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A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény 25. § (2) bekezdésében kapott

felhatalmazasalapjan a

Torok Janos Reformatus Oktatasi Kozpont — Altalanos Iskola, Gimnazium,
Szakgimnazium,

Technikum, Szakképzé Iskola és Bolcséde

(2700 Cegléd, Széchenyi ut 16.)

miikédésére, iranyitasra, belsé ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket jelen

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

Az SZMSZ célja, tartalma:

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a koznevelési intézményben. Az intézmény jogszeri
miikodésének biztositasa, a neveld munka zavartalan miikodésének garantdlasa, a koznevelési
torvényben és végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

A SZMSZ tartalma az intézményi mikodés rendjének meghatarozasa mindazon
rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott

jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ személyi hatalya:

A SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, Iétesitményeit.
A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas, valamint az

intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ. idébeli hatalya:
Jelen SZMSZ 2025. februar 16. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes

Az SZMSZ nyilvanossaga:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (diaknak,



sziilének, valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie. A Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzat egy-egy példanya megtekinthetd:

— a féigazgato6 titkarsagon,

- az intézmény tanari szobaiban,

- az intézmény bolcsédéjében,

- az intézmény konyvtaraban,

- az intézmény honlapjan.

A Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzatrol, minden érintett, tajékoztatast kérhet az intézmény
foigazgatojatol, foigazgatd-helyetteseitol, tagintézmény vezetditdl, intézményvezeto-
helyetteseitdl, valamint az osztalyfénokoktol a fogadd orakon vagy — ettdl eltéréen — elére

egyeztetett idépontban.

Intézményi alapadatok, ellatando feladatok:

OM azonositd 203661

Adoszam: 19267591-2-13

Hivatalos név: Torok Janos Reformatus Oktatasi Kozpont — Altaldnos Iskola,
Gimnézium, Szakgimnazium, Technikum, Szakképzd Iskola és
Bolcsdde

Rovid név: Torok Janos Reformatus Oktatasi Kézpont

Roviditett név: Torok Janos ROK

Jogi személy jellege: Onall6 jogi személyiségii, egyhéazi fenntartasu intézmény

Intézmény jelleg: Koznevelési intézmény

Intézmény tipusa: Tobbeéln, kozos igazgatasi koznevelési intézmény, mely
szakképzési €s szocialis alapfeladatot is ellat.

Weboldal: www.tjszki.hu

Kozponti e-mail cim: iskola@tjszki.hu

Az intézményvezetd Foigazgato

beosztasa:

Email: iskola@tjszki.hu

Fenntartéi feliigyelet: Cegléd - Nagytemplomi Reformatus Egyhazkozség
(2700 Cegléd, Iskola utca 1.)



Ellatott koznevelési

feladatok:

Ellatott szakképzési

feladatok:

altalanos iskolai nevelés-oktatas

gimnaziumi nevelés-oktatas

szakgimnaziumi nevelés, oktatas

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd
sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai nevelése-oktatasa:
sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok ellatasa: sajatos
nevelési igényli gyermek, tanuld az a kiilonleges
banasmodot igényldé gyermek, tanulod, aki a szakértoi
bizottsdg szakértéi véleménye alapjan mozgésszervi,
érzékszervi (latasi, hallési), értelmi vagy beszédfogyatékos,
tobb  fogyatékossag egyiittes eléforduldsa  esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy
egyéb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi,
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd
[nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 4. §
25. pont].

Az intézmény altal ellathatdé SNI statuszok:

egyéb pszichés fejlodési zavarral — sulyos tanulési,
figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral — kiizd6
tanulo.

B) mozgasszervi fogyatékos tanulo

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdo
tanulok  iskolai  ellatasa:  Dbeilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdo gyermek, tanuld: az a
kiilonleges banasmodot igényld gyermek, tanulo, aki a
szakeértdi bizottsdg szakértéi véleménye alapjan az
¢életkorahoz viszonyitottan jelentdsen alul teljesit, tarsas
kapcsolati problémakkal, tanulasi, magatartasszabalyozasi
hianyossadgokkal kiizd, kozosségbe vald beilleszkedése,
tovabbd személyiségfejlddése nehezitett vagy sajatos
tendencidkat mutat, de nem mindsiil sajatos nevelési
igénytinek [a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torveny 4. § 3. pont].

technikumi szakmai oktatas,
szakképz0 i1skolai szakmai oktatas
a tobbi gyermekkel, tanuldval egylitt nevelhetd, oktathato
sajatos nevelési igényl tanulok szakmai oktatésa:
sajatos nevelési igényll gyermekek, tanuldk ellatasa: az a
kiilonleges bandsmodot igényld tanulo, illetve képzésben
részt vevo kiskorti személy, aki az Nkt. szerinti szakértdi
bizottsdg  szakvéleménye  alapjan = mozgasszervi,
érzékszervi — latasi, hallasi —, értelmi  vagy
beszédfogyatékos,  tobb  fogyatékossag  egyiittes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral —
stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi
zavarral — kiizd [szakképzésrél szolo 2019. évi LXXX.
torvény 7. § 5. pont].
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FEllatott szocialis

feladat:

Az intézmény altal ellathaté SNI statuszok:

egyéb pszichés fejlodési zavarral — sulyos tanulési,
figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral — kiizd
tanulo.

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé
tanulok iskolai ellatasa: az a kiilonleges banasmoédot
igénylé tanuld, aki az Nkt. szerinti szakértéi bizottsag
szakvéleménye alapjan az életkordhoz viszonyitottan
jelentdsen alulteljesit, tarsas kapcsolati problémakkal,
tanuldsi, magatartas-szabalyozasi hianyossagokkal kiizd,
kozosségbe valo beilleszkedése, tovabba
személyiségfejlddése nehezitett vagy sajatos tendenciakat
mutat, de nem mindsiil sajatos nevelési igénylinek [a
szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény 7. § 1. pont].

Mini bolcsdde

Kiegészitd tevékenység: Egylittmiikddés tanarképzo felsdoktatasi intézményekkel

Egyetemen tanul6 tanar szakos hallgatok szakmai gyakorlo
helyeinek biztositdsa, munkdjuk vezetdtanar altali koordinalasa
Iskolai, intézményi étkeztetés

Iskolai szervezési iidiilések, taborozasok,

Udiil6i, tabori étkeztetés

Munkahelyi étkeztetés

Egyéb vendéglatas

Oktatast kiegészitd tevékenység

Iskolai didksport-tevékenység és tamogatasa

A gyermekek ¢és fiatalok kornyezet- és  egészségtudatos
gondolkodésanak fejlesztését segitd programok

Egyéb human egészségiigyi ellatast

Ifjusag- egészségiigyi gondozas

Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

Konyvtari dllomany feltarasa, megdrzése, védelme
Konyvtari szolgéltatasok

Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

Munkaerdpiaci feln6ttképzéshez kapcsolodo szakmai

szolgaltatasok
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Kisegit6 tevékenység:  Helyi kozdsségi tér biztositasa, miikodtetése

Egyhazak kozosségi és hitéleti tevékenységének tdmogatasa
Sportlétesitmények miikodtetése €s fejlesztése
Szabadiddsport- (rekreacios sport-) tevékenység ¢és tamogatasa
Kozosségi, tarsadalmi tevékenységek

Epitményiizemeltetés

Zoldteriilet-kezelés

Sajat tulajdonu bérelt ingatlan bérbeadasa, iizemeltetése
Lakoéingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

Nem lakdingatlan bérbeadasa, tizemeltetése

Egyéb kiadoi tevékenység

Folydirat, id6szaki kiadvany kiadasa

Egyéb sokszorositas

A nevelési, oktatasi feladatot ellato feladatellatasi helvenként felveheté maximalis

gyermek-, tanulélétszam:

Az intézménybe felvehetd maximalis tanuldlétszam 1928 f6

A/. Koznevelési feladatellatas:

» az 4ltaldnos iskoldba, gimndziumba, szakgimndziumba egyiittesen: 1373 16

A.l.  Székhely (2700 Cegléd, Széchenyi tt 16.)

