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IV. szamu melléklet

V. szamu melléklet.



Kazinczy Ferenc Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda

1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A Szervezeti és Miikodési és Szabalyzat célja a koznevelési intézmény mitkodésére, belso és
kiilsé6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezések meghatarozasa. Megalkotisa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazdas alapjdan torténik.
A szervezeti és mikddési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miukodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok dsszehangolt mitkodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozésanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrol

1995. évi . torvény Magyarorszagi Reformatus Egyhdz kdznevelési torvénye

2007. évi IL. térvény a reformatus hittanoktatasrol

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 10j életpalydjarol

401/2023. (VIIL.30.) kormanyrendelet a pedagogusok 1) életpalyajarol szold 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

1996. évi XXXI. torvény a tliz elleni védekezésr6l, a miiszaki mentésrdl és a
tlizoltosagrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1999. ¢évi XLII. torvény a nemdohdnyzok védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrélt

2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrol és

az informacidszabadsagrol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyverol

362/2011. (XII.30) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo térvény
végrehajtasarol

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

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
44/2007. (X11.29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairdl

32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek &vodai
nevelésének iranyelve és a sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasdnak iranyelve
368/2011. (X11.31.) kormanyrendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol
451/2016. (XI1.19) kormanyrendelet az elektronikus {igyintézés részletszabalyairol
2003. ¢évi CXXV. torvény az egyenlébandsmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol




1.2 Az intézmény feliigyeleti szerve

Fenntart6i feliigyelet: Tiszaujvarosi Reformatus Egyhazkozség
3580 Tiszaujvaros, Lévay Jozsef ut 60.

1.3 A szervezeti és miukodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése
Ezen szervezeti és miikodési szabalyzatot a foigazgato a nevelotestiilet bevonasaval késziti
el, az intézmény honlapjan kozzéteszi, és a fenntarto hagyja jova.
A szervezeti és mikodési szabalyzat a fenntarté egyetértésének idopontjaban megjelolt
naptol 1¢p hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, gyermekek/tanulok sziilei, a
munkavallalok és mas érdeklédok megtekinthetik a féigazgatoi irodaban, a konyvtarban,
munkaiddben; az intézmény honlapjan, valamint a Koznevelési Informacios Rendszer
feliiletén.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa kotelessége az intézmény
valamennyi munkavallalojanak, tanuléjanak/gyermekének és mindazoknak, akik
kapcsolatba Kkeriilnek az intézménnyel, igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.

2. A miikodés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak,
az intézménnyel jogviszonyban alloknak és a vezetoknek a
nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak
rendje

2.1 A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartozkodasanak rendje

2.1.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény a munkaltatoi, munkaiigyi, gazdasagi, pénziigyi feladatait a székhelyen
latja el. Az intézmény foigazgatoja vagy helyettesei koziil egyikiiknek a székhelyen kell
tartdzkodnia abban az id0szakban, amikor tanitasi o6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai
rendszerli délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért a féigazgatd vagy helyettesei koziil
legalabb egyikiik hétf6tdél péntekig 7.45 és 16.00 ora kdzott az intézményben tartdozkodik.

A tagintézmény-igazgatojanak 8.00-16.00 kozott a tagintézményben kell tartézkodnia,
tavolléte esetén az SZMSZ szerinti helyettesités valosul meg.

Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelelé idében
¢s id6tartamban latjak el.



3. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje, formaja, tovabba a vezetok kozotti feladatmegosztas, a
kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas rendje

3.1 Az intézmény vezetoje

A koznevelési torvény alapjan a kdznevelési intézmény vezetdje felel az intézmény szakszer
¢s torvényes miikodéséért, gazdalkodasért, fenntartod altal rendelkezésére bocsatott eszkdzok
tole elvarhat6 gondossaggal valo kezeléséért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat a koznevelési
intézményben foglalkoztatottak felett, dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, amelyet jogszabdly, intézményi szabalyzat, nem utal mas hataskorébe, felelds az
intézményi szabalyzatok elkészitéséért, elkésziti az intézmény pedagdgiai programjat, képviseli
az intézményt. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a pedagodgiai munkéért, a
nevelOtestiilet vezetéséért, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért, onalld koltségvetéssel rendelkezd
intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény
mikodéséhez sziikséges személyi és targyi, technikai feltételek biztositasaért, a nemzeti és
iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, méltd megszervezéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdznevelési
intézményhez kapcsolodo feladatainak koordinalasaért, a neveld és oktatd munka egészséges
¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-
képviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld
egylttmiikodésért, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért, a gyermekek, tanuldk
rendszeres egészségiigyi vizsgdlatinak megszervezéséért, a pedagogus etika normainak
betartasaért és betartatasaért. A koznevelési intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért valo
feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd
munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd ertékelése céljabol.
A nevelési-oktatasi féigazgatdé munkdjat a nevelGtestiilet és a sziildk kozossége a vezetdi
megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositisra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli. Az orszdgos pedagodgiai-szakmai ellendrzés az féigazgatd
munkajanak ellendrzése €s értekelése sordn a kérddives felmérés eredményét is figyelembe
Veszi.

A fbigazgato a koznevelésért felelos miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint
minden évben értékeli a pedagogus és a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkez0 nevel6-oktatd6 munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
teljesitményét.

Az intézmény munkavallaléi személyesen, kinyomtatott okiraton, e-mailen keresztiil
tartjak a kapcsolatot.

Az foigazgaté jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az
tigyek meghatarozott korében a fdigazgato-helyetteseire, az tagintézmény-igazgatora a
gazdasagvezetOre €s specidlis esetben a munkatigyi, személyzeti eldadora atruhézhatja.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
féigazgatd minden iigyben, a tagintézmény-igazgatd, az foigazgatd-helyettesek , a
gazdasagvezetd, a munkaiigyi, személyzeti eldadd €s az iskolatitkar a munkakdri leirasukban
szerepld ligyekben.



Korbélyegzo:
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3580 Tiszaujvaros, Munkacsy Mihaly ut 18.

3.2 Az foigazgaté kozvetlen munkatarsainak feladat- és
hataskore

Az foigazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az foigazgato kozvetlen munkatarsai:

e atagintézmény-igazgato,
a féigazgato-helyettesek,
a gazdasagvezeto,
iskolatitkar,
rendszergazda.

A féigazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint a féigazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az foigazgatd kozvetlen munkatarsai a féigazgatonak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az iskolatitkar és a rendszergazda az intézményi struktura szerint kaphat utasitast és tartozik
felelosséggel azok elvégzéséért.

A tagintézmény-igazgatot, a foigazgaté-helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének
megtartasaval, a fenntartdé egyetértésével a féigazgatdé bizza meg. Ezen magasabb vezetdi
megbizdsokat az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat. A
tagintézmény-igazgatd, a foigazgato-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg
felel a foigazgato altal rabizott feladatokért.

A gazdasagvezetd szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége
kiterjed a munkakdre és munkakori leirasa szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda dolgozdinak
és a strukturaban meghatarozott személyeknek a munkdjat a gazdasagvezetd irdnyitja. A
gazdasagvezetd feladat- és hataskore kiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére és
végrehajtasara, a szdmlarendben foglaltak teljesitésére, az élelmiszer-szallitasi szerzodések
ellenjegyzésére és ellendrzésére, az intézmény megbizasi szerzodéseinek ellenjegyzésére.

A gazdasagvezetd tavolléte esetén helyettesitése a kijelolt gazdasagi ligyintéz0 feladata. A
helyettesitést ellato munkavallalo feladata — a sajat munkakori leirasaban meghatarozott
feladatok mellett — a helyettesitend6 munkakdrrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényld
feladatok elvégzésére terjed ki. A helyettesitésre nem kiterjedd dontési jogokat a foigazgatd
latja el.



3.3 A vezetok és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje, formai

3.3.1. A Vvezetok és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az intézmény belso és kiils6 kapcsolattartasi rendjét az intézményi struktara tartalmazza.
Belsd formai:
- alkalmazotti k6zosség értekezlete (6sszintézményi, székhelyi, tagintézményi)
- neveldtestiileti értekezlet (intézményi, iskola nevelés-oktatds, 6vodai nevelés)
- vezet6i értekezlet (intézményi, tagintézményi, székhelyi)
- kozépvezetdi értekezlet K 8 értekezlet (tagjai: foigazgatd, foigazgatd-helyettesek,
munkak6zosség-vezetok)
- munkakozosségi foglalkozas
- munkaértekezlet (intézményi, iskola nevelés-oktatas, 6vodai nevelés)
- nem pedagogus munkavallalok értekezlete (intézményi, iskola nevelés-oktatas, 6vodai
nevelés)
- érdekképviseleti egyeztetd targyalas
- Uzemi Tanécs iilés (amennyiben szervezédik)
- Diadkonkormanyzati iilés
- munkavédelmi képviseldi egyeztetés
- operativ értekezlet
- iskolagytilés

Kiilsé formai:
- Tiszagjvarosi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma
- igazgatGtanacs
- sziilé1 kozosség
- iskolaszék
- szil6i értekezlet
- fogaddora
- Reformatus Didksport Egyesiilet
- Kazinczy Gyermekei Alapitvany
- Tiszatjvarosi ,,Katica” Alapitvany
- egyéb szervezetekkel torténd egyeztetések

3.4 A kiadmanyozas szabalyai
Az  intézményben  barmilyen  teriileten @ kiadmanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhet6ségének és irattarozasanak engedélyezésére a féigazgato jogosult. Kimend
leveleket csak az intézmény vezetéje irhat ala, illetve az altala helyettesitésére megbizott
személy.

A féigazgaté akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja a féigazgatod altal
megbizott alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:
e anevelési-oktatasi intézmény nevét/tagintézmény nevét,
e székhelyét
e az iktatdszamat
10



e azligyintéz0 megnevezését

e aziigyintézés helyét és idejét

e az irat alairdjanak nevét, beosztasat és

e anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
A kiadmanyon a kovetkezdket lehet még feltlintetni:

e azirattargya

e az esetleges hivatkozasi szam

e amellékletek szama.
A kiadméanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a
kiadméanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

3.5 A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére a foigazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben 4truhdzhatja més személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.

A féigazgatd a képviseleti jogat az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony
1étesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s mikodési szabalyzat helyettesitésrél szold rendelkezései a foigazgatd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
e tanuldi jogviszonnyal

Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan

e hivatalos tigyekben
telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran
allami szervek, hatosagok és birdsag elott
az intézményfenntart6 €s az intézmény milkkodtetdje elott
intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran
a nevelési-oktatasi intézményben miikdodd egyeztetd forumokkal (Uzemi TanAcs,
Szakszervezet — amennyiben szervezddik), igy az alkalmazotti kozosséggel, a
nevelbtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a szliléi szervezettel, a
didkonkormanyzattal, az iskolaszékkel
e mas koznevelési intézményekkel, szakmai  szervezetekkel, nemzetiségi
onkorményzatokkal, az intézmény fenntartdsdban ¢és mikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel
az intézmény belsd és kiilsé partnereivel
varmegyel, helyi gazdasagi kamaraval
az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.
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Sajtonyilatkozat megtétele: az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére,
kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit €s hogyan hozhatnak a nyilatkozatbdl nyilvanossagra.

Az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol torténd
informaciogyijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyair6l fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény féigazgatdja és valamelyik

magasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes aldirasat kell érteni.

A tagintézmény-igazgatd szakmailag képviseli a tagintézményt.

3.6 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti diagram tartalmazza.

12



IGAZGATOTANACS

FOIGAZGATO

I
. - TANUGYIGAZGATASI
GAZDASAGVEZETO FOIGAZGATO-HELYETTES
1

oD

SZERVEZESI
FOIGAZGATO- HELYETTES

TAGINTEZMENY-

IGAZGATO INTEZMENYI LELKESZ

GAZDASAGI UGYINTEZO

MUNKAKOZOSSEG-
‘GONDNOK VEZETO

SZEMELYZETIELOADO

KONYHAI DOLGOZOK KARBANTARTOK e gl BVODAPEDAGOGUSOK
o A NOKS (PEDAGOGIAI NOKS (PEDAGOGIAI
TAKARITOK NOKS (ISKOLATITKAR, o

il

13



3.7 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd
szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast Tiszatjvaros Varos Polgarmesteri Hivatalanak
tdmogatasaval a fenntartd biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Borsod-
Abatj-Zemplén Varmegyei Kormanyhivatal Népegészségligyi Szakigazgatasi Szerve Tiszaujvarosi,
Mezdcsati, Mezokovesdi Kistérségi Népegészségiigyi Intézete végzi. A kapcsolattartast az iskola
foigazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e aziskolai védono,

e atisztiféorvos.
A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl értelmében kiemelt figyelmet igénylé gyermek, tanulé a
tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulo. Tartds gyogykezelés alatt allo az a gyermek, tanulo, akinek
egészségligyi ellatasa az egészségiigyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény (a tovabbiakban: Eiitv.) 89. §-
aszerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban vagy az Elitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvobeteg-
szakellatasban részt vevd szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben, tanévben a harminchat

nevelési napot, tanitdsi napot varhatéan meghaladja, és emiatt az oOvodai nevelésben a 8. § (2)
bekezdése szerinti formaban nem tud részt venni, illetve tankdtelezettségét iskoldba jarassal nem tudja
teljesiteni. (NKT 4.§ 18.) A koznevelési intézménynek biztositania kell a diabétesszel €16, valamint a
fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok, egészségének megorzésére
forditott fokozott figyelmet. (NKT 25.§ (5a)) A tartos gyogykezelés alatt 4llo gyermek, tanulod nevelése-
oktatdsa esetében a nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatott pedagégus munkaltatdja az
egészségligyl intézmény vagy rehabilitacios intézmény irasbeli kérelmére, az Nkt. 65. § (5b)
bekezdése szerinti célfeladatot allapithat meg a pedagogus részére a nevelési-oktatasi tevékenységnek az

egészségiigyl intézmény vagy rehabilitdcids intézmény szamara torténd ellatasara, ha a pedagdgus a
megfeleld szakképzettséggel rendelkezik és vallalja, hogy a célfeladatot az e rendeletben foglaltak szerint,
az egészségligyl intézmény vagy rehabilitacidés intézmény szakmai vezetése alatt, az egészségligyi
intézmény vagy rehabilitacids intézmény alkalmazottaira vonatkoz6 szabalyok betartdsaval végzi. A
célfeladat megallapitasakor eldnyben kell részesiteni azt a pedagogust, aki egyebekben a célfeladat
ellatasdval megegyezd feladat-ellatasi helyen végzi nevelési-oktatési feladatait. A célfeladatot vissza kell
vonni, ha azt az egészségligyi intézmény vagy rehabilitacids intézmény irasban kezdeményezi. (20/2012.
EMMI 190.9§)

3.8 Az iskola egyéb kiilso kapcsolatai

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
e a Tiszaujvarosi Reformatus Egyhazkozséggel,

MRE Oktatasi Szolgalattal,
Tiszatjvaros Varos Onkormanyzataval,
a Tiszaninneni Reformatus Egyhazkeriilettel,
a Reformatus Pedagdgiai Intézettel,
a Reformatus Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézménnyel (roviden: Reformatus
EGYMI),
a Tiszaujvarosi Miivelddési Kozpont és Konyvtarral,
a Tiszatjvarosi Szent Istvan Katolikus Altalanos Iskolaval,
a Tiszatjvarosi Hunyadi Métyas Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskolaval,
a Tiszatjvarosi Széchenyi Istvan Altalanos Iskolaval,
Szerencsi Szakképzési Centrum Tiszaujvarosi Brassai Samuel Technikum és Szakképzo
Iskolaval,
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a Tiszatjvarosi Napkozi Otthonos Ovodaval,

a Tiszatjvarosi E6tvos Jozsef Gimnazium, Szakgimnazium és Kollégiummal,
a Mezokovesdi Tankeriileti Kozponttal,

a tiszaujvarosi egyhazakkal,

e a Kazinczy Gyermekei Alapitvannyal,

e Tiszaujvarosi ,,Katica” Alapitvannyal,

e aTiszaujvaros Jovojéért” Alapitvannyal,

e a Tiszaujvarosi Mecénas Kozalapitvannyal,

a B.A.Z. Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Tiszajvarosi Tagintézményével
a Tiszatjvarosi Intézménymiikodtetd Kozponttal,

Tiszaujvarosi Sport-Park Nonprofit Kdzhasznt Kft.,

a Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Kormanyhivatallal,

a Miskolci Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal,

a Tiszaujvarosi Humanszolgaltaté Kozpont ,

Tiszatjvaros Varosi Rendel6intézettel,

a Nikodemus Id6sek Otthonaval,

a Tisza Média Korlatolt Feleldsségli Tarsasaggal,

Magyar Allamkincstarral.

4. Annak meghatarozasa, hogy hol, milyen idépontban lehet
tajékoztatast kérni a pedagogiai programrol
A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyo neveld-oktatéo munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a
koznevelési torvény biztositja a szakmai énallésagot.

Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd a féigazgatoi, tagintézmény-igazgatoi irodaban, a
konyvtarban, az 6voda nevel6i szobajaban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola
foigazgatoja, tagintézmény-igazgatoja és helyettesei munkaidoben tajékoztatassal szolgalnak a
pedagogiai programmal kapcsolatban.

5. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles papiralapti
formaban is eldallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt — a féigazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal
— papiralapon is hozzéaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapti nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:
o el kell latni a féigazgato eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények
megtartasaért a foigazgatd felel, valamint a hitelesitésrol a féigazgatonak kell gondoskodnia.
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6. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelési Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
e a dvodai/tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi/gyermek lista,

e oktatd-neveld munkat segitd alkalmazottak listdja.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
foigazgato alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése a KIR rendszerben nem
szlikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag a féigazgato altal felhatalmazott személyek (foigazgato-helyettesek, a
gazdasagvezetd, a munkailigyi, személyzeti eldadd, az iskolatitkir és a rendszergazda) a
munkakdoriikh6z kapcsolodd dokumentumokhoz férhetnek hozza.

Intézményiinkben elektronikus naplot haszndalunk, melynek elsddleges célja, hogy kivaltsa a
papiralapu haszndlatdt, leegyszeriisitse az adminisztracios folyamatokat és vilagos dttekintheto
feliiletet adjon a feladatok gyors és hatékony végrehajtisahoz.

Az intézményiinkben haszndlatos digitdlis naplo elektronikusan eléallitando, digitdlisan tarolado,
a nevelési és tanitas év végén digitdlisan irattarba helyezendé az irattari szabdlyzatban leirtak
szerint. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az intézmény vezetéi, tanarai és
az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok taroldsa — ideiglenesen — az intézmény e célra
hasznalatos szerverein, adattaroldin torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A
digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok/gyermekek adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal/gyermekekkel kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k
értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a Kréta rendszerben elektronikusan nyilvantartott, a
pedagogusok altal az adott honapban megtartott orak, tlordk, helyettesitések orait, és irattarba kell
helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanuldi
zaradékokat. Félévkor a tanulo elébb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfonoknek alé kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig
bele kell helyezni a tanul6 Téjékoztatd fiizetébe.

A tanév végén/nevelési €év végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu térzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld/gyermek altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltads/Ovodavaltds vagy a tanuloi
jogviszony/6vodai jogviszony mas megsziinésének eseteiben.
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/. Mindazok a kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja,
tovabba a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével osszefiiggo
minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan
készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

7.1 Az intézményben folytathato reklamtevékenység
Az intézmény a kdvetkezOk szerint szabalyozza az intézményben folytathatd reklamtevékenységet: a
tiltott és megengedett reklamtevékenység.
Az intézményben a kovetkezOk kivételével tilos a reklamtevékenység. Megengedett a
reklamtevékenység, ha a reklam:

e a gyermekeknek, tanuloknak szdl, €s

a kovetkez6 tevékenységekkel kapcsolatos:
oktatas,
egészséges ¢letmod,
kornyezetvédelem,
kozéleti és kulturalis tevékenység, vagy esemény.

7.1.1 A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevékenység folytatasanak minden forméja, médja csak a foigazgato engedélyével lehetséges.
A féigazgato az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

7.1.2 Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, modjai
Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
e az intézményi radio,
e (jsagok terjesztése,
e szorolapok,
e plakatok,
e szobeli tajékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhaté format, modot a féigazgato altal kiadott engedély
hatarozza meg.

7.2. Munka- és balesetvédelem
Az intézményben minden félévben munkavédelmi és balesetvédelmi szemlét tart a
munkavédelmi felelds, arrol jegyzékonyvet készit, s atadja a féigazgatonak.
A féigazgato a jegyzokonyvben észrevételezett veszélyforrasokat koteles haladéktalanul elhérittatni a
fenntartoval.
A munkavédelmi felelds mellett, minden dolgozonak kotelessége azonnal jelezni, ha balesetveszélyes
dolgot észlel az intézmény barmely teriiletén.

7.3. Digitalis és telekommunikacios eszkozok hasznalata
A pedagdgus a tanorai €és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuldi feliigyelet ellatasa soran a
birtokaban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkozt a neveléssel-oktatassal
Osszefiiggd célokra hasznalhatja.
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Il. Kazinczy Ferenc Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
sz¢khelyére vonatkozo szabalyok

7.3 A pedagogusoknak a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartozkodasanak rendje

7.3.1. A pedagogusok munkaidejének elrendelése
Az intézmény pedagdgusai munkajukat kinevezési okmany szerinti munkaidében ¢és a foigazgatod
altali munkaidé-elrendelés szerint végzik.

7.3.2. A pedagégusok munkaideje

A nevelési-oktatasi intézményben pedagdégus-munkakdrokben dolgozd pedagogus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban kotott munkaidd) a féigazgato altal - az e torvény
keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaiddé fennmaradé részében
a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

7.3.2.1. Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido

Részben kotetlen munkarendben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a kotdtt munkaidd
feletti munkaid6-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznaldsu munkaidd), a
munkaid6 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltatd osztja be.

A nevelési-oktatési és a pedagdgiai szakszolgalati intézményekben részben kotetlen
munkarendben foglalkoztatott pedagdgus kinevezésbe foglalt munkaideje az ellatando feladatok
alapjan az 1. mellékletben meghatarozottak szerint

a) kotott munkaidére, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore és a kotott munkaid6
fennmarado részére, valamint

b) szabad felhasznalast munkaidére
oszlik.

(2) A pedagdgus a kotott munkaidejét az igazgat6 altal eldirt feladatok ellatasaval koteles tolteni.

(3) A kotott munkaidon beliil

a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a tanulokkal, gyermekekkel valo kozvetlen
foglalkozassal 6sszefiiggd, a 80. §-ban meghatarozott feladatok,

b) annak a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidon feliili részében végrehajtasi rendeletben
meghatarozott tovabbi feladatok
rendelhetdk el.

A neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidOben az iskolaban foglalkoztatott pedagdgus szamara

a) tanodrai és

b) a tantargyfelosztasban tervezhet6 egyéb foglalkozas
megtartasa rendelhetd el.

(2) Koznevelési intézményben foglalkoztatott — az alabbi feladatok ellatdsaval megbizott —
pedagdgus szdmara a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidd terhére kell elrendelni—

a) heti egy ora id6tartamban a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezddésének
segitésével Osszefliggd feladatok végrehajtasat,

b) heti két ora idétartamban az — osztalyfonoki oran feliil — osztalyfénoki munkaval dsszefiiggd
tevékenységet,

C) heti két ora idétartamban a munkakdzosség-vezetéssel, tanszakvezetéssel 0sszefliggd
feladatokat,

d) az a)-c) pontban foglalt tobb feladat ellatasa esetén dsszesen legfeljebb heti négy orat,

e) az a)—d) pontban foglaltakon feliil heti egy 6ra idétartamban nem gyakorlo kdznevelési
intézményben a pedagogusjeldltek mentoralasat.
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Az o6voda- vagy iskolapszichologus szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében

a) a gyermekek, tanulok egyéni vagy csoportos szlirésével, vizsgalataval, konzultacioval,
tanacsadassal kapcsolatos, tovabba

b) a gyermekekkel, tanulokkal, pedagdgusokkal és sziilokkel vald hatékony egytittmiikodés
kialakitasat célzo feladatok
rendelhetdk el.

Részben kotetlen munkarendben torténd foglalkoztatas esetén a munkaltatod a neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidd teljesitésének idopontjat az 6rarendben, valamint az eseti helyettesités
elrendelésével hatdrozza meg. Ennek soran a tanitasi évre, félévre, vagy nevelési évre szoloan —
legfeljebb a kotott munkaidé mértékéig — elore is meghatarozhato a pedagdgus esetleges
tobblettanitasra beosztasdnak rendje.

[A munkahelyen téltendo ido]

(1) A szabad felhasznaldsi munkaidében a munkavégzés helyét a pedagogus jogosult
meghatarozni.

(2) A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a
kotott munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, pedagdgiai szakszolgalat intézményben, és
melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt
esetben, mérlegelési jogkdrében a szabad felhasznalasi munkaidé tekintetében is eldirhatja az
intézményben torténd munkavégzést.

(3) Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidd alatt a pedagdgus a munkaltatd
feladatellatasi helyén koteles tartdzkodni.

Pedagdgusok kététt munkaideje és neveléssel-oktatdssal lekététt heti munkaideje
pedagogus nevelési-oktatasi intézményben:

Ko6tott munkaidd 32 Neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 24
ovodapedagogus:
Ko6tott munkaidd 32 Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé 32

A teljes munkaid6 jogszabalyban eldirt szazalékaban, (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozadsok megtartasa rendelhet6 el.

1. egyéb foglalkozas: a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozas, amely
lehet

1.1. szakkor, 6nképzokor,

1.2. sportkor, tomegsport foglalkozas,

1.3. egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

1.4. egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

1.5. napkozi,

1.6. tanuldszoba,

1.7. tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

1.8. palyavalasztast segitd foglalkozas,

1.9. k6z0sségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

1.10. diakonkormanyzati foglalkozas,

1.11. felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidod eltoltését szolgalod csoportos, a tanuldkkal
valo torddést €s gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas,

1.12. tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hdzi bajnokséag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag,
valamint

1.13. az iskola pedagdgiai programjéban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valdsithatod
osztaly- vagy csoportfoglalkozas,
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Az orszagos mérések lebonyolitdsa tanitdsi napokon, kotelezd tanorai foglalkozasok keretében
torténik. A mérésben részt vevld pedagoégusnak a mérés napjan a méréssel Osszefiiggd feladatok
végrehajtasaval eltoltott ideje a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben keriil elszamolasra. A
mérésen valo részvétel vagy tdvolmaradés elbirdldsara a tandrai foglalkozason vald részvételre és a
tanorai foglalkozasokrol valo tavolmaradasra vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

A pedagbdgus az Oktatasi Hivatal altal meghatarozott kompetenciak és ezek indikatorai szerint végzi
munkajat.

7.3.2.2. A kotott munkaido neveléssel-oktatassal le nem kotott részében elvégzendo feladatok

A kotott munkaid6 fennmarado részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal
Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1at el.

A pedagdgus szadmara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének értékelése,

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

4. heti egy 6rat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezddésének
segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

5. elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,

6. a tanulo- €s gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartds, sziiloi értekezlet, fogadodrara torténd felkésziilés és annak
megtartasa,

12. az osztalyfénoki munkaval 6sszefliggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

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

15. a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkdjaban torténd részvétel,

16. a munkak6zosség-vezetés, tanszakvezetés heti két orat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

18. kornyezeti neveléssel Osszefliggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,

20. taneszkoz és hangszerkarbantartas megszervezése,

21. kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

22. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

24. pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel

rendelhetd el.

7.3.2.3. A pedagégus szamara a munkaidejének nyilvantartasa

A fGigazgatd az oOrarend és a munkatervben, munkaidd elrendelésében, tartds helyettesités
megallapodasadban, helyettesitési utasitdsaban eldirt €s meghatarozott feladatok alapjan az
intézményben foglalkoztatott pedagégusok vonatkozésdban munkaidé-nyilvantartast vezet, és a
munkavégzést havonta igazolja. A pedagdégus naprakészen koteles vezetni munkaidejével
kapcsolatban az elektronikus naplot (eKréta).
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7.3.2.4. A kotott munkaidében az iskolan kiviil ellathaté feladatok

A pedagdgus a kotott munkaiddben koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartdzkodni, kivéve, ha
kizarélag az intézményen kiviil ellathato feladatot végez.

A fbigazgatdi utasitas hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a
nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet
teljesitenie.

7.4 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok

7.4.1. A pedagogusok munkaidd-elrendelését a foigazgato, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a
taniigyigazgatasi féigazgato-helyettes allapitja meg.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az fdigazgatd joga a pedagogus
munkaidejének elrendelése és annak modositasa a 2023. évi LII. térvény szerint.

A fdigazgaté a munkaidében elldtando feladatok elosztdsdnal biztositja az ardnyos és egyenletes
feladatelosztast, leterhelést a nevelGtestiilet tagjai kdzott.

7.4.2. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt, neveléssel
¢és oktatdssal lekotott, illetve a neveléssel és oktatdssal le nem kotott idoben elrendelt, vagy vallalt
foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktaté munkaval dsszefiiggoé tovabbi feladatokbol all.

A neveléssel, oktatassal lekotott munkaidében a tantargyfelosztasban elrendelt tanitasi oOrak,
foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a kotelezd orak kijelolését tablazat, a neveléssel, oktatassal le
nem kotott munkaiddben a vallalt tevékenységeket tablazat, a havi programok illetve egyes iskolai
programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és id6tartama az iskolai dokumentumokban
rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartaméanak és idopontjanak meghatarozasa a
nevel6-oktaté munkaval dsszefiiggd egyéb feladatok ellatdsdhoz elismert munkaidd felhasznalasaval
torténik.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara elrendeli és nyilvantartja a munkaidot az elektronikus
naploban (eKréta).

7.4.3. A pedagogus benntartézkodasanak, tavolmaradasanak rendje

A pedagogus koteles munkavégzését és egyéb feladatat az elrendelt idoben, helyen megkezdeni
és munkaképes allapotban megjelenni a munkahelyén. A pedagogus a munkabol valoé rendkiviili
tdvolmaradadsat, annak okat és varhato iddtartamat lehetdség szerint 5 munkanappal elébb, de
legkésébb az adott munkanapon 7.40 oOraig koteles jelenteni a féigazgatonak, taniigyigazgatasi
foigazgato-helyettesnek, a sziikséges intézkedések megtételéhez. A hianyzo pedagogus koteles
hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit a helyettesito pedagogusnak eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szamdara a tanmenet szerinti
elérehaladast. A tappénzes papirokat, a tavolmaradast igazolé dokumentumokat a munkaba allas elsé
napjan, munkakezdés eldtt koteles leadni a munkatigyi, személyzeti eléadonak.

A munkavallalé az elrendelt munkaidején kiviil csak a fOigazgatdé engedélyével tartézkodhat az
intézményben.

7.5 Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartozkodasanak rendje, az intézmény nem pedagogus
munkavallaloinak munkarendje

A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét a foigazgato hatarozza meg. A
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napi munkaidé megvaltoztatasa a foigazgato utasitasara, vagy engedélyére torténhet.

Az alkalmazottak kotelesek elrendelt munkaidejiik, egyéb feladatuk elott a munkahelyiikon
munkaképes allapotban megjelenni, munkavégzésiiket az elrendelt idében és helyen megkezdeni.
A munkavallalo az elrendelt munkaidején kiviil csak a féigazgatdé engedélyével tartozkodhat az
intézményben.

7.6 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama
Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
osszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijeldlt tantermekben.
Egyéb foglalkozasokat a kotelezd tanitasi 6rak megtartdsa utan szerveziink lehetdség szerint.

rygr e r

orakor kezdddik.

Csengetési rend az iskola Hézirendje szerint.

Orak latogatasara a féigazgatd adhat engedélyt, vagy utasitdst. A tanitasi 6rak nem zavarhatok,
kivételesen, indokolt esetben a féigazgatd engedélyezheti.

Az 6rakozi sziinetek rendjét a pedagogusok feliigyelik a Hazirendben foglaltak szerint.

7.7 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje
Az iskola a tanitasi napokon reggel 6.00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, max. 20.00
oraig van nyitva. A tanulok feliigyelete reggel 6.30-t6l 7.30-ig reggeli ligyeleten biztositott. Az
intézmény a tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon, melyet az
elozetes sziiloi kérelmekhez igazit. Az iskolat szombaton, vasdrnap és munkasziineti napokon —
rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — eseti
kérelmek alapjan — a féigazgato ad engedélyt, illetve rendel el.

7.8 A gyermekeknek, a tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben
valo benntartézkodasanak rendje

A tanitasi orak és az egyéb pedagogiai tartalmu foglalkozasok megszervezése 8.00 és 16.00 6ra kozott
torténik. A tanulok hétfon reggel 7.45-re, a hét tobbi napjan 7.50-re kotelesek az iskolaba érkezni és
16.00 oraig az intézményben tartézkodni. Tanitdsi o6rdkon és az egyéb pedagogiai tartalmu
foglalkozasokon kiviil a tanulok csak a féigazgatd engedélyével tartdzkodhatnak az iskoldban. A
tanulod foglalkozéasarol torténd tdvolmaradasanak, mulasztdsdnak, késésének igazoldsara vonatkozo
eldirasokat az iskola Hazirendje szabalyozza. A 7.30 eldtt érkezd tanulok reggeli ligyeleten vesznek
részt. (A reggeli ligyeletet és a 16.00 6ra utdni nem pedagogiai tartalmt foglalkozasokat a sziil6i
igények felmérése utan az iskola megszervezi.)

7.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
7.9.1. A Kkoznevelési intézmény tantermeiben, cimtablijin, épiiletének homlokzatan,
Magyarorszag cimerét el kell helyezni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot. Az iskola
minden munkavallaldja és tanuloja felelds:

e akozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasdganak megOrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

22



7.9.2. A tanulok az intézmény Ilétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, informatikai eszkdozeit,
stb. a diakok elsGsorban a kotelezo és a valaszthato tanitasi érakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat
kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagdgus feliigyelete mellett — lehetdség
van az iskola minden felszerelésének hasznélatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb.
hasznalatinak rendjét a hazirendhez kapcsolddd belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek
betartasa tanuloink és a pedagogusok szamara Kkotelezo.

7.9.3. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
foigazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

7.9.4. Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott tantermeket, szaktantermeket, irodékat,
szertarakat zarni kell. A tantermek, szertarak bezéarasa az o6rat tartd pedagdgusok a tanitasi oradkat,
foglalkozasokat kdvetden; illetve a tanitasi 6rakon kiviil az egyéb alkalmazottak feladata.

7.9.5. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a foigazgato-helyettessel
val6 egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

7.9.6. A sziil6k igényének megfeleléen az intézményben biifé izemelhet, a fenntart6 egyetértésével.

8. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje
Az egységes intézményi Onértékelést az Oktatasi Hivatal altal kidolgozott és az oktatasért felelds
miniszter altal jovahagyott standardok szerint, a kézikonyvekben rogzitett altalanos elvarasok és az
intézmények sajat elvarasrendszere figyelembevételével kell végezni.
Az intézményben folyo pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzését a féigazgatd rendeli el. Az intézményben az ellendrzés a foigazgato, a
foigazgato-helyettesek és a munkakozosség-vezetok kotelessége és felelGssége, melyben a bels
ellendrzési csoport is részt Vesz.
A foigazgaté az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti az ellendrzési
szabalyzatok szerint €s eseti jelleggel. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.
A foigazgato, a foigazgaté-helyettesek és a munkakozosség-vezeték elsésorban munkakori
leirasuk, belsé ellenérzési utasitas, tovabba a fdigazgaté utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének
tagjai ¢és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald kozremitkdodéssel megbizott
pedagégusok sziikség esetén — a foigazgatd kiilon megbizasara — ellenérzési feladatokat is
ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

A munkako6zosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkak6zosség tagjainal a szaktargyukkal
Osszefliggd teriileten latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tdjékoztatjak az illetékes foigazgato-
helyettest, a féigazgatot.

A tanév soran végrehajtandoé ellendrzési tertileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghatarozni.
Az ellendrzési terliletek kijelolésekor a célszerliség a meghatarozo elem.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival meg kell beszélni.

Az altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval - tantestiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

8.1. A teljesitményértékelési rendszer (TER)

e A munkaltat6 a vele jogviszonyban 4ll6 értékelendd személyek teljesitményét értékeli a Puétv.
98. § (3) bekezdésében meghatarozott illetmény-megallapitas végrehajtasa érdekében.

e Ertékelendé személy: a teljesitményértékelési id6szak elsé napjan legalabb Pedagogus I
besorolassal rendelkezd, pedagdgus munkakorben foglalkoztatott, valamint a Puétv. 98. § (3)
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bekezdésében meghatarozott pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezo
nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott.

o Ertékel§ vezetd: értékelendé személy esetében a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja
(féigazgatd), a fOigazgatd esetében a nevelési-oktatasi intézmény fenntartdjanak kijelolt
képviselgje.

A fbigazgatd a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremiikodoket vonhat be:
féigazgato-helyettesek, valamint az értékelendd személy munkakdzosségének vezetdit.

e Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha

a) az értékelhet6 idészak nem éri el a 90 napot, vagy

b) az értékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva.

o A teljesitményértékelés folyamatanak nyomon kovetése a KRETA rendszer TER moduljiban
torténik.

9. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel
A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok — vagyonbiztonsagi
okok miatt - csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo belépéskor
rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés €s kilépés idépontja, a keresett személy neve.

10. A foigazgatd vagy foigazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a

helyettesités rendje

Az foigazgatot tavollétében (ebben a sorrendben) a taniigyigazgatasi féigazgato-helyettes, majd a
szervezési foigazgato-helyettes, a gazdasagvezetd helyettesiti a foigazgatd eseti (akar telefonon
torténd) megbizasa alapjan. Amennyiben a fentebb felsoroltak egyike sem tartézkodik az
intézményben, az latja el a helyettesitést, akit a féigazgatd ezzel megbiz.

A megbizott hataskdre a féigazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsdban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki. A helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkdrébe utalt igyekben nem donthet.

10.1 A foigazgato altal atadott feladat- és hataskorok
A foigazgatéo a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:
e ataniligyigazgatasi féigazgato-helyettes szamara a tanulok felvétel-, és tavozasi tigyeiben valo
dontés elokészitéseét
e ataniigyigazgatasi foigazgato-helyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések
elokészitésének jogat, a valasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztast
érintd kérelmekkel kapcsolatos dontések elokészitésének jogat,
e a szervezési fOigazgato-helyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét,
e a gazdasdgvezetd szamara — a szobeli egyeztetést kovetden — az élelmiszerszallitasi
szerzodések ellenjegyzését, a terembérleti €s mar bérleti szerzodések ellenjegyzését,
o fOigazgato-helyettesek illetve a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagégusok szamara
a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az
intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasat.
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11. A vezetok és az iskolaszék, valamint a sziiloi szervezet, kozosség
kozotti kapcsolattartas formaja, rendje, az iskola kozosségei

11.1 Iskolaszék

Az iskolaszékbe a sziilok, a nevel6testiilet €s az iskolai didkonkormanyzat megfeleld szamu képviseldt
valasztanak, a neveld és oktato munka segitése, a nevel6testiilet, a szilok és a tanuldk, az
intézményfenntartd, tovabba az intézmény mikddésében érdekelt mas  szervezetek
egylittmikodésének elomozditasara.

Az iskolaszékkel valo kapcsolattartas a féigazgato feladata.

11.2 A sziiloi kozosség
Az iskoldban miikodé sziiléi szervezet a Sziiléi Kozosség. Munkdjat érintd kérdésekben
véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezik.

A Sziilé1 Kozosség vezetdségével torténd kapcsolattartasért, a Sziiloi Kozosség véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény féigazgatdja felelds.

Az intézmény sziil6i kozossége részére a foigazgatd tanévenként legalabb két alkalommal tajékoztatast
ad az intézmény munkdjarol.
Az osztalyok sziil6i kozdsségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

11.3 Az iskolaban az 1995. évi 1. torvény — a Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz koznevelési torvénye — alapjan igazgatotanacs
mikodik.

Az igazgatotanacs mitkddtetése a fenntartd hataskorébe tartozik.

11.4 Az intézmény nevelotestiilete
A neveldétestiilet — a koznevelési torvény alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak
kozossége, nevelési €s oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozéd és dontéshozo
szerve. Nevel6testiilet: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagdgus-munkakdrben, a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége.

A nevelési és oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény milkddésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formdjaban megkapjak
a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

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

rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).
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11.5 Az osztalykozosségek
Az iskolai kozdsségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:
e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,
o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

12. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo
rendelkezések

12.1 A nevelétestiilet altal atruhazhato jogkorok
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
e aszakmai munkakozdsségre,

A neveldtestiilet esetenként atruhazhatja a kovetkezé jogkoreit:
e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elokészitése;

Az éatruhdzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az iigyekrdl,
amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabol eljar.

A nevelotestiilet altal atruhazott jogkor:

A tanulok fegyelmi ligyeiben vald dontési jogkorét a nevel6testiilet a fegyelmi bizottsagra ruhazza at.
A fegyelmi bizottsagnak tagja a taniigyigazgatasi féigazgato-helyettes, a DOK segitStanar és az
érintett tanulod osztalyfénoke. A fegyelmi bizottsag tevékenységérdl a nevelOtestiileti értekezleten
szamol be. A fegyelmi targyalast a neveldtestiilet sajat tagjai kozil valasztott legalabb haromtagt
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

12.2 Az intézmény kiilso kapcsolatainak rendszere, formaja, modja a
pedagogiai szakszolgalatok, pedagogiai szakmai szolgaltatok
vonatkozasaban

A pedagodgiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési-oktatasi
intézmény partnerintézményei.
Pedagdgiai szakszolgalat tevékenységi kore:

a) a gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas,

b) a szakért6i bizottsagi tevékenység,

C) a nevelési tanacsadas,

d) a logopédiai ellatas,

e) a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

f) a konduktiv pedagogiai ellatas,

g) a gyogytestnevelés,

h) az iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas,
1) a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.
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A kapcsolattartas modjai:
e cgylttmikodési megallapodas alapjan
e az intézmény munkatervében rogzitettek mentén
e ameglévo és 1) feladatok egyeztetd megbeszélése
A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 sajatos nevelési igényl, valamint
tanulasi, beilleszkedési ¢és magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek, tanulok magas szinvonalt ¢€s
eredményes ellatdsa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovabba
specialis ellatasat végzd pedagdgusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv €s a szakmai
munkako6zdsségek munkaprogramjaban foglalt iitemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes
pedagdgiai szakszolgalatokkal.

Pedagogiai-szakmai szolgaltatas:

a) a pedagogiai értékelés,

b) a szaktanacsadas, tantargygondozas,

C) a pedagogiai tajékoztatas,

d) a taniigy-igazgatasi szolgaltatas,

e) a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,

f) a tanulmanyi, sport- és tehetséggondozo versenyek szervezése, dsszehangolasa,

g) tanulotajékoztato, -tanacsado szolgalat.

h) a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tamogatasahoz kapesolddd korai jelz6- és pedagogiai timogatd

rendszer miikodtetése.

A pedagdgiai szakmai szolgadltatokkal vald kapcsolattartds a szakmai munka szinvonalanak minél

magasabb szintli ellatasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott csatorndkon és a kiilonbozo — a

pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények altal meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken,

konferenciakon, tréningeken €s mas rendezvényeken torténd részvétel Gitjan valdsul meg.

A pedagogiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel vald kapcsolattartasért a

foigazgatd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasdban az egyiittmiikodés

feladatainak végzésével a nevelOtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas f0bb formai:

e az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagogusai a pedagogiai
szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonboz6  konferencidkon, tanacskozasokon,
miihelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi konzultdcidkon és mas szakmai
rendezvényeken;

e a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanidcsadoi, szakértéi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére;

e vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanuldk részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa ¢€s a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa a mindennapi kapcsolattartas szintjét
képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal,

e ¢vente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagdgiai szakszolgalatok munkatarsaival az
altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanulokrol;

e csetmegbeszéléseken valdo részvétel az intézmény pedagogusai, az osztalyfonokok, az
iskolapszichologus és fejlesztdpedagogusok, sziikség esetén az intézményi lelkész bevonasaval.

12.3 A foigazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere
Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres
egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bekezdése alapjan). Munkéjat
szakmailag a Borsod-Abatj-Zemplén Varmegyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Féosztalyanak
felelos vezetdje iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény
foigazgatoja, a kozvetlen segitdé munkat a szervezési féigazgato-helyettes végzi.
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12.4 Az iskolai védono feladatai

e A védond munkdjanak végzése soran egylittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziir6vizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megeldzo ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény szervezési foigazgato-
helyettesével.

e Végzi a didksadg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, kdzosségi
nevelés orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokokkel egyiittmiikodve.

e Heti egy 6raban fogadoodrat tart az iskola didkjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (pedagogiai szakszolgalat, csaladsegit6 szolgalat,
gyermekjoléti szolgalat, stb.).

Az intézmény pedagogusai figyelemmel kisérik, a szervezési foigazgatd-helyettes koordinalja a
tanulék veszélyeztetettségének megeldzésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az
ifjusagvédelem az intézmény nevel6-oktatd munkat végzé munkavallaloinak alapvetd feladata. Az
osztalyfonokok €s a pedagdgusok kapcesolatot tartanak fenn a gyermekjoléti szolgéalat szakembereivel,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd6 mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal. A tanul6d anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az
iskola f6igazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasa érdekében.

13. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyaink apolésa, fejlesztése és bovitése, valamint az iskola j6 hirnevének megdrzése,
oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatokat, tovabba az allami ¢és egyhdzi {Unnepeinkre, megemlékezésekre,
rendezvényekre vonatkozd célkitlizéseket, feladatokat, iddpontokat ¢és felelosoket az iskolai
munkaterv tartalmazza.
Az iskolai hagyomanyok rendszere
A kozosségiink altal megfogalmazott értékek és eszmék megbecsiilését a hagyomanyok kozvetitik.
Apolasuk allandosagot és folytonossagot teremt az iskola életében. Hagyomanyaink az eltelt évek alatt
alakultak ki, és azokat az erdfeszitéseinket tiikrozik, hogy egyéni arculatot adjunk ezzel a
mindennapok tevékenységeinek.
Ide soroljuk:

. egyhazi és allami linnepeinket,
szimbolumainkat,
rendezvényeinket,
ahitatainkat,
heti istentiszteleteinket,
hagyomanyosan kialakult kapcsolattartasi formainkat,
belsé kommunikacids formainkat.
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14,
kapcsolattartasanak rendje, részvétele a pedagogusok munkajanak
segitésében

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése,

A koznevelési torvény szerint a szakmai munkakozOsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjaban, tervezésében, iranyitasaban €s ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az
iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a
palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése. A munkak6zdsség tagjai —az féigazgatd
megbizasara — részt vesznek az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében. A fenti feladatokat a munkakdzosség-vezetd
koordinalja és felel érte.

A szakmai munkakozosségek feladatai:

Egyiittmikodnek egymdssal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositdsa érdekében gy, hogy a munkakozdsség-vezetok
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakdzosség-vezetdket legaldbb félévi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkakozosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellen6rzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mukdodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; véleményt
mondanak az emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
varmegyei ¢€s orszadgos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudédsanak
fejlesztése céljabol.

Felmérik ¢€s értékelik a tanulok tudasszintjét.

Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsga, javitovizsga, kiilonbdzeti vizsga, €s
a nevel6testiilet altal meghatarozott vizsga, mérés feladatait, ezeket fejlesztik és értékelik.
Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo pénzforrés erejéig szakmai anyagok
beszerzésére.

Tamogatjak a palyakezdé pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlo tanitast végzdé fOiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe ujonnan keriild pedagégusok szdmara azonos vagy hasonl6 szakos pedagogus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairdl
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik a fOigazgatod kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogatd
szakmai vezetOk munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Részt vesznek az iskolai oktato-neveldmunka belsd fejlesztésében (tartalmi €s modszertani
korszertiisités),

Egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos mérése,
értékelése,

Palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

Segitséget nyujtanak a nevelok onképzéséhez,

Segitik a palyakezdd pedagdgusok munké;jat,

Javaslatot tesznek a foigazgatonak a munkakozdsség-vezetd személyére,

Segitséget nyujtanak a munkakozosség-vezetdjének a munkaterv, valamint a munkak6zdsség
tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

Az iskola testnevelés tantargyat tanitd pedagdgusa — az adott tanév rendjérdl sz0l6 miniszteri
rendeletben meghatarozott mérési idészakban — az orszagosan egységes mérési modszer €s az
annak alkalmazéasédhoz kifejlesztett eszk6zok alkalmazasdval a nappali rendszerli iskolai
oktatas rendje szerinti tanuldk részvételével ellatja a tanulok fizikai allapotanak és
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edzettségének (a tovabbiakban egyiitt: fizikai fittség) mérésével kapcsolatos feladatokat. A
tanulok fizikai fittségi mérésének célja a tanulok egészsége megdrzésének, javitasanak,
fenntartasanak elémozditasa, €s a tanulok egészségi allapotanak nyomon kovetése a tanulok
fizikai fittségi szintjének feltarasaval.

o A lefolytatott fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végz0 pedagdgus — a mérésben
érintett tanulonként — rogziti és feltdlti a NETFIT orszagos informatikai rendszerbe.

e A fizikai fittségi mérések egyes tanuldkra vonatkozo, adott tanévben rogzitett adatait az iskola
testnevelés tantdrgyat tanitd és az iskola fOigazgatoja altal kijelolt egyéb pedagdgusai
tanévenként elemzik, és meghatdrozzak az adott tanuld fizikai fittségi szintjének tovabbi
fejlesztése szempontjabol — elsésorban az iskolai testnevelésorak keretei kozott — sziikséges
intézkedéseket.

e A fizikai fittségi mérések iskolai adatai alapjan az iskola testnevelés tantargyat tanitd
pedagogusai tanévenként javaslatot tehetnek a nevel6testiilet részére a pedagogiai program
részét képezd iskolai egészségfejlesztési program modositasara.

e A Nemzeti Egységes Tanul6i Fittségi Teszt (a tovabbiakban: NETFIT) a tanulok fizikai fittségi
mérésének adatait rogzitd, a torvényi mellékletben meghatdrozott tartalmi keret szerinti
informatikai alapu diagnosztikus értékeld rendszer. A NETFIT rendszerbe azonositasra
alkalmatlan mddon feltoltott tanuldi eredményeket a NETFIT-et tdmogatd informatikai alap
diagnosztikus értékeld rendszer automatikusan kiértékeli.

e A fizikai fittségi mérés eredményeit a mindenkori tanév rendjérél szold jogszabalyban
alkalmazaséaval fel kell tolteni a NETFIT rendszerbe. A fizikai fittségi mérés tanuldt érintd
eredményeirdl a tanuld és a sziild a tanulé mérési azonositdjanak felhasznalasdval a NETFIT
rendszeren keresztiil kap tajékoztatast.

Az intézményben 0t munkakozosség mukodik: az Osztalyfonoki, Hitéleti-human, Idegen nyelvi, a
Tanit6-napkozi és a Real munkakdzosség.

A munkakozOsség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordinélasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagdgusok
kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkakozdsség tevékenységérol, sszeallitja a munkakozosség munkatervét, irasos beszamolot készit
a félévi, a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakozdsség munkdjarol, részt vesz a kozépvezetdi
értekezleteken.

A szakmai munkak6z06sség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve és a munkakdzdsség tagjainak
javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz616 munkaterv szerint tevékenykedik.

A munkakozosség-vezetdk munkéjukat jogszabalyi eldirasok szerint és a munkakdri leiras alapjan

végzik.

15. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt a jogot
az intézmény biztositani kdteles, a féigazgatd feladata az egészségiigyi vizsgalat megszervezése.

A tanulok rendszeres egészségiligyi feliigyelete €s ellatasa érdekében az iskola fenntartdja koti a
szerz&dést az egészségiigyi intézmény vezetdjével.
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A megallapoddsnak biztositani kell a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését
(fogészat, szemészet, altalanos szlirOvizsgalat), a fizikai allapotuk mérését, a tovabbtanulas el6tt allok
altalanos orvosi vizsgalatat, a korzeti védono altal végzett higiéniai, tisztasagi szirdvizsgalatat.

A sziild engedélyével a tanuld az eldirt vizsgéalatokon nem koteles részt venni, de a vizsgalat
elvégzésérol a sziild koteles gondoskodni.

Az elvégzendo vizsgalatokat és azok idejét a védond koteles eldre jelezni, hogy az intézmény idében
tajékoztatni tudja a sziiloket.

Az iskolan kiviil végzett orvosi vizsgalatokra a kijelolt munkavallalo kiséri a tanuldkat. A kisérésben
a sziilé onként nyhjthat segitséget, de a pedagogus helyett felel0sséget nem vallalhat. A kisérd
munkavallal6 indulas eldtt és visszaérkezéskor koteles az iskolavezetés felé jelentkezni.

16. Az intézményi védo, 6vo eléirasok

16.1 A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek
kezelésére iranyulo eljarasrend

16.1.1 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségliknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét €s tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdosége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, digitalis kultara, testnevelés, technika és tervezés. Az oktatas
megtorténtét az osztdlynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a
szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1év6 tanuldok szdmara
poétlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola informatikai eszkozeit a tanulok csak tanari feliigyelet
mellett hasznélhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezé. Az a pedagogus, aki
nem jelenti a féigazgatonak vagy helyettesének, illetve a munkavédelmi feladatokat ellatd személynek
az Orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat az
foigazgato altal megbizott munkavédelmi felelds végzi, sziikség esetén a fOigazgatdé megkiildi a
jegyzbkonyvet a fenntarto részére.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelés megbizasa az
intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztato tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald
részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.
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A pedagodgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa a féigazgatd hataskore,
aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kdotheti az eszkoz oOrai hasznalatat. A
pedagogusok altal készitett nem technikai jellegi pedagogiai eszkozdk a tanitasi ordkon korlatozas
nélkiil hasznalhatok.

Az iskola tanuldi az intézmény teriiletén nem hasznalhatjak az altaluk hozott elektromos eszkdzoket.

16.2 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok
Az intézményben, ideértve az iskola udvarat, a fObejarat elotti S méter sugaru teriiletrészt is, a tanulok,
a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan
kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti
cikkek fogyasztésa tilos!

17. Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

17.1 Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére
A rendKkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadé6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.
A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje, a tliz- €s munkavédelmi megbizott,
az iskola munkavallaléi a mindennapi feladatok végzésekor koteles haladéktalanul bejelenteni, hogy
az épliletben rendkiviili targy, bombéara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

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

e A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

e Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnyaban — az iskola el6tti parkos teriilet, valamint az iskolaudvar.

e A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni
a bombariad6 tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos!

e Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevdé munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni
a fenyegetéssel kapcsolatban.

e A bombariado lefijasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal
kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

A rendKkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell a
féigazgatot.
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A féigazgato a rendkiviili esemény jellegének megfelelden haladéktalanul értesiti:
e  az ¢érintett hatosagokat,
e a fenntartot,
e  asziiloket,
e megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

e atlz,

e azarviz,

e a foldrengés,

e bombariado,

e egyéb veszélyes helyzet, illetve a személyeket veszélyeztetd esemény, valamint az
intézményben folyd tevékenységet, neveld-oktato munkat mas modon akadalyozo, nehezitd
koriilmény.

A tiizriadod terv elkészitéséért, évenkénti feliilvizsgalataért a féigazgatd a felelds. Az 6 feleldssége
tovabba, hogy a tervet az intézmény valamennyi tanul6ja és dolgozdja megismerje, s évente legalabb
egy alkalommal gyakoroljdk az intézmény kiliritését a kitiritési terv alapjan.
Az egyéb intézkedést kdveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor a foigazgatd a pedagdgusok
bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
Rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell az intézmény fenntartdjat, tiiz esetén a tlizoltosagot,
bombariadé esetén a renddrséget, személyi sériilés estén a mentdket, egyéb esetekben az esemény
jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztrofavédelmi szerveket, ha ezt az iskola féigazgatoja
sziikségesnek latja.
A rendkiviili esemény é€szlelése utan az iskolai csengd tobbszords szaggatott jelzésével (dramsziinet
esetén kolomppal) kell az épiiletben tartézkod6 személyeket riasztani, majd haladéktalanul ki kell
iiriteni az épliletet. A kiiiritést a tlizriadd tervben taldlhato , Kiiiritési terv” alapjan a foigazgato
utasitasara kell végrehajtani.
A tanorat, vagy foglalkozast tartd pedagdgus feladata, hogy a vele levd tanulokat a veszélyeztetett
épliletbdl kivezesse, és a kijelolt terlileten gyiilekeztesse, valamint a varakozas alatt feliigyeletiiket
ellassa.
Az épiilet kitiritésekor fokozottan kell tigyelni arra, hogy az épiiletb6l minden tanuld tadvozzon. A
tantermen kiviil (mosdo, ebédld, szertar, pince, irodai és egyéb helyiségek) tartozkodo tanulokrol is
gondoskodni kell!
A tanodra vagy egyeéb foglalkozas helyszinét a pedagdgus hagyhatja el utoljara, hogy meggy6z6djon
arr6l, minden tanuld elhagyta a termet. A tanterem elhagyésa el6tt és a gyiilekezéhelyre érkezéskor a
tanulokat meg kell szamolnia.
Az épiilet kiiiritésekor a mozgasban korlatozott személyeknek segiteni kell az épiilet elhagyasaban.
A foigazgatonak az épiilet kitiritésével egy idoben gondoskodnia kell.

e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok biztositasarol,

e akozmiivezetékek elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsOsegélynytjtas megszervezeésérol,

e arendvédelmi, tizvédelmi, illetve katasztrofavédelmi szervek fogadasarol.
Az intézménybe érkezo rendvédelmi, tizvédelmi, katasztrofavédelmi szerv vezetdjét
tajékoztatni kell:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta torténtekrol

e az ¢piilet jellemzdirdl

e akozmivek helyérdl

e az ¢piiletben tartozkodok 1étszamarol, korarol
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e az ¢épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, a tlizvédelmi és a katasztréfavédelmi szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény
minden dolgozojanak €s tanulojanak be kell tartani. Az intézmény tlizriadd tervét és bombariadé tervét
el kell helyezni a pancélszekrényben és a konyvtarban.

18. Az Iskolaszék, sziiloi szervezet véleményezési jogai
Az iskoldban miik6do Iskolaszék véleményezési joggal rendelkezik a Pedagogiai Program, Hazirend,
SZMSZ, Munkaterv kapcsan.

Az Iskolaszéknek, a Sziil6i Kozosségnek jogszabaly szerinti véleménynyilvanitasi joga van.

Az Iskolaszék és a Sziiléi Kozosség vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, és ezen
szervezetek véleményének a jogszabdly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény
féigazgatoja felelds.

19. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben
lefolytatasra Kkeriilo fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras,
valamint a tanuldval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

19.1 A tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes

szabalyai

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras €s a fegyelmi targyalas pedagogiai
célokat szolgal.
A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény 58. §-a alapjan, illetve
a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet 53-61. §-ai alapjan kell lefolytatni.
Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjén, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa
kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a sziil6 gyakorolja. A fegyelmi
eljaras meginditasarol és az irasbeli hatarozatrol a tanulot és a kiskoru tanuld sziilgjét a tanulmanyi
rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell azzal, hogy az igy torténd értesitéssel a dontés
nem mindsiil kdzoltnek.
Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.
A fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovas,

b) szigort megrovas,

€) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.
A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatdé meg.
Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet.
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljards meginditasat
megeldzden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld — ha a kdtelességszegéssel gyanusitott tanuld
kiskoru, a sziiloje — figyelmét a tanulményi rendszeren keresztiil és postai Gton irdsban fel kell hivni
az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetéségére. A tanuld, kiskort tanuld esetén a sziild a postai
értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat. Ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba
torténd megérkezeésétdl szamitott tizenot napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb
harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljarés folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megdllapodasban foglaltakat a  kotelességszegd  tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott kdrben
nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetO eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek biztositasa
a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykorti személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

Kiskora tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot sziilgje, torvényes képviseldje, a tanulot és a sziildt meghatalmazott képviseldje
is képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — a tanul6 terhére rott kotelességszegés megjeldlésével — a tanulot,
kiskoru tanuld esetében a sziilt postai Gton €s a tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul
értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalds idOpontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziilé ismételt szabalyszerii
meghivas ellenére nem jelenik meg. A postai értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a
szl kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljaras sordn a tanul6t meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését
eléadja. A kiskort tanuld kérésére a meghallgatison a sziild részvételét biztositani kell. Ha a
meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként
indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanuldt és a kiskora tanul6 sziildjét meg kell hivni.
A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell fejezni.
Az eljaras soran lehetOséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild az {liggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell
a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4llo bizonyitékokat.

A fegyelmi targyaldst a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legaldbb hiaromtagti bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, az iratot az intézmény
irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha ehhez a
rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.
Bizonyitési eszkzok a tanul6 és a sziild nyilatkozata, az irat, a tanivallomads, a szemle és a szakértoi
vélemény.

A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. Az iskolai didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi
eljaras soran be kell szerezni.
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Ha a fegyelmi eljards soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi
intézmény fdigazgatdja jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag szamara is.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell
a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokoldsat. Ha az iigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok
sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

€) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatdrozatr6l a kihirdetést kovetden a tanulmdnyi rendszeren keresztiil haladéktalanul
értesiteni kell a tanulot, kiskort tanuld esetén a sziilét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a tanulmanyi
rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil kozoltnek. A fegyelmi hatarozatot
a kihirdetést kovetd hét napon beliil postai titon is meg kell kiildeni az ligyben érintett feleknek, kiskoru
fél esetén a sziildjének.

Az els6foku hatdrozat ellen a tanuld, kiskora tanul6 esetén pedig a sziild is nyujthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkdr
gyakorlojahoz benytjtani.

A fegyelmi bilintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfokt fegyelmi jogkor
gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a méasodfoku
fegyelmi jogkor gyakorlojahoz.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak a Polgari
Torvénykonyv szerinti  kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett
kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban az sem vehet részt, aki az elséfoku fegyelmi
hatarozat meghozataldban részt vett, tovabba az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy szakértéként
eljart.

Akivel szemben kizérasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és kiskora tanuld
esetén a sziild is bejelentheti. A nevelbtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola
féigazgatoja, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorlgjanak munkaltatoja megallapitja
a fentiekben meghatarozott kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskolanak a tanul6 kart okozott, a féigazgato koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az
okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozé ¢€s a feliigyeletét ellatd személyét
megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanul6ja okozta, a vizsgalat eredményérdl a tanulot,
kiskoru tanuld esetén sziildjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejiileg a sziilot
fel kell szolitani a jogszabalyban meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

19.2 A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

19.2.1. A tanuloi hianyzas igazolasa
A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a Hazirend feladatkore.

19.3 A sziilok, tanuldk, érdeklodok tajékoztatasanak formai
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19.3.1. Sziildi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb harom sziil6i
értekezletet tart. Ezen til a felmeriild problémak megoldéasa céljabdl a féigazgato, az osztalyfonok
vagy a sziil6i kozosség elndke rendkiviili sziili értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziil8i értekezletet
a féigazgat6 hivhat 6ssze.

19.3.2. Pedagégusi fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — a féigazgato altal kijel6lt idépontban — havonta tart
fogaddorat, kivéve azokat a honapokat, ahol sziil6i értekezlet van. A fogadoorak idétartama legalabb
60 perc. Ha a pedagdgusnak nem sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogaddora
id6tartama a féigazgatd dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondviselé a fogadodran kiviili iddpontokban kivan konzultdlni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A 2011. évi CXII torvény az informacids Onrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol,
valamint a koznevelési torvény rendelkezései alapjan, ha a sziil6 kéri, betekintést nyerhet a gyermeke
altal irt dolgozatba, illetve arrdl a sziild kérésére és koltségén masolatot kell rendelkezésére bocsatani.

19.3.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok az elektronikus napld, tajékoztatd fiizet
vezetésével, sziikség esetén papir alapon tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel
val6 kapcsolatfelvétel telefonon, vagy elektronikus, papiralapt levéllel torténhet.

19.3.4. A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kovetd
kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval.

A szamonkérés gyakorisaga, €s ennek tdjékoztatasa a pedagogiai program szerint.

Az osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazardé dolgozatok
megirasanak idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont eldtt tajékoztatni
kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok
javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrdl. Minden
diakot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozgjatol.

A didkkozosséget érintd dontéseket iskolagylilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a
didksag tudomasara hozni.

A féigazgato €s a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytlilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola pedagdgusai is.

20. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei
Az iskola — a tanoérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozéasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és idotartamat a fOigazgatd a taniigyigazgatasi foigazgatd-helyettes
koézremiikddésével rogziti a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozast tarto
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pedagogusnak a foglalkozasokrol naplot kell vezetni a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden.

20.1 Egyéb pedagogiai célu foglalkozasok
Az aladbbi foglakozdsok meghirdetését, szervezését a munkakozosségek kezdeményezésére a
foigazgato hagyja jova, rendeli el, vezetdit a foigazgatd bizza meg. A foglalkozasokrdl csoportnaplot
kell vezetni.
Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanoérai foglalkozas, amely
e a) szakkor, 6nképzokor,
e D) sportkor, tomegsport foglalkozas,
e ) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszt6 foglalkozas,
e d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas,
e) napkozi,
f) tanuloszoba,
g) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,
h) palyavalasztast segit6 foglalkozas,
1) k6zosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,
J) diakonkormanyzati foglalkozas,
k) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgdld csoportos, a
tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositd egyéni, csoportos foglalkozas,
e |) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kdzotti verseny, bajnoksag,
valamint
e m) az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valodsithatd
osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

20.2 Egyéb foglalkozasok

e Mozi-, szinhaz- és koncertlatogatast igény szerint szerveziink.

Szervezett kiilfoldi utazasok

osztalykirandulas

iskolai tinnepi miisorok, megemlékezések, rendezvények

versenyek (versenyre vald jelentkezés a szaktanar kezdeményezésére, a munkak6zosség-

vezetd kozremikodésével a szervezési feladatok ellatasaért felelés foigazgato-helyettes

feladata)

e Azolyan egyéb foglalkozasok, melyek a sziilokre nézve anyagi terhet jelentenek, csak a sziilok
hozzajarulasaval szervezhetdk (pl.: Erdei Iskola).

e Tovabbi foglalkozasok a foigazgatd engedélyével, a sziilok és tanulok igényei szerint
szervezhetok.

20.3 A mindennapos testnevelés szervezése
A mindennapos testnevelés, testmozgds megvaldsitdsanak modjat a kdznevelési torvényben
meghatarozottak, valamint a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint szervezziik meg.

21. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai
vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a
diakonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek,
berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa)
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A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A milkddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A diakonkormanyzattal vald kapcsolattartas a szervezési foigazgato-helyettes feladata. A féigazgato
felelds azért, hogy a diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
diakonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolédoan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

A didkonkormanyzat tevékenységét a diakonkormanyzatot segitd tanar tamogatja és fogja 6ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — a foigazgatd biz meg hatarozott, legfeljebb Gtéves
id6tartamra. A didkonkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében
— didkkozgytlést tart, melynek 0sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
az intézményi éves Munkaterv elkészitésénél a tanulokat érintd programokat illetéen,
a Pedagogiai Program tanuldkat érint6 pontjainak szabalyozasanal,
a tanul6i szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
a tankdnyvtamogatas rendjének meghatarozasakor,
a Hazirend elfogadésa eldtt,
az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhaszndldsakor,
tankonyvekrol, tanulmanyi segédletekrol, taneszkdzokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrol.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény féigazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkorményzat véleményét.

Az iskolai didkdnkormanyzat miikodésének részletes szabalyait az intézmény Hézirendje tartalmazza.

22. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek
kezelésére iranyulo eljarasrend

22.1 Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo- és

gyermekbalesetek megelozésében
Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére az
egeészseéglk, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Az intézmény dolgozodinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatosan:

e Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 és a bombariado tervnek a
rendelkezéseit.

e Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢€s testi épségének megodvasaval kapcsolatos ismerteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

e A neveldk a tanorai és a tanordn kiviili foglalkozasokon, valamint az {igyeleti
beosztasukban meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét,
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.
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A gyermekek allando feliigyeletérdl folyamatosan gondoskodni kell. Valamennyi érintett dolgozo
munkakori feleldssége, hogy a szabadtéri foglalkozdsokon a gyermekek kozti jelenléttel és
odafigyeléssel el6zzék meg a baleseteket.
Az osztalyfonokoknek az kdzosségi nevelés ordkon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a
tilos és az elvarhatd magatartdsformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a
balesetek megeldzését szolgalo szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
A tanév megkezdésekor az elsé kdzosségi nevelés 6ran, melynek soran ismertetni kell:
e aziskola kdrnyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,
e ahazirend balesetvédelmi elGirasait,
e a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét, a
tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban,

Tanulmanyi kirandulésok, tarak elétt,

Ko6zhasznli munkavégzés megkezdése eldtt,

Rendkiviili események utan,

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve tanoran,
vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartdsra. A gyermekekkel és a
tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a foglalkozasokkal egytitt
jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsformat a szorgalmi idé megkezdésekor,
valamint sziikség szerint a tandrai foglalkozas, kirandulas stb. soran) €letkoruknak és fejlettségi
szintjiiknek megfelelden ismertetni kell. Az ismertetés tényét s tartalmat dokumentalni kell.

Az iskola féigazgatoja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat a munkavédelmi szabalyzat
tartalmazza.

22.2 Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellatdé pedagdgusoknak, valamint minden alkalmazottnak a tanulot ért
barmilyen baleset, sériilés, rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd
intézkedéseket:
e asériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
e abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,
e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
foigazgatojanak, indokolt esetben a sziildt is értesiteni kell.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is részt kell vennie.
A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynytjtasban részesité dolgozo 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 beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola féigazgatdjanak ki kell vizsgalnia és
jegyzOkonyveznie. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd és a kdzrehato személyi, targyi
és szervezési okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgélat eredményeképpen
meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani, errdl irdsos feljegyzést kell késziteni.
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A 8 napon tal gyogyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrdl szold jegyzOkonyvet a miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani. Az elektronikus uton
kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a
tanulonak, kiskora gyermek, tanuld esetén a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallito
nevelési-oktatdsi intézményében meg kell Orizni. A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola
fenntartojanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely a sériilt halalat, valamely érzékszerv elvesztését, illetve
jelentés mértékii karosodasat, orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
stlyos csonkolast, a beszéloképesség clvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve agyi
karosodast okozott.

Az iskola igény esetén biztositja az Iskolaszék és az iskolai didkonkormanyzat képviseldjének
részvételét, véleménynyilvanitasat a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo
esetek megeldzésére.

I1l. Kazinczy Ferenc Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
tagintézményére vonatkozo szabalyok

23. A tagintézmény miikodési rendje

23.1 Az 6voda miikodésének altalanos szabalyai

Az dvoda épiiletét cimtablaval, Magyarorszag cimerével a nemzeti lobogoval kell ellatni.

Az 6voda létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitva tartdsanak ideje alatt rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalni.

Az 6vodaba érkezéskor és tavozaskor az erre a célra kialakitott bejarat (ok) vehetd (k) igénybe.

A gazdasagi bejaratot és a konyha el6tti kozlekedd folyosot egészségiigyi €s munkavédelmi eldirdsok
miatt csak konyhai alkalmazottak hasznalhatjak, illetve indokolt esetben egyészségiigyi kiskonyvvel
rendelkezd munkavallalok (Féigazgato, gazdasagvezets, NOKS, Ovodapedagogus).

Az 6voda éltal szervezett, valamint a sziil6k részvételével tartott rendezvények alkalméval, az 6voda
helyiségeinek hasznalati rendjét a tagintézmény-igazgatd javaslatara a féigazgatod hatarozza meg.
Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, a fenntarto
engedélyével lehet.

A hivatalos tigyintézés a foigazgatd, a tagintézmény-igazgatd, a nevelGszobaban, valamint a
székhelyen torténik.

Az 6vodat a munkarend szerinti délel6ttds miiszakban dolgozé munkavallalok nyitjak, a riaszto
rendszer kikapcsolasaval.

A nyitvatartasi 1d6 lejartakor, az 6vodat beliilrdl be kell zarni. A takaritds befejeztével a
munkarend szerinti délutdnos munkavéllalok, az ajtok, ablakok ellendrzése, valamint az épiilet
aramtalanitasa utan, a riasztérendszer bekapcsolasaval zarjak az 6vodat.

A koznevelési intézmény tagintézményének (6voda) képviselete
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A tagintézmény vezetdje a szakmailag 6nalldé 6vodat szakmailag képviseli.
A koznevelési intézmény hosszu - és korbélyegzéojének hivatalos szovege:

Korbélyegzo:

Kazinczy Ferenc Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Tagévodaja
3580 Tiszatjvaros, Irinyi Janos 1t 4.

kozépen a reformatus cimerrel

Hosszt bélyegzo: ) )
Kazinczy Ferenc Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Tagovodaja
3580 Tiszatjvaros, Irinyi Janos 1t 4.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosult:
e tagintézmény-igazgatd

23.2 A tagintézmény nyitva tartasa
Az 6voda hétfotdl péntekig tartdé Gtnapos munkarenddel, 1€pcsézetes munkakezdéssel, egész éven at
folyamatosan miikddik.
Nyitvatartasi ideje: hétfotdl - péntekig, 6.00 — 17.30 6rdig tart.
A nyitva tartasi id6n beliil rugalmasan igazodunk a sziil6i igényekhez.
Reggel 8 ora elétt, illetve délutan a gyermekek feliigyeletét 6vodapedagdgus, vagy neveld-oktatd
munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az 0voda zarva tartasa

e A nyari id6szakban, a nyari feltjitasok €s karbantartasok megvalositasa érdekében, az
6voda a fenntartd altal meghatarozott idépontban iizemel.

e Az ¢piilet zarva-, illetve nyitva tartasarol a sziildket legkésdbb februar 15-ig tajékoztatjuk.

e Az linnepekkel Osszefliggd munkanap-valtozasokrol, illetve az 6voda nyitva tartdsanak
alakulasardl — az orszagos rendelkezések figyelembevételével - legkésébb 7 nappal eldtte
értesitjiik a sziiloket.

e Az 6vodaban, az adott nevelési évre vonatkozdan — pedagogiai céllal — 6t 6vodai nevelés
nélkiili munkanap rendelhetd el. A nevelési nélkiili munkanapok id6épontjardl elézetesen a
nevelési évnyitd sziildi értekezleten, illetve a nevelés nélkiili munkanap elétt legalabb 7
nappal kordbban tdjékoztatjuk a sziildket. Sziiléi igény esetén a gyermek szamdara
feliigyeletet biztositunk.

23.3 A vezetok benntartozkodasanak rendje
A tagintézmény vezetdjének az intézményben kell tartézkodnia 8.00 €és 16.00 6ra kozott. Tavolléte
esetén a helyettesités a SZMSZ-ben rogzitettek szerint valosul meg.

23.4 Az 6vodapedagogusok munka idejének hossza, beosztasa, letoltése

Az 6vodapedagogusok heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik munkajukat. K6ttt munkaidejiik heti
32 ora. Ez a 32 6ra magaban foglalja a teljes 6vodai élettel Osszefiiggd feladatokat, €s letoltése az
intézményben tartézkodva kotelezd. Ezen feliil az dvodapedagogusok kotelezden dvodaban toltott,
nem kotott munkaideje heti 4 ora, amit a féigazgatd vagy a tagintézmény-igazgatd rendelheti el a
csoportmunkaval kapcsolatos tevékenységek lebonyolitasara, foglalkozasok eldkészitésére, a
gyermekek egyéni fejlesztésére, értékelésére ill. mérésére, sziildi értekezlet €s fogadodra megtartasara,
az intézményi dokumentumok és a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddé dokumentumok vezetésére,
helyettesités esetére, kirandulasok szervezésére és lebonyolitasara, gyermekvédelemmel kapcsolatos
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feladatok ellatasara, a neveldtestiilet munkajaban torténd részvételre, gyakornok szakmai segitésére
ill. mentoralésra, 6vodai szertar fejlesztésére és rendezésére, valamint kollégak kozotti hospitalasra.

A fennmarad6 munkaidével minden évodapedagodgus szabadon rendelkezik. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, kiranduldsok) a pedagdgus a kotott
munkaidd letdltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

Az 6vodapedagogusok napi munkarendjét a foigazgatd, a helyettesitési rendjét a tagintézmény-
igazgato allapitja meg az 6voda aktudlis feladatainak fiiggvényében. A konkrét napi beosztasok
Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni.

Minden o6vodapedagogus koteles 10 perccel munkaidejének megkezdése elétt a munkahelyén
megjelenni. Az 6vodapedagdgus a munkabdl vald tavolmaradasat minél eldbb, de legkésobb az adott
munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni a féigazgatonak, a tagintézmény vezetdjének, hogy a
sziikséges intézkedést megtehessék és a helyettesitésérél gondoskodhassanak.

Az 6vodapedagdgusok munkaidejének nyilvantartasa a jelenléti iven torténik. Az 6vodapedagdgusok
szabadsdganak kiadasat, az intézmény zavartalan miikodésének szem el6tt tartdsaval a tagintézmény-
igazgat6 koordinalja.

23.5 Az intézmény nem pedagégus munkakorben foglalkoztatott

munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem 6vodapedagdgus munkakdrben foglalkoztatott munkavallalok munkarend;jét
a jogszabdlyok betartdsaval, az intézmény zavartalan miikodése szem eldtt tartasaval a féigazgato
allapitja meg, munkakori leirdsukat ¢ késziti el a tagintézmény-igazgatd javaslatara. A térvényes
munkaidd és pihendidd figyelembevételével munkaidejiik szervezését a féigazgatd hatarozza meg a
tagintézmény-igazgatd javaslatara. A napi munkaidd megvaltoztatdsa a fOigazgato vagy a
tagintézmény-igazgato irdsos utasitasaval torténik.

A teljes munkaidds, nem pedagdgus munkavallalok munkaideje heti 40 6ra. Minden pedagogiai
munkat kozvetleniil segitd, dajka és technikai dolgoz6 koteles 10 perccel munkaidejének megkezdése
elétt a munkahelyén megjelenni. A munkéabol vald tdvolmaradasat minél el6bb, de legkésdbb az adott
munkanapon 7.30 6rdig kdteles jelenteni a féigazgatonak, a tagintézmény-igazgatojanak,

hogy a sziikséges intézkedést megtehessék és a helyettesitésérol gondoskodhassanak.

24. Az 6vodai nevelési év, a foglalkozasok rendje

A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkezd €v augusztus 31-ig tartd id0szak. Az dvodai nevelés és
ennek keretében az iskolai életmodra felkészités, a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai
¢letet magaba foglald foglalkozasok keretében folyik. Az ovoda elldtja harom éves kortol a
tankotelezettség kezdetéig a gyermekek 6vodai nevelését.

Az 1) gyermekek fogadasa a nevelési év soran folyamatos.

A fenntart6d altal meghatarozott nyari életrend alatt tobbnyire 6sszevont csoportokkal miikddik az
6voda. Esetenként csoportdsszevonast csak a féigazgatd engedélyével a tagintézmény-igazgato
rendelhet el.

A gyermekcsoportok foglalkozasainak latogatasara a féigazgatd és a tagintézmény-igazgatd adhat
engedélyt.

25. A nevelotestiilet miikodésére, valamint a szakmai
munkakozosségekre vonatkozo altalanos szabalyok
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25.1 A nevelotestiilet
A neveldtestiilet az 6voda legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo szerve.
Meghatarozza a szakmai munka mitkdésének és dontéshozatalanak rend;jét.
Tagja, az intézmény, illetve a tagintézmény valamennyi pedagégus munkakdrt betdltd alkalmazottja,
valamint a neveld és oktato munkat kozvetleniil segité felsofoku iskolai végzettségii alkalmazottja.
A neveldtestiilet nevelési kérdésekben, az intézmény, illetve a tagintézmény miikodésével kapcsolatos
iigyekben, ill. mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezo és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

A fbigazgatd a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot, a
Pedagogiai Programot valamint az éves munkatervet.

A neveldtestiilet dont:

a hézirend elfogadasarol,

a féigazgatoi palyazathoz készitett vezetési, szakmai program tartalmarol,

a testiilet képviseletében eljar6 pedagdgus kivalasztasarol,

jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

Véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet:

° a munkaid6-beosztas kialakitasakor,

a pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

a tagintézmény-igazgatd megbizasa vagy megbizdsanak visszavondsa soran,
az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

ill. kiilon jogszabalyokban meghatarozott iigyekben,

A neveldtestiilet értekezletei

A nevelési €v soran a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

. nevelési évnyito értekezlet,

° féléves nevelési értekezlet,

° nevelési évzard értekezlet,

o nevelési (szakmai) értekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a testiilet tagjainak egyharmada, a
foigazgato, a sziild1 szervezet képviseloi azt sziikségesnek latjak.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet, a feladatkorébe tartozo tigyek elOkészitésére, dontésére, tagjaibél — meghatarozott
idoére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, ill. egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkakdzosségekre. Az atruhdzott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles,
a nevelGtestiilet altal meghatarozott idészakonként és mddon, azokrol az iigyekrdl, amelyekben a
neveldtestiilet megbizasabol eljar.

E rendelkezést nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program, az SZMSZ és a Hazirend elfogadasanal.

25.2 A szakmai munkakozosség

Az intézmény szakmai munkakozossége, az dvodapedagodgusok szakmai, modszertani alapokon
szervez6dd kozossége, mely segitséget nyujt a pedagodgiai munka koordindldsaban, tervezésében,
szervezésében és ellendrzésében, dsszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban.

Munkakdzosséget legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre.

A munkakozdsség-vezetdt, a munkakozosségi tagok javaslata alapjan, a féigazgatdé bizza meg,
legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkak$zosség tevékenysége
e az intézmény alapdokumentumainak betartasa,
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e az 6vodapedagodgusok szakmai, mddszertani kulturajanak tokéletesitése, a szakmai munka
fejlesztésének segitése,

e ajo pedagbgiai gyakorlatok kozzététele, megismertetése,

e atovabbképzéseken szerzett ismeretek kdzreadasa.
A szakmai munkako6zosség dont:

e  mikddési rendjérdl, munkaprogramjarol,

e szakteriiletén a neveldtestiilet altal 4truhdzott kérdésekrol
Véleményt nyilvanit:

e apedagdgiai program elfogadasakor,

a tovabbképzési program elfogadasakor,
az 6vodai nevelést segitd eszkdzok kivalasztasakor
az intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességérol,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre.
A munkakdzosség-vezeto jogai és feladata:

o Osszeallitja a munkak6zosség éves programjat,
irdnyitja a munkakdzosség szakmai munkajat,
segiti a szakirodalom felhasznalasat,
javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésre,
elemzés, értékelést készit a munkakdzosség tevékenységérol,
ellendrzi a munkak6zdsség tagjainak munkajat,
véleményezési jogkort gyakorol az 6vodapedagdgusok kiilon megbizatdsainak elosztasakor.

26. Az O0voda vezetése, a vezetok feladatmegosztasa, hataskorok
atruhazasa

26.1 A foigazgato és a tagintézmény-igazgato

Az intézmény élén a féigazgatd all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, aki munkajat a
vonatkoz6 eldirdsoknak megfelelden latja el. A pedagdgusok életpalydjarol szolo torvény eldirdsai
szerint felelds az intézmény szakszer(l és torvényes mikodéséért, a fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tdle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért, az intézmény gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet végrehajtasi jogszabaly, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly
nem utal mas hataskorébe. Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, képviseli az intézményt.
A nevelési-oktatasi intézmény foigazgatoja felel a nevelGtestiilet vezetéséért, a nevelGtestiilet
jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri megszervezéséért ¢és
ellendrzéséért. A nevelési-oktatdsi intézmény milkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért, a sziildi szervezettel valé megfeleld egyiittmiikodésért. A féigazgato felel a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 munkavallalok éves teljesitményértékeléséért, illetve gyakorolja a
teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos mértékére
torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogokat. A tagintézmény-igazgatdja felel a pedagogiai
munkaért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének mukodtetéséért a foigazgatod iranyitasa mellett.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatdsaért, a neveld6 munka egészséges és
biztonsadgos feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek
rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért a tagintézmény-igazgatdo felel. A
tagintézmény-igazgatonak a féigazgatd felé¢ beszamolasi kotelezettsége van.
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A féigazgato rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy
mas elhdrithatatlan ok miatt az intézmény mikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés
elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Ezen intézkedésre a
tagintézmény-igazgatd javaslatot tehet. Az intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését,
illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézmény vezetdje az intézmény torvényes képviseldje.

26.2 A tagintézmény-igazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
A tagintézmény-igazgatd tavolléte esetén a helyettesités az SZMSZ-ben rogzitettek szerint valosul
meg.

26.3 A foigazgato altal atadott feladat- és hataskorok

A fdigazgat6 a jogszabdlyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl az alabbiakat adja 4t a

tagintézmény-igazgatd szamara:

¢ az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét
¢s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e a gyermekcsoportok mindennapi €letének megszervezésének, 6sszehangoldsanak jogat.

26.4 A tagintézmény-igazgato kozvetlen munkatarsa
A tagintézmény-igazgaté a feladatait kozvetlen munkatarsa kdzremiikddésével latja el.

A tagintézmény-igazgatot a nevelOtestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval a foigazgato bizza
meg. A tagintézmény-igazgato feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet e szervezeti és miikdodési szabalyzat, és a munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg
felel a féigazgatd altal ra bizott feladatokért. A tagintézmény-igazgatd tavolléte, vagy egyéb
akadalyoztatdsa esetén részleges hataskorrel veszi at a kijelolt 6vodapedagdgus annak munkajat.

27. A helyettesités rendje

27.1 A tagintézmény-igazgato akadalyoztatasa esetén

A tagintézmény-igazgatot akadalyoztatdsa esetén a foigazgatd vagy a tagintézmény-igazgatd altal
megbizott 6vodapedagogus, kiilon megbizas hidnyadban a legmagasabb szolgalati idvel rendelkezd
ovodapedagdgus helyettesiti.

28. Az ovoda egészségvédelmi, védo, 0vo szabalyai

28.1 Egészségvédelmi szabalyok

Az 6voda mikodtetése soran, az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat, valamint a HACCP mindségiigyi rendszer szabalyait szigoruan be kell
tartani (tisztitoszerek alkalmazasa, tarolasa, fertotlenités, takaritas, stb.).

Az 6vodaban megbetegedd gyermek sziileit értesiteni kell. A sziilok megérkezéséig gondoskodni kell
a beteg gyermek megfeleld ellatasarol.

Az 6vodaban beteg, lazas gyermek nem tartozkodhat.

Beteg gyermek, az orvos altal meghatarozott iddszakban az intézményt nem latogathatja.
Betegségbdl felgyogyult gyermek 6vodai féréhelyét csak elektronikus orvosi igazolas bemutatasa utan
foglalhatja el ismét.

Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatti tavollét pontos idOtartamat.
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Csoportszobaban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor (nyilt nap, tinnepek, munkadélutan, stb.)
tartozkodhat.

Az 6voda konyhajaba, ill. a konyhahoz tartozé egyéb helyiségekbe, csak egészségligyi kiskonyvvel
rendelkezd személyek léphetnek be.

Az 6voda egész teriiletén, valamint a bejarati kapuktol szamitott 6t méteren beliil tilos a dohanyzas!

28.2 Védo, ovo szabalyok

Az intézmény teljes nyitva tartasi idejében biztositani kell a gyermekek feliigyeletét, védelmét,
figyelemmel a baleset megeldzés szempontjaira.

Az intézmény elkésziti bombariad6 és katasztrofavédelmi tervet, valamint tiizvédelmi riadd tervet,
melynek alapjan évente egy alkalommal tlizriadd probat tart. Az épiilet vezeto-helyettese, valamint
tizvédelmi felelése gondoskodik az épiilet terv szerinti gyors és panikmentes elhagyasarol, a
pedagogusok és a neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak pedig a gyermekek ,,mentésérol”,
megnyugtatasarol.

A tlizriadd proba, a tlizriado tervben lefektetett rend szerint torténik, meghatarozott felelésségi
korokkel.

A tlzriad6 probarol a tlizvédelmi felelds jegyzokonyvet készit.

A gyermekekkel az egészségiik és testi €épségiik védelmére vonatkozo szabalyokat, a foglalkozasokkal
egylitt jard veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd6 magatartasi formakat az 6vodai nevelési év elsé
honapjaban, illetve sziikség szerint kiilonbozd tevékenységekhez kapcsolodoan, életkoruknak
megfelelden ismertetni kell. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnaploban mindenkor
dokumentéljadk az 6vodapedagdgusok.

Az 6voda valamennyi dolgozojanak munkakori kotelessége, a gyermekek védelme, 6vasa, a baleseti
forrasok feltardsa, megsziintetése, valamint a megsziintetésre iranyulo6 intézkedések megtétele.
Baleset esetén a gyermeket azonnal el kell latni, illetve, ha a sériilés mértéke, jellege nem megitélhetd,
orvoshoz kell szallitani, vagy értesiteni kell a mentdket, a sziilék azonnali tdjékoztatasa mellett.

A nyolc napon tul gyogyuld sériilést okoz6 gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni. A
vizsgalat sordan fel kell tarni a kivaltd és kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. A
gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani és azokrol gyermekbaleseti jegyzokonyvet sziikséges felvenni.
A baleseti jegyzOkonyv egy példanyat, targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak, valamint at kell adni, a gyermek torvényes képviseldjének, egy példanyat pedig meg kell
drizni az intézményben.

A Dbaleseteket, az oktatasért felelos minisztérium Uzemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani.

Amennyiben a baleset stilyosnak mindsiil, azt azonnal be kell jelenteni a fenntartonak.

Az intézményben lehetévé kell tenni a sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban.

Bomba — és tlizriado esetén a segélyhivot a 112-es telefonszamon kell értesiteni, a fenntarto egyideji
értesitése mellett. A gyermekcsoportoknak, a felndtteknek az épiiletet, a tlizriad6 tervben leirtak
alapjan a menekiilési utvonalon azonnal el kell hagyniuk. A tiizriado tervben leirtak alapjan, minden
évben az intézményben tlizriadd probat tartunk, az arra kijelolt személyek iranyitasaval,
kozremitkddésével. A tlizriadd probardl jegyzokonyvet kell felvenni.

Az 6vodai alkalmazottak szamara minden nevelési év elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot
tart az intézmény munkavédelmi feleldse.

Munka - és balesetvédelmi oktatasban részesiil tovabba minden, a nevelési év kdzben belépd uj
alkalmazott, az alkalmazast kovetd 6t napon beliil. A tajékoztatas tényét és tartalmat dokumentalni

kell. Az oktatadson valo részvételt a munkavallalok aldirasukkal igazoljak.
A munkavédelmi felelés megbizasa a féigazgato feladata.

28.3 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
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Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl, az egészséges €s biztonsagos
nevelési feltételek megteremtésérol, a gyermekek rendszeres egészségiigyi

vizsgalatanak megszervezésérol. Gondoskodik arrol és figyelemmel kiséri, hogy évente egyszer a
gyermekek fogaszati, szemészeti €s altalanos sziirdvizsgalaton vegyenek részt.

Az 6vodaba jaro gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat — a fenntartd €s az iskola-
egészségligyi szolgalat kozotti megallapodds alapjan — az 6vodaba jard gyermekorvosok és védondk
latjak el.

Az 6vodaba jaré gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérdl gondoskodnunk
kell. A jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen évente legalabb egyszer fogaszati szlirGvizsgalaton kell
részt venniiik a gyermekeknek. A gyermekek személyi higiénéjének és fejtetvességének sziirésére a
nevelési évhez igazodva szeptember, januar és aprilis honapokban keriil sor. Az Ovodanak a
gyermekek egészségiigyi vizsgalatahoz, a szlirésen valo részvételiikkhoz, a feltételeket mindenkor
biztositania kell (adatszolgaltatas, hely, idd, személyzet). A vizsgalatot megel6z6en minden esetben
beszerezzikk a sziillok sziikséges beleegyezO nyilatkozatat. Amennyiben az orvosi vizsgalatok
elvégzéséhez a sziil6 nem jarul hozza, errdl irdsban kell nyilatkoznia.

Az 6voda, a gyermekek egészségiigyi vizsgalatdhoz, a szliréseken vald részvételilkhoz sziikséges
feltételeket — megfelel6 adatszolgaltatas, hely, id6, személyzet — mindenkor biztositja.

Az intézményen beliil és azon kiviil a gyermekek részére szervezett rendezvényeken, a
népegészségiigyi termékadorol szolo 2011. évi CIIL. tv. hatdlya ala tartozo, tovabba alkohol és
dohanytermék nem arusithato, ill. alkohol és dohanytermék nem fogyaszthato.

29 Biztonsagi, vagyonvédelmi intézkedések

e reggel 6.00 — 7.00 oraig az intézménybe csak csengetés jelzésével lehet belépni,

e du. 16.30 - 17.00 oraig az épiiletben a kozlekedés a fobejaraton keresztiil valosul meg

e amennyiben idegen személy 1ép az épiiletbe, azt megkérdezése utan el kell vezetni ahhoz az
ovodai alkalmazotthoz, aki az ligyintézésben illetékes,

e az iroddkat mindig, amikor hasznéaldja nem tartdzkodik ott, kulccsal be kell zarni,

e akulcsokat a Kulcskezelési szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden kell kezelni.

e az épililetben biztonsagi és vagyonvédelmi szempontbdl, a bejarati ajtoknal, megfigyeld
kamerak elhelyezésére kertilt sor

¢ hasznalatukat szabalyzatban rogzitettiik, melyrél minden nevelési évben tdjékoztatjuk az
épiilet hasznaloit.

Az intézménybe valo belépés és benntartozkodas rendje
e Az intézménybe kiilon engedély nélkiil Iéphetnek be az alkalmazottak a gyermekek, és a
sziilok/gondviselok (kisérdk) gyermekeik iigyeinek intézése érdekében.
e Mindenki mas csak a vezetd, vagy a vezetd helyettes szobeli vagy irasbeli engedélyével,
meghivasaval 1éphet be az 6vodaba, ¢s tartdzkodhat bent a neki sz616 program idejére.
e A helyi szokasoknak megfelelden, az 6vodai iinnepélyeken minden érdekl6dd részt vehet.

Az 6voda minden dolgozoja €s hasznaloja felelos:
e akozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megdrzéséért,
e az ovoda rendjének és tisztasaganak megOrzéséért,
e az energiatakarékos felhasznalasaért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az egyes helyiségek, létesitmények munkavégzéshez sziikséges berendezéseit, eszkdzeit csak a

foigazgato engedélyezésével, atvételi elismervény ellenében lehet a tagintézménybdl Kivinni, errél a
tagintézmény-igazgato egyeztetni koteles.
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30. Azintézményi hagyomanyok apolasa

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az 6vodai linnepek megtartdsa a hagyomanyok apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az
ovoda hirnevének megdrzése, oregbitése az 6vodakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok &poldsédval kapcsolatos aktudlis feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket a
neveldtestiilet az 6voda éves munkatervében hatarozza meg. Az dvodai linnepeket, hagyomanyokat az
6voda pedagogiai programja tartalmazza.

Az iinnepek ¢és hagyomanyoOrzé jeles napok gyermekcsoportokban torténd megszervezése, az
6vodapedagdgusok feladata.

Az iinnepek lehetnek a sziilok szdmara nyitottak, ill. zarkortiek is. Az anyak napja és az évzard minden
csoportban nyitott, a tobbi linnep, jeles nap vonatkozasadban az 6vodapedagdgusok dontenek a sziil6i
vélemények meghallgatasa utan.

Az egyes linnepek eldkészitésébe bevonjuk a sziiloket is.

31. Az intézmény kapcsolattartasi formai

Az 6vodaban Sziiléi Szervezet mikodik. Feladata az intézmény nevelési feladatainak tamogatasa,
segitése. Tagjainak a megvalasztdsa minden nevelési év elején a sziiloi értekezleten torténik, a
jelenlevok szavazatinak egyszerti tobbségével. A Sziil6i Szervezet munkéjat az 6voda tevékenységével
a foigazgato, valamint a tagintézmény-igazgato és a Sziildi Szervezet elndke koordinalja.

A Sziil61 Szervezet vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a véleményének a jogszabaly
altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért a foigazgatd a felelds. A Sziiléi Szervezet iiléseit
szlikségszerlien tartja, azokrol jegyzokonyv késziil, melynek taroldsa az intézmény irattdraban
torténik.

Az o0vodapedagogusok és a sziilok kozotti kapcsolattartas rendje
Az 6voda ¢€s a csalad kozott a nevelési feladatok Gsszehangolasara, az egylittmiikodésre az alabbi
kapcsolattartasi formak szolgalnak:

e sziiloi értekezletek, évente harom alkalommal,

(indokolt esetben rendkiviili sziil61 értekezletek is tarthatdk)

nyilt napok, a sziil6k igénye alapjan, de legalabb egy alkalommal,
fogaddorak, havi rendszerességgel, illetve rendkiviili esetben,

sziikség szerint csaladlatogatasok,
munkadélutanok,
jatszohazak,
sziiloi ankétok,
tinnepélyek,
hirdetdtablan elhelyezett tdjékoztatok.

32. Az intézményegységben folyo ellenorzési, értékelési
rendszer mukodtetése

32.1 A tagintézményben folyo belso ellenorzés feladata, hogy
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e biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, a Helyi Pedagogiai Programban és
egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;

e segitse el az intézményben folyod neveldomunka eredményességét, hatékonysagat;

e avezetd a kollégakkal megossza a gyermekek fejlodésérol szold informaciokat, a mérési
eredményeket elemzi és levonja a sziikséges szakmai tanulsagokat;

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

e avezetés szdmara szolgaltasson megfeleld mennyiségli informéciot az alkalmazottak
munkavégzésének szinvonalarol;

e tarja fel és jelezze az vezetés és a dolgozdk szdmara a szakmai (pedagogiai) és jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve elézze meg azt;

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkodésével kapcsolatos belsd
és kiilso értékelések elkészitéséhez;

e az intézményi mikodést befolyasold azonositott, Gsszegylijtott, értelmezett mérési adatokat,
eredményeket a vezetd felhasznélja a stratégiai dokumentumok elkészitésében, az intézmény
jelenlegi és jovobeli helyzetének megitélésében, kiilondsen a tanitas és tanulds szervezésében
¢s iranyitasdban, az eredményes nevelés érdekében;

e avezetd iranyitasaval az intézményben a fejlesztd célu visszajelzés beépiiljon a pedagdgiai
kultaraba.

Az ellenorzéssel szemben tamasztott kovetelmények
e objektivitas, tényszeriiség,
o tervszerliség és folyamatossag,
e kovetkezetesség,
e demokratizmus biztositasa.

Belso ellenorzésre jogosultak

e a féigazgatd az intézmény teljes mitkddésének egyszemélyi feleldse, ezért az intézményi szinti
ellendrzes elsdsorban az 6 kompetencidja,

e atagintézmény-igazgatd a szakmai munka ellendrzésére jogosult,

e atagintézmeény-igazgato az €piilet miikodeési €s pedagogiai munkajaért felelds, igy az abban
folyd munkat ellendrizheti,

e a munkakdzosség vezetd az altaluk iranyitott szakmai teriiletre vonatkozolag jogosultak
ellendrizni, a féigazgato felkérésére,

o cllendrzést végezhet a féigazgato altal arra feljogositott pedagogus is,

e az 6vodapedagdgusok elsésorban Onellendrzést végeznek, €és sajat munkajukat értékelik.

Belso ellenorzést végzo alkalmazottak jogai és kotelességei
A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolddva az 6voda barmely helyiségébe belépni;
e az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol mésolatot
készitenti;
e az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni (kivéve a
foglalkozasok latogatasai),
e az ellendrzott dolgozdtdl irasban vagy szdban felvilagositast kérni.
A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles:
e az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az intézmény bels6 szabalyzataiban foglalt
eléirasoknak megfelelden eljarni;
o az ellendrzés megkezdése eldtt legalabb hét nappal egyeztetni az ellendrzott személlyel az
ellendrzés formajardl, modszerérdl, iddpontjarol, idotartalmardl és szempontjairol,
e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
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e az észlelt hidnyossdgokat irdsban vagy szoban kdzolni az ellendrzott dolgozokkal és a sajat,
illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

e hianyossagok feltarasa esetén az ellenOrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint
idében megismételni.

Az ellenorzott dolgozo jogai és kotelességei
Az ellendrzott dolgozo jogosult:
e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
e az ellendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni és ezeket
eljuttatni az ellendrzést végzohoz és a kozvetlen feletteséhez egyarant,

Az ellendrzott dolgozo koteles:

e azellendrzést végzod dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit teljesitent;

e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat a megegyezés szerinti hataridore és formaban
potolni, javitani, megsziintetni.

A belso ellenorzést végzo dolgozo feladatai

e Az cllendrzést végzoé dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az intézmény belsd
szabalyzataiban, a munkakdri leirdsdban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a nevelési év
soran folyamatosan végezni.

o Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét tajékoztatnia
kell.

o Az ellen6rzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzdnek a hidnyossag megsziintetésére fel kell
hivnia az ellendrzétt dolgozo figyelmét;

e A hianyossagok megsziintetését Ujra ellendriznie kell.

Belso ellendrzési terv
Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az 6vodai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv
hatdrozza meg. A pedagodgiai munka belsd ellendrzési tervének elkészitéséért a foigazgatd és a
tagintézmény-igazgatd a felelOsek.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok ellenorzési teriiletei

foigazgato

o cllendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek,

e ellendrzi az 6voda Osszes dolgozodjanak pedagdgiai, gazdalkodasi, tigyviteli és technikai
jellegli munkajat,
ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,
elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat,
Osszedllitja nevelési évenként (az 6vodai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet,
feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és mitkddése felett.

Tagintézmény-igazgato
Folyamatosan ellendrzi a dolgozok munkéjat, ennek soran kiilondsen, a pedagdgusok
vonatkozasaban:

e aszakmai munkakozosségek vezetdjének tevékenységét,

e apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét,
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e apedagdgusok adminisztracids munkajat,
e apedagdgusok neveldmunkéjanak modszereit és eredményességét;
e agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

A nevel6-oktatéo munkat kozvetleniil segité alkalmazottak (dajka, pedagogiai asszisztens)
vonatkozasaban
e adajkak, pedagogiai asszisztens munkavégzését, munkafegyelmét,
csoportbeli tevékenységeik hatékonysagat,
az 6vonodi munkat segitd feladatkoriik eredményességét,
a feladatkoriikbe tartozé munkateriiletek (takaritas) tisztasagat.
javaslatot tesz az intézményegység belsé ellendrzési szabalyzatara,
Osszeallitja nevelési évenként (az 6vodai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet
jovahagydsra,
o feliigyeletet gyakorol a belsd ellenérzés egész rendszere és mitkddése felett.

Munkako6zosség-vezet6
A féigazgato vagy a foigazgatd engedélyével a tagintézmény-igazgato felkérésére ellendrzést
végezhet az adott szakmai munkak6zdsséghez tartozd pedagogiai teriileteken barmely csoportban és
barmely pedagdgus vonatkozasaban.

Ennek soran ellendrizheti kiilondsen:
. a pedagogus adott teriiletre vonatkozd tervezd munkajat,
o az adott teriiletre vonatkozo6 nevelomunkéjanak eredményességét.

A fdigazgat6 egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit, meghatarozott céllal és
jogkorrel felruhdzva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

A dolgozok ellendrzésének altalanos szempontjai

Pedagogusokra vonatkozoan:

a szakmai munka szinvonala,

a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése,

a nevelési idoben €s nevelési idon kiviili foglalkozasok pontos megtartasa és adminisztracidja,
a taniigy igazgatasi dokumentumok pontossaga, mindsége,

a pedagbdgus — gyermek kapcsolat, a gyermeki személyiség tiszteletben tartéasa,

pedagogus etika normainak betartésa,

a csoportszoba rendezettsége, esztétikdja,

kapcsolattartas a sziilokkel és tarsintézményekkel.

A nevelomunkat segito alkalmazottakra (dajka) vonatkozdéan:
e csoportbeli tevékenységeik hatékonysaga,

e az 6vondi munkat segitd feladatkoriik eredményessége,

e a gyermekekhez val6 odafordulasuk milyensége,

e kompetencidk ismerete, betartasa,

e 0nallé munkavégzés képessége,

e kapcsolat a sziilokkel,

e a hataskorébe tartozo helyiségek rendje, tisztasaga.

32.2. A teljesitményértékelési rendszer (TER)

e A munkaltato a vele jogviszonyban all6 értékelendd személyek teljesitményét értékeli a Puétv.
98. § (3) bekezdésében meghatarozott illetmény-megallapitas végrehajtasa érdekében.
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Zaro rendelkezések és jognyilatkozatok

Jelen Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatot (SZMSZ) a foigazgato elkésziti, a neveldtestiilet
részt vesz az elkészitésében, az iskolaszek, és a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.
A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet neveldtestiileti értekezleten fogadja el.
A fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ személyi hatalya:

A Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat eldirasaink betartasa

az intézmény valamennyi dolgozdjara (munkaviszony, szerzédéses jogviszony)

az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
Ovodai/tanuloi jogviszonnyal rendelkezd személyre és sziileikre, gondviseldikre nézve
kotelezo.

Az intézmény eredményes €s hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, az adatkezelési szabalyzatot, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait — o6nallé szabalyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok, mint foigazgatoi utasitasok, jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil
modosithatok.
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Chmara Marianna
foigazgatd
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Nyilatkozat

A Kazinczy Ferenc Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Didkonkormanyzata képviseletében és
felhatalmazisa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
modositasahoz eléirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

. P o J 2 A 9 ‘. .
Tiszaujvaros,. .=+ ARSI vt it

Didkdnkormanyzat vezetdje
Nyilatkozat

A Kazinczy Ferenc Reformatus Altalinos Iskola és Ovoda Sziiloi Ko6zossége képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdisommal tantusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
modositasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Tiszatjvéros, . =.<—. !¢, el 50
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Sziiléi Kozosség elnokei
Nyilatkozat

A Kazinczy Ferenc Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Iskolaszéke képviseletében és
felhatalmazisa alapjan aldirdasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat
modositasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
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Iskolaszék elndke
Nyilatkozat

A Kazinczy Ferenc Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda neveldtestiilete a Szervezeti és Miikdési
Szabalyzat modositasat elfogadta.

Tiszaujvaros, ...

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

foigazgatd o
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Fenntartoi jovahagyo nyilatkozat

A Tiszaujvarosi Reformatus Egyhazkozség Presbitériumanak képviseletében és felhatalmazasa
alapjan aldirasommal tantsitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat moddositasat a
Tiszatjvarosi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma a mai napon jovahagyja.

A modositott SZMSZ 2024. szeptember 1. napjan Iép hatalyba.

Tiszaujvaros, . KOZH  Cu Grtan = NS4
! %\_//
Deays ferutty S Y
Debus Istvan Dr. Varga Istvan
fdgondnok nntarto lelkipasztor
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