed a kdvetkez6 teriletekre:
e masodlatok kiallitasa, hitelesitése,
e az 6voda, iskola cimére érkez6 kiildemények atvétele,
e anyagi felel6sség az altala kezelt értékekért,
e a gyermekek, tanuldk, szll6k és dolgozdk személyiségi jogait érinté informaciokat,
kiléndsen a munkajuk soran tudomdsara jutott adatokat megdrzik.

5.3.2. Az intézményben miik6do testiiletek, munkacsoportok

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

HITELETI MUNKACSOPORT
Feladatai:
o Reformatus keresztyén szellemiség kozvetitése.
o Keresztény nevelés biztositdsa, a hit-és erkdlcstan tanitasa hatékonysaganak
novelése
o Keresztény nevel6 kozosség (pedagdgusok, alkalmazottak, didkok, sziil6k) formalasa.
o Keresztény (Unnepek, rendezvények, hitmélyité alkalmak szervezése, tanév
vezérigéjének feldolgozasa.
o Lehet6ség szerint egylttm(kodés a didsgybri reformatus és a lakdhely mas
egyhazkozségeivel, lelkipasztoraval.

MUNKAKOZOSSEGVEZETOK MUNKACSOPORTIJA
Feladatai:
e Azintézményi alapdokumentumok kialakitdsa, elkészitése, fellilvizsgalata.
e Az intézményi stratégiai és operativ célok és folyamatok tervezése, megvaldsitasa,
nyomon kovetése.
e A nevelG-oktatd munka tervezése, iranyitdsa, miikodtetése, értékelése.
e A lemorzsolédassal veszélyeztetett tanuldkkal kapcsolatos jelz6érendszeri adatok
értékelése, folyamatos nyomon kovetése, segité6 tevékenységek szabalyozasa,
figyelemmel kisérése.
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e Az intézményben megvalosulé mérési eredmények feldolgozdsa, elemzése,
intézkedési tervek készitése
e Részvétel a pedagdgusok szakmai munkdjanak értékelésében.

5.3.3. A vezetOk kozotti kapcsolattartas rendje

A szlkebb iskolavezetés sziikség szerint napi konzultaciét tart egymassal, a
folyamatos gyintézés érdekében. A kib6vitett iskolavezetés heti rendszerességgel
megbeszélést tart. A DOTE megbeszélések id6pontjat az éves munkaterv rogziti. Az
iskolavezetés megbeszéléseit a fligazgatd késziti el6 és vezeti. A megbeszélésekrdl
emlékeztetd késziil.

Az iskolavezetés tagjai feladatukat a munkakori leirdsukban foglaltak, illetve a
fGigazgato utasitasai alapjan végzik. Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a féigazgaténak.

A fGigazgaté és az tagintézmény-igazgatd rendszeres munkakapcsolatban all, heti
rendszerességgel egyeztet6 megbeszélést tart. A tagintézmény-igazgaté a DOTE
megbeszélésekre meghivast kaphat.

5.3.4. A helyettesités rendje

A fGigazgatdt akaddlyoztatdsa esetén — a munkaltatoi és a kotelezettségvallaldsi
jogkor kivételével — az intézményegység vezet6 helyettesiti.

A fGigazgatd és az intézményegység vezet6 egyidejl akaddlyoztatdsa esetén a
fGigazgatd helyettesitése az intézményegység vezet6 helyettes, tovdbbd a megbizott
munkakozosség-vezetd, majd a kijelolt alkalmazott feladata. Jogkorik az intézmény
mikodésével, a tanuldk biztonsaganak megdvasaval 6sszefliggd, azonnali dontést igényl6
Ugyekre terjed ki.

Az intézményegység vezet6 és helyettese hatdskore az intézményvezets
helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatdrozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegl feladatok
végrehajtasara terjed ki. A f6igazgaté dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén)
részben vagy egészben atruhazhatja az intézményegység vezetbre és helyettesére vagy a
tantestilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az
intézményegység vezetd és helyettese felhatalmazasat.

A reggeli nyitvatartds kezdetét6l a vezetd beérkezéséig, illetve a délutdn tavozod
vezet6 utan a megbizott alkalmazott felel6s az iskola m(ikodésének rendjéért, valamint 6
jogosult és koteles a sziikséges intézkedések megtételére.

A tagintézmény-igazgatét akadalyoztatdsa esetén a megbizott munkakozosség vezet6
helyettesiti.

5.3.5. A képviselet rendje

Az intézményt a fbigazgatd, vagy annak megbizottja képviseli a kilonb6z6
programokon, rendezvényeken. A képvisel6 az intézmény értékrendjének megfelel6 mddon,
felelGsen jar el az intézmény képviseletében.

5.3.6. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a dokumentumok kiadmanyozasara a f6igazgatd, valamint a jelen SZMSZ-
ben meghatarozott helyettesitési rend szerint kijelolt vezet6 jogosult. Az intézményi
kiadmanyozas torténhet papiralapon (sajat kezd alairassal és bélyegzbével) vagy a f6igazgatd
altal elektronikus uton (elektronikus alairassal vagy hitelesitéssel ellatva).
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Az elektronikus dton kiadmanyozott dokumentumok esetében elfogadott hitelesitési
formak:

® Mindsitett vagy fokozott biztonsagu elektronikus aldiras (E-szigno)
® Azonositdsra Visszavezetett Dokumentumbhitelesités (AVDH) szolgdltatas,
e Atanulmanyi alaprendszerben (KRETA) alkalmazott belsé elektronikus hitelesités.

Az elektronikus alairashoz hasznalt tanusitvanyok, jelszavak és azonositdk szigoruan a
jogosult személyhez kotottek, azokat mdsra atruhdzni vagy hasznalatra atadni tilos. Az
elektronikusan aldirt dokumentumok taroldsa, archivdlasa és kezelése az intézmény
Iratkezelési Szabdlyzataban rogzitett mdédon, elektronikus adathordozén/irattarban torténik.

A féigazgato az intézmény nevében kiadmanyozza:
e az intézmény mikodésével Osszefliggd jelentéseket, beszdmoldkat, a hataskorébe
tartozo szabdlyzatokat és utasitdsokat
e a fenntartéval, fels6bb szintlii egyhdzi és kozigazgatdsi szervekkel folytatott
levelezéseket, felterjesztéseket, tdjékoztatdkat, jelentéseket

Sajat nevében kiadmanyozza:

e a nevel6testilet, munkakozosségek, sziil6k és tanuldk részére Osszedllitott
tdjékoztaté anyagokat, az dltala készitett jelentéseket, valamint a nevel6testiileti
értekezletek jegyz6konyvét

e agyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket

e sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl sz6l6 leveleket,
kivéve azokat, amelyeket tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell 6nteni,

e alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegli igyekben hozott intézkedéseket.

A tagintézmény-igazgaté kiadmanyozasi jogkore:

Az Erdész uti Ovoda tagintézményben a tagintézmény-igazgatd aldirasi jogkore a
vezetése ald tartozd egység szakmai tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat
hatdskorben tett intézkedésekre, az dvodaban a tanligyigazgatds korébe tartozd ligyekre
terjed ki.

Alairdsat korbélyegzbje hitelesiti, melynek korfelirata:
Miskolc-Didsgy&ri Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Erdész Uti Ovodaja
kozepén 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

7 _ 2

Az ligyintéz6k kiadmanyozasi joga
e Az intézmény (gyintéz6i a munkakori leirdsuk szerint jogosultak kiadmanyozni az
intézmény miikodtetésével kapcsolatos ligyeket:
o agazdasagi Ugyeket a gazdasagi ligyintéz6,
o az ugyvitellel kapcsolatos ligyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.
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6. AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATAI

6.1. Az iskolakézosség

Az iskolakozosséget az iskola dolgozdi, a sziil6k és a tanuldk alkotjak.
Az iskolak6z0sség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek
révén és modon érvényesithetik.

6.2. Az ovodakéziosség

Az O6vodakodzosséget a tagintézményben dolgozéd Odvodapedagdgusok, dajkak,
technikai személyzet, szil6k és gyermekek alkotjdk. Az évodakodzosség tagjai érdekeiket,
jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és modon érvényesithetik.

6.3. Az intézmény alkalmazotti kézossége

Az intézmény alkalmazottainak kozosségét az intézménnyel munkaviszonyban allé
dolgozdk alkotjak. Az alkalmazottak egy része az oktatd-nevel6 munkat végz6 pedagdgus,
o6vodapedagogus, a tobbi dolgozé az oktatd-nevel6 munkat kdzvetlenil vagy kodzvetetten
segité mds alkalmazott. Az intézmény dolgozdit a féigazgatd alkalmazza, munkaltatéi jogait 6
gyakorolja.

A bels6é kapcsolattartds altaldnos és helyi szabdlya, hogy a kiilonb6z6 dontési
forumokra, értekezletekre a vonatkozoé napirendi pontokhoz a véleményezési, egyetértési, és
dontési jogokat gyakorld kozosségek képviselSit meghivjuk, nyilatkozatukat jegyz6kényvben
rogzitjik. A teljes alkalmazotti k6zosség gylilését az intézményvezet6 csak akkor hivja Ossze,
amikor ezt jogszabaly elGirja, illetve ha az intézmény egészét érinté kérdések targyalasara
kerul sor.

Az intézményi alkalmazottak munkdajukat munkakori leiras alapjan végzik.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan belili
érdekérvényesitési lehet6ségeit a 2023. évi LIl. toérvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl
valamint az ehhez kapcsolddé rendeletek rogzitik.

Az alkalmazottak a munkakori leirdsaikban meghatdrozott kozvetlen feletteseikkel
napi kapcsolatban vannak.

6.4. A nevelok kézosségei

6.4.1. Az intézmény neveldtestiilete

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd
szerve. A nevelési-oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint e torvényben és

mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményez§ és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény kibGvitett nevel6testiiletének tagja az iskola valamennyi évodapedagogus,
pedagdgus munkakort betolt6é alkalmazottja, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd,
neveld és oktaté munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott munkatars.

6.4.1.1. A neveldtestiilet dontési jogkére

A nevelGtestilet dont:
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e a pedagdgiai program elfogadasardl,

e az SZMSZ elfogadasardl,

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasardl,

e a pedagdégus-tovabbképzési intézményi program elfogaddsardl,

e anevel6testilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasardl,

e a hdzirend elfogaddasardl,

e a tanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsardl, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatdsarol,

e atanuldk fegyelmi ligyeiben,

e Qaz igazgatdi palydzathoz készitett vezet6i programmal 6sszefliggd szakmai vélemény

tartalmarol,

jogszabalyban meghatdrozott mas lGgyekben.

Az 6raadd a nevelbtestiilet dontési jogkorébe tartozd ligyekben nem rendelkezik
szavazati joggal, kivételt képez a tanuldk magasabb évfolyamba |épésének megallapitasa, a
tanuldk osztdlyozdvizsgara bocsatdsa, illetve a tanuldk fegyelmi tgyei.

A nevelGtestilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
mUkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben. A k6z0s igazgatdsu kdznevelési intézményben
azokban az lGgyekben, amelyek

e csak egy — nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellatdé — intézményegységet
érintenek, az intézményegységben,

e tObb — nevelési-oktatdsi intézmény feladatat ellaté — intézményegységet érintenek,
valamennyi érdekelt intézményegységben foglalkoztatott — a 2011. évi CXC. tv. 4. §
20. pontjaban felsorolt — alkalmazottakbdl és az intézmény igazgatéjabdl alld
nevel6testiilet jar el.

A nevelGtestlilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre. Az
atruhazott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles azokrél az Ulgyekrél,
amelyekben a nevel6testlilet megbizdsabdl eljar.

6.4.1.2.A nevelGtestiilet értekezletei
e alakulo értekezlet
e tanévnyitd értekezlet,
o félévi értekezlet,
e évvégi értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozé értekezlet,
e nevelési értekezlet, szakmai értekezlet
e nevel6testiileti értekezlet
e informaciddtadd munkaértekezlet
e osztalyértekezlet
e ovodai nevelési értekezlet a nevelési év elején és végén (6vodakban)
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Rendkivili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak
25 szazaléka kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezetGsége ezt indokoltnak
tartja.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajdnak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztdlykozosségek
problémdinak megolddsat osztalyértekezleten végzi. A nevel6testiilet osztalyértekezletén
csak az adott osztdlykozosségben tanitd pedagogusok vesznek részt kotelezé jelleggel.
Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az
osztaly aktualis problémadinak megtdargyalasa céljabdl.

Az 6voda aktualis programjait, esetmegbeszéléseket, belsé tudasmegosztdst a heti nevelsi
megbeszeléseken valdsitja meg

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint,
e a nevelGtestileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szazaléka jelen van,
e anevel6testllet dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i sz6tobbséggel hozza.

A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestilet tobbségének kérésére —
titkos szavazassal is donthet.

A nevelGtestileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkez6 kozosség képviselbit is. A nevel6testiileti értekezleten a
tantestllet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — a f6igazgatd adhat
felmentést.

A nevelGtestileti értekezletrdl jegyz6konyvet kell vezetni.

6.4.2. Az intézményvezetés és a nevelGtestiilet kapcsolattartasa

Az intézményvezetGség az aktuadlis feladatokrél a kovetkez6 formdakban tajékoztatja a
nevelGtestiiletet:

e nevel6testiileti informacidatado értekezlet

e tandriban elhelyezett hirdetStabla

e elektronikus levelezés

e tanév/nevelési év rendje

e munkakdzosség-vezetbk, bizottsagi tagok informacidatadasa

e ovodapedagodgusok, tanitdk és felsd tagozatos tanarok zart Messenger csoportja

e KRETA iskolai adminisztraciés rendszer

e oviKréta adminisztracids rendszer

A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozé szabdlyokat kell alkalmazni abban az
esetben is, ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tébbnyire az azonos
beosztasban dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten.

6.4.3. A pedagogusok szakmai munkako6zosségei, kapcsolattartas

A kdznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellenGrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkakozdsség alapfeladata a palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,
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javaslat a gyakornok vezet6tanaranak megbizasara. A munkakozosség — a fdigazgatd
megbizdsdra — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében, tovabbd a pedagdgusok értékelésében.

A szakmai munkak6dz6sség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas id6pontokban is

javaslatot tesznek munkakozosség-vezetbjik személyére, ahol megerGsithetik megbizasat a
regndld munkakozosség-vezetének, de Uj személyi javaslattal is élhetnek.

Intézményiinkben hét munkako6zosség miikodik:
e hit- és erkdlcstan munkakozosség,
e alsé tagozat humdan munkakdzosség,
e alsé tagozat redl munkakozosség,
o fels6 tagozat human munkak6zosség,
o fels6 tagozat redl munkakodzosség,
e ovodapedagdgusok szakmai munkakdzossége.

A munkakozOsség-vezet6 feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
irdnyitasa, koordinaldsa, eredményeik rogzitése, az informdacidaramlds biztositdsa a vezetés
és a pedagodgusok kozott. A munkakozosség-vezetd legaldbb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérél, dsszedllitia a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamoldt készit a tanév végi értékel6 értekezlet el6tt a
munkakozdsség munkajarol.

6.4.3.1. A szakmai munkakozésségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai tertileten beliil

e Javitjdk, koordinaljdk az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai
szinvonaldt, minGségét.

e Egylttmdkodnek egymdssal az iskolai nevel8-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informaciédramlas biztositdasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-
vezet6k rendszeresen konzultdlnak egymadssal és az intézmény vezetGjével. Az
intézmény vezetGje a munkakozosség-vezetbket legaldbb évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

e A munkak6dzosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyé szakmai munka belsé ellen6rzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mUikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktdrgyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat.

e Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabdl.

o Felmérik és értékelik a tanuldk tuddsszintjét.

e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

e Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

o Osszedllitjdk az intézmény szamara az osztalyozd vizsgak, a kiilénbozeti vizsgak és a 8.
osztalyosok helyi vizsgajanak anyagat.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allé6 szakmai elSiranyzatok
felhasznaldsara.
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Tamogatjdk a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlé tanitast végz6 fGiskolai hallgatok
szakiranyitasanak ellatdsara.

Az intézménybe Ujonnan kerilé pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlé szakos
pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat,
tapasztalatairél negyedévente referal az intézmény vezetGinek.

Figyelemmel kisérik a f6igazgatd kijel6lése alapjan a gyakornokok munkajat tdmogatd
szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

6.4.3.2. A munkakozdsség-vezetd feladatai:

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakozdsség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

A fGigazgatdé altal kijeldlt id6pontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeirél, gondjairdl és
tapasztalatairdl.

Mddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
T4jékozdédik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajardél, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az f6igazgatdnal, a munkakdzosség minden tagjanal orat
latogat.

A pedagoégusok szakmai értékelésében ellenérz6 munkat, tovabba dralatogatasokat
végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozOsséget az intézmény vezetbsége el6tt és az
iskolan kivl.

Osszefoglalé  elemzést, értékelést, beszamoldt készit a  munkakdzdsség
tevékenységérdl a nevelGtestiilet szamara félévkor és tanév végén.

Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitdsa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozdsség tagjait; kell§ id6t kell biztositani szamara a munkakézosségen beldli
egyeztetésre, mert a kozosség alldspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

Ha a munkakozosség véleményét szakmai kérdésekben kikéri az fGigazgato, akkor a
munkakozdsség-vezetd koteles tajékozddni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl
és a kozosen kialakitott véleményt tolmdacsolni a féigazgatdnak.

6.4.3.3. A munkakozosségek kapcsolattartdsanak rendje

a munkakozosségek vezet6i kapcsolatot tartanak egymadssal, a fd&igazgatdval,
intézményegység vezetGvel és helyettesével

a munkakdzdsségek a nevel6-oktatd munka hatékonysaganak novelése érdekében
l[atogatjak egymas bemutatd orait, el6adasait,

kozos munkakozosségi foglalkozasokat tartanak, ahol az aktualis feladatok
megolddasara torekednek,

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

az alsos és fels6s munkak6zosség rendszeres kapcsolatban all a kovetkezd
kérdésekben:
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- datmenet

- kozos hitéleti és egyéb programok

- nevelési kérdések

- egységes értékelés

- lemorzsolédassal veszélyeztetettek segitése
- gyermekvédelem

6.4.4. Alkalmi feladatra alakult munkacsoportok

Az 6vodai, iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a nevel6testilet
tagjaibél munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet, vagy a fGigazgatdsag dontése
alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a f6igazgatésag hozza létre, errdl
tdjékoztatnia kell a nevel6testiiletet.

Az alkalmi munkacsoport tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy a fGigazgatd
bizza meg. A munkacsoportok szorosan egyuttm(ikodnek az iskolavezetéssel, az intézmény
dolgozdival, sziikség szerint a munkakdzosségekkel a szamukra kijeldlt feladatok elvégzése
érdekében.

6.5. A gyermekek, tanulok kézdosségei
6.5.1. Ovodakozosség

Az 6vodakozosséget az intézménnyel 6vodai jogviszonyban allé gyermekek
Osszessége alkotja.

6.5.2. Iskolak6zosség

Az iskolakozdsséget az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé tanuldk 6sszessége
alkotja.

6.5.3. Ovodai csoport

Ovodankban homogén csoportokat szerveziink: kis-, kdzépsé és nagycsoport. Az
6vodai csoport az azonos korosztalyhoz tartozo gyermekek kozossége.
A csoportok elnevezése: Baranyka, Szivarvany, Halacska

6.5.4. osztalykozosség

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

Dontési jogkorébe tartoznak:
e az osztaly didkbizottsagdnak és képvisel6jének megvalasztasa,
e kiildottek delegaldsa az iskolai didkonkormanyzatba (diakpresbiter)
e dontés az osztaly bellgyeiben.
Az osztalykozosségek vezetGje: az osztalyfénok
Az osztalyf6nokot — az osztalyfénoki munkakozosség vezetSjével konzultdlva — a féigazgato
bizza meg minden tanév juniusaban, elsGsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalydanak tanuldit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire. Feladatait a pedagdgiai
programunk részletesen tartalmazza.
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6.5.5. Az iskolai diakénkormanyzat - Kisdiakok Presbitériuma

A tanuldk és a tanuldkozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanéran kiviili,
szabadidGs tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat mikodik.
A didkkozOsség tagjait az 3-8. osztalyok delegaljak.

Az iskolai didkdonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segit6
pedagdgus érvényesitheti a hatdlyos torvények szerint. A diakdnkormanyzatot megilleti
javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog.

Az iskolai didkonkormdnyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik. Az iskolai didkonkormdnyzat szervezetét és tevékenységét sajat
Szervezeti és m(ikodési szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkormdnyzat munkajat segité nevel6t a didkonkormdnyzat javaslata
alapjan — a nevel6testilet egyetértésével — a f6igazgatd bizza meg.

