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Egyhazi feliigyeleti szerv: Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet Taniigyi Hivatala: 4026
Debrecen, Kalvin tér 17.

Az oktatas munkarendje: nappali rendszer(i

Az intézmény alapfeladata:

Kunmadaras, Kalvin ut 2. szam alatti székhelyen:

alapfoka nevelés-oktatas (altalanos iskolai oktatas 1-8. évfolyam)

e Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo tanuldk nevelése, oktatasa
e altalanos iskolai napkdzis és tanuloszobai foglalkozas

e iskolaotthonos oktatas, nevelés

e Dbejaro tanulok ellatasa

e pedagbdgus szakvizsga, tovabbképzeés, szakmai szolgaltatasok igénybevételének
tamogatasa

kedvezményes iskolai étkeztetés

szervezett intézményi étkeztetés

mindségbiztositasi mérési, értékelési, ellendrzési feladatok ellatasa

szabadidds programok szervezése, kulturalis nevelés

pedagbgiai szakmai szolgéltatasok igénybevétele

didksporttal kapcsolatos feladatok tdmogatéasa

gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

szakmai és informatikai fejlesztési feladatok

a tanulok szamara tandran kiviili szervezett foglalkozasok biztositasa (pl.
korrepetalas, felzarkoztatas, tehetséggondozas, differencialt képességfejlesztés),
e tanulok tankonyvellatasa

e cgyéni munkarend szerint tanuld gyermek oktatd- neveld munkaja

e intézményi vagyon miikddtetése

e szervezett intézményi étkeztetés
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Az intézmény tevékenységének meghatarozasa a gazdasagi tevékenységek egységes
agazati osztalyozasi rendszere (TEAOR 2008) szerint:

1 Alapfoku oktatas 85.20
2 Oktatast kiegészitd tevékenység 85.60
3 Kulturalis képzés 85.52
4 M.n.s. egyéb oktatés 85.59
5 Egyéb vendéglatas 56.29
6 Sport, szabadidés képzés 85.51
7 M.n.s. egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység 94.99
8 Konyvkiadas 58.11
9 Konyvtari, levéltari tevékenység 91.01
10 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadésa, lizemeltetése 68.20

Kunmadaras, Petéfi u. 11. szim alatti telephelyen
- Ovodai nevelés
- a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek O6vodai
nevelése

Amennyiben az illetékes szakértdi és rehabilitacios bizottsag a szakértéi véleményében a
gyermek integralt nevelésére tesz javaslatot, a Sajatos nevelési igényli gyermekek dovodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve
kiadasarol sz6l6 32/2012. (X.8) EMMI rendelet 1. szamu mellékletében foglaltak alapjan az
Intézmény o6vodai telephelyén vallalja:

- enyhén értelmi fogyatékos,

- beszédfogyatékos,

- autizmus spektrum zavarral kiizdd,

- a fejlodés egyéb pszichés zavaraval (stlyos tanuldsi, figyelem- vagy

magatartasszabalyozas zavarral) kiizd6 gyermek ellatasat.

Az dvoda szakagazati megnevezése, szama (TEAOR) és szakfeladat szerinti besorolasa

TEAOR szdma: 8510 megnevezeése: iskola elokészitd oktatas

Kormanyzati funkcioszam: Szakfeladat megnevezése:

091110 Qvodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
096010 Ovodai intézményi étkeztetés

091120 Sajatos  nevelési igényll gyermekek dvodai

nevelésének ellatasanak szakmai feladatai
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. ALTALANOS RESZ

1. 1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és mikddési szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az
intézmény szamara a struktira és a miikodés alapvetd iranyelveit €s rendszerét.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) az intézmény, a Kunmadarasi
Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda helyi dokumentuma, amelynek célja, hogy a magasabb
jogszabalyok eldirasainak figyelembevételével, meghatarozza az iskola és 6voda szervezeti
felépitését, miikodésének belso rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo szabalyokat,
valamint a csak erre az intézményre jellemz6 tevékenységek zavartalan miikodését segitd
rendelkezéseket a feladat —feleldsség— hataskor 6sszhangjanak biztositasaval.

Az intézményi SZMSZ célja, hogy biztositsa a nyitottsag, az egyiittmiikodés és kapcsolattartas
széles rendszerét, valamint az intézményiinkben folyd pedagogiai munka zavartalansagat, a
tanulok lelki €s testi épségének megovasat.

Az intézmény zavartalan mikodését, a neveld és oktatd munka nyugodt feltételeihez sziikséges
koriilményeket, az intézményi vagyon megovasat.

Jogszabalyi alap

A Szervezeti és milk6dési szabalyzat létrehozasanak fobb jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények és rendeletek illetve ezek modositasai:

Torvények:

e 2019. évi LXX torvény a kozneveléssel 0sszefiiggd egyes torvények modositasarol
¢sa nemzeti koznevelés tankonyvellatasardl szold 2013. évi CCXXXII. torvény
hatalyonkiviil helyezésérol

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 1993. ¢vi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

e 1992, ¢vi XXXIII. torvény a Kézalkalmazottak jogallasarol

e 1995. évi torvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz koznevelési torvénye a 1998.
évi L.; 2005. évi II. és a végrehajtasi utasitassal, tovabba a 2013. évi V. térvény
atfogdémodositasaival egységes szerkezetben

e 1999. ¢évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl szolo

e 2013. éviIV. torvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz gazdalkodasarol

e 1994, ¢évill. torvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz alkotmanyérol és
kormanyzatarol szol6 az 1996. évi 1. tv., a 2001. évi IL. tv. és a 2002. évi IIL. tv.,
2005. évi VIL tv., 2006. évi I. és 2006. évi IV., a 2010. évi III., a 2012. évi IV. a
2012. évi V., 2013. évi I. és a 2013. évi Il. és a 2016. évi IV. és a 2017. évi
I. és a 2018. évi

| torvény modositasaival egységes szerkezetben

e 2014. évi CV. torvény a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
modositasarol

e 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacio
szabadsagarol szol6 torvény

e A Magyar Koztarsasdg mindenkori kdltségvetési torvénye

e 2012. évi L.torvény a Munka Torvénykonyvérdl
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e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1993, évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

e 1995, évi LXVI. torvény a koziratokrodl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

Kormanyrendeletek:

o 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szOold torvény
veégrehajtasarol

e 51/2012 (XI1.21) EMMI rendelet kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rend;jérol

e 32/2012 (VII.08) EMMI rendelet sajatos nevelési igényli gyermekek &vodai
nevelésének irdnyelve és a sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsanak
iranyelvérdl

e 326/2013 (VI111.30) Kormany rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 110/2012 (VI.04) Kormany rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
¢s jovahagyasanak rendjérol

e 196/2019 (VIII.O1) Kormany rendelet egyes kdznevelési targyt kormanyrendeletek
modositasarol: (326/2013 (1V.26); 277/1997 (X11.22); 229/2012 (VII1.28); 121/2013
(1v.26)

e 275/2019 (XI1.21) Kormany rendelet az dvodéba jarassal és tankotelezettséggel
kapcsolatos egyes koznevelési targyt kormanyrendeletek modositasarol (229/2012
modositasa)

e 321/2019 (XII.19) Kormany rendelet egyes kdznevelési targya kormanyrendeletek
modositasarol

e 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e  28/2011.(VIIL3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési
tevékenységet végzok nyilvantartasardl és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl

e 368/2011.(XII.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szoldo  toérvény
végrehajtasarol

Miniszteri rendeletek:

e 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési — oktatési intézmények miitkodésérdl és
akoznevelési intézmények névhasznalatarol

e 16/2013 (I1.28) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

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

o 45/2014 (X.27) EMMI rendelet az egyes kdznevelési targyd miniszteri rendeletek
modositasarol

e 27/2017 (X.18) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények altal szervezett
orszaghataratlépd autdbuszos kirandulasok biztonsagarol

e 20/2019 (VII.30 EMMI az egyes koznevelési targya miniszteri rendeletek
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modositasarol és hatalyon kiviil helyezésérol

e 34/2019 (XI11.30) a kozneveléssel Osszefliggésben egyes miniszteri rendeletek
modositasardl és hatdlyon kiviil helyezésérdl szo16 rendelet

e 32/ 2012. (X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelésérol

e 22/2013. (I11.22) EMMI rendelet

A Szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A Szervezeti és miikodési szabdlyzat az intézmény miikddésére, belso €s kiilsé kapcsolataira
vonatkozoan szabalyozza mindazokat a kérdéseket, amelyeket a fenti torvények e szabalyozasi
korbe utalnak.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat szabalyozasi kore

A Szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezO egyéb belsé szabalyzatok
betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezd érvénytiek.

A Szervezeti és miikddési szabalyzatba foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak
megvaldsitasaban, illetéleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit. A Szervezeti
¢s miikodési szabalyzat a fenntartd fenti jovahagyasi idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan
idore szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyez6dik az intézmény el6z6 Szervezeti és
miikodési szabalyzata.

Az intézmény munkajat az Alapito okiratban foglaltak, a Pedagdgiai program, az ennek
végrehajtasara késziilt éves munkaterv, az 6vodai tagintézmény munkaterve, valamint e
szabalyzat alapjan végzi. A Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat és a mellékleteit képezd egyéb
belsé szabalyzatok hatalya Kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara, tanulojara, és
mindazokra a személyekre, akik belépnek az intézménybe.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen Szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekl6dok megtekinthetik a konyvtarban, tovabba az intézmény honlapjan.

SZMSZ
Fenntartd NKT. 25. § (1) jovahagyja
Nevel6testiilet NKT. 25. § (1) kozremiikodik az
elkészitésben
Sziiloi szervezet, kozosség R. 4. § (5) véleményezi
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A szervezeti és miikodési szabalyzat altalanos rendelkezései, személyi és
idobeli hatalya

A Kunmadarasi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda szervezeti felépitésére és mitkodésére
vonatkozé szabalyzatot az intézmény vezetOjének elGterjesztése alapjan a nevel6testiilet
2022 janius 1. napjan fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a
didkonkormanyzat és a sziil61 munkakdzosség.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény fenntartojanak jovahagyasaval lép
életbe

A Szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezo szabalyzatok, intézményvezetoi
utasitasok betartasa az intézmény valamennyi munkavéllaldjara, tanuldjara nézve kotelezd
érvényl. A Szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép
hatalyba, 2024. szeptember 1-jén és hatarozatlan idére szol.

Az intézmény jogallasa és képviselete

Az intézmény Onallé jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altalmegbizott
intézményvezeto latja el.
Az intézmény nevében alairasi joga az intézményvezetdnek van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo ligyiratokat az intézményvezeto-
helyettes, vagy az intézményvezetd altal megbizott személy irja ala.
Tartos tavolléte esetén az alairasi jogot a helyettesités rendje szerint lehet gyakorolni.
A kozoktatasi intézmény igazgatoja képviseli az intézményt.
Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében az intézmény mas alkalmazottjara
atruhédzhatja, akinek intézkedési jogkore — eltérd rendelkezés hianyaban-

e a miikodéssel kapcsolatos,

e a gyermekek, tanulok biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd,

e az azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

e Az intézmény bélyegzdinek hasznalatit a ,Bélyegz0 nyilvantartasi és iratkezelési

szabalyzat” tartalmazza. A hasznalatban levé bélyegzok lenyomata:

Az intézmény bélyegzdinek hasznalatat a ,,Bélyegzd nyilvantartasi €s iratkezelési szabalyzat”
tartalmazza. A hasznalatban levé bélyegzok lenyomata:

1. 2. Az intézmény feladat ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenysége
6vodai nevelés
altalanos iskolai nevelés-oktatas
alapfoku miivészetoktatas

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igény gyermekek,
6vodai nevelése:

o latassériilt
e enyhén értelmi fogyatékos

e beszédfogyatékos

e autizmus spektrum zavarral kiizdd,

e a fejlédés egyéb pszichés zavardval (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozas zavarral) kiizdé gyermek ellatasat.
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Az intézmény alaptevékenységéhez kapcsolodo feladatok:

e  sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése az 6vodaban

e BTM fejlesztés az 6vodaban és az iskolaban

e logopédiai oktatas, gyogytestnevelés, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel
kiizd6k szamara gondozasi feladat a tobbcélu kistérségi tarsulas szolgaltatasainak
igénybevételével

e  képesség-kibontakoztatd €s integracios felkészités

o didksport

e  gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa

e a tanuldok szamara tanoran kiviili szervezett foglalkozasok biztositasa (pl. korrepetalas,
felzarkoztatas, tehetséggondozas, differencialt képességfejlesztés)

e d¢lutani foglalkozasok, illetve iskola otthonos ellatas biztositasa az azt igénylé tanulok
szamara

e az intézmény tanuloi részére tankonyvellatas biztositasa a jogszabalyi eldirasok alapjan

e  egyéni munkarend szerint tanuld

Il. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

Az intézmény a Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet fenntartasaban muikodik, kiilon
adészammal, szamlaszammal ¢és a fenntarté altal jovahagyott onallo koltségvetéssel
rendelkezik. A gazdalkodassal 6sszefliggd jogositvanyokat az igazgatd gyakorolja.

Az intézmény a miikodéséhez rendelkezésre 4allo6 anyagi eszkozokkel, a fenntartd altal
jovahagyott koltségvetés keretein beliil, 6nallo feleldsséggel gazdalkodik.

Az intézmény vallalkozoi tevékenységet a fenntartdé engedélyével folytathat abban az esetben,
ha alaptevékenységeit nem zavarja.

Az intézmény gazdalkodasi feladatait a Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet Gazdasagi
Hivatala latja el.
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I1l. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

\ Tagintézmény-

Intézményegységvezetd

vezetd
Munkako6zosség vezetok DOK-segitd tanar Ovoda- Dajkak
pedagogusok
Reformatus
vallastanar, hitoktato
Pedagdgusok
Iskolatitkar, Gondnok
adminisztrator
Pedagdgiai asszisztens
Technikai dolgozok

3. 1. Az intézmény vezetése

Az iskola igazgatoja felelds az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért, az ésszerli és
takarékos gazdalkodasért és dont az intézmény miikodésével kapcsolatosan minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

MRE Ké6zoktatési torvény 64.§

»Az igazgatOhelyetteseket, az intézményegység vezetOket, a tagintézmény-vezetOket, a
tagozatvezetdket és a gyakorlati oktatasvezetOt az igazgatd bizza meg és menti fel az intézmény
teljes allasa, hatarozatlan idére kinevezett alkalmazottai koziil, a nevel6testiilet véleményének
kikérése utan, a fenntartdéi igazgatdtanics —hianyaban a fenntartdé dontéshozo testiilete —
egyetértésével. Megbizatasuk a kovetkezd intézményvezetdi megbizassal megsziinik.”

Az igazgat6 koteles biztositani, hogy az altala vezetett intézmény a Magyarorszagi Reformatus
Egyhdz Alkotmanyanak, torvényeinek megfeleléen és erkdlcsi értékeinek szellemében, a
Magyar Koztarsasag Alkotmanya és torvényei szerint miikodjék.

e az igazgatd feleldsséggel tartozik tovabba: pedagogiai tevékenység szakszerliségéért,
szinvonalaért, az elfogadott pedagdgiai program megvaldsitasaért, az intézmény
neveldmunkajaért,

e az intézmény rendjéért, vagyonanak gondos kezeléséért,

e az intézmény koltségvetésének és éves beszamolodjanak elkészitéséért, az eldirasszert,
takarékos, célszerli gazdalkodasért,

e apontos ligyvitelért,

e az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €és mindségiranyitdsi programjanak
milkodéséért,

e agyermek-¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,
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rorr

a neveld ¢s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a tanuld és gyermekbalesetek megelozéséért,

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

az iskola ¢életében kozremiikodo valamennyi szervezettel valo egylittmiikodésért.

Az igazgatd az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeikre, valamint
jutalmazéasara vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az intézmény vezetdje rendkiviili szlinetet rendelhet el, ha rendkiviili 1d6jaréds, jarvany,
természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési- oktatasi intézmény mitkodése
nem biztosithato, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan
karral jarna. Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntarté egyetértését, illetve, ha ez nem
lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesiteni kell.

Az mtézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztdsban dolgozok jogosultak: az
féigazgato és intézményegység-vezetd minden tigyben, az iskolatitkar a munkakori leirasaban
szereplé tligyekben, az osztalyfonok a félévi és év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, ellen6rzd konyvbe valod beirasakor.

3. 2. A féigazgato kozvetlen munkatarsai

A foigazgato feladatait kozvetlen munkatérsai kozremiikodésével latja el.
A foigazgato kozvetlen munkatarsai:

e intézményegység-vezetd, munkakdzdsség-vezetok

e tagintézmény-vezetd

e reformatus vallastanar

e iskolatitkar, adminisztrator

e gondnok

3. 3. Az intézmény vezetosége

- Az intézmény vezetdjének munkdjat a kozépvezetdk segitik meghatdrozott feladatokkal,
jogokkal és kotelezettségekkel.
Az intézmény vezetdségének a tagjai:
e azigazgato
az intézményegység-vezetd
tagintézmény-vezetd
a vallastanar
a szakmai munkakozdsségek vezetdi
DOK segitd tanar

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik.

Havi rendszeres tantestiileti megbeszélést tartunk. Ezen a tantestiilet tagjai véleményt
nyilvanithatnak aktudlis oktatdsi és nevelési kérdésekben. Sziikség esetén hatarozatot is
hozhatnak.
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A tantestiileti gytlésekrél emlékeztetd jegyzokonyv késziilhet. A tantestiileti hatarozatokat
idérendben kell leflizni. A hatdrozathoz legalabb a testiilet kétharmadanak jelen kell lenni.

3. 4. Tagintézmény vezeto

A tagintézmény-vezetOt a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgato
bizza meg. Megbizast az intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott pedagdgusa kaphat.
Feladata az 6voda korszeri miikodésének biztositasa, az érvényes jogszabalyok, a feliigyeleti
szervek és a Fenntartd eldirdsai, valamint az intézményi szabalyzatok altal meghatarozott
keretek kozott.

Felelosséggel vesz részt az 6vodakoncepcio kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott
cé¢lok megvalositasdban, a végrehajtas ellendrzésében.

Egyiittmiikodik a Fenntartoval, az intézményvezetéssel, az intézménnyel kapcsolatban 4llo
partnerekkel. A neveldémunka iranyitasaval, a személyzeti feladatok, a hivatali-adminisztrativ,
gazdalkodassal kapcsolatos konkrét végrehajtasi és ellendrzési feladatait valamint hataskorét a
munkakdri leirdsa tartalmazza.

Kiemelt feladatai:
- Kialakitja az 6voda feladatainak legmegfelelobb szervezetet, ¢s annak tevékenységi
korét, hogy a Pedagogiai programban kitlizott célok, feladatok megvalosulhassanak.
- Gondoskodik az intézményegység folyamatos, jogszerii miikodésérol.
- Kialakitja az intézményegység munkarendjét, munkakori feladatokat, gondoskodik a
helyettesités rendjérol.
- Gyakorolja a pedagogiai iranyitast, koordinalja, segiti, ellenérzi, értékeli az 6vodaban

foly6 pedagdgiai €s hitéleti munkat, adminisztrativ teenddket.

- Biztositja a gyermek és sziilé jogainak érvényesiilését.

- Gondoskodik a reformatus egyhazzal, csaladdal, iskolaval, pedagogiai
szakszolgalattal, miivelddési hazzal, egészségiiggyel valo egyiittmiikodésrol

- Kiils6 kapcsolatokban az 6vodat képviseli.

- A Fenntartoval és az intézmény vezetésével egyiitt gondoskodik a programhoz
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasarol.

Az intézmény vallastanara

Az intézmény vallastandra az intézmény lelki életének gondozoja. E mindségében kiilondsen
felelds az intézmény reformatus keresztyén szellemének alakuldsaért, apolasaért, neveléséért
és megtartasaért. Tagja az intézmény vezetdségének, tovabba a pedagdgiai vagy fegyelmi kér-
désekkel foglalkozo neveldtestiileti bizottsagoknak.
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Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeto a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és
hataskoreibdl atadja az alabbiakat:

e az altalanos intézményvezet6-helyettes szamara a tanulok felvételi igyeiben valo dontést,

e az altalanos intézményvezetd-helyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos
dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogét, a tantargyvalasztassal
kapcsolatos tanuléi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az altalanos intézményvezet6-helyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat.

Intézményegység-vezeto
Az intézményegység-vezetd megbizatdsit a tantestiilet véleményének kikérésével az
intézményvezeto adja. Intézményvezetd-helyettes csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott

pedagogusa lehet. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén helyettesiti az intézményvezet6t.

Jogai és kotelezettségei kiilonosen:

e részt vesz a tantargyfelosztds megtervezésében és elkésziti az drarendet,

o figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit ¢és hataridére az
adatszolgaltatasokat teljesiti,

e szervezi és lebonyolitja a javitd és osztalyozovizsgakat,

e atanarok akadalyoztatdsa esetén gondoskodik a tanérak helyettesitésérol,

e szervezi ¢s ellendrzi a tanodran kiviili foglalkozasok, 6rakozi sziinetek, valamint az
ebédeltetés ligyeleti rendjét,

e az intézményvezetdvel egyiitt ellenérzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak
betartasat, a neveld-oktaté munkéval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az
anyakonyvek és naplok vezetését,

e cllendrzi a munkakozosségek és a didkonkormanyzat altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken valo ligyelet teljesitését,

o cllendrzési jogkore Kiterjed a neveléi-oktatoi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatara, tandra latogatasra, a tandravédelem elvének
érvényesiilésére, a szakmai munkakozosségek felszereléseinek —szabalyszerl
hasznélatara, a balesetvédelmi ¢€s tlizrendészeti oktatasra, ennek bizonylatolaséra, a
gyermek- és ifjusagvédelmi munka feliigyeletére,

o figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirasokat,

o cllatja azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

Az intézményvezetd, tagintézmény-vezeté akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Amennyiben az igazgatd vagy helyettesitéje koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikiik sem tud az iskolaban tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az
munkakozdsség-vezetok egyikét, ennek hidnyaban a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni.
A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.
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A tagintézmény- vezetd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az altala kijelolt
6vodapedagdgus latja el.

Kivételt képeznek azok az tigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a
tagintézmény-vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak.

3. 4. A vezetok, az igazgatdi tanacs, az iskolai sziil6i szervezet, kozosség kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

Intézményiink a Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet fenntartdsaban miikodik. A fenntarto
altal miikodtetett igazgatdtanacsnak tagja az intézmény vezetdje, az intézmény egyik hit-és
erkdlcstan oktatdja €s a neveldtestiilet egy tovabbi tagja. Az igazgat6 évente koteles beszamolot
késziteni az intézmény mitkodésérdl a fenntarto testiiletnek.

Az intézményben valasztott sziiléi munkak6zosség miikodik, mely évente legalabb kétszer
iilésezik az iskola vezetGivel kozosen. A sziildi szervezet az iskola mikodésével kapcsolatos
kérdéseket megvitathatja, jogszabalyban meghatarozott esetekben véleményezhet, az
intézmény vezet6itdl tajékoztatast kérhet €s javaslatot tehet.

Az iskolakozosség

Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanuldk alkotjak.

Neveldtestiilet

SZMK (Az osztalyok sziiloinek képviseldi alkotjak.)
Osztalyk6zosség

DOK tagok (Az osztalyok tanuldinak képviseldi alkotjak.)

Iskolatitkar

Az iskolatitkar hataskore és felelossége kiterjed a munkakdre €s munkakori leirasa szerinti
feladatokra. Vezeti az intézmény a KIR-t (a K6znevelés informacios rendszerét).

Feladata:

o A sziilok, pedagdgusok, iskoldba latogatd személyek fogadasa, ligyeik elintézése vagy
az illetékeshez irdnyitasa, egyéb hivatalosmegbeszélések jegyzokonyveinek vezetése. A
dokumentumokat az tigyben illetékeshez juttatja el. Minden intézkedésrol tajékoztatja
az intézményvezetdt vagy helyettesét.

e A gazdasagi-hivatali adminisztracio ellatdsa (adminisztrator hianya esetén). Bonyolitja
az intézmény levelezését, elvégzi az iktatast, az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen
kezeli az ftgyiratokat. Figyelemmel kiséri a hataridés jelentési kotelezettségek
teljesitését.

e Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrdl, potlasukrol gondoskodik.

e A hivatalos iizeneteket, kortelefonok tartalmat tovabbitja.

e Ellatja a kedvezményes utazasra jogositd  igazolvanyokkal kapcsolatos
adminisztraciokat.

Sziikség esetén gépel és sokszorosit.
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A tanuldkkal kapcsolatos adminisztracio teriiletén kozremiikodik a tanuldk
tovabbtanulasi nyomtatvanyainak kitoltésében, vezeti a tanulok nyilvantartasat, végzi
az els0 osztadlyos tanulok beirdsat, a tanulok iskolaztatdsdval kapcsolatos
adminisztraciot.

Lebonyolitja a tanév kozben érkezd és tavozod tanuldkkal kapcsolatos adminisztrativ
teenddket.

Felel6s a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozasaért.

Az intézményvezetd utasitasara bizonyitvany-masolatot készit.

Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védondvel, koordinalja a véddoltasok,
sziirdvizsgalatok és fogaszati kezelések beosztasat.

Esetenként az intézményvezetd utasitasara vezeti az értekezletek, tantligyi és egyeb
hivatalosmegbeszélések jegyzokonyveit.

Az iskola igazgatoja altal kért statisztikakat elkésziti.
Postazasi feladatokat 1at el.

Rendezvények lebonyolitdsdban aktivan részt vesz.

Az igazgat6 altal meghatarozott kiilon feladatokat végrehajtja.

IV. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK, LETESITMENYEK, HELYISEGEK
HASZNALATI RENDJE

4. 1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi - hatalyos jogszaballyal 6sszhangban allo -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

alapito okirat,

szervezeti ¢s mikodési szabalyzat

hazirend

pedagbgiai program (nevelési program, helyi tanterv),

a tanév munkatervei (iskolai, 6vodai, sportkor, also, felsé munkakozdsség, DOK)
munkatervek

tanmenetek

tantargyfelosztas

orarend

tigyeleti rend

tankonyvtamogatas, tankonyvellatas

Szabalyzatok:

Béren kiviili juttatdsok szabalyzata

Belfoldi és kiilfoldi kikiildetésrdl és a munkaba jaras koltségtéritésérdl szolo szabalyzat
Szabalyzat a szolgalati lakésokrol és a munkavallalok részére folydsithatd lakascélu
tamogatasrol és kolesonrdl

Munkatigyi folyamatok eljarasrendje
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Szabalyzat a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasarol €s selejtezésérdl
Pénzkezelési szabalyzat

Belso ellendrzési szabalyzat

Pénziigyi, gazdasagi folyamatok bonyolitasdnak szabalyzata
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata

Munkaruha szabalyzat

Szabalyzat képernyd elott végzett munkahoz kapcsolodo juttatdsokrol
Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

Tlizriado terv

Téritési dij szabalyzat

Adatkezelési szabalyzat

Konyvtarak gyljtokori szabalyzata

4. 2. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik

2019. évi LXX torvény a kozneveléssel 6sszefliggd egyes torvények modositasarol és
a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi CCXXXII. térvény hatalyon
kiviil helyezésérol

a tankonyvjegyzék barmely évfolyam barmely tantargya €s a szakképzési tantargyak
esetén is maximalisan két tankonyvet tartalmazhat,

ezt az eldirast azonban nem kell alkalmazni a szétar, a szoveggyljtemény, a
feladatgyiijtemény, az atlasz, a kislexikon, a munkafiizet, a digitalis tananyag és a
nevelési-oktatasi program részét alkotd informacidhordozé, feladathordozo és az idegen
nyelvi tankonyvek tekintetében,

a tankonyvrendelés keretében az iskola a Nat szerinti kerettantervi tantargyhoz, a
szakképzési kerettantervi tantargyhoz, a tanitott modulhoz, témakorhoz tovabbra is
kizardlag a tankonyvjegyzéken szerepld tankonyvek koziil valaszthat,

iskola a tankonyveket tovabbra iS — a jogszabalyban meghatarozottak szerint,
elektronikus formaban — a konyvtarellato feliiletén keresztiil rendeli meg,

a normativ tankonyvellatdsra jogosult tanulok fent emlitett korét mar nem a
tankonyvellatas rendjér6l sz616 térvény, hanem a koznevelési torvény 93/F. §

(4) bekezdése hatarozza meg,

Az értelmezd szabalyok hatalyba Iépésének datuma 2019. jalius 26.

A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankOnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanulokhoz
torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata.

Az iskolai tankdnyvkolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolesonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez.

Ha a tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokasos hasznéalatot meghaladd mértéken til sériil,
vagy a tanulod elveszti, megrongalja, a kiskoru tanuld sziiléje az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezeté— a tankonyvek beszerzési
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arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas egy tanévre vonatkozo rendjében szabalyozni kell:
- atanuldk tankonyvtamogatasanak rendjét,
- atankonyvrendelés elkészitésének rendjét,
- atankonyv értékesités megszervezésének rendjét.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezetda
felelds.

A feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, igy a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazads mértékeét.

Az ingyenes tankonyvek biztositasanak lehetséges modja a jogosultak szamara

o az iskolatol torténd tankonyv-kolcsonzeéssel,
e anapkoziben elhelyezett tankonyvekkel,

e hasznalt tankonyvek biztositasaval.

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelés minden év aprilis 30-ig elkésziti a tankonyvrendelést, majd alairatja az
intézményvezetdjével. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 0 osztalyok tanuldinak
varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

A tankényvrendelést oly modon Kkell elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatas, a
tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuloja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas
lehetdségét.

A tankOnyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetové kell tenni, hogy azt a
szilok megismerjék.

Az iskolanak legkésobb junius 10-ig — a konyvtari hirdet6tablan valo kifliggesztéssel k6zzé
kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikolesonozhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakori kotelessége.

Az elektronikusan eldallitott papir alapi nyomtatvianyok hitelesitésének
rendje, a hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az iratkezelés rendjét az adatkezelési szabalyzat tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét
képezi. Az intézménybe elektronikusan érkezett és az intézményben keletkezett iratokat
iktatjuk. A hitelesitésnél datum, korbélyegzd és a vezetd, valamint az ligyintéz6é aldirasa
sziikséges. NevelOtestiileti értekezleteknél — a fentieken tal- a hitelesitésnél elére megkért és
elfogadtatott két neveld aldirdsa is sziikséges. Az elektronikusan eldallitott papir alaku
nyomtatvanyok az iktatd konyvben a kezelési feljegyzések rovatban keriilnek bejegyzésre.
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V. AZ ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI RENDJE

5. 1. Az iskola munkarendje

Az iskola tanitasi id6szakban hétfotol péntekig reggel 6.30 oratol 18.20 oraig tart nyitva.
Az iskola igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idépontban,
illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

5. 2. A tanulok benntartézkodasanak rendje
A tanulok reggel 7.30 és 7.45 ora kozott érkezzenek az iskolaba.

Az iskolaban a kotelez6 tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan reggel 8 6ratol kell megszervezni.
Iskolaotthonos tanitas esetén 8 oOratol 16 oraig. A tanitdsi orak hossza 45 perc. Délutani
szakkorok legfeljebb 17.00 oraig szervezhetdk. A napkozi €s a tanuldszoba 16 oraig tart.

Az orakdzi sziinetek ideje alatt €s reggel 7.30 o6ratol 7.45 oraig tanari tigyelet miikddik. Az
igyeletes neveld koteles a rabizott épliletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasagdnak megorzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendérizni.  Azoknal a tanuloknal, akiknek mindkét sziil6je dolgozik, és
gyermekiiket korabban kell iskoldba hozniuk, feliigyeletet biztositunk szamukra.

5. 3. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama, a tanév helyi rendje

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
O0sszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagdégusok vezetésével, a kijelolt
tantermekben.

A tanulok reggel fél nyolctol érkeznek az iskolaba. Haromnegyed nyolckor az udvaron
sorakoznak, majd az iigyeletes nevel6 iranyitasaval rendben bevonulnak a tantermekbe.
Ekkor mennek az elsé orat tarté nevelok is az osztalyokba. Kozosen elmondjak a reggeli
utan indulnak tanuldink haza vagy a napkézibe.

Tanuloink a kozos étkezések eldtt és utan- tizorainal, ebédnél és uzsonnanal- elmondjak
a tanult imadsagot.

Rendkiviili esetben az igazgat6 roviditett 6rak tartdsat rendelheti el.

A tanitasi orak kiilon engedély nélkiili latogatasara csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A kotelezd orvosi vizsgalatok az
igazgato altal elére engedélyezett iddpontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint gy,
hogy a tanitast ne zavarjak.

A tanitasi 6rdk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatdsag
tehet.
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Az Orakozi sziinetek 10 percesek, kivéve a nagysziinetet, mely 9.40-10.00 oraig tart. Az
orakozi sziinetek rendjét beosztott pedagégusok és tanulok feliigyelik.

A tanorak idépontja:

1. ora 8.00 - 8.45 ora

2. 6ra 8.55 - 9.40 o6ra

3. 6ra 10.00 - 10.45 o6ra
4. ora 10.55 - 11.40 6ra
5. 6ra 11.50 - 12.35 o6ra
6. ora 12.45 - 13.30 6ra
7. 6ra 13.40 — 14.25 6ra
8. ora 14.35 - 15.20 6ra

A kotelez0 tanitasi 6rak utan az iskola étkezdjében ebédld tanuldok beosztott rend szerint neveldi
feliigyelet mellett étkeznek.

5. 4. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 01-t6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tartd id0szak. A tanitasi év szorgalmi
ideje minden €év szeptemberének els6 munkanapjatol a kdvetkezd év junius 16-at megel6zo
utolsd6 munkanapjaig tart6 idoszak.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg az orszagos tanév rendje, a
reformatus tinnepek és események figyelembe vételével és rogziti az éves munkatervben.

5. 5. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy az intézményegység-vezet6é koziil egyikiiknek az intézményben
kell tartdzkodnia abban az id@szakban, amikor tanitasi orak, tanuldoink szamadara szervezett
iskolai rendszer(i délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetd vagy az
intézményegység-vezetd koziil legalabb egyikiik hétfotdl csiitortokig 7.20 és 15.00 ora kdzott,
pénteken 7.20 és 14.00 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkéjukat az
iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé idoben és id6tartamban latjak el.

5. 6. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsd napja (ellenkezdé irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitando ki.

Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 1 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, az éves munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat a munkaterv hatarozza meg. A munkaltaté a munkaidére vonatkozo eldirasait az
orarend, az éves munkaterv, a havi programok kifliggesztése illetve a helyben szokasos modon
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kifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén el lehet irni a napi munkaidd-
beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is.

5. 7. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagbégusok teljes munkaideje a kotelezd oOrdkbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idébol all. A pedagdgus-munkakorben dolgozdk
munkaideje tehat két részre oszlik:

e a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

e a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

kotelezd oraszdmban ellatott feladatok az alabbiak:
e atanitasi 6rak megtartasa
munkakdzosség vezetdi feladatok ellatasa
osztalyfonoki feladatok ellatasa
iskolai sportkori foglalkozasok vezetése
szakkorok vezetése
differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitdk stb.)
egyéni munkarend alapjan tanulo felkészitésének segitése
e konyvtarosi feladatok
e gyermek-és ifjusagi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység idotartama is. ElOkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitdsi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditand6 munkaid6t oranként 60 perc idétartammal kell
szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi id6re iranyadd munkaidé-beosztasat az orarend, az éves
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezok

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanuldk dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése,
osztalyoz6 vizsgék lebonyolitasa,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozdsség-vezetoi,
didkdnkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,
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az ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziiloi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai iinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegti
munkavegzes,

részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valo kézremiikddés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

V4

5. 8. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az intézményvezetd
vagy az intézményvezetd-helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miitkodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elott a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 20 percig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyz6 pedagdgus koteles varhatéoan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az intézményvezetO-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tdppénzes
papirokat legkésdbb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az iskola
titkarsagan. A tantervi anyagban vald lemaradés elkeriilése érdekében hianyzasok esetén —
lehetdség szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb
egy nappal a tanitési ora (foglalkozés) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles szakszerii orat
tartani, illetve a tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni
és kijavitani.

A pedagogusok szdmara — a kotelezd oraszdmon feliili — a nevel6—oktatd munkéval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja
az intézményvezetd-helyettes és a munkakdzosség vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

5. 9. A pedagodgus alapveté kotelessége

Tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztilyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a
szamszerii osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.
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A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo és nem kotelezo orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelo-
oktatéo munkaval 6sszefiiggo tovabbi feladatokbal all.

A munkavégzésére vonatkozd szabdlyokat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

A személyi adataiban torténd valtozast, jogviszonyanak megsziinését, illetve az intézménybe
ujonnan felvett dolgozo jogviszonydnak keletkezését a Kozoktatdsi Informacios rendszerben 5
napon beliil elektronikus formaban az iskolatitkarnak jelezni kell.

5. 10. Az intézmény nem pedagégus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetoé allapitjameg. Munkakori
leirasukat az intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaid6 ¢és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend ésszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsdganak kiadasara. A nem
pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezeté hatarozza
meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezeté, adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében az intézményvezeté vagy az igazgatohelyettes szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

A nem pedagégus munkakorben dolgozok munkarendje:

Iskolatitkar, adminisztrator: 7.30 -12.30; 13.00-16.00 o6raig
Gondnok: 7.00 -12.00; 13.00-16.00-ig

Konyhai dolgozo: 7.00 -15.40-ig

Takaritok: 6.30 -8.30; 12.00 -18.20-ig,

Karbantart6, portas: 7.00-13.30; 14.30 -16.00-ig

A munkavallalo koteles a munkakezdés eldtt 15 perccel munkahelyén megjelenni. Munkabol
valo tdvolmaradasat eldzetesen személyesen, vagy varatlan késés, tavolmaradds esetén,
telefonon jelezni sziikséges, valamint annak okat és idOtartamat, hogy feladatanak ellatasarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A helyettesitések rendjéért az intézményvezetd felel.