* a gimnaziumba felvehetd tanuldi 1étszam (ebbdl 88 16 , kifuto™): 218 16
* aszakgimnaziumba felvehetd tanuloi 1étszam: 160 {6
gimnézium esti tagozat: 40 16

A.2. PI szinmiihely - telephely (2700 Cegléd, Kossuth tér 10/A)

* milvészeti szakgimnazium — szinész, filmszinész: 80 16
A.3. PI tancmiihely - telephely (2700 Cegléd, Kossuth tér 5.)

* mivészeti szakgimnazium — tancos: 80 o
A.4. Tagintézmény (2740 Abony, Kossuth Lajos tér 18.)

* a gimnaziumba felvehetd tanuldi 1étszam: 240 16

A.5 . Idegen nyelvi képzéhely - a Kinizsi Pal Gimnazium telephelye
(2740 Abony, Bathori Istvan u. 2.)
* a gimnaziumba felvehetd tanuldi 1étszam: 3516

A.6. Altalanos Iskolai Tagintézmény (Somogyi Imre Altalanos Iskola - 2740 Abony,
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Szelei ut 1.)
= az altalanos iskolaba felvehetd tanuloi 1étszam: 500 6
A.7. Somogyi Imre Altalanos Iskola Raddk Katalin utcai Telephelye
(2740 Abony, Radak Katalin utca 42.)
= azaltalanos iskolaba felvehetd tanuloi 1étszam: 70 16
A.8. Somogyi Imre Altalanos Iskola Abonyi Lajos utcai Telephelye
(2740 Abony, Abonyi Lajos utca 8.)
= az altalanos iskolaba felvehet6 tanuloi 1étszam: 75 16
A.9. Somogyi Imre Altaldnos Iskola Apponyi utcai Telephelye
(2740 Abony, Apponyi utca 1.)
= tornaterem, varosi birkozoterem
A.10. Somogyi Imre Altalanos Iskola Kélvin Janos utca 5. szam alatti Telephelye
(2740 Abony, Kélvin Janos utca 5.)
» az altalanos iskolaba felvehet6 tanuldi 1étszam: 32 16
12. A1l Somogyi Imre Altalanos Iskola Kossuth Lajos téri Telephelye
(2740 Abony, Kossuth Lajos tér 18.)
=  tornaterem, varosi sportcsarnok
A.12. Somogyi Imre Altalanos Iskola Csillag Zsigmond utca 5. szam alatti telephelye
(2740 Abony, Csillag Zsigmond utca 5.)

= gz altalanos iskolaba felvehetd tanuldi 1étszam: 96 16

B/. Szakképzési feladatellatas:
B.1. Székhely (2700 Cegléd, Széchenyi tt 16.)

» atechnikumba, szakképz6 iskolaba egyiittesen: 387 16
ebbdl:

. technikumba 290 6

o szakképzo iskolaba 37 16

technikum esti tagozat: 30 16

levelezd tagozat: 30 16

B.2. Telephely (2700 Cegléd, Székehalom, Fertalyos kaszalok hrsz. 0950/3.

. technikum és szakképzdiskola egyiittesen 75 16
C./ Bolcsédei feladatellatas:
C.1. Bolcsédei Tagintézmény (2700 Cegléd, Felhaz u. 30/B)

= abdlcsddébe felvehetd maximalis gyermeklétszam: (3 csoport) 42 16
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Felnottek szamara szervezett szakmai oktatas:

munka mellett is végezhet6 oktatasi forma
feln6ttképzési jogviszony jon 1étre és felndttképzési szerzodést kell kotni a beiratkozoval (az

alkalmazott feln6ttképzési szerz6dés kézponti mintaja az ikk.hu oldalon tekintheté meg)

az oktatas idotartama alapvetéen 2 tanév, de a résztvevo korabbi tanulmanyait, megszerzett
ismereteit €s gyakorlatat az adott szakmai oktatasra eldirt — megegyez0 tartalmia — kdvetelmények
teljesitésébe be kell szamitani. Ezzel lehetéség nyilik arra is, hogy a mar folyo6 2 éves szakmai
oktatas masodik évére csatlakozzon be a jelentkezd vagy a 2 éves oktatasban felmentést
kapjon egyes tananyagegységek / tantargyak teljesitése alol, ezzel a tanulmanyi
kovetelményeket az eldirtnal rovidebb id6 alatt is teljesitheti

az oktatds idobeli beosztasa: két hétkoznap (hétfé és szerda délutan 15.30-t6l) - az idébeli
beosztasrdl az aktudlis tanévre sz0l6 iddterv késziil, amelyben szerepelnek az athelyezett tanitasi
napok és meghatarozott éves Oraszam teljesitése miatt elére betervezett un. poétnapok is (pl.

cslitortokok, péntekek)

Felnottek szamara szervezett kozismereti oktatas:

munka mellett is végezheto oktatdsi forma, esti gimndzium

tanuldi jogviszony jon létre a beiratkozdval

az oktatas idétartama alapvetéen 3 tanév

az oktatds idObeli beosztasa: két hétkoznap (hétfo és csiitortok délutan 14.10-t61) - az iddbeli
beosztasrol az aktualis tanévre sz016 1ddterv késziil, amelyben szerepelnek az 4thelyezett tanitasi
napok és meghatarozott éves Oraszam teljesitése miatt eldre betervezett un. potnapok is (pl.

cstitortokok, péntekek)
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Az intézmény szervezeti egységei:

Az intézmény igazgatosaga

Az intézmény igazgatosagat a fOigazgatd, valamint az aldbbi vezetd beosztasu
foglalkoztatottak alkotjak:

* koznevelési féigazgato-helyettes

* szakképzési foigazgato-helyettes

* tagintézmény féigazgato-helyettes

¢ Kinizsi Pal Gimnazium tagintézmény igazgatd

* Patkds Irma szakgimnazium intézmény vezetdje

* Technikum intézmény vezetdje

* Szakképzd iskola intézmény vezetdje

* Bolcsddevezetdje

* gazdasagi vezetd

* bolesddevezetd

* intézményi lelkész
Az igazgatdsag rendszeresen, kettd hetente tart értekezletet az aktualis feladatokrol. Az

igazgatosag értekezletét a foigazgatd vezeti.

Az intézmény vezetése:

Foigazgato:
Az intézmény fOigazgatdja gyakorolja a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011.évi CXC.
torvény (Nk.tv.), a pedagdgusok 0j életpalyajarol szold 2023. évi LII. térvény (Puétv.),
munka térvénykonyvérdl szold 2012.évi 1. torvény (Mt.), a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0lo 1992. évi XXXIII. torvény, kapcsolodd részeiben, a Puétv. végrehajtasara kiadott
401/2023. (VIIL30.) Korm. rendeletben (Vhr.) raruhdzott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel
Osszefiiggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik az intézmény teljes szervezete.