A diakénkormanyzat dontési jogkort gyakorol (a nevel6testiilet véleménye
meghallgatasaval):

e sajat kozosségi életének tervezésében, szervezésében,

e tisztvisel6k megvalasztasaban,

e egy tanitas nélkili munkanap programjardl,

e aziskolai DOK tajékoztatési rendszerérél.

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

e atanuldk kdozosségét érint6 kérdések meghozataldrol,

e az SZMSZ, Hazirend elfogadasa el6tt,

e atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésérdl, megszervezésérél,

e aziskolai sportkdr mikodési rendjének megallapitasardl,

e akonyvtdr, a sportlétesitmények mikodési rendjének kialakitasaral,

e atanuldk helyzetét elemz6 beszamoldk elkészitésénél, elfogadasanal,

o egyéb foglalkozasok meghatarozasanal.

A diakénkormanyzat munkajat segit6 neveld feladatai:
e szervezi, irdnyitja a didkdnkormanyzati valasztasokat,
e ismerteti a tagokkal a diakbnkormanyzat torvényes jogait és iskolai hataskorét,
e segitséget nyujt a programok megszervezéséhez, részt vesz az értékelésben,
e elGsegiti az iskolaban a képviseleti és kozvetlen demokracia érvényesiilését,
e személyesen vagy kollégdk bevonasaval biztositia a felnStt fellgyeletet a
didkonkormanyzat rendezvényein, felelGs ezeken az iskolai hazirend betartasaért,
o képviseli a didkobnkormanyzatot a nevel6testiilet, a szUl8i k6zosség, a fenntartd el6tt.

Az iskolai diakkozgydlést évente legaldabb 1 alkalommal Gssze kell hivni, melyen az
iskola igazgatdjanak vagy megbizottjdnak a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai élet
egészérdl, az iskolai munkatervrél, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérél, a
Gyermekvédelmi protokollrél, az iskolai Hazirendben meghatarozottak végrehajtdasanak
tapasztalatairdl. A didkkozgyllés 0Osszehivasdat a diakdonkormanyzat vezetGje
kezdeményezi. A didkkozgylilés Osszehivasaért a féigazgatd felelds. A didkdonkormanyzat 1
tanév id&tartamra titkos szavazassal 1 f6 DOK-elndkot valaszt.

A didkonkormanyzat tanari feligyelettel téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola m(ikodését.
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6.5.6. Az iskolai sportkor és az iskolai vezetok kézotti 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 pélé kék felirattal

Feliigyelet
Az iskola mindenkori f6igazgatdjat és nevel6testiletét illeti meg a felligyeleti jogok
gyakorldsa

Az ISK célja, feladatai

Tagjainak és tamogatdinak a rendszeres mozgasi lehet6ség, jaték, versenyzés
biztositasa, turdk, tdborok tervezése, szervezése és lebonyolitdsa. A tomegsport és
versenysport igények lehet&ség szerinti kielégitése.

A mashol rendszeresen nem sportol6 fiatalok bevondasa az ISK munkdjaba, szamukra
vonzo, kellemes programok biztositdsa, valamint a rekredacio biztositasa.

A sziikséges targyi hattér folyamatos biztositasa, javitdsa. Az iskola
sportlétesitményeinek mikodtetése, fejlesztése.

Az ISK sajatossdagait felhaszndlva segiteni a didkdnkormanyzatisag er6sodését.
Sportcsoportok  szervezése, azok  m(ikdodésének  biztositdsa, = munkdjuk
Osszehangoldsa. Az iskoldban mi{kodé sportcsoportok: kézilabda, roplabda,
labdarugas, asztalitenisz, Uszas, rekreacid, floorball, kosarlabda, szertorna.

A hagyomanyok fenntartdsa, dpoldsa, gyarapitasa: pl. hazi bajnoksagok rendezése
ugymint kosarlabda, roplabda, mezei futds stb. Kapcsolatfelvétel mas iskoldkkal,
meghivasos versenyek lebonyolitasara.

Tevékenységét 0Osszhangba hozni a Nemzeti alaptantervben megfogalmazott
elvarasokkal.

Az ISK tevékenységét az iskolan, varoson belil elismertté tenni.

A sportrendezvényeken iskoldnk hirnevét oregbiteni, lehet8ség szerint minél tébb
sportdgi versenyen valé részvétellel.

Egylttm(ikodés kialakitdsa mas sportegyesilettel (sportegyesiletekkel).
Kapcsolattartas a Magyar Didksport Szovetségével.

Az ISK tagsaga
Rendes tag:

Az ISK tagjai alanyi jogon az altalanos iskola tanuléi.

Az ISK dontése alapjan mas iskola tanuldja is tagja lehet a DGYREFISK-ISK-nak.

Az ISK tagsag a tanuldi jogviszonnyal keletkezik, megsz(inik a tagsag a tanuldi
jogviszony megsz(inésével.

ISK tag jogai:

Részt vehet a  sportkdr  sportcsoportjainak  munkadjdban, rendszeres
sporttevékenységet folytathat.

A sportkor képviseletében részt vehet a didksport-versenyeken.

Véleményt mondhat, javaslatot tehet, egyetértési és dontési jogot gyakorolhat a
sportkor szerveiben a sportkort érinté kérdésekben.

Valaszthat és valaszthato a sportkor tisztségeire.
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ISK tag kotelességei:

Tartsa be az ISK szabalyzatat!

Hajtsa végre a kildottgy(ilés és a vezet6ség hatarozatait!

Ovja meg az iskola testnevelési és sporteszkozeit, felszereléseit!
Legjobb tuddsa szerint képviselje és segitse sportkorét.

A sportlétesitmények és eszk6z6k megdvasa.

Vezetdség:

A DGYREFISK-ISK m(ikodését 5 f6 iranyitja.
Tagjai:
o ISK elnoke (az iskola féigazgatdja).
o ISK alelntke (testneveld).
o asportcsoportok szakmai irdnyitéi kozil 3 f6.
A vezetGség létszdma az |ISK taglétszdmanak, sportcsoportjai létszamdanak
fliggvényében valtozhat
A vezet@ség Uléseit az ISK elndke (alelndke) vezeti le.
A vezetGség akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen van.

Az ISK-vezetGségének feladatai:

Az ISK tevékenységének iranyitasa.

A tanévre szo6lo ISK-munkaterv és eseménynaptar tervezetének elkészitése,
figyelembe véve az iskolai kotelez6 programokat.

Az ISK fejlesztési tervének és koltségvetési elGiranyzatainak kidolgozasa, a tanévre
sz6l6 munkaterv és eseménynaptar alapjan.

Sportcsoportok |étrehozasa és megsziintetése.

A foglalkozas- és csoportvezet6k megbizasa.

A fegyelmi jogkor gyakorlasa.

Kapcsolattartdas mas iskolai sportkorokkel és a didksportban érdekelt mas szervekkel
és szervezetekkel.

Az iskolai sportkort megillet6 egyetértési jog gyakorlasa.

Az ISK-eln6k feladatai:

ISK mUkodtetése.
ISK vonzerejének megteremtése, szlikebb és tagabb kornyezetben vald elfogadtatasa.
ISK menedzselése.

ISK-alelnok feladatai

Iranyitja, szervezi az ISK munkajat.

Elkésziti a vezetGség elGterjesztése alapjan a munkatervet, beszamoldkat,
értékeléseket, statisztikai jelentéseket.

Szervezi a vezetBségi liléseket, koordinalja a sport csoportok mikodését.

El6segiti a tovabbképzések szervezését, lebonyolitasat.

Segiti a tomegsport-események szervezését, lebonyolitasat.

Képviseli az ISK-t.

Kapcsolatot tart a megyei didksport-tanaccsal, tajékozddik a Magyar Didksport
Szovetség tevékenységérdl.

Figyelemmel kiséri a vezetGség hatarozatainak megvaldsulasat.

Javaslatot tesz az ISK gazdalkodasara.
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o Két vezet6ségi Ulés kozott eljdr az Ugyekben, err6l koteles a vezetGségnek
beszamolni.
e Ellatja azokat a feladatokat, amellyel a vezet6ség megbizza.

Sportcsoportok
e Az ISK-ban, a helyi lehet&ségek figyelembe vételével, a tagsag igénye, az intézmény
tanuldinak életkori Gsszetétele és a vezetGség hatdrozata alapjan, altalanos és/vagy
sportagi sportcsoportok mikodhetnek.
A sportcsoport-vezet8k feladatai
e Egész tanévben heti meghatarozott déraszamban rendszeres jaték, gyakorlasi és
versenyzési lehetGség biztositdsa a sportcsoport tagjai szamara.
e A \varosi-korzeti, -megyei,-orszagos versenykiirdsok és szabalyok ismeretében
elkészitik a sportcsoport éves versenyeztetési programjat.
e Elkisérik a sportcsoport tagjait a versenyre, versenyekre.
e NépszerUsitik a sportcsoport munkajat.
o Atehetségeket gondozzak.
e Vezetik azokat a nyilvantartdsokat, amelyekbdl a sportcsoport munkaja ellenérizhetd.
o Elkészitik az éves értékelést.

Az ISK gazdalkodasa

e Az ISK 6nallé vagyonnal nem rendelkezik.

e Az ISK az iskola éves koltségvetése alapjan gazdalkodik.

e Aziskola mikddési rendjének értelmében kotelezettséget csak az ISK-elndk vallalhat.

o A sportkor koltségvetésébdl vasarolt eszkozok az iskolai leltarban kerlilnek
nyilvantartasra.

Az ISK bevételei:

e Aziskola éves koltségvetése biztositja azt az 6sszeget, melyet az iskolai testnevelésre,
ezen bellil az ISK mikodtetésére kell forditani. A felhasznalds maddjardl az ISK
vezetGsége véleményt mond.

e Pdlydzatokbdl szarmazé bevételek.

o AZISK m(ikodéséhez a szlilGi kozOsség anyagi tamogatast nyujt.

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

Fegyelmi felelGsség
e Az ISK tagjai felett —ilyen min&ségben elkovetett fegyelmi vétségiik esetén —a
fegyelmi jogkort a vezetGség gyakorolja. A fegyelmi eljards soran a vezetfség a
kovetkez6 blintetéseket szabhatja ki:
o figyelmeztetés
O megrovas
o tagsag felfliiggesztése meghatdrozott idére, de legfeljebb 1 év tartamara
o kizaras
e Atanév soran egy fegyelmezé intézkedés csak egyszer alkalmazhatd.
o Afegyelmi blintetés ellen lehet fellebbezni.
e Az ISK tagjai szamara kiemelked6 tevékenységért, sikeres versenyzésért a vezetdség
dicséretet adhat. A kdvetkez6 dicséretek egy tanév soran tdbbszor is adhatok:
e szoObeli dicséret
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e irasbeli dicséret
e oklevél
e Atanév sordn egyszer adhato elismerés: ,Az év sportoldja” dij.

Zaro rendelkezések

e A sportcsoportok vezetSinek - amennyiben az intézményben alkalmazott tanarok - a
heti 6raszamait a sportcsoportok szamdanak fliggvényében a mindenkori
tantargyfelosztas tartalmazza.

e A munkatervnek tartalmaznia kell az éves programot, az el6z6 évi tevékenység
értékelését, szervezési feladatokat a hataridék és felel6sok megjelolésével, szakmai
feladatokat, pénziigyi, gazdasagi javaslatokat.

e Az ISK létesitményei Miskolc-Didsgy6ri Reformatus Altalanos Iskola sportcéld
helyiségei, teriletei.

6.5.7. Kapcsolattartas a pedagégusok és tanulok kozott

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrél
tdjékoztatja
e afbigazgatd
- aziskolai didkonkormanyzat vezetdségi tilésén alkalomszerien,
- adidkkozgyllésen évente legalabb 1 alkalommal,
- kozosségi alkalmakon, rendezvényeken, hitéleti alkalmakon
e az osztalyfénokok az osztalyfénoki drakon.
e avezetdség vagy a nevelGStestiilet pedagégusa hirdetésekben
A tajékoztatas formai, maédjai:
e iskolaradiéban bemondott hirdetés
e 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 képviselGjiik szamara kiildott e-mail Gzenetek
e valamint a digitalis napld (Kréta) Gzend felllete (https://dgyrefisk.e-kreta.hu )

A tanitdk és szaktanarok a tanulé egyéni el6rehaladasardl folyamatosan értesitik a
tanuldkat és a szlilGket. A tajékoztatas torténhet széban és/vagy irasban.

A tudas folyamatos értékelése céljabdl félévente minden targybdl legaldbb havi 1
osztalyzatot adunk. Az osztdlyzatok szamanak szambavétele napldellenérzéskor torténik.
Témazard dolgozatok megirdsanak id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt id6pont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetGség szerint csak
egy) témazard dolgozatot lehet iratni. A tanuld egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar
nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak egyetlen osztdlyzat adhaté. Tort osztalyzatot nem
adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat 10 tanitasi napon belll el kell
végezni, a dolgozatokat ki kell osztani vagy a szil6 szamara a dolgozat megtekintését
biztositani kell.

A tanuldk a jogszabdlyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szdban vagy irasban, kdzvetlenul vagy valasztott
képviselQik, tisztségvisel6k utjan — az iskola igazgatdsagahoz, az osztalyfénodkiikhéz, az iskola
nevelGihez, a didkdnkormanyzathoz vagy a sziil6i kozosséghez fordulhatnak.
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A tanuldk kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képvisel8ik, tisztségvisel6k utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a neveldkkel,
a nevel6testilettel vagy a sziil6i kozosséggel.

6.6. A sziiloi k6zosség

Az 6vodaban és az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik
teljesitése érdekében sziil6i szervezet mikddik: Miskolc-Didsgyéri Reformatus Altalanos
Iskola és Ovoda Sziil6i Szervezete és a Miskolc-DidsgySri Reformatus Altaldnos Iskola és
Ovoda Erdész Uti Tagévodajanak Sziil6i Szervezete.

Az osztalyok és 6vodai csoportok szil6i munkakozosségét az egy osztalyba jard
tanuldék, ill. az egy csoportba jaré gyermekek szilei alkotjak.

A sz(il6i  munkakozosségek  kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a
csoportban/osztalyban vélasztott elnok vagy az évodapedagdgus, osztalyfénok segitségével
juttathatjak el az 6voda, iskola vezetGségéhez.

Az évodai, iskolai szulGi szervezet legmagasabb szint(i dontéshozé szerve az évoda,
iskola szll6i szervezet valasztmanya. Az évodai, iskolai szUl6i szervezet valasztmanyanak
munkajdban a csoportok, az osztaly sziil6i munkakdzosségek elndkei, elndkhelyettesei
vehetnek részt.

Az 6vodai, iskolai szll6i szervezet valasztmanyat a fGigazgatd kezdeményezésére
tanévenként, nevelési évenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivni, és ezen tajékoztatast
kell adnia az évoda, iskola feladatairdl, tevékenységérdl.

Az sz(lGi szervezetek munkajukat a sajat Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatuk alapjan végzik.

Az o6vodai szil6i szervezet elndke a tagintézmény-igazgatéval, az iskolai szil6i
szervezet elndke kdzvetlenill az iskola f6igazgatdjaval tart kapcsolatot.

Az 6vodai, iskolai szlilGi szervezet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint
Otven szazaléka jelen van. Dontéseiket nyilt szavazassal, egyszerd szé6tobbséggel hozzak.

A sziilGi szervezet
Véleményezési jogkorok

A jogszabadly alapjan az intézményvezet6nek vagy a fenntartonak kotelezé kikérnie a szilGi
szervezet véleményét az alabbi dontések elbtt:

e Iskolai dokumentumok mdédositasa:
O Aziskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (SZMSZ) a sziil6ket érint6
kérdésekben.
O A Pedagdgiai Program azon részei, amelyek a szil6k fizetési kotelezettségét, a
tanéran kivili foglalkozasokat vagy az iskola-egészségligyi ellatast érintik.
O A Hazirend tervezete és médositasai.
e Intézményi szerkezet és miikodés valtozasa:
O Az iskola atszervezése, feladatanak megvaltoztatdsa, szlineteltetése vagy
megsziintetése (a fenntartdi dontés el6tt).
O A névhasznalat megvaltoztatasa.
e Igazgatdi palyazatok: Az intézményvezetdi (igazgatoi) tisztség betdltésére benyujtott
palyazatok értékelése.
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o Diakélet és egyéb intézkedések:
o Aziskola éves munkatervének sziil6ket érint6 részei (pl. szlinetek beosztasa,
témahét, rendezvények).
o Aziskola altal kért esetleges sziil6i hozzajaruldsok, dijak megallapitdsa.
O Atandrai foglalkozasokon kiviili egyéb iskolai programok, kiranduldsok rendje.

Egyetértési jogkor

e SziilGi befizetések: Ha az iskola olyan programot, eszkdzbeszerzést vagy plusz
szolgdltatast tervez, amely a szlil6k szamara kotelez6 vagy ajanlott anyagi terhet
jelent, ahhoz a sziil6i szervezet egyetértése sziikséges.

e Hazirend egyes részei: Amennyiben az SZMSZ igy rendelkezik, a szlil6ket terhel6
kotelezettségek meghatdrozdsdhoz a sziilGi szervezet egyetértése kell.

Javaslattevd és kezdeményezési jogkor

e Kezdeményezés: Kezdeményezheti a Hazirend, az SZMSZ vagy a Pedagdgiai Program
modositasat, ha ugy itéli meg, hogy az a tanuldk vagy sziil6k érdekét szolgalja.

e Javaslattétel: Barmely, az iskolai élettel, az oktatas-nevelés koérilményeivel, az iskola
felszereltségével, az étkeztetéssel vagy a tanuldk biztonsagaval kapcsolatos
kérdésben

o Tdjékoztatas kérése: Jogosult felvilagositast kérni az intézményvezet6tdl a szilbket
és a tanuldkat érint6 kérdésekben, amelyre az igazgaténak 30 napon beliil érdemi
valaszt kell adnia.

Sajat miikodési jogkor

o Miikodési szabdlyzat elkészitése: A sziilGi szervezet 6nalléan hatarozza meg sajat
mUkodési rendjét, valasztja meg tisztségviselGit (elnok, képviselSk).

o Képviselet: A sz(il6i szervezet elndke vagy kijelolt képvisel6je jogosult képviselni a
szil6k kozosségét a nevelGtestileti Gléseken (amikor a szlilGket érintd napirend van
teritéken) vagy a fenntartéval vald egyeztetéseken.

6.6.1. A pedagogusok és sziillok kozotti kapcsolattartas

A szil6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl, a
pedagdgiai programral, a kovetelményekrdl
e a fGigazgato:

e aszllGi szervezet (ilésén évente legalabb 2 alkalommal,

e A szil6ket az évoda igazgatdja szlilGi szervezeti megbeszélésen évente legalabb 2
alkalommal tajékoztatja az évoda életérdl, programokrél, munkatervrél aktudlis
feladatokrol.

e az aktualitdsoknak megfelelGen irasbeli tdjékoztatdn keresztiil, elektronikus levél és a
Kréta adminisztraciés rendszeren keresztil

o sziil6k részvételével szervezett alkalmakon tajékoztatja;

® az ovodapedagogusok és osztalyfénokok:
szUlGi értekezleten: Az évodai csoportok sziilGi értekezletét évente 3 alkalommal az
ovodapedagdgus tartja. A nagy csoport félévi szil6i értekezletén részt vesz az
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intézmény f6igazgatdja, tdjékoztatast ad az iskolaba lépés feltételeirdl, bemutatja a
leendd tanitdkat.

Az osztdlyok szUl6i értekezletét az osztalyféndk tartja. Az iskola tanévenként legaldbb
két szUl6i értekezletet tart. Ezen tul a felmeril6 problémdak megoldasa céljabodl az
f6igazgatd, az osztalyf6nok vagy a szlil6i munkakozosség elndke rendkivili szilGi
értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziil6i értekezletet a f8igazgatd hivhat dssze.

a tanitdk, szaktanarok:

fogadddrakon: Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — a fGigazgatd Aaltal
kijelolt id6pontban — harom alkalommal tart fogadddrat. A fogadddrdk id6tartama
legaldabb 90 perc. Ha a pedagdgusnak nem sikerilt minden szilével megbeszélést
folytatnia, a fogadddra idGtartama a féigazgatd dontése alapjan maximalisan 30
perccel meghosszabbithatd. A fogadddrdkra idSpontfoglalas a Kréta rendszeren
keresztil torténhet.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadddran kivili id6pontokban kivan konzultalni
gyermeke tandraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon, a
Kréta rendszerben kildott Gzenet vagy elektronikus levél atjan torténé idGpont-
egyeztetés utdn keriilhet sor.

A harom fogaddédrabdl december hénapban egy behivdsos fogadddra, amikor
el6zetes értesités alapjan szamitunk a szil6 megjelenésére.