Az alkalmazottak munkaidejiik nyilvantartasat a Jelenléti iven vezetik, melyet havi
rendszerességgel, vagy akar spontan modon, dokumentéltan ellendriz a tagintézmény vezetdje
és az intézményvezetd. A munkavallalé szamara 20 perces munkakdzi sziinet a nap folyaman
biztositott.

Az alkalmazottak munkavégzésére vonatkoz6 szabdlyokat a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

5. 11. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

A nevelési —oktatasi intézménybe vald belépés, benntartdzkodas:
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok (ideértve a sziiloket is)- nem zavarhatja a neveld —
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oktatd munkat.
Az iskola kapujaban a megbizott alkalmazott 7.30 6ratol engedi be a tanuldkat. Tanitasi idoben
a sziilok a pedagdgusok fogaddorajan érdeklodhetnek gyermekiik eldmenetelérol.

VI. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK

6. 1. Az intézmény nevelétestiilete

A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanicskozo és hatarozathozo szerve.

A neveldtestiilet teljes jogl tagja — az 6éraado tanarok kivételével — az intézmény valamennyi
pedagdogus munkakort betoltd alkalmazottja, 6vodapedagogusa. A neveldtestiilet tagja tovabba
a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd, felséfoka iskolai végzettségl, legalabb félallasu,
neveld-oktaté munkat végzod alkalmazott.

Az iskola neveldtestiiletének a nevelési €és oktatasi kérdésekben, az intézmény mitkddésével
kapcsolatos iigyekben, valamint jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként véleményezési €s javaslattevo jogkore van.

A nevelétestiilet dontési jogkore:

e Hazirend elfogadasa

e apedagdgus munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékelés szempontjainak
elfogadasa

e az ¢ves munkaterv elfogadasa

o atfogo értékelések és beszamoldk elfogadasa

e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa

e aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa

e jogszabalyban meghatarozott mas iigyek

Véleményezési €s javaslattevo jogkore:

e az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése
szakmai anyagok véleményezése
jogszabalyban meghatarozott mas iigyek
kozremiikodés, javaslattétel pedagdgiai program elkészitésében
kozremiikddés, javaslattétel az SZMSZ elkészitésében

A neveldtestiilet dontései és hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait altalaban nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel
hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil.
A szavazatok egyenlOsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A nevelbtestiileti
értekezletrdl jegyzokonyv késziil. A jegyzdkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkdnyvvezetd
és a neveldtestiilet jelenlévd tagjai koziil két hitelesitd irja ald. A dontések az intézmény
irattaraba keriilnek, hatarozati formaban.

A nevelotestiilet értekezletei:

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezletet tartja az iskolaban:
- tanévnyito-, tanévzaro értekezlet,
- félévi és év végi értekezlet,
- nevelési értekezlet,
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- havi rendszeres ahitattal 0sszekotott munkaértekezletek
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze amennyiben az igazgat6, a fenntartd, vagy
a nevelOtestiilet tagjainak Y- e kéri irasban.

Pedagogus munkakdrben els6sorban olyan reformatus vagy evangélikus vallasu egyhaztagot
kell alkalmazni, aki életével €s munkajaval vallalja az intézmény céljait, eldirt végzettségi, €s
a munkakorével kapcsolatos feladatok ellatasara alkalmas.
Ilyen palydzé hidnyaban alkalmazhato az egyéb kovetelményeknek eleget tevd mas vallasu
pedagbgus is, amennyiben vallalja az intézmény szellemiségét és értékrendjét.
Az iskola pedagdgusa munkaviszonyanak jellege szerint lehet

— foallasu vagy részfoglalkozasu, hatarozatlan iddre kinevezett;

— foallasa vagy részfoglalkozasu, hatarozott idére megbizott;

— helyettesitéssel megbizott;

— Oraado.
A pedagogusok kotelességeit, feladatait és jogait a Knt. 62-63. §-a, illetve az Ekt. 43-45. §-a,
tovabba a munkakori leirds rogziti.
Pedagogus és gazdasagi vezetd alkalmazasahoz €s alkalmazasanak megsziintetéséhez — 6raado
kivételével — a fenntartd hozzdjarulasa sziikséges, egyébként felette a munkaltatoi jogokat az
intézmény vezetdje gyakorolja.

A rendszeresitett pedagogusallasok palyazat vagy meghivas tjan tolthetok be.

A Magyar Reformatus Egyhaz Kozoktatasi Torvényének 48.§, illetve 53.§-ban foglaltak
megszegése rendkiviili felmondasi indok, amit a munkaszerzédésben is rogziteni kell.

A Magyar Reformatus Egyhaz és a Magyar Koztarsasag Kormanya kozott 1998. december 8-
an létrejott Megallapodas alapjan, az intézményben dolgozé pedagdgusok illetménye nem lehet
kevesebb, mint az azonos munkakoérben dolgozé kézalkalmazottaké. ( 1057/1999. Korm. h. és
aKt. 122.§)

Az intézmény dolgozoja, amennyiben mashol barmilyen jellegii munkat vallal, koteles
arr6l az intézmény vezetését tajékoztatni. Az iskola szellemiségétdl idegen munkdhoz a
vezetés nem jarulhat hozza.

Az intézmény dolgozoja, mint maganember, az iskola tanuldival és sziileivel kereskedelmi
kapcsolatot - etikai kifogasolhatosaga miatt - nem létesithet, ellenszolgaltatasért kiilonorat nem
tarthat.

A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon szavazati joggal rendelkezd
tagjainak tobb mint 2/3-a jelen van. Az 6raadd pedagdgusoknak tandcskozasi joguk van. A
neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.

A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

A nevelGtestiilet személyi kérdésekben titkos szavazéssal dont. A dontések €s hatarozatok az
intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Reformatus kozoktatasi intézmény alkalmazottjaira a vonatkoz6 allami és egyhazi
jogszabalyok egyarant érvényesek.
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Az intézmény minden alkalmazottjanak — tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallasa és
milyen munkakérben dolgozik — figyelembe kell vennie, hogy munkatarsa egy reformatus
keresztyén kozosségnek, és koteles megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint
életvitelével segiteni az ifjusag evangéliumi hit és erkolcs szerinti nevelését.

6. 2. Az igazgatésag és a nevelotestiilet

A nevel6testiilet munkaértekezlete a belsd informaciocserét biztositja. A munkaértekezletet
ahitattal kezdjik. A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban
kozolhetik az igazgatosaggal.

A hét kdzben adodo siirgds tudnivalokat irasbeli hirdetés formajaban reggel az igazgatdsag
eljuttatja az illetékeseknek, illetve kifliggesztésre kertil a tanari szoba és az tablajan.

6. 3. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasuk rendje,
részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

A szakmai munkak6zosség legfontosabb feladata az adott kozosséghez tartozd pedagdgusok
munkajanak segitése. A segitségnyujtds formai lehetnek: ,,j6 gyakorlatok™ megismertetése,
atadasa, szakmai tevékenységek Osszehangolasa, uj kollegak segitése. A szakmai
munkakdzosséget munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit a munkakdzosség véleményének
kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

Intézményiink szakmai munkakozosségei: alsos és felsos
Als6és munkakozosség tagjai: alsd tagozaton tanitd nevelk
Fels6s munkak6zosség tagjai: felsds osztalyfonokok, szaktanarok

Az als6s munkakozosség vezetoje felelos:

e apedagdgiai programban meghatarozott feladatok koordinalasaért, ellendrzéséért, a
partneri igények felméréséért, elemzéséért, intézkedési terv készitéséért,
megvalositasaért

e az als6 tagozaton folyo szakmai munka ellendrzéséért, koordinalasaért,

e ¢vente legalabb négy alkalommal tilésezik a csoport tagjaival, félévenként beszamol a
csoport munk4jarol.

A fels6s munkakozosség vezetoje felelos:

e az iskoldban folyd tehetséggondozas koordinalasaért, a kiilonbozd versenyek
figyelemmel kisérése, ajanldsa, a kimeneti vizsga Osszefogdsa, palydzatokra valo
buzditas

e az osztalyfonoki munka koordindlasa, ellendrzése, egységes nevelési eljarasok
alkalmazasa a keresztyén értékek szem eldtt tartasaval

e ¢vente legalabb négy alkalommal iilésezik a csoport tagjaival, félévenként beszamol a
csoport munkajarol.

A munkak6zosség vezetdi a torvény altal meghatarozott potlékban részesiilnek.

6. 4. A pedagoégiai munka belsé ellendrzésének a rendje

A belsd ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld —oktatdé munka egészét.

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az iskola féigazgatdja
¢s intézményegységvezetdje a felelds, s ezen tulmenden az intézmény minden felelds beosztasu
dolgozoja felelds a maga teriiletén.
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Az ellendrzéshez, mérésekhez ellendrzési tervet kell késziteni. Ezt iitemezik a pedagogiai
program, és az ¢ves munkatervek. Az ellenOrzésrdl értesitik az ellendrzésre keriilo teriiletek
feleldseit, hogy azok a munkat elokészithessék, segithessék. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszertien illetve bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.

Az ellendrzést végzok:
e az intézmény foigazgatoja,
az intézményegység-vezetd
tagintézmény-vezeto
munkak$zosség-vezetd
az osztalyfonokok sajat osztalyaikon beliil, a napkozis neveld a napkozis tanulok
osztalyaiban
e a gyermekvédelmi felelds

A kiilonféle felelosoknek a feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettségiik is az igazgatd szamadra.

Az ellendrzés teriiletei:
e pedagogiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok ellendrzése,
e iddszakos, allandd, kiemelt €s specidlis ellendrzések,
e tandrakon, tanoran kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanuloi
produktumok, mérések.

Az ellenérzés formai:
e OraellenOrzés,
foglalkozasok ellendrzése,
beszamoltatas,
e credményvizsgalatok, felmérések,
e helyszini ellendrzések.
A tagintézmény-vezetd az 6vodaban dolgozé alkalmazott munkajat legalabb egy alkalommal
értékeli a nevelési év soran.

A koznevelési intézmény Kiilso ellenérzése:
A koznevelési intézmény ellendrzése lehet

e pedagodgiai-szakmai,

e torvényességi,

e hatosagi ellendrzés.

Az orszagos pedagogiai - szakmai ellenérzés teriiletei:
e az intézmény ellendrzése
o fbigazgatd, intézményegység-vezetd ellendrzése
e pedagogus ellendrzése

Az intézményi onértékelés
Az orszagos pedagogiai- szakmai ellendrzés részét képezd intézményi onértékelés teriileteit,
szempontjait, modszereit és eszkdzrendszerét a hivatal dolgozza ki és az oktatasért felelds
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miniszter hagyja jova. Az intézményi onértékelés keretében az intézmény 6tévente teljes koriien
értékeli sajat pedagdgiai munkajat.

A tanfelligyeleti rendszer az intézményi Onértékelés eredményeire alapoz. Az intézményi
onértékelés egyben az intézmény belso ellendrzésének része is.

Az intézményvezetdje létrehozza az intézmény onértékelési csoportot. A csoport 6téves €s éves
onértékelési tervet készit, amelyben meghatarozott feladatokat tervez és hajt végre

Az intézmény Onértékelés megszervezése és mikodtetése az intézményvezetd feladata.

6. 5. Tanuléi kozosségek

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, ¢és kozos tanulocsoportokat alkotd tanuldk egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosség didkjai a tanordk (foglalkozasok) tulnyomo tobbségét az 6rarend
szerint kozosen latogatjak.

Az osztalykozosségek é€letét a hazirend €s az osztalyonként Osszeallitott feleldsi rend
szabalyozza. Az osztalyk6zosség vezetdje: az osztalyfonok.

Az iskolai diakonkormanyzat

Az iskolaban diakdnkormanyzat (DOK) mitkodik, melynek kiilon mitkodési szabalyzata és éves
munkaterve van. A didkonkormanyzat jogait a valasztott tisztségviseldi érvényesitik, a
didkonkormanyzatot  segité neveld kozremikodésével. A segitd nevelének a
didkonkormanyzatot megilletd javaslattevo, egyetértési, véleményezd jog gyakorldsa elott ki
kell kérni az iskolai didkonkormanyzat vezetosége véleményét. A Didkonkormanyzat tagjainak
véleményezeési joga van az intézmény hazirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti és
miikodési szabalyzatanak azon pontjait érintéen, amelyek a gyermekekkel kapcsolatosak.

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa
A munkatarsak kiilonb6zo kozosségeinek kapcsolattartdsa a megbizott vagy valasztott
képviseldi utjan vagy kozvetleniil az igazgato kozremiikdésével valosul meg.

6. 6. Az intézmény vezetése és a sziil6i kozosség

Az intézmény vezetése €s a sziilok kozotti kapcsolattartds kdzvetlen és kozvetett formakban
valosul meg. A sziiloktdl érkezd egyéni vagy kozosséget érintd kérésekrdl, informaciokrol az
osztalyfonokok, csoportvezetdk adnak tajékoztatast az intézmény vezetésének.
Amennyiben a sziilok 1/3-a igényli, az iskolavezetés rendkiviili sziildi értekezletet hiv dssze.
A sziildi szervezet képviselete az osztalyok, csoportok altal kivalasztott ketté-harom
képviselobol all.
Az intézmény vezetése kdteles minden olyan esetben a sziilé egyetértd nyilatkozatat
beszerezni, ami a sziilé szdmara anyagi kotelezettséget jelent.
Az intézmény vezetése koteles értesiteni a sziildt az iskolai szabadnapokrol, elétte legalabb 7
nappal.
Az intézmény alapdokumentumai az érdeklédd sziilok rendelkezésére allnak.
Az intézmény alapitd okirata, pedagdgiai programja, a szervezeti és miikodési szabalyzata, a
héazirendje nyilvanos, elérhetd és megtekintheté munkaidében az alabbi helyeken:

e aziskola konyvtara

e azigazgatoi iroda

e a fenntartonal

30



Kunmadarasi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Mkodési Szabalyzat

A hazirend egy példanyat az iskoldba valo beiratkozaskor a sziilének at kell adni. A hazirend
egy példanya a faliijsagra van kitéve, mely mindenki szdmara hozzaférheto.

A sziil6i szervezet véleményezési jogai.

A sziil61 munkak6zOosség tagjait az egy-egy osztalyba jar6d tanuldok sziilei valasztjak maguk
koziil az iskolai sziiloi munkakozosségbe /tovabbiakban SZMK/. Az SZMK-t véleményezési,
egyetértési és dontési jogok illetik meg az alabbi teriileten:
e véleményezi az intézmény hazirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti ¢s miikodési
szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel és gyermekekkel kapcsolatosak
o képviseli a sziiloket és a tanuldkat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéseében,
e az intézményi munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
e megvalasztja sajat tisztségviseldit,
e véleményt nyilvanithat, javaslattal é€lhet a sziilokkel és tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
A véleményezési jog gyakorlasanak eléfeltétele, hogy a véleményezésre jogosult képviseldje
legyen jelen az adott kérdés megvitatasanal.
Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositdsandl a sziildi szervezetet véleményezési
jog illeti meg.

A sziil6i szervezettel valé kapcsolattartas

A sziilok képviseldjével az intézményvezetd tart kapcsolatot. Tajékoztatast ad az intézmény
munkajarél és feladatair6l, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét €s javaslatat
azokban az ligyekben, amelyekben a sziil6i szervezet véleményének (egyetértésének) kikérése
jogszabaly alapjan kotelezo.

A sziil6k szobeli tajékoztatasa

A sziild joga, hogy gyermeke fejlodésérol, magaviseletérdl, tanulmanyi eldmenetelérdl
rendszeresen részletes €s érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon.

A sziil6 a fentieken tul tajékoztatast kérhet gyermekérdl a nevelési évben két fogaddoran, sziiloi
értekezleteken, fogadd napon vagy az 6vondvel eldzetesen egyeztetett idopontban.
(Fogadoorak rendje: A munkatervben szabalyozott.)

A sziilok csoportos tajékoztatasanak modja: sziil6i értekezletek.
Sziiléi értekezletek rendje:
o Oszi sziildi értekezlet
o [ félévet zaro sziildi értekezlet
e Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze a tagintézmény-vezetd, az 6vond és a sziiloi
szervezet képviselje javaslatira a gyermekkozosségben felmeriild problémak
megoldésara.
A sziilok irasbeli tajékoztatasa
Az osztalyok sajat elektronikus csoporttal rendelkeznek, ahol tajékoztatjak a sziiloket a
pedagbdgusok, a vezetd és a gyermekvédelmi felelds személyérdl és a fogaddorakrol.
Ez a csoport szolgal az aktualis informaciok kozlésére is.
A bejaratnal elhelyezett kozponti faligjsdgokon mindenki szdmara érdekes és aktualis
ismeretterjesztd informacidkat tesznek kdzz¢ (szinhaz, kiallitas, sportesemény)

A nevelok és a sziilok
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Fontos kapcsolatrendszer, hiszen az iskola, 6voda és a sziil61 haz nevelési alapelvei, pedagogiai
céljai egymast kiegészitve miikodhetnek megfelelen.

Sziilok jelenléte az iskolaban:

A leendd els6 osztalyosok sziileinek szobeli tajékoztatot tartunk az iskola pedagogiai
programjardl az iskolai elokészitok szervezése elott.

Az elsé osztalyosok sziilei a tanévkezdés elsé két hetében bekisérhetik gyermekeiket az
osztalytermekbe, megbeszélhetik a gyermek szempontjabdl fontos tudnivalokat. A két hét
letelte utan a kapuig kisérhetik a gyermekiiket, mint a nagyobb évfolyamon tanuld gyermekek
sziilei. A sziilok az iskolaban csak indokolt esetben tartozkodhatnak.

Sziil6i értekezlet, fogaddora

Evente legalabb két alkalommal minden osztalyfondk sziildi értekezletet tart: év elején és a
féléves munka értékelésekor.

Mindkét tagozat valamennyi tandra, tanitoja €vi két alkalommal fogadoorat tart. Pontos
idépontjat ellendrzo utjan, illetve a hirdetétablan jelezziik. Az osztalyfonokok a kijelolt idoben
az iskola szabad tantermeiben varjak a sziiloket. Az 6raado szaktanarok ugyanebben az idében
tartanak fogadoorat.

A pedagogusok heti rendszerességgel meghatarozott idoben varjak a sziiloket. A fogaddora
pontos ideje, helye a faliijsdgon megtekinthetd, illetve a tdjékoztatd flizetbe beirdsra kertil.
Indokolt esetben a sziil6 vagy a pedagogus kérésére ezen kiviil is torténhet megbeszélés.
Tajékoztatd jellegl sziiloi értekezletet tartunk minden év majusaban vagy juniusaban a leendd
els6 osztalyos tanulok sziileinek. Az osztalyok sziilo1 kozossége 1/3-anak kérésére barmikor
Osszehivhat6 rendkiviili sziiloi értekezlet.

Rendszeres irasbeli tajékoztatas

Valamennyi pedagogus koteles a tanuldra vonatkozo minden érdemjegyet és irasos bejegyzést
az osztalynaplon kiviil a tanuld tajékoztatd flizetében feltlintetni. A tdjékoztatd flizetben a
pedagdogusnak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell ellatnia, szobeli feleleteket
aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan. Amennyiben a tanuld tajékoztatd fiizete
hianyzik, a hianyt az osztalynapléba datummal és kézjeggyel ellatva be kell jegyezni.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy- vagy kétoras tantargyakbol
félévenként minimum 3-4, a heti harom vagy ennél nagyobb Oraszamu targyakbol havonta
legalabb 1-2 érdemjegy alapjan osztalyozhat6 a tanulo.

VII. VEDO, OVO RENDSZABALYOK

7. 1. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikkséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Minden dolgozdénak ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi szabalyzatot, valamint a
Tlizvédelmi utasitds és a Tlizriado terv rendelkezéseit.

A helyi tanterv alapjan, a kijelolt tantargyak keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és
testi épségének megovasaval kapcesolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.
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A nevel6k a tanodrai és tanoran kiviili idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartatni, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Iskolank alapvetd elvarasa pedagdgusai irant, hogy valamennyi tanulonkkal szemben
felelosséget érezzenek, valamint tanitvanyaikban kialakitsak a felnéttekkel szembeni
tisztelettudo viselkedést, ami a balesetelkeriilo magatartasnak is egyik alapfeltétele.

Az osztalyfonokoknek sziikség szerinti rendszerességgel a tanuloknak ismertetni kell az
egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a tilos ¢€s elvarhatod
magatartdsformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek
megeldzeését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az elso két oraban, melynek soran ismertetni kell:

e Az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat.

e A hazirend balesetvédelmi eldirasait.

e A rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa, stb.)
bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalat, a menekiilés rendjét.
A tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban:

Tanulmanyi kirandulasok, tarak elott

Rendkiviili események utan, vagy a kdornyezetben bekovetkezett valtozasok miatt

A tanév végén, a nyari balesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel kell meggy6zddnie
arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢&s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat a
Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariado, stb. esetén az épiilet
kiiiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a Tiizriado terv eldirasai szerint Kkell
végezni.

A Tiizriad6 tervben kell meghatarozni:

e arendkiviili esemény jelzésének mddjait,

e adolgozdk, tanulok riasztdsanak rendjét,

e a dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaldit (kiiirités, mentés,
rendfenntartds, biztonsadgi szervek — renddrség, tlizoltdsag — értesitése, fogadasuk
elokészitése, biztonsagi berendezések kezelése),

e aziskola helyszinrajzat,

e az ¢pitmények szintenkénti alaprajzat (menekiilési Utvonalakkal, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi osztaly
feltiintetésével, kozmiivezetékek kdzponti elzardival.)

A tanulok feliigyeletét ellatod neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

o A sériilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

e A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell sziintetnie,
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e Minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozéassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A tanulébalesetek bejelentése tanuléink és a pedagogusok szamara kotelezé. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az Orajan tortént balesetet mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokonyvezését és nyilvantartasat az iskolatitkar végzi.

Az iskolai alkalmazottak szamara minden tanév elején tliz-, baleset -, és munkavédelmi
tajékoztatot tart az ebben illetékes szakember. Az oktatdson vald részvételt az alkalmazottak
alairasukkal igazoljak.

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve a
benntartézkodok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

e atlyz,

e arobbantéssal torténd fenyegetés.

Az intézménybe be nem hozhato targyak, eszkozok
e pirotechnikai eszk6zok pl. petarda
e cmberi ¢élet kioltasara, illetve maradandd sériilés okozasara alkalmas barmilyen
fegyvernek hasznalhato targy pl. szaro, vago eszkoz
e tlizveszélyes anyag pl. benzin, gazolaj
e maroOhatasu anyag pl. sdsav
e kabitoszer

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjdnak vagy dolgozdjanak az iskola, az étkezd épiiletét
vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utald tény jut
tudomasara, koteles azt azonnal kozOlni az intézmény igazgatdjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e igazgato, igazgatohelyettes

e munkavédelmi felelds

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e Az intézmény fenntartojat
Tiiz esetén a tlizoltosagot
Robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
Személyi sériilés esetén a mentdket
Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdrito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utan a jogosult felelos személy utasitasara az épiiletben
tartozkodo személyeket a tlizriadondl szokdsos szaggatott csengd riasztassal kell értesiteni. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd tanuldocsoportoknak a tlizriadd terv , Kiliritési terv”
alapjan kell elhagyniuk. A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és
a kijelolt helyen valo gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére
tanorat, vagy mas foglalkozast tartdo pedagogus a felelds.
A menekiilési utak ¢és vészkijaratok az alkalmazottak és a tanuldk korében is iranyadok az
épiiletbdl valé menekiilés esetén. A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozatosan tigyelni
kell a kovetkezOkre:
e Az ¢épiiletb6l mindenkinek tavozni kell (szertarban, mosddban tartézkodo gyermekre
is figyelni kell)
e A mozgasban, cselekvésben akadalyozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni
kell
o A gyermekeket a helyiség elhagyasa eldtt €s a kijelolt varakozohelyre torténd
megérkezéskor a neveldnek, 6vodapedagdgusnak meg kell szdmolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg gondoskodni kell az alabbi feladatokrél:
e A kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
A kozmiivezetékek elzarasarol
A vizszerzési helyek szabadda tételérdl
Az elsésegélynyujtas megszervezeésérol
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek fogadéasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak,
tagintézmény-vezetonek vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatni kell az alabbiakrol:
e A rendkiviili esemény oOta lezajlott eseményekrol
o A veszélyeztetett éplilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,
e Az ¢épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol,
e A kozm (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol,
e Az ¢épiiletben tartdzkodo személyek szamarol, életkorarol
o Az épiilet kitiritésérol.
A helyszinre érkezett rendvédelmi, katasztrofavédelmi szerv vezetdjének utasitisait az
intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!
Az intézményben a tlizvédelmi szabdlyzatban meghatarozottak szerinti, menekiild
utvonalakat dllandoan akadalymentesen kell hagyni.
Bomba, vagy ismeretlen eredetii, gyanus idegen targy észlelése esetén az intézmény
¢épiiletét minden bent tartdzkodonak azonnal el kell hagynia.
A bombariadoval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartozkodo vezetd koteles
iranyitani.
A bombariad6t a vezetd a rendOrségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:
e az intézmény neve, pontos cime
e emberélet van-e veszélyben
e a v¢lt bomba altal veszélyeztetett épiiletek
e a bejelentd neve, lakcime, telefonszama €s a bejelentés idépontja

A bombariadordl minden esetben értesiteni kell a fenntartot.
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Az épiilet kiliritését a kiliritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara kotelezd
érvénytiek.

A gyermekeket védd 6vo szabalyok:

e Az intézményben dolgozokat évenként egyszer munka- és tiizvédelmi oktatasban kell
részesiteni.

e A gyermekek ¢letkoruknak megfelelden balesetvédelmi oktatasara év elején, illetve a
balesetveszélyes tevékenységek megkezdése eldtt keriil sor.

e Az intézmény helyiségeinek berendezésénél az érvényes egészségligyl, munkavédelmi
és tlizvédelmi eldirasokat figyelembe kell venni.

e A gyermekek részére vasarolt eszkozoknek igazodniuk kell a gyermekek testméretéhez,
sziikségleteihez.

e A balesetveszélyes helyzeteket az intézményvezetonek jelenteni kell.

e A balesetveszélyes eszkozoket a gyermekek kornyezetébdl azonnal el kell tavolitani.

e A tliz- és robbanasveszélyes anyagokat, vegyszereket kiilon zart helyiségben kell
raktarozni.
(Egyéb tlizvédelmi szabalyokat a Tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.)

e A karbantartasi, felajitasi munkdkat végzd szakemberek az Ovodaban a gyerekek
biztonsaganak veszélyeztetettségét kizarva dolgozhatnak.

e Fert6z6 megbetegedések esetén az ANTSZ eldirasai szerint kell intézkedni.

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére
az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

A gyermekek szamara k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
6vodai csoportnaplo részét képez6 ,,Balesetvédelmi oktatas” elnevezésii dokumentumba, illetve
iskolasoknal a naploba be kell jegyezni. Visszakérdezéssel meg kell gydzddnie arrdl, hogy a
gyermekek elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

Az intézmény vezetdje €s a tagintézmény-vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzeés
targyi feltételeit munkavédelmi szemlék keretében rendszeresen ellendrzi. (,,HACCP
szabalyzata” alapjan)

Az udvari jatékok ellenérzését az intézmény dolgozoi rendszeresen elvégzik a ,Jatszotéri
eszk6z0k ellendrzési €és karbantartési terv” szerint, valamint kétévente feliilvizsgélja a jatszotéri
eszk6z0k biztonsagat feliigyel hivatalos szerv.

A pedagogus feladata a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés esetén:
e asériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni
e ha sziikséges orvost kell hivni
e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd moédon meg kell sziintetni
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének, ovodaban a
tagintézmény-vezetdjének értesiteni kell a sziil6t

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti a pedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy
az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezésé€ig nem
szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozdonak kotelessége a segitségben részt venni.
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7. 2. Gyermek-és ifjusagvédelem

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢&s
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermekvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a
helyi Gyermekjoléti Szolgalattal, a Csaladsegitdvel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellatdé mas személyekkel, hatdsagokkal. A tanulé anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres
vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa targyaban.

7. 3. A hatranyos szocialis helyzetben 1évo csaladok segitésének formai

o Kedvezményes téritési dij biztositasa:
e A torvényi rendelkezéseknek megfelelden normativ dllami tdmogatas,
o A téritési dij rendeletének megfelelden az igazolt j6vedelem alapjan.

Az intézmény gondoskodik a rabizott tanulok feliigyeletérdl, a nevelés és oktatas egészséges
¢s biztonsdgos megteremtésérol, a tanulobaleseteket el6idéz0 okok feltarasardl és
megszilintetésérol, a tanuldok rendszeres egészségiigyl vizsgalatanak megszervezésérol, ennek
keretében kiilondsen, hogy a tankoételezettség végéig az iskolaba jard tanuld évenként
legalabb egyszer fogaszati, szemészeti, tovabba évente két alkalommal a tanulok fizikai
allapotanak mérésérdl.

A tanuldkkal az egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozd eldirasokat, a
foglalkoztatasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat
a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint (a tanorai foglalkozas,
kirandulas stb. soran) ¢letkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen ismertetni kell. Az
iskola Hazirendjében is meg kell hatarozni azokat a védd, 6vo eldirasokat, amelyeket a
tanuloknak az iskolaban valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

Az intézmény vezetdje az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire
vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja. Az intézmény vezetdje tovabba felel a neveld és oktatd munka
egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulobaleset megeldzéséért, a
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért. Az intézmény vezetdje
rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt az oktatasi intézmény mikodtetése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Az
intézmény vezet6jének feladatkorébe tartozik kiilondsen a tanulobaleset megel6zésével
kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel osszefliggésben
kotelessége, hogy a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zo6djon, ha észleli, hogy a tanuld balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
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7. 4. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elétti 30 méter sugari
teriiletrészt és az iskola parkolojat is a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos.

A nem dohanyzok védelmérol szo616 torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizésa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatod tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

7y e 7 __r

csak Kkiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdoz veszélytelenségének megallapitasa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményezheti az
eszkdz orai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett, nem technikai jellegli pedagogiai
eszk6zOk a tanitasi ordkon korlatozas nélkiil hasznéalhatok.

7. 5. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas — egészségvédelem

Az intézményi egészségiigyi feladatok ellatasat az intézményi orvos és a korzet szerint illetékes
védoénd latjak el. Az orvos évenkénti rendszerességgel vizsgalja a tanulokat. A vizsgalatok
iitemezésének idépontjat az orvos hatarozza meg. A tanulok a haziorvost rendelési idejében
kereshetik fel, mely az iskolatitkarnal van kifliggesztve.

A gybgytestnevelésre utaltak foglalkoztatdsdra az intézményben nincs lehetdség, oket a
varosban vagy lakhelyiikon mikodo gyogytestnevelohoz kell iranyitani.

Feladataik:

e agyermekek életkorhoz kotott vizsgalata, kotelezo sziirGvizsgalatok
lebonyolitasa,

e sportegészségligyi vizsgalat (testnevelés ora aloli felmentés),

o agyermekek elsésegélyben valo részesitése,

o kozremilkodés kozegészségiigyi-jarvanyligyi, kornyezet-egészségiigyi,
taplalkozasegészségiigyi és balesetvédelmi feladatok ellatasaban az intézmény
vezetésévelegyeztetve,

e védondi feladat még az intézményi egészségnevelésben vald részvétel,

e az orvos a vizsgélat soran szerzett tapasztalatairol folyamatosan, de évente
legalabb egy alkalommal tajékoztatja az iskolavezetést,

o segitiaz iskola egészségiigyi felvilagositd munkajat.

Az intézmény gyermekeinek, tanuléinak egészségvédelme

A gyermekeknek részt kell venniiik az orvosi, egészségligyi felvilagosité eldadasokon,
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vizsgalatokon; és végre kell hajtaniuk azokat az utasitasokat, amelyek egészségligyi ellatasukat
segitik, gydgykezelésiiket biztositjak.

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat iskolaorvos, védond és fogorvos
biztositja.
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VIII. AZ INTEZMENYI LETESITMENYEK ES HELYISEGEK
HASZNALATI RENDJE

Az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszagi Reformatus Egyhdz és a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az osztalytermekben, csoportszobakban jol lathatoan egy-
egy bibliai idézet is keriiljon elhelyezésre.

Az iskola épiiletét a magyar és az unios zaszloval kell disziteni, az iskola nevét ki kell irni a
székhelyen és a telephelyeken.

Az intézmény minden dolgozdja és tanuldja felelds:
o akozosségi tulajdon védelméért, allagdnak megdrzéséeért,
e az intézmény rendjének, tisztasdganak meglrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodaseért,
e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e azintézményi SZMSZ-ben és a Hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Tanitasi id6 utan tanulo csak szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhatnak az iskolaban.

A tantermeket a takaritd nyitja 7.30 6rakor. Az osztalyk6zosségek gondoskodnak sajat termiik
diszitésérél. A dekoracié nem rongalhatja meg a terem falat vagy barmely berendezését, nem
szolgalhat politikai agitacio céljara és nem lehet ellentétes az izlésnek és az erkdlcsnek az iskola
altal képviselt normaival. A tanuldécsoportoknak munkanapjuk végén ugy kell elhagyniuk a
tantermeket és osztalytermeket, hogy azok takaritasat megkonnyitsék.

A szertarakat, eldado- és szaktantermeket a szaktanarok nyitjak és zarjak a tanorak és foglal-
kozasok kezdetén és végén. A szertarak, eléado- és szaktantermek lezarasaért, illetve az ennek
elmaradasabol keletkezett karokért a kulccsal rendelkezd személyek fegyelmi és anyagi
felel6sséggel tartoznak.

Az irodahelyiségek nyitasaért, zarasaért az ott dolgozo, kulccsal rendelkezd személyek
felelosek.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit csak az igazgatod
engedélyével atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni. Vagyonvédelmi
okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell.

Az iskola helyiségeit, elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul tanitési sziinetekben, kiilsé
igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat nem
zavarja. Az iskola helyiségeit hasznal6 kiils6 igénybe vevo csak a megéllapodas szerinti id6ben
és helyiségekben tartozkodhat az épiiletben, az iskola sajat dolgozdjanak feliigyelete mellett.
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IX. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

Az intézményi munka megfeleld szintii irdnyitasa érdekében az intézmény igazgatdsaga allando
munkakapcsolatban all a kdvetkezd intézményekkel:

o Tiszantuli Reformadtus Egyhdazkeriilet 4026 Debrecen, Kdlvin tér 17.

o Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet Taniigyi Hivatala 4026 Debrecen, Fiivészkert u.4.
Legkozvetlenebb a kapcsolat. A fenntarté az iskola miikddését biztositja. A Taniigyi
Hivatal szakmai segitséget nyujt az intézmény vezetésében.

o Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet Gazdasdgi Hivatala 4026 Debrecen, Fiivészkert
utca 4.

Intézményiink gazdasagi feladatait latja el.

o Magyarorszdagi Reformadtus Egyhadz Zsinatinak Iskolaiigyi Osztdalya, /Budapest, Abonyi
u. 21.

e Reformdtus Pedagogiai Intézet Kozponti telephely 1042Budapest, Viola utca 3-5.

Székhely: 4026 Debrecen, Fiivészkert utca 4.
A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinatanak Iskolailigyi Osztalya és a Reformatus
Pedagogiai Intézet kozvetitésével jutnak el a reformatus iskolakhoz a reformatus oktatési
torvények ¢€s utasitdsok. Rendszeres tajékoztatast nyujtanak az intézmények szamara. A
reformatus hirlevél, az oktatast segitd pedagogiai lap, sajat kiaddsu tankonyvek és
oktatasi segédletek, szakmai, modszertani tovabbképzések az intézmények nevel6-oktatod
munkajat segiti. Az intézmények adatokat szolgéaltatnak miikodésiikrél, véleményezik a
késziilo, oktatast érintd dontéseket.

e Oktatdsi Hivatal, Budapest

e Jdsz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormdnyhivatal- trvényességi ellendrzé szerv

o Kunmadarasi Reformdtus Egyhdzkozség /Kunmadaras, Kdlvin ut 4./- rendszeres
kapcsolattartas a gyiilekezettel istentiszteleti alkalmakon

e Kunmadaras Nagykiozség Onkormdnyzata /Kunmadaras, Kossuth tér 1./

e Osszevont Ovodai Intézmény I[Kunmadaras, Csokonai u. /

e Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagégiai Intézet, Pedagogiai Szakmai és
Szakszolgalat /Szolnok, Maria u. 19./

e Rendszeres tajékoztatast kap az iskola a megyei oktatdsi programokrol,
tovabbképzésekrdl, versenyekrdl, palyazatokrol.

o Jasz- Nagykun — Szolnok Megyei Pedagogiai Szakszolgdlat Karcagi Tagintézménye

o A felterjesztett tanulokat vizsgélja, szakmai modszertani segitséget ad.

o Kunmadarasi Reformdtus Iskoldsokért Alapitvany kuratoriuma —Az intézmény
pedagogiai célkitiizéseit segiti.

o Tiszantuli Reformdtus Egyhdzkeriilet dltalanos iskoldi- Kozés programok szervezése,
versenyeken valo részvétel

o Jozsef Attila Miivelodési Haz és Nagykizségi Konyvtar /Kunmadaras, Karcagi ut 15./)-
Egyiittmiikédési megallapodas keretében miikodik a kapcsolattartas

e DSE Kunmadaras- 4 helyi DSE szakosztdlyaiban lehetdség van tanuldinknak is
sportolasra (foci, karate, sakk)

o Gyermekorvosi Szakrendeld, valamint

o Kunmadaras Nagykozség Védondi Szolgadlat
A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az intézmény igazgatdsdga rendszeres
kapcsolatot tart fenn a gyermekorvossal és a véddndkkel. /kiilon megallapodas szerint/
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Az intézmény egészségligyi ellatdsat az iskolaorvosi szolgédlat biztositja. A
kapcsolattartas rendszeres bels6 telefonkapcsolat utjan torténik. A vizsgalatok, sziirések,
kezelések egyeztetését az iskolatitkar végzi.

o Kunmadaras Nagykozség Gyermekjoléti Szolgadlata

o Kunmadaras Nagykizség Csaladsegitdé Szolgdlata
A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi felelése rendszeres
kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti-és csaladsegitd szolgalattal.

o Helyi rendorség, polgarorség
El6adasok, bemutatok tartasaval segitik a tanulok felkésziilését a helyes kozlekedésre.
Felhivjdk a figyelmet a bilindzés megeldzésének fontossagéara, a kiilonb6z6 drogok
veszélyeire. Nagyobb rendezvényeinken a rend fenntartasat segitik.