Jogkorei:

— Els6 fokon dont azokban a taniligy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

— Tanuldéi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja.

— Szabdlyozza az intézményi szervezet mitkddését, tovabba az intézményi élet belsd

rendjét.
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— Meghatéarozza az intézményen kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit €s modjait, az
tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és aldirdsra, az
intézmény képviseletére jogosultak korét.

— Ellendrzi az intézményi neveld-oktatdé munkat, az intézmény ligyvitelét, szervezeteinek
¢és kozosségeinek miikodését.

— Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

— Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja az alairasi jogkorét.

— Dont — kérelem esetén — a tanuldk egyes orak latogatasa aldl torténd felmentésérol.

— Meghatarozza az Oralatogatdsok alol felmentett tanuldk ¢€s a magantanulok

felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

— Kiils6 kapcsolataiban képviseli az iskolat.

— Kapcsolatot tart és egytittmiikodik a gazdasagi szervezet vezetdjével.

— Feliigyeli az intézményi adminisztracids rendszerek mitkodtetését.

— Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd
tovabbitasarol.

— Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

— Kidolgozza az intézmény neveld-oktaté munka elveit, ellendrzési tervét.

— Biztositja az intézmény miikodését, a zavartalan neveld-oktatd munka feltételeit, az
intézményi munkaterv, munkarend megvalositasat.

— Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas €s az 6rarend elkészitéséhez.

— Gondoskodik az intézményi élet szeretetteljes légkorérdl, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagodgiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitasarol és fenntartasarol, a sajat, valamint az intézmény foglalkoztatottinak tervszerii
¢s folyamatos tovabbképzeésérol.

— Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéserdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.

— Gondoskodik a nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltd
meglinneplésérdl.

— Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

— Irdnyitja a bels6 vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

— Gondoskodik a pedagogus munkakozosségek megalakuldsarol és miikodésérdl, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkaroldsarol €s tamogatasarol, a nevelOtestiileti
dontések végrehajtasarol, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

— Gondoskodik a didkkozgytilés lebonyolitasanak feltételeirdl.
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— Iranyitja az ifjusagvédelmi munkat.

— Gondoskodik az intézményi élet egyes teriileteinek tennivalodit régzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

— Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasardl és a kapcsolodd
adatszolgaltatasrol.

— Biztositja a sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat miikodésének feltételeit.

— Iranyitja és Osszehangolja az intézmény — pedagogus €és nem pedagdgus beosztasu —
foglalkoztatottjainak tevékenységét.

— Az intézmény foglalkoztatottjainak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint
kitlintetésre javasolja a kiemelkedé munkat végzdket, és sziikség esetén feleldsségre vonast
alkalmaz.

— Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestillet ¢és a tanulokozosség ¢életét, a
didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

— Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatdé munka tervszeri fejlesztését, a korszeriisitd
¢s 1jit6 torekvések kibontakozasat.

— Szervezi az intézménnyel kapcsolatban 1évd kiilsd szervezetek, valamint az intézmény és
a tanulok, gyermekek csalddja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

— Irdnyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.

— Irdnyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

— Irdnyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

— Ellendrzi és értékeli a tanitdsi ordkat és foglalkozasokat, tovabba éllando jelleggel a
foglalkoztatotti munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartdsat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységeét.

— Irényitja a sziilok tdjékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiloi
fogadonapok, SZMK értekezletek stb.) megszervezését.

— Gondoskodik az egész intézményt érintd targyi feltételek megteremtésérol.

— Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

— Feliigyeli a karbantartési €s felujitasi munkalatokat.

— Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

— Kapcsolatot tart a sziildi kozosségek képviseldivel.

A foigazgato kizardlagos jogkorébe tartozik:

- az intézmény képviselete;

a szakmai, pedagogiai, nevelési tevékenység iranyitasa;

az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jog;

a kotelezettségvallaldsi jogkor gyakorlasa;
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- afegyelmi hatarozatok jogi szempontu vizsgalata a fegyelmi bizottsag és a
nevelOtestiilet hatdrozatai és eljarasuk dokumentacidja alapjan;
- aszemélyi- és targyi feltételek biztositasa a kdltségvetés alapjan;
- afolyamatos belso ellendrzés;
- a tizvédelmi feladatok kozvetlen ellendrzése a munkavédelmi vezetén
keresztiil;
- intézményi szabalyzatok kiaddsa, a tagintézményi szabalyzatok eldzetes
jovahagyasa;
- egyiittmiikodés:
* aszilok képviseldivel ill. a Sziiléi Szervezettel,
 adidkdnkormanyzattal (DOK),
* a fenntart6i igazgatotanaccsal, a Presbitériummal az egyhazkozség

elnokségével és a Presbitérium bizottsagaival.

A Foigazgaté hatdskorében dtruhazhatja:

- a Magyar Allamkincstarral, az adé- és vamhatésaggal, valamint a
munkaiigyi hatosadggal fenntartott kapcsolatok apolésat,

- az informatikai rendszer miikddtetésének iranyitasat,

- az intézményi eszkozbeszerzEs €s a palyazati tevékenység koordinalasat,

- anevel6-oktatd munka iranyitasat, ellendrzését,

Koznevelési foisazgato-helyettes:

A koznevelési fOigazgatd-helyettes a foigazgatd kozvetlen munkatarsa. Ellenérzi a
foigazgatd utasitasainak végrehajtasat, s a foigazgatd rendelkezései szerint intézkedik az
intézmény mindennapi életében eléfordulo iigyekben.

Feladatai:

— A feleldsségi korébe tartoz6 munkafolyamatokrol, eredményekrdl rendszeresen
tajékoztatja a féigazgatot.

— Irényitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakozdsségek munkéjat a vezetdi
munkamegosztasban megjelolt teriileteken.

— Koordinalja a pedagogiai program kidolgozasat, sziikség szerinti atdolgozasat és a
pedagdgiai program napi szintli megvalositasat.

— Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

— Részt vesz az iskolai beszamolok elkészitésében.

— Részt vesz a statisztika elokészitésében.
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— Segiti az intézményen beliil az 4] pedagogiai mddszerek és eszkozok alkalmazasat.

— Megszervezi az iskolai tanuloi és pedagogusi ligyeletét.

— A taniigy-igazgatasi ismereteit folyamatosan frissiti, részt vesz az ezzel kapcsolatos
képzéseken.

— Gondoskodik arrél, hogy az iskolahasznalok betartsak az iskolai Hazirend eldirasait.

— Minden sziikséges intézkedést megtesz a tanuloi és munkabalesetek megeldzéséért, a
tanév eleji tliz és balesetvédelmi oktatds megtartasat €s annak dokumentalasat ellendrzi.
— A tantestiiletet ¢érintd kérdésekr6l a helyben szokasos modon tajékoztatja a
pedagogusokat.

— Részt vesz a tantestiileti értekezletek €s egyéb tantestiileti rendezvények elokészitésében,
megtartasaban.

— A tantestiileti értekezleteken ismerteti az aktualis programtervet, a feladatkdrébe tartozo
témakban tdjékoztatokat, beszamolokat tart.

— Segiti €s ellendrzi a tanitasi 6rakon kiviili foglalkozasok megszervezését.

— A foigazgatdval egyeztetett 6ralatogatési terv szerint latogatja a tanitasi orakat, és részt
vesz a belsd ellendrzés munkajaban.

— Részt vesz a pedagogusok mindsitésében a vonatkozo térvényi eldiras alapjan.