Az 6voddban fogadddra keretén beliil, elsé félévben a tagintézmény igazgatd dltal
meghatdrozott idépontban, a masodik félévben el6zetes egyeztetés utdn kérhetnek
tdjékoztatdst a szlil6k a gyermekikrél.

A gyermekek fogaddasa és hazabocsatdsa id6szakaban van lehetdség rovid személyes
konzultaciéra, amennyiben a csoport felligyelete mas médon (pl. dajka vagy
pedagdgiai asszisztens) altal biztositott.

A gyermek fejl6désérél évente két alkalommal az OviKréta keretén belll kapnak
tdjékoztatast a szlildk

A sziil6k szamdra a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatdsra az aldbbi
lehet6ségek szolgalnak:

a csaladlatogatdsok (szlikség szerint)

a szul6i forumok,

a nevel6k fogadddrai,

a tanulo értékelésére 6sszehivott megbeszélések,
irdsbeli tajékoztatok

KRETA tanulmanyi rendszer.

A sz(lGi értekezletek és a nevelSk fogadd érdinak idépontjat az iskolai munkaterv

tartalmazza. A fogadddérak id6pontja a szll6k szamara tanév elején atadott szllGi
tdjékoztatéban, illetve az iskola honlapjan megtekintheté.

Az 6vodaban havi 1 alkalommal — elG6zetes egyeztetés szerint — a szll6k tajékoztatast
kérhetnek gyermekiik fejl6désérél fogaddora keretében, illetve jelezhetik problémaikat,
felvetéseiket. A fogadddran valé megjelenést az dvodapedagdgusok is kezdeményezhetik.

A sziil6k és a tanuldk a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6

szabdlyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében kozvetlenll vagy
valasztott képviselbik, tisztségvisel6k utjan szoban vagy irdsban az iskola igazgatdsagahoz, az
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adott Ugyben érintett

gyermek

osztalyfénokéhez, az

iskola

nevelGihez,

diakdnkormdnyzathoz vagy a szil6i kdzosséghez fordulhatnak. Kérdéseikre 15 napon beliil

valaszt kell kapniuk.

6.7. Az intézmény kiilso kapcsolatainak rendszere, formdja, modja

6.7.1. Allandé munkakapcsolat

Az iskolai munka megfelels szintl irdnyitdsanak érdekében az iskola vezet6sége,
nevelGtestiilete allandé munkakapcsolatban all a kdvetkez6 intézményekkel:

Intézmény/szervezet

Formaja/médja

Gyakorisaga

Kapcsolattarto

Tiszaninneni Reformétus Egyhazkerilet Plispoki
Hivatala, mint Fenntarté (3525 Miskolc, Kossuth
u.17.)

személyes, e-mail,
telefon

havonta, sziikség
szerint
alkalomszer(en

féigazgato, intézményi
lelkész, gazdasagvezetd

Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Oktatasi

e-mail, értekezletek,

alkalomszer(en

fGigazgato és

Szolgélat, Budapest, Abonyi u. 21. konferenciak helyettesei
Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal, e-mail, személyes alkalomszerGen féigazgato,
Miskolc, Varoshaz tér 1. 3525 gazdasagvezetd
Reformatus Pedagdgiai Intézet (Budapest, Violau. | e-mail, személyes alkalomszer(en fGigazgato és
3-5.1042) jelenlét, telefon helyettesei,

tagintézmény-igazgato

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

e-mail, személyes
jelenlét

alkalomszer(en

féigazgato

B-A-Z. Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Miskolci e-mail, levelezés, rendszeresen fGigazgato, fejleszté
Tagintézménye (3527 Miskolc, Bajcsy- Zsilinszky személyes jelenlét pedagogusok,

ut 33. 3. emelet) osztalyfénokok
Reformatus Egységes Gyogypedagogiai e-mail, levelezés, rendszeresen fGigazgato, fejlesztd

Mddszertani Intézmény Miskolci Tagintézménye
(3531 Miskolc, Fuzes u. 27.)

személyes jelenlét

pedagogusok,
osztalyf6nokok

Miskolci Nevelési Logopédiai és Palyavalasztasi

Tandacsado Intézet (3534 Miskolc, Kiss tabornok u.

84.)

levelezés, személyes
jelenlét

szlikség szerint

osztalyfénokok,
fejleszt6 pedagdgusok

Miskolci Egyesitett Szocidlis, Egészségligyi és
Gyermekjoléti Intézmény (3530 Miskolc, Arany J.
u37.)

alkalomszer(en

esetmegbeszélés
ek, prevencios
tevékenység

féigazgato és
helyettesei gyermek- és
ifj. véd. felelGs

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért a féigazgato a felel6s.

6.7.2. Rendszeres munkakapcsolat

Az eredményes oktato- és nevel6munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:
e Az iskolat tdmogatd Korszer(i Reformatus Altaldnos Iskoldért Kézhasznu Alapitvany

Kuratoériuma

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

Kuratoériuma

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

e Az alabbi k6zmlivel6dési 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.)
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Urania Béke Art-mozi (3530 Miskolc, Rakéczi u. 5.)

M(ivészetek Haza (3530 Miskolc, Rakdczi u. 5.)

Filharmdnia Magyarorszag Nonprofit Kft. (3525 Miskolc, Kossuth L. utca 3.)
Miskolci Csodamalom Babszinhaz (3525 Miskolc, Kossuth u. 11.)

Didsgy6ri Ady Endre Kulturalis és SzabadidSkdzpont (Miskolc, Arpad u. 4 3534).
Il. Rakdczi Ferenc Megyei Konyvtar (3530 Miskolc, Gorgey Artar u. 11.)
Pet6fi Sdndor Konyvtar (3534 Miskolc, Nagy Lajos kirdly dtja 16.)

Csanyiki Erd6haz Erdészeti Iskola (3535 Miskolc-Csanyik-volgy)

Miskolci Allatkert (3535 Miskolc, Csanyik-vélgy)

Miskolci Allatsegits Alapitvany (M.A.S.A.) (3527 Miskolc, Sajészigeti u. 27.)
Szeleta Park latogatd kézpont

Az alabbi gyermek- illetve ifjusagi szervezetekkel:

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

Egyiittmiikodési kapcsolat az alabbi oktatasi intézményekkel:

A Tiszaninneni Reformatus Egyhazkerilet fenntartasaban m(ikédé dvodak, altalanos
és kozépiskolak

Lévay Jézsef Reformdtus Gimnazium és Didkotthon (3530 Miskolc, Kalvin Janos u. 2.)
Rozsnydi Reformatus Oktatasi Kozpont — Rozsnyd (Szlovakia)

A varosrész allami fenntartdsu évodai, altalanos iskoldi, gimnaziumai

Csomasz Toth Kdlman Reformatus Alapfoku Mdvészetoktatasi Intézmény (3643
Dédestapolcsany, Hunyadi u. 9.)

DATI Didsgy6ri Alapfoki Mvészetoktatasi 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 K6zhasznu Kft. (3515 Miskolc, Egyetem u. 2.)

DVTK

Magyarorszag reformatus oktatasi intézményei

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az intézményegység vezetlé és
helyettese, illetve a tagintézmény-igazgatd a felel6sek. Az egyes intézményekkel,
szervezetekkel kapcsolatot tarté nevelGket az iskola éves munkaterve rogziti.
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A kiils6 kapcsolatok formaja és mddja
o koz0s értekezletek
e szakmai el6adasok
e maddszertani bemutatdk
e intézményi ldtogatasok
e konferencidak
e versenyek
e hivatalos ligyintézés
e elektronikus kapcsolattartds (e-mail, zart kozosségi oldalak)

6.7.3. Kapcsolat az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito szolgaltatoval

Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kivil az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fen a tanuldk iskola-egészségligyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségligyi
ellatast vallalkozd gyermekorvos és sajat alkalmazasban 3llé részmunkaid6s védéné
biztositja Az iskola-egészségligyi szolgalat szakmai ellen6rzését a Borsod-Abauj-Zemplén
Megyei Kormdnyhivatal Népegészségligyi F6osztaly végzi. A kapcsolattartdst az iskola
fGigazgatdja biztositja az aldbbi személyekkel:

e aziskolaorvos,
e aziskolai védéng,
e Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal Miskolci Jarasi Hivatal Jarasi

Népegészségligyi Intézete — tiszti féorvos

7.AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK, UNNEPEK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

7.1. Az iskola cimere, dokumentumokon hasznalt logdja

@
o VP'
A
MISKOLC-DI()SGYéRI
REFORMATUS

ALTALANOS ISKOLA ES OVODA

Y 1|

A belsé tartalmat koriilvevé ablak visszatikrozi a régi iskolaépilet homlokzatan lévé
formakat, megmutatja, hogy célunk az, hogy ablakot nyissunk a vilagra tanitvanyaink
szamara. A didsgy6ri var sziluettje azt szimbolizalja, hogy Miskolc torténelmi varosrészében
élhetjik mindennapjainkat, a mult és a torténelem tisztelete kotelességlink. A logd alséd
részén elhelyezked6 kényv szimbdlum tébbféle értelmezést is magaban foglal. Szamunkra
zsindormérték a Biblia, mely keresztyén nevelésiink alapja. Ugyanakkor a tudas, a nyomtatott
kdonyv fontossagat is kifejezi.
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A boltivben a stilizalt formakkal azt szeretnénk lzenni a vilag felé, hogy tiszteletben
tartjuk a gyermekek szines egyéniségét, ugyanakkor nevelésiink célja az, hogy egymadst
elfogadva, megértésben, szeretetben éljék mindennapjaikat kozdsséglinkben. A gyermekek
sziluettje kozott pedig megbujik a csillag, mely azt Gzeni, hogy mindannyiunknak sziiksége
van egy szeretd Istenre, aki Szentlelke és Igéje altal kozottlink lakozik.

Intézménylink nevének feltiintetésekor hangsulyosan emeltik ki reformatus
jelleglinket, melyre biszkék vagyunk és biszkén hirdetjik az aldasokat, amit keresztyén
intézményként élhetiink meg.

7.2. Az 6voda cimere, dokumentumokon haszndlt logdja
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Logdnk egy korbezart harmonikus egységet alkot, amely az 6vodank alapértékeit — a
hitet, a kozosséget és a jové generacidiba vetett bizalmat jelképezi.

A kézponti motivumban egymasba fonddo alakok a nalunk nevelkedd gyermekek és
az 6ket szeretettel atdlel6 nevelbket és a sziil6ket abrazolja. Az évoda, az iskola és a csaladok
megbonthatatlan egységét, a szeretetben valé egylttnevelést szimbolizdlja a bels dbrakat
korilvevd korforma. A zold szin a természet kdzelségére, az dvoda nevére és a didsgydri taj
szépségére és allanddsagara utal. A kozépen felragyogo csillag reformatus identitasunk
jelképe, amely utat mutat és Isten aldasat, valamint a hit fényét hozza el mindennapjainkba.

7.3. Az intézmény iinnepei, hagyomadnyai

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

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

e Az 6voda vezérigéje: ,Engedjétek hozzam jonni a kisgyermekeket.” (Mark
10,14)

e Az iskola zaszl6ja: fehér selyem, a szélein nemzeti szinl diszit6sorral, egyik
oldalan kozepén az iskola cimere és neve, masik oldalon reformatus jelképiink a
kehely és a ,SOLI DEO GLORIA” felirat szerepel. KiegészitGi a ballagd didkok altal
felkotott bucsuszalagok.

e Aziskola cimere (logéja): 7.1. pontban kerilt bemutatasra.
e Az iskolai egyenruha: sotét nadrag/szoknya, fehér ing/bluz, iskolanyakkendg,

59



A Miskolc-Didsgy6ri Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata 2026

melyen iskoldnk 2024-ben megujulé cimere lathatd. (Magasabb évfolyamokon az
arannyal himzett régi cimerrel) Ovodaban iinnepi alkalmakra a sétét alj és fehér
fels6 az elvart 6ltdzet. Ovodai rendezvényeken, iinnepségeken a kislanyok egyen-
szoknyat, a kisfiuk egyen-nyakkendét viselhetnek, melyet az évoda biztosit.

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

e Az iskolai linnepségek, megemlékezések, rendezvények (allami iinnepek,
évfordulos megemlékezések rendje, iskolai rendezvények felsorolasa: (kotelezé
viselet az innepségeken, mUsorok, kidllitasok készitése).

Egyhazi innepeink — Uinnepi istentisztelet keretében (6vodakban helyben)
e Reformacio

e advent

e karacsony

e husvét

e aldozocsitortok
e piinkosd

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

Nemzeti Uinnepeink — iskolai Unnepély keretében:
e 1956. oktdber 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 dics6ité nap

A magyar torténelemmel és kulturaval kapcsolatos rendezvények - iskolaradids
megemlékezések formajdban, vagy egyéb mddon:

e oktdber 6. - az Aradi vértanuk napja,

e januar 21. - a Magyar kultura napja,

e Aprilis 11. - a Koltészet napja,

A csaldddal kapcsolatos rendezvények:
e Sziil6i ErDekezletek (volt SZTK alkalmak)
e csendes napok, szeretetvendégségek egyhazi innepekhez kapcsoléddan
e tanév végi linnepi mlsor osztalykeretben anydk napi kdszontéssel
e majus utolsd vasarnapja: gyermeknap
e koz0s, csaladi kirdndulds, akadalyverseny, sportnap
e csaladiistentiszteletek havonta

Vildgnapok, és egyéb megemlékezések: rovid mUisorral, vetélkeddkkel, kiillonféle
akcidkkal, kiallitasokkal.
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e oktéber 1. - Zenei Vilagnap

e oktdber 4. - Allatok vilagnapja

e janudr 27. - A Holokauszt nemzetkozi emléknapja
e februadr: farsangok

e februdr 25. - A Diktatura emléknapja

e madrcius 22. - Viz vilagnapja

e Jprilis 22. - Fold napja

e majus: Madarak, fak napja

e Miskolc varos napjan iskolai és varosi programokon vesziink részt
e junius 4. Nemzeti Osszetartozas napja

® junius: Kérnyezetvédelmi vilagnap

e junius: pedagdgusnap

Kitlintetések a sziil6k, a dolgozdk és a tanuldk korében:

e 8. osztdly végén: a 8 EVEN AT KITUNO TANULMANY! EREDMENYERT
diszoklevél, jutalom

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

e KIEMELKEDO SPORTTELJESITMENYERT diszoklevél és jutalom

e Pedagdgusok elismerése: , Miskolc-Didsgyéri Reformdtus Altaldnos Iskola és
Ovoddért Pedagdgus Dij” adomdnyozhaté azoknak az aktiv, illetve
nyugdllomanyd  évodai, altaldnos iskolai, pedagdégusoknak,  akik
tevékenységiik, életutjuk és cselekedeteik értékelése alapjan példaként
allithatdk a jelen- és utdkor elé.

o Sziil6k elismerése az osztdlykdzésségért és az iskoldért végzett onzetlen
segitségért tanév végén és a ballagas alkalmabdl

o Iskolaujsag: a Kisdiakok Presbitériuma szerkesztésében megjelenik alkalomszerlen

o Iskolaradio: aktualitastdl fliggben

e Iskolank honlapja: rendszeresen frissiilG, az iskolai élet egészét atfogod tajékoztatasi
forma. Elérhetsége: https://dgyrefisk.tirek.hu

o Iskolatorténeti emlékek gylijtése: az iskola torténetével kapcsolatba hozhaté
kiemelked6 jelentGségl targyi és szellemi produktumok gy(jtése, megbrzése

e Fényképalbum (képtar)

8. INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK

8.1. Egészségfejlesztés

A teljes kor(i egészségfejlesztés célja, hogy az intézményben eltoltétt id6ben minden
tanuld részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan
fejleszt6, az intézmény mindennapjaiban rendszeresen mikod6 egészségfejlesztd
tevékenységekben.

Az egészségfejlesztést olyan folyamatnak tekintjiik, melynek eredményeképpen az
intézményben végzett tevékenységekkel a tanuldk egészségi allapotanak kedvezé iranyu
valtozasat idézhetjik el6.
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A tanmenetbe is /a tanterv altal elGirtak szerint/beépitjik.

Az intézmény mindennapos mikddésében kiemelt figyelmet forditunk a teljeskorl

egészségfejlesztéssel dsszefliggd feladatokra, melyek kiiléndsen

e az egészséges taplalkozas,

e ¢életvezetési ismeretek,

e amindennapos testnevelés, testmozgas,

e a testi és lelki egészség fejlesztése, a szenvedélybetegségekhez vezet6 szerek
fogyasztasanak megel6zése,

e abantalmazas és iskolai er6szak megel&zése,

e abaleset-megel6zés és elsGsegélynyujtas,

e aszemélyi higiénia teriiletére terjednek ki.

Az egészséges életmddra vonatkozd szabalyok betartasa az intézményben mindenki szdmara
kotelezé.

Az intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kivil a tanuldk részére
szervezett rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem darusithaté.

Az intézmény éplleteiben és azok bejaratanak 5 méteres korzetében dohanyozni és
szeszesitalt fogyasztani tilos.

8.2. Tanulo és gyermekbalesetek

8.2.1. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuldi és gyermekbalesetek
megel6zésével kapcsolatban

Minden dolgozdnak ismernie kell, és be kell tartania az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzatanak, valamint a tlzvédelmi utasitdsnak és a tlizriadd
tervnek a rendelkezéseit.
Az iskolaban a helyi tanterv alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulék
biztonsaganak és testi épségének megdvasdval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formdkat. Ovoddban a helyi évodai pedagdgiai
programban meghatarozottak szerint kell a gyermekek figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra.
Valamennyi pedagdégus és pedagdgiai munkat kozvetlenll segité alkalmazott a
tandrai, tandran kivili és csoportfoglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rdjuk bizott tanuldk, gyermekek tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat
a tanuldkkal, 6vodas gyermekekkel betartatni.
Az osztalyf6nokoknek az osztalyfénoki orakon ismertetnilik kell a tanuldkkal az
egészségik és testi épségik védelmére vonatkozd el6irdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyitt jard veszélyforrasokat, valamint a kilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhatd magatartasformakat.
Az osztalyfénokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megel&zését szolgald
szabdlyokkal. Az ismertetés tényét és tartalmat minden tanév elején, és ha indokolt
tanév kézben dokumentalni kell.
A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki éran ismertetni kell:

o aziskola kdérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

o a hdzirend balesetvédelmi elGirdsait,
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o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztréfa
stb.) bekdvetkezésekor szlikséges teendbket, a menekdilési utvonalakat, a
menekulés rendjét,

o atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

o nevelési év kezdetén az dvodapedagégusoknak baleset megel6zési
ismereteket kell a gyermekek életkoranak megfelel6en atadni, ezt az
OviKrétaban dokumentalni

A tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds
megtorténtét a didkok aldirdsukkal igazoljak

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szdmadra
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré korilmények kdzott végeznek
valamely tevékenységet (pl. osztdlykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatdst a
foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat 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) tart6, valamint a gyakorlati oktatast vezet6 nevel6k baleset-megel&zési
feladatait részletesen a munkakori leirasuk és a munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabdlyzat tartalmazza.

Az iskola f6igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellen6rzések (szemlék) keretében rendszeresen ellen6rzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az
ellen6rzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabdlyzata tartalmazza.

A naprakész balesetmegelGzési ismeretek érdekében a pedagdgusok és egyéb
munkavallalék szamdara minden tanév elején t(iz-, baleset-, munkavédelmi
tdjékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A tdjékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson valé részvételt az munkavallaldk
aldirasukkal igazoljak.

A balesetveszély elkeriilése érdekében a pedagdgusok a tanitdsi érakra az altaluk
készitett, hasznalt technikai jellegl eszk6zoket csak kilon engedéllyel vihetik be, az
eszkdz veszélytelenségének megallapitasa a f6igazgatd hatdskore, aki sziikség esetén
szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkéz drai hasznalatat. A
pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszk6zok a tanitasi
6rakon korlatozas nélkil hasznalhatok.

8.2.2. Az intézmény dolgozdinak és pedagogusainak feladatai a tanul6 és
gyermekbalesetek esetén

A tanuldk, 6vodas gyermekek felligyeletét ellatd nevel6nek a tanuldt ért barmilyen baleset,
sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

a sériilt tanulét, dvodas gyermeket elsésegélyben kell részesitenie,

ha sziikséges orvost, ment6t kell hivnia (112)

a baleset tényérél, és a megtett intézkedésekrdl haladéktalanul értesiteni kell a
gyermek szileit, gondviselgjét,

a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a t6éle telheté mdédon meg kell szlintetnie,

a tanuldi- gyermekbalesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a bent

63



A Miskolc-Didsgy6ri Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata 2026

tartézkodd vezetének, tavolléte esetén az intézményben tartézkodd felelGs
vezetbének

E feladatok elldtdsaban a tanulé- gyermekbaleset helyszinén jelenlévé tobbi
intézményi dolgozd is koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanuldt, dvodds gyermeket elsGsegélynyujtdsban részesit6
dolgozd a sériilttel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy
az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlendl orvost/mentét kell hivnia, és a
beavatkozdssal meg kell varnia az orvosi segitséget vagy a diszpécser irdnyitasa
szerint kell cselekedni a szaksegitség megérkezéséig.