A dolgozdk munkakori alkalmassagi vizsgalatat az intézmény lizemorvosa latja el.

X. TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

A tanuldval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras pedagogiai célokat szolgal. A fegyelmi
eljarast egyeztet6é eljaras elézheti meg, melynek célja a kotelességszegd €s a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa. Egyeztetd eljards lefolytatasdra akkor van
lehetoség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru esetén sziildje, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora esetén sziiloje egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a kiskora tanuld sziil6jét irasban értesiteni kell a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjelolésével, valamint fel kell hivni a sziild figyelmét az
egyeztetd eljaras lehetdségére. Az értesitést a targyalds napja elott tigy kell kikiildeni, hogy a
szilo legalabb nyolc nappal elétte megkapja. A sziilo az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
napon beliil kérheti irasban az egyezteto eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell,
ha az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, vagy ha nem kérték az egyeztetést a
bejelentéstdl szamitott tizendt napon beliil.

A fegyelmi eljarast a meginditastol szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be kell
fejezni. A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legaldbb haromtagti
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg. A targyaldsrol és
a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. Ha az ligy bonyolultsaga
sziikségessé teszi, akkor a kihirdetést az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja nyolc nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha a tanulé nem kdvetett el vétséget, a
kotelezettségszegés nem indokolja a fegyelmi vétség kiszabasat, hArom honapnal hosszabb 1d6
telt el a kotelességszegéstdl szamitva, nem bizonyithato a kotelességszegés ténye.

Az els6foku hatarozat ellen a sziilo fellebbezést nyuajthat be a hatarozat kézhezvételétdl
szamitott tizendt napon. Az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja nyolc napon beliil koteles a
fellebbezést a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz eljuttatni. A masodfokt fegyelmi
hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az, aki az elséfoku fegyelmi bizottsagnak tagja volt.
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Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a tanuld sziil6jét
tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejlileg a sziilot fel kell szolitani az Nkt. 59.§ (1)-(2)
bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

((229/2012. (VIIL.28) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol 53.§-

61.5.)).

X1. A TANORAKON KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI
FORMALIL RENDJE, IDOBEOSZTASA

11. 1. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdekldédése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kiviili foglalkozasokat szervez (Kt.53.§, Knt.27.§).

Az egyéb foglalkozasok célja a tehetséggondozas, felzarkoztatds, készségfejlesztés. Korébe
tartoznak a szakkorok, érdeklédési korok, énekkar, miivészeti, sport vagy egyéb foglalkozas.
Az idokereteket a tandrai foglalkozasok és a heti idokeret kiilonbozetére lehet megszervezni.
Az intézményben az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak 1éteznek: a tanulok
eredményes felkésziilésének biztositdsa (napkozi, tanuldszoba), szakkordk, énekkar,
didksportkor, korrepetalas, tanulmanyi-, mivészeti versenyek, kulturdlis rendezvények,
nyelvvizsgara felkészitok.

A fenti foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatd régziti a tandran kiviili 6rarendben,
terembeosztassal egyiitt.

A tanuldk eredményes felkésziilésének biztositasa (napkozi, tanulészoba) szervezett
keretek kozott- a ktelezo tanorak utan torténik, melyre minden év majusaban lehet jelentkezni.
Indokolt esetben a sziil6 tanév kozben is kérheti gyermeke felvételét.

Az egyéb foglalkozasokrol valo eltdvozas csak a sziilo személyes vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet.

Rendkiviili esetben — sziiloi kérés hianyaban — az eltdvozasra az igazgatosag adhat engedélyt.
Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklodésétol fliggden, az iskola
pénziigyi lehetdségeinek figyelembe vételével indit az iskola. A szakkorok vezetdit az igazgatod
bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errél, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor mitkodéséért.
A szakkoroket fel kell tlintetni az éves munkatervben és tantargyfelosztasban, amennyiben a
miikddés feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani lehet.

Az iskola énekkara a tantargyfelosztdsban meghatarozott idékeretben miikodik. Vezetdje az
igazgato altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai linnepélyek és
rendezvények zenei programjat.

A Korrepetalas, tehetséggondozas differencialt foglalkoztatassal, az egyes tanulokkal, vagy
az egész osztallyal, a pedagdgiai program €s az Oratervek szerint torténik.

A tanulmanyi, és sportversenyeken valé részvétel a szaktanarok és az osztalyfonokok
javaslata alapjan lehetséges, figyelembe véve a tanulok és az iskola érdekeit.

A Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanulok integralt nevelése-

oktatasa mellett, fejlesztd pedagogus foglalkozik a gyermekekkel a torvényben meghatarozott
id6keretben és modon.
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Az iskola tanulokdzosségei (osztalyok, szakkorok) egyéb rendezvényeket (pl. klubdélutan,
tanulmanyi séta, kirdndulas, stb.) is tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési
céllal be kell jelenteni az intézmény vezetdségének, és az engedélyezett Osszejoveteleken
biztositani kell a pedagdgusi részvételt és az iskola szellemiségéhez ill6 tartalmat.

11. 2. A didkonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskola vezetése
kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Az iskola a nevelés-oktatassal Osszefiiggd kozos tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés céljabol, a tanuldk érdekeinek képviseletére
didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkdnkormanyzat a nevelOtestiilet vélemények
kikérésével dont: sajat miikodésérol, egy tanitds nélkiili munkanap programjarol, hataskorei
gyakorlasarol. A didkonkormanyzat valasztott képviseldi két havonként iiléseznek a
didkonkormanyzatot segitd tanar kozremiikodésével, aki rendszeresen t4jékoztatja az iskola
vezetését a soron kovetkezd programrol, feladatrol. A DOK programja része az éves
munkatervnek. A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-
oktatasi intézmény milkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
didkonkormanyzat SZMSZ-ét a valaszto tanulokozosség fogadja el és a nevel6testiilet hagyja
jova.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

e ahdazirend elfogadasa elott,

e az Eves terv elfogadasa el6tt a tanulokat érinté kérdések tekintetében,
e atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal.

Evente legaldbb egy alkalommal iskolai diakkozgytilést kell 6sszehivni, melyen az iskola
igazgatdja vagy megbizottja tajékoztatja a tanulokat az iskolai élet egészérdl, a tanuloi jogok
helyzetér6l ¢és érvényesiilésérél, a hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak
tapasztalatairdl. A diakkozgyllés 6sszehivasaért az igazgato a felelds.

A didkonkormanyzat feladatainak elldtasahoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mikodését. A
didkonkormanyzat mikodéséhez az iskola —lehetdségéhez mérten- koltségvetésébdl pénzt
kiilonit el.

Kirandulasok
Foglalkozési idOn tal barmikor, oktatdsi id6 alatt csak az intézmény vezetdjének elézetes

engedélyével szervezhetd. A tanulmanyi kirdndulas az 6vodai, iskolai munkatervek, tovabba az
o6vodapedagdgusok nevelési tervének, az osztalyfonokok €s a tanarok tanmenetének szerves
része.

A kirandulasokat a didkképviselokkel, a sziild1 munkakozdsségekkel kdzosen, a tanulok és a
sziilok elfogadhato javaslatainak figyelembevételével kell megszervezni.

A kirandulasok zavartalan és biztonsagos lebonyolitdsdhoz csoportonként, osztalyonként két
kisérdt biztositani kell.

A kiilfoldre szervezett kirandulasok esetében a 27/2017. évi (X.18) EMMI rendelet az iranyado
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Az iskolai sportkor

A koznevelésrol szolo torvény rendelkezései alapjan meg kell valdsitani az iskolai sportkor
mikodését minden iskoldban, ahol legalabb négy évfolyam miikddik. A sportkori
foglalkozasok megszervezéséhez csoportonként legalabb kétszer negyvendt percet biztositani
kell.

A sportkdr vezetdje éves munkatervet készit, mely melléklete az iskolai munkatervnek. A
sportkdr munkatervében a csoportok szama, a feladat ellatasahoz sziikséges id6keret, a tervezett
versenyek €s a konkrét orabeosztasok is szerepelnek. A sportkor vezetdje félévkor és év végén
beszamol a végzett munkarol.

X11. AZ INTEZMENY HAGYOMANYAINAK APOLASA

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése, oregbitése a kozosség minden tagjanak joga €s kotelessége.

Az Unnepélyek, megemlékezések, a gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére, a
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymads iranti tisztelet, a tiirelem alakitasara, a k6zos cselekvés
oromére, 1) kozosségek formalasara szolgalnak.

A megfelel6 szinvonalu felkésziilés és felkészités a pedagogusok feladata, azzal egyiitt, hogy
figyelembe veszik a gyermeki személyiséget €s a helyi sajatossagokat.

Az iskolai innepeken, iskolankat képviseld versenyeken a tanuldk az linnepi 6ltdzetet (sotét
nadrag/szoknya, fehér ing/bltiz) hasznaljak. Iskolai ballagaskor a logéval ellatott nyakkendot
(fiuk), salat (lanyok).

Az iskola tanuléi minden hétfén 7.40 oratol 7.55 oraig a pedagdgusokkal k6zos ahitaton
vesznek részt a templomban vagy az iskola als6 folyosdjan. A vasarnapi istentiszteleteken az
osztalyok az év eleji beosztas rendje szerint mennek el. Természetesen a lehetdség adott minden
alkalommal minden didk és intézményi alkalmazott szamara, hogy az istentiszteleteken részt
vegyen.

Hagyomanyos rendezvényeink:
e Tanévnyité istentisztelet a templomban, els6 osztalyosok miisora
DOK nap
Els6 osztalyosokat kdszontd kerti party
Megemlékezés a zenei vilagnaprol, az aradi vértanukrol
Reformacid napi istentisztelet, elsé osztalyosok fogadalomtétele, szeretetvendégség.
Iskolai egyhazi-és népdalénekld verseny
Anyanyelvi verseny a kdrnyez6 reformatus iskolaknak
Mikulas varasa
Jégkorcsolyazas, karacsonyi falu latogatas
Karéacsonyi hangverseny a miivel6dési hazban.
Karécsonyi tinnepkor, késziilés miisorral
Farsang
Unnepi miisorral megemlékezés marcius 15-r8l
Nyilt napok az iskoldban
Jotékonysagi bal
Ko6z06s program a backamadarasi €s bacskossuthfalvi testvériskolaval
Piinkdsdi Sulibuli
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Megemlékezés a nemzeti 6sszetartozas napjarol

Ballagés, tanévzar6 istentisztelet

Jutalomkirandulas

Nyari taborok szervezése

Iskolatorténeti emlékek gyljtése az iskolamizeum szamdra, ezek megfeleld
rendszerezése és meltod drzése a hagyomanyapolas része.

X111. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

E szabalyzat — a Kunmadarasi Reformatus Altalanos Iskola Konyvtaranak Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata — az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak részét képezi.

A konyvtarra vonatkozo adatok

Azonosité adatok:

A konyvtéar elnevezése: Kunmadarasi Reformétus Altaldnos Iskola Konyvtara
Cime: Kunmadaras, Kalvin Ut 2.

Ervényes bélyegzéie:

A konyvtar az iskola épiiletének emeleti szintjén egy helyiségben mitkddik.

A konyvtar fenntartasa

A konyvtar fenntartdja a Kunmadarasi Reformatus Altaldnos Iskola és Ovoda.
Szakmai, modszertani gondozas

Az iskolai konyvtar igényelheti a Megyei Pedagogiai Intézet szaktandcsadoi szolgéltatasat. A
konyvtaros tovabbképzéseken, szakmai munkakdzosségi foglalkozasokon vesz részt.

A konyvtar gazdalkodasa

A konyvtari feladatok ellatdsdhoz sziikséges anyagi feltételek tervezése az iskola
koltségvetésében torténik.

A konyvtari miikodés koltségtételei a kovetkezok: kdnyv, tankdnyv, tartds tankdnyv és egyéb
informacidhordozok beszerzése, folydirat-rendelés, technikai eszk6zok és nyomtatvanyok
rendelése.

13.1. Az iskolai konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

e a konyvtar gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa

o tadjékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol
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e tanorai foglalkozasok tartasa
e az egyéni ¢s csoportos helyben hasznélat biztositasa

e a konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankdnyvek, segédkdonyvek
kolcsonzését.

Kiegészit6 feladatok:
e tanoran kiviili foglalkozasok tartasa

e tajékoztatas nyujtdsa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairdl, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
e az iskolai konyvtar legfontosabb feladata, hogy tanitasi 1d6 alatt €s a tanitasi 6ran kiviil
lehetdvé tegye gylijteménye hasznalatat. A szolgéltatasai a feladatabol kovetkeznek:
e Biblia, ¢énekeskonyvek, szépirodalmi konyvek, gyermekirodalmi konyvek,
szakkonyvek, idegen nyelvi konyvek és szotarak kdlesonzése (korlatozott szamban)
e tankOnyvek, tartos konyvek kdlcsonzése
e informaciogytijtés az Internetrél a konyvtaros tanar segitségével

e lexikonok, egyéb ismerethordozok, kiilonbozé alacsony példanyszami konyvek,
dokumentumok, olvasdtermi hasznalata

Az iskolai konyvtar allomanyalakitasa. Az allomany elhelyezése

A konyvtar az iskola elsd emeletén egy helyiségben miikddik. A konyvek szabadpolcon
helyezkednek el. A tanari szobaban letéti alloméanyrész mitkodik.

Az allomany gondozésa, védelme, ellendrzése

Az allomany alakitasa a Gyijtokori Szabalyzatnak megfelelden torténik. Az allomany
gyarapitasa az igazgato ¢és a nevelOtestiilet javaslatai alapjan torténik. A gyarapitas forrasai:
vétel €és ajandék, illetve palyazat Gtjan. A konyvtaros tanar koteles minden dokumentumot
folyamatosan nyilvantartdsba venni, feldolgozni, ellatni a konyvtar bélyegzdjével, raktari
jelzettel.

Az iskolai konyvtar hasznaléinak kore:

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait téritésmentesen veheti igénybe az iskola valamennyi
tanuldja és alkalmazottja.

A beiratkozas médja:

A kOnyvtaros tandr a konyvtarba vald beiratkozaskor az alkalmazottak és a tanuldok adatait
kiilon jegyzi.

A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltételei, modja, ideje:

A tanuldoknak az iskolabol valo eltdvozéasuk eldtt a kdlesonzott konyveket, tartds konyveket le
kell adni. Az alkalmazottak is kotelesek eltavozasuk elétt a konyvtari konyveket leadni a
konyvtarosnak.

A konyvek kolcsonzésének idétartalma a tanulokndl maximum egy hénap.

Tanév végén a tanuldknak minden kolcsonzott kdnyvet vissza kell vinni a konyvtarba. A
pedagogusok is kotelesek a kdlecsonzott konyveket, kézikonyveket leadnia tanév végén.
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A konyvtar nyitva tartasa

A konyvtar nyitva tartasa a konyvtar elott jol 1athato helyen van kifliggesztve.

A tanari kézikonyvtar egy része, letétként a tandri szobdban 1évd szekrényben keriilt
elhelyezésre. A vele kapcsolatos kdlcsonzési és egyéb feladatokat szintén a konyvtaros tanar
latja el.

13. 2. Gyiijtékori szabalyzat
A konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskola pedagogiai programja

Az allomany tervszerii, meghatarozott iranyu fejlesztésekor az iskola pedagodgiai programja
altal megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl kell kiindulni.

Az ebbdl adodo feladataink megvalositasat segitd informaciohordozok tartoznak az alloméany
6 gylijtokorébe.

Iskolank pedagdgiai programjanak fo feladatai:

o Képességek differencialt fejlesztése tanoran és tanoran kiviil.

e Kiemelt szerepet jatszik a magyar nyelv és irodalom, a matematika, az €16 idegen nyelv
/német ¢és angol/, valamint a szamitastechnika oktatasa.

e Reformatus hitiink alapvetd elemeinek, valamint az egyetemes és a magyar reformacio
torténetének megismertetése.

e Hagyomanydrzés: a Nagykunsag néprajzanak, kulturalis 6rokségeinek megismertetése,
kiemelten lakohelyiinkon.

Az iskolai konyvtar feladatai
Alapfeladatok

e A gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, rendelkezésre bocsatésa.
Tajékoztatas nyijtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

Tanorai foglalkozésok tartésa.

Az egyéni €s csoportos helyben hasznalat biztositésa.

Konyvtari dokumentumok kolesonzése, beleértve a tartds tankdnyvek, segédkonyvek
kolcsonzését is.

Kiegészito feladatok

e Tanodran kiviili foglalkozéasok tartasa.

e Tajékoztatds nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai- szakmai szolgaltatasokat
ellatd  intézményekben  miikodd  konyvtarak — kozotti dokumentum - és
informéacidcserében.

A konyvtar hasznaloi: csak az intézmény tanuléi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai
dolgozoi.

Az iskolai konyvtar konyvtari kornyezete:

A telepiilésen miikddik kozségi konyvtar, mellyel munkakapcsolatban allunk.
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A gyljtokor szempontjai

Fogyiijtokorbe sorolandé dokumentumok:
A mindenkor hasznalt tantargyi programok tankdnyveli, a tantervben ¢és tankonyvekben felsorolt
hazi és ajanlott olvasmanyok, a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd szakirodalom és
szépirodalom, a kézikonyvek, az 6rdkon és az egyéni vagy kiscsoportos tanulas soran hasznalt
szemléltetbanyagok, a tanarok alapvetd pedagoégiai szakirodalmi igényét kielégitd
dokumentumok, reformatus hitiinkhéz kapcsolodd konyvek, hangzo- és multimédids anyagok
¢s az alkalmazott tantargyi programok tanari segédkonyvei.
Mellékgyiijtokorbe tartozé dokumentumok:
e A tananyaghoz nem kd&zvetleniil kapcsolodd, a tananyagon tGlmutato, ill. a konyvtar
kevésbé hangsulyos feladatai szempontjabol beszerzett dokumentumok.
e QGylijtendd példanyszam: hazi olvasmanyokbodl 5 tanulora jutdé 1 példany, ajanlott
olvasmanyoknal 10 tanulora juté 1 dokumentum.
o A szak és szépirodalom idedlis aranya: 60 % ¢és 40 %.

Formai szempont
A gylijtemény formai megkozelitésében az alabbi dokumentum-tipusokat tartalmazza:
o Irasos, nyomtatott dokumentumok
e konyvek /segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv/
e periodikédk /INSZ megyei Pedagbgiai Intézet Hirlevele, Reformatusok Lapja, Oktatasi
Ko6zlony/kottak
Kéziratok /beszamolok, munkatervek, szabalyzatok/
Audiovizualis ismerethordozok
Egyéb informacidhordozok
Oktatocsomagok
Szoftverek

Nyelvi szempont
A konyvtar 95 %-ban magyar nyelvli dokumentumokat gyiijt, 5 %-ban az iskolaban tanitott
nyelv oktatdsdhoz a nyelvtudas szintjének megfeleld irodalmat.

Mélységi szempont

Teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany irodalmat sem gytjtjilk. Az dlloményalakitas
soran arra kell torekedni, hogy a tananyaghoz kapcsolodd irodalom megfelelé valogatassal
tartalmilag teljes, az allomany fejlesztése folyamatos, tervszerii €s aranyos legyen.

A gylijtokor tartalmi szempontjai_/a dokumentumok feldolgozasi szintje és mélysége
vonatkozaséaban/.

Kézikonyvtari allomany

Az iskolai konyvtarnak gylijteni kell az altalanos miivelddéshez, az egyes miiveltségi
teriiletekhez sziikséges alapdokumentumokat, segédkonyveket, kézikonyveket, adattdrakat,
atlaszokat.

Szépirodalom

Teljességgel gyljtjiik: a miveltségteriilet tantervi és értékelési kovetelményei altal
meghatarozott antologidkat, a hazi és ajanlott irodalmat, szerzdi életmiiveket, népkdltészeti
irodalmat.

Vialogatva gytjtjiik: a tanulok olvasdéva nevelését eldmozditd értékes irodalmat /regényes
életrajzok, torténelmi regények, gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélések, verses kotetek/,
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az iskolaban tanitott nyelv oktatasdhoz a nyelvtudéas szintjének megfeleldé olvasmanyos
irodalmat.

Ismeretkozl6 irodalom

Teljességgel gytjtendok: kis-, kozép ¢és nagyméretii alap- és altalanos lexikonok,
enciklopédidk: a tudomanyok, a kultira, a hazai és egyetemes miivelddéstorténet alapszinti
elméleti és torténeti 0sszefoglaloi; alapszintli ismeretk6z16 irodalom; érvényben 1€vo altalanos
iskolai tantervek, tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok, palyavalasztasi utmutatok, felvételi
kovetelmények.

Vilogatva gylijtendok: kozEépszinti elméleti és torténeti 6sszefoglalok; kozép szintii szakiranya
segedkonyvek; kozépszintli ismeretkozld irodalom; a tantargyakban vald elmélyiilést €s a
tananyagon tulmutat6 tajékozodast kielégitd ismeretkozIé irodalom.

Pedagdgiai gyiijtemény

Gytjteni kell a pedagogia és hatartudomanyai alapvetd segédkonyveit €s a mindennapi
gyakorlatot segitd szakirodalmat, tantargymoddszertani segédkonyveket, segédleteket,
folyoiratokat, nem nyomtatott anyagokat, és az iskolai ¢€lettel 0sszefiiggd jogi, statisztikai,
kozgazdasagi és helyismereti-, torténeti forrasokat.

Konyvtari szakirodalom_(a konyvtaros segédkonyvtara)

Gytjteni kell a konyvtarszakmai munkéhoz sziikséges tajékoztatd segédleteket, szabvanyokat,
jogszabalyokat, a konyvtarhasznalatra nevelés modszertani segédleteit, folyoiratokat, nem
nyomtatott anyagokat.

Periodika gyiijtemény
A tantargyi kovetelményekhez kapcsolodo napilapok, ismeretterjesztd, irodalmi, gyermek- és
ifjasagi folyodiratok, pedagdgiai €s tantargymodszertani lapok.

Audiovizualis dokumentumok, szamitéogépes programok
A tantargyi programnak megfeleltetett, nem nyomtatott dokumentumokbol valogatva. A
tananyag szemléltetését, tobb oldalu bemutatasat segitd anyagok gyljtése.

Tankonyvtar
A tartds tankdnyvek €s tanari példanyok gytijteménye.

A konyvtar allomanyegységeinek raktari rendje

Kézi és segédkonyvtar
Csak helyben hasznalhat6. Raktéri rendje: a szépirodalmi rész szerzd szerinti betlirendben, az
ismeretkozlé szakrendben.

Kolcsonzoi allomany
Szabadpolcos elhelyezés. A szépirodalom szerzdi betilirendben, az ismeretk6zld irodalom
szakrendben.

Kiilongyiijtemények
A tankOnyvek, tanari kézikdnyvek tagozatonként és évfolyamonként tantargyi bontasban. A
DVD-k, CD-k kiilon szekrényben évfolyamonként tarolva.
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Allomanygondozas

Gyarapodas
A gyarapodas forrasai vétel vagy ajandék. A vétel nagy részét a Konyvtarellaiton keresztiil

bonyolitjuk, illetve a kdnyvkiadokkal. A konyvtar vezetdje koteles minden dokumentumot
folyamatosan a nyilvantartasba venni. Megérkezéskor, de legkés6bb hat napon beliil leltarba
kell venni, ellatni a konyvtar bélyegzdjével, raktari jelzettel.

A neveldi kézipéldanyokrol, gyorsan avuld tartalmu, vagy egy ivnél kisebb terjedelmii
dokumentumokrol nyilvantartast kell vezetni. Ez utobbi anyagok nem leltarkotelesek.
Apasztas

Az apasztas a 3/1975 KM-PM. szamu egyiittes rendelet alapjan torténik. Az 4llomanybol
folyamatosan ki kell venni a tartalmilag avult, rongalt, elhasznédlodott, foloslegesse valt,
behajthatatlan dokumentumokat.

Gondoskodni kell a torlés engedélyeztetésérdl, valamint az dlloméany-nyilvantartasokbol valo
kivezetésiikrol.

Az allomany feltarasa
A konyvtar alapvetd nyilvantartdsa az egyedi leltarkonyv. Az allomanyt alapkatalogusokkal
feltarva kell a hasznalok rendelkezésére bocsatani. A dokumentumokrol roviditett cimleirast
kell késziteni.
Az iskolai konyvtar katalogusai

e Dbetlirendes leird katalogus (cim €s szerzoi)

e ETO szerinti szakkatalogus

e raktari katalogus

13. 3. Konyvtarhasznalati Szabalyzat

A konyvtarhasznalok kore
A konyvtar szolgaltatasait az iskola dolgozoi (pedagdgusok, technikai személyzet) és tanuldi
vehetik igénybe.

A hasznalat modja

Kolcsonzés

A kolesonzés a Szirén konyvtarprogram segitségével, ill. pedagdgusok esetén Excel tdblazattal
torténik.

A tanulok beiratkozasa egyénileg torténik, adataik felvételével. Az adatokban bekovetkezd
valtozédsokat jelenteniiik kell a konyvtarosnak. A kolcsonzés ideje tanulok esetén 1 honap,
hosszabb idejli kolesonzés csak hosszabbitassal lehetséges. Pedagogusok sziikség szerint
hosszabb ideig kolesondzhetnek.

Az alabbi dokumentumok nem kolcsondzheték a tanuloknak: kézikonyvek, hang- ¢és
videokazettdk, CD-k, folyoiratok.

A pedagogusok tanitasi 6rara ezeket a dokumentumokat is kdlcsondzhetik.

Helyben hasznalat
A nyitvatartds idején a tanulok a konyvtaros jelenlétében hasznalhatjdk a konyvtarat.

Hasznalhatjak a katalogust, kérhetik a konyvtaros segitségét.

Csoportos hasznalat
A konyvtarban lehetdség van — iskolai rendezvények, vetélkeddk tartasara.
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A konyvtar rendje
A nyitvatartasi id6 alatt a konyvtar rendjéért, allomanyéaért a konyvtaros felel. Egyéb idében
(pl. tanitasi 6ran) a konyvtar allomanyaért, rendjéért az ott tartdzkodo pedagdgus a felelds.

A konyvtar hazirendje
A konyvtarat a tanulok és az iskola dolgozo6i hasznalhatjak.

A konyvtar nyitva tartasa a tanulok részére:
Heti 12 éraban, délutanonkénti beosztassal.

Indokolt esetben kdlesonzés drakdzi sziinetben is lehetséges.

A konyvtarhasznald6 a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos
karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot nem hozza vissza, kartérités
fizetésére kotelezhetd.

A tanul6- és munkaviszony megsziinése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan
torténhet meg.

13. 4. Tankonyvtari szabalyzat, tartés tankonyvekre vonatkozo szabalyok

Az ingyenes tankonyvellatds - a koznevelési torvény €s a tankonyvtérvény rendelkezései
alapjan - az iskolai konyvtaron keresztiil torténd kolcsonzéssel valosul meg. A tankdnyv az
iskola tulajdona, a tanul6 csak hasznalja azt. A kdnyvtarbol kapott tankonyveket minden tanév
veégén vissza kell adni az iskolai konyvtarba.

Tankonyvtar elhelyezése:
A tankOnyvtar a tobbi konyvtél elkiilonitetten, a koOnyvtar tankonyveket tartalmazo
helyiségében, helyezkedik el. Csoportositasuk osztdlyonként torténik.

Tartalma:
Az oktatasban a tandrok ¢és a didkok altal hasznalt tankonyvek, munkafiizetek,
feladatgylijtemények, tanari kézikonyvek és segédkonyvek.

A tartos tankdnyvek hasznalati ideje 4 év. Tartds tankdnyvve kizdrdlag tankdnyvvé nyilvanitott
tankonyv, konyvhoz kapcsolodd kiadvany nyilvénithatd, amely nem tartalmaz a tankényvbe
torténd bejegyzést igényld feladatokat, a nyomdai kivitele megfelel a tartos tankonyvekre eldirt
sajatos technologiai feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb négy tanéven
keresztiil hasznaljak.

A tartos tankonyvek elsd oldaldn, jol lathato helyen helyezziik el az iskolai kdnyvtari pecsétet
valamint a tartés tankonyvek nyilvantartdsara készitett pecsétet, melynek tablazatos

lenyomatéaban vezetjiik a haszndld tanulo nevét, az adott tanévet és a tartds tankonyv allapotat
(%-os kifejezésben).

Igénybejelentés, a jogosultsag igazolasa
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A tanulo, illetve a sziild az iskolaban - a csalad szocialis vagy anyagi helyzetét6l fliggéen -
ingyenes tankonyvellatast igényelhet. Az igénylést minden tanévben igényldlapon kell
benyujtani. Az igénybejelentd lapot, valamint az ingyenesség feltételeirdl szo1o tajékoztatast a
didkok — legalabb 15 nappal a benytjtasi hatarid6 elott — megkapjak.

A 2013/2014. tanévtol kezdédéen megvaltoztak az ingyenes tankonyvek igénylésének,
hasznalatanak feltételei. A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése rendelkezik arrél, hogy
2013. szeptember 1-jét6l az elsétdl a nyolcadik évfolyamig, tovabba a nemzetiségi nevelés-
oktatasban €s a gyogypedagogiai nevelés-oktatasban az allam biztositja, hogy a tanul6 szamara
a tankonyvek téritésmentesen dalljanak rendelkezésre azzal, hogy a téritésmentes
tankonyvellatast elsdé alkalommal a 2013/2014. tanévben az els6 évfolyamra beiratkozott
minden tanuld szamara, ezt kovetoen felmend rendszerben kell biztositani.

Ha az igényjogosultsdg a tanuldi tankOnyvvasarlashoz nyujtott normativ hozzajarulas
igénylését kovetdé idoépont wutdn all be (pl. iskolavaltds), az iskola a meglévd
tankonyvallomanybol kdlesonzéssel teljesitheti az igényt.

A tartos tankonyvek kolcsonzése, a tankonyv elvesztésével vagy
megrongalasaval okozott kar megtéritése

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles meglrizni €s azt
rendeltetésszertien hasznalni. A konyvekbe tollal beleirni nem szabad. Ev végén, a tankonyv
visszaadasa el6tt a ceruzaval beirtakat ki kell radirozni, hogy a tartds tankdnyv ujra hasznalhato
allapotban legyen.

A tartés tankonyveket a pedagdgusok osztjak ki a tanuldknak minden tantargybol az adott tanév
elsé tanitasi 6rajan. Az utolso tanitasi 6ran pedig 0sszeszedi azokat a tanuldktol.

Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazo
értékcsokkenést.

Meg kell tériteni viszont a tankdnyv arat hanyag kezelés, elvesztés vagy szandékos rongalas
esetén a kovetkezd modon:

e tanév elején Gjonnan kolcsonzott tankdnyvet dec.31-ig 100%-os aron, tanév végén
33%-kal csokkentett aron,

e tanév elején egy éve hasznalt tankdnyvet dec.31-ig 67%-o0s aron, tanév végén
66%-kal csokkentett aron,

e tanév elején két- vagy tobb éve hasznalt tankonyvet dec.31-ig 34%-os aron

koteles a tanuld a tankonyvfeleldsok altal kiallitott Kartéritési hatdarozat alapjan az iskola
pénztaraba befizetni. Ha a tanuld kartéritési kotelezettségének nem tesz eleget, a kovetkezd
tanévben az iskolai konyvtarbol nem kaphat ingyenesen tankonyvet, illetve a konyvek
kifizetésére kotelezhetd. Amennyiben a tanuld iskolat valt, a konyvtarbol kolesonzott
tankonyveket koteles visszaadni. Ha a tanul6 a hasznalati id6 letelte utan ezeket a tankonyveket
meg kivanja vasarolni, a vételar megéllapitasakor ugyanigy kell eljarni, mint a kartérités
esetén.

13. 5. Katalogusszerkesztési szabalyzat
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Az iskolai konyvtar dllomédnya szdmitogépes feldolgozas utan, on-line katalogusban feltarva all
az olvasok rendelkezésére.

A konyvtar az OKM altal 2007-ben akkreditalt Szirén integralt konyvtari szoftver folyamatosan
frissitett verziojat hasznalja.

A dokumentumok feldolgozasa folyaman bevitelkor egyszertiisitett cimleirast alkalmazunk,
azaz feltlintetjiik a leltari szdmot, a vonalkddot, a szakjelzetet, cimet (egyéb cimadatokat),
szerzOt, megjelenési helyet, kiadot, évet, lelohelyet, terjedelmet, sorozatot,

ISBN-szamot, beszerzési idot €s modot, beszerzési és feltiintetett arat, targyszot, Cutter-szamot.
A Szirén felhaszndloi kézikonyvében leirtak szerint végezziik a tobbkotetes dokumentumok és
az analitikak feltarasat, mas esetben is a kézikonyv aktudlis ajanlasai az iranyadok.

A kolcsonzeési nyilvantartasban a konyvtarba beiratkozott olvasok nevét, osztalyat, lakcimét
tiintetjiik fel.

A selejtezési jegyzeékeket folyamatosan vezetjiik, kiilon jegyzéket alkalmazunk a tartds és az
ideiglenes nyilvantartasi dokumentumokra.

A Konyvtarban az alabbi katalogusok épiiltek:
SZIREN integralt konyvtari rendszer.
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X1V. AZ OVODA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

14. 1. Az 6voda alapfeladata

Kunmadarasi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda, 6vodai intézményegységében:
- Ovodai nevelés

- a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igénylli gyermekek Ovodai
nevelése

Amennyiben az illetékes szakértdi és rehabilitacios bizottsag a szakértdéi véleményében a
gyermek integralt nevelésére tesz javaslatot, a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak iranyelve
kiadasardl szolo 32/2012. (X.8) EMMI rendelet 1. szdmt mellékletében foglaltak alapjan az
ovoda vallalja:

e enyhén értelmi fogyatékos,

e Dbeszédfogyatékos,

e autizmus spektrumzavarral kiizdo,

e a fejlodés egyéb pszichés zavaraval (stlyos tanulasi, figyelem- vagy

magatartasszabalyozas zavarral) kiizd6 gyermek ellatasat.

Az 6voda szakagazati megnevezése, szama (TEAOR) és szakfeladat szerinti besorolasa
TEAOR szama: 8510 megnevezése: iskola elokészitd oktatas

Kormanyzati funkciészam: Szakfeladat megnevezése:
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096010 Ovodai intézményi étkeztetés
091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai

nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

14. 2. Az intézmény szervezet felépitése

Fdigazgato —
Intézményegység- / T Tagintézmény-
vezetd vezetd

| .

Munkako6zosség vezetdk DOK-segitd tanar Ovoda- Dajkak
pedagogusok
| Reformatus
Pedagogusok vallastanar,
hitoktatd
Pedagdgiai asszisztens Iskolatitkar, Gondnok
adminisztrator
Technikai dolgozok
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14. 3. Az intézmény vezetése és a tagovoda-vezetd

Az iskola igazgatoja felelds az intézmény szakszerli €s torvényes miikodéséért, az ésszerli és
takarékos gazdalkodasért és dont az intézmény milkodésével kapcsolatosan minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény vezetOjének munkajat a kozépvezeték segitik meghatarozott feladatokkal,
jogokkal és kotelezettségekkel.

Az intézmény vezetéségének a tagjai kozé tartozik a tagovoda-vezeto.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevo joggal
rendelkezik.

A koznevelési torvény vonatkozo eldirasai szerint feladata kiilonosen:
e anevelotestilet vezetése,
e a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtdsuk szakszerii
megszervezeése €s ellendrzése,
e apedagdgiai munka iranyitasa, ellenérzése,
o akozoktatasi intézmény képviselete,
e sziiloi szervezettel, munkavallal6i, érdekképviseleti szervekkel vald egyilittmiikddés,
e anemzeti és 6vodai tinnepek méltd megszervezése,
e agyermekvédelmi munka, valamint a gyerekbalesetek megel6zésének iranyitasa,

e a dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mitkddésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A tagintézmény-vezet6

A tagintézmény-vezetOt a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgato
bizza meg. Megbizast az intézmény hatarozatlan idoére alkalmazott pedagdgusa kaphat.
Feladata az 6voda korszerti miikodésének biztositasa, az érvényes jogszabalyok, a feliigyeleti
szervek és a Fenntartd eldirdsai, valamint az intézményi szabalyzatok altal meghatarozott
keretek kozott.

Felelosséggel vesz részt az 6vodakoncepcid kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott
célok megvalositdsdban, a végrehajtas ellendrzésében.

Egylittmiikodik a Fenntartoval, az intézményvezetéssel, az intézménnyel kapcsolatban allo
partnerekkel. A nevelémunka iranyitasaval, a személyzeti feladatok, a hivatali-adminisztrativ,
gazdalkodassal kapcsolatos konkrét végrehajtasi €s ellendrzési feladatait valamint hataskorét a
munkakori leirasa tartalmazza.

Kiemelt feladatai:

e Kialakitja az 6voda feladatainak legmegfelelobb szervezetet, és annak tevékenységi
korét, hogy a Pedagdgiai programban kitlizott célok, feladatok megvaldsulhassanak.

¢ Gondoskodik az intézményegység folyamatos, jogszerli miikodésérol.

e Kialakitja az intézményegység munkarendjét, munkakori feladatokat, gondoskodik a
helyettesités rendjérdl.

e Gyakorolja a pedagogiai irdnyitast, koordindlja, segiti, ellendrzi, értékeli az 6vodaban
foly6 pedagdgiai és hitéleti munkat, adminisztrativ teenddket.

e Biztositja a gyermek és sziil6 jogainak érvényesiilését.

e Gondoskodik a reformatus egyhazzal, csaladdal, iskolaval, pedagogiai szakszolgalattal,
mivelddési hazzal, egészségiiggyel vald egylittmiikddésrol
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e Kiilsd kapcsolatokban az 6vodat képviseli.
A Fenntartoval és az intézmény vezetésével egyiitt gondoskodik a programhoz sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasarol.