— Figyelemmel kiséri az 6raadok munkajanak teljesitését, és latogatja az orakat.

— Megszervezi a fegyelmi ligyek lebonyolitasat.

— Fokozott figyelemmel kiséri a kezd6 évfolyam(ok) munkdjat.

— Javaslatot tesz a tanulok osztalyba, csoportba sorolasara.

— Iranyitja a tehetséggondozassal, felzarkoztatassal, specialis foglalkoztatast igényld
tanulokkal kapcsolatos feladatokat, vezeti ezek nyilvantartasat.

— Részt vesz az iskolai iinnepélyek, megemlékezések el6készitésében, szervezésében és
lebonyolitasaban.

— Felelds a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

— Elkésziti a rendezvények feliigyeletének beosztasat.

— Munkaterv alapjan megszervezi a Sziil6i értekezletek és a Sziildi fogadoorak rend;jét.

— Kapcsolatot tart az Iskolai Sziil6i Szervezettel (ISzSz).

— Osszegytijti és feliigyeli az iskolai honlapra keriilé tartalmakat.

— Osszefogja az iskola PR tevékenységét (média-megjelenés), szervezi az iskolai nyilt
napokat és részt vesz annak lebonyolitasaban.

— Koordinalja az iskolai kirdndulasokat.

— Figyelemmel kiséri az altala elinditott hivatalos ligyek megvaldosulésat.

— Vezetdje megbizasabol képviseli az oktatasi intézmeényt kiillonbozo szakmai, egyhazi,
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kozéleti rendezvényeken.

— Segiti a palyakezd6 ¢és az uj kollégdk beilleszkedését, javaslatot tesz mentor
megbizasara.

— Téamogatja a didkonkorméanyzat munkajat segité pedagdgust.

— Kapcsolatot tart a diakonkormanyzat vezetdségével, gondoskodik a kétiranyt
informacidaramlasrol.

— Koordinélja a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokat.

— Koordinalja az iskolai dekoraciok elkészitését, javaslatot tesz a felelos személyére.

— El az alairasi és utalvanyozasi jogosultsagaival.

— Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a kdvetkezd feleldsok és dolgozok munkéjat:

> iskolai kdnyvtaros

> neveld-oktatdo munkat kozvetleniil segitok.

Szakképzési foisazgato-helyettes:

A szakképzési foigazgatd-helyettes a foigazgatd kozvetlen munkatarsa. Ellendrzi a
foigazgato utasitdsainak végrehajtasat, s a féigazgatd rendelkezései szerint intézkedik az
intézmény mindennapi életében eléforduld tigyekben.

Feladatai:

— A feleldsségi korébe tartoz6 munkafolyamatokrol, eredményekrdl rendszeresen
tajékoztatja az féigazgatot.

— Irényitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkéjat a vezetdi
unkamegosztasban megjelolt teriileteken.

— Koordinalja a pedagodgiai program kidolgozasat, sziikség szerinti atdolgozasat és a
pedagdgiai program napi szintli megvalositasat.

— Kozremiikodik az iskola tantargyfelosztasanak elkészitésében.

— Részt vesz az iskolai beszamolok elkészitésében.

— Részt vesz a statisztika elkészitésében.

— Segiti az intézményen beliil az 0j pedagdgiai modszerek €s eszkdzok alkalmazasat.

— Feliigyeli az iskola palyazati kotelezettségeinek ilitemezett teljesitését, rendszeresen
olvassa a kapcsolddo zart feliiletii izeneteket.

— Feliigyeli az elektronikus napld naprakész miikddtetését.

— Részt vesz a belso ellendrzés munkéjaban.

— A taniigy-igazgatasi ismereteit folyamatosan frissiti, részt vesz az ezzel kapcsolatos
képzéseken.

— Gondoskodik arrél, hogy az iskolahasznalok betartsak az iskolai Hazirend eldirasait.

21



— Minden sziikséges intézkedést megtesz a tanuldi és munkabalesetek megeldzéséért, a
tanév eleji tiz és balesetvédelmi oktatds megtartasat és annak dokumentalasat ellendrzi.
— A tantestiiletet érintd kérdésekrdl a helyben szokdsos moddon tajékoztatja a
pedagogusokat.

— Részt vesz a tantestiileti értekezletek és egyéb tantestiileti rendezvények elokészitésében,
megtartasaban.

— A tantestiileti értekezleteken ismerteti az aktualis programtervet, a feladatkorébe tartozo
témakban tdjékoztatokat, beszamolokat tart.

— Segiti és ellendrzi a tanitasi 6rakon kiviili foglalkozadsok megszervezését.

— A féigazgatoval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat, és részt
vesz a belso ellenérzés munkéjaban.

— Részt vesz a pedagogusok mindsitésében a vonatkozo térvényi eldirds alapjan.

— Iranymutatast ad és ellendrzi a torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb
jegyzOkonyvek pontos vezetését.

— Figyelemmel kiséri az 6raadok munkajanak teljesitését, és latogatja az orakat.

— Felelds a szakmai tanulmanyi versenyek szervezéséért, zokkendmentes lebonyolitasaért.
— Szervezi és iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgikat (javito-, osztalyozo-, utd- és
kiilonbozeti vizsgak) és ellendrzi az ezzel kapcsolatos dokumentaciot.

— Megszervezi a szakmai vizsgéakat.

— Javaslatot tesz a tanulok osztalyba, csoportba sorolasara.

— Osszegytijti és feliigyeli az iskolai honlapra keriilé tartalmakat.

— Osszefogja az iskola PR tevékenységét (média-megjelenés), szervezi az iskolai nyilt
napokat és részt vesz annak lebonyolitasaban.

— A pedagogusok javaslatai alapjan tervezi az iskola tanszer- és taneszkoz ellatasat,
egyeztet a gazdasagi vezetdvel.

— Koordinalja a taniligyi nyomtatvanyok beszerzését.

— Vezetdje megbizdsabol képviseli az oktatasi intézményt kiilonb6z6é szakmai, egyhazi,
kozéleti rendezvényeken.

— Segiti a palyakezdd és az uj kollégdk beilleszkedését, javaslatot tesz mentor
megbizasara.

— Kozvetlentil iranyitja és feliigyeli a kovetkezo felelosok €s dolgozok munkajat:

> mentortanar,

> munkavédelmi és tiizvédelmi felelGs,

> rendszergazda,

> neveld-oktaté munkat kdzvetlentil segitok.
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Tagintézmény foigazgato-helyettes:

A tagintézmények foigazgato-helyettes a foigazgatd kozvetlen munkatarsa. Ellendrzi a
foigazgato utasitasainak végrehajtasat, s a féigazgatd rendelkezései szerint intézkedik a
tagintézmények mindennapi életében eléfordulo iigyekben.

Feladatai:

— A felelosségi korébe tartoz6 munkafolyamatokrol, eredményekrdl rendszeresen
tajékoztatja az féigazgatot.

— Irényitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakozdsségek munkdjat a vezetdi
munkamegosztasban megjeldlt teriileteken.

— Koordinalja a pedagogiai program kidolgozasat, sziikség szerinti atdolgozasat és a
pedagogiai program napi szintli megvalositasat.

— Feliigyeli a tagintézmények tantargyfelosztasat, terembeosztasat s orarend;jét.

— Részt vesz a tagintézmények éves munkatervének elkészitésében.

— Részt vesz az iskolai beszamolok elkészitésében.