Az iskoldaban, dvodaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény
fGigazgatdjanak, intézményegység vezetének és helyettesének, a tagintézmény
igazgatdjanak az iskola munkavédelmi felelGsével egyiitt ki kell vizsgdlnia. A vizsgdlat
soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhets a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

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

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagégusok szamara kotelez6. Az a
pedagoégus, aki nem jelenti az drdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A
balesetek jegyz6konyvezését, nyilvantartdsat és sziikség esetén tovabbitdsat a
f6igazgato altal megbizott intézményegység vezetd és helyettese végzi.

A nyolc napon tul gyogyuld sérilést okozd tanuld-, gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgdlni. Ezeket a baleseteket a miniszter altal vezetett, a
minisztérium (Gzemeltetésében 1év6 elektronikus jegyz6konyvvezeté rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetGség, jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus Uton kitoltott jegyz6konyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de
legkés6bb a targyhdét koveté hodnap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartéonak.

Amennyiben a baleset stulyosnak mingsul (20/2012.(VI11.31.) EMMI rendelet 169. §
(5)), akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a rendelkezésre allé adatok kozlésével —
telefonon, e-mailen vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokd munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az intézménynek igény esetén biztositania kell az iskolai, 6vodai szlilGi szervezet és az
iskolai diakonkormanyzat képvisel6jének részvételét a tanuld-, gyermekbalesetek
kivizsgalasaban.

8.3. Rendkiviili esemény bekdovetkezésekor sziikséges teendok

Az iskola és ovoda mikodésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden

olyan el6re nem lathatd eseményt, amely a nevel6 és oktatd munka szokdsos menetét
akaddlyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint
az intézmény éplletét, felszerelését veszélyezteti.
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Rendkiviili eseménynek mingsiil kiilonosen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapds, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e gtz
e arobbantassal torténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozéjanak az iskola, ill. az
6voda épliletét vagy a benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili
eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kdzolni az iskola f6igazgatdjaval,
tagintézmény-igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelSs vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult vezetdk:
o fBigazgatd
e intézményegység vezetd
e intézményegység vezets helyettes
e tagintézmény-igazgato,
e munkak6zOsség-vezetok.

A rendkiviili eseményrdél azonnal értesiteni kell:
o t(iz esetén a tlzoltdsagot (112)
e robbantassal torténs fenyegetés esetén a rendbrséget (112)
o személyi sérilés esetén a mentéket (112)
e azintézmény fenntartdjat,
e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan a fGigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felel6s
vezet6 utasitdsara az épliletben tartdzkodd személyeket csenglszéval és riaddlanccal
értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épllet kiliritéséhez.
A veszélyeztetett épliletet a benntartézkodd tanuldcsoportoknak a tlzriadé terv
mellékleteiben talalhato "Kilritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldécsoportoknak a veszélyeztetett épuletbél vald kivezetéséért és a kijelolt
terlileten torténé gyllekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére
tanérat vagy mas foglalkozast tartd pedagdgus a felelbs.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kévetkezdkre:

e Az épliletb6l minden tanuldonak tavoznia kell, ezért az o6rat, foglalkozast tarto
nevel6nek a tantermen kivil (pl.: mosddban, szertarban, stb.) tartézkodé gyerekekre
is gondolnia kell!

e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagydasaban segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanulé az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre toérténd
megérkezéskor a nevel6nek meg kell szamolnia!
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A f6igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelGs vezetének a veszélyeztetett épiilet
kiuritésével egyidejlleg — felel6s dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl,

e akodzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzardsarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az els6segélynyujtas megszervezésérdl,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (Rendérség, Tlzoltdsag,

tlizszerészek, stb.) fogadasardl.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezet6jét a fGigazgatdnak vagy az
altala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél,

e aveszélyeztetett épilet jellemzdirél, helyszinrajzardl,

e az éplletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrél),

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

e azéplletben tartézkodd személyek |étszamardl, életkorardl,

e azépllet kitritésérdol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetSen a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritéd szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharitd szerv vezetGjének utasitdsait az intézmény minden dolgozéja és tanuldja
koteles betartani!

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevel6testilet altal
meghatdrozott szombati napokon be kell pétolni.

A tlz esetén sziikséges teendbk részletes intézményi szabalyozasat a , Tlzriadd terv”
tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén az intézmény Kkiliritése a Tzriadd
tervnek megfelelGen torténik.

A Tlizriadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgalatdért az intézmény igazgatdja a felelGs.

Az épilletek kiliritését a Tlzriadd tervben szerepl6é kilritési terv alapjan évente
legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a
felelds.

A Tlzriaddé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozdjara kotelez6 érvénylek.

A Tdzriadd terv megtalalhatd a gazdasagi irodaban.

Az iskolaban és évodaban Tlizriadd probat kell tartani minden év oktéberében

e Bombariadoé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

e Ha az intézmény munkavallaléja az éplletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelent§ telefon lizenetet vesz, a rendkivili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérheté vezet6jének vagy a
gazdasagi iroda dolgozdinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgozd a
bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariadot.

e A bombariadd elrendelése a tlzriadéhoz hasonldéan az iskolai csengé szaggatott
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jelzésével torténik. LehetGség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is kozzé
kell tenni.

e Az iskola és o¢voda épliletében tartézkodd tanuldk, o6vodas gyermekek és
munkavallalok az épliletet a tlizriadé tervnek megfelel6 rendben azonnal kotelesek
elhagyni. A felligyel6 tanarok, évodapedagdgusok a naluk lévé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a jelenlévé és hidnyzd &vodas
gyermekeket, tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és
fellgyeletét ellatni, az dvodai- és tanulécsoportokkal a gyllekez6 helyen tartézkodni

e A bombariaddét elrendelé személy a riadd elrendelését kovetSéen haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariadd tényét a rendGrségnek. A rendérség megérkezéséig
az éplletben tartézkodni tilos!

e Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az lzenetet munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetSt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék
minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

e A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel torténik. A
meghosszabbitdsaval vagy pétlélagos tanitdsi nap elrendelésével. Az 6vodaban a
kiesett id6 pdtldsa nem sziikséges.

8.4. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és ellatasanak
rendje

Az bvoda- és iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat
tartalmazé 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrdl szold
26/1998. (IX.3.) EUM-rendelet szerint végzi.

Az 6voda- és iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az
6voda és iskola tanuldinak rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat az Nkt 25.§ (5)
bek. alapjan. Munkajat szakmailag a Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal Miskolci
Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségligyi Intézete tisztifGorvosa irdnyitja és ellenérzi, akinek
munkaltatdja Miskolc Varos Polgdrmestere. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az
intézmény féigazgatdja, a kozvetlen segité munkat az intézményegység vezetd és helyettese
vagy a tagintézmény-igazgato végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
iskola fGigazgatdjaval. A didkok szlirGvizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti a
tanari szobaban.

A tanuldk egészségi dllapotdnak megovasaért az intézmény f6igazgatdsaga
rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, az illetékes egészségligyi
dolgozdkkal megszervezi a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatat:

e Dr. Feczkd Gabor gyermek haziorvos
e Iskolavéd6nd — Rémidsné Oravecz Zsanett
e Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal Miskolci Jardsi Hivatal Jarasi
Népegészségligyi Intézete (3530 Miskolc, Meggyesalja u. 12)
e Miskolci Egészségfejlesztési Intézet, Miskolc, Bokréta u. 1. — Iskolafogaszat
A kapcsolattartdsért az intézményegység vezets és helyettese, a tagintézmény-igazgatdja és
az iskolatitkar felelds.

7oy 4

Az iskolai és dvodai védono feladatai:
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e A véd6nS munkdjanak végzése soran egylittmikodik az iskolaorvossal. El6segiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlir6vizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanuldk egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgdlatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdévizsgalatokat megel6z6 ellen6rzé méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallds- és latasvizsgalat stb.).

e A védénb szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény fGigazgatojaval és
helyetteseivel.

e Végzi a didksag korében a szlikséges felvilagositd, egészségnevel§6 munkat,
osztalyfénoki drakat, el6adasokat tart az osztalyféndkkel egytttmikddve.

e Fogaddorat tart az iskola didkjai szamara.

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

e Munkaidejét a fGigazgatd hatdrozza meg.

e Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgdlat, Drogambulancia,
Csalddsegits Szolgdlat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.4.1.Gyermek- és ifjusagvédelem

Az intézmény figyelemmel kiséri a gyermekek, tanuldk veszélyeztetettségének
megel6zésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az
intézmény 0Osszes dolgozdjanak alapvet6 feladata. Ennek végzése sordn az intézmény
vezet6je az Nkt. 69.§ (2) f) bekezdésében meghatarozott feladatok ellatdsara gyermek- és
ifjusdgvédelmi felel6st biz meg a feladatok megszervezéséért és elldtasaért, a
gyermekvédelmi jelz6rendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolédd feladatai
koordinalasaért.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s kapcsolatot tart fenn az iskolai szocialis
munkassal, az iskolapszicholdgussal, az intézményi lelkésszel, a gyermekjoléti szolgdlat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatokat ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi az eljdrds meginditdsdt a rendszeres gyermekvédelmi tamogatds
megallapitasa érdekében.

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

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

e ,IRANYTU” Szocialis Szolgélat (3524 Miskolc, Hajos Alfréd u. 1.)

e Polgarmesteri Hivatal Egészségligyi és Szocialis Osztalya (3525 Miskolc, Varoshaz tér
8.)

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

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

e Reformatus Egységes Gyodgypedagogiai Moddszertani Intézmény  Miskolci
Tagintézménye (3531 Miskolc, Fiizes utca 27.)

e Miskolci Nevelési Logopédiai és Palyavalasztasi Tandcsadd Intézet (3534 Miskolc, Kiss
tabornok ut 84.)
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e Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat (3527 Miskolc, Selyemrét
u.1.)
e Miskolc M.J. Véaros Polgdrmesteri Hivatal Hatdsagi és Ugyfélszolgdlati Osztaly (3525
Miskolc, Varoshaz tér 8.)
A munkakapcsolat felligyeletéért a székhelyen az intézményegység vezetd és
helyettese, a tagintézményben a tagintézmény-igazgatd a felelGs.

9. A TANULO UGYEINEK INTEZESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

9.1. A tanulok altal készitett dologért jaro dijazds

Az intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hidnydban az intézmény
szerzi meg a tulajdonjogadt minden olyan, a birtokdaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld
allitott el6 a tanuldi jogviszonydbdl ered6 kotelezettségének teljesitésével osszefliggésben,
feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-
oktatasi intézmény biztositotta. Az iskola azt — kérelemre — a tanuld részére legkés6bb a
tanuldi jogviszony megsz(inésekor visszaadja.

9.2. A tanuloi tankonyvellatads rendje

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelbs.

Minden nappali rendszer( alapfoku iskolai oktatasban részt vevé tanulé ingyenes
tankonyvellatasban részesiil.

A jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en csak és kizardlag olyan tankényvek
beszerzése torténhet az allami tamogatasbdl, amelyek a hivatalos tankényvjegyzéken
szerepelnek, és a Konyvtarellatd elektronikus fellletén tortént a megrendelésiik a hivatalos
tankonyvrendelés keretén beliil.

Amennyiben az iskola az allam altal biztositott keretet nem hasznalja fel a
tanuldnkénti tankonyvrendelésekre, a fennmaradoé O0sszeget az iskolai konyvtar fejlesztésére
fordithatja. A téritésmentes tankdnyvellatas kiterjed iskolank minden évfolyamanak
valamennyi tanuldjara.

Az iskola dltal elkészitett és a fenntartd altal jévahagyott tankdnyvrendelésnek
biztositania kell, hogy a tankdnyvek mindenki szamdra ingyenesen alljanak rendelkezésre. Az
allamilag ingyenes tankonyvek tartds tankdonyvként kezelendék, azokat az iskoldanak a
konyvtari dllomany nyilvantartdsaba kell venni, és azokat az utolsé tanitdsi napon a tanuldk
kotelesek visszajuttatni az iskola konyvtaranak.

9.3. A fegyelmi eljdaras részletes szabdlyai
9.3.1. Egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras el6zheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kdzotti megallapodas létrehozasa
a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztet6 eljards lefolytatasdra akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenved6
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szll6, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szil6 egyetért. A
fegyelmi eljaras meginditdsardl a tanulmanyi rendszeren és postai Uton is kiklildott irasbeli
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értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulé kiskoru, a szll6je figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljards igénybevételének
lehet8ségére. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott
Ot tanitdsi napon belll irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljards lefolytatasat. A
fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljards lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba, tortén6 megérkezésétdl szamitott tizendt napon belil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre.

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

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedé fél az egyeztetd
eljaradsban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irdsbeli megdllapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
id6re, de legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedd fél, kiskoru kérelmet elszenvedé fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarél kotott
irdsbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyezteté eljards megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegé tanuld osztalykdzosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott kérben nyilvdnossagra lehet
hozni.

Az egyeztetd eljards lefolytatdsaért a fegyelmi jogkor gyakorléja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kilondsen megfelel§ terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztet6
felkérése, értesité levél kikiildése) az intézmény feladata.

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

9.3.2. Fegyelmi biintetés

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatdrozattal fegyelmi blintetésben részesiil.

A fegyelmi biintetés lehet
e megrovas,
e szigord megrovas,
e meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csdkkentése, megvonasa,
e athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,
o eltiltds a tanév folytatasatdl,
e Kkizdaras az iskolabdl.

Tankoteles tanuldval szemben az eltiltas a tanév folytatasatodl, illetve a kizaras az
iskoldbdl fegyelmi blntetés csak rendkivili vagy ismétl6dé fegyelmi vétség esetén
alkalmazhaté. Ekkor a sziil6 koteles Gj iskolat keresni a tanuldénak. Abban az esetben, ha a
tanuld mas iskolaban torténd elhelyezése a szilé kezdeményezésére tizenot napon bellil
nem oldédik meg, a kormdanyhivatal hét napon belil kdteles masik iskolat, kijeldlni szamara.
Az 3athelyezés madsik iskoldba fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az intézmény
vezetGje a tanuld atvételér6l a masik iskola vezet6jével megallapodott. A meghatarozott
kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa fegyelmi blintetés szocialis
kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato.
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Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta hdrom hénap mar eltelt.
Ha a kotelezettségszegés miatt biintet6- vagy szabdlysértési eljaras indult, és az nem
végz6dott felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hatarid6t a jogerds hatdrozat
kozlésétdl kell szamitani.

A fegyelmi blntetés megadllapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az

elkdvetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet
hozza.
A fegyelmi eljaras meginditasardl — az indok megjeldlésével — a tanuldt és a kiskoru tanulé
sziil6jét értesiteni kell. A fegyelmi eljards soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését el6adja. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére
rott kotelességszegést, vagy a tényadllds tisztdzdsa egyébként indokolja, targyaldst kell
tartani. A targyaldsra a tanulét és a kiskoru tanuld szil6jét meg kell hivni. Kiskord tanuld
esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a
tanulét és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi blintetés
allapithaté meg.

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

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapvet6 szabalyait jogszabaly allapitja meg.

9.3.3. A fegyelmi eljaras folyamata

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

a tanév végi osztalyzatokat megallapitottak.
Ha az eltiltas a tanév folytatasatdl, kizaras az iskoldbdl fegyelmi biintetést a birdsag a tanulé
javdra megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetévé kell tenni, hogy a tanulé — vdlasztasa szerint az iskoldban vagy a fliggetlen
vizsgabizottsag el6tt — osztalyozd 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 hdnapnal, athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba,
eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatdsatdél és kizaras az iskolabdl fegyelmi blintetések
esetén tizenkét hénapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorléja a bilintetés végrehajtasat a tanuld kilonds méltanylast érdemld
kortilményeire és az elkdvetett cselekmény sulydra tekintettel legfeljebb hat hdnap
id6tartamra felfliggesztheti.

A fegyelmi eljardsban a kiskord tanuld szil6je mindig részt vehet. A tanuldt sziilGje,
torvényes képviselGje képviselheti.

A fegyelmi eljards meginditasardl a tanulét, a kiskoru tanuld sziil6jét postai Uton és a
tanulmanyi rendszeren keresztil is értesiteni kell a tanuld terhére rétt kotelességszegés
megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds id6pontjat és helyét,
azzal a tdjékoztatdssal, hogy a tdrgyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a szil6
ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly mddon kell
kikiildeni, hogy azt a tanuld, a szil6 kiilon-kilon a targyalds elStt legalabb nyolc nappal
megkapja.
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A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc napon bellll — egy targyalason be
kell fejezni. Az eljaras soran lehet&séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 az Gggyel
kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
élhessen.

A fegyelmi tdargyaldas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovet6en ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 3l
bizonyitékokat.

A fegyelmi tdrgyaldst a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil vélasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai kozil valasztja meg.

A targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrdl jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevék nevét,
az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Szé szerint kell régziteni az elhangzottakat,
ha a targyalds vezetdGje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a szUl6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztdzni. Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre
bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a szil6 nyilatkozata, az irat, a
tanavallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan korilmény feltardsdra, amely a

kotelességszegés elbirdldasanal, a fegyelmi bilintetés meghozataldnal a tanuld ellen vagy a
tanulé mellett sz4l.
A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkez6 részét és rovid indokoldsat. Ha az lgy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok szlikségessé teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
e atanuld nem kovetett el kotelességszegést,
e akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabdsat,
o akotelességszegés elkovetésétbl szamitott harom hdnapndl hosszabb idé telt el,
o akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
e nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulé kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetéen a tanulmanyi rendszeren keresztil
haladéktalanul értesiteni kell a tanuldt, kiskoru tanuld esetén a szil6t azzal a tajékoztatassal,
hogy a tanulmanyi rendszeren keresztil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsil
kozoltnek. A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovet6 hét napon belil postai dton is meg
kell kiildeni az Ggyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének.

Megrovas és szigord megrovas fegyelmi blintetés esetén a hatarozatot nem kell
irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi bilintetést a tanulé — kiskord tanuld esetén a szll§ is —
tudomadsul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogardl
lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatdrozatot hozd szerv
megjelolését, a hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi blintetést,
a bintetés id6tartamat, a felfliggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.
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A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a
tényallas megdllapitdsanak alapjaul szolgalé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben
foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatdrozat zard része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és
idejét, a hatdrozatot hozo alairdsat és a hivatali beosztasanak megjel6lését. Ha els6 fokon a
nevel6testiilet jar el, a hatarozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ald, aki a targyaldst
vezette, tovabba a nevelGtestilet egy kijelolt, a tdrgyaldson végig jelen 1évé tagja.

Az els6foku hatdrozat ellen a tanuld, kiskord tanuld esetén pedig a szul6 is nyujthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon belil kell
az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku
fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezését6l szamitott nyolc napon belil koteles
tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az lgy
valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az lgyre
vonatkozo véleményével ellatva.

A fegyelmi lgy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a
tanulénak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanulé altal
elkdvetett kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a fentieken

meghatdrozottakon tul az sem, aki az els6foku fegyelmi hatdrozat meghozataldban részt
vett, tovabbd az, aki az Ggyben tanuvallomast tett vagy szakértéként eljart.
Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizardsi okot a tanuld és
kiskoru tanuld esetén a sziil§ is bejelentheti. A nevel6testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi
ok esetén az intézmény vezet6je, egyéb esetekben a masodfokd fegyelmi jogkor
gyakorléjanak munkaltatdja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskolanak, a tanuld kart okozott, a f6igazgatd koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehet6ség szerint a karokozd és a
fellgyeletét ellaté személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuléja okozta, a vizsgalat eredményérdl
a tanulodt, kiskoru tanuld esetén sziilGjét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A tajékoztatassal
egyidejlleg a szlilSt fel kell szdlitani az okozott kar megtéritésére.

9.3.4. Kartérités

Ha a tanuldé tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével 0sszefliggésben az
intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytdlinia.
A kartérités mértéke nem haladhatja meg
e gondatlan karokozas esetén a kotelez6 legkisebb munkabér — a kdrokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének 6tven szazalékat,
e ha atanuld cselekvGképtelen vagy korlatozottan cselekvGképes, szandékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelez6 legkisebb munkabér — a
karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6t havi 6sszegét.
Az iskola a tanuldnak a tanuldi jogviszonnyal Osszefliggésben okozott karért vétkességére
tekintet nélkdl, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni
azzal a kiegészitéssel, hogy az intézmény felelGssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja,
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hogy a kart a mlkodési korén kivil esé elhdrithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a
kart, ha azt a karosult elhdrithatatlan magatartdsa okozta.

10. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESENEK ES
HITELESITESENEK RENDJE

o

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

Az oktatasi agazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elGirdsainak
megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairdst kizardlag
az intézmény fGigazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata sordn feltétlenul ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
aldbbi dokumentumok papir alapd masolatat:

e azintézménytodrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, éraadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
e atanuldijogviszonyra vonatkozd bejelentések,

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

Az elektronikus uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvdnyokat az intézmény
pecsétjével és a f6igazgatd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezet§ 4altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és a f6igazgatd-helyettesek) férhetnek hozza.

10.2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvdanyok
hitelesitési rendje

Elektronikus naplé

Az iskoldnkban hasznalatos digitalis naplé —KRETA - és az 6vodaban bevezetésre
keriilt oviKRETA elektronikusan el8allitott, papiralapon tarolt adatként kezelendé.
Az elektronikus napléba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai, az
6voda pedagogusai és az adminisztracidért felel6s alkalmazottak. A digitdlis naplé
elektronikus dton tarolja a gyermekek, tanulék adatait, osztalyzatait, a gyermekek

11111

tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szlil6k értesitését.

A nevelési-, tanitdsi év végén a lezart tanév napléjat PDF allomdanyként archivalni kell.
Az oviKRETA az évodaban hasznalatos nyomtatvanyok el&allitasat biztositja.

Digitalis bizonyitvany
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Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatdjanak legaldabb fokozott biztonsagu
elektronikus aldirdsaval és id6bélyegzével ellatott digitalis biztonsagi okmany formdjaban
kerul kiallitasra. Az igy kiallitott bizonyitvany kézokirat. A digitalis bizonyitvanyt a tanulmanyi
rendszerben az id6bélyegz6 felllhitelesitésével, a tanuldi jogviszony megszlinését kdvets
nyolcvan évig kell megdérizni. A tanuld, térvényes képviselGje, tovabba a volt tanuld a digitdlis
bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerbe torténd hitelesitett belépést kdvetben éri el.

A tanulmanyi rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitdlis bizonyitvanyrdl kizarélag
az arra jogosult tanulé vagy a tanulé szil6jének — a tanulmdnyi rendszeren keresztil is
el6terjeszthet6 — kérelmére hiteles papir alapi masolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell
kidllitani. A diszpéldanyon fel kell tintetni a tanulmanyi rendszer altal generdlt és
nyilvantartott egyedi azonositot és azt, hogy a papir alapu hiteles masolat a digitdlis
bizonyitvany hiteles madsolata. A papir alapu hiteles masolatot eredeti alairdsaval
hitelesitenie kell a kidllitdnak és az intézmény igazgatdjanak, tovabbad a diszpéldanyt az
intézmény hivatalos korbélyegzéjével el kell Iatni. A diszpéldany, valamint iskolatipusonként
a diszpéldanyok tdrolasdra szolgdld tartétok els6é példanya ingyenes, a masodik példanyért
kormanyrendeletben meghatarozott téritési dijat kell fizetni.

Azokon az évfolyamokon, ahol nem elektronikus uton el&allitott bizonyitvany kerlt
kidllitasra, torzskonyvet kell kidllitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabdly
hatdrozza meg.

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a Kréta tanulmanyi rendszerbdl a tanulé altal
elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szamat, a zdradékokat tartalmazo iratot
iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsz(inésének eseteiben.

Adathozzaférés

Az érintettek altal megadott személyes adatokhoz az Adatkezel6 - jellemz6en az
oktatdsi, nevelési feladatot ellatd intézmény — felhatalmazott munkatarsai férhetnek hozza.
A oktatasi intézményekben folyd adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie a Rendeletnek, a 2011. évi CXIl. torvénynek, valamint a nemzeti koznevelésrél sz616
2011. évi CXC. torvény elGirasainak.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény féigazgatdja felelGs.

Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény vele jogviszonyban [évé munkatarsat
hatalmazhatja fel.
Az Adatfeldolgozd az adatkezelést érint6 érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott
természetes személy adatait kizarolag az AdatkezelS rendelkezései szerint dolgozhatja fel,
sajat céljara adatfeldolgozdst nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az Adatkezel6
vagy jogszabaly rendelkezései szerint koteles tarolni és megdrizni.

Az adatfeldolgozas sordn kezelt természetes személy adatainak kore:

e a gyermek, tanuld neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakéhelyének, tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem
magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriletén vald tartdzkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogosité okirat megnevezése, szama,

e sziilGje, torvényes képvisel6je neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

e agyermek tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

o felvételivel kapcsolatos adatok,

75



A Miskolc-Didsgy6ri Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata 2026

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanulé mulasztasdval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
a gyermek, tanuld oktatasi azonositd szama,

mérési azonosito,

a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

0O O O O O O

o ajogviszony jellege, |étrejotte, varhatd befejezése, szlineteltetése

o azegyéni munkarenddel, vendégtanuldi statusszal kapcsolatos adatok,

o a tanuldé magatartdsdnak, szorgalmanak és tuddsdnak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

o atanuléi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

o atanulé didkigazolvanyanak sorszdma,

o atankodnyvellatassal kapcsolatos adatok

o évfolyamismétlésre vonatkozd adatok,

o atanuléijogviszony megsz(inésének id6pontja és oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai.

A gyermek, tanuld adatai kozil tovabbithaté:

a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartdézkodasi helye, sziil6je neve, torvényes
képvisel6je neve, sziil6je, torvényes képviselGje lakdhelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje, megsz(inése, egyéni
tanrend szerinti jogallasa, mulasztasainak szdma a tartézkoddsanak megallapitdsa, a
tanitasi napon a tanitasi 6ratdl vagy az iskola altal szervezett kotelez6 foglalkozastdl
vald tavolmaradas jogszerlségének ellenbrzése és a tanuld sziildjével, térvényes
képvisel6jével vald kapcsolatfelvétel céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddrség,
ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, k6zigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

o6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz

a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, tdrsadalombiztositasi
azonosité jele, szil6je, torvényes képviselGje neve, sziilGje, torvényes képviselGje
lakéhelye, tartézkodasi helye és telefonszama, az dvodai, iskolai egészségligyi
dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi
allapotanak megdllapitasa céljabdl az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot
ellaté intézménynek,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, sziilGje, torvényes
képvisel6je neve, sziil6je, torvényes képvisel6je lakdhelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasdval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének
feltdrdsa, megsziintetése céljabdl a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek,
intézménynek,

A gyermek, tanulo:

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
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rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

e Ovodai fejl6édésével, valamint az iskoldba I[épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak,

e magatartdsa, szorgalma és tuddsa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon belil, a nevelGtestileten beliil, a sziilének, vagy ha az értékelés nem az
iskolaban toérténik, az iskoldnak, iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzbjének,

o didkigazolvanya kidllitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezelGje, a
diakigazolvany elkészitésében kézrem(ikodSk részére tovabbithato.

11. ZARO RENDELKEZESEK

A Nkt. 25. §. alapjan az SZMSZ-t a f6igazgatd a nevelGStestiilet bevondsaval készitette
el, és jovahagyas utdn kdzzéteszi az iskola honlapjan.
Az SZMSZ mddositdsdat kezdeményezheti:
e afenntartd
e anevelbtestllet
e afbigazgatd
o sziil6i kozbsség

A modositas csak a nevelGtestilet elfogadasdval és - amennyiben a fenntartdra
tobbletkotelezettség harul - egyetértésével lehetséges.

Az intézmény hatékony és eredményes miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nalld szabalyzatok, vezetGi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok elGirasait
az intézmény vezetbje az SZMSZ valtoztatdsa nélkil is modosithatja.
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FUGGELEK

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

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

Az 6vodapedagdgus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek keresztyén hit szerint térténé nevelése és fejlesztése, a
legjobb tudasanak megfelel6en, minden teriletre kiterjed6en, a gyermekek
felkészitése az iskolai tanulmanyok megkezdésére

Feladatait a kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszdgos és helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalldan és felelGsséggel.

A nevelGtestilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabdlyok hatdroznak meg.

Alkotd moddon egylittmUkodik a nevelémunka fejlesztése, a nevel6testiileti egység
kialakitasa érdekében. Feladata az egylttmikodés valtozatos és célszerl formajanak
kialakitasa.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylttm(ikodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, mikodjon egyitt a jo
munkahelyi légkor megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Az 6voda teljes nyitvatartdsa alatt dévodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelez6 6raszamat a mindenkor érvényben lévé jogszabdly alapjan
hatdrozza meg az intézmény féigazgatdja.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejl6édéséért, nevel6tevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkdlcsi
védelmérdl, személyiségének fejlédésérél, hitének erésodésérdl. Az ismereteket
sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes
blntetési eljdrasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités,
csoporttdl vald eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités).
Minden ovéndnek hivatasabdl eredé kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetfségeket.

Az érvényben |év6é alapdokumentum elGirdsai és ajanlasai szerint megfelel6en
felkészlil a tervszer(i nevel6munkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
szilkséges szemléltet6é eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos ligyviteli teend6ket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és az
OviKrétaban vezeti

A csoportszobdban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet,
amely harmonizal az 6voda t6bbi helyiségével!

A kulsé vildag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé
helyszinekrdl, kiséretrdl.

Aktivan vegyen részt a minGségelv(i nevelGi gyakorlat kialakitasaban, fejlesztésében.
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Megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakozdsségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziil6kkel, pedagogiai és egészségligyi felvildgositd tevékenységével
hozzdjarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a
szil6k emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda szilGi
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelel6en fogaddodrat
és nyilt napot tart. A szlil6ket folyamatosan érdemben tajékoztatja az dvodaban folyd
nevel6munkardl, a kisgyermek fejl6édésérél. Sziikség esetén csaladlatogatast végez,
melyrél feljegyzést készit. Kozrem(kodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
ellatdsaban, a gyermeke fejlédését veszélyeztetd korilmények megel6zésében,
feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
nevel6kkel. Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.

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

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjdt nem hagyhatja felligyelet
nélkul. A gyermekek egészségligyi dllapotardl, magatartasardl, viselkedésérél, értelmi
képességeinek fejl6désérdl a szil6t érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egylittesen
gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozds feltételeinek
biztositasardl.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egyuttmikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztracios feladatokat az
oviKréta rendszerben (mulasztdsi napld, csoportnapld, személyiséglapok).

Alapveté feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitdsa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlédési litemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd
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 6voddban, olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt
nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezet6jének, kollégdjanak, hogy
helyettesitésérdl id6ben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a hazban lévé
vezet6 engedélyével hagyhatja el az évodat.

A pedagdgiai munkaval, az dvoda ligyvitelével és mikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kivili — rendszeres, vagy esetenkénti teendbket a vezetd Utmutatasa
szerint végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelGsséggel tartozik. A
munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelGsséggel tartozik.

Az 6voda miikodésével, a nevel6testiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészséglgyi és csaladi korliilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megGrizni.
Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganigyeit
gyorsan, a nevel6munka zavarasa nélkul intézze el.
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Az 6vodara haruld feladatokbdl az 6voné koteles az aldbbi részfeladatokat ellatni a vezeté
Utmutatasa szerint

Helyettesités

Sz(l6i értekezlet tartasa

Sz(il6i fogaddora tartdsa

El6adas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutato tartdsa

Szertarfelel6si tevékenység

Konyvtari felel6sség

Jegyz6konyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepl6 rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a heti 40 6ras munkaiddén felll is

palydzatirasban, palyazatok szakmai programjanak megvaldsitdsaban vald részvétel
Iskolaba Iép6 gyermekek segitése

Gyakornokok, f6iskolai hallgatok gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés el6készitése

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatdast

Ifjusdgvédelmi feladatokat vallalhat, mint ifjusagvédelmi felel6s

Dajkak munkakéri leirasa

Kozvetlen felettese az 6vodapedagdgus. Munkdjat az tagintézmény-igazgato altal
meghatdrozott munkarendben az tagintézmény-igazgatdiranyitasa és ellenbrzése alapjan,
csoportmunkadjat a csoportvezet§ dvodapedagdgus irdnyitasa alapjan végzi a keresztyén
6voda szellemiségében.

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagdval, kommunikacids és
beszédmintdjaval hasson az évodas gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a szlil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzé. A tudomasra jutott pedagdgiai
informdcidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6d6 sziil6ket tapintatosan az
6vodapedagoégushoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

A csoportvezeté évoné altal meghatdrozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozdsaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddbk ellatdsdban. Az 6vénd mellett
a nevelési terveknek megfelel6en tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok
életében, mind a csoportszobaban, mind az udvaron

Az étkezések kulturdlt lebonyolitasdban aktivan kozrem(ikodik,az ételeket az
ovondkkel egyiitt kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi és a talald kocsin a
konyhahoz viszi.

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

A terem szell6ztetésérél gondoskodik lefekvés el6tt.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok el6készitésében kozremdkodik,
az 6vond Utmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor szlikség szerint segit az 6lt6z6ben.
Tiurelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének
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alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson minéségi szolgdltatdst.
Hidnyzdas esetén dijazds ellenében koteles helyettesiteni.

Az 6voddban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsat
jelezze vezet6jének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl id6ben gondoskodhassanak.
Munkaidé alatt csak a hazban lévé vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban.

Alkotoi médon miikddjon egyltt az dvonbkkel és munkatarsaival.

Jaruljon hozzda az dvoda jé munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

Az o6vodai uUnnepélyeken, hagyomdanyokban aktivan kdzrem(kodik, a szervezési
feladatokban a vezet6 és az 6vénd Utmutatasai szerint részt vesz.

Sétdk, kirdnduldsok alkalmdval az Oévodapedagdégusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, felligyelve a  biztonsagos kozlekedésre a  baleseti
veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a tagintézmény-igazgaténak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremkaodik.

A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, dpolja, amig a szil6 érte nem
jon.

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fert6tlenito takaritast a termekben, 6l1t6z6kben, mosddkban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan 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, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja negyedévente vagy Uinnepek el6tt.
Gondozza az 6voda udvarat, a homokozdk kornyékét felsopri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani id6szakban, amennyiben a karbantarté tavol van.

A nydri takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések

Az dvoda targyait és eszkozeit felel6sséggel hasznalja és dévja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi elGirdsokat mindenkor betartja. A munkaviszonydbdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelGsséggel
tartozik.

A munkabeosztds alapjan — az évoda elhagydsakor — ellen6rzi az ajték, ablakok
bezdarasat.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

A csoport textilidival, ev6eszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a
csoport torésnapléjat.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mosdszer mennyiségét a tagintézmény-
igazgatojaval.
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Munkakorilményeinek javitdsdhoz szikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrdl pedagdgiai informaciét, az dvoda belsé életérél, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

Szlikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozd feladatokat is, amellyel a
tagintézmény-igazgatdja id6nként megbizza.

Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkil intézze el.

Pedagdgus altalanos munkakori leirdsa
Feladatai:

FelelGsséggel és 6nalldan, a tanuldk nevelése érdekében végzi munkdjat. Munkakori
kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Nemzeti koznevelési torvény, a Reformatus
Kozoktatasi Torvény, és a pedagdgiai szaktargyi utmutatdk, mdodszertani levelek, az
iskolai munkaterv, a nevel6testiilet hatarozatai, tovdbba az Féigazgatd, valamint a
felettes szerveknek a f6igazgatd utjan adott Utmutatasai alkotjak. Nevel6-oktatd
munkajat modszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

Alkoté modon részt vallal:

a) a kozos vallalasok teljesitésébdl

b) a nevel6testilet Ujszer(i torekvéseibdl

c) az linnepélyek és megemlékezések rendezésébdl

d) aziskola hagyomanyainak apoldsabdl

e) atanuldk folyamatos felzarkdztatdsabal

f) atehetséggondozast szolgalo feladatokbol

g) agyermekvédelmi tevékenységhdl

h) a diakonkormanyzat munkajanak segitésébdl.

Kotelessége

A nevelést-oktatast a tlirelmesség elve alapjan végezze.

A tanitasi 6ra (foglalkozas) pontos kezdése, befejezése, az éra rendjének megtartasa.
Tanitdsi (foglalkozasi) 6rdn végezzen mindségi munkat (felkészilés, szervezés,
ellen6rzés, értékelés).

MUkodjon kozre a keresztyén iskolakdzosség kialakitasaban és fejlesztésében.
NevelG-oktatd munkajat végezze tervszer(ien, dolgozzon tanmenet alapjan.

Az irdsbeli dolgozatokat a Hazirendben megfogalmazottak szerint javitsa, megiratasat
el6re jelezze.

Személyes példamutatdssal adja at az etikus, keresztyén értékrenden alapuld
viselkedéshez szlikséges ismereteket a tanuldk részére.

NevelG-oktatd munkdja soran vegye figyelembe a tanuld egyéni képességét,
fejl6édésének 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 el6 a tanuldk fejlédését, gondoskodjon a tanuldk testi
épségének megodvasardl, erkolcsi védelmérdl.

Baleset esetén tegye meg a sziikséges intézkedéseket.
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Jogai:

A szlil6ket és a tanuldkat az ket érint6 kérdésekrél tajékoztassa rendszeresen.

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

A gyermekek, tanuldk és szll6k emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.
Jogszabdly altal meghatdrozott id6szakonként és maddon, vegyen részt szakmai
tovabbképzésen.

Mértéktartassal, odafigyeléssel jaruljon hozza az intézmény takarékos mikodéséhez.
A rea bizott lgyeletet és helyettesitést ldssa el pontosan, az ezzel kapcsolatos
dokumentdciot vezesse pontosan.

Az atvett eszkdzoket dvja, gondosan brizze, azokért leltari felel6sséggel tartozik.

A hazi feladatot az intézmény pedagodgiai programjaban elfogadott médon adja fel,
javitsa és értékelje.

Tdvolmaraddsa esetén id6ben értesitse az FGigazgatdt (tavolléte esetén az
intézményegység vezet6t vagy helyettesét) és amennyiben ezt egyéb koriilmény nem
akadalyozza, adja 4t tanmeneteit, tartson kapcsolatot a helyettesit6 kollégdval vagy
az intézményegység vezetGvel vagy helyettesével.

Vegyen részt az iskolai rendezvényeken, istentiszteleteken.

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

A pedagodgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanitas
maddszereit megvalassza.

A helyi tanterv alapjan a szakmai munkak6zOsség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket.
Iranyitsa és értékelje a tanulék munkajat, mingsitse tudasukat.

Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A nevel6testiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagdgiai programjanak
tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan
gyarapitsa.

Feladata osztalyfé6nokként

Alaposan ismernie kell tanitvdnyai személyiségét, az iskola pedagdgiai elvei szerint
neveli osztalyanak tanuldit, a személyiségfejlédés tényezgit figyelembe véve.
Egyuttmdikodik, 6sszehangolja és segiti az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat.
Eszrevételeit és esetleges problémait az érintett nevelSkkel megbeszéli.

Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztdly sziil6i munkakozosségével, az
osztalyban tanitékkal, a tanuldk tanulmanyait segit6 személyekkel.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi el6menetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kilénos gondot fordit a hatranyos helyzet(i tanuldk segitésére.

Mindsiti a tanuldk magatartdsat, szorgalmat, a velik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait tanartdrsai elé terjeszti.

SzUlGi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, rendszeresen tajékoztatja a
szil6ket a tanuldk magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérdl.

Elldtja az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli feladatokat (digitdlis osztdlynapld
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naprakész vezetése, statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos
tennivalok stb.)

e Mint osztalyf6nok 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanuléjanak.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrél, azok megoldasara
mozgosit, valamint kozrem(ikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdsdra, segélyezésére, kitlintetésére
(pedagdgustarsak, tanuldk véleményének figyelembe vételével).

e Részt vesz az osztalyfénokok munkacsoportjanak munkajaban.

o NevelG-oktatd munkajahoz tanmenetet készit.

e Segiti a tanuldk pdlyavalasztasat, palyaorientaciéjat, azok személyiségének

ismeretében.
e Ugyel a red bizott tanuldkra, valamint az nevel6-oktatd munka biztonsagos
mikodésére.