Az intézmény vezetése

Az igazgatd munkajat (iranyito, tervezd, szervezod, ellendrzo, értékeld tevékenységét) az iskola
vezetdségenek tagjai segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel, segiti
tovabba a tantestiilet valamennyi hatarozatlan munkaviszonnyal rendelkez6 munkatirsa a
kozosség érdekeinek, reformdtus értékeinek figyelembe vételével. Az intézmény
vezetdségének tagjai: - az intézményvezeto, - az intézményvezetd-helyettes, - a tagintézmény-
vezetd, - a szakmai munkakozosségek vezetdi, - a didkonkormanyzat munkajat segitd
pedagogus. A neveldtestiilet tagjai minden kérdésben véleményezd ¢€s javaslattevd joggal
rendelkeznek. Evente hirom alkalommal neveldtestiileti értekezletet kell tartani. Ezek a
kovetkezOk: tanévnyitd, félévi és tanévzard nevelltestiileti értekezlet. A tanévnyito
nevelOtestiileti értekezlet dont az éves Munkaterv 0sszeallitdsardl és elfogadasarol. A kétheti
rendszeres nevelOtestiileti megbeszélés a neveldtestiileti bibliadrdk idejének figyelembe
vételével torténik. Ezen a neveldtestiilet tagjai véleményt nyilvanithatnak aktualis oktatasi és
nevelési kérdésekben. Sziikség esetén hatarozatot is hozhatnak, ilyenkor a nevel6testiileti
értekezletekrdl emlékeztetd jegyzOkonyv késziil.

Az 6vodavezeto felelossége

Az intézmény vezetdje egy személyben felelds:

e az Alapito okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben vagy
koltségvetési  keretben (az azok részét képezé6 megvaldsitasi  tervben,
teljesitménytervben), valamint feladat ellatasi megallapodasban foglaltaknak, illetve az
iranyitd szerv altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek
megfeleld ellatasaért,

e apedagodgiai munkaért,

e agyermekvédelmi feladatok ellatasaért,

e aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e agyermekbalesetek megel6zéséért,

e agyermekek egészségiigyi vizsgalatanak ellatasaért.

14. 4. A tagintézménnyel valé kapcsolattartas rendje

A vezetd és a tagintézmény vezetd napi munkakapcsolatban all. A hét egy napjan a vezetd a
tagintézményben tartdzkodik, ahol a tagintézmény vezetd beszamol az ott folyd
neveldmunkarol és az aktualis ligyekrdl. A tagintézmény pedagodgus kozosségének szakmai
egyiittmiikodése biztositott: - kozds nevelGtestiileti értekezlet - elbeszélgetések 1.2
Tagintézménnyel vald kapcsolattartds: - vezetdi és vezetdségi megbeszélések -
tagintézménnyel szakmai konzultdciok Az intézményvezetd folyamatosan, személyesen,
illetve telefonon tartja a kapcsolatot az ovodaval, tagintézmény vezetdvel. Az irasos:
szabadsag, betegallomany, munkdval Osszefliggd dokumentumokat, egyéb informacidkat
koteles a tagovoda vezetd atadni az intézmény vezetdjének. A rendkiviili eseményeket azonnal
koteles jelenteni, jelezni.

57



Kunmadarasi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Mkodési Szabalyzat

XV. AZ OVODA MUKODESI RENDJE

15. 1. A nevelési év helyi rendje

Az 6vodai nevelési év helyi rendjét a neveldtestiilet munkatervben hatarozza meg s rogziti,
melyhez az 6vodai sziildi munkakozosség véleményét ki kell kérni. Az 6vodai nevelési év
rendjében meghatarozzuk:

e az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat (max.5 nap)
a szlinetek id6tartamat
a megemlékezeések, a nemzeti, az 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat
a neveldtestiileti, és a sziildi értekezletek, valamint fogaddorak idopontjat
Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon — sziil6i igény esetén — gondoskodni kell a
gyermekek feliigyeletérol.

15. 2. Az intézmény nyitva tartas rendje

A nevelési év szeptember 1-t61 - augusztus 31-ig tart, mely két részbdl all.
a) Nevelési-oktatasi év, az 6vodaban a szorgalmi iddszak: szeptember 1-t61 majus 31-ig
tart,
mely id6szak alatt a gyermekek részére a Pedagdgiai Program szabalyozdsanak
megfelelve foglalkozasokat szerveznek. A nyari ligyelet kezd6 idopontja az iskolai
nyari sziinet kezdépontjahoz igazitott.

b) Nyari idészak, VI.1.-VIII. 31-ig,

e mely id0 alatt az dvodai csoportok szervezett foglalkozasok nélkiil miikodnek, az
iigyeletes 0vodapedagogusok, a gyermekek igényeihez, az id6jarashoz igazodva 15
— 20 perces napi tevékenységet terveznek.

e Az 6vodaban a karbantartasi id6 alatt - indokolt esetben — az 6voda tigyeletet tart.

e Az 6voda a nyari sziinetben a hivatalos iligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet a tagintézmény-vezetd hatarozza meg ¢€s a sziinet
megkezdése elott a nevelok tudomasara hozza munkatarsi értekezleten.

e A sziilék az dvoda hirdetdtablajardl, az intézmény €s az dvodai csoportok hivatalos
online feliiletérdl értesiilnek,

Nevelés nélkiili munkanapok az 6vodaban

Egy nevelési évben 6t nevelés nélkiili munkanap biztositott tovabbképzések, alkalmazotti
értekezletek szervezésére.

Iddépontjat és felhasznalasanak tartalmat az éves munkaterv tartalmazza.

Nevelés mentes napok eldtt egy héttel a sziiloket értesiti az 6voda vezetdje, igény szerint ezen
a napon az 6voda ligyeletet tart.

Heti nyitva tartasi id6

Az 6voda munkanapokon 6.30 — 16.30-ig tart nyitva.
Az 6voda 5 napos (hétfotdl-péntekig) munkarenddel mitkodik
e 50 oOras nyitvatartasi idével iizemel.
e A sziilok igényeinek jelzésére a tagintézmény- vezetGje az igazgatd felé
kezdeményezheti a nyitvatartasi id6 megvaltoztatasat.
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Rendezvények alkalméval a nyitvatartasi id6t6l vald eltérést a tagintézmény-vezetd

engedélyezi.

Az intézmény nyitasanak és zarasanak intézményi rendje

Az épililet nyitasat, zardsat, a neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkatars

végezheti. Kulccsal rendelkezik még az 6vodavezeto.

Az 6voda bejaratat 9 oratol-t6l 12:45-ig, illetve 13:00-t6l 15:00-ig biztonsagi okok

miatt zarva tartjuk.

A kaput a gyermekek biztonsaga érdekében a gyermekek magassagatol feljebb

elhelyezett retesszel is kell zarni.

Az O6vodakulcsdnak elvesztését azonnal jelezni kell a vezetOnek, aki megteszi a

megfeleld intézkedést.

Az ovodai nevelési év rendjét az ovodai munkaterv hatarozza meg

a) A tagintézmény-vezetd ovodapedagogus heti 6vodai foglalkozasainak szama 24, az
ovodapedagdgusok heti kitelezo 6vodai foglalkozasa 32 6ra, heti munkaidejiik 40 ora.
Az dvodapedagogusok kotdtt munkaideje a kotelez6 munkaidd 80 %-a : heti 32 ora.

Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes dvodai
¢letet magaba foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaradd részében
legfeljebb heti négy 6raban a nevelést elokészitd, azzal 6sszefiiggd egyéb pedagodgiai feladatok,
a nevel6testiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti

A munkaterv programjait az 6vodapedagogusok hatdrozzak meg, a tagintézmény-

vezetd kikéri az igazgato véleményét.

A gyermekek kozosségét érintd kozos programokat illetden kikérik a Sziild1 képviselet

véleményét.

15. 3. Az 6vodai dolgozok heti foglalkozasainak szama, munkarendje

helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

A heti 40 oras torvényi munkaiddkeretet figyelembe véve az alabbi feladatokat latja el az

6vodéban és/vagy az 6vodan kiviil:

foglalkozasok elokészitése

a gyermekek mérése, értékelése

kirdndulas, élményszerzés szervezése lebonyolitasa
gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa
gyermekvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa

pedagobgiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység
intézményi dokumentumok készitése, vezetése

oviKréta vezetése

TER dokumentaci6 vezetése

sziilokkel torténd kapcsolattartés, sziildi értekezlet, fogadoora

a csoportmunkaval 6sszefliggd tevékenység

pedagbgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa

a nevelGtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkéjaban torténd részvétel
munkakdzosség-vezetés

az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikodés

az intézmény kulturalis és sportéletének megszervezése
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e Ovodai szertar fejlesztése, rendezése

e az éves munkatervben rogzitett, egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat.
A csoportokban az 6vondk kétheti valtasban végzik munkajukat.
Az 6voda pedagogusok kotelezd orainak teljesitésére vonatkozd munkaidd beosztas:

Délelott:

630 o 1300 630 _ 1230

700 o 1330 700 _ 1300

730 — 14% nétfst61 — csiitortokig 7%0 — 13% penteken
Délutdan:

930 o 1600 1000 o 1600

10% — 16°° hétfst81 — csiitortokig 10%° — 16% pénteken

A gyakornok teljes heti munkaideje 40 ora, neveléssel — oktatassal lek6tott munkaideje 26 ora.
A kotott munkaidd, gyerekcsoportban toltendd id6 és a heti teljes munkaidd kozti idében a
gyakornok hospital, konzultadl a szakmai segitOvel, mentorral, sziikség szerint az
ovodavezetdvel, egyéb munkatarsakkal.

b) Nem pedagdgus munkakorben dolgozok munkarendje

Munkarendjiiket a tagintézmény-vezetd allapitja meg. Munkaidejiik heti 40 ora.
A dajkak heti valtasban végzik munkajukat.

Dajkak munkaidd beosztasa:

630 -1 430
900 _ 1700

Pedagogiai asszisztens munkaidd beosztasa:
800 _ 1600

A munkabeosztasok Osszedllitasandl alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a
dolgozok egyenletes terhelése.

A munkavallal6 kételes a munkakezdés eldtt 15 perccel munkahelyén megjelenni. Munkabdl
valo tdvolmaradasat eldzetesen személyesen, vagy varatlan késés, tavolmaradads esetén,
telefonon jelezni sziikséges, valamint annak okat és id6tartamat, hogy feladatanak ellatasarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A helyettesitések rendjéért a tagintézmény-vezetd felel.
Az alkalmazottak munkarendje a mindenkori éves munkatervben keriil szabalyozasra.

Az alkalmazottak munkaidejiik nyilvantartasat a Munkaidd-nyilvantartas iven vezetik, melyet
havi rendszerességgel, vagy akar spontan modon, dokumentéltan ellendriz a tagintézmény
vezetdje €és az intézményvezetd. A munkavallald szdmara 20 perces munkakozi sziinet a nap
folyaman biztositott.

Az alkalmazottak munkavégzésére vonatkoz6 szabalyokat a munkakori leirasok tartalmazzak.
Ovodankban minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakéri leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetden megkap, atvételét aladirdsdval igazolja. A munkakdri
leirasokat minden nevelési év megkezdésekor az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetd
feliilvizsgalja és aktualizalja.
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Az alkalmazott személyi adataiban torténd valtozast, jogviszonyanak megsziinését, illetve az
intézménybe Ujonnan felvett dolgoz6 jogviszonyanak keletkezését a Kozoktatdsi Informécids
rendszerben 5 napon beliil elektronikus formdban az iskolatitkarnak jelezni kell.

15. 4. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A tagintézmény-vezet0, az ellendrzési litemterv alapjan, a pedagdgiai munka eredményessége
¢s az intézmény zavartalan mikddése érdekében ellendrzi, értékeli az alkalmazottak munkajat.

A belso ellendrzés rendszere atfogja az ovodai neveld-fejlesztd munka egészét. Egyrészt
biztositja a mindségi munkavégzést azzal, hogy az ellendrzés soran felmeriild hibdk feltarasa
1dében megtorténhet, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése.

Az 6voda vezet6je minden nevelési év elején elkésziti a részletes belsd ellendrzési tervet - mint
a munkaterv mellékletét - ebben megjeloli:

e azellendrzés céljat

e az ellendrzés teriileteit

e az ellendrzés idejét, hataridejét

e az ellendrzésre jogosult személyeket.

Az ellendrzési tervet az 6vodéaban nyilvanossagra kell hozni.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az 6vodavezetd és a sziildi szervezet.

Az ellendrzés kiterjed:
e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére
e a munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre

Az ellendrzés teriiletei:
e pedagdgiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok ellendrzése
e iddszakos, allando, kiemelt és specialis ellendrzések

o foglalkozdsok, irdsos dokumentumok, foglalkozdson kiviili tevékenységek
ellendrzése

program megvalosulasanak szintje a csoportokban és az dvoda életében
gazdasagi jellegli ellendrzések (takarékos energiafelhasznalas, vagyonvédelem)
Az ellendrzés formai:

tervszert, elére megbeszélt szempontok alapjan

spontan, alkalomszerii ellendrzések

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett alkalmazottal ismertetni kell, aki arra irasban észrevételt
tehet. Az ellendrzésrdl késziilt dokumentum a dolgozé személyi anyagéaban kertil elhelyezésre.
Az ellendrzések tapasztalatai, megallapitasai beépitésre keriilhetnek a dolgozok mindsitésébe.

Az éaltalanos tapasztalatokat az dvodai alkalmazotti korrel ismertetni kell, megallapitva az
eredményeket és az esetleges hianyossdgok megsziintetésére tett sziikséges intézkedéseket.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveldmunka belsd ellendrzése soran:
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e a nevelési program nevelési teriileteiben a gyermekek élményekre épiild
tapasztalatszerzésének megvaldsitasa

e a gyermekek egyéni fejlettségére ¢épitd személyiségfejlesztés a kiilonbozo

tevékenységekben

a helyes szokas, szabalyrendszer, magatartas, illem alakitésa

a neveldmunka szinvonala, az alkalmazott modszerek

a gyermek személyiségének tiszteletben tartasa

az 6vodapedagogus — gyermek kapcsolata

a neveldmunkéahoz kapcsolédo adminisztracié pontossaga

a pedagogusok munkafegyelme

az 6vond modell szerepe

a csoportszoba rendezettsége, esztétikuma

a neveldmunka eredményessége

gyermekvédelmi munka

A tagintézmény-vezetd az 6vodaban dolgozo6 alkalmazott munkajat legalabb egy alkalommal
értékeli a nevelési év soran

15. 5. A koznevelési intézmény kiilso ellendrzése

A koznevelési intézmény ellendrzése lehet

a)  pedagogiai-szakmai,

b)  torvényességi,

c)  hatbsagi ellendrzés.

A koznevelési intézmény pedagdgiai-szakmai ellendrzésében koznevelési szakértd vehet részt.

Az oktatasért felelds miniszter muikodteti az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés
rendszerét. Ennek keretei kozott a koznevelési intézményben folyamatos pedagdgiai-szakmai
ellendérzést szervez, amely intézményenként, 6tévente ismétlodo, értékeléssel zaruld vizsgalat.
Az orszagos pedagbgiai-szakmai ellendrzést a hivatal szervezi.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés célja a pedagdgusok munkajanak kiilsd, egységes
kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a mindség javitdsa érdekében. Az ellendrzés
kiterjed fenntartotol fliggetleniil minden kéznevelési intézményre.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésben az a kdznevelési szakértd vehet részt, aki a
kiilon jogszabalyban eldirt tovabbképzés kdvetelményeit teljesitette. Az intézmény
ellendrzésében részt vevo szakértd kijeloléséhez a fenntartod egyetértése sziikséges.

A koznevelési intézményben a munkaltatoi jogok gyakorldsa soran az orszagos pedagdgiai-
szakmai ellenérzés eredményét figyelembe kell venni.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés eredménye és az azt megalapoz6é dokumentumok
a fenntartd szamara a fenntartott intézmény vonatkozasaban nyilvanosak.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért vald felelossége korében szakmai

ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott
munkaja szinvonaldnak kiilsé szakértével torténd értékelése céljabol
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Az orszagos pedagogiai - szakmai ellendrzés teriiletei:

1. Pedagégus ellenérzése
Célja: A pedagdgus pedagogiai céljainak fejlesztése
Moddszere:
o foglalkozédsok egységes szempontok szerinti megfigyelése
e pedagogiai tervezés dokumentumainak vizsgalata
e interju felvétele
Megbeszélést kdvetden értékeldlap készitése.

2. Intézményvezetd ellendrzése
Célja: Az mtézményvezetd pedagdgiai €és vezetdi készségenek fejlesztése
Modszere:
e dokumentumok vizsgélata
e interju a pedagogiai program megvalosulasarol

e kérddives felmérés nyilvanos szempontok szerinti elemzése
Megbeszélést kovetden értekeldlap készitése.

3. Az intézmény ellendrzése

Célja: ranymutatas az intézmény pedagodgiai — szakmai munkajanak fejlesztéséhez, annak
feltarasa altal, hogy a nevelési- oktatédsi intézmény hogyan valdsitotta meg sajat pedagodgiai
programjat. Legaldbb 6tévente egyszer, megyei ellendrzési terv alapjan torténik.
Modszere:

e nevel6testiileti, alkalmazotti, sziil6i, egyéb partneri kérddives felmérés

e intézményvezetd altal elkészitett intézmény onértékelés

e fenntartdi értékelés

e interju a nevelGtestiilet tagjaival

e legutobbi ellendrzések dokumentumainak 6sszegzése

Az intézményvezetd az 6sszegzd szakértéi dokumentum alapjan 6t évre szolo intézkedési tervet
készit.

Az intézményiinket érint0 torvényességi €s hatosagi ellendrzésre vonatkozo jogszabalyokrol a
2011. évi CXC. nemzeti kdznevelési torvény rendelkezik.

Minosités

A 2011. évi nemzeti kdznevelési torvény, a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j
¢letpalydjarol, a 20/2012. EMMI rendelet szabalyozzdk a pedagogus életpalya modell
miikddését, ezen beliil a pedagdgusmindsités szakmai, technikai, idérendi eljarasrendjének
ismérveit. Az eljarasok koordinalasat az intézményilink szamara a Jasz- Nagykun-Szolnok
Megyei Pedagdgiai Oktatasi Kozpont végzi.

Az intézmény dolgozoi szdméara a mindsités eljards €s vizsga nyomon kovetése ¢&s
megszervezése az intézményvezetd és a tagovodavezetd feladata.
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Az intézményi onértékelés

Az orszagos pedagogiai- szakmai ellendrzés részét képezd intézményi onértékelés teriileteit,
szempontjait, modszereit és eszkdzrendszerét a hivatal dolgozza ki és az oktatasért felelds
miniszter hagyja jova. Az intézményi Onértékelés keretében az intézmény Otévente teljes
kortien értékeli sajat pedagdgiai munkéjat. A tanfeliigyeleti rendszer az intézményi onértékelés
eredményeire alapoz. Az intézményi Onértékelés egyben az intézmény belsd ellendrzésének
része is.
Az intézményi onértékelés intézmény feladatai:

e az intézményvezetdje létrehozza az intézmény onértékelési csoportot

e acsoport 0téves és éves onértekelési tervet készit, amelyben meghatarozott feladatokat

tervez €s hajt végre

Az intézmény onértékelési modszerei:
két foglalkozaslatogatas

e megfigyelés

e interju

e dokumentumelemzés

Az intézmény Onértékelés megszervezése és mitkodtetése az intézményvezetd feladata.

15. 6. Az intézményben val6 benntartézkodas rendje
A gyermekek benntartozkodasanak rendje

Az 6voda reggel 6.30 oratol délutan 16.30 6raig biztositja a gyermekek feliigyeletét, 6vodai
ellatasat. Reggel 6.30 6ratol 7.30 6raig, illetve délutan 16 -t61 16.30 oraig 6sszevont csoportban
torténik a gyermekek ovodai ellatdsa. A gyermekek oOvodaban tartozkodasara vonatkozo
szabalyokat a Hazirend rogziti. Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes
ovodai ¢letet magaban foglalod tevékenységek keretében folyik. Az 6vodabdl a gyermekeket
csak a gondviseld sziilo, illetve az altala irasban meghatalmazott személy viheti haza. Az
intézménybol a gyermekeket délutdn 12.45-t61 13 oraig, illetve 15.30. és 16.30 6ra kozott kell
hazavinni. A gyermekeket az 6vodaba lépéskor a sziildnek személyesen kell atadnia az
ovodapedagdgusnak, aki ezaltal atveszi a gyermekek feliigyeletét. A gyermekek az 6voda
helyiségeit az 6vodapedagdgusok, illetve dajkék feliigyeletével hasznalhatjak, a felndttek altal
hasznalt helyiségekben (pl. konyha) nem tartdzkodhatnak.

Az alkalmazottak intézményben valo benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

Az alkalmazottak munkakori feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak, melyet minden
dolgozé munkaba allasat kovetden és aktualizdlva minden nevelési év elején a vezet6tdl
megkap. Az alkalmazottak munkarendjét, beosztasat az 6vodavezetd késziti el. A munkahelyen
minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete eldtt legalabb 10-15
perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, atéltdzve, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden elékészitse.
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15. 7. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

A nevelési —oktatasi intézménybe valdo belépés, benntartézkodds - az intézménnyel
jogviszonyban nem 4allok (ideértve a sziiloket is)- nem zavarhatja a nevelé —oktatdé munkat.
Az intézményi vagyonvédelem miatt az 6vodaban a bejarati ajtot zarva kell tartani. Napkozben
csengetésre a dajka ajtot nyithat, miutdn meggydzodott az érkezo kilétérdl. A latogatotol meg
kell kérdezni jovetele céljat, kit keres, be kell jelenteni és elkisérni a kivant alkalmazotthoz.
Az 6vodai foglalkozasok rendjét, a gyermekek tevékenységét megzavarni nem lehet.

15. 8. Az intézményvezetd, intézményvezeté-helyettes vagy tagintézmény-vezeto
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Amennyiben az igazgatd vagy helyettesitdje kozil rendkiviili €s halaszthatatlan ok miatt
egyikiik sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
nevelGtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

A tagintézmény-vezeto helyettesitésének rendje

A tagintézmény- vezetd akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az altala kijelolt
ovodapedagbgus latja el. Kivételt képeznek azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a tagintézmény-vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

A helyettesités rendje
Az ovodapedagogus hidnyzasa esetén csoportdsszevonasra akkor van lehetéség, ha az
0sszevont csoport 1étszama nem haladja meg 28 fot.

XVI. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE

A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanidcskozé és hatarozathozé szerve.

Az 6vodai nevelbtestiilet teljes jogu tagja a tagintézmény ovodapedagodgusai, valamint a
nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitok. Az dvodai neveldtestiilet valamennyi tagja, tagja az
intézményi nevelbtestiiletnek.

Az intézmény nevelOtestiiletének a nevelési és oktatdsi kérdésekben, az intézmény
mitkodésével kapcsolatos iigyekben, valamint jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyébként véleményezési és javaslattevd jogkore van.

16. 1. A nevelotestiilet feladat- és hataskorének atruhazasa

A neveldtestiilet a szdmara biztositott feladat- és hatdskorok koziil nem ruhdzhatja 4t dontési
jogkorét a Pedagdgiai program, a Héazirend, valamint a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
esetében.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezések. az intézmény a nemzeti koznevelésrdl
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szolo 2011.évi CXC. torvény figyelembe vételével, a kovetkezok szerint szabalyozza a
nevelbtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmoldsdra vonatkozé rendelkezéseket. A nevelGtestiilet atruhazhatja a
kovetkezd jogkoreit:

A neveldtestiilet dontési jogkore

pedagbgiai program elfogadasa

az SZMSZ ¢és a hazirend elfogadasa

a pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak értékelési szempontjainak elfogadasa
az éves munkaterv elfogadasa

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

az intézményvezetdi, tagintézmény vezetdi palydzathoz készitett vezetési
programmal 0sszefliggd szakmai vélemény kialakitasa

a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

Véleményezési és javaslattevo jogkore

e az intézményvezetoi, tagintézmény vezetdi programok szakmai véleményezése
e szakmai anyagok véleményezése
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

Az 6voda tagintézményében az dvodai nevelbtestiilet évente négyszer tart nevelési értekezletet,
haromszor illetve igény szerint munkatarsi értekezletet. Az 6voda alkalmazotti kdzdssége
értekezik az 6vodai neveldmunka feladatair6l, az 6voda neveldtestiilete dont az 6vodéaban folyd
szakmai munkardl. . A nevelGtestiileti értekezlet jegyzokonyvét az 6vodapedagogus vagy a
pedagogiai asszisztens vezeti. A jegyzOkonyvet az 6vodavezetd és az 6vodapedagdgusok irjak
ala.

16. 2. A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit €és hatarozatait altaldban nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel
hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A nevel6testiileti
értekezletrdl jegyzokonyv késziil. A jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd
¢s a neveldtestiilet jelenlévd tagjai kozil két hitelesitd irja ald. A dontések az intézmény
irattaraba keriilnek, hatarozati formaban

Ovodai és iskolai kozos értekezleteket a teljes nevelStestiiletet érintd kérdések és sziikség
esetén tartunk.

A neveloétestiilet dontései, hatarozatai

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon szavazati joggal rendelkezd
tagjainak tobb mint 2/3-a jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait - a
jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel
hozza. A szavazatok egyenldsége esetén a tagintézmény vezetd szavazata dont.
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A nevel6testiilet személyi kérdésekben intézményi szinten titkos szavazassal dont. A dontések
¢s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Reformatus kdzoktatasi intézmény alkalmazottjara a vonatkozo allami és egyhazi jogszabalyok
egyarant érvényesek.

Az tagintézmény minden alkalmazottjanak — tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallast és milyen
munkakdrben dolgozik — figyelembe kell vennie, hogy munkatarsa egy reformatus keresztyén
kozosségnek, és koteles megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint életvitelével segiteni a
gyermekek evangéliumi hit és erkolcs szerinti nevelését.

A tagovodavezeto és a nevelétestiilet

A nevel6testiilet munkaértekezlete a belsé informacidcserét biztositja. A munkaértekezletet
ahitattal kezdjik. A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban
kozolhetik a tagovoda vezetdjével.

A hét kdzben adodo siirgds tudnivalokat kis nevelokozosség lévén napkdzben megbeszéljiik.

Az 6voda vezetése és a sziiloi kozosség

Az dvoda vezetése ¢és a szlilok kozotti kapcsolattartas kdzvetlen €s kdzvetett formakban valosul
meg. A sziiloktol érkezd egyéni vagy kozosséget érintd kérésekrdl, informaciokrol az
ovodapedagdgusok adnak tajékoztatast az 6voda vezetdjének.

Amennyiben a sziilok 1/3-a igényli, az 6voda vezetdje rendkiviili sziiloi értekezletet hiv Gssze.
A sziil61 szervezet képviselete a csoportok altal kivalasztott harom képviselébdl all.

Az o6voda vezetdje koteles minden olyan esetben a sziild egyetértd nyilatkozatat beszerezni,
ami a sziilé szamara anyagi kotelezettséget jelent.

A 6voda vezetbje koteles értesiteni a sziil6t az 6vodai nevelés mentes napokrol, elétte legalabb
hét nappal.

Az intézmény alapdokumentumai az érdeklddo sziilok rendelkezésére allnak.

Az intézmény alapitdé okirata, az 6voda pedagdgiai programja, a szervezeti és milkddési
szabalyzata, a hazirendje nyilvanos, elérhet6 és megtekinthetd munkaidében az alabbi
helyeken:

e az intézmény honlapjan

e az 6voda folyosodja

e az 6vodavezetdi iroda

e a fenntartonal

A hazirend egy példanyat az ovodaba valo beiratkozaskor a sziilonek at kell adni.
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XVII. SZULOI SZERVEZET AZ OVODABAN

Az 6vodaban a sziiloknek a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvényben meghatdrozott jogaik
érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi munkakodzosség (SZMK) mikddik.

A csoportok sziiloi munkakozosségeit az egy csoportba jaré gyermekek sziilei alkotjak.

A csoportok sziildi munkakozdsségei a sziilok korébol tisztségviseloket valasztanak (elnok,
elnok helyettes):

A tagintézményi SZMK elnoke kozvetleniil a tagintézmény-vezetovel tart kapcsolatot.

A tagintézményi SZMK valasztmanya vagy az dvodai sziildi értekezlet akkor hatarozatképes,
ha azon az érdekelteknek tobb mint 50%-a jelen van, dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii
szO6tobbséggel hozza.

A tagintézményi SZMK valasztmanyat nevelési évenként két alkalommal hivja 6ssze azovoda
vezetdje, €s tajékoztatast ad az dvoda feladatairol, tevékenységeérol.

Az 6vodai sziil61 munkakdzosséget az alabbi jogok illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit

e az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét és mitkdésrend;jét

o képviseli a sziloket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében

e veleményezi az intézmény pedagodgiai programjat, hazirendjét, az oOvoda
munkatervét, valamint az SZMSZ-t

e v¢leményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a gyermekekkel kapcsolatos
valamennyi kérdésben

e aszilé onkéntesen anyagilag €és természetben tdmogathatja 6vodai csoportjat.

17. 1. A sziil6i szervezettel valé kapcsolattartas

A sziilok képviseldjével a tagintézmény-vezetd tart kapcsolatot. Tajékoztatast ad az intézmény
munkajarél és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziiléi szervezet véleményét és javaslatat
azokban az tigyekben, amelyekben a sziilo1 szervezet véleményének (egyetértésének) kikérése
jogszabaly alapjan kotelezo.

Az dvodavezetd az irasos eldterjesztést a dontést megeldzd 15 nappal kordbban adja 4t a sziildi
szervezet vezetdjének.

A sziiléi szervezet képviselje tanicskozasi joggal részt vehet az Ovodai nevelGtestiileti
értekezleten.

Az tagintézmény-vezetOnek biztositani kell, hogy a sziiléi szervezet véleményezhesse a
sziiloket érintd anyagi kiaddsokkal jard elképzeléseket. A sziil6i szervezet koteles
véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.

A sziilok szobeli tajékoztatasa

A sziilé joga, hogy gyermeke fejlddésérél, magaviseletérdl, tanulmanyi eldmenetelérdl
rendszeresen részletes és érdemi tdjékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon.

Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlddését folyamatosan nyomon koveti és irdsban rogziti.

Az 6vodas gyermek fejlddésérdl a sziilot folyamatosan tajékoztatja.

A tajékoztatas formdja: A gyermek dossziéjaban talalhato ,,Egyéni képességfejlodés mutatdi”,
,Félévi értékelés” elnevezésli dokumentumon, amelyet a sziild alair.
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A tajékoztatas gyakorisaga: nevelési évente két alkalommal széban. ,, A kunmadarasi
reformatus 6vodas gyermekek fejlédését nyomon kovetd dokumentum” eljarasrendben
meghatarozott idépontoknak megfeleléen.

A sziil6 a fentieken tul tajékoztatast kérhet gyermekérdl a nevelési évben két fogadooran, vagy
az ovondvel valo elézetesen egyeztetett idépontban. (Fogadoorak rendje: A munkatervben
szabalyozott.)

A szililok csoportos tajékoztatasanak modja: sziiloi értekezletek.
Sziiloi értekezletek rendje:
o Oszi sziil8i értekezlet
o [. félévet zard sziiloi értekezlet
e Rendkiviili sziil61 értekezletet hivhat Ossze a tagintézmény-vezetd, az 6vond és a sziildi
szervezet képviseldje javaslatira a gyermekkozosségben felmeriild problémak
megoldasara.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A csoportok sajat tizend tablaval rendelkeznek, melyen tdjékoztatjak a sziiloket az 6vondk, a
vezetd €s a gyermekvédelmi felelds személyérdl és fogaddorajardl. Ez a tabla és a csoportok
Fecebook oldala szolgal az aktualis informaciok kozlésére is.

A bejaratnal elhelyezett kozponti faliijsdgokon mindenki szdmara érdekes és aktualis
ismeretterjesztd informaciokat tesznek kozz¢ (szinhaz, kiallitas, sportesemény).

A nevelok és a sziilok

Fontos kapcsolatrendszer, hiszen az iskola, 6voda és a sziildi haz nevelési alapelvei, pedagogiai
céljai egymast kiegészitve miikodhetnek megfelelden.

XVIIL. AZ OVODA KULSO KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

Az intézményi munka megfeleld szintli irdnyitdsa érdekében az intézmény vezetése allando
munkakapcsolatban all a kovetkez6 intézményekkel:
Kozvetlen a kapcsolat az intézmény fenntartojaval:
e Tiszantli Reformatus Egyhéazkeriilet (4026 Debrecen, Kalvin tér 17.)
o Tiszantili Reformatus Egyhazkeriilet Taniigyi Hivatala (4026 Debrecen,
Fiivészkert 0.4.) A Taniigyi Hivatal szakmai segitséget nyujt az intézmény vezetésében.
e Tiszantuli Reformatus Egyhdzkeriilet Gazdasagi Hivatala (4026 Debrecen, Fiivészkert
u 4.) - Intézményiink gazdasagi feladatait latja el.
e Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinata /Budapest, Abonyi u. 21.
e Reformatus Pedagogiai Intézet Kozponti telephely (1042 Budapest, Viola utca 3-5.
e Székhely: 4026 Debrecen, Fiivészkert utca 4).
A Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Zsinata, valamint a Tiszantuli Egyhdzkeriilet Taniigyi
Hivatala, a Reformatus Pedagogiai Intézet, a Magyarorszagi Reformatus Egyhdz kozponti
taniigyi szervei. Kozvetitésiikkel jutnak el az 6vodakhoz, iskoldkhoz a reformatus oktatési
torvények €s utasitdsok, rendszeres tajékoztatast nyljtanak az intézmények szadmara az aktualis
kérdésekben a havonta megjelend hirlevél, a nevelést, oktatast segitd pedagogiai lap, a sajat
kiadast tankonyvek és nevelési-oktatasi segédletek, szakmai, modszertani tovabbképzések
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segitségével. Az intézmények adatokat szolgaltatnak miikodésiikrdl, véleményezik a késziilo,
nevelést-oktatast érinté dontéseket.

Oktatasi Hivatal, Budapest

Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal- torvényességi ellen6rz6 szerv
Kunmadarasi Reformatus Egyhazkozség. Rendszeres kapcsolattartas a gyiilekezettel
istentiszteleti alkalmakon

Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet debreceni és berettyoujfalui 6vodai.-

Ko6z06s programok, tovabbképzések szervezése

Reformatus Egységes Gyodgypedagogiai Modszertani Intézmény Tiszafiiredi
Tagintézménye

Szakemberei, gyogypedagogusai vesznek részt reformatus dvodasaink fejlesztésében,
az SNI-s gyermekek szakszerti ellatasaban.

Kunmadaras Nagykozség Védondi Szolgalat.

Az Ovodasok egészségi allapotanak megdvasaért a reformatus 6voda rendszeres
kapcsolatot tart fenn a gyermekorvossal és a védondkkel.

Kunmadaras Nagykozség Gyermekjoléti Szolgalata

A kunmadarasi reformatus évoda bekapcsolodik a kozség jelzérendszerébe. Az 6voda
gyermekvédelmi felelose a gyerekek veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a
gyermekvédelmi feladatok ellatdsa érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn a
gyermekjoléti-és csalddsegitd szolgalattal, évente egyszer beszamolot készit.

Jasz Nagykun Szolnok Megyei Pedagogiai Szakszolgélat Karcagi Tagintézménye
Nevelési tanacsokat kérhetiink 6vodésaink szdmara.

Kunmadaras Nagykozség Onkormanyzata

Osszevont Ovodai Intézmény

Jozsef Attila Mivelodési Haz és Nagykozségi Konyvtar.

Ovodasok szamara szervezett rendezvényeken vesziink részt, konyvtarat latogatunk.
Gyermekorvosi Szakrendel6

A gyermekek egészségének védelme érdekében az oOvoda kozremiikddik a
szirdvizsgalatok lebonyolitasaban.

XIX. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A

HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény hagyomdanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése, dregbitése a kozdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

Az iinnepélyek, megemlékezések, a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére, a
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas irdnti tisztelet, a tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, 1) kozosségek formalasara szolgalnak. Egyhazi tinnepek alkalmaval a Pedagogiai
Programban elfogadottak szerint iinnepliink, illetve emlékeziink meg

A megfeleld szinvonalu felkésziilés és felkészités a pedagogusok, az 6vodapedagdgusok
feladata, tigy, hogy figyelembe veszik a gyermeki személyiséget és a helyi sajatossagokat.

Az 6vodai linnepségeken és rendezvényeken az 6vondk ¢€s dajkak jelenléte kotelezd az
alkalomhoz ill6 6lt6zékben. Az dvodas gyermekek ezen a napon iinneplében jelennek meg.
Intézményi szinten emlékeziink meg nemzeti iinnepeinkrdl.
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XX. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE ES
ELLATASA AZ OVODABAN

Teenddinket meghatarozza a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997.
évi XXXI. torvény ¢€s a végrehajtashoz kapcsolodo jogszabalyok.

A feladatok ellatasanak célja: A gyermekek fejlodését veszélyeztetd tényezok korai
felismerése, a veszélyeztetettség megelozésére, elharitasara intézkedések megtétele.

A bels6 szabalyozéasnak megfeleléen az 6voda nevelési évre sz616 munkatervének részét képezi
az éves gyermekvédelmi terv, amelyrdl félévente a gyermekvédelmi felelés beszamolot készit.

A gyermekvédelmi felelds a jelzorendszerbe bekapcsolodva végzi munkajat. Az d6voda
vezetdje folyamatos kapcsolatban van a gyermekvédelmi rendszer illetékes intézményeivel.

A gyermekvédelmi munkaba az intézmény pedagogusai is bekapcsolodnak.