— Részt vesz az intézményi statisztika elkészitésében.

— Osszesiti az osztalyok statisztikai adatait.

— Adatot szolgaltat a KIR-STAT rendszerben.

— Részt vesz a belso ellendrzés munkdjaban.

— Segiti a tagintézményeken beliil az (1) pedagdgiai modszerek €s eszk6zok alkalmazasat.
— Megszervezi és ellendrzi a tagintézmények belsé méréseivel kapcsolatos feladatokat és
ezek eredményérdl statisztikai és szoveges értékelést készit.

— Koordinalja az orszagos mérések tagintézményi lebonyolitasat.

— Az orszagos mérések eredményeirdl tajékoztatja az érintetteket.

— Koordinalja a helyettesiti rendet és az eseti beosztasokat.

— A taniligy-igazgatasi ismereteit folyamatosan frissiti, részt vesz az ezzel kapcsolatos
képzéseken.

— Gondoskodik arrol, hogy az iskolahasznalok betartsédk az iskolai Hazirend eldirasait.

— Minden sziikséges intézkedést megtesz a tanuldi és munkabalesetek megeldzéséért.

— A tantestiiletet ¢érintd kérdésekr6l a helyben szokasos moddon tdjékoztatja a
pedagbdgusokat.

— Részt vesz a tantestiileti értekezletek €s egyéb tantestiileti rendezvények el6készitésében,
megtartasaban.

— A tantestiileti értekezleteken ismerteti az aktualis programtervet, a feladatkorébe tartozo

témakban tdjékoztatokat, beszamolokat tart.

23



— Segiti és ellendrzi a tanitasi érakon kiviili foglalkozasok megszervezését.

— Az intézményvezetdvel egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat,
és részt vesz a belso ellendrzés munkéjaban.

— Részt vesz a pedagdgusok mindsitésében a vonatkozé térvényi eldiras alapjan.

— Irdnymutatast ad és ellendrzi a torzslapok, bizonyitvdnyok, vizsga- ¢és egyéb
jegyzokonyvek pontos vezetését.

— Figyelemmel kiséri az éraadok munkajanak teljesitését, és latogatja az orakat.

— Felelds a tanulményi versenyek szervezéséért, zokkenOmentes lebonyolitasaért.

— Szervezi és iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgakat (javito-, osztalyozo-, uto- és
kiilonbozeti vizsgak) és ellendrzi az ezzel kapcsolatos dokumentaciot.

— Koordinalja a beiskolazasi, felvételi tigyekkel kapcsolatos teendoket.

— Gondoskodik a kezd6 évfolyamosok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

— Javaslatot tesz a tanulok osztalyba, csoportba sorolasara.

— Osszegytijti és feliigyeli az iskolai honlapra keriilé tartalmakat.

— Osszefogja a tagintézmények PR tevékenységét (média-megjelenés), szervezi az iskolai
nyilt napokat és részt vesz annak lebonyolitasdban.

— Koordindlja a taniigyi nyomtatvanyok beszerzését.

— Figyelemmel kiséri az altala elinditott hivatalos tigyek megvaldsulésat.

— A fbigazgatd megbizasabol képviseli az oktatasi intézményt kiilonbozo szakmai,
egyhazi, kozéleti rendezvényeken.

— Sziikség szerint aktualizalja a hataskorébe tartozok munkakori leirasat, errdl eldzetesen
egyeztet a munkaltatdi jogkor gyakorlojaval.

— Nyilvantartja a teljesitett pedagdgus tovabbképzéseket, javaslattal €l a tovabbképzési
program tervezése soran.

— Segiti a palyakezdd ¢és az uj kollégdk beilleszkedését, javaslatot tesz mentor
megbizasara.

— A pedagogiai munka figyelembevételével biztositja az iskolaorvos munkdjanak
zavartalansagat.

— Koordinalja az iskola-egészségiigyi feladatokat.

— Tagintézményekben egyezteti és ellendrzi a pedagdgusok szabadsaganak és tavollétének
nyilvantartasat.

— Ellendrzi a tagintézmények munkaiddnyilvantartasat.

— Ellendrzi a tobblettanitas elrendelését és teljesités dokumentacioit.

— El az alairési és utalvanyozasi jogosultsagaival.
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Tagintézmény-vezeto, intézményegység-vezeto

A jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden, a szervezeti strukturaban
meghatdrozott fdigazgatd helyettes iranyitdsa alapjdn vezeti a szakmailag ©nallo
tagintézményt, intézményegységet.

Feladatai:

— Dont minden olyan, a tagintézmény, intézményegység miikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos ligyben, amelyet jogszabaly nem utal més szerv vagy személy hataskorébe.

— Dont tagintézményi, intézményegység keretek kozott a gyermekek, tanulok felvételével,
a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben, a jogszabalyban meghatdrozottak szerint
végzi taniigy-igazgatasi, illetdleg mas, torvényben eldirt kotelezettségeit.

— A jogszabalyokban foglaltak szerint gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az
intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziil6kkel valo kapcsolattartassal dsszefiiggésben
hozott dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében; a jogszabalyban
meghatdrozott kiadmanyozasi jogat a koznevelési intézmény dolgozojara atruhazhatja, az
atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato;

— Elkésziti a tagintézményben, intézményegységben foglalkoztatottak munkakdri leirasat.
— El6késziti a tagintézményi, intézményegység neveldtestiilet feladatkorébe tartozod
dontéseket ¢és koznevelési intézményben foglalkoztatott dolgozokkal kapcsolatos
munkaltatoi dontések iratait.

— Jovahagyasra elOkésziti a tagintézmény, intézményegység alapdokumentumait: a
hazirendet és az éves munkatervet.

— Szervezi ¢és ellendrzi a tagintézmény, intézményegység feladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését.

- Megszervezi az €rettségi vizsgakat.

— Koordinalja a beiskolazasi, felvételi tigyekkel kapcsolatos teenddket.

— Kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositasahoz sziikséges —
az intézkedési jogkorén kiviil esd - intézkedések megtételét.

— Gyakorolja az e Szabdlyzatban és az intézmény egye€b szabdlyzataiban raruhazott
munkaltatoi, valamint az utasitasi €s ellendrzési jogot a kdznevelési intézmény dolgozoi
felett.

— Evente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat az intézmény
beszamolojanak, jelentésének €s koltségvetésének elkészitéséhez.

— Meghatarozott rendben adatot szolgaltat és legalabb évente irdsos tijékoztatast ad a
foigazgatd részére a tagintézmény tevékenységérol.

— Véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozo - a kdznevelési intézményt, illetve a

tagintézmény dolgozoéit érintd - dontést, javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
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— Szakmai értekezletet hiv Ossze a tagintézmény mukodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ
feladatok irdnyitasa céljabol, és gyakorolja a tagintézményben a vezetési funkciokat.

— A koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozo ligyekben az tagintézmény,
intézményegység vezetdje jogosult.

— Javaslatot tesz a hozzd kapcsolodd munkavallalok elismerésére, fegyelmezd
intézkedésre.

— Gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatara létesitett munkakorre
benyujtott palyazat elbiralasakor.

— Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent €s az iskolara vonatkozo rendelkezéseket.
— Feliigyeli a pedagogiai program az SZMSZ és a hazirend ¢és a ,,Kiilonos kozzétételi lista”
aktualitasat.

— Kozremiikodik a pedagdgusok tovabbképzési programjanak, valamint beiskoldzasi
tervének elkészitésében, a teljesités nyilvantartasaban, a gyakornoki rendszer
miukodtetésében.