Szakmai munkak6z6sség vezetd
FG6 feladata az intézmény szakmai munkajanak tervezése, szervezése, ellenbérzése, az oktaté-
nevel6 munka szinvonalanak emelése a sajat munkakozosségében.

e Feladatai:

e Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellenérzésében.

e Javaslatot tesz a szakteriletéhez tartozé témakorokhoz, tantdrgyakhoz kapcsolddd
tantargyfelosztas kialakitasara.

e Moddszertani, szaktargyi értekezletet, bemutaté foglalkozdsokat szervez.

e Szakteriletén fejleszti az oktatds-nevelés modszereit.

e Tanulmanyi versenyt szervez szakteriletének megfelelGen.

e Részt vesz szakmai palydzatokon, megbeszéléseken

e A tanuléi kovetelményrendszer kialakitasa, mérése, ellenérzése érdekében vizsgalja
(tagok bevondsdval) a tanuldk tudds és képesség szintjét.

e Részt vesz a pedagdgusok szakmai munkdajanak értékelésében.

e A tanév sordn ellen6rzi a dolgozatokat, és a javitasra vonatkozd szabadlyok
megtartasat.

e Szoros kapcsolatot tart mas munkakozosségek vezetGivel, tagjaival.

e Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak tevékenységét, s ennek megfelel6en
javaslatot tesz jutalmazasukra vagy fegyelmezésiikre.

e Rendszeresen vizsgalja a munkakozosség tantargyaihoz vagy tevékenységeihez
szilkséges targyi és személyi korlilményeket, s sziikség esetén javaslatot tesz a
fejlesztésre.

e Félévkor és tanév végén Osszefoglald elemzést készit a munkakdzosség
tevékenységérdl a nevelGtestiilet szamara.

o Felettesének szlikség szerint adatokat szolgaltat a hozza tartozé munkateriletrdl.

Napkdzis neveld
A pedagdégusokra vonatkozé altaldanos munkakori leirasban foglaltakon tulmenéen az aldbbi
feladatokat kell ellatnia:

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

A foglalkozasi terv keretében biztositja a napkozis tanuldk részére a mdsnapi
felkészulést:

o megismerteti vellk az 6ndllé és mddszeres tanulast

szlikség esetén segitséget nyujt a felkészlléshez

gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanuldk altali maradéktalan elkészitésérdol
rendszeresen ellenérzi az elkészitett hazi feladatokat

a szébeli feladatokat a tanuldktdl lehetGség szerint kikérdezi, szlikség esetén
gyakoroltatja

o agyengébb tanuldkat egyénileg vagy tanulécsoportok keretében felzarkodztatja
o rendszeresen egyluttmikodik a napkdzis csoportot tanité pedagdgusokkal

/////

©)
©)
©)
©)

gondoskodik a kulturdlt étkezési viselkedésrél, a személyi higiénia szabdlyainak
megtartdsarol.

Kotetlen szabadidGben biztositja a tanuldk mozgasat, kikapcsoldddsat rossz id6
esetén a tanteremben, j6 id6 esetén a szabad levegén.

A napkozis foglalkozasok befejeztével az intézmény rendjének megfelel6en
csoportosan elkiséri és elblcsuztatja a tanuldkat a kijaratnal.

Vezeti a napkozis csoportnapldt, jelzi a hidnyzé tanuldkat

Lattamozassal igazolja a tanuldk gyakorléfeladatainak elkészitését

Az étkezési lap nyilvantartdsdhoz naponta adatokat szolgaltat az étkezést igénybe
vev§ tanuldkrol

Intézményegység vezetd

Pedagdgiai irdnyitd munkaja

Részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitdsaban végrehajtasaban,
Tantestlleti értekezleten a teriiletéhez tartozd nevelési- oktatasi témakorben
altalanos beszamolét tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az
esetlegesen jelentkezd feladatok megtételére,

Gondoskodik az iskolai rendezvények, Unnepségek z0kkenémentes
megszervezésérdl, lebonyolitasardl,

Fellgyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat,

A fGigazgatdval egyeztetett draldtogatasi terv szerint latogatja a tanitasi drdkat a
fels6 tagozaton, valamint a napkozis foglalkozasokon.

Az iskolai munkaterv ellen8rzési szempontjai szerint 6rat |atogat és elemzést végez.
Ellenérzi a szakkorok tevékenységét, a sziilGi értekezletek megtartasat,

Megszervezi a munkakozosségi 6sszejoveteleket, valamint a fogaddodrakat,

Segiti és ellen6rzi a szakmai munkakodzosségek munkajat,

A munkak6z6sség bevondasaval tervezi, szervezi, ellenérzi a felsé tagozat szakmai,
pedagdgiai munkajat,

Kozrem(ikodik a nevelGtestiileti értekezleteket megszervezésében, megtartdsaban,
Szakmai, gyakorlati segitséget ad a pdlyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkez6
tanitoknak, tanitéjelolteknek, tanaroknak, tanarjelélteknek.

Kozvetlendl irdnyitja az alabbi dolgozék munkajat: tanarok, didkpresbitérium felsds
segitd pedagogusai, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, konyvtaros.
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Ugyviteli irdnyitéi feladatai

Gondoskodik a mulasztok helyettesitésér6l, naprakészen vezeti a helyettesitési
naplot

A fGigazgatd dltal elkészitett tantdrgyfelosztds alapjan elkésziti az drarendet, az
Ugyeleti beosztast, a helyettesitési rendet, a tanterembeosztast.

Javaslatot tesz a fels6 tagozat és a tanuldszoba tantargyfelosztasara.

Ellenérzi a felsé tagozat 6rarendjét, elkésziti, megszervezi a nevel6k ligyeleti rendjét,
Megszervezi a felmentett tanuldk, egyéni tanrenddel rendelkezd tanuldk vizsgait,
Ellendrzi a gydgytestnevelésben javasoltak részvételét, el6rehaladasat, mulasztasait
Gondoskodik a nevel6k adminisztracios munkajanak iranyitdsardl, ellenGrzésérdl
(naplék, ellenérzék, anyakonyvek, stb.)

Elkésziti a kiilonféle hé végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikakat

Elbiralja és jévahagydsra elGterjeszti a fels6s munkakdzosségek tagjainak tanmeneteit
Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd drakat szervez,

Irdnyitja a munkakozosségek tagjainak szakmai fejl6dését, biztositja a szakirodalmat,
Javaslatot tesz a minGségbiztositas érdekében a pedagdgusok tovabbképzésére,
Javaslatot tesz a f6igazgaténak a munkakdzosségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére,
atsorolasara,

Képviseli az iskola vezet&ségét az intézményen bellil, kivil,

Ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét, a
terliletikhoz tartozé tanulék tanulmanyait

Felligyeli a tantervek és tanmenetek szerinti el6rehaladast, egyezteti a pedagégusok
altal bejegyzett mdédositasokkal.

Egyéb feladatai

Segiti az iskolai didkdnkormanyzat (Kisdidkok Presbitériuma) munkajat, részt vehet
Uléseiken és az aktuadlis iskolai kérdésekrdl folyamatos tdjékoztatast ad,

Ellenérzi az iskolai tanszer és taneszkoz ellatasat

Részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kilonb6z6 szakmai, egyhazi,
tarsadalmi rendezvényeken,

Az iskolai m(ikodést ellen6rz6 kiils6 szervek megallapitdsai alapjan a feltart
hidnyossagokat hataridén beliil rendezi, orvosolja.

Részt vesz a fels6 tagozat nevel6-oktatdé munkajdnak megszervezésében,
iranyitasaban

Szakkorok munkajanak megszervezése, irdnyitasa, ellenérzése a fels6 tagozaton.
Javitdvizsgak szervezése, lebonyolitasa a fels6 tagozaton.

A tanari Ggyeleti rend megszervezésének irdnyitasa, ellenérzése a felsé tagozaton.
Helyettesitések szervezése felsd tagozaton, tanuldszobaban és ebédeltetés teriiletén.
Fels6s human, redl munkakozosségek és tanuldszoba munkajanak megszervezése,
irdnyitasa, ellen6rzése /tovabbképzések, palyazatok /

Ev eleji tervezé munka gondozasa, figyelemmel kisérése.

Elektronikus napldk, adminisztraciés munka

El6rehozott vizsgak szervezése.

Sportélet iranyitasa.

Nevel8i hianyzasok nyilvantartasa
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Fels6s tanulmanyi versenyek, palyazatok figyelemmel kisérése.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok attekintése a felsé tagozaton.
Tovabbtanuldssal kapcsolatos feladatok koordindldsa, lebonyolitasa

Fejleszt6 pedagdgidhoz kapcsolddd szakmai, adminisztracios feladatok ellenérzése.
Iskolaorvossal, véddndvel, iskolafogdszattal, gyermekjoéléti szolgalattal
kapcsolattartds, ezzel kapcsolatos nyilvantartasi feladatok ellatasa.

Intézményegység vezetl helyettes

Pedagdgiai iranyité munkdja

Részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasaban végrehajtasaban,
Tantestlleti értekezleten a terlletéhez tartozd nevelési- oktatasi témakorben
altaldnos beszamolét tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az
esetlegesen jelentkezs feladatok megtételére,

Gondoskodik az iskolai rendezvények, Uinnepségek z0kkenémentes
megszervezésérdl, lebonyolitasardl,

Fellgyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat,

A fGigazgatoval egyeztetett draldtogatasi terv szerint latogatja a tanitdsi érakat az
alsé tagozaton, valamint a napkozis foglalkozasokon.

Az iskolai munkaterv ellen6rzési szempontjai szerint 6rat latogat és elemzést végez.
Ellenérzi a szakkorok tevékenységét, a sziilGi értekezletek megtartasat,

Megszervezi a munkakozosségi 0sszejoveteleket, valamint a fogadddrakat,

Segiti és ellen6rzi a szakmai munkakodzosségek munkajat,

A munkako6zOsség bevondsaval tervezi, szervezi, ellenérzi az alsé tagozat szakmai,
pedagdgiai munkajat,

Kozrem(ikodik a nevelGtestiileti értekezleteket megszervezésében, megtartdsaban,
Szakmai, gyakorlati segitséget ad a padlyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkez6
tanitoknak, tanitéjelolteknek, tanaroknak, tanarjelolteknek.

Kozvetlendl irdnyitja az aldbbi dolgozédk munkajat: tanitdk, didkpresbitérium alsds
segitd pedagdgusa, gyermek- és ifjusagvédelmi felelés, konyvtaros.

Ugyviteli irdnyitéi feladatai

Gondoskodik a mulasztdk helyettesitésérél, naprakészen vezeti a helyettesitési
naplot

A fGigazgatd 4dltal elkészitett tantargyfelosztas alapjan elkésziti az drarendet, az
Ugyeleti beosztast, a helyettesitési rendet, a tanterembeosztast.

Javaslatot tesz az alsé tagozat és a napkdzi tantargyfelosztasara.

Ellendrzi az alsé tagozat drarendjét

Megszervezi a felmentett tanuldk, egyéni tanrenddel rendelkez6 tanuldk vizsgait,
Ellenérzi a gydgytestnevelésben javasoltak részvételét, el6rehaladasat, mulasztasait
Gondoskodik a nevel6k adminisztracios munkdjanak irdnyitasarél, ellenérzésérdl
(naplok, torzskonyvek stb.)

Elbirdlja és jovahagyasra elGterjeszti az alsds munkakozosségek tagjainak
tanmeneteit

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd érakat szervez,

Irdnyitja a munkakozosségek tagjainak szakmai fejl6dését, biztositja a szakirodalmat,
Javaslatot tesz a minGségbiztositas érdekében a pedagdgusok tovabbképzésére,
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Javaslatot tesz a fGigazgatonak a munkakozosségi tagok jutalmazasdra, kitlintetésére,
atsorolasara,

Képviseli az iskola vezet8ségét az intézményen belll, kiviil,

Ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét, a
terlletikhoz tartozo tanuldk tanulmanyait

FellUgyeli a tantervek és tanmenetek szerinti el6rehaladast, egyezteti a pedagdgusok
altal bejegyzett modositasokkal.

Egyéb feladatai

Segiti az iskolai didkdnkormanyzat (Kisdidkok Presbitériuma) munkajat, részt vehet
Uléseiken és az aktualis iskolai kérdésekrdl folyamatos tajékoztatast ad,

Ellendrzi az iskolai tanszer és taneszkoz ellatasat

Részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kilonb6z6 szakmai, egyhazi,
tarsadalmi rendezvényeken,

Az iskolai mikodést ellen6rz6 kilsé szervek megallapitasai alapjan a feltart
hidnyossdgokat hataridén beliil rendezi, orvosolja.

Részt vesz az alsd tagozat nevel6-oktatdé munkdjdnak megszervezésében,
irdnyitasaban

Szakkorok munkdjanak megszervezése, irdnyitdsa, ellen6rzése az alsé tagozaton.
Javitévizsgak szervezése, lebonyolitasa alsé tagozaton.

Helyettesitések szervezése alsd tagozaton, napkdziben és ebédeltetés teriletén.
Alsés human, redl munkakdzosségek és napkozi munkdjanak megszervezése,
irdnyitasa, ellenérzése /tovabbképzések, palyazatok /

Ev eleji tervezé munka gondozésa, figyelemmel kisérése.

Naplok, adminisztraciés munka, tanuldi térzskonyv vezetése.

Ebédeltetés, /felugyelet, adminisztracio / szervezése, ellenbrzése az 1-4. évfolyamon.
Mindennapos testnevelés megvaldsulasanak ellenérzése az alsé tagozaton.

eveldi hidnyzasok nyilvantartasa

Alsds tanulmanyi versenyek, palyazatok figyelemmel kisérése.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok attekintése az alsé tagozaton.

Beiskoldzassal kapcsolatos feladatok koordinalasa, lebonyolitasa

Kapcsolattartas az évodakkal, 6vodapedagdgusokkal

Fejleszt6 pedagdgidhoz kapcsolddd szakmai, adminisztracids feladatok ellenérzése.
Iskolaorvossal, véddéndvel, iskolafogdszattal, gyermekjoéléti szolgalattal
kapcsolattartas, ezzel kapcsolatos nyilvantartasi feladatok ellatasa.

Tagintézmény-igazgaté 6voné munkakori leirdsa

A tagintézmény-igazgatdja gyakorolja mindazokat a pedagdgiai, gazdalkodasi feladatokat,
amelyeket a kozos fenntartasu intézmények féigazgatdja a hataskorébe utal.

Feladatai

Folyamatosan ellen6rzi az évoda miikodésének rendjét és a dolgozdk
munkafegyelmét.
Elkésziti a dolgozdk munkaid6-beosztasat. Az 6sszehangolt munkarendet kifliggeszti.
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Figyelemmel kiséri a helyettesitéseket.

Nyilvantartja a szabadsagokat.

Az 6voda dolgozdéinak értekezleteket szervez.

T4jékozddik, majd javaslatot ad az intézmény fdigazgatdjanak az dévoda napi
nyitvatartdsahoz, nyari és téli sziineteltetéséhez, a nevelés nélkiili munkanapok
szamanak és tartalmanak megszervezéséhez.

Segitséget nyujt a szlil6knek a gyermekelhelyezéshez.

Taniigy-igazgatasi feladatai

Elkésziti az dvoda statisztikajat.

Az 6voddhoz érkezd Ugyiratokat naprakészen iktatja, és megfelel§ hataridén belll
elintézi.

Az irattdrat folyamatosan vezeti, rendben tartja. Az Ugyiratok selejtezését
megszervezi.

A gyermekek 6évodai felvételét egyezteti az f6igazgatdval, felvételi és elGjegyzési
naplot vezet. Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét. Ellenérzi az évodaba felvett
gyermekek nyilvantartasat, a felvételi és mulasztasi napld pontos vezetését, ellenérzi
az 6vodai csoportnaplokat.

Tankoteles gyermek hidnyzdsa esetén felszolitast kild, az elkolt6zé tankoteles
gyermeket nyomon koveti, és jelzi Uj lakdhelyén

Sziikség esetén véleményt kér a pedagodgiai szakszolgalattdl. Segitséget nyujt a
gyermekek beiskoldzdsanak megszervezéséhez.

Pedagogiai feladatai

Az 6voda irdnyitéjaként figyelemmel kiséri a nevel6munkat, kiilonos tekintettel
annak reformatus keresztyén jellegét.

Kozosen 0Osszedllitia az f6igazgatdval az dvoda pedagdgiai (nevelési) programjat,
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
tdjékoztatdst, a tovabbi feladatokhoz utmutatast ad az féigazgatonak.

Figyelemmel kiséri a gyermekek fejlédésének elbsegitését.

A nevelGtestilet szakmai fejl6édése érdekében bels6 tovabbképzéseket szervez, segiti
a dolgozék tovabbképzésen vald részvételét, tapasztalatcseréket szervez.
Figyelemmel kiséri valamennyi dolgozd dnképzését.

Gazdalkodasi feladatai

A koz06s fenntartasu intézmények altal biztositott koltségvetés keretein beliil részben
gazdalkodik a fGigazgatd véleményezése alapjan. Segit 0Osszeallitani az dvoda
koltségvetését.

Az 6voda feldjitdasaval kapcsolatosan javaslatot ad a f6igazgatd részére.

Az dvoda épliletének, berendezéseinek, udvaranak karbantartatasarél gondoskodik a
kornyezet-egészségligyi, munka, és balesetvédelmi elGirasoknak megfelelSen.

Az 6voda felszereléseit és eszkdzeit folyamatosan fejleszti, Uj eszkdzdket szerez be a
fGigazgatd engedélyezésével.

Ellendrzi a vagyonnyilvantartast, az étkeztetés lebonyolitasat.

Felel8s a leltarozasért és selejtezésért, az értékes gépek, eszk6zok tarolasaért.
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Amennyiben az 6voda mikodésével kapcsolatos feladatait a koltségvetés keretein
bellil nem tudja megoldani, irdsban kéri a f6igazgatd intézkedését.

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

Gyermek-és ifjusagvédelmi felel6s munkakéri leirdsa
A gyermek-és ifjusagvédelmi felelGs segiti az iskola pedagdgusainak gyermek-és
ifjusdgvédelmi munkajat. A gyermek-és ifjusagvédelmi felel6s feladata kilonosen:

az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy milyen problémaval, hol
és milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kivil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel,

a pedagogusok, szil6k vagy tanuldk jelzése, a vellik folytatott beszélgetések alapjan
megismert veszélyeztetett tanuldkndl - a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében -
csaladlatogatdson megismeri a tanuld csaladi kdrnyezetét.

gyermekbantalmazas védelme, vagy egyéb pedagodgiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd,, veszélyeztet6 tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti
szolgalatot,

a gyermekjoléti szolgdlat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkivili
gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasat kezdeményezi a tanuld lakdhelye szerinti
illetékes 6nkormanyzat polgarmesteri hivataldnal, sziikség esetén javaslatot tesz a
tdmogatas természetbeni ellatds formajaban torténd nyujtasara,

az iskoldban a tanulék és a szul6k 3altal jol l|athaté helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi

feladatot ellatd fontosabb intézmények (gyermekjoléti szolgdlat, nevelési tandcsado,
drogambulancia, ifjusagi lelkisegély telefon, gyermekek dtmeneti otthona stb.) cimét
illetve telefonszamat,

tovabbképzéseken részt vesz

rendszeresen figyeli a Magyar Kozlonyt, és a szakirodalmat,

felhivja kollégai figyelmét az esetleges jogszabalyvaltozasokra,

palyazatokat figyelemmel kiséri és palyazatokat ir,

tdjékoztatdst nydjt a tanuldk részére szervezett szabadid6s programokroél.

Gazdasagi irodavezet6é munkakori leirasa

Az iskola f6igazgatdja kozvetlen utasitasara végzi munkajat.

Onalléan dént a technikai dolgozdk irdnyitasaban, a munkarendjiik beosztasaban, a
szabadsaguk (temezésében és kiaddsaban. Ellen6rzéseket végez havi
rendszerességgel a beosztottjai felett. Technikai dolgozék munkaltatdi jogat nem
gyakorolja.

Szervezi a berendezések, felszerelések karbantartdsat, javittatasat, az intézmény
tisztantartasat, takarittatasat.

Elvégzi a nevel6kkel egyeztetve a tantargy-pedagdgiai munkahoz szlikséges eszkdzok
beszerzését, vasarlasar, megrendeléseket, - és ezekrdl nyilvantartast vezet.

Onalléan végzi és ellendrzi a gazdalkodédssal kapcsolatos valamennyi pénziigyi
nyilvantartast, konyvelést.
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El6késziti az utaldsokat, az intézményvezetéssel kozosen dont az illetmény lgyekben,
a leltarozdasban, ezek 6sszesitésében és selejtezésben.

Vezeti a bérnyilvdntartast és gondoskodik a konyvelés elGkészitésérdl és
bekildésérdl.

Figyelemmel kiséri a véd6-és munkaruhak beszerzését illetve ezek pétlasat a
megfelel6 szabalyok szerint.

Az Uj dolgozdkat elkildi a kotelez6 Foglalkozas egészségligyi vizsgalatra.

Havonta ellenérzi a pénztar forgalmat, a befizetések és kiaddsok torvényességét,
szabalyossagat.

Kezeli az intézmény munkavallaléinak személyi anyagat.

Munkaigyi feladatai részeként: Uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerz6déseket az
fGigazgatoval torténé egyeztetést kdvetben, kidllitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a
személyi anyagot, gondoskodik arrél, hogy a bérszamfejtés minden adatot idGben
megkapjon a biztositotti bejelentéshez, bérszamfejtéshez,

munkaviszony megsziintetésekor az f6igazgatdval torténd egyeztetetést kovetben
elkésziti a megfelel6 dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejt6 részére,

elkésziti a megbizasi szerz6déseket, gondoskodik a hozzd tartozd nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérdl,

az intézményegység vezet6 és helyettese altal készitett tulora, tavolléti dij,
tanuldkiséret, stb. elszamolast rogziti a KIRA-rendszerben.

Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbdl kifizetést csak az iskola féigazgatdja,
intézményegység vezetGje engedélyével végezhet. A hazipénztart 6tnaponként
ellenérzi, lezarja. Havonta elvégzi a szlkséges zarlati feladatokat a konywviteli
szabdlyoknak megfelel6en. Anyagi felelGsséggel tartozik a hazipénztarban kezelt
valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért.

Az intézmény terembérlethez kapcsolddd bevételeirdl szamlat allit ki.

A torvényben foglaltakon tul: a munkakorébdél adédo kotelezettsége az iskola belsé
életének /hivatali titok/ megG6rzése.

Kiemelt feladata:

az intézményi koltségvetés tervezése, ennek idéaranyos felhasznaldsa

gazdasagi lgyekkel kapcsolatos beszamoldk és jelentések elkészitése

a nevel6testiilet altal megfogalmazott kivansagok realizaldsa

havonta egy alkalommal koteles az fGigazgatdval kdzosen attekinteni a fentieket és
javaslatot tenni a megfelel6 mddositasokra

megjelent Uj jogszabalyok figyelése s altal elGirtak szerinti intézkedések megtétele

A gazdasagi ligyintéz6 munkakori leirasa

A szamldk mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a konyvelésre vald
rendszerezésrél.

Ho végét kovetben legkésébb a kovetkez6 hénap 6. munkanapjiig a
pénztarbizonylatokat megkiildi a Lévay Jézsef Reformdatus Gimnazium és Didkotthon
Gazdasagi Hivataldanak kényvelés céljabol.

Az intézményi étkezéshez kapcsolddd bevételeirdl szamlat allit ki.

A befolyt bevételt bevételezteti a hazipénztarba vagy befizeti az intézmény
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folydszamldjara attél fliggben, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

Tartds tavollét esetén a hazipénztart jegyz6koényv alapjan adja at.

Havonként kimutatast készit a tavollét adatokrdl, Osszegydjti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket.
Folyamatosan vezeti a dolgozdk szabadsag nyilvantartasat,

Gondoskodik a technikai dolgozdk jelenléti ivének havonkénti zardsarol

Részt vesz az iskola vagyondnak leltdrozasaban, selejtezésének, hulladék
hasznositasanak lebonyolitdsaban.

Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- és takaritd eszkdzoket.

A torvényben foglaltakon tul: a munkakorébél adédd kotelezettsége az iskola belsd
életének /hivatali titok/ meg6rzése.

Elvégzi az intézményi étkeztetéssel kapcsolatos Ugyviteli tevékenységet (étkezés
nyilvdntartds, kapcsolattartds a szolgaltatéval, kapcsolattartds a szllGkkel,
tanulokkal).

Takarité munkakori leirasa
Kozvetlen felettese a kijelolt gazdasdagi ligyintézé
Legfontosabb munkakéri feladatainak 6sszefoglaldsa

felettese kdzvetlen utasitasai szerint jar el az éplilet takaritasi munkdlataiban

napi gyakorisdggal kitakaritja a terliletéhez tartozé tantermeket (padlézatukat
felsepri, felmossa, letorli a tanuldi padokat és tanari asztalt, a megfelelé technoldgiat
alkalmazva tisztitja a tablakat, takaritja a tantermekben lévé kézmosdkat.

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosdrészeket

naponta lemossa a WC-kagyldkat és az Gl6kéket, naponta fert6tleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

a tanuldk iskolaba érkezését kovetben felmossa az aulat id6jarastdl fliggben
mindennemd olyan takaritasi munkat szikség szerint elvégez, amely biztositja az
épllet allandd tisztan tartasat

szilkség szerint elvégzi az ajtdk lemosasat, napi gyakorisdggal tisztitja a
villanykapcsoldkat, fert6tleniti az ajtokilincseket és teriletéhez tartozé szamitdgépek
billentylizetét

napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkivili
esetben az asztalok lapjat fert6tleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosékon elhelyezett szemétgyljté edényzet
rendszeres uUritése, tisztitasa

porszivdzza a szényegeket

sziikség szerint 6ntozi a tanteremben és a folyoson 1évé virdgokat

nagytakaritast végez a nyari szlinetben elvégzi folyosoteriiletének surolasat, a
fliggbnyok mosasat, a padok és falburkoldk surolasat

a nagytakaritds id6szakdban — a tobbi takaritoval kozosen — az egész épiletben
elvégzi az ablakok tisztitasat

a nagytakaritas alkalmdaval a szokasosndl alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkdajahoz tartoznak

a hasznalaton kivili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energidaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
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biztonsdgos munkavégzést veszélyeztet6 hibakat, azt beirja a portan talalhaté hiba-
flzetbe.

e Elvégzi az épilet felljitasi és karbantartdsi munkdlatainak befejezése utan a
szlikséges nagytakaritast.

e Alkalmanként besegit az udvar és az intézményt hatarold kozteriilet takaritasaban.

e Munkavégzése sordn koteles betartani a munkavédelmi, baleset és tlzvédelmi
elGirasokat, koteles a szamara el6irt munka- és védé6felszerelést viselni.

e A munkakezdéskor munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni
(alkoholos befolyasoltsag, drogfliggdség stb. nélkil)

e Koteles betartani a tisztitdszereken feltlintetett hasznalati utasitdsokat, ismernie kell
a szdmara rendelkezésre bocsajtott vegyszerek, tisztitdszerek veszélyességére és a
szlikséges dvintézkedésekre vonatkozé (H és P) mondatokat.

e Munkaidején belll esetenként kulon utasitdsra el kell végeznie mindazokat a
feladatokat, amelyekkel a f&igazgatd vagy helyettesei, ill. kdozvetlen munkahelyi
felettese megbizza.

e Munkaideje alatt munkateriltét csak felettese engedélyével hagyhatja el.

Karbantarté munkakori leirasa
Kozvetlen felettese az iskola f6igazgatdja vagy az altala kijelolt személy.
F6bb felelGsségek és tevékenységek dsszefoglalasa:

Karbantartoi:

e minden reggel korbejarja az évoda, iskola teriletét. Rongdlas illetve balesetveszély
esetén azonnal jelez a gazdasagi irodanak vagy az intézmény féigazgatdjanak,

o folyamatosan gondoskodik az épiletben 1évé meghibasodasok kijavitasardl (ajtok,
ablakok javitdsa, égGcsere, zarcsere)

e koteles minden nap az altala észlelt, a vezet6k, a tanarok, didkok, takaritdnék altal
jelzett meghibasodasokat kijavitani a hibajegyzék alapjan.

e ha a munkateriletén hibat észlel, jelzi a gazdasagi irodanak intézkedés céljabdl,
amennyiben a javitas elvégezhetd, elvégzi.

e felel, az udvarok, és az utcafrontok folyamatos rendben, illetve tisztan tartasaral,

e id6jarasnak megfelel6en nyirja a flivet, 6sszeszedi a faleveleket, havat lapatol,
siktalanit

e heti rendszerességgel gondoskodik a szemétgylijt6 konténerek kihelyezésérdl, és a
szemetek 6sszegylijtésérél az udvarok tertletérdl,

e gondoskodik az dvoda és az iskola bejaratanak tisztantartasardl, baleset elharitasaral,

e megjavitja az évoda/iskola udvaran lévé udvari jatékokat,

e javitasi munkak kozben az intézmény vagyon-, tliz-, baleset-és munkavédelmi
elGirasait maradéktalanul koteles betartani,

e nyari nagytakaritdsnal koteles segiteni a butorok athelyezésében, karnisok,
fliggonyok felrakdsaban, tantermek rendezésében, stb.

e nyari karbantartasi idGszakban részt vesz a feldjitdsi munkalatokban (pl. festés,
lambéridzas, parkett csiszolas stb.)

e a tornateremben tartott rendezvények el6tt részt vesz a berendezésben, majd a
rendezvény utan a visszarendezésben, elpakolasban.

o koteles a takaritoné kérésére (nagyobb, nehezebb targyak, két ember munkajat
igényl6 feladatokban) segiteni.
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munkaidén tali (délutdni-esti) elfoglaltsdg munkaidé- kedvezményként vagy
tulmunkaként részére elszamoldsra kerdil.

koteles a részére biztositott munkavédelmi eszk6zok, ruha, cip6 viselésére,
hasznadlatara

a tagintézmények koz6tt munkavégzésre sziikség esetén atiranyithaté

munkaid§ alatt a munkateriletét csak felettese engedélyével hagyhatja el.

a fltési szezon el6tt probaflitést tartat a szerz6déses partnerrel (kazanellenérzés)
felel6s a kazdnok biztonsagos lizemeltetéséért,

felelés az energiatakarékos fltésért

kotelessége a meghibasodds azonnali jelentése

koteles a gdzfogyasztds rendszeres feljegyzése

Kiilénleges feleldssége:

A torvényben foglaltakon tul: a munkakorébél adédo kotelezettsége az iskola belsé
életének /hivatali titok/ meg6rzése.

Munkakoriilmények:

sajat helyisége van (karbantartéi m(ihely, zarhatd szekrénnyel), a szerszamokat ott
tartja, amiért leltarilag felel.

Gépkocsivezet6 feladatai

Vezetheti az intézmény gépkocsijat, melyet kizdrdlag hivatali lgyek intézésére
hasznalhat — ettdl eltérni csak a f6igazgatd kilon utasitasara, engedélyével szabad.
Indulas el6tt kozlekedésbiztonsagi szempontbdl ellenérzi a gépjarmivet, koteles
menetlevelet vezetni

Amennyiben a gépjarml m(ikodésében zavart észlel, haladéktalanul jelenti a
gazdasagi irodaban.

A gépjarml(ivel torténé kozuti kozlekedés soran koteles betartani a kodzlekedési
szabdlyokat, azok megszegéséért és az abbdl ered6 kovetkezményekért kizarédlagos
felelGsséggel tartozik (blintetések megfizetése).

Amennyiben baleset elszenved6je vagy okozdja, a megfelel6 szervek (mentdk,
rendérség) értesitése utdn haladéktalanul értesiti az intézmény f6igazgatéjat vagy a
gazdasagi irodat (ha ezt allapota -pl. sériilés, - nem akaddlyozza).

Rendben tartja a gépjarmdvet.

Iskolatitkar és adminisztrator munkakori leirasa

Els6sorban a iskolavezetés tagjainak a munkajat koteles segiteni

A tanuldk adatainak naprakész nyilvantartasa (KIR rendszer, beirdsi naplok,
kimutatasok, KRETA iskolai adminisztracids rendszer)

A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok kiallitasa

Ellatja a gépirasi, Ugyviteli feladatokat,

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az Ugyiratok bonyolitdsi rendjét és a hatarid6
betartasat,

Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett, és barmikor
ellenérizhet6 allapotban legyenek, és az lGgyviteli rendnek megfeleljenek,

Vezeti a postakdnyvet,
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A bélyegekkel kapcsolatos elszdmoldst végzi,

Kimutatdsokat, tdjékoztatdsokat készit, rendszerez,

Az intézményben folyd vizsgdk dokumentalasa

FGigazgatd utasitdsdra vezeti a bélyegzd nyilvantartast.

Jegyz6konyvet, emlékeztet6t vezet: vezet6i értekezletekr6l  tantestileti
értekezletekrdl tanuldk fegyelmi targyaldsarél minden olyan eset, amikor erre a
fGigazgatd vagy helyetteseitdl erre utasitast kap.

A tanuldk részére megrendeli a didkigazolvanyokat, s azok kezelését a
jogszabdlyokban meghatarozottak szerint kezeli,

A pedagogusok részére megrendeli a pedagdgus igazolvanyokat, s azok kezelését a
jogszabalyokban meghatdrozottak szerint kezeli,

Fentieken kivil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel a f6igazgatd megbizza.
Koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgdltatni a
hivatalosnak mindgsitett titkot,

Az adatok kezelése és tovabbitasa csak fdigazgatd felhatalmazdsa alapjan az
iratkezelési szabdlyzat keretei kozott torténhet.

Tanuldkkal és az oktatassal és egyéb tgyekkel kapcsolatos nyomtatvanyokat rendeli,
kezeli,

Az elérend6 célok megismerése és megvaldsitdsa érdekében, javaslatot tehet és
kezdeményezhet,

Részt vehet a munkaja értékelésével foglalkozd és személyiségi jogait érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

Koteles betartani az intézmény Szervezeti- és MdUlkodési Szabalyzat, az egyéb
kapcsolédo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsok elGirasait,

Koteles az elGirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,

Koteles a megallapitott munkaid6t munkdban télteni,

Végre kell hajtani az oktatd intézményben megnevezett fliggelmi felettesek
utasitasait,

Torekedni kell a beosztasukban feladataik végrehajtasa soran a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben
folyé oktaté — nevel§ munka eredményes legyen,

Munkadja sordn harmonikus, korrekt egylttm(ikodésre kell torekedni az intézmény
mas dolgozdival,

Felel6s kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért

Konyhalany, konyhai kisegit6 munkakori leirasa

Munkakor pontos megnevezése: Konyhalany, konyhai kisegité munkas
Munkakor betoltésének feltételei:

Szakiranyu szakmai képzettség nem sziikséges
Egészségligyi alkalmassag

Ha az intézmény érdeke megkivanja munkaidén tul behivhatd. Tuléra elrendelésének mddja:

szdban
irasban

Kozvetlen felettese: kijelolt gazdasagi munkatars
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Feladatok:

e Munk3ajat a kijelolt gazdasdgi munkatdrs utasitdsai alapjan végzi.

e Végzi a konyhai el6készit6 munkdlatokat a megfelel6 utasitasok szerint.

e FelelGs a fert6tlenit6 és tisztitdoszerek rendszeres hasznalataért, koteles betartani a
tisztitoszereken feltlintetett hasznalati utasitdsokat, ismernie kell a szamara
rendelkezésre bocsajtott vegyszerek, tisztitészerek veszélyességére és a sziikséges
dvintézkedésekre vonatkozdé (H és P) mondatokat.

o Az étkezéssel kapcsolatos higiéniai szabalyokat koteles maximalisan betartani.

e Felel6s a haromfazisi mosogatas pontos betartasaért.

o Feladatkorébe tartozik a konyha, fehér és fekete mosogatd, étterem, 06lt6z6,
zuhanyzé, WC, valamint a konyha és az 06lt6z6 kozotti folyosd takaritasa és
nagytakaritdsa. Az idénkénti rendszerességgel Gtemezett nagytakaritdsokat a fent
nevezett helyiségekben koteles elvégezni.

e Elldtja mindazokat a konkrét feladatokat, melyekre esetenként az iskola
fGigazgatdjatdl, a gazdasdgi munkatarstdl utasitast kap.

e Felel6s a munkdjaval kapcsolatos egészségligyi, tlz — és balesetvédelmi
rendelkezések betartdsdért.

e Munkavégzés soran az elGirt védGeszkdzoket és felszereléseket koteles hasznalni.

e A munka elvégzése utdn munkahelyét tisztan koteles atadni.

e Anyagilag felelGs a leltarban szerepl berendezési és felszerelési targyakért.

e Alkalmanként a munkakori leirasban nem szerepl6 feladatokat is koteles ellatni,
tulmunkat végezni, helyettesitést ellatni.

Koteles részt venni az aldabbi oktatasokon:

e munkavédelmi oktatas

e tlizvédelmi oktatas

e HACCP oktatas

Vezeti az alabbi dokumentumokat:
e a HCCP-vel kapcsolatos dokumentaciét
Kotelessége:
o Koteles munkahelyén munkdra képes allapotban megjelenni, munkaidejét pontosan
betartani.
FelelGssége,
e Kiterjed a rabizott feladatok, pontos szakszer( elvégzésére.
Munkaruha — védéruha ellatas:

o Koteles munkavégzése kozben, a munkaltatéja 4dltal el6irt, a rendszeresitett
munkaruhat viselni. Részletezve: fehér pélé, vagy kopeny, fehér nadrag, sapka,
munkavédelmi cip6

Titoktartasi kotelezettség:

e A munkavallalé koteles a munkavégzésével kapcsolatban tudomasara jutott, minden
olyan mdszaki, és szellemi valamint egyéb informacidt lizemi titokként kezelni, amely
a munkaltatéval hozhatd 06sszefliggésbe. A fentiekben leirtakat kilsé harmadik
személynek nem adhatja at.
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AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-E

A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtdra az iskola mikodéséhez, pedagégiai programjanak megvalésitdsdhoz,
a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziilkséges dokumentumok rendszeres gyd(jtését, feltarasat,
megdbrzését, a konyvtari rendszer szolgdltatdsainak elérését, tovabba a konyvtdrhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordindld
szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabdlyozza a konyvtar milkodésének és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai kdnyvtar allomdnyaba csak a konyvtéar gyljt6korébe tartozé dokumentum
vehet6 fel. A tankonyveket kilon gyljteményként kezeljik, a kilén gyljtemény
nyilvantartasanak és haszndlatanak sajatos szabdlyait a tankényvtari szabalyzat tartalmazza.
Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

o a haszndldk altal konnyen megkozelitheté kdnyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és egy tanuldcsoport egyidejl
foglalkoztatasara,

o legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

o tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelel6 idGpontban a
nyitvatartds biztositdsa,

o rendelkezik a kilénb6z6 informacidhordozék hasznalatdhoz, az Gjabb
dokumentumok elGallitdsdhoz, a konyvtar mikodtetéséhez szikséges
nyilvantartasok vezetéséhez, kataldgus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mds iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgdltatasokat ellaté intézmények kdnyvtaraival, a nyilvanos konyvtdrakkal, és egyittmikodik
az iskola kozvetlen szomszédsagaban mikodd 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 lelhely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kovetkezdk:
e gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltardsa, 6rzése, gondozdsa és rendelkezésre
bocsatasa,

tdjékoztatds nyujtdsa a dokumentumokrél és szolgaltatasokrol,
az iskola pedagodgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanérai
foglalkozasok tartdsa,
konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok koélcsonzése,
tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara
a konyvtari dllomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:
e a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
e a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszordzése,
e szamitégépes informatikai szolgdltatdsok biztositdsa,
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e tdjékoztatds nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat ellato
intézményekben miikddé konyvtarak, a nyilvanos kényvtarak dokumentumairdl,
szolgdltatasairdl,

e mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

o részvétel a konyvtdrak kozotti dokumentum- és informdcidcserében.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Koényvtarunk kézrem(ikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtdsdra az iskolai konyvtaros-tanitd6 —munkakori feladatként — a kovetkezé

feladatokat latja el:

o elGkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat

el6készit6 felmérést végez az allomanyrol

koézrem(kodik a tankdonyv-rendelés el6készitésében,

folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szamanak
valtozasat,

koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakuldsat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor javaslatot tesz az elhasznalddott kotetek potlasara

a tanév kozben lehet6séget biztosit a tanuldk szdmara a tanév kdzben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalddasbdl, tankoényv elhagyasabdl keletkezé hidany potlasara.

Az iskolai konyvtar dllomanydba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk
szdmdra beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a
tanuléknak.

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

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
4.1.Az intézmény szamadra vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

® az intézmény szamadra vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni

e a konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast kell vezetni

e az ingyenes tankonyvelldtasra jogosult tanuldk szdmara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

4.2. A konyvtar szolgaltatasai

e szépirodalmi kdnyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkdnyvek és szétarak kélcsonzése (az
utébbiak korlatozott szamban),

tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat el6segit6é segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyljtemények, tesztkdonyvek stb.) kdlcsonzése,

e informaciogydjtés az internetrél a kdnyvtaros-tanitd segitségével,

lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

tajékoztaté a didkok szamadra a konyvtar hasznalatardl.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgdltatasok elérésének biztositasa

konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

versenyek, palydzatok meghirdetése, lebonyolitasa
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e nevel6-oktaté munkahoz szilkséges dokumentumok tobbszordzése
o tdjékoztatds nydjtdsa a nyilvanos konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasokrol

4.3. A konyvtar hasznalodinak kore, a beiratkozas mddja

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja
igénybe veheti. A kdnyvtaros engedélyével a konyvtar szolgdltatasait kiilsé személyek is
igénybe vehetik. A konyvtar haszndlatanak részletes szabdlyait, a beiratkozds maddjat
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

4.4. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kulonféle dokumentumok és ismerethordozék kolcsonzése és
olvasétermi hasznalata, a szamitdgép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatdsért és
a fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

4.5. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi idGben egy hdnap. Tanév végén a
didkoknak minden kdényvet vissza kell vinnilik a kdnyvtarba (attol fliggetlendl, hogy azt mikor
vitték ki). A nyari sziinid6re torténd kolcsdnzési szandékot elbre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési id6tartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikdlcsonzott konyveket
a kovetkez6 tanév els6 tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatdsban
részesll6 didkok altal atvett tankdnyvek arra az id6tartamra kodlcsonozhet6k ki, ameddig a
tanulé az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozék kolcsonzésének id6tartama a
mindenkori lehetGségek fliggvényében valtozik.

4.6. A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitvatartds ideje igazodik a
didkok igényeihez. A koélcsonzési id6rdl a tanuldk a konyvtar ajtajara illetve hirdetGjére
kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbdl tdjékozédhatnak.

4.7. A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitdgépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi
ideje alatt szabadon hasznalhatjak. Tanari felligyelet nélkil a szamitégépek hasznalata tilos.
A tanulok felelGsséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitégépet hibas,
mUikodésképtelen, hidnyos allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6
munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek
forgalmazasat ellendrizzik.

4.8. A tanari kézikonyvtar

Az iskolai kényvtar részét képezi a ,Tanari kézikdnyvtar” is, amelynek anyagai a
tandriban egy erre a célra kijel6lt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos
kolcsonzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtdros tandr latja el.

5. Gytjtokori szabalyzat
5.1. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorlen tartalmaznia kell azokat az
informacidkat és informaciéhordozokat, melyekre az oktatd nevel6 tevékenységhez sziikség
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van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kilonb6z6 informacidhordozdk
haszndlatahoz, az Ujabb dokumentumok el6allitasdhoz, a dokumentumok kiadasahoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz szikséges eszkozokkel.” 20/2012 (VII.31.) EMMI
rendelet 163-167.8.

Az iskolai kdnyvtar olyan dltalanos gydjtékord szakkdonyvtar, amelynek legalapvet6bb
sajatos feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa.
E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gydijti, feltarja, megbrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

5.2. Az iskolai konyvtar gytijt6kore, az allomanybdvités f6 szempontjai

Gylijtékor: A dokumentumoknak kilonb6z6 szempontbdl meghatdrozott kore. A
szisztematikus, tervszerl és folyamatos gydljtémunka alapja, az iskolai konyvtar gyUjt6kori
szabalyzata. A gy(jtémunka mas oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a gy(jt6kori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gy(ijt6kor hatdrozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményink képes legyen akar mar a kozeljové uUjabb kihivasainak, egyre

szélesebb korl sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,

atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az dllomanybdvités f6bb irdnyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével hatarozhaték

meg:

o A klasszikus szerz6k mindharom miinemhez tartozo kotetei (kotelezé és nem kotelezé
olvasmanyok korébe tartozo konyvekbdl egyarant) Viszonylag alacsony a hatarainkon tul
él6 magyar nyelv( irék és kolt6k miiveinek szdma, ezért ezek beszerzése
elengedhetetlen.

Egyre tobb szakkdnyv beszerzését tesz szilkségessé a redl tagozatos didkok korében
folyamatosan felmerulé igények kielégitése (példaul: a bioldgia tantargybdl, de mas
targyakbal is).

A szaktanarok gondos vélasztdsa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanuldk
altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhdny konyvtari példanyt -
elsGsorban tartds tankdnyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak,
amelyek kiilonodsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiltebben
foglalkozo didkok szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgyUjtemények).

Nagy hangsulyt kell fektetnlink az idegen nyelvi konyvtari kinalat bévitésére (konyvek,
tesztkonyvek, idegen nyelv( folydiratok, CD-ROM-ok, interaktiv anyagok stb.).

Bdvitenlink kell a reformatus szépirodalom és az egyhazi, valamint hit-élethez kapcsolédé
kiadvanyokat.

5.3. Kényvtarunk gyiijt6korét meghatarozé tényezok

Konyvtarunk tipusa: intézménylnk alapfoku (tobbcéllu: évoda és dltaldnos iskola) oktatasi
intézmény, ahol nappali rendszerben a nyolc évfolyamos altalanos iskolai oktatds torténik.

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

Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola Miskolc-Didsgy6rben taldlhatd, a Pet6fi Sandor Konyvtar
kozvetlen szomszédsagaban. Konyvtarunk biztositja tehat a kozelben elérheté konyvtarkozi
kolcsonzés lehetGségét.
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Az iskola pedagdgiai programja: konyvtarunk gy(jt6kore eszkdze a pedagdgiai
program megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos pedagdgiai
program megvaldsitasaban, illetve &ltalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a
didkok és a pedagdgusok felkésziilését tandraikra és vizsgakra, ahol biztositja a szlikséges
dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelez6 olvasmanyok, névényhatarozok, atlaszok stb.
hasznadlatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kényvtaros segitségével a magyar nyelv
és irodalom tantdrgy tantervi kovetelményeiben szereplé konyvtari 6rak megtartasra
keruljenek, és a gy(jtékori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalégus és a
kdnyvtdr, mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

5.4. A konyvtar gyijtékori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gydjtékord, korlatozottan nyilvdnos szakkonyvtar, amely
meg06rzi, feltarja, szisztematikusan gydjti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzdk az iskoldban folyd oktatd - nevel6munkat.

A tanulok részérél teljességre torekvs, a pedagdgusok részérdl értékel6 valogatdssal gydijt.

Tematikus (f6 és mellék gytijt6kor)

77

Fé gylijt6kor:
A torzsanyag 6 gydjtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulas, tanitds soran eszkdzként jelenik meg:
e lirai, prdzai, dramai antolégiak

klasszikus és kortars szerz6k mivei, gyljteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzgék teljes életmdvei

nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

tematikus antoldgiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altaldnos lexikonok

enciklopédiak

a hit- és erkolcstan tantdrgy tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsolédé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkozl6 mivek

az altalanos iskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére és varosunkra vonatkozd helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

pszicholdgiai mivek, gyermek és ifjukor lélektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érint6 jogszabdlyok, allasfoglaldsok

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelv( folydiratok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakataldégusok, tantdrgyi
bibliografidk, jegyzékek,

az oktatdssal 6sszefligg6 statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok

gyljteményei
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e az oktatdssal kapcsolatos jogszabdlyok, rendeletek és azok gyljteményei
e a tanligy-igazgatdssal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gydjteményei

Mellék gylijt6kor:
e a f6 gylijtékort kiegészitd, erGs valogatdssal gyljtott dokumentumok kore
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kényvtar dllomanydba tartozo,
kordbban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és
videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak vagy digitalizalasuk
sziikséges.)

Tipolégia / dokumentumtipusok:
a) frasos nyomtatott dokumentumok

e konyv, segédkdnyv, tankonyv, tartés tankdnyv

e periodikumok: folydiratok

o térképek, atlaszok
b) Audiovizualis ismerethordozék

e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

e hangzo dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)
c) Szamitdgépprogramok, szamitégéppel olvashatd ismerethordozék: CD-ROM, multimédids
CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagodgiai program

e palyazatok

e oktatdcsomagok

A gylijtemény tartalmi 6sszetétele, a gylijtés témakore, szintje, mélysége:
a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelené kiadvanyok koziil
A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
e lirai, prdzai és dramai antoldgidk
o klasszikus és kortars szerz6k mivei, gyldjteményes kotetei
o klasszikus és kortars szerz6k teljes életmdvei
o kozépszintd altalanos lexikonok
[ ]
A Nemzeti alaptantervhez kozvetlenill nem kapcsoldddan a teljesség igénye nélkiil:
e a tananyaghoz kapcsolddé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd - alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzlé mivek
az altalanos iskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok
a hit- és erkolcstan tantargy tanitasahoz sziikséges dokumentumok
a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek
a kilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
a felvételi kovetelményekrdl, a tovdbbtanulas lehet&ségeirél készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érint6 jogszabdlyok, allasfoglaldsok
csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyljteményei
az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei
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e atanligyigazgatdssal, gazdalkoddssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gydjteményei

b) Valogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

e nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

e tematikus antologidk

o életrajzok, torténelmi regények

e ifjusagi regények

e 3ltaldnos lexikonok

e enciklopédiak

e atananyaghoz kapcsolédé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkozlé miivek

e Borsod-Abauj-Zemplén megyére és Miskolcra vonatkozd helyismereti és helytorténeti
kiadvanyok

e az oktatdssal 6sszefliggé statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e pszicholdgiai mlvek, gyermek és ifjukor Iélektana

e napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelv( folydiratok

e kiadvanyok az iskolai konyvtar dllomanygyarapitasahoz (mintakataldégusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek)

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kényvtar dllomanydba tartozo,
kordbban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és
videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak, illetve digitalizalhatdk).

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, dllomanygyarapitdsa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektdl fliggben esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezet6jének irasbeli jdvahagyasa alapjan.

6. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
6.1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos kényvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola
tanuldi, pedagodgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi és a tanuldkon keresztil a sziileik
hasznalhatjak. Szikség esetén az iskola tanuldi szamara el6adast, foglalkozast tartd kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartdasahoz sziikséges konyvtari szolgdltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozds: a tanuldi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszlnésekor a konyvtari tagsag is megsz(inik.

A konyvtar beiratkozasndl a kovetkez6 adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

szlletési hely és id6,

anyja neve,

allandé lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
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 iskoldbdl torténd eltdvozasi szdndékardl a fbigazgatd
tdjékoztatja a konyvtdros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltavozo
kollégak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk el6tt leadjak.
Az adatokat a konyvtdr az integralt szamitégépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvaséval vald kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvdntartasokhoz illetve tartozds esetén a
végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsdag megsziintetése utan
torlésre kertlnek.

6.2. A konyvtarhasznalat modjai

e helyben hasznalat,

e kolcsonzés,

e konyvtarkozi koélcsonzés,
e csoportos hasznalat

Helyben hasznalat
Az iskolai kdnyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
o a kézikdonyvtari dllomanyrész,
e a kilon gyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis
dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

R

esetben a konyvtar zardsa és nyitdsa kozotti id6ére kikdlcsonozhetik.
A konyvtdros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informaciok kozotti eligazodasban,

e az informacidk kezelésében,

e a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

e a technikai eszk6zok haszndlataban.

Ko6lcsonzés
e A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kényvtaros tudtaval szabad kivinni.
e Dokumentumokat kélcséndzni csak a kdlcsonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel szabad.
o A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszk6zokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdlcsonozhetd egy
honap id6tartamra. A kolcsonzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatdé Gjabb hdrom hétre. A t6bb példanyos kételezé és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa szlikség esetén négy hét lehet. A kdlcsénzésben 1évé
dokumentumok eléjegyezhetdk.

A kolcsonzési hataridé lejarta utan egy hét hatarid6t ad a konyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahozé tanuldk dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennalld tlirelmi idén
fellli késedelem, tartozds ideje alatt a kblcsdnzés nem vehet6 igénybe.

Konyvtarkozi kolcsonzés
A gyljteménylnkbdl hianyz6 mliveket - olvasdi kérésre - mas kdnyvtarakbol
meghozatjuk. Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl

104



A Miskolc-Didsgy6ri Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata 2026

érkez6 eredeti ml kolcsonzése téritésmentes. Visszaklldésének postakoltsége az igénybe
vevé olvasét terheli, mds esetben a szolgdltaté konyvtar dijszabdsa alapjan, plusz a
postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasét minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve
nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.

Az iskoldbdl tdvozd tanuldk esetében a tanuléi jogviszony megsz(inésének id6pontjdig
a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb kdnyvtari dokumentumokat vissza
kell szolgaltatni.

A pedagdgusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a szlikséges mennyiség(i
dokumentumot az anyagrész feldolgozdsahoz sziikséges ideig haszndlhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatdsban részesilé didkok altal atvett tankonyvekkel
kapcsolatos szabdlyokat az SZMSZ tartalmazza.

Az elveszett vagy rongdlastél konyvtari haszndlatra alkalmatlannd valt
dokumentumot az olvasé koteles egy kifogdstalan példannyal vagy a konyvtar szdmdra
sziikséges mas mvel pétolni.

Csoportos hasznalat

Az osztdlyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfénokok,
a szaktanarok, a szakkorvezetSk konyvtarhasznalatra épulé szakdrakat, foglalkozdsokat
tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az 6sszeallitott, a konyvtari nyitvatartasnak
megfeleltetett Gtemterv szerint kerl sor.

A konyvtdros szakmai segitséget ad a foglalkozdsok megtartasahoz.
6.3.A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacidszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlé bibliografidk készitése

internet-hasznalat

fénymasolas (a szerz6i jogok figyelembevételével)

6.4. A konyvtar nyitvatartasi ideje

A konyvtari nyitva tartas a tanév elején kerlil meghatdrozasra, melyrdl a tanulék, sziil6k és
pedagdgusok hirdetStabla atjan és elektronikus Gizenetben is tajékoztatast kapnak.

7. Katalogusszerkesztési szabalyzat
7.1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkataldégusokkal feltarva all az olvasok
rendelkezésére. A konyvtari dllomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai
(dokumentum leirds) és tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzité kataloguselem tartalmazza:

e raktari jelzet
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e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

7.2. A dokumentumleiras szabalyai

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

A bibliografiai leiras szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszer(sitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

7y 7,

A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leiras adatai:
e fGcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzGségi kozlés
kiadas sorszama, mindsége
megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
o megjegyzések
o kotés: ar
e |SBN szam
A besorolasi adatok biztositjdk a katalogustételek visszakereshet6ségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjik:

e a fGtétel besoroldsi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a m(i cime)
e cim szerinti melléktétel

o kozrem(ikod6i melléktétel

e targyi melléktétel

7.3. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet8ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataldguscéduldjara. A szépirodalmi
m{(ivek raktari jelzete a bet(irendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel [atjuk el, mely a tartalmi elkllonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a mivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belsé elrendezése szerint:

- betlirendes leird katalégus (szerz6 neve és a mU cime alapjan)
- targyi katalégus (ETO szakkataldgus)
Dokumentumtipusok szerint: - konyv

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. hatarozat értelmében a 2017/2018-as tanévben az ingyenes
tankonyv ellatast a kormany egy uUtemben vezette be 5-8 évfolyamon. Ezen intézkedés
eredményeként a tankdnyvet ingyenesen kapja az iskola valamennyi tanuléja.

A tartés tankonyvek rendszere:

Az dllamilag ingyenes tankdnyvek tartés tankonyvként kezelend6k, azokat iskolai allomanyba
nyilvantartdsba kell venni, és azokat az utolsé tanitdsi napon a tanuldk kotelesek
visszaszolgaltatni az iskola konyvtaranak.

Ez aldél valamennyi évfolyamon kivételt képeznek a munkafiizetek és munkatankdnyvek,
valamint az 1. és 2. évfolyam 0Osszes tankdnyve, ezen évfolyamok tanuléi minden évben Uj
tankonyvet kapnak, mivel ezen az évfolyamokon megsz(int a tartds tankonyvek rendszere.

8.3. A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran az Uj és/vagy hasznalt tankonyveket és segédkonyveket
(atlasz, feladatgy(ijtemény) szeptemberben a konyvtarbdl kdlcsdnzik.

A didkok tanév befejezése el6tt, legkésGbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kdzben felvett tankényveket a konyvtarban leadni.

A tanulg, illetve a kiskoru tanulé sziilGje koteles a kdlcsonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskoldanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszeri
haszndlatabdl szarmazo értékcsokkenést.

8.4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kilon adatbdzisban, ,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatds biztositasahoz sziikséges tankdnyveket.
Evente leltarlistat készit:
e az egyedi kolcsonzésekrél (folyamatos)
e a napkoziben és a tanuldszoban letét |étrehozasa (szeptember)
Osszesitett listat az Ujonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdber)
Osszesitett listat készit a készleten |évé még haszndlhatd tankényvekrdl (junius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktéber-november)

listat készit a konyvtarban taldlhaté 25%-bodl beszerzett kdtelezd és ajanlott
olvasmanyokrol

8.5. Kartérités

A tanulé a tdmogatdsként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatdsi
segédanyagot stb., tovdbbiakban tankoényv) koteles megérizni és rendeltetésszerlen
hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhatd téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhatd allapotban legyen. Az elhaszndlddas mértéke ennek megfelel6en:

® azels6 év végére legfeljebb 25 %-os
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e a masodik év végére legfeljebb 50 %-os
e a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os
e a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankdnyvet kélcsonoz,
a tanulg, illetve a kiskoru tanuld szilGje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabal
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Moddjai:
1. ugyanolyan kdnyv beszerzése
2. anyagi kartérités a féigazgato irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhaszndlédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell
kifizetnie. A tankdnyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongaldsdval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a szil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa a féigazgatd hataskore.

......

(kotelez6 olvasmanyok, feladatgyljtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

9. Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: a féigazgato

Az iskolai kényvtaros fobb tevékenységeinek 6sszefoglalasa

o felelGsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkdzok, segédeszkozok rendeltetésszer(i
hasznalatanak biztositasdért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

e kezeli a szakleltart, a gazdasagvezet§ altal elGirt id6szakban a leltarakat kezelS dolgozéval
elvégzi a leltarozast,

e folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gyljtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket a féigazgatd hatdroz meg szdmdra az alabbi elvek
szerint:

e azonnal jelzi a gazdasagvezetdnek a kdztes id6szakban a szakleltdrban keletkezett hianyt,

felel6s a technikai eszk6zok és taneszkzok allapotanak megbrzéséért, a szilkséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékl eszkozoket
(szdmitdgép, projektor, DVD-lejatszd)

e munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetGivel valamint a magyar nyelv és irodalom
munkako6z6sség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

munkatervében meghatarozottak szerint, rendszeresen tart konyvtari foglalkozasokat

palydzatokat hirdet meg, azokat lebonyolitja, értékeli

részt vesz iskolai, konyvtari rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban

minden tanévben 6sszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendé kdnyvekrél,
tartds tankonyvekrdl és oktatdsi segédletekrél, egylttmikodik a megbizott
tankonyvfelelGssel

e a nyitvatartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitvatartasat, regisztrdlja a konyvtarat

igénybe vevé tanuldkat, gondoskodik a nyitvatartas kifliggesztésérdl,

e statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mikodésérdl, a konyvbeszerzésekrdl,
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minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatast tesz kzzé a beszerzett fontosabb Uj
konyvekrél, amelyet a tanari szobdban és a konyvtari hirdet6tablan kifliggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfelels allapotardl, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotdnak 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 februdrjaban konzultacidt tart a magyar munkak6zdsség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar mikddésének javitasa érdekében,

kezeli a tandri kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatds felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begytijti a kdlcsonzéssel biztositott
normativ tankdnyveket,

kifliggesztéssel és elektronikus formaban kdzzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,

lebonyolitja a kdnyvtar szamara megvasarolni kivant konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos kélcsonzési
igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanuldk szdmdra egyarant kozzéteszi a
kolcsonozhetd tartds tankonyvek és segédkonyvek listdjat,

biztositja az igényl6k szdmara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezését,

felelGs az iskolai konyvtar mindenkori zardsaért.
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Legitimacios zaradék

Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelGtestiilet modosithatja a
szlilGi szervezet és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsé ellen6rzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdidlkodas szabalyait — 0Onallé szabalyzatok
tartalmazzak. E szabdlyzatok, mint féigazgatoi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkil
modosithatok.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete elfogadt

Miskolc, 2026. szeptember 1. /
NNttt
NagyAttila

féigazgato

Miskolc, 2026, szeptember 1.
f (7" - fd )
od@mam, Ntho duy Tz
Madarasné Petrd Zsuzsanna
tagintézmény-igazgato

A Miskolc-Didsgy6ri Reformatus Altaldnos Iskola és Ovoda Sziil6i Szervezetének
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz elGirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.

Miskolc, 2026. augusztus 31.

//‘ . _— , L

Cenrilo Joldoe foloonr .

/ l / S Uu%— Newele. Ndbodboo
Henzselné Iklodi Andrea Nagy-Németh Nikoletta

iskolai SzUil6i Szervezet elndke ovodai Szlil6i Szervezet nevében

A Miskolc-Diésgy6ri Reformatus Altaldanos Iskola és Ovoda Didkdnkormanyzata (Kisdidkok
Presbitériuma) képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldairasommal tanusitom, hogy a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasahoz elGirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.
Miskolc, 2026. szeptember 1. o ) .
Dolldwe. dordern Kodalli
Ballané Kerekes Katalin
a diakonkormanyzat vezetdje
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