20. 1. Az 6vonok feladatai

e Az dvodaba jaro gyermekek szocialis, szociokulturalis csaladi hatterének megismerése.
o Sziikség szerint kornyezettanulmany végzése.

e Hatranyos, halmozottan hatranyos ¢és veszélyeztetett helyzet jelzése a gyermekvédelmi
feleldsnek.

e A hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetben 1évé gyermekek differencialt
fejlesztése.

e A gyermekek lelki allapotara, kozérzetére vald fokozott odafigyelés.

20. 2. A gyermekvédelmi felel6s feladatai

e A segitségre, védelemre szoruld gyermekek felmérése, veszélyeztetettség okainak
vizsgalata, szakirodalom gyjtés, ajanlas 6vondknek, sziiloknek.

Sziikség szerint csaladgondozo, védonod segitségének igénybevétele.

Hidnyzas okanak felderitése, 6vodai mulasztasi napok szamanak csokkentése.
Nyilvantartés vezetése.

Az dvodavezetd tajékoztatasa.

Sziiléi értekezleteken, csaladlatogatasokon valod részvétel.

Fogad6orak megtartdsa (éves munkatervben rogzitve).

Az elektromos dokumentéci6 naprakész vezetése.

20. 3.A tagintézmény-vezeto feladatai

e Kapcsolattartds a jegyzOvel, az igazgatoval a hatranyos és halmozottan hatranyos
helyzeti gyermekek nyilvantartasdnak vonatkozasaban.

e A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: gyermekvédelmi felelds
megbizasa, feladatok, kompetenciak kijeldlése neveldtestiileti szinten, tovabbképzések
tamogatasa a specialis nevelési feladatok szakszerii ellatasaért.

e Bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csaladokkal.

e A tdrvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzaigazitasa.

e Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa.
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XXI. A GYERMEKEK RENDSZERES EGESZSEGUGYI
FELUGYELETE ES ELLATASA

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat a Hazi Gyermekorvos és a
Védondi Szolgalat végzi. A vizsgalatok €s a szlirések idépontjat a gyermekorvos és a Védonoi
Szolgélat dolgoz6i hatdrozzak meg:
e A gyermekek fizikai allapotdnak mérése évente egy alkalommal.
o Az iskolai felvétel el6tt all6 gyermekek altalanos orvosi vizsgalatat a sziilovel valod
egyeztetés utan, a sziild viszi el a gyermekorvoshoz.
e A gyermekeknek a korzeti védond altal végzett higiéniai — tisztasagi
szirdvizsgalatat évente harom alkalommal.
e Fogorvosi sziirdvizsgalatra keriil sor évente egy alkalommal.

A hazi gyermekorvossal és a Védondi Szolgélattal az dvoda vezetdje egyeztet és tartja a
kapcsolatot.

A dolgozék munkakori alkalmassagi vizsgalatat az intézmény lizemorvosa latja el.

XXI1. VEDO, OVO ELOIRASOK, BARMELY RENDKIiVULI ESEMENY
ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld ¢és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve a
benntartozkodok biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épililetét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e jarvany
e atlyz,
e arobbantéssal torténd fenyegetés.

Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-
oktatési intézmény miikddtetése nem lehetséges,
a) az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az intézményvezetd,
b) a telepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyz6 a fenntartd egyidejii értesitése
mellett,

C) a megyére, fovarosra kiterjedé veszélyhelyzet esetében a hivatal 4. rendkiviili sziinetet
rendel el.(2011. évi CXC. tv. 30§(5))

22. 1. Az 6voda intézményébe be NEM hozhaté targyak, eszkozok

e pirotechnikai eszk6zok pl. petarda

e emberi élet kioltasara, illetve maradandd sériilés okozasara alkalmas barmilyen
fegyvernek hasznalhat6 targy pl. sziro, vagod eszkoz

e tlizveszélyes anyag pl. benzin, gézolaj

e mardhatast anyag pl. ssav

e kabitdszer

72



Kunmadarasi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Amennyiben az 6voda épiiletét vagy a benne tartdozkodd személyek biztonsagéat fenyegetd
rendkiviili eseményre utald tény jut a 6voda dolgozdjanak tudomdsara, koteles azt azonnal
kozolni az 6voda vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e (Ovodaban tagintézmény-vezetd

e munkavédelmi felelds

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

az intézmény vezetdjét

az intézmény fenntart6jat

tliz esetén a tlizoltosagot

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget

személyi sériilés esetén a mentdket

Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

Bombariado esetén a Tiizriado tervben foglaltak lépnek életbe.

A gyermekek ¢€s felnbttek a Tilizriadd tervben meghatarozott médon hagyjak el az épiiletet.
Els6dleges szempont a gyermekek mentése, a panik elkeriilése, a feliigyelet szakszer, és
folyamatos biztositasa.

e Amennyiben sziikséges intézkedik a sziilok, gondviselok értesitésérol.
A kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasa.
A kozmiivezetékek elzarasa.
A vizszerzési helyek szabadda tétele,
az elsOsegélynyujtas megszervezése,
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek)
fogadasa

A menekiilési utak és vészkijaratok az alkalmazottak és a gyerekek korében is irdnyadok az
épiiletbdl valdé menekiilés esetén. A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozatosan ligyelni
kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢pliletbdl mindenkinek tavozni kell (mosddban tartézkodd gyermekre is figyelni
kell)

e A mozgasban, cselekvésben akadéalyozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni

kell

e A gyermekeket a helyiség elhagyasa elétt és a kijelolt varakozohelyre torténd
megérkezéskor a neveldnek, 6vodapedagdgusnak meg kell szdmolnia.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztroéfaelharitod szerv vezetdjét a tagintézmény-vezetdnek,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatni kell az alabbiakrol:

A rendkiviili esemény 6ta lezajlott eseményekrol

A veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
Az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol,

A kozmi (viz, géz, elektromos, stb.) vezetékek helyérdl,
Az épiiletben tartozkodd személyek szamarol, életkorarol
Az épiilet kitiritésérol.
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A helyszinre érkezett rendvédelmi, katasztrofavédelmi szerv vezetdjének utasitasait az
intézmény minden dolgozoja koteles betartani!

Az intézményben a tlizvédelmi szabdlyzatban meghatarozottak szerinti, menekiilé itvonalakat
allandoan akadalymentesen kell hagyni.

Bomba, vagy ismeretlen eredetii, gyanus idegen targy észlelése esetén az 6vodai intézmény
¢épiiletét minden bent tartdzkodonak azonnal el kell hagynia.

A bombariadoval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartozkodo vezetd koteles iranyitani.
A bombariadot a vezetd a renddrségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

az intézmény neve, pontos cime

emberélet van-e veszélyben

a vélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek

a bejelentd neve, lakcime, telefonszdma é€s a bejelentés idopontja

A bombariadorol minden esetben értesiteni kell a fenntartot.

Az épiilet kiliritését a kiliritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
tervben megfogalmazottak az 6vodaba jard gyermekére és dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

22. 2. A gyermekeket védo, 0vo szabalyok:

. Az intézményben dolgozokat évenként egyszer munka- €s tlizvédelmi oktatasban kell
részesiteni..

. A gyermekek életkoruknak megfelelden balesetvédelmi oktatasara év elején, illetve a
balesetveszélyes tevékenységek megkezdése elott kertil sor.

. Az intézmény helyiségeinek berendezésénél az érvényes egészségiigyi,
munkavédelmi és tizvédelmi eldirdsokat figyelembe kell venni.

. A gyermekek részére vasarolt eszkozoknek igazodniuk kell a gyermekek
testméretéhez, sziikségleteihez.

. A balesetveszélyes helyzeteket az 6voda vezetdjének jelenteni kell.

. A balesetveszélyes eszkdzoket a gyermekek kornyezetébdl azonnal el kell tavolitani.

. A tliz- és robbandsveszélyes anyagokat, vegyszereket kiilon zart helyiségben kell
raktarozni. (Egyéb tiizvédelmi szabalyokat a Tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.)

. A karbantartési, feltjitasi munkékat végzd szakemberek az dvodaban a gyerekek

biztonsadganak veszélyeztetettségét kizarva dolgozhatnak.
J Fert6z6 megbetegedések esetén a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont és az ANTSZ
elirasai szerint kell intézkedni.

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére
az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

A gyermekek szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
ovodai csoportnaplé részét képezod ,,Balesetvédelmi oktatés” elnevezésii dokumentumba be kell
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jegyezni. Visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy a gyermekek elsajatitottak-e a
sziikséges ismereteket.

A tagintézmény-vezetdje az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi szemlék keretében rendszeresen ellendrzi. (,,HACCP szabélyzata” alapjan)

Az udvari jatékok ellenérzését az intézmény dolgozdi rendszeresen elvégzik a ,Jatszotéri
eszk6zOk ellendrzési és karbantartasi terv” szerint, valamint négyévente feliilvizsgalja a
jatszotéri eszk0zok biztonsagat feliigyeld hivatalos szerv.

22.3. A pedagogus feladata a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés esetén

a sérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni

ha sziikséges orvost kell hivni

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell a tagintézmény-vezet6jének

értesiteni kell a sziilot

Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti a pedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan

abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos

megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége

a segitségben részt venni.

. A dajkak feladata és kotelessége:

. A veszélyforrast jelentd konyha ¢€s talald zarasa, amennyiben nem tartézkodnak ott.

. A konyhabol kivitt eszk6zok biztonsagos szallitasarol valdo gondoskodas (forrd étel,
kés ...)

. A konyhéaban a HACCP rendszer alkalmazasa kotelezd!

. A gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

. Az o6vodaban tortént 3 napon til gyogyuld balesetet, az 6voda-vezetonek ki kell

vizsgalnia, jegyzOkonyvet kell felvennie. A vizsgalat sordn tisztdzni kell a balesetet

kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A jegyzokonyv egy

példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot koveté honap 8.

napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt a sziilének, egy példany az

intézményben marad. Ezeket a baleseteket az Oktatasért Felelds miniszter altal

vezetett a minisztérium tiizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzdkonyvvezetd

rendszer segitségével is nyilvan kell tartani. Ennek egy kinyomtatott példanyat at kell

adni a sziildnek.

J A gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
J A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaban legalabb kozépfokli munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.
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XXI11. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

23. 1. A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e alapit6 okirat,
szervezeti és mikodési szabalyzat
hazirend
pedagdgiai program (nevelési program, helyi tanterv),
munkaterv
egyeb belso szabalyzatok
Az alapit6é okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntart6 fogadja el, illetve sziikség esetén mddositja.

A szervezeti és muikodési szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
miitkodésének rendjét, a belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozd megallapitasokat és mindazokat
a rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A pedagogiai program képezi az dvodaban folyd nevel-oktatdé munka tartalmi alapjait. Az
ovodai intézmény tartalmi miikodését a pedagogiai program hatdrozza meg, amely az Ovodai
Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiilve tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjait.

Az intézmény hazirendje tartalmazza a gyermekek jogait és kotelességeit, az 6vodasok
munkarendjének részletes szabalyozasat. A hazirend betartasa az alkalmazottak, a gyerekek, a
gyermekiik képviseletében az intézménybe latogato sziilok szdmara kotelezo

XXIV. AZINTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, minden érintett (sziild, 6voda alkalmazottai stb.)
megismerheti tartalmukat. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az 6voda honlapjan. Ezen
kiviil a miikodés dokumentumai (Pedagdgiai program, Hazirend és SZMSZ) megtalalhatdak az
6voda vezetdi irodajaban, 6voda folyosdjan.

A szabdlyoz6o dokumentumokrdl tdjékoztatast, részletes felvilagositast, elére megbeszélt
idépontban az 6voda vezetdje adhat.

Az 6voda Pedagdgiai programjarol, és Hazirendjérdl az 6voda vezetdje, az 1 gyermekek sziilei
részére szervezett elsd sziiloi értekezleten, részletes tdjékoztatast tart. A Hazirend egy példanyat
a sziildknek az 6vodéba torténd beiratkozaskor atadjuk.
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XXV. A LETESITMENY ES HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE
AZ OVODABAN

Az 6voda minden dolgozodja felelds: az intézményi tulajdon védelméért, allaganak

megOrzéséért, az  oOvoda  tisztasdganak, rendjének  megdérzéséért, az

energiafelhaszndlassal valo takarékoskodasért, a tliz- és balesetvédelmi szabéalyok
betartasaért.

Ovodas gyermek az 6voda helyiségeiben csakis feliigyelet mellett tartzkodhat.

Az dvoda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az dvoda teriiletér6l kivinni tilos.

Vagyonvédelmi intézkedés: az 6voda zarasaért a mindenkori délutanos dajka a felelds.

Az 6voda helyiségeit - az Alapitdo Okiratnak megfelelden - mas, nem nevelési célra

atengedni csak a gyermekek tavollétében lehet.

e Az Ovoda dolgozoi, tovabba iligynokok, iizletszervezok vagy mas személyek az
intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivételt képez, az
ovodai vagy a sziild1 szervezet altal szervezett vasar.

e Az d6vodaban tilos a reklamtevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, tarsadalmi kozéleti tevékenységgel,
illetve kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

e Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz k&tddo

szervezet nem milkkodhet.

XXVI. AZ ELEKTRONIKUSAN ELOALLITOTT, HITELESITETT ES
TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Ovodank a Kéznevelési Informacios Rendszer (KIR) orszagos, elektronikus nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi rendszer révén elektronikusan eldallitott, és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet eléirasainak megfeleléen. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papiralapi masolatat: - Intézménytérzsre vonatkozd adatok modositasa -
Alkalmazottakra vonatkozo adatbejelentések - Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések -
OSAP-jelentés - Alkalmazottak ¢és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot) Az elektronikus
uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az intézményvezetd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok
irasbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR alrendszerében,
tovabba elektronikus adathordozon lementett formaban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az
intézményvezetd és az 6vodavezetd altal felhatalmazott iskolatitkar és az dvodatitkar férhet
hozza.

26. 1. Az elektronikus titon eléallitott papiralapi dokumentumok kezelési
rendje

A tanul6- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan. A
jegyzOékonyv kitdltése, a jegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany aldirasa az 6vodavezetd
hataskore.
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MELLEKLETEK

1. SZAMU MELLEKLET

Az intézményvezeto feladat-és hataskorébél leadott feladat és hataskorok,

munkakori-leiras mintak

Az intézményvezetd minden dolgozonak alkalmazaskor atadja a munkakori leirést.

Kunmadarasi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
5321 Kunmadaras, Kalvin u. 2.

|. Rész

INTEZMENYEGYSEG-VEZETO, TAGINTEZMENYVEZETO
MUNKAKORI LEIRASA

A.) Munkaltaté: Kunmadarasi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda igazgatéja

C.) Munkakor
Beosztas: intézményegység-vezetd
Cél: Az intézményegység felelds szakmai iranyitasa és vezetése az intézményre vonatkozo jogszabalyok,
a pedagodgiai program és a belsd szabalyzatok alapjan. Vezetoként 6nalldan szervezi, iranyitja és ellen6rzi
beosztottjai szakmai munkajat, értékeli tevékenységiiket.
Kozvetlen felettese: az intézmény igazgatoja
D.) Munkavégzés
Hely: Kunmadaras, Petéfi utca 11.
Szervezeti egység: Kunmadarasi Reformitus Altalianos Iskola és Ovoda
Heti munkaidé: 40 6ra
Heti kotelezé oraszam: 24 ora

Il. Rész
A)

Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképzettség: fels6fok iskolai végzettség és szakképzettség + szakvizsga
keretében szerzett kozoktatas-vezeti szakképzettség

Elvart ismeretek:

A kozoktatasra, a munkaiigyre vonatkozo szakmai és jogi szabalyok, a belsd szabalyzati rendszer
ismerete.

B.)

Kotelességek

Feladatkor részletesen:

Gondoskodik a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok megismertetésérdl, betartatja és betartja az
eldirasokat.

Részt vesz a pedagodgiai program kialakitdsdban, modositasaban, megalkotja a intézményegység
munkatervét a nevelési év helyi rendjével 6sszhangban.

Elrendeli az intézményegység pedagogusainak helyettesitési rendjét, gondoskodik a talmunka, a
helyettesitések, a beteg- és rendes szabadsagok hataridére torténd osszesitésérol.

Kozvetlenill irdnyitja az 6vodapedagdgusok és mas beosztottak szakszerli munkéjat, szakmai
tanacsokkal segiti és ellendrzi a szakmai munkat, a beosztott felel6sok és megbizottak feladatainak
végrehajtasat.

Kezdeményezi az intézményegység dolgozoinak elismerését, ill. feleldsségre vonasat a munkaltatoi

jogkort gyakorld vezetonél.

Figyelemmel kiséri a gyermekvédelmi feladatok ellatasat, az intézményegységbe jard gyermekek
adminisztracids nyilvantartasainak vezetését.

Az intézményvezetd altal tovabbitott iratokban foglalt feladatoknak eleget tesz, az atvett iktatott
dokumentumokat az 6vodai irattarban megdrzi. Ha barmilyen taniigyi, gazdasagi vagy munkatigyi
dokumentum az 6vodai telephelyre érkezik, jelzi azt, ill. tovabbitja az intézmény székhelyére.
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e Kezeli a KIR Személyi nyilvantartast a tanulokra és a dolgozokra vonatkozoan, melyhez a
felhasznalonevet és jelszot az intézményvezet6tol megkapta.
o Kozremiikodik az Oktoberi statisztika elkészitésében, oly modon, hogy elkésziti a statisztika 6vodai
intézményegységre vonatkozo részét.
e A normativa igénylést, modositast ill. elszdmolast az 6vodai intézményegységre vonatkozoan
Osszeallitja, a sziikséges dokumentaciokat elkésziti.
e Sziikség esetén egyéb alkalmakkal is adatokat szolgaltat az igazgatonak.
e A sziikséges idGszakos jelentéseket hataridére leadja az intézményvezetonek ill. gondoskodik
ezeknek leadasarol (valtozasjelentés, pénztarjelentés, étkezési dokumentaciok).
e Az o6vodai telephelyre vonatkozodan intézi ill. feliigyeli a leltarozassal és allomanyba vétellel
kapcsolatos feladatokat.
o Ellen6rzi a felvételi és mulasztasi naplok, a csoportnaplok és mas okmanyok kezelését, a
jegyzokonyvek pontos vezetését.
o Egyiittmikodésben szervezi, el6késziti az 6vodai linnepélyeket, az intézményegység rendezvényeit,
latogatja a bels6 tovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.
e Ellenérzi a munkafegyelmet, a mindségfejlesztést, az anyagfelhasznalas takarékossagat; a
vagyonvédelmet.
e Iranyitja az Ovodaztatasi feladatok ellatasat, gondoskodik a beiratkozas megszervezésérdl,
nyilvantartasarol. Fokozott figyelmemmel kiséri az 01j 6vodasok beszoktatasat.
e Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, melyrél emlékeztetd feljegyzést készit.
Szervezi és vezeti a szakmai neveldtestiileti értekezleteket.
e Beszamol a nevelétestiiletnek az intézményegység miikodésérol.
e Rendszeresen referal az igazgatonak a mitkodésrol, tapasztalatairol: az érdemi problémakat konkrét
megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.
e Gondoskodik a sziil6kkel valo kapcsolattartas valtozatos formairdl, azok rendszerességérol.
e Ellendrzi az 6vodaépiiletek, a csoportszobak, az udvar rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad, sziikség
esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.
e Ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi €s mindségi kdvetelmények meglétét,
gondoskodik a takarékossagi, vagyonvédelmi rendelkezések betartasarol.

Jogkor, hataskor:

Az intézményegység szakmai ligyeiben alairasi joggal rendelkezik; hataskore kiterjed a rabizott vagyon
kezelésére. Gyakorolja az intézményegység-vezetdi jogokat, hataskore kiterjed teljes feladatkorére, és az altala
vezetett intézményegységre.

Munkakori kapcsolatok:

A sziilokkel, a tarsintézményekkel, hivatali és tarsadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény
nevében, eseti megbizas alapjan az igazgatot képviselve.

C.) Feleldsségi kor

Felelds az intézmény pedagodgiai programjanak 6vodara vonatkozo megvalositasaért, az dvodai éves munkaterv
feladatainak végrehajtasaért. Az intézményegység- vezetd feleldsségi korébe tartozik egy olyan nevelGtestiileti
légkor kialakitasa, amelyben minden 6vodapedagogus — a kotelezd érvényil torvények és belsé szabalyzatok
betartasaval — a pedagogiai program szellemében alkoté munkat végezhet. Ennek érdekében torekszik az 6voda
dolgozdinak alapos megismerésére, fejlodésiik elosegitésére €s elismerésére, a neveldtestiiletben az egymast segitd
emberi kapcsolatok megerdsitésére. Felel6ssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére.

Felelos:

o Szervezeti egységében a pedagodgiai program megvalositasaért, a pedagogusok és a tobbi alkalmazott
munkavégzéséért.

A gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért.

A rendezvények, tinnepélyek szinvonalaért, a zokkendmentes lebonyolitasért.

A helyettesitések ellatasaért.

Az egészséges ¢és biztonsdgos munkafeltételekért, az intézményegységben dolgozd alkalmazottak
munkafegyelméért.
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Legyen tudataban annak, hogy egyhazi intézmény dolgozdja, aki elsdsorban élete példajaval nevel. Ez egyarant
igaz az intézményi és intézményen kiviili magatartasara. Az intézmény gyermekeitdl és azok sziileit6l — a
mindennapi életben szokasos figyelmesség kivételével — ajandékot, kdlesont, jogtalan elényt nem fogadhat el.
Koteles a hivatali titok megérzésére. Az intézményi élet egészére figyelve — sajat munkakorén tal is — segitse a
kozosség tagjainak emberi és keresztyén kibontakozasat. Esetleges akadalyoztatasat idében jelezze felettesének!
Személyi igyekben a szeretetrdl és a diszkréciordl soha ne feledkezzék meg!

KUnmadaras, ......ccoovvuviiii e
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.

Kunmadaras, ......c.covvviiiiiii e
munkavallald
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Kunmadarasi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
5321 Kunmadaras, Kalvin ut 2.

Munkakozosségvezet6i meghizas

Név:

Adoéazonosito jel:

részére

A Kunmadarasi Reformatus Altaldnos Iskola és Ovodéban ............ megbizom a
alsos/fels6s munkakozosség munkakozosségvezetdi feladatainak ellatasaval.

A megbizas hatarozott iddre, ............. e . napjdig terjedo idotartamra szol.

A megbizas munkaltatoi Jogkorben lrasban Vlsszavonhato
A munkak6zosségvezetdi feladatok ellatasaért a Paétv. 102. § (1) bekezdése és (3) bekezdés

¢) pontja alapjan az intézmény fenntartdjanak rendelkezése figyelembelévela .......
EVIC...evvriennnnn. Ft/h6 munnkakozisség-vezetoi megbizdsi dijat dllapitok meg.
A 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésében foglaltak alapjan
munkakdzosség-vezetdi feladatért jardo megbizasi dij a megbizas idejére — az iskolai sziinetek
alatt is — jar.
Megbizasi dij kifizetésére havi illetménnyel egyiitt kertil sor.

Tajékoztatom, hogy jelen munkakézdsségvezetsi megbizas a Puétv. és a 401/2023. (V111.30.)
Korm. rendelet vonatkoz6 rendelkezésein alapul €s nem mindsiil a Polgari Torvénykonyvrol
szolo 2013. évi V. torveny szerinti megbizasi szerzodésnek.
Jelen munkakozosségvezetoi megbizassal egyidejiileg tajékoztatom a munkakozosségvezetoi
feladatairol.

Kunmadaras, 2024.

igazgato
A munkakdzosségvezetdi megbizast tudomasul vettem.

Kunmadaras, 2024.

tanar/tanito
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a)

Tajékoztatds a munkakozosségvezetoi feladatokrol
Munkakori leiras kiegészitése

Altaldnos vezetdi és koordindcios feladatai
felelés munkakozossége szakszerli mikodéséért, a munkakozosségi feladatok

r o rr

szervezésért, koordinalasaért és végrehajtasaért,
szervezi €s iranyitja a munkakozdsségi értekezleteket, megbeszéléseket,
felelos az éves munkaterv és beszamolok elkészitéséért,

minden €v augusztusaban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkakozosségét, sajat
szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezeési feladataira,

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok figyelemmel kisérése, elokészitése €s végrehajtasa,

évente szeptember 30-ig ellendrzi a munkak6zosség tagjai altal készitett tanmeneteket,
figyelemmel kiséri a munkak6z9sség tagjainak tanmenet szerinti haladdsat, marciusban a
két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zosség megbeszélésein €s értekezletein, sziikkség esetén a munkakdzosség
értekezletérol emlékeztetd feljegyzést készit,

kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

az igazgatd megbizdsa alapjan részt vesz az intézményi onértékelésben,

figyelemmel kiséri a tanulmanyi versenyeket, a versenykiirasokrol tajékoztatja az érintett
pedagogusokat,

Pedagogustarsait tamogato szakmai és vezet6i feladatai

figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak szakmai munkajat, koordinalja, sziikség
esetén segiti azt,

javaslatot tesz a munkak6zosségéhez tartozd gyakornok mentoranak személyére,
figyelemmel kiséri a mentor és a gyakornok egyiittmiikddését,

a tanév végén irasban értékeli a mentor gyakornokot segitd szakmai tevékenységét,
feleldsséggel tartozik a munkak6zosség szakmai munkajahoz sziikséges szemléltetd
eszk6z0k, konyvek, stb. rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért, a jelentkezd
problémak azonnali jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért,

elokésziti, megszervezi az iskola sajat munkakdzosségét érinté hazi tanulmanyi versenyeit,
elokésziti és megszervezi a belsd vizsgakat,

kapcsolatot tart a tobbi munkakozdsségvezetd kollégaval,

szakmai és pedagdgiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten dsszefoglalja és
kozzéteszi,

minden év majusaban javaslatot tesz a tantargyfelosztasban a kulcsfeladatokkal
megbizandé szaktanarok személyére,

legalabb évente két alkalommal 6rat latogat minden munkakdzosségi tagnal, errdl
feljegyzést készit,
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o cllendrzéseinek fobb tapasztalatair6l beszamol az igazgatdnak.

c) Kiilonleges felelossége

o felelds pedagdgustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

o kotelessége a tanari €s tanuloi személyiségjogok tiszteletben tartasa,

e bizalmasan kezeli az ellendrzési és Oralatogatasi tapasztalatokat,

e a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
igazgatonak.

d) Megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

e munkakozosségvezetdi megbizatas az igazgatod altal kiadott megbizasi dokumentumban
meghatéarozott idétartamra sz6l,

e az adott naptari évre meghatarozott megbizasi dijat az igazgatd altal elkészitett
megbizédsi dokumentum tartalmazza,

e munkakozosség-vezetdi megbizasarol irdsban lemondhat, a munkak6zosségvezetdi
megbizasrol torténd lemondast a munkaltatd tanévenként egy alkalommal teszi
lehetdvé, ennek benyujtasi hatarideje minden év augusztus 15. napja,

e a munkakdzosségvezetdi megbizas a megbizasban megjelolt hataridé lejartaval
automatikusan megszinik, ettdl eltérden az intézmény igazgatojanak lehetdsége van a
munkak$zosség-vezetdi megbizas visszavonasara.

Kunmadaras, 2024. januar 25.

igazgatd
A munkak®dri leiras kiegészitését megismertem €s tudomasul vettem:
Kunmadaras, 2024. januar 25.

munkakdzdsségvezetd
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Kunmadarasi Reformatus Altalinos Iskola
5321 Kunmadaras, Kalvin ut 2.

TANITOI MUNKAKORI LEIRAS
NI o <V 4 <) & 5

A munkakor célja:

Az iskolaztatds kezdd szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa, kotelességtudatuk és
feladattartasuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges ¢letmodnak megfeleld szokasok,
kovetelmények megismertetése, gyakoroltatdsa a gyerekekkel. A tanulok — életkornak megfelelé —
fejlesztd foglalkoztatasa a NAT kdvetelményeinek és az iskola pedagogiai programjanak szellemében.

Alapvet6 felelosségek és feladatok:

- A tanitd felelés a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért, jogait és kotelességeit a
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kozoktatasi Torvénye (1995.1. torvény illetve annak modositasa)
tartalmazza, de kotelezGek ranézve is a Kozoktatasi Torvény, az 1993. évi LXX. Torvény, annak
moédositasai, végrehajtisi rendeletei, a Koznevelési Torvény PP-ja Eves Munkaterve és belsé
szabalyzatai.

- A pedagogus kotelessége, hogy fogadalmahoz hiven a lehetd leghatékonyabban segitse a rea bizott
novendékek szellemi, lelki, testi fejlédését, Istennel, egyhazaval és hazajaval szemben elkotelezett
tevékeny keresztyén életre jutasat. Lehetdség szerint rendszeresen latogassa az istentiszteleteket.

- Torvény-adta joganal fogva a tanitdshoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant taneszkozoket és
modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a tantestiilet altal
kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja. Ennek érdekében konzultal az igazgatoval is.

- A felelds taneszkoz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitdé megismerje a rendelkezésre allo tanitasi
programokat és eszkozoket, lehetdség szerint nképzéssel kell tajékozddnia az 0j szakmai térekvésekrol.

- Tanoérai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempojanak megfelelden differencialtan szervezi.
Az esetleges lemaradd tanulok szamara egyéni foglalkozasokat szervez, egyéb segitségnyujtassal
biztositja a tovabbhaladasukat. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatisara is, amit a
tanodrai differencialason kiviil szakkorokbe vald javaslat, tanulmanyi versenyekre vald felkészités
forméajaban is megtehet.

- Gondoskodik arrél, hogy minden tanuldé — ha kiilonbozé iitemben is — megszerezze a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.

- A gyerekek tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel szolgalja. Maga
gondoskodik az 4ltala hasznalt szemléltetd ¢és technikai eszkdzok helyes tarolasardl, épségének
megOrzeésérol.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat, tigy, hogy az értékelés az életkori
sajatossagoknak megfeleld, motivald hatasu legyen. Az értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli
formak egyenstlyanak megtartisara a kotelezo irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal
egyiitt értékeli. Az irasgyakorlatot és a matematikai feladatokat a kdvetkezd orara kijavitja. Tanitdsdban
kiemelten kezeli a szobeli és irdsbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

- A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszertien végzi. Feladata a gyerekek
alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos, tudatos megfigyelésével, valtozatos kozos

tevékenységek szervezésével, csaladlatogatasok és kiilonbozo vizsgalatok segitségével érhet el.

- Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartdsara, megismerteti veliik az iskolai
Hazirendet.
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- Biztositja tanul6i szamara, hogy nyugodt 1égkdrben, tiirelmes, elfogad6 kornyezetben fejlodjenek.

- A taniténak meghatarozo6 szerepe van a gyerekek tanulashoz valo viszonyanak kialakitasaban, feladata a
tanulas megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejlé oromforrasok felfedeztetése, a gyerekek
spontan érdekldédésének fenntartasa, fejlesztése.

- Felel6s azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények kozott
kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld idét toltsenek szabad levegdn valdé mozgassal is.

- Tanéran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez (a tanulok életkoranak, igényeinek megfelelden,
legalabb havi 1 alkalommal).

- Tanitasi 6rakon és tanorakon kiviili foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok egylittmiikodési
készségének, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara. A kozos iskolai tevékenység minden
mozzanataban gyakoroltatja a kultaralt emberi viselkedés szabalyait.

- Tiszteli a gyermek emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.

- Gondoskodik a szocialis segitségre szoruldo gyerekek segitésérdl, ha sziikségesnek latja, hatosagi
intézkedést is kezdeményez (segélyezés, étkezési és tanszerellatds, gyamiigyi intézkedés).
Egyiittmiikodik az iskolaban dolgoz6 ifjisaggondozoval, annak hianyaban a fenntarto illetékesével.

- Tanoraira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyerekek életkori
sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo id6 optimalis kihasznalasara.

- Munkakdorében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztraciés munkat: vezeti az
osztalynaplot, a tanuldk torzslapjat, az osztalyara vonatkozéan adatokat szolgaltat a statisztika
elkészitéséhez. Vezeti a tanulok tajékoztato flizetét, ellendrzé konyvét.

- Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes gyerekeket érint6 —
kérdésrdl haladéktalanul tajékoztatja.

- A tanulok eldmenetelérdl szol6 mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi az ellendrzd, ill.
tajékoztato flizetbe. A munkatervben meghatarozott idék6zonként sziil6i értekezletet, fogaddorat tart.

- Tajékoztatja a sziiloket az iskolaban hasznélatos taneszk6zokrdl, részt vesz tankonyvek kiosztasaban,
meghatarozza a sziikséges flizetek és iroszerek korét.

- Szervezd munkat végez a sziildi munkakozosségek megalakitisaban, majd veliik egyiittmiikddve
kapcsolja 6ssze az iskolai €s a helyi tarsadalom igényeit. Az arra alkalmas vallalkozo sziiloket bevonja a
tanulmanyi munka és a szabadidds foglalkozasok, kirandulasok, taborozasok megszervezésébe.

- A sziiléket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjarol, a hazirendjérdl, az iskolai értékelési
rendszerrdl.

- A tanito, mint a nevelGtestiilet tagja, részt vesz a nevel6testiilet dontéseinek meghozataldban, kotelessége
az értekezleteken, ko6zds iskolai rendezvényeken valo részvétel.

- Az iskolai és egyhazi innepélyek méltd6 megtartasahoz osztalya megfeleld felkészitésével — gyerekek
¢életkoratol fliggden miisorok betanitasaval — jarul hozza.

- Naponta 15 perccel az els§ tanitdsi o6ra megkezdése eldtt koteles munkahelyén megjelenni.
Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti a munkaltatdjat, és a tanitasi anyag,
valamint a taneszk6zok atadasdval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

- Kapcsolatot tart az dvodaval és a felso tagozaton tanitd neveldkkel.
A teljesitményértékelés modja:
- Munkajaért eredményfelel dsséget vallal: felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi fejlédéséért, amit iskolai

belsd és kiilso értékelések mindsitenek.
- Munkajardl az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan évente (félévente) irasos beszamolot készit.
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Heti munkaidé: ......... ora.
Napi munkaidd: .........ora.

A teljes munkaidében végzett tevékenység két részre osztott:
a) az oktatassal, neveléssel eltoltott id6 napi orarendi beosztas alapjan
b) az oktatdo-nevel6 munkat eldkészitd, kiegészito tevékenységhez sziikséges id6

- A tanorai foglalkozasok megtartasara fel nem hasznalt munkaid6é all rendelkezésére a tanitasi orak
elokészitésére, a dolgozatok, munkalapok, feladatlapok feldolgozasara, értékelésére, a sziilokkel vald
kapcsolattartasra, a pedagogiai munkaval sziikségszeriien egyiitt jaré adminisztracios tevékenységre.

- A nevel6 és oktaté munkaval 6sszefliggd feladatok ellatashoz sziikséges id6 felhasznalasa, beosztasa a
pedagdgus joga és feladata.

Legyen tudataban annak, hogy egyhazi intézmény dolgozoja, aki els6sorban élete példajaval nevel. Ez egyarant
igaz az intézményi és intézményen kiviili magatartasara. Az iskola tanul6itol és azok sziileit6l — a mindennapi
¢életben szokasos figyelmesség kivételével — ajandékot, kolesont, jogtalan elonyt nem fogadhat el. Koteles a
hivatali titok megdrzésére. Az intézményi élet egészére figyelve — sajat munkakorén tal is — segitse a kozosség
tagjainak emberi és keresztyén kibontakozasat. Esetleges akadalyoztatasat id6ben jelezze! Munkaidejének
cseréjére, a munkahely elhagyasara csak komoly ok miatt keriilhet sor, a felettesével torténd egyeztetés utan.
Személyi ligyekben a szeretetrdl és a diszkréciorol soha ne feledkezzék meg!

Kunmadaras, ............cooiiiiiiiiiiiinn.

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

Kunmadaras, ...........ooovvviiiiiiiiinnn,

tanito
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SZAKTANARI MUNKAKORI LEIRAS

NEV: eeereieneeennnecneecenscnncns
....................................... szakos szaktanar részére

Munkakéri feladatai:

Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit.

A tanitasi orakra felkésziil, legalabb irasbeli vazlatot készit minden orara.

A taneszkdzoket a szertarbol beszerzi, ha egész tanévre vette at azokat, tanév végén elszamol.

Az altala atvett eszk6zoket megdrzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

frasbeli munkéjara gondot fordit.

A tanulok szamara a témazaré dolgozatot elére jelzi.

A tanulok flizetét szamonkérés alkalmaval 1attamozza, és jelzi az esetleges hianyokat.

Félévenként minden flizetet ellendriz /helyesiras javitas minden targybol koételezo/.

A hazi feladatot k6zosen javitja a tanulokkal és értékeli.

Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

0. Személyi adataiban tortént valtozast /név, lakcim, szabadsag idején a tartozkodas helyét az igazgatonak

azonnal jelenti.

11. Téavolmaradasa esetén idoben, eldre értesiti az igazgatdt €s gondoskodik arrdl, hogy a tanmenet, a
tankonyv, a kulcs a helyettesitd nevel6 rendelkezésére alljon.

12. Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

13. A tanitasi id6n kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozason, értekezleteken vesz
részt.

14. Az SZMSZ-ben foglaltak betartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezheto.

15. Nevel6-oktatd tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas feladatat, valamint a
felzarkoztato tevékenységet.

16. A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

NogakrwphE

= © ©

Legyen tudataban annak, hogy egyhazi intézmény dolgozdja, aki elsdsorban élete példajaval nevel. Ez egyarant
igaz az intézményi és intézményen kiviili magatartasara. Az iskola tanul6itol és azok sziileitél — a mindennapi
életben szokasos figyelmesség kivételével — ajandékot, kélesont, jogtalan eldnyt nem fogadhat el. Az intézményi
élet egészére figyelve — sajat munkakorén tal is — segitse a kdzosség tagjainak emberi és keresztyén kibontakozasat.
Esetleges akadalyoztatasat idében jelezze! Munkaidejének cseréjére, a munkahely elhagyasara csak komoly ok
miatt keriilhet sor, a felettesével torténd egyeztetés utan. Személyi tligyekben a szeretetrdl és a diszkréciordl soha
ne feledkezzék meg!

Kunmadaras, ..........coovvieiiiiiiiinnn.

igazgatd
A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelésséget vallalok.
Kunmadaras, ..........ccovvviiiiiiinnn

munkavallalo
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Kunmadarasi Reformatus Altalinos Iskola
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Megbizas

osztalyfonoki feladatok ellatasara

Név:

Adoéazonosito jel:

részére

A Kunmadarasi Reformétus Altalanos Iskola és Ovodaban .................. megbizom
osztalyfonoki feladatok ellatasavala .......... tanév .... osztalyaban.

A megbizas hatarozott id0re, .......................... napjdig terjedo idotartamra szol.

A megbizas munkaltatoi jogkorben irdsban visszavonhato.
Az osztalyfondki feladatok ellatasaért a Puétv. 102. § (1) bekezdése és (3) bekezdés b) pontja
alapjan az intézmény fenntartdjanak rendelkezése figyelembelével a ..... évre ....... - Ft/ho

osztalyfonoki megbizdasi dijat allapitok meg.

A 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésében foglaltak alapjan az
osztalyfonoki feladatért jar6 megbizasi dij a megbizés idejére — az iskolai sziinetek alatt is —
jar.

Megbizasi dij kifizetésére havi illetménnyel egyiitt kertil sor.

Tajékoztatom, hogy jelen osztdlyfonoki megbizas a Puétv. és a 401/2023. (V111.30.) Korm.
rendelet vonatkozd rendelkezésein alapul és nem mindsiil a Polgdri Torvénykonyvrol szolo

2013. évi V. térvény szerinti megbizasi szerzodésnek.

Jelen megbizassal egyidejiileg tajékoztatom osztalyfondki feladatairdl.

Kunmadaras, 2024.

igazgato

Az osztalyfonoki megbizast tudomasul vettem.

Kunmadaras, 2024

tanar/tanito
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Munkakori leirdas kiegészitése osztalyfonoki feladatokkal

1. az osztalyfonok altalanos feladatai

e osztalyfonoki munkat az iskola pedagodgiai programja alapjan, az osztalyfonoki munka
tartalmat, az osztalyfonok feladatait meghatarozo rendelkezései szerint kell végeznie,

e feladata az intézmény és a munkak6z0sség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogial
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai, szervezési
feladataira,

¢ a helyi tanterv alapjan osztalyfdndki tanmenetet készit, osztalyfonoki tevékenységét ennek
alapjan szervezi meg,

e részt vesz az osztalyfonoki munkakdzdsség megbeszélésein €s értekezletein,

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: digitdlis napld, torzskonyv,
bizonyitvany, stb.,

e vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o elokésziti és megszervezi osztdlya tanulményi kirandulasat, az eléirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 diakok sziileivel, a sziiléi munkak6zosséggel, az osztaly
didkonkormanyzati vezetdivel,

¢ biztositja osztalya képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken vald részvételét,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd pedagdgusokkal, a vallastanarokkal, az
iskolapszicholégussal,

¢ a konferenciat megeldzden legalabb harom nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas
¢s szorgalom jegyére vonatkozoan,

o részt vesz a kdzosségi szolgalat megszervezésében, a tanulok tevékenységének kovetésében,
dokumentalasaban és ellendrzésében,

o clokésziti a sziildi értekezleteket, arrdl jelenléti ivet vezet,
e részt vesz az osztalyat érintd iskolai eseményeken,

e minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet annak eldirsaira,

o kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban,
e folyamatos figyelmet fordit osztalytermének rendjére,

e minden év szeptemberének 15. napjdig leadja az ifjusagvédelmi feleldsnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis naploba,
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a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal (tehetséges, sajatos nevelési igényt, beilleszkedési
nehézségekkel kiizdd tanulok, stb.) kapcsolatos pedagogiai tevékenységet a pedagogiai
programban leirt elvek szerint végzi,

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozasat,

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szol6 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

az osztalyfonok ellenérzési kotelezettségei

november, janudr és aprilis honap 5. napjaig osztalya tanuloit érintéen ellendrzi a digitélis
naplo osztalyozo részének allapotat, az osztalyzatokat érinté hidnyossagokat jelzi a teriiletért
felelos igazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, nyolc napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a digitalis naploban irott lizenet utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

az SzMSz-ben meghatarozott rend szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan
hianyzasrol, ha a tanuld bukésra all, valamint a 200 6rat meghalado éves hianyzas esetén,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy jelentésen nem tér-e el az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara.

kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a tanulokkal, kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabélyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatdhelyettesnek vagy az
igazgatonak.

osztalyfonoki megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa
osztalyfonoki megbizatasanak hatarozott idétartamat az igazgatd altal elkészitett megbizasi
dokumentum tartalmazza,

osztalyfonoki feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi dijat az igazgatd
altal elkészitett megbizasi dokumentum tartalmazza,
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e az osztalyfonoki megbizds a megbizdsban megjelolt hataridé lejartdval megsziinik, ettdl
eltérden az intézmény igazgatdjanak lehetdsége van az osztalyfonoki feladatokkal torténd
megbizas visszavondasara.

Kunmadaras, 2024.

igazgatd
Az osztalyfonoki feladatokrol sz616 tajékoztatast megismertem és tudomasul vettem.

Kunmadaras, 2024..
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Kunmadarasi Reformatus Altalianos Iskola
5321 Kunmadaras, Kalvin ut 2.

NAPKOZIS NEVELOI MUNKAKORI LEIRAS

napkozis nevel6 részére
.................. tanévben a ............... szamu tanuldszoba neveldje.

A munkakér célja:
A tanuldszobas tanulok tandrak utan iskolaban tolt6tt idejének célszerli, hasznos, intenziv fejleszto
foglalkozasokkal valo kitdltése.

Alapvet6 felel6sségek, feladatok:

- Elvégzi csoportjanak adminisztracios teenddit: felel a napkozis csoportnaplo szabalyszerli vezetéséért.

- Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az onallo tanulas feltételeinek
megteremtése, modszereinek megtanitasa €s a sziikség szerinti segitségnyujtas.

- Gondoskodik arrél, hogy a gyerekek a heti rendben megjeldlt tanulmanyi foglalkozasokon elmélyiilten
tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben,
mindségileg lehetdség szerint ellendrzi.

- A tanulas a tanuldszoban egyarant szolgalja a tanulok felkésziilését a tanitasi orékra és a tanulok
elokészitését az onmiivelésre.

Ennek megfeleléen teremtsen a nevel6 lehetdséget:

- atantervi torzsanyag szilard elsajatitasara,

- esetenként a kiegészit6 anyag feldolgozasara,

- atanult ismeretek 6nallo alkalmazasara,

- az Onallosag fokozasara,

- atanulas motivumainak és technikajanak allando fejlesztésére,

- azegyéni érdeklddés és a képességek formalasara, a tehetség kibontakoztatasara,

- az 6onmivelés legfontosabb jartassagainak, készségeinek képességeinek kialakitasa.

Mindezek érdekében a napkozis neveld ismerje és vegye figyelembe a tantervi kovetelményeket:

- Ismerje a gyermekek képességeit, tanulasi modszereit, csoportjanak fejlettségi szinvonalat, biztositson
elegendd idot a felkésziilésre.

- Sziikség szerint nyjtson segitséget a hazi feladat elkészitéséhez, hogy ne akadalyozza az 6nallosag
fejlodését.

- Segitse a tanulokat abban, hogy a szellemi erdfeszités, az ismeretszerzés igényelt tevékenységiikké
valjék.

- Az egyoldaltan aktivizalodo gyermekekkel kedveltessen meg tobbféle tevékenységet.

- Az olvasoéva nevelés érdekében szerettesse meg a konyvet, az olvaséast, tanitson a konyvtarak
hasznalatara.

- A réaszorulokat a megadott idOkeretek kozott korrepetdlja, vagy segitségiiket tanuldcsoportok
szervezésével biztositja.

- Egyiittmiikodik a csoportjat tanitd nevelokkel, félévente legalabb harom orat latogat csoportjaban.

- A napkozis munka fontos része a szabadido fejleszt6 hatasu tevékenységekkel valo kitoltése:
- Gondos tervezéssel biztositja, hogy ezek szinvonalasak legyenek.
Szabadidos tevékenység szervezése:
- Munkafoglalkozdsok soran segitse a fizikai munka alapelemeinek megismerését, a munka
megszerettetését, a tanult munkafogésok alkalmazasat.

- A neveld érje el, hogy az Onkiszolgalas egyre onallobban torténjen, az irdnyitast a csoportok felelds
rendszere fokozatosan vegye at.
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- Csoportjat a tanitasi ordk befejezése utan az ebédlébe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt étkeztetés
feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol és a tanulok fegyelmezett viselkedésérol.

- Ebéd utan — lehet6ség szerint - kétetlen szabadidoben biztositja a tanuloknak a szabad levegén valo
mozgast, kikapcsolodast, ekozben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt indirekten iranyitja
tevékenységiiket, a gyerekek tanacstalansaga esetén célravezetd pedagogiai 1épést tesz.

- Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltet6 eszkdzok gondos tarolasarol és
allaguk megOrzésérol.

- Mint a nevelétestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s minden iskolai
rendezvényen.

- Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok osztalyozo értekezletein, fogadoorakon, egyiittmiikodik az
osztalyfonokkel.

- A gyerekek munkajanak Osztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki, a heti értékelések
eredményérol rendszeresen tajékoztatja az osztalyfénokot és sziiloket.

- Ha az iskola érdeke tigy kivanja helyettesitést vallal.

- Anyagi felelosséggel tartozik a szobaleltaron, illetve szerszamlapon atvett anyagokért, eszkdzokért és
részt vesz a leltarozasban.

A teljesitményértékelés modszere:

- Félévente az iskolavezetéstdl kapott szempontok alapjan (szoban, vagy irasban) beszamol a gyerekek
tanulmanyi eredményének, magatartasanak alakulasarol, a szabadidds tevékenységek sikerességérol.

Legyen tudataban annak, hogy egyhazi intézmény dolgozdja, aki elsésorban élete példajaval nevel. Ez egyarant
igaz az intézményi és intézményen kiviili magatartasara. Az iskola tanulditdl és azok sziileitél — a mindennapi
életben szokasos figyelmesség kivételével — ajandékot, kdlcsont, jogtalan elényt nem fogadhat el. Koteles a
hivatali titok megbrzésére.

Az intézményi élet egészére figyelve — sajat munkakorén til is — segitse a kozosség tagjainak emberi és keresztyén
kibontakozasat. Esetleges akadalyoztatasat idoben jelezze!

Munkaidejének cseréjére, a munkahely elhagyasara csak komoly ok miatt keriilhet sor, a felettesével torténd
egyeztetés utan. Személyi ligyekben a szeretetrdl és a diszkréciorol soha ne feledkezzék meg!

Kunmadaras, ...........coooeviiiiiiiiiinnn,

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

Kunmadaras, ..........ooovviiiiiiiiiiiinenn.

napkozis neveld
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Kunmadarasi Reformatus Altalinos Iskola
5321 Kunmadaras, Kalvin ut 2.

TANULOSZOBAS NEVELOI MUNKAKORI LEIRAS

napkozis nevel6 részére
.................. tanévben a ............... szamQ

A tanuldszobas tanulok tandrak utan iskolaban toltott idejének célszerli, hasznos, intenziv fejlesztd
foglalkozasokkal valo kitdltése.

Alapvet6 felelosségek, feladatok:

- Elvégzi csoportjanak adminisztracios teenddit: felel a napkozis csoportnaplo szabalyszerli vezetéséért.

- Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nalld tanulas feltételeinek
megteremtése, modszereinek megtanitasa €s a sziikség szerinti segitségnyujtas.

- Gondoskodik arrél, hogy a gyerekek a heti rendben megjeldlt tanulmanyi foglalkozasokon elmélyiilten
tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben,
mindségileg lehetdség szerint ellendrzi.

- A tanulas a tanuldszoban egyarant szolgalja a tanulok felkésziilését a tanitasi orakra és a tanuldk
elokészitését az onmiivelésre.

Ennek megfeleléen teremtsen a neveld lehetdséget:

- atantervi torzsanyag szilard elsajatitasara,

- esetenként a kiegészit6 anyag feldolgozasara,

- atanult ismeretek 6nallo alkalmazasara,

- az O6nallosag fokozasara,

- atanulds motivumainak és technikdjanak allando fejlesztésére,

- azegyéni érdeklddés és a képességek formalasara, a tehetség kibontakoztatasara,

- az 6onmivelés legfontosabb jartassagainak, készségeinek képességeinek kialakitasa.

Mindezek érdekében a napkozis nevelé ismerje és vegye figyelembe a tantervi kovetelményeket:

- Ismerje a gyermekek képességeit, tanulasi modszereit, csoportjanak fejlettségi szinvonalat, biztositson
elegendd idot a felkésziilésre.

- Sziikség szerint nyljtson segitséget a hazi feladat elkészitéséhez, hogy ne akadalyozza az 6nallosag
fejlodését.

- Segitse a tanulokat abban, hogy a szellemi erdfeszités, az ismeretszerzés igényelt tevékenységiikké
valjék.

- Az egyoldaltan aktivizalodo gyermekekkel kedveltessen meg tobbféle tevékenységet.

- Az olvasova nevelés érdekében szerettesse meg a konyvet, az olvasast, tanitson a konyvtarak
hasznalatara.

- A raszorulokat a megadott idOkeretek kozott korrepetalja, vagy segitségiiket tanuldcsoportok
szervezésével biztositja.

- Egylittm{ikodik a csoportjat tanitd nevelkkel, félévente legalabb harom 6rat latogat csoportjaban.

- A napkozis munka fontos része a szabadido fejleszt6 hatasu tevékenységekkel valo kitoltése:
- Gondos tervezéssel biztositja, hogy ezek szinvonalasak legyenek.

Szabadidés tevékenység szervezése:

- Munkafoglalkozdsok soran segitse a fizikai munka alapelemeinek megismerését, a munka
megszerettetését, a tanult munkafogésok alkalmazasat.

- A neveld érje el, hogy az onkiszolgalas egyre onallobban torténjen, az iranyitast a csoportok felelds
rendszere fokozatosan vegye at.

- Csoportjat a tanitasi ordk befejezése utan az ebédlobe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt étkeztetés
feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol és a tanulok fegyelmezett viselkedésérdl.

94



Kunmadarasi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Mkodési Szabalyzat

- Ebéd utan — lehetdség szerint - kotetlen szabadidében biztositja a tanuldknak a szabad levegdén vald
mozgast, kikapcsolodast, ekozben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt indirekten iranyitja
tevékenységiiket, a gyerekek tanacstalansaga esetén célravezetd pedagogiai 1épést tesz.

- Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltet6 eszkdzok gondos tarolasarol és
allaguk meg0rzésérol.

- Mint a nevelétestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s minden iskolai
rendezvényen.

- Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok osztalyozo értekezletein, fogadoorakon, egylittmikddik az
osztalyfonokkel.

- A gyerekek munkajanak Osztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki, a heti értékelések
eredményérol rendszeresen tajékoztatja az osztalyfénokot és sziiloket.

- Ha aziskola érdeke gy kivanja helyettesitést vallal.

- Anyagi felelosséggel tartozik a szobaleltaron, illetve szerszamlapon atvett anyagokért, eszkdzokért és
részt vesz a leltarozasban.

A teljesitményértékelés modszere:

- Félévente az iskolavezetéstol kapott szempontok alapjan (szoban, vagy irasban) beszamol a gyerekek
tanulmanyi eredményének, magatartasanak alakulasarol, a szabadidds tevékenységek sikerességérol.

Legyen tudataban annak, hogy egyhazi intézmény dolgozodja, aki elsésorban €lete példajaval nevel. Ez egyarant
igaz az intézményi és intézményen kiviili magatartasara. Az iskola tanulditdl és azok sziileitél — a mindennapi
életben szokasos figyelmesség kivételével — ajandékot, kdlcsont, jogtalan elényt nem fogadhat el. Koteles a
hivatali titok megdrzésére.

Az intézményi €let egészére figyelve — sajat munkakdrén til is — segitse a kdzdsség tagjainak emberi és keresztyén
kibontakozasat. Esetleges akadalyoztatasat idében jelezze!

Munkaidejének cseréjére, a munkahely elhagyasara csak komoly ok miatt keriilhet sor, a felettesével torténd
egyeztetés utan. Személyi ligyekben a szeretetrdl és a diszkréciorol soha ne feledkezzék meg!

Kunmadaras, ...........cooeviiiiiiiinnn,

igazgato
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

Kunmadaras, ..........ccoovvviiiiiiiienn,

napkdzis neveld
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Kunmadarasi Reformatus Altalinos Iskola és Ovoda
5321 Kunmadaras, Kalvin ut 2.

GYERMEK:- ES IFJUSAGVEDELMI FELELOS
MUNKAKORI LEIRASA

............................. részére
Iskolankban gyermek és ifjusagvédelmi felelGs 1atja el munkajat, a kovetkezok szerint:
1./ A gyermek- és ifjisagvédelmi felelOs segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat.

2./ Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy milyen problémaval, hol és milyen idépontban
fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekfeladatot ellaté intézményt kereshetnek fel.

3./ Az osztalyfonokokkel egyeztetve minden tanév elején statisztikat készit a tanuldk szocialis helyzetérdl.
/csaladi allapot, gyermekek szama, tobbgyermekes csaladok szama, hatranyos helyzet, veszélyeztetettség stb./

4./ Az iskolaba jarasban, tanulasban hatraltatott tanulokat felkeresi az osztalyfénokkel egyiitt. A sziil6kkel
folytatott beszélgetés alapjan — a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében csaladi kdrnyezettanulmanyt végez.

5./ Gyermekbantalmazas, vagy egyéb veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

6./ A tanuldo anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkivilli gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasat kezdeményezi a tanuld lakohely szerinti nkormanyzat polgarmesteri hivatalanal.

7./ Az iskolaban a sziilok altal jol lathatdé helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatdé fontosabb
intézmények /gyermek;joléti szolgalat, nevelési tanacsado/.

8./ A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasara az iskolaban fogaddorat tart a sziil6k részére.

9./ Kérésre a gyermek- és ifjusagvédelem iskolai helyzetérdl beszamolot készit a fenntartonak, ill. mas hatésagnak.
10./ Meghivas esetén a kdzségben e témaban tartott eléadasokon képviseli az iskolat.

A feladatok ellatasaért a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst megegyezés szerinti bér illeti meg.

Kunmadaras, .........coooviiiiiiiiiiii e,

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

Kunmadaras, ........ccoooviiiiiiiiiii

munkavallalo
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Kunmadarasi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
5321 Kunmadaras, Kalvin ut 2.

MUNKAKORI LEIRAS

DIAKONKORMANYZATOT SEGITO PEDAGOGUS

A didkonkormanyzatot segité pedagogus feladata az iskolai didkonkorméanyzat miikodtetése, a demokratikus
iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermek- és diakjogok iskolan beliili érvényesitésének biztositasa, a
neveldtestiilet és a diakkdzosség szandékainak, elképzeléseinek 6sszehangolasa.

A segito pedagogus kiemelt feladata, hogy:

1.

ISZ S

A didkonkormanyzat a jogszabalyokban és az iskolai alapdokumentumokban biztositott hataskorében
onalléan és célszertien miikédjon. A DOK-segitd tanar a diaktandcs iilésein mindig részt vesz, segiti annak
tevékenységét.

A tanulok igénye, a nevelGtestiilet céljai és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai segitséget nyujt a
programok tervezéséhez, megszervezéséhez, értékeléséhez.

Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elSkészitését, eldsegiti a kozvetlen és a
képviseleti demokracia érvényesiilését.

Részt vesz az iskolai forumok, iskolagyiilések, iskolai rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban.
Gondoskodik a didkonkormanyzat munkaprogramjanak elkészittetésérol, az abban foglaltak végrehajtasarol.
Személyesen ¢és a kollegak, sziilok bevonasaval biztositja a feliigyeletet a didkonkorméanyzat rendezvényein,
felelds ezeken a Hazirend betartasaért.

Szervezi, iranyitja a didk-6nkormanyzati valasztasokat, Osszehivja és a diadktanacs elndkének
megvalasztasaig levezeti a didktanacs iilését. Ismerteti a tanacs tagjaival a diadkdnkormanyzat jogait és
hataskorét.

Képviseli a didkdonkormanyzatot ott, ahol ezt a didkvezeté adott esetben nem teheti meg (fenntarto,
szakbizottsag).

Szoros munkakapcsolatot tart fenn eredményes tevékenysége érdekében az igazgatdval, iskolavezetéssel, az
osztalyfonokokkel és a sziilok képviseldivel.

Kunmadaras, ..........ccoooviiiiiiiiiii i,

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért feleldsséget vallalok.

Kunmadaras, ..........oooviiiiiiiiiieinn,

munkavallalo
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Kunmadarasi Reformatus Altalinos Iskola és Ovoda
5321 Kunmadaras Kalvin u. 2.

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Az intézmény neve: Kunmadarasi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda

Munkavallalé neve: ................c.cocoiiiiii

Munkakoér megnevezése: 6vodapedagogus

Foglalkoztatas jellege: szakképzett pedagogus, nevelés-oktatas

Munkakér célja: A helyi Pedagogiai Programban, az intézmény éves munkatervében megfogalmazott feladatok

ellatasa.

Munkavégzés helye: 5321 Kunmadaras, Pet6fi u. 11.
Foglalkoztatas: teljes/rész munkaidében

Munkaideje: ............ ora, ebbdl k6tott munkaid§ .............. ora
Munkaltatéi jogok gyakorldja: igazgato

Kozvetleniil f6lé rendelt munkakér: intézményegység- vezetd
Helyettesités: dvodapedagdgus

Teljesitményértékelés: Az intézményegység- vezeto értékel évente

Elvarhato személyiségjegye:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintajaval hasson

az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t. Kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen
jellemzd. A tudomasra jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje.

A.) Alapveto feladatai:

A rabizott gyermekek nevelése ¢€s fejlesztése legjobb tudasanak megfeleléen, minden
teriiletre kiterjedGen.

Feladatait a koznevelési torvényben és a MRE kozoktatasi térvényében meghatarozottak szerint, az
orszagos alapprogram ¢és helyi pedagogiai program alapjan 6nalloan és feleldsséggel végzi.

Az egyhazkozség rendezvényein, istentiszteletein lehetdségei szerint részt vesz.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az idevonatkozo
jogszabalyok hataroznak meg.

Alkotd6 moddon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Az o6vodaban olyan idGpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Ha munk4jat betegség, vagy mas ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat idében jelezze az
intézményegység- vezetének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.
Munkaid¢ alatt csak kozvetlen felettese engedélyével hagyhatja el az ovodat.

Eletszemléletével torekedjen a pozitiv beallitottsigra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi légkor
megteremtésében.

Az 6voda teljes nyitvatartdsi ideje alatt dvodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. Munkaidejét és
kotelez6 oraszamat a mindenkor érvényben 1€v6 jogszabaly alapjan hatirozza meg az dvoda vezetdje.
Munkajat az alapprogram és a helyi pedagogiai program hatirozza meg, torekszik mindezek
mindségszintli megvalositasara.

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosség alakitasa,
fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési iitemét, az életkoranak
megfeleld kovetelményeket tamasszon. Tartsa szem el6tt az érkezd gyermek szociokulturalis helyzetét,
atlagtol eltéré massagat.

Gondoskodjon a kiilonleges bandasmddot igényld gyermekek nevelésérdl- fejlesztésérdl, amelyet
tervszeri dokumentaciovezetéssel tamaszt ala.

Az o6vodai nevelés gyermekkozpontl, befogadd, ennek megfeleléen a gyermeki személyiség
kibontakoztatasara torekszik, biztositva minden gyermek szamara az egyenld hozzaférést.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. NevelStevékenysége keretében gondoskodjon
a gyermekek testi épségének megovasardl, erkolesi védelmérol, személyiségének fejlddésérol.

Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (testi fenyités,
megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).
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Az 6voda pedagdgiai tevékenység rendszere €s targyi kdrnyezete segiti a gyermek kornyezettudatos
kialakulasat.

Minden 6vondnek hivatasabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét,
tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az Onképzésben és szervezett
tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

A gyermek életkoranak és fejletségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

A gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi képességeinek
fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egylittesen gondoskodnak a kulturalt étkezés, a
nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrol, kiséretrol!

Az érvényben levo alapprogram és helyi pedagdgiai program eldirasai és ajanlasai szerint megfelelden
felkésziil a tervszerli nevelomunkara. Lassa el a szakmai munkahoz kapcsolddd dokumentacios
feladatokat. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket,
segédanyagokat.

»A gyermekek fejlodését nyomon kovetd mérési és értékelési rendszer” eljarasrendjének megfeleléen
folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a fejlesztélapon
feljegyzést készit, érdemben tajékoztatja a sziilot.

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

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddd adminisztracios feladatokat (mulasztasi naplo,
csoportnaplo, fejlesztélapok).

Az 6vodai szakvéleményt a megfeleld idopontban kiallitja, a szakvéleményeket az intézményegység-
vezetének atadja.

A pedagogiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd draszamon kiviil
—rendszeres vagy esetenkénti teendéket az intézményegység-vezetd Gitmutatasa szerint végzi.

B.) Kiilonleges felelgsségek:

Adatkezelési szabalyzatban foglaltakat ismeri és betartja. A kotelezd adatszolgaltatast a rabizott
gyermekekrdl és kollégairdl felelGsséggel és pontosan végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

Leltari felelsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért.

A tliz és munkavédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megtenni.
Az 6voda mikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kételes megdrizni.

Ellatja csoportja gyermekvédelmi feladatait, kapcsolatot tart az intézményegység —vezet6jével és a
gyermekvédelmi felelGssel.

Els6segélynyujto feladatot lat el sziikség esetén.

Munkaideje alatt a mobiltelefon hasznalata gyermekek k6zo6tt nem engedélyezett. Magantelefonjat csak
indokolt esetben hasznalhatja. Elérhetdségét az intézményi telefon is biztositja.

gyermekvédelmi felelds

Az 6vodara harulo feladatokbdl az 6vond koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a vezetd titmutatasa
szerint

Onértékelési csoporttag, munkakozosségi tag

Az ovodara harulo feladatokbdl az ovono koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a vezeto
utmutatasa szerint

Helyettesités

Sziildi értekezlet tartasa

El6adas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutato tartasa

Szertarfelelds

Konyvtarfelel6s

Jegyzokonyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidés tevékenységek megszervezése a
heti 40 6ras munkaidén feliil is

Palyazatirasban val6 részvétel
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Tovabbtanulok segitése

Hallgatok gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés elokészitése

Felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast
Ifjisagvédelmi feladatokat vallalhat, mint ifjusagvédelmi felelds

Legyen tudataban annak, hogy egyhazi intézmény dolgozoja, aki elsésorban élete példajaval nevel. Ez egyarant
igaz az intézményi és intézményen kiviili magatartasara. Az intézmény gyermekeitdl és azok sziileitdl — a
mindennapi életben szokasos figyelmesség kivételével — ajandékot, kolcsont, jogtalan elényt nem fogadhat el.
Koteles a hivatali titok megOrzésére. Az intézményi élet egészére figyelve — sajat munkakérén tul is — segitse a
kozosség tagjainak emberi és keresztyén kibontakozasat. Esetleges akadalyoztatasat idében jelezze!
Munkaidejének cseréjére, a munkahely elhagyasara csak komoly ok miatt keriilhet sor, a felettesével torténd
egyeztetés utan. Személyi ligyekben a szeretetrdl és a diszkréciorol soha ne feledkezzék meg!

Kunmadaras, .............ccooeeiiviiinn.n

igazgato
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.

Kunmadaras, .........ccooevvieniininn. .

munkavallald
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Kunmadarasi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
5321 Kunmadaras, Kalvin u. 2.

OVODAI DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

Az intézmény neve: Kunmadarasi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda

Munkavallalo neve: ......c.coeveveveieieienenenenennes

Munkakor megnevezése: dajka

Foglalkoztatas jellege: gondozo- nevel6 munka

Munkakér célja: Az intézmény gondozasi, takaritoi feladatainak ellatasa, a nevelési célkitlizések elérésében valo

aktiv részvétel

Foglalkoztatas: teljes/rész munkaidében

Munkaideje: ...... ora

Munkaltatéi jogok gyakorldja: igazgato

Kozvetleniil f6lé rendelt munkakér: ovodapedagdgus
Helyettesités: dajka

Teljesitményértékelés: Az intézményvezetd értékel évente

Elvarhato személyiségjegyek:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintajaval hasson

az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilét, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a
jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6do
sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitsa.

A.) A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban:

Napi feladatok

A csoportvezetd 6vong altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében,

a tisztalkodasi teendok ellatasaban. Az 6vond mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz

a gyermekcsoport életében.

o Az étkezések eldtti és utani gondozasi feladatokat, a gyermekek életkorat és fejlettségét figyelembe véve
ellatja, a mosddban, folyoson tartézkodod gyermekek biztonsagat feliigyeli.

o  Koriiltekintden ellendrzi a gyermekek ruhazatat, a gyermek egészségvédelme érdekében az udvarra
bocsajtas és a sétak el6tt.

e Az arraraszoruld gyermeket lemossa.

o A délelétti jatékidGben - idejétdl fliggben — tartdzkodjon a csoportszobaban vagy az udvaron a gyermekek
kozott.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikodik, az dvond utmutatasait

kovetve; majd a foglalkozasi anyagokat elpakolja, elmossa.

Tiirelmes, kedves hangnemmel, kovetkezetességgel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének

alakulasat.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kézremiikodik, az ételeket az ovondkkel egyiitt kiosztja, az

edényeket étkezések utan leszedi és a mosogatdoba viszi.

Az étkezési és szallitd edényeket a kozegészségiigyi kovetelmények szerint elmosogatja.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket.

A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6z6ben.

Az oO6vodédban, olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre

rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének,

kollégéjanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

Alkotéi médon miikddjon egyiitt az dvonokkel és munkatarsaival.

Jaruljon hozzé az 6voda jo munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

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

Az d6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nytjtson mindségi szolgaltatast.

Egyeb feladatok
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Az udvari jatékok ellendrzéséért felel

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

Elkésziti a tizorait, uzsonnat.

Sziikség esetén az ételt felmelegiti.

Naponként ételmintat tesz el.

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

A portalanitast minden nap elvégzi.

Alkalmi feladatokat végez: pl. ceruzahegyezés, csoport babaruhdinak rendben tartasa, jatékjavitas stb.

Az 6voda udvarat, az 6voda utca frontjat takaritja, gondozza, a jardat lesepri, a gyermekek jatszo homokjat
felassa, kornyékét felsepri. Az udvari jatékokat letorli, tisztan tartja.

A rabizott novények napi gondozasaban részt vesz.

Ugyel a mosdo, folyosé rendjére. A WC fertdtlenitését naponta elvégzi, fogmosd poharakat naponta tisztan
tartja.

Az 6voda helyiségeit a munkabeosztas rendjében kitakaritja.

Tagdvodajaban elsésegélynyu;to.

Heti feladatok

Hetente végez fert6tlenitd takaritast a csoportokban, 61t6z6kben, mosdokban.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fert6tlenitéseket hetente elvégzi.

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

Fogmoso poharak fertétleniti.

1dészakos feladatok

Kéthetente athuzza a gyermekek agynemuiét.

Evente négy alkalommal nagytakaritast végez (fiiggony, radiatorok, ablakok, ajtok lemosasa).

Fert6zés esetén teljes kori fertotlenitést végez.

Az dvodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremiikodik, a szervezési feladatokban a vezetd és az
6vond utmutatasai szerint részt vesz.

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

Egyéb rendelkezések:

Az ovoda targyait és eszkozeit feleloséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai és tlizvédelmi
el6irasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellenérzi az ajtok, ablakok bezarasat, vilagitast,
vizcsapokat, lizembe helyezi a biztonsagi berendezést.

Az 6voda kulcsait mindig tartsa maganal, csak munkabeosztas alapjan hasznalja teljes felel6sséggel.
A munkatérsi értekezleten részt vesz.

Munkaid6 alatt csak az intézményegység-vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A csoport textilidival, evéeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito- és mososzer mennyiségét az dvoda vezetdjével.
Munkakériilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrdl pedagogiai informaciot, az dvoda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvildgositast
nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakdrébe tartozo feladatokat is, amellyel az ovoda vezetdje
idénként megbizza.

Munkaideje alatt gyermekek kozo6tt mobiltelefon hasznélata nem engedélyezett. Magantelefonjat, csak
indokolt esetben hasznalhatja.
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e Napi kapcsolatban van a gyermekélelmezés szallitoval, naponta ellendrzi és egyezteti az étkeztetést a
gyermekek névsora alapjan, naponta ellenérzi az ételminta tarolasat.

e A HACCEP eldirasainak szigoru betartasara torekszik.

e A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az intézményegység-vezetének,
irasban rogziti a karbantartasi naploban.

o Reggelente ellenérzi az udvari jatékok allapotat és rogziti a napi ellenérzési naploban.

Legyen tudataban annak, hogy egyhazi intézmény dolgozoja, aki elsésorban élete példdjaval nevel. Ez egyarant
igaz az intézményi és intézményen kiviili magatartasara. Az intézmény gyermekeitdl és azok sziileitdl — a
mindennapi életben szokasos figyelmesség kivételével — ajandékot, koélcsont, jogtalan elényt nem fogadhat el.
Koteles a hivatali titok megérzésére. Az intézményi élet egészére figyelve — sajat munkakorén tal is — segitse a
kozosség tagjainak emberi és keresztyén kibontakozasat. Esetleges akadalyoztatiasat idében jelezze!
Munkaidejének cseréjére, a munkahely elhagyasara csak komoly ok miatt keriilhet sor, a felettesével torténd
egyeztetés utan. Személyi tigyekben a szeretetrdl és a diszkréciorol soha ne feledkezzék meg!

Kunmadaras, ..............cooeviiiinn.

igazgato
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.

Kunmadaras, ..........ccccooeviiiininnnn.n.

munkavallald
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Kunmadarasi Reformatus Altalinos Iskola
5321 Kunmadaras, Kalvin ut 2.

MUNKAKORI LEIRAS

gondnok, miiszaki dolgozo részére

A Kunmadarasi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Kunmadaras, Kéalvin ut 2. , Kalvin 0t 36. és Petdfi u. 11.
sz. alatti épiiletegységeknél koteles az alabbiakban felsorolt munkakat elvégezni.
Munkajat az igazgatd iranyitasa mellett onalloan végzi.

Munkaideje: heti:......... ora

Munkaidé 000

A dolgoz6 koteles megjelenni az eldirt munkaid6 kezdetére, munkavégzésre alkalmas allapotban, a munkaid6
kezdete elott.

Feladata:

A reggeli munkaban 7.00 — 8.00-ig tanuldi iigyeleti feladatot 1at el, bejarja az iskola helyiségeit, hdmérsékletet
mér. (Folyosdi rend, takarékossagi szempontok figyelembevétele.)

Heti rendszerességgel bejarja az iskola épiileteinek helyiségeit az igazgatdsag valamelyik tagjaval.

Naponta meggy6zddik, nincs-e balesetveszélyes hely és jelenti, ha ilyet észlel.

Az év végi leltarozas beosztasat, ellendrzését végzi.

A kisegitd dolgozok munkajat iranyitja, ellendrzi.

Feladata a tizorai valamint az Iskolatej és Iskolagylimdlcs programok termékeinek szétosztasa.

Alkalmanként besegit az iigyviteli munkaba ill. sziikség esetén a takaritasi munkakba.

Feladata tovabba a karbantartasi munkak elvégzése mellett, sziikség szerint fiinyiras, kaszalas, udvarrendezés,
valamint a nyari karbantartas soran felmeriil6 munkak elvégzése.

Sziikség esetén feladata az épiilet nyitasa, zarasa, valamint zaras el6tt a technikai berendezések aramtalanitasanak
ellendrzése ill. sziikség esetén aramtalanitasa.

A tanitasi szlinetben részt vesz az épiilet egységeinek takaritasi munkaiban.

Koteles segédkezni az iskolai rendezvények lebonyolitdsaban /kapuk, ajtok nyitdsa, zardsa/.

Anyagi €s erkolcsi feleldsséggel tartozik az iskola vagyonvédelméért, a tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyok
megtartasaért.

Munkajaval segitenie kell az iskola oktato, nevelé munkajat.

Az iskola belsd életére vonatkozo értesiiléseket koteles megbrizni.

A munkakéri leirasban felsorolt munkik Kkifogastalan elvégzéséért, valamint kozvetlen felettese
utasitasanak pontos teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik.

Munkavédelmi oktatasban kételes részt venni. Betegség esetén az intézményt koteles idében tajékoztatni.
Munkajanak végzéséhez a sziikséges munkaeszkdzoket, valamint munkaruhat az iskola biztositja.

Munkahelyén jelenléti ivet koteles vezetni a munkaidé kezdésérdl és befejezésérol. Esetenként tGlmunka, vagy

helyettesités elrendelhetd.

A Magyar Reformatus Egyhaz 1995. évi 1. szamu torvényét megtartja. Legyen tudatdban annak, hogy egyhazi
intézmény dolgozdja, aki els6sorban élete példajaval nevel. Ez egyarant igaz az intézményi €s intézményen kiviili
magatartasara.

Az iskola tanul6itdl és azok sziileitél — a mindennapi életben szokasos figyelmesség kivételével — ajandékot,
kolesont, jogtalan elényt nem fogadhat el. Koteles a hivatali titok megdrzésére. Az intézményi €let egészére
figyelve — sajat munkakorén tal is segitse a kozosség tagjainak emberi és keresztyén kibontakozasat.

Esetleges akadalyoztatasat idoben jelezze. Munkaidejének cseréjére, a munkahely elhagyasara csak komoly ok
miatt keriilhet sor, a felettesével torténd egyeztetés utan. Személyi tigyekben a szeretetrdl és a diszkréciorol soha
ne feledkezzék meg!

Az egyhazkozség rendezvényein, istentiszteletein, az iskolai kozosséggel egyiitt részt vesz!