— Felel a pedagdgusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért.

— Sziil6i Szervezet képviseldivel valo egytittmiikddeés.

Tagintézmény-, intézményegyséovezeto-helyettes:

Az altalanos nevelési és taniigy-igazgatasi tagintézményvezetd-helyettesi hatds- és
jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese a tagintézmény-vezetOnek.
Felelosséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti
ellatasban.

Hataskorébe tartoznak:

— Az alsos és felsés munkakozdsség érintett teriileteinek iranyitasa.

— A didk fegyelmi bizottsdg munkdjanak koordinalasa.

Jogkdre:

— A tanligy-igazgatési tevékenység iranyitésa.

— Alairasi jogkor gyakorlasa a tagintézmény-vezetd altal kijelolt kotelezettség esetén.

— A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasanak a
kijelolt feladatok szerinti iranyitasa.

— Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére (intézményi delegalt),
jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonésara.

— A tagintézmény-vezetd hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.)

esetén a tagintézmény-vezetd helyettesitése.
26



— Jogkorét a vezetd beosztast munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

— A hirdetések ellendrzése.

Feladatai:

— Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo €s javito-potlo vizsgak
szervezésében.

— Részt vesz az iskolai tankonyvellatds megszervezésében ¢és a tankdnyvek
megrendeléseinek feladataiban.

— Koordinalja a sajatos nevelési igényli tanulok fejlesztésével és a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdo tanulok ellatasaval kapcsolatos teenddket.

— Részt vesz az intézményi statisztika valamint KIR - adatszolgaltatasok eldkészitésében.
— Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

— Iranyitja az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

— Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megval6sitasarol.

— Az iskolai diak fegyelmi bizottsag munkajaban beosztas szerint részt vesz.

— Szervezi a tankdteles kora tanulok és a kozépiskolaba jelentkezdk beiskolazast.

— Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

— Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

— A Kréta napldban a teriiletéhez tartozé helyettesitéseket rogziti €s ellendrzi.

— Ellendrzi a munkaidd elszamolédsokat.

— Egyiittmiikodik a gazdalkodasi szervezettel a leltarozds megszervezésében és
lebonyolitasaban.

— Ellendrzi a ,,Hazirend” betartatasat, és az abban foglaltak végrehajtasat.

— A belso ellen6rzési terv szerint ellenorzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando
jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi
fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.
— Gondoskodik a tanuldk szociélis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérdl.

— Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalatokkal.

— Szervezi a gydgytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
— Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

— Koordinalja az orszagos, a megyei szintii €s az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési
¢és adatszolgaltatasi feladatokat.

— Iranyitja és ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet és részt vesz a
munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére tett intézkedések
végrehajtasaban.

— Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.
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— FelelOs az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

— Gondoskodik az adminisztraciés feladatokhoz kapcsolddd nyomtatvanyok
beszerzésérdl, egységes vezetésérol és kitdltésérol.

— Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmertilt problémakrol és intézkedéseirdl
az tagintézmény-vezetot folyamatosan tajékoztatja.

— A gyakornoki rendszer miikodtetése.

— Irdnyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

— Javaslatot tesz a pedagdégusok mindsitésére intézményi delegaltként, jutalmazasara,
kitiintetésére, sziikség esetén fegyelmi felelosségre vonasukra.

— Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segitd pedagogus tevékenységét

— Figyelemmel kiséri az intézményét érint6 palyazati kiirasokat.

— Kapcsolatot tart az iskolaorvossal ¢és a védondvel, figyelemmel kiséri a
szlirdvizsgalatokat.

— Iranyitja és koordinalja a tehetséggondoz6 munkat.

— Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jard feladatok végrehajtasat.

— Felel0s az iskolai tinnepségek, ¢és a ballagas megszervezéséért €s lebonyolitasaért.

Intézménvi lelkész:

A fenntarto egyetértésével a féigazgatd nevezi ki hatarozatlan iddre.
Felelds a hitéleti program elkészitéséért, megvalositasaért, a hitéleti nevelés, hitoktato
lelkipasztorok és a vallastanarok tevékenységének megszervezéséeért. A tanulok felekezeti
hovatartozasanak megfeleld vallasoktatdas megteremtéséért. Az iskoldban folyd lelki
gondozésért. A diakok, tanarok, iskolai munkatarsak kozott folyd diakoniai €s misszidi
munkaért. A didkok keresztyén neveltetéséért.
Feladata:
— Megjeleniteni a krisztusi, ezen beliil a reformatus szellemiséget az intézményben.
— Az intézmény vallaspedagogiai céljainak kidolgozasa €s megvalositasa.
— Az egyhazi tinnepek megtartasaval kapcsolatos szervezomunka koordinalasa.
— A vallasi ismeretek tantargy targyi ¢és pedagogiai feltételeinek (technikai
e s zkozok, szakkonyvek, térképek) biztositasa.
— Az intézményi csendes napok szervezésének iranyitasa.
— Gondoskodas az intézményi fakultativ bibliadrak, imaoérak és reggeli ahitatok
megtartasarol.

— A vallastanarok munkéjanak ellendrzése ¢és segitése pedagogiai €s teoldgiai
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szempontbol.

Egyiittmikodés az ifjusagvédelmi feleldssel, a szocidlis probléméakra megoldas
keresése.

Kapcsolattartas a diakok helyi gyiilekezeteinek lelkipasztoraival, s veliik
egyiittmikodve gondoskodas a tanulok lelki fejlodésérol.

A sziilokkel valo egyiittmiikddés, kapcsolattartas.

Kapcsolattartads a magyarorszagi reformatus egyhaz pedagdgiai intézetével.

A tovabbképzésekr6l, valamint a hazai és nemzetkozi reformatus kozéletrl a
neveldtestiilet tdjékoztatasa.

A hitélet megszervezése, ahitat, bibliakor, hittan.

Bolcsodevezeto:

A bolcsddevezetd a foigazgatd kozvetlen munkatarsa. Ellendrzi a fOigazgatd utasitasainak

végrehajtasat és a foigazgatd rendelkezései szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében

el6forduld tigyekben:

Feladatai:

Végrehajtja és végrehajttatja a bolcsdde szervezésére és miikodésére vonatkozo
torvényes rendelkezéseket a fenntartd és ellendrzd szervek, és az intézményvezetd
utasitasai alapjan .

Biztositja a feltételeit a gyermekek egészséges ¢letmodjanak és szokésalakitasanak,
kiilonos tekintettel a taplalkozasra, a levegdztetésre és a pihenésre vonatkozodan.
Ezaltal, illetve a sziil6k szamdara nyujtott tajékoztatassal és példamutatassal preventiv
tevékenységet végez.

Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges orvosi vizsgalatok ¢s dokumentéalasuk idében
megtorténjen az eldirdsoknak megfeleld gyogyszerkészletet biztositja az
intézményben. A gyodgyszerek lejarati idejét folyamatosan ellendrzi, a készletet
szlikség szerint, illetve évente felgjitja - kelld figyelemmel kiséri a bolcsédében
megbetegedett gyermek silirgdsségi ellatasat, a sziil6k értesitését, az eljaras
dokumentalasat. Fert6z6 megbetegedés esetén azonnal értesiti az illetékes ANTSZ-t
¢s utasitasaik szerint jar el.

Gondoskodik a fejléddéshez sziikséges jaték- és fejlesztéeszkozokrol.

Gondoskodik a bolcsdédei gyermekfelvételrdl. A felvétel ,,A bdlcsddei gondozas-
nevelés minimumfeltételei €s a szakmai munka részletes szempontjai” cimil

modszertani levél €s a szokasrend szerint torténik. A felvételinél azonnalisagot és
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elsddlegességet ¢élvez a Gyermekjoléti Szolgalat és a Védondk altal javasolt gyermek
beszoktatésa.

Részt vesz a Gyermekjoléti Szolgalat altal mukddtetett észleld- és jelzOrendszer
munkajaban.

Gondoskodik a biztonsagos jaték- és jatékszerekrdl és a biztonsagos munkavégzés
feltételeirdl a balesetek megeldzése érdekében. Parhuzamos tevékenységként betartja
¢s betartatja a munka-, tliz-, baleset- és vagyonvédelmi utasitasokat.

A bolcsddei dokumentaciot naprakészen vezeti €s vezetteti. Kiilonos tekintettel a napi
létszamkimutatasokra, az €élelmezési nyilvantartdsokra, a statisztikai jelentésekre, a
kedvezményezettek nyilvantartasara, a sériilt gyermekek forgalmi naplojara.

A munkahelyeken folyé napi munka, felelds iranyitoja, részt vesz az intézmény
szakmai iranyitdsaban. Felel6s a bolcséde miikodési feltételeiért (személyi-targyi
feltételek).

Felelds a bolcsddei dolgozoék munkajaért, a bolcsédében gondozott gyermekek
harmonikus fejlédéséért. A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a
bolcséde munkarendjét, a dolgozok munkabeosztasat. Iranyitja és ellendrzi a bolcsode
gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

Torekszik arra, hogy minden csoportnak allando kisgyermekneveldi legyenek, a
napirend megtervezésénél szakmai segitséget nyujt.

Ahol sajatos nevelési igényli gyermek felvétele torténik, illetve specidlis csoport
kialakitasara keriil sor, megteremti €s biztositja a miikodés feltételeit.

vezetéséért felel. Feladata az orvosi adminisztracid végzésének eldsegitése is.
Ellenérzi a kisgyermeknevel6knek a gyermekekkel kapcsolatos dokumenticios
munkajat.

Kezeli a bolcsdde gyodgyszerkészletét. A gyogyszerek megfeleld taroldsarol
gondoskodik.

Felelé6s a bolcsdédére, mint intézményre vonatkozdé rendeletek, utasitasok,
jogszabalyok végrehajtasaért, illetve betartatasaért. Gondoskodik a munkavédelmi és
tlizvédelmi utasitdsok betartasarol.

A szakhatosagok altal feltart hianyossdgok megsziintetésérdl, javitasarol azonnal
intézkedik.

Fontos szerepe van a munkaerd szervezésében, kivalasztasdban, betanitasaban.

Elkésziti a dolgozok munkakori leirasat.
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- A bolcséde dolgozodival megismerteti a belsd szabalyzatokat, nyomon koveti azok
érvényesiilését, betartasat.

- Eves munkatervet készit a dolgozok szabadsagolasara, a bolcséde lizemeltetési idejére
vonatkozoan.

- Gondoskodik a bolcsdde tatarozasardl, karbantartdsarol, felujitasarol, az
elhasznalodott felszerelési targyak potlasarodl, a bolesdde tisztitasardl és rendjérdl.

- Kapcsolatot tart a csalddokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, a védondi halozattal, a
kornyez6 ovodakkal és lehetdség, illetve igény szerint a hasonld profilu gyermek
intézményekkel, valamint médszertani bolcsddével.

- Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, tovabbképzéseken

vesz részt.

Gazdasagi vezeto:

A gazdasagi vezetd a foigazgatd kdzvetlen munkatarsa. Segitdje a tervezés, szervezés és
az ellenérzés munkajaban szaktarsi egytittmiikodéssel. A foigazgato akadalyoztatasa, vagy
két hétnél

kevesebb ideig tartd tavolléte esetén az igazgatot — utdlagos beszamolasi kotelezettség
mellett — helyettesiti az azonnali dontést igényl6 gazdasagi kérdésekben.

Hataskorébe tartoznak:

— Ugyviteli dolgozok,
— Gazdasagi dolgozok,
— Miiszaki dolgozok,
— Kisegitd dolgozok,
— Takaritok.

Jogkore:

— Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a gazdasagi szervezetet.

— A mikodéssel Osszefliggd gazdasagi €s peénziigyi feladatok tekintetében az onélldan
gazdalkodé intézmény vezetdjének helyettese, feladatait az intézmény vezetdjének
kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett latja el.

Feladatai:

— Elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasardl szolo jelentéseit, gondoskodik az
adatszolgaltatasrol.

— Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az intézményvezetd kotelezettségvallalasa,
utalvanyozasa esetén.

— Ellenjegyzése nélkiil az intézményt terhelé gazdasdgi kihatast kotelezettség nem
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vallalhato, kovetelés nem irhato eld, €s ilyen intézkedés nem tehetd.

— Kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja az intézmény
anyagellatasat.

— Kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszamoldsi, vagyon nyilvantartasi,
vagyonvédelmi rendjét.

— A szakmai szervezeti egységek gazdasadgi munkajahoz irdnymutatést ad, ellendrzi azt,
gazdasagi intézkedéseket hoz, felelds a feladatok jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért.
— FelelOssége nem ¢érinti az intézmény vezetdjének és az egyes ligyekért felelds dolgozok
felelOsségét.

— Atmeneti vagy tartds akadalyoztatasa esetén az intézmény vezetdje haladéktalanul
koteles gondoskodni helyettesitésérol.

— A tervezéssel, az eldirdnyzat-felhasznalassal, a hataskorébe tartozd eldiranyzat-
modositassal, az lizemeltetéssel, fenntartassal, miikddtetéssel, beruhidzéassal a vagyon
hasznositasaval, a munkaerd-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel, a beszamolasi, az
adatszolgaltatassal 0sszefliggd és a sajat szervezetére kiterjedd feladatok ellatasa, amely
részben torténhet vésarolt, a feliigyeleti szerv altal engedélyezett szolgéltatissal, a
felelosség atruhazasa nélkiil.

— A kényvvezetés, valamint a munkavallalok Magyar Allamkincstar — mint bérszamfejtd
hely — felé torténé adatszolgaltatasa az intézményben torténik.

ezetd beosztasti foglalkoztatottként a gazdasagi és a kisegité munkakorbe sorolt

kalmazottakat iranyitja, valamint ellatja a munkakori leirdsban rogzitett feladatait.

A vezetok helyettesitési rendje

A féigazgatot akadalyoztatasa esetén az adott feladat ellatasaban illetékes szervezeti egység
vezetdk, gazdalkodasi ligyekben a gazdasagi vezetd, vagy a féigazgato altal helyettesitéssel
megbizott felelds személy helyettesitik. A foigazgatd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi
jogkor gyakorlasara kiilon intézkedés ad felhatalmazast. Intézkedés hidnydban a
helyettesités sorrendje:

- koznevelési foigazgato-helyettes

- szakképzési féigazgato

- tagintézmény féigazgatd-helyettes

A fbigazgatd  tavollétében a  helyettesitd ~ fOigazgato-helyettes  anyagi

kotelezettségvallalassal jard dontése, csak a gazdasagi vezet6 ellenjegyzésével érvényes.

A gazdasagi vezetés teriiletén a helyettesités rendje a kovetkezd:

- Gazdasagi vezet6t tavollétében helyettesiti: konyveld
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A tagintézmény-vezetd vagy tagintézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités

rendje a Kinizsi Pal Gimnaziumban:

A vezetd akadalyoztatdsa esetén tagintézményvezetd-helyettes felelds az intézményben
folyd munkaért. Amennyiben valamilyen okbdl a vezetok tavolléte nem teszi lehetéveé a
vezetdi feladatok altaluk vald ellatdsat, a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
mukodéséért az iskolaban tartozkod6d munkak6zosség-vezetok felelnek: elsésorban a human
munkak6zosség, masodsorban a real munkakozosség vezetdje. Ha a felsorolt személyek
kozll egyik sem tartozkodik az intézményben, a fenti feladatokat a bent tartozkodd
legidésebb pedagogus koteles ellatni. A feleldssége, intézkedési jogkore ezen esetben az
intézmény milkddésével, a tanuldk biztonsagdnak megovasaval Osszefiiggd, azonnali

dontést igényld ligyekre terjed ki.

Az intézmény feladatellatasaval kapcsolatos iratok, dokumentumok alairasanak rendje

Foigazgato

Munkiltatdi jogkor gyakorldsaval osszefiiggd iratok

A munkavégzésre iranyuld6 okmanyok, kinevezések, atsoroldsok, a munkaviszony
megsziintetésére vonatkozo iratok, tanulmanyi szerzédések, mindsitések, jutalmazasok,

kitlintetésre vald felterjesztések.

Intézmény Uizemeltetésével, fenntartdsaval Osszefiiged iratok

Koziizemi szerzdések, Kkiilsd szervezetekkel torténdé megallapodasok, vallalkozoi
szerz6dések, szamlavezetd pénzintézetnél bejelentett modon — a bankszamla-szerz6dés
mellékletében meghatarozottak szerint - a kotelezettségek banki atutalassal torténd
teljesitését, valamint az intézmény egészét €rintd, a fenntarto altal kért adatszolgaltatdsokra

vonatkoz6 iratok alairasat végzi.

A banki alairas
A szamlavezet6 pénzintézetnél bejelentett modon — a bankszamlaszerz6dés mellékletében
meghatarozottak szerint — a kotelezettségek banki atutaldssal torténd teljesitését a
foigazgatd és a gazdasagi vezetd irhatja ald, elektronikus és nem elektronikus médon

egyarant.

A foigazgatdo kozvetlen helyettesei, tagintézmény-vezetdk, intézményegység- vezetdk,

helyettesek
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Tanuldi jogviszonnyal dsszefliggd iratok

Altalanos iskolai, kozépiskolai, szakmai és érettségi bizonyitvanyok, belsé okmanyok,
tanuldi athelyezéssel 0Osszefiiggd iratok, taniligyi nyilvantartdsok, taniigyigazgatdssal

Osszefiiggd jegyzOkonyvek, hivatalos iratok;

Iskolatitkar

Az intézmény képzésében résztvevo valamennyi nappali tagozaton tanul6 hallgatonak illetve
tanulonak iskolalatogatasi igazolasat, kiilonféle igazolasokat, sziikséges nyomtatvanyokat

alairhat.

Osztalyfonokok

Ugyintézdként szerepelhetnek minden tanulokkal kapcsolatos értesitésen, de az alaird csak
a fOigazgatd, vagy az illetékes tagintézmény-vezetd, intézményegység-vezeto,

igazgatohelyettes lehet.

Intézményi adminisztracio

Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok/dokumentumok hitelesitésének
rendje
Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumok hasznalatosak.
1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:
— atanulobalesetek elektronikus tton toérténd bejelentése,
— aKIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok,
— az elektronikus naplobol kinyomtatandd dokumentumok.

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

Az intézményben keletkezo, illetve az intézménybe érkezé hivatalos ligyintézést igényld
elektronikus iratokat az igazgatd, tagintézmény-vezetd utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot
hitelesiteni kell. A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:
— el kell latni a féigazgatd, tagintézmény-vezetd eredeti alairasaval €s az intézmény
bélyegzdjével,
— a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megérizni.
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Az intézményben keletkez6 kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az intézményvezetd
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya. A
papir- alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezet6é felel, valamint a hitelesitésr6l is az
intézményvezetdnek kellgondoskodnia.

Az intézménybe érkez0 elektronikus irat esetén megnyitds, felhasznalas eldtt el kell végezni
a virusellendrzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat az intézmény belsé haldozataban és kiils6 adattarolojan,
elektronikusaton meg kell érizni, az 6rzott iratokrol biztonsagi mentést kell végezni.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és megsem
misitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus tuton elballitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az
intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.

A tanulobalesetek elektronikus iton torténd bejelentdlapja papiralapu nyomtatvanyanak hitele

sitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatando dokumentumok hitelesitése
A sziikkség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok
hitelesitési rendje:

— El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazzaa hitelesités idOpontjat, a hitelesit alairasat és az intézmény hivatalos
korbélyegz6 lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

— A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni

azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalboél all. Ennek szovege:

Hitelesitési zaradék

— az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast:

,elektronikus nyomtatvany”,

— az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ................. folyamatosan sorszdamozott oldalbol/lapbol dll.
Kelt: e
PH
hitelesito
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Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatési Informacids Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast kizarélag az intézmény igazgatoja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii
jogok beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és ehhez tartozo,
kizardlag a felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos fel-
hasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban
az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az
okozott karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjén - a

kart okozo személyesen felel.

AZ INTEZMENY KOZOSSEGEIL KAPCSOLATAI

Nevelotestiilet

A nevelOtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozo
szerve. A nevelGtestiilet teljes jogi tagja az oraadd tanarok kivételével az intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betolto alkalmazottja, valamint a neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd, fels6foku iskolai végzettségii, legalabb napi 4 oOras részmunkaidejii
alkalmazottja és a gazdasagi vezeto.

Az intézmény nevelGtestiiletének a jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyébként pedig véleményezé és javaslattevé jogkore van. A nevelGtestiilet az éves
munkatervben meghatarozottak szerint munkaértekezletet tart, amelyet az igazgato vezet. A
neveldtestiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente két alkalommal

osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozossések

A munkakdzosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatd pedagdgusok. Az intézményben miikodé munkakozosségek
felsorolasat az 1. szamti melléklet tartalmazza. Szervezeti elhelyezkedésiiket az intézmény

szervezeti abraja mutatja.
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A nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak

— Iskolatitkar;
— Pedagodgiai asszisztens;
— Laborans;
— Konyvtaros;
— Rendszergazda;
— Dajka
Feladataikat a munkakéri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az

iskola szervezeti abraja mutatja.

Nem pedagégus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottak

— Gazdasagi vezeto;

— Tangazdasagvezetd;

— Gazdasagi -

— Ugyviteli -

— Miuszaki -

— Kisegito -

— Takaritd6 munkakorben foglalkoztatottak.
A nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét az intézményvezetd, vagy az altala megbizott
mas vezetd allapitja meg, €s azt munkakori leirdsban rogziti.
A munkaidé az iizemeltetési feladatokhoz rendelt dolgozdknak személyre szabott.
Rendkiviili meghibasodas esetén az illetékes vezetd utasitdsdra munkaiddn tul is munkéba
vonhato, a tal- munka elszamolasi rendje mellett. Az iskola rendezvényeinek