A fentiekben foglaltak megszegése rendkiviili felmondasi ok.
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A munkakdri leirasban foglaltak kotelezo érvényliek. Az intézmény igazgatodja a valtoztatas jogat fenntartja.
Kunmadaras, ..............cccociiiiiiiiinn,
igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, végrehajtasaért felelosséggel tartozom.

Kunmadaras, ............cccooiiiiiiiiiinnn,

munkavallalo
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Kunmadarasi Reformatus Altalinos Iskola
5321 Kunmadaras, Kalvin ut 2.

MUNKAKORI LEIRAS

karbantarto részére

A Kunmadarasi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Kunmadaras, Kalvin Gt 2. sz. alatti épiiletegységeknél
kételes az alabbiakban felsorolt munkakat elvégezni.
Munkajat a gondnok iranyitasa mellett, az igazgato6 utasitasai szerint végzi.

Munkaideje: heti: ........... ora
Munkaido beosztasa:  ......................

A dolgoz6 koteles megjelenni az eldirt munkaid6 kezdetére, munkavégzésre alkalmas allapotban, a munkaid6
kezdete elott.

Feladata:

Feladata a takaritasi és karbantartasi munkak elvégzése mellett, sziikség szerint flinyiras, kaszalas, udvarrendezés,
valamint a nyari karbantartas soran felmeriil6 munkak elvégzése.

Feladata az épiilet zarasa el6tt a technikai berendezések aramtalanitisanak ellendrzése, ill. sziikség esetén
aramtalanitasa.

A tanitasi szlinetben részt vesz az épiilet egységeinek takaritasi munkaiban.

Koteles segédkezni az iskolai rendezvények lebonyolitasaban.

Anyagi ¢€s erkolcsi feleldsséggel tartozik az iskola vagyonvédelméért, a tiizvédelmi és munkavédelmi szabalyok
megtartasaért.

Munkajaval segitenie kell az iskola oktato, nevelé munkajat.

Az iskola bels0 életére vonatkozo értesiiléseket koteles megdrizni.
A munkakéri leirasban felsorolt munkik Kkifogastalan elvégzéséért, valamint kozvetlen felettese
utasitasanak pontos teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik.

Munkavédelmi oktatasban kételes részt venni. Betegség esetén az intézményt koteles idében tajékoztatni.
Munkajanak végzéséhez a sziikséges munkaeszkdzoket, valamint munkaruhat az iskola biztositja.

Munkahelyén jelenléti ivet koteles vezetni a munkaid6é kezdésérdl és befejezésérol. Esetenként tilmunka, vagy
helyettesités elrendelhetd.

A Magyar Reformatus Egyhaz 1995. évi 1. szamu t6rvényét megtartja. Legyen tudatdban annak, hogy egyhazi
intézmény dolgozdja, aki elsdsorban élete példajaval nevel. Ez egyarant igaz az intézményi és intézményen kiviili
magatartasara.

Az iskola tanul6itol és azok sziileitdl — a mindennapi életben szokasos figyelmesség kivételével — ajandékot,
kolesont, jogtalan elényt nem fogadhat el. Koteles a hivatali titok megdrzésére. Az intézményi €let egészére
figyelve — sajat munkakorén tal is segitse a kozosség tagjainak emberi és keresztyén kibontakozasat.

Esetleges akadalyoztatasat idoben jelezze. Munkaidejének cseréjére, a munkahely elhagyasara csak komoly ok

miatt keriilhet sor, a felettesével torténd egyeztetés utan. Személyi tigyekben a szeretetrdl és a diszkréciorol soha
ne feledkezzék meg!

Az egyhazkozség rendezvényein, istentiszteletein, az iskolai kozosséggel egyiitt részt vesz!

A fentiekben foglaltak megszegése rendkiviili felmondasi ok.

A munkakori leirasban foglaltak kotelez6 érvényliek. Az intézmény igazgatdja a valtoztatas jogat fenntartja.
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Kunmadaras, ....................cooeennn.
igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, végrehajtasaért felelosséggel tartozom.

Kunmadaras, ..............cooiiviiinn.l

munkavallalo
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Kunmadarasi Reformatus Altalinos Iskola
5321 Kunmadaras, Kalvin ut 2.

MUNKAKORI LEIRAS

portas részére

A Kunmadarasi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Kunmadaras, Kéalvin Ut 2. sz. alatti épiiletegységeknél
kételes az alabbiakban felsorolt munkakat elvégezni.
Munkajat a gondnok iranyitasa mellett, az igazgato6 utasitasai szerint végzi.

Munkaideje: heti:.......... Ora
Munkaidoé beosztasa:  ........................

A dolgoz6 koteles megjelenni az eldirt munkaid6 kezdetére, munkavégzésre alkalmas allapotban, a munkaid6
kezdete el6tt.

Feladata:
Biztositja az iskolaban folyé munka zavartalansagat. Ennek érdekében:
- az iskolaba érkez0 kiils6 személyeket, sziiloket, gyerekeket utbaigazitja
- ligyel arra, hogy a tanuldk az intézményt csak engedély alapjan hagyhatjak el a tanitasi id6 alatt
- gondoskodik arrdl, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartdzkodjanak
- munkaideje alatt a portahelyiséget csak indokolt esetben hagyja el, de gondoskodik ez id6 alatt a portai
tigyeletrol.

A tanitasi szlinetben részt vesz az épiilet egységeinek takaritasi munkaiban.

Koteles segédkezni az iskolai rendezvények lebonyolitdsaban.

Anyagi €s erkolcsi feleldsséggel tartozik az iskola vagyonvédelméért, a tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyok
megtartasaért.

Munkajaval segitenie kell az iskola oktato, nevelé munkajat.

Az iskola bels0 életére vonatkozo értesiiléseket koteles megdrizni.

A munkakori leirasban felsorolt munkak kifogastalan elvégzéséért, valamint kozvetlen felettese utasitasanak
pontos teljesitéséért fegyelmi felel0sséggel tartozik.

Munkavédelmi oktatasban koteles részt venni. Betegség esetén az intézményt kételes idében tajékoztatni.
Munkajanak végzéséhez a sziikséges munkaeszkdzoket az iskola biztositja.

Munkahelyén jelenléti ivet koteles vezetni a munkaid6é kezdésérdl és befejezésérol. Esetenként tilmunka, vagy
helyettesités elrendelhetd.

A Magyar Reformatus Egyhaz 1995. évi 1. szamu torvényét megtartja. Legyen tudatdban annak, hogy egyhézi
intézmény dolgozdja, aki elsésorban élete példajaval nevel. Ez egyarant igaz az intézményi és intézményen kiviili
magatartasara.

Az iskola tanul6itdl és azok sziileitél — a mindennapi életben szokasos figyelmesség kivételével — ajandékot,
kolesont, jogtalan eldnyt nem fogadhat el. Koteles a hivatali titok megdrzésére.

Az intézményi élet egészére figyelve — sajat munkakorén tul is segitse a kozosség tagjainak emberi és keresztyén
kibontakozasat.

Esetleges akadalyoztatasat idoben jelezze. Munkaidejének cseréjére, a munkahely elhagyasara csak komoly ok
miatt keriilhet sor, a felettesével torténd egyeztetés utan. Személyi iigyekben a szeretetrdl €s a diszkréciordl soha
ne feledkezzék meg!

Az egyhazkozség rendezvényein, istentiszteletein, az iskolai kozosséggel egyiitt részt vesz!

A fentiekben foglaltak megszegése rendkiviili felmondasi ok.
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A munkakori leirasban foglaltak kotelezo érvényliek. Az intézmény igazgatdja a valtoztatas jogat fenntartja.
Kunmadaras, ..............ccoocoiiiiiiiinnnn.
igazgatd

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, végrehajtasaért felelésséggel tartozom.

Kunmadaras, ............cccooiiiiiiiiiinnn,

munkavallalo
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Kunmadarasi Reformatus Altalanos Iskola
5321 Kunmadaras, Kalvin ut 2.

MUNKAKORI LEIRAS

kisegitd dolgozo részére

A Kunmadarasi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Kunmadaras, Kalvin 1t 2. sz., esetenként a Kalvin ut 36.
sz. alatti épiiletegységeknél koteles az alabbiakban felsorolt munkakat elvégezni.
Munkajat a gondnok iranyitdsa mellett, az igazgato6 utasitasai szerint végzi.

Munkaideje: heti: ............ ora

Munkaid6 beosztasa: ..................

A dolgozo kételes megjelenni az eldirt munkaidé kezdetére munkavégzésre alkalmas allapotban, a munkaidd
kezdete elott.

Feladata:

A Kalvin ut 2. sz. alatti épiiletben az irodai helyiségek, neveldi szoba, eltér, WC-k folyamatos takaritasa,
fertdtlenitése, rendben tartasa. Alkalomszeriien segitségnyujtas az iigyviteli munkakban.

Feladata az épiilet zarasa eldtt a technikai berendezések aramtalanitasanak ellendrzése ill. sziikség esetén
aramtalanitasa.

Feladata tovabba a Kalvin ut 2. sz. alatti iskolaépiilet teriiletéhez tartoz6 ablakok folyamatos tisztitasa, az utcai
kiils6 ablakparkanyok tisztan tartasa és a nyari karbantartas soran adodo tisztasagi meszelések, sziikség szerint
nyilaszarok festése, mazolasa.

A nyari sziinetben a Kunmadaras, Kalvin ut 36. szam alatti melegitkonyha épiiletében is.

Koteles segédkezni /takaritds, rendrakds/ az iskolai rendezvények lebonyolitasaban.

Anyagi ¢€s erkolcsi feleldsséggel tartozik az iskola vagyonvédelméért, a tiizvédelmi és munkavédelmi szabalyok
megtartasaért.

Munkajaval segitenie kell az iskola oktato, nevelé munkajat.

Az iskola bels0 életére vonatkozo értesiiléseket koteles megdrizni.

A tanitasi szlinetben részt vesz az épiilet egységeinek takaritasi munkaiban.

A munkakori leirasban felsorolt munkak kifogastalan elvégzéséért, valamint kozvetlen felettese utasitasanak
pontos teljesitéséért fegyelmi felelOsséggel tartozik.

Munkavédelmi oktatasban részt kell vennie. Betegség esetén az intézményt koteles idében tajékoztatni.
Munkajanak végzéséhez a sziikséges munkaeszkozoket, tisztitoszereket, valamint munkaképenyt az iskola
biztositja.

Munkahelyén jelenléti ivet koteles vezetni a munkaid6é kezdésérdl és befejezésérol. Esetenként tilmunka, vagy
helyettesités elrendelhetd.

A Magyar Reformatus Egyhaz 1995. évi 1. szamu t6rvényét megtartja. Legyen tudatdban annak, hogy egyhazi
intézmény dolgozdja, aki els6sorban élete példajaval nevel. Ez egyarant igaz az intézményi és intézményen kiviili
magatartasara.

Az iskola tanul6itdl és azok sziileitél — a mindennapi életben szokasos figyelmesség kivételével — ajandékot,
kolesont, jogtalan elényt nem fogadhat el. Koteles a hivatali titok megdrzésére.

Az intézményi élet egészére figyelve — sajat munkakorén tal is segitse a kozosség tagjainak emberi és keresztyén
kibontakozésat.

Esetleges akadalyoztatasat idoben jelezze. Munkaidejének cseréjére, a munkahely elhagyasara csak komoly ok
miatt keriilhet sor, a felettesével torténd egyeztetés utan. Személyi iigyekben a szeretetrdl €s a diszkréciordl soha
ne feledkezzék meg!

Az egyhazkozség rendezvényein, istentiszteletein, az iskolai kozosséggel egyiitt részt vesz!

A fentiekben foglaltak megszegése rendkiviili felmondasi ok.
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A munkakori leirasban foglaltak kotelezo érvényliek. Az intézmény igazgatodja a valtoztatas jogat fenntartja.

Kunmadaras,. ..............ccooevviin.

igazgatd

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, végrehajtasaért felelosséggel tartozom.

Kunmadaras, ..............cooovviiinn.

munkavallalo
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Kunmadarasi Reformatus Altalinos Iskola és Ovoda
5321 Kunmadaras, Kalvin u. 2.

KONYHAI KISEGITO MUNKAKORI LEIRASA

Az intézmény neve: Kunmadarasi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
Munkavallalo neve: .........cceevvuiniieinieininenanene.

Munkakor megnevezése: konyhai segit6

Foglalkoztatas jellege: gondozo- nevel6 munka

Munkakér célja: Az 6voda gondozasi, takarito feladatainak ellatasa
Foglalkoztatas: teljes/rész munkaidében

Munkaideje: ........... ora

Munkaltatéi jogok gyakorldja: igazgato

Kozvetleniil f6lé rendelt munkakér: évodapedagdgus
Helyettesités: dajka

Teljesitményértékelés: Az intézményvezetd értékel évente

Elvarhato személyisegjegyek:

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

A.) A dajka altalinos feladatai a gyermekcsoportban:

Napi feladatok
e munkaideje: 6.30 — 14.50-ig
o ¢érkezés utan az udvar rendbetétele (sepregetés, gereblyézés, homok locsolas és kapalas, udvari jatékok
letorlése)
8.00-tol vasalas, segit a tizorai el6készitésében
9 — 10-ig mosdoban feliigyel a gyerekekre
10 6rakor mosogatas
Ezt kovetden udvari tevékenység a dajkakkal (viragok gondozasa, falevél Gsszegylijtésé, kerti munka).
Az udvaron a gyermekek itatasahoz el6késziti és potolja a folyadékot
11.30 — 12.00-ig elékésziilet az ebédhez, délutani alvashoz
12.00 — 12.30-ig segitségadas a talalasban, talak kiosztasa a csoportokban, ebédeltetésben
12.30 — 13.45-ig az el6irasnak megfeleld mosogatas
14 — 15-ig segitség a dajkai munkaban (konyhai és udvari munka)
14.50-kor hazaindulas

Gyermekek gondozésa:
e A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
oltoztetésében, a tisztasagi teendok ellatasaban..,
o Az étkezések eldtti és utani gondozasi feladatok, a gyermekek biztonsagat feliigyeli.
o Koriiltekintden ellendrzi a gyermekek ruhdzatit, a gyermek egészségvédelme érdekében az
udvarra bocsajtas €s a sétak elott.
o Azarraraszoruld gyermeket lemossa.
o A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikodik, az 6vond
utmutatasait kovetve; majd a foglalkozasi anyagokat elpakolja, elmossa.
e Tirelmes, kedves hangnemmel, kdvetkezetességgel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokéasrendjének
alakulasat.
Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik
Az étkezési ¢és szallito edényeket a kdzegészségligyi kovetelmények szerint elmosogatja.
A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket.
A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés elott.
A gyermekek érkezéséékor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6lt6z6ben.
Az 6vodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre alljon.
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Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

Alkotoi médon miikddjon egyiitt az dvonokkel és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

A napkoézben megbetegedett gyermekeket feliigyeli apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyjtson minésagi szolgaltatast.

Egyéb feladatok

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

Sziikség szerint elkésziti a tizorait, uzsonnat.

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

A portalanitas minden nap elvégzi.

Alkalmi feladatokat végez: pl. ceruzahegyezés, csoport babaruhainak rendben tartasa, jatékjavitasa stb.
Az 6voda udvarat, az dvoda utca frontjat takaritja, gondozza, a jardat lesepri, a gyermekek jatszo
homokjat felassa, kornyékét felsepri. Az udvari jatokokat letorli, tisztan tartja.

A rabizott novények napi gondozasaban részt vesz.

Ugyel a mosdo, folyoso rendjére. A WC fertétlenitését naponta elvégzi, fogmoso poharakat napinta
tisztan tartja.

Sziikség szerint az 6voda helyiségeit kitakaritja.

Ovodajaban elsésegélynyiijto.

Heti feladatok

Hetente végez fertétlenitd takaritast a csoportokban, 6ltdzokben, mosddkban.

A jatékeszkozoket tisztan tarja, a sziikséges fert6tlenitéseket hetente elvégzi.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasaljam javitja a megbesz¢lt munkamegosztas szerint.
Fogmoso poharak fertdtleniti.

Idészakos feladatok

Kéthetente athuzza a gyermekek agynemiijét.

Evente négy alkalommal nagytakaritast végez (fiiggony, radiatorok, ablakok, ajtok lemosasa).

Fert6zés esetén telje kori fert6tlenitést végez.

Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikodik, a szervezési feladatokban a vezetd és
az 6vond utmutatasai szerint részt vesz.

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

Egyéb rendelkezések:

Az dvoda targyait és eszkozeit feleloséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai és tiizvédelmi
eléirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat, vilagitast,
vizcsapokat, izembe helyezi a biztonsagi berendezést.

Az dvoda kulcsait mindig tartsa maganal, csak munkabeosztas alapjan hasznalja teljes felelsséggel.
A munkatarsi értekezleten részt vesz.

Munkaid6 alatt csak az intézményegység-vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
A csoport textilidival, evoeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito- és mososzer mennyiségét az dvoda vezetdjével.

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

A gyerekekrdl pedagogiai informaciot, az dvoda belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast
nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakdrébe tartozo feladatokat is, amellyel az 6voda vezetdje
idénként megbizza.
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e Munkaideje alatt gyermekek kozott mobiltelefon hasznalata nem engedélyezett. Magantelefonjat, csak
indokolt esetben hasznalhatja.

e A HACCEP eldirasainak szigoru betartasara torekszik.

e A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az intézményegyég-vezetonek,
irasban rogziti a karbantartasi naploban.

Legyen tudataban annak, hogy egyhazi intézmény dolgozodja, aki elsésorban élete példajaval nevel. Ez egyarant
igaz az intézményi és intézményen kiviili magatartasara. Az intézmény gyermekeitdl ¢&s azok sziileitdl — a
mindennapi életben szokasos figyelmesség kivételével — ajandékot, koélcsont, jogtalan elényt nem fogadhat el.
Koteles a hivatali titok megérzésére. Az intézményi élet egészére figyelve — sajat munkakorén tal is — segitse a
kozosség tagjainak emberi és keresztyén kibontakozasat. Esetleges akadalyoztatasat idében jelezze!
Munkaidejének cseréjére, a munkahely elhagyasara csak komoly ok miatt keriilhet sor, a felettesével torténd
egyeztetés utan. Személyi tigyekben a szeretetrdl és a diszkréciorol soha ne feledkezzék meg!

Kunmadaras, ............cccoooiiiiiiiiinnn,

igazgato
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.

Kunmadaras, ...........cccoooiiiiiiiiiiin. .

munkavallald
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MUNKASZERZODES MINTA

Amely 1trejott eZYréSZIOl @ cvvvveverrrrirrerresrrerersnrsnrersrsessnssnssssassnssssassssosss Intézmény neve (székhely:

............ , adészama: ......................), képviseletében ................. igazgaté, mint munkadltato,

MASTESZIOl veverernneennrennneencnnenns mint munkavdllalé kozott az alabbi feltételekkel:
A munkavallalo adatai:

Sziiletésinév:

Sziiletési hely és id6: ...

Anyjaneve:

Allando lakeim:

TAJ szama:

Addazonosito jele:

A munkaltatd és a munkavallalo megallapodnak abban, hogy a munkaltaté a munkavallalét ........ napjatol
hatarozott/hatarozatlan idétartama munkaviszony keretében 3 hénap probaidé kikotése mellett
foglalkoztatja, a jelen munkaszerzédésben foglaltak szerint.

1.
2.

3.

A probaidé kezdete: ..... - vége: .....

A munkaltato és a munkavallalo megallapodnak abban, hogy a munkavallalé munkakdre: pedagogus/
nevel6 oktato munkat kozvetleniil segité (amennyiben rendelkezik pedagogus végzettséggel).

A munkaltatd és a munkavallalé egybehangzoan kijelentik, hogy a munkaltatd a munkaszerzdés
megkdtését megeldzden ismertette a munkavallaloval a munkakorébe tartozo feladatokat. A munkaltato
a szerzddés megkotésével egyidejiileg atadja a munkavallald szamara a munkakdri leirasat.

A munkaltatd és munkavallaldé megallapodnak abban, hogy a munkavallald6 munkabére a nemzeti
koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.), valamint a pedagogusok eldmeneteli
rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol sz016 326/2013.
(VIIL 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Epr.) vonatkozé rendelkezései alapjan az aldbbiak szerint
keriil megallapitasra, melyet a Gazdasagi Hivatal targyhonapot kévetd honap 8. napjaig atutalassal fizeti
ki.

Fizetési fokozat:

Fizetési kategoria:

Gyakornoki id6 (Gyakornok foglalkoztatasa esetén):
Gyakornoki id6 lejartanak datuma:

Kovetkezo fizetési kategoriaba 1épés idopontja:
Figyelembe vehetd legmagasabb iskolai végzettség:
Fizetési fokozathoz tartozo illetményalap:

(a kozponti kéltségvetési torvényben meghatarozott
vetitési alap 101.500 Ft) .........cccccooviieiae i e e, %-a

- - Osszege (Ft-
Brutté munkabér ban)

Garantalt illetmény

Garantalt bérminimumra torténd kiegészités
Kerekités

Személyi alapbér szaz forintra kerekitett Osszege
Illetménykiegészités

Keresetkiegészités

[lletménypotlékok:

- dgazati szakmai bérpotlék: garantalt illetmény 10 %-a
-egy¢b potlékok

Illetménypotlék dsszesen

Munkabér minddsszesen
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Azaz havi bruttd munkabér.....cceevevesne-Fl, @ZAZ iviiniiniiiiiiniiiiiiiiiiiiiiiieiiienenn. forint.
A munkavallalo6 a tdblazatban szerepld 0sszeg helyességérol meggy6z6dott és azt elfogadja.

Munkavégzésének helye: ..............coooiiiiiiiiiiiii (Intézmény neve, székhelye).

A munkavallal6 munkaideje heti ... o6ra (teljes/részmunkaid)

Pedagogus munkakor esetén a Nkt. vonatkozo rendelkezései alapjan a neveléssel-oktatassal lekotott

munkaidé heti 22-26 6ra kozott lehet.

A munkaltatd tajékoztatja a munkavallalot, hogy vele szemben a munkaltatdi jogkor gyakorlasara az

igazgatd jogosult, de az utasitasi és az ellenOrzési jog gyakorlasa az igazgatot tavolléte esetén a

helyettesitésére kijelolt személyt is megilleti.

A munkavallal6 munkaviszonyanak fennallasa alatt tovabbi munkaviszony vagy munkavégzésre iranyulod

jogviszony csak elOzetes hozzajarulassal 1étesithetd, ha az a munkaltatd jogos gazdasagi érdekét nem

veszélyezteti.

A munkavallalo fenti munkabérén feliill a mindenkori szabalyzatban foglaltak szerinti béren kiviili

juttatasra jogosult.

A munkaltatdé a munkaszerzodés megkotésével egyidejiileg tajékoztatta a munkavallalét a munka

torvénykonyveérol szolo 2012, évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 46. § (1) bekezdésének megfeleléen

az alabbiakrol:

a) amunkaba lépés napja a munkaviszony kezd6énapjaval azonos,

b) a munkavallalot megilletd szabadsag szamitasa és kiadasa a Nkt., valamint az Epr. szabalyai szerint
torténik,

C) a munkaltatéra és munkavallalora vonatkozd felmondasi id6 szamitasa tekintetében a MLt.
rendelkezései az iranyadok,

d) a végkielégités szamitasa tekintetében a Mt. rendelkezései az iranyadok,

e) a munkaltatonal szakszervezet nem miikodik és a munkaltatd kollektiv szerz6dés hatalya ala nem
tartozik.

Munkavallalo jelen munkaszerzodés alairasaval kotelezettséget vallal arra, hogy a munkaltato

mitkodésével Osszefiiggésben tudomasara jutott minden adatot, tényt, informaciot bizalmasan kezel, a

munkaltato kifejezett irasbeli hozzajarulasa nélkiil ilyen adatot, értesiilést harmadik személynek kozvetve

vagy kozvetleniil sem ad at, és nem tesz hozzaférhetévé. Az e pontban rogzitett titoktartasi kotelezettség

a munkaviszony megsziinését kdvetden is terheli a munkavallalot.

A munkavallal6 a munkaviszonybol szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles

megtériteni. Munkavallalo a munkaltatonak okozott karért a Mt. 179. §-aban foglalt rendelkezések szerint

tartozik kartéritési felel6sséggel, a kar megtéritésére a Mt. 177. §-aban foglaltak szerint a Ptk. 6:518-534.

§-a szabalyait kell alkalmazni.

Munkavallalonak tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallasu és milyen munkakdrben dolgozik, figyelembe

kell vennie, hogy reformatus keresztyén kozosség munkatarsa. Munkavallalo koteles a Magyarorszagi

Reformatus Egyhaz térvényeiben, a Tiszantli Reformatus Egyhazkeriilet szabalyzataiban foglaltakat

betartani. A munkaltato szellemiségével Osszeegyeztethetetlen tevékenysége, €letvitele vagy magatartasa

stulyos etikai vétségnek és emiatt azonnali hatalyu felmondasi oknak mindsiil.

A munkaszerzédés 3 példanyban késziilt, melybdl 1-1 példanyt a munkavallalo, a munkaltatd ¢s a

fenntarto kap.

A jelen munkaszerzédésben nem szabalyozott kérdésekben a Mt., a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz

torvényei €s szabalyrendeletei, a Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet szabalyzatai és rendelkezései,

valamint a Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet Tanacsa 20/2007.05.31. ET sz. hatarozataban foglaltak

az irdnyadok.

Felek kijelentik, hogy jelen szerzddést elolvasds utdn, mint akaratukkal mindenben megegyezot,

jovahagyolag irtak ala.

Debrecen, ....................

Kapjak:

1.
2.
3.

munkaltato munkavallalo

munkavallalo
munkaltatod
TTRE Gazdasagi Hivatala Munka- és Bériigyi csoport
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MUNKASZERZODES MINTA

Amely 16trejOtt €ZYTESZIOL @ vuvvererrerreriisnrsnisasarsnssssarssssssssssssssssssssssssssassnes Intézmény neve (székhely:

......... , adészama: ................), képviseletében ........ccccevevernee... igazgatd, mint munkdltato,

MASTESZIOl veevernnrneneeenncennnenns mint munkavallalo k6zo6tt az alabbi feltételekkel:

A munkavallal6 adatai:

Sziiletésinév: e
Sziiletési hely és id6: ..
Anyjaneve:
Allandé lakeim: L
TAJ szdma:
Addazonosito jele:

A munkaltatd és a munkavallalo megallapodnak abban, hogy a munkaltaté a munkavallalét ........ napjatol
hatarozott/hatarozatlan idétartami munkaviszony keretében 3 hoénap prébaidé kikotése mellett
foglalkoztatja, a jelen munkaszerzddésben foglaltak szerint.

1.
2.

A probaido kezdete: ..............oe.. - VEZE: it

A munkaltatd és a munkavallald6 megallapodnak abban, hogy a munkavallalé munkakoére: nem
pedagogus végzettségii egyéb dolgozo (gazdasagi iigyintézd, iskolatitkar, gondnok, takaritd, portas
sth.).

A munkaltatd és a munkavallalé egybehangzoan kijelentik, hogy a munkaltatd a munkaszerzdés
megkdtését megelézden ismertette a munkavallaloval a munkakdrébe tartozo feladatokat. A munkaltato
a szerz0dés megkotésével egyidejiileg atadja a munkavallald szamara a munkakdri leirasat.

A munkaltaté és munkavallal6 megallapodnak abban, hogy a munkavallalo6 munkabére a mindenkor
hatalyos Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szolo torvény és a kotelezd legkisebb munkabér
(minimalbér) és a garantalt bérminimum megallapitasardl szolo Korm. rendelet, a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL. térvény (a tovabbiakban: Kjt.), valamint a pedagogusok elémeneteli
rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet vonatkozo
rendelkezései alapjan az alabbiak szerint keriil megallapitasra, melyet a Gazdasagi Hivatal targyhonapot
kovetd honap 8. napjaig atutalassal fizeti ki.

Fizetési osztaly:
Fizetési fokozat:
Gyakornoki id6 (Gyakornok foglalkoztatasa esetén):
Gyakornoki 1d6 lejartanak datuma:
Kovetkezo fizetési kategoriaba 1épés idGpontja:
Figyelembe vehetd legmagasabb iskolai végzettség:
Fizetési fokozathoz tartozo illetményalap:

(a kozponti kéltségvetési torvényben meghatarozott
illetménypotlék szamitdsi alapja 20 000 forint)

Brutté munkabér Osszege (Ft-
ban)

Garantalt illetmény:
- tovabbi szakképesités
Minimalbérre, garantalt bérminimumra torténd kiegészités
Kerekités
Személyi alapbér szaz forintra kerekitett Osszege
[lletménykiegészités
Keresetkiegészités
Illetménypotlék(ok)
Munkabér minddsszesen
Azaz havi bruttd munkabér.......c.cceeeveeinnn -Ft, azaz ....ccvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiene forint. A
munkavallalo a tdblazatban szerepld Osszeg helyességérdl meggy6zddott és azt elfogadja.
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~

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Munkavégzésének helye: ...............oooiiiiiii (Intézmény neve, székhelye).

A munkavallal6 munkaideje heti ... 6ra (teljes/részmunkaid)

A munkaltatod tajékoztatja a munkavallalot, hogy vele szemben a munkaltatdi jogkor gyakorlasara az

igazgatd jogosult, de az utasitisi és az ellenérzési jog gyakorlasa az igazgatot tavolléte esetén a

helyettesitésére kijelolt személyt is megilleti.

A munkavallal6 munkaviszonyanak fennallasa alatt tovabbi munkaviszony vagy munkavégzésre iranyulo

jogviszony csak elOzetes hozzajarulassal 1étesithetd, ha az a munkaltatd jogos gazdasagi érdekét nem

veszélyezteti.

A munkavallalo fenti munkabérén feliill a mindenkori szabalyzatban foglaltak szerinti béren kiviili

juttatasra jogosult.

A munkaltatdé a munkaszerzodés megkotésével egyidejiileg tajékoztatta a munkavallaloét a munka

torvénykonyveérol szolo 2012, évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 46. § (1) bekezdésének megfeleléen

az alabbiakrol:

f) amunkaba Iépés napja a munkaviszony kezd6énapjaval azonos,

g) amunkavallalot megillet6 szabadsag szamitasa és kiadasa a Mt. szabalyai szerint torténik,

h) a munkaltatéra és munkavallalora vonatkoz6 felmondasi id6 szamitasa tekintetében a Mt.
rendelkezései az iranyadok,

i) avégkielégités szamitasa tekintetében a Mt. rendelkezései az iranyadok,

j) a munkaltatonal szakszervezet nem miikodik és a munkaltatd kollektiv szerz6dés hatalya ala nem
tartozik.

Munkavallalo jelen munkaszerzddés alairasaval kotelezettséget vallal arra, hogy a munkaltato

mitkodésével Osszefiiggésben tudomasara jutott minden adatot, tényt, informaciot bizalmasan kezel, a

munkaltato kifejezett irasbeli hozzajarulasa nélkiil ilyen adatot, értesiilést harmadik személynek kozvetve

vagy kozvetleniil sem ad at, és nem tesz hozzaférhetévé. Az e pontban rogzitett titoktartasi kotelezettség

a munkaviszony megsziinését kdvetden is terheli a munkavallalot.

A munkavallal6 a munkaviszonybol szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles

megtériteni. Munkavallalo a munkaltatonak okozott karért a Mt. 179. §-aban foglalt rendelkezések szerint

tartozik kartéritési felelosséggel, a kar megtéritésére a Mt. 177. §-aban foglaltak szerint a Ptk. 6:518-534.

§-a szabalyait kell alkalmazni.

Munkavallalonak tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallasu és milyen munkakdrben dolgozik, figyelembe

kell vennie, hogy reformatus keresztyén kozosség munkatarsa. Munkavallalé koteles a Magyarorszagi

Reformatus Egyhaz térvényeiben, a Tiszantali Reformatus Egyhazkeriilet szabalyzataiban foglaltakat

betartani. A munkaltato szellemiségével Osszeegyeztethetetlen tevékenysége, €letvitele vagy magatartasa

sulyos etikai vétségnek és emiatt azonnali hatalyu felmondasi oknak mindsiil.

A munkaszerzédés 3 példanyban késziilt, melybdl 1-1 példanyt a munkavallald, a munkaltatd €s a

fenntarto kap.

A jelen munkaszerzédésben nem szabalyozott kérdésekben a Mt., a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz

torvényei €s szabalyrendeletei, a Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet szabalyzatai €s rendelkezései,

valamint a Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet Tanacsa 20/2007.05.31. ET sz. hatarozataban foglaltak

az iranyadok.

Felek kijelentik, hogy jelen szerzGdést elolvasas utan, mint akaratukkal mindenben megegyez6t,

jovahagyolag irtak ala.

Debrecen, ...........covennen...

Kapjak:
4.
5.
6.

munkaltato munkavallalo

munkavallalo
munkaltatod
TTRE Gazdaséagi Hivatala Munka- és Bériigyi csoport
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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasdag Orszaggyiilése megalkotta az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvényt és a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvényt, az Europai Parlament és a Tandcs pedig megalkotta a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében tiorténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
daramldsarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatdilyon kiviil helyezésérdl szolo (EU) 2016/679
rendeletet.

1.1 Adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

a) Jelen adatkezelési szabalyzat az alabbi jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

e az Eurdpai Parlament ¢és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl
¢és az ilyen adatok szabad 4ramlédséardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl (a tovabbiakban: altalanos adatvédelmi rendelet),

e az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.),

e anemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.),

e anemzeti kdznevelésrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL 28.) Korm.

rendelet,

az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. térvény,

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény,

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény,

a kozalkalmazottak jogéllasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény,

a pedagoégusok elémeneteli rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.

évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol sz616 326/2013.
(V1. 30.) Korm. rendelet.

b) Jelen adatkezelési szabalyzat céljai

Jelen szabélyzat megalkotasanak célja a Kunmadarasi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda (OM
azonositdo: 200016) (a tovabbiakban: intézmény) Nktv. 43. § (1) bekezdése szerinti
szabalyzatalkotasi kotelezettségének teljesitése, a személyes adatok kezelésének az altalanos
adatvédelmi rendeletben és az Infotv-ben rogzitett altalanos elveinek és szabalyainak biztositasa
érdekében.

A szabalyzat megalkotasanak céljai tovabba:
e az intézményi adatkezelés szabalyainak rogzitése
e az intézmény altal kezelt személyes adatok korének meghatarozasa
e az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése
e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése
e az ¢rintettek személyes adatok intézmény altali kezelésével Osszefiiggd jogainak és
érvényesitésiik rendjének meghatarozasa.

A szabalyzat célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii €s részletes — tdjékoztatasa az
adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen az adatkezelés céljardl és
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jogalapjarol, az adatkezelésre ¢s adatfeldolgozasra jogosult személyekrdl, az adatkezelés
idStartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az intézmény adatkezelési szabalyzatat illetden a neveldtestiiletet, a sziildi szervezetet és az iskolai
didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. Jelen szabdlyzat az intézményt fenntartd
Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet (székhelye: 4026 Debrecen, Kalvin tér 17.) jovahagyasaval
1ép hatalyba.

Jelen szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése utdn a neveldtestiilet a 2022. janius 1.
napjan tartott értekezletén elfogadta.

Jelen adatkezelési szabalyzat tartalma nyilvanos, az intézmény honlapjan kozzétételre keriil,
tovabba megtekinthetd az iskola konyvtaraban a konyvtar nyitvatartasi idejében, valamint az
igazgatoi iroddban. A dokumentum tartalmardl és eldirasairdl az 6vodai nevelésben részt vevo
gyermekeket, tanulokat és sziileiket (torvényes képviseldiket) szervezett formaban tajékoztatni kell,
egyeb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

1.3 A szabalyzat személyi és idébeli hatalya

Jelen szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, valamennyi alkalmazottjara és a
tanulokra nézve kotelez6 érvényii.

Jelen szabalyzat a fenntarto jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idoére
szol.

Jelen szabalyzatot a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett alkalmazotti jogviszony esetén az
alkalmazott koteles tudomasul venni, errél a munka térvénykdnyvérdl szolo 2012. évi L. torvény
46.§ (1) bekezdése szerint késziilt irdsos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

Az intézmény adatkezelési tevékenységet az alkalmazottaira valamint az dvodai nevelésben részt
vevé gyermekekre, tanulokra, tovabba tekintettel a sziileikre (torvényes képviseldikre) vonatkozoan
folytat az alabbiak szerint.

2.1 Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A nyilvantartott adatok korét az Nkt. 41. §-a, illetve — az Nkt. 41. § (2) bekezdésére tekintettel — a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. XXXIII. torvény 5. szamu melléklete rogzitik. Ezek az
adatok kotelezéen nyilvantartandok, az adatkezelés jogalapja tehat az altalanos adatvédelmi
rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) pontja, vagyis az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges.

Az alkalmazottakra vonatkozoan kezelt adatok kore:
a) név (leanykori név)
b) sziiletési hely, id6
C) nem, allampolgarsag, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartdzkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama
d) anyja neve
e) TAJszam
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f) addazonosito jel

g) lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam

h) csaladi allapot

i) gyermekeinek sziiletési ideje

J) egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

k) legmagasabb iskolai végzettség (tobb végzettség esetén valamennyi)

I) szakképzettség(ek)

m) iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesités(ek), valamint
meghatarozott munkakdr betdltésére jogositod okiratok adatai

n) tudomanyos fokozat

0) idegennyelv-ismeret

p) akorabbi, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. XXXIIL. térvény 87/A. § (1) és (3)
bekezdése szerinti jogviszonyban toltott iddtartamok megnevezése, a munkahely
megnevezése, a megsziinés modja, idépontja, a jogviszony kezdete

q) allampolgarsag

r) abiniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

S) a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalod
iddtartamok

t) afoglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

u) a fennall6 jogviszony kezdete

V) ajelenlegi kozalkalmazotti besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa, FEOR-
szdma

W) a heti munkaidé mértéke

X) cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

y) a mindsitések idépontja és tartalma

z) személyi juttatasok

aa) a munkabol valo tavollét jogcime és idGtartama

bb) a jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii athelyezés
idépontja, mddja, a végkielégités adatai

cc) a munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonnyal osszefliggd adatok

dd) oktatasi azonositd szama,

ee) pedagogus-tovabbképzés teljesitésébe beszamitas alapja és mértéke;

ff) a pedagdgus-tovabbképzési kotelezettségének - a munkakore tekintetében relevans - nem
akkreditalt program altali teljesitése.

Az intézmény annak ellenérzése céljabol, hogy az alkalmazott vagy az alkalmazni kivant személy
nem all-e a tevékenység folytatasat kizaro foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, vagy nem biintetlen
el6életii-e, kezeli az alkalmazassal vagy megbizasi jogviszonnyal érintett személy azon személyes
adatait, amelyeket a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany tartalmaz. A
megismert személyes adatokat az intézmény az alkalmazas vagy a megbizds létesitésével
Osszefliggésben meghozott dontés idopontjaig vagy - a koznevelésben alkalmazas vagy megbizasi
jogviszony esetén - annak megsziinéséig vagy megsziintetéséig kezeli.

A torvény altal kotelezoen kezelend6 adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutalasa céljabol,
vagyis az altalanos adatvédelmi rendelet 6. cikk (1) bekezdés b) pontja szerinti jogalapon, a
munkaszerzddés teljesitése érdekében kezeli az alkalmazottak bankszamlajanak szamat.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatdsok,

kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az Nkt-ben meghatarozott
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nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kotodtten kezeli.

2.2 Az 6vodai nevelésben részt vevé gyermekekre és a tanulokra vonatkozoan
nyilvantartott és kezelt adatai

Az 6vodai nevelésben részt vevd gyermekekre és a tanulokra vonatkozdan nyilvantartott adatok
korét az Nkt. 41. § (6) bekezdése hatarozza meg. Ezek az adatok kotelezéen nyilvantartandék,
az adatkezelés jogalapja tehat az 4ltalanos adatvédelmi rendelet 6. cikk (1) bekezdés c) pontja,
vagyis az adatkezelés az adatkezelére vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges.

Az 6vodai nevelésben részt vevo gyermekekre €s a tanulokra vonatkozoan kezelt adatok kore:
a) a gyermek, tanulo
neve,
sziiletési helye ¢és ideje,
neme,
allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,
nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime
¢s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,
b) sziilgje, torvényes képviseldje, a csaladi potlékra jogosult
a. neve,
b. lakohelye,
c. tartozkodasi helye,
d. telefonszama,
c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
a. felvételivel kapcsolatos adatok,
az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozoé adatok,
a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,
mérési azonosito,
e) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
a. az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
b. a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
a tanul6 didkigazolvanyéanak sorszama,
a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
g. atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai,
g) atanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt az NKt. 9. § (4) bekezdése alapjan
szervezett hataron tali kirandulason,
h) atanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanytton,
i) agyermek, tanul6 utan csaladi potlékra jogosult személy — ha ez a személy nem a gyermek,
tanulo sziilgje, torvényes képviseldje —
a. heve,
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b. lakohelye, tartozkodasi helye,
c. telefonszama.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok
az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

A gyermek, a tanuld hatranyos, halmozottan hatranyos helyzete fennallasdnak megallapitasat a
szild, a csaladbafogadd gyam a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljarasrol szoldé kormanyrendeletben foglaltak szerint kérheti. Az intézmény vezetdje a felvételi
naploban és a torzslapon feltiinteti, hogy a gyermek, a tanuld hatranyos, halmozottan hatranyos
helyzetti.
A telepiilési Onkormanyzat jegyzdje altal a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrol szold kormanyrendelet alapjan az intézmény részére a gyermek, a tanuld
hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetével Osszefliggésben megkiildott dontésben foglalt
adatokat az intézmény a fenti d) pont de) alpontja (kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra
vonatkoz6 adatok) alapjan kizarolag
a) az ovodai, iskolai korzethatarok kialakitasaval,
b) a koznevelést érintd, a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetli tanulok szamara
mikddtetett programok megvalositasaval,
C) az oOvodai, tanuldi, kollégiumi jogviszonyhoz kapcsolodo kedvezmények, juttatasok
folyodsitasaval
Osszefliggésben hasznalhatja fel.
A halmozottan hatranyos helyzetii gyermeknek, tanuldonak jar6 kedvezmény igénybevételének a
feltétele a nyilatkozat és a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megéllapitasardl szolo jogerds
hatdrozat bemutatésa.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
Az intézmény részérdl személyes adatok tovabbitasara kizarolag az intézmény vezetdje jogosult.

A pedagbgust, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval,
sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd,
a tanul6 fejlodésével dsszefliggd megbeszélésre.

A gyermek ¢és a kiskoru tanuld sziilgjével (torvényes képviseldjével) minden, a gyermekével

Osszefliggd adat kozolheto, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi,
értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagogusainak a fenti 2.1. pontban megjelolt személyes adatai — a bankszamlaszam
kivételével — az Nkt-ben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz
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kotottség megtartasaval tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek, a birdsagnak,
rendorségnek, tligyészségnek, a kozneveléssel Osszefliiggd igazgatasi tevékenységet végzd
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgéalatnak.

Az intézmény vezetOje tovabbitja az oktatasi nyilvantartds miikodéséért felelos szerv részére a
pedagdgus-tovabbképzés teljesitésébe beszamitas alapjara és mértékére, tovabba a pedagogus-
tovabbképzési kotelezettség nem akkreditalt program altali teljesitésére vonatkozo adatokat.

Az intézmény a pedagogus-munkakorben, a pedagogiai eldéadd és pedagodgiai szakért6i
munkakdrben, tovabbd a szabadidd-szervezd ¢€s pedagogiai asszisztens munkakorokben
foglalkoztatottak részére — e érintett kérelmére — pedagogusigazolvany kiadasat kezdeményezi a
kozponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszeren keresztiil az Oktatdsi Hivatalnal. A
pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagodgusigazolvany kidllitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat az Oktatasi Hivatal és a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok
részére tovabbithato.

3.2 Az 6vodai nevelésben részt vevé gyermekek és tanulok adatainak tovabbitasa

A gyermek, tanul6 adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziil6je neve, térvényes
képviseloje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, egyéni
munkarendje, mulasztdsainak szama a tartdzkodasanak megallapitasa, a tanitasi napon a
jogszertiségének ellenérzése és a tanuld sziil6jével, torvényes képviseldjével valod
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntarto, birésag, rendorség, iigyészség, telepiilési 6nkormanyzat
jegyzoje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,
fels6oktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi
intézményhez,

C) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az &vodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacid, a tanulo- és gyermekbalesetre, illetve a tanuld fizikai allapotara és
edzettségére vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonositdo jele, lakohelye,
tartozkodasi helye, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye ¢€s telefonszdma, a gyermek, tanuldé mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozo adatok a
veszélyeztetettségének ~ megelézése,  feltardsa, = megsziintetése  céljabol  a
csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazékhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantarté szervezetnek a bizonyitvinyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a
nyilvantart6 szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez
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h) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére, tartds

)

gyogykezelésére vonatkozo adatai, tovabba a gyermek, tanuld specialis koznevelési
ellatasahoz elengedhetetlentil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnézisanak adatai a
pedagdgiai szakszolgalat, az egészségiigyi szakellato részére,

ovodai fejléddésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

k) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata az Oktatasi Hivatal, a

diakigazolvany elkészitésében kozremiikodék részére

tovabbithato.

Az intézmény koteles

jelzéssel ¢élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgaltatast nyuajtd
szolgaltatonal,

hatdsagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazésa, illetve sulyos elhanyagoléasa
vagy egyéb mads, stulyos veszélyeztetd ok fennalldsa, tovabba a gyermek onmaga altal
eldidézett sulyos veszélyezteté magatartasa esetén.

Ezen adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult személy hozzajarulasa nem sziikséges. Az adattovabbitasra az intézmény vezetdje jogosult
hivatalbol vagy a pedagdgus, a neveld vagy az oktatd munkat kdzvetlentil segito alkalmazott hozza

intézett

jelzése alapjan.

4. A személyes adatok kezelésének idétartama

Az intézmény a nyilvantartott gyermek €s tanul6i adatokat a jogviszony megsziinésétol szamitott
tiz évig, az alkalmazottak, oraadok adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig kezeli.

5. Az adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak kore

Az intézmény az adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért
az intézmény foigazgatdja az egyszemélyi felel6s. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb
szabalyozott korében az intézményegység-vezetot, az egyes poziciokat betolté pedagogusokat,
a gazdasagvezetot és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott terlileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
foigazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

A foigazgato személyes feladatai az Nkt. értelmében:

a 2.2 fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 3.2 fejezet a) és Q) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenorzése,

a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

a 3.2 fejezet i) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 01j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzojének,

egyéb személyes adatok kezelésének elrendelése, az adatkezelés céljanak, a kezelt adatok
korének és az adatkezelés feltételeinek meghatarozasa.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordan adatkezelési feladatot latnak el az alabbi
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alkalmazottak a munkakor megnevezése utdan részletezett tevékenységi korben.
Intézményegység-vezetd, tagintézmény-vezeto:

e amunkakdri leirdsban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2 fejezet d) szakaszaban
meghatarozott adatok kezeléséért,
e a3.2fejezet b) c) g) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Gazdasagvezeto:

Beosztottjainak az érvényes munkakori leirasok szerinti feladatait tovabbadhatja, az adatkezel6i
feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi kdrben:
e a 2.1 fejezet k)-cc) szakaszok szerint munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra
vonatkozo 0sszes adat kezelése,
e a2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben,
e az alkalmazottak bankszamla szdmainak kezelése.

Iskolatitkar:

e atanulok adatainak kezelése a 2.2 a) b) szakaszai szerint,

e apedagodgusok, az alkalmazottak adatainak kezelése a 2.1 a)-j) szakaszai szerint,

e apedagoégusok, alkalmazottak személyi anyaganak kezelése,

e Dbiniigyi nyilvantartd szerv altal kiallitott, Nkt. 66/A. § (3) bekezdése szerinti hatosagi
bizonyitvanyok,

e adatok tovabbitasa a 3.2 k) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok:

e a 3.2 fejezet j) szakasza szerinti adattovabbitas az alabbiak tekintetében: a magatartas,
szorgalom ¢s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belil, a
nevel6testiileten beliil, a sziilének (tdrvényes képviselonek),

e a 2.2 fejezet d) szakasz f. pontjaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.

Gyermek- és ifjisagvédelmi felelds:
e a 2.2 fejezet d) szakasz f. pontjaban meghatarozott tanulo- és gyermekbalesetekre
vonatkozo6 adatok,
e a3.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelGs:

o 2.2 fejezet d) szakasz f. pontjaban meghatarozott tanulo- és gyermekbalesetekre vonatkozo
nyilvantartasok vezetése és az adatok jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogus:
e beszerzi a hozzdjarulast a honlapra keriild olyan pedagogusoktol, didkoktdl és sziiloktol

(torvényes képviseloktol), akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok
jelennek meg,
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e Dbeszerzi a hozzdjaruldst a honlapra keriild olyan pedagogusoktol és didkoktol, akikrdl
kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a tomegfelvételen®
szereplo személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

e a fentiekben emlitett hozzajarulast dokumentalt moédon kell beszerezni.

A tizennegyedik életéviiket be nem toltott kiskoruak nevében a sziilo (torvényes képviselo)
jogosult a hozzdjaruldas megaddsdra, a gyermek hozzdjaruldsdra nincs sziikség. A tizennegyedik
életéviiket betoltott, de tizennyolcadik életéviiket még be nem toltott kiskoruak személyes
adatainak kezeléséhez sziikséges a gyermek és legalabb az egyik sziilo (torvényes képviselo)
hozzdjaruldsa is.

Az iskolai kdnyvtaros:

e atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, a sziild, torvényes
képviseld nevét

6. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
6.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja az alabbi lehet:
e nyomtatott irat
o elektronikus adat
e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

6.2 Az alkalmazottak személyes adatainak kezelése

Az adatkezel¢ lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetok. Az oktatasi miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

6.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely az alkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik és az alkalmazott személyével 0sszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
e az alkalmazott személyi anyaga®
e az alkalmazott munka torvénykonyvérél szoldo 2012. évi 1. torvény 46. §-a Szerinti
tajékoztatasarol szolo irat
e az alkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggd egyéb iratok (pl. bérszamfejtéssel kapcsolatos
iratok)
e az alkalmazott bankszdmlajanak szamat tartalmaz6 irat vagy mas adathordozo

L A tomegfelvételnek minsiilnek az alabbi esetek:
a. olyan eseményen késziil§ felvétel, ahol szokasos a fénykép- és videofelvétel készitése, tehat aki azon részt vesz,
szamolnia kell azzal, hogy személyét — esetleg felismerhetéen is — megorokitik;
b. olyan helyen késziil§ felvétel, ahol szokdsosan nem lehet felvételkészitéssel szamolni, feltéve, hogy a felvételen az
egyes személyek kiemelésére, felismerhetd abrazolasukra nem keriil sor.
2 A kdzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL térvény 5. szama melléklete szerinti kozalkalmazotti nyilvantartas
részét képezo adatok.
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e az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.

6.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
o kozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata,
e amunkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
e birdsdg vagy mas hatosadg dontése vagy
e jogszabalyi rendelkezés.

6.2.3. A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e az intézmény vezetdje és helyettesei,
e az intézmény gazdasagi vezetdje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,
e az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja,
e adminisztrator, , mint az adatkezelés végrehajtoja,
e avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, TB-elllendr, revizor, stb.),
e sajat kérésére az érintett alkalmazott.

6.2.4. A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézmény vezetdje,
e az intézmény gazdasagvezetdje,
e az adatok kezelését végzo iskolatitkar,
e adminisztrator, mint az adatkezelés végrehajtoja.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb informatikai
eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az
adatkezelének €és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a halozatrol vald torlés, stb.) kell tennie.

6.2.5. A személyi anyag vezetése ¢és tarolasa

Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetéje gondoskodik az alkalmazott
személyi anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 6.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag nem tarolhat6. A
személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gyiijtoben zart szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIIL torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett alkalmazotti
alapnyilvantartas. Az alkalmazotti alapnyilvantartas els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban szadmitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel vezetett alkalmazotti
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni az alabbi esetekben:

e az alkalmazotti jogviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor,

e az alkalmazott athelyezésekor,

e az alkalmazotti jogviszony megsziinésekor,

e ha az alkalmazott adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

Az alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni az

intézmény vezetdjét, aki 8§ napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
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Utasitasai ¢€s az alkalmazottak munkakdri leirasa alapjan az anyag karbantartdsat az iskolatitkar
végzi.

6.3 A tanulok személyes adatainak kezelése
6.3.1. A tanuldk személyes adatainak védelme

Az dvodai nevelésben részt vevo gyermekek €s tanulok személyes adataihoz — a tanulon €s sziilgjén
(torvényes képviseldjén) kiviil — kizardlag az alabbi személyek férhetnek hozza:

e az intézmény foigazgatdja

e 3z intézményegység-vezetd, tagintézményvezetd

e az intézmény gazdasagvezetdje

e az iskolatitkar

e adminisztrator,

e atanuld teljesitményét, eldmenetelét értékeld s mindsitd pedagogus.

Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrol valo torlés stb.) kell tennie.

6.3.2. A tanulok személyes adatainak vezetése €s tarolasa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyes
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyes adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag nem tarolhat6. A
személyes adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

e {sszesitett tanuloi nyilvantartas

o torzskonyvek

e bizonyitvanyok

e beirasi naplo

e osztalynaplok

e adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

6.3.3. Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskoladban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitdsa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatdsa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

e atanuld neve, osztalya

e sziiletési helye és ideje, anyja neve
alland6 lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama
a tanulod iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az intézményvezetd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban szamitogépes modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar a felelds. Tarolasdnak modjaval biztositani
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kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formédban vezetett
tanuloi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziilgje (torvényes képviseldje) a tanuld adataiban bekdvetkez6 valtozasokrol 8 napon
beliil koteles tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

6.4 Az adatkezeléssel érintett alkalmazottak, 6vodai nevelésben részt vevé gyermekek,
tanulok és sziilok jogai és érvényesitésiik rendje

6.4.1. Az érintettek tdjékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

A személyes adatok kezelésének megkezdésével egyidejlileg, amennyiben az adatokat az érintettol
szerzi meg az intézmény, az érintettet tajékoztatni kell az alabbiakrol:

- az intézmény adatkezel6i mindsége,

- az intézmény, mint adatkezeld neve, elérhetdségei és torvényes képviseldinek neve,

- aszemélyes adatok tervezett kezelésének célja,

- az adatkezelés jogalapja,

- akezelt személyes adatok tipusai,

- amennyiben az adatkezelés jogalapja az intézmény vagy harmadik fél jogos érdeke, ugy e
jogos érdek megjeldlése,

- a személyes adatok tervezett tovabbitasa (pl. adatfeldolgozé igénybevétele) esetén az
adatok tovabbitasanak cimzettjei, illetve a cimzettek kategoriai,

- a személyes adatok kezelésének idétartama, vagy ha ez nem allapithatdé meg eldre, az
iddétartam meghatarozasanak szempontjai,

- az¢érintettnek a személyes adatokhoz valé hozzaféréshez, azok helyesbitéséhez, torléséhez,
kezelésének korlatozasahoz, valamint az érintett adathordozhatdsaghoz valo joga,

- hozzéjarulason alapul6 adatkezelés esetén a hozzajarulas visszavonhatosaga, azzal, hogy a
hozzajarulds visszavonasa nem ¢érinti a visszavonas elotti, hozzajarulason alapuld
adatkezelés jogszeriiségét;

- afeliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga;

- arrdl, ha a személyes adat szolgaltatasa jogszabalyon vagy szerzddéses kotelezettségen
alapul vagy szerzodés kotésének elofeltétele, valamint, hogy az érintett koteles-e a
személyes adatokat megadni, tovabba, hogy milyen lehetséges kovetkezményekkel jarhat
az adatszolgaltatas elmaradasa.

Ha az intézmény a személyes adatokon az altalanos adatvédelmi rendelet 6. cikke alapjan a
gyljtésiik céljatol eltérd célbol tovabbi adatkezelést kivan végezni, a tovabbi adatkezelést
megelézoen tajékoztatnia kell az érintettet errdl az eltérd célrol, és az ehhez kapcsolodo valamennyi
fenti informaciorol.

A tajékoztatas azon informaciok tekintetében mell6zhetd, amelyekkel az érintett mar bizonyithato
modon rendelkezik.

Amennyiben a személyes adatokat nem az érintett6l szerzi meg az intézmény, gy az intézmény a
fenti tartalmu t4jékoztatast az alabbiak koziil a legkorabbi idépontban kételes nyujtani:
a. az adatok megszerzését kovetd észszerl idon beliil, de legkésébb az adatok megszerzésétol
szamitott 30 napon beliil, vagy
b. az érintettel torténd elsé kapcsolatfelvétel alkalmaval, vagy
c. az adatok harmadik személlyel torténd kozlésekor.
Ebben az esetben a tijékoztatasnak ki kell terjednie a személyes adatok megszerzésének forrasara
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is.

A személyes adatok fenti 2.1., 2.2., 3.1. és 3.2. fejezetek szerinti kotelezd kezelései kapcsan az
intézmény tajékoztatasi kotelezettségének jelen szabdlyzat kozzétételével tesz eleget.

Az alkalmazott, az 6vodai nevelésben részt vevé gyermek, a tanuld vagy sziild (tdrvényes
képviseld) tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyes
adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. Az alkalmazott,
az Ovodai nevelésben részt vevé gyermek, a tanuld vagy sziilé (térvényes képviseld) jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

Az alkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett alkalmazott, 6vodai nevelésben részt vevd gyermek, tanuld vagy sziilo (torvényes
képviseld) kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt személyes
adatai kategoriairol, az adatkezelés céljairdl, azon cimzettek vagy cimzettek kategoriairol, akikkel,
illetve amelyekkel a személyes adatokat kozolték vagy kozolni fogjak, a személyes adatok
tarolasanak tervezett idétartamardl, illetve ezen idétartam meghatarozasanak szempontjairdl, az
érintett azon jogarol, hogy kérelmezheti az adatkezel6tdl a rd vonatkozd személyes adatok
helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes adatok
kezelése ellen, a feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benytjtasanak jogarol, az adatok forrasara
vonatkoz6 minden elérhetd informéciorol, ha az adatokat nem az érintettdl gyljtottek. Az
intézmény vezetdje a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil irasban, kozérthetd
formaban koteles megadni a tajékoztatast.

6.4.2. Az érintett tiltakozasi joga

Az érintett jogosult sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor tiltakozni személyes adatai
kezelése ellen, ha az adatkezelés jogalapja nem az intézményre vonatkozé jogi kotelezettség
teljesitése, hanem
a) az adatkezelés kozérdekii vagy az intézményre ruhdzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges, vagy
b) az adatkezelés az intézmény vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges.
Az érintett tiltakozasa esetén az intézmény a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha
az intézmény bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerit6 ereji jogos okok indokoljak,
amelyek elsobbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy
amelyek jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

Az intézmény vezetdje — az adatkezelés egyidejii korlatozasaval® — a tiltakozést koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb id6n beliil megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt
a kérelem beérkezésétol szamitott egy honapon beliil irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas
alapjan végzett vizsgalat arra a megallapitasra vezet, hogy nincs elsébbséget €lvezd jogszeri ok az
adatkezelésre, akkor az érintett személyes adatok tovabb nem kezelhetok, azokat tordlni kell, és
errdl tajékoztatni kell az érintettet.

Az intézmény tdjékoztat minden olyan személyt vagy szervet, akivel az érintett személyes adatot

3 Az adatkezelés korlatozasa ald esé személyes adatokat a tarolas kivételével csak az érintett hozzajarulasaval, vagy jogi
igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme
érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagallam fontos k6zérdekébdl lehet kezelni.
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kozolték az adatkezelés korlatozasarol, illetve a személyes adat torlésérdl, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy erdfeszitést igényel.

Amennyiben az érintett az intézmény intézkedésével nem ért egyet, a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosaghoz vagy birésaghoz fordulhat.

6.4.3. Panaszhoz val6 jog, birdsagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az €rintett jogait megsérti, az érintett alkalmazott,
6vodai nevelésben részt vevo gyermek, tanuld vagy sziild (torvényes képviseld) jogosult panasszal
fordulni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosdghoz (1055 Budapest, Falk Miksa
utca 9-11.), vagy igényét birésag el6tt érvényesiteni.

6.5 Kamerak

Az intézmény altal, illetve az intézmény részére zartlanci kamerarendszer Utjan készitett
képfelvételek kezelésének jogalapja minden esetben az intézmény vagy az érintetten kiviili
harmadik személy pontosan, elére meghatarozott jogos érdeke. A jogos érdek meglétének
vizsgéalatat minden esetben érdekmérlegelési teszt alkalmazasaval kell elvégezni. Kamera csak
abban az esetben alkalmazhato, ha az érdekmérlegelési teszt eredményeként az allapithatdé meg,
hogy a felvételkészités a kitlizott cél érdekében sziikséges, a felvételkészitést indokold érdek
aranyos az ¢érintettek jogainak a felvételkészités altal torténd korlatozasanak mértékével. Az
érdekmérlegelési teszt eredményének megdrzésérdl az intézmény vezetdje koteles gondoskodni.

Csak az intézmény vezetdjének eldzetes, irasbeli engedélyével
- szerelhetd fel kamera,
- modosithato a kamera latdmezdje,
- cserélhetd le a kamera, amennyiben az 1j kamera funkcioi szélesebb kortiek, latotere vagy
felbontasa nagyobb, mint a lecserélt kameraé,
- modosithatok a kamerafelvételek kezelésének a vonatkozd érdekmérlegelési tesztben
rogzitett feltételei.
A fenti intézkedések megtétele elott minden esetben egyeztetni kell az intézmény adatvédelmi
tisztviseldjével.

A kamera felvételeit kizarolag az adott kamerara vonatkozo érdekmérlegelési tesztben
meghatarozott személyek jogosultak megtekinteni. A kamerafelvételek megtekintésérél minden
esetben az 1. szamu melléklet (Jegyzékonyv kamerafelvétel megtekintésérdl) szerinti tartalommal
jegyzokonyvet kell felvenni. A felvett jegyzOokonyvet at kell adni az intézmény vezetdjének, aki
koteles a jegyzokonyv megdrzésérél gondoskodni.

A kamerafelvételeket az intézmény az adott kamerara vonatkozé érdekmérlegelési tesztben
meghatarozott ideig kezeli, azt kovetéen pedig masolati példany megdrzése nélkiil torli.

A kameraval megfigyelt teriiletre valo belépés elott konnyen észrevehetd helyen (megkdzelitleg
szemmagassagban) figyelmeztetd tablat kell elhelyezni, ami felhivja a figyelmet a felvételkészités
tényére, megjeloli az adatkezeld személyét és Utmutatast ad a kamerdk Utjan megvalosulo
adatkezelésre vonatkozé részletes tajékoztatd elérhetdségérol.

6.6 Adatvédelmi incidens kezelése

Adatvédelmi incidens a kezelt személyes adatok biztonsaganak olyan sériilése, amely a tovabbitott,
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tarolt vagy mas moddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kdzlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést
eredményezi. Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén haladéktalanul meg kell tenni az incidens
orvoslasat szolgald valamennyi intézkedést. Az intézmény haladéktalanul, de legkésébb 72 oraval
az incidensrdl valé tudomasszerzést kovetden koteles bejelentést tenni a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsag Hatosdgnal, a hatdsag elektronikus incidens bejelentd feliiletén keresztiil.
Adatvédelmi incidens esetén a bejelentés akkor mell6zhetd, ha bizonyithatd, hogy az incidens nem
jar kockazattal az érintettek jogaira és jogos érdekeire nézve.

A jelen szabdlyzat hatdlya ala tartozd valamennyi személy Iényeges kotelezettsége, hogy minden
adatvédelmi incidensrél a tudomadsszerzést kovetden haladéktalanul értesitse az intézmény
vezetdjét, és feltarjon az adatvédelmi incidenssel Osszefliggésben minden koriilményt. Az
adatvédelmi incidens hatésag felé torténé bejelentésérdol vagy a bejelentés mellozésérol
torténé dontés az intézmény vezetdjének kizardlagos hataskorébe tartozik, ezért az intézmény
vezetdjét valamennyi adatvédelmi incidensrdl haladéktalanul értesiteni kell, fliggetleniil attol, hogy
annak bejelentése a hatosag felé kotelezo-e.

Az adatvédelmi incidens hatdésag felé torténé bejelentésének joga az intézmény vezetéjének
kizarélagos hataskorébe tartozik. Az intézmény vezet6jén vagy az altala ezzel a feladattal
dokumentalt moédon megbizott személyen kiviil senki nem jogosult az intézménynél bekovetkezd
adatvédelmi incidenst a hatosag felé bejelenteni.

Az adatvédelmi incidensekrél az intézmény az 2. szamu melléklet (Adatvédelmi incidensek
nyilvantartasa) szerinti tartalommal nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban valamennyi, az
intézmény tudomasara jutott, a hatésag felé bejelentett és be nem jelentett incidenst egyarant fel
kell tlintetni.

Amennyiben az adatvédelmi incidens az érintett személyek jogaira és jogos érdekeire nézve
valoszintisithetden magas kockazattal jar, igy a hatosagi bejelentés mellett az érintetteket is
tajékoztatni kell az incidensr6l. A tajékoztatas tartalmanak osszeillitasa és elkiildése az
intézmény vezetéjének kizarélagos hataskorébe tartozik. Az érintettek tajékoztatdsara nézve a
hatdsagi bejelentésre vonatkozo6 fenti rendelkezések megfeleléen alkalmazandok.

6.7 Adatfeldolgozokkal szembeni kovetelmények

Amennyiben az intézmény Olyan szolgaltatas igénybevételére iranyuld szerzédést kot, amelynek
teljesitése soran a szerzodo partner az intézmény nevében vagy az intézmény érdekében személyes
adatok kezelését végzi (a tovabbiakban: adatfeldolgozo), a szerz6d6 partner kivalasztiasa soran
figyelembe kell venni, hogy az adatfeldolgozé milyen technikai és szervezési intézkedéseket
alkalmaz az érintettek személyes adatainak védelmét szolgald jogszabalyi rendelkezések betartasa
érdekében. Ha az adatfeldolgozondl nem garantdlt az érintettek személyes adatokkal dsszefliggd
jogainak védelme, az adatfeldolgozé az intézmény részére személyes adatok kezelésével jard
tevékenységet nem végezhet.

Személyes adatok feldolgozasaval jard szolgaltatasra iranyuld szerzodés csak irasbeli alakban
kothetd.

Az intézmény altal adatfeldolgozokkal kotott szerzédésekben megfeleld szerzddéses rendelkezések
utjan érvényesiteni kell személyes adatok kezelésének jogszabalyi alapelveit, mely korben

rendelkezni kell — egyebek mellett — az alabbiakrol:

- az adatfeldolgozo a szerzddés teljesitése soran, vagy annak érdekében birtokaba keriild
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személyes adatokat bizalmasan kezeli, és az adatok biztonsaga érdekében a kockazatok
mértékének megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket alkalmaz a személyes adatok
kezelésének teljes id6tartama alatt;

az adatfeldolgoz6 a szerzddés teljesitése soran, vagy annak érdekében birtokaba keriild
személyes adatokat csak a szerzddés teljesitése céljabol kezelheti;

az adatfeldolgoz6 személyes adatokat csak olyan kozremiikdddi (munkavallaloi) részére
tehet hozzaférhetdve, akiknek ez a szerzdés teljesitése érdekében végzett tevékenységéhez
elengedhetetleniil sziikséges;

személyes adatok kezelésével jaro tevékenységet végzo alvallalkozo (beleértve minden, az
adatfeldolgozdval munkaviszonyon és vezetd tisztség ellatasra irdnyuld jogviszonyon
kiviili szerzodéses jogviszony alapjan igénybe vett kozremiikodot, fliggetlentil a szerzodés
tipusatol) igénybevételére csak az intézmény eldzetes, irdsbeli hozzajarulasa esetén, az
alvéllalkozoval kotott, adatvédelmi €s adatbiztonsagi kovetelményeket eldiro, irdsbeli
szerz6dés alapjan kertilhet sor;

az adatfeldolgozo koteles a szerzddés teljesitésében részt vevdé munkavallaloival és
kozremiikoddivel (pl. alvallalkozd) megismertetni a személyes adatok kezelésére
vonatkozd jogszabalyi és szerzddéses eldirdsokat, és az adatfeldolgozo koteles
megkovetelni ezek betartasat;

a személyes adatok kezelését illetéen az intézményt az adatfeldolgozoval szemben utasitasi
jog illeti meg;

a szerzodés teljesitését vagy megsziinését kovetden a szerzddés létrehozasa és teljesitése
soran az adatfeldolgozo birtokaba keriilt valamennyi személyes adatot — az intézmény
valasztasa szerint — véglegesen tordlni kell, vagy masolati példany megdrzése nélkiil at kell
adni az intézménynek;

az adatfeldolgozonal bekovetkez6 adatvédelmi incidensrdl — fliggetleniil attol, hogy az az
érintettekre nézve jar-e kockazattal — az adatfeldolgozo koteles haladéktalanul értesiteni az
intézményt, és az intézmény kérésére koteles az incidens valamennyi koriilményét feltarni
az intézmény elott;

az adatfeldolgozo — kérésre — az intézmény rendelkezésére bocsat minden informaciot, ami
a személyes adatok jogszabalyi eldirasok szerinti, illetve szerzodésszerii kezelésének
ellendrzéséhez sziikséges;

a személyes adatok kezelésével Osszefliggd jogszabalyi vagy szerzodéses rendelkezések
megsértése esetén az intézményt azonnali hatalyt felmondasi jog illeti meg;

az adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok korétdl, mértékétdl, illetve az adatkezeléssel
kapcsolatos kockéazatoktol fliggden a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogszabalyi
vagy szerzddéses rendelkezések adatfeldolgozé altali megsértése esetére hibas teljesitési
kotbért javasolt kikotni.

Adatkezelési tevékenyégek nyilvantartasa

Az intézmény, mint adatkezeld — tekintettel arra, hogy nem alkalmai jellegi adatkezelést folytat —
nyilvantartast vezet valamennyi, feleldsségi korébe tartozo adatkezelési tevékenységrol.
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A nyilvantartast adatkezelési célonként, a 3. szamu mellékletben (Adatkezelési tevékenyégek
nyilvantartasa) meghatarozott adatok feltlintetésével, papir alapu vagy elektronikus formaban kell
vezetni.

A Feliigyeleti hatosag megkeresése esetén a nyilvantartast a hatosag rendelkezésére kell bocsatani.
A hatésdg megkeresésének megvalaszolasa az Egyhazkozség elndkségének kizarolagos
hataskorébe tartozik.

6.9 Adatvédelmi tisztviselo

Tekintettel arra, hogy az intézmény koznevelési kozfeladatot lat el, koteles adatvédelmi tisztviselOt
kijelolni.

Az adatvédelmi tisztviseloi feladattal olyan személyt kell megbizni, aki szakmailag ratermett, az
adatvédelmi jog és gyakorlat szakértdi szintli ismeretével bir.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai:

- tajékoztat és szakmai tanacsot ad az intézmény, illetve az intézmény alkalmazottai részére
adatvédelmi kérdésekben,;

- ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo eldirasok, valamint jelen szabalyzat
rendelkezéseinek betartasat,

- képzéseket, oktatdsokat tart az intézmény alkalmazottai részére a személyes adatok
kezelésével jaro tudatossag novelése érdekében,

- egylttmiikodik a Feliigyeleti hatosaggal,

- kapcsolattartd pontként szolgal a Feliigyeleti hatosag felé.

Az adatvédelmi tisztviselové kijelolhetd az intézménnyel munkavégzésre iranyuld jogviszonyban
allo, az intézmény vezetdjén kiviili személy, valamint megbizasi jogviszony keretében az
intézménnyel egyébként jogviszonyban nem allo személy is. Az intézmény vezetdje &és
igazgatohelyettese nem jelolhetd ki adatvédelmi tisztviselve.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatvédelmi tisztviseldi feladatai teljesitése korében fliggetlen, e
feladatai ellatasaval Osszefliggésben az intézmény részérdl nem utasithato.

7. Zaro rendelkezések

7.1 Jelen szabalyzat hatalybalépésével az intézmény nevelotestiiletének 2022. augusztus 29.
napjan tartott értekezletén elfogadott Adatkezelési szabalyzat hatalyat veszti.

7.2 Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és mikddési szabalyzatanak
melléklete.
7.3 Az adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestiilet modosithatja a sziil6i szervezet és az iskolai

didkonkormanyzat véleményének beszerzését kovetden, a fenntartd jovahagyasaval.

Mellékletek:

1. szamu melléklet: Jegyz6konyv kamerafelvétel megtekintésérol
2. szamu melléklet: Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

3. szamu melléklet: Adatkezelési tevékenyégek nyilvantartasa

136



Kunmadarasi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Kunmadaras, 2024.

Pruzsinszkiné Mako6 Margit
igazgato
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1. szdamu melléklet

Jegyzokonyv kamerafelvétel megtekintésérol

A felvétel megtekintésének helye:

A felvétel megtekintésének ideje:

A felvételt megtekintd személyek neve, munkakore:

A megtekintett felvételt készitd kamera azonositdja:

A megtekintett felvétel(ek) készitésének kezdd és zard idépontja(i):

A felvétel megtekintésének oka:

Kelt Kunmadarason, 202 . ____.napjan

[név] [név]
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2. szamu melléklet

Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT

Adatvédelmi . A
. Tudomdsszerzés
incidens idépontia

bekévetk pont

ddtuma

, Ora:perc)

Adatvédelmi
incidenst észlelé
személy neve és

munkakére/tisztsége

Erintett
személyes
adatok kére

Bekdovetkezés
kériilményei

Hatdsai

Orvosldsdra
tett
intézkedések

Hatésdgi bejelentés
/ érintett(ek)
tdjékoztatdsanak
ddtuma
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3. szamu melléklet

SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT

Adatkezelési tevékenyégek nyilvantartasa

Adatkezelé neve: Kunmadarasi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
Adatkezel6 elérhetésége: 5321 Kunmadaras, Kalvin 1t 2.

Adatkezelés célja

Erintettek kategdridi

Kezelt személyes
adatok kategoridi

Cimzettek
(akikkel a személyes
adatokat kézlik vagy

ko6z6Ini fogjak)

Az adatok torlésére
elGiranyzott hatdridé

140




Kunmadarasi Reformétus Altalénos Iskola és Ovoda SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT

ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti €s miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
e A fenntarto,

A nevel6testiilet,

Az iskola igazgatdja,

A sziil61 munkak6zosség intézményi vezetdsége,

A didkonkormanyzat iskolai vezetosége.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony milkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket, onallo
szabalyzatok tartalmazzak.

E szabalyzatok, mint igazgatdi utasitdsok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok,
amennyiben jogszabalyi eldirdsok, belsd intézményi megfontolasok ezt sziikségessé teszi.
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PUSPOKI HIVATAL
4026 Debrecen, Kalvin tér 17.
Telefon: +36 52 614 500

)
ﬂ E-mail: tiszantul@reformatus.hu
www.ttre.hu

Tiszantuli Reformatus
Egyhazkeriilet

Térgy: szervezeti és miikodési
szabélyzat jovahagyasa

HATAROZAT

A Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet Elndksége a nemzeti kéznevelésrol sz616
2011. évi CXC. torvény 83. § (2) bekezdés g) pontja alapjan a Kunmadarasi
Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda 2024. augusztus 29. napjan elfogadott
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat jovahagyja.

Debrecen, 2024. augusztus 30.

sy (Al

Molnar Janos
plispok fogondnok

A hatéarozatrol értesiil:
- Kunmadarasi Reformatus Altalénos Iskola és Ovoda
- Taniigyi Hivatal
- Irattdr

Lf )

www.facebook.com/tiszantulireformatusegyhazkerulet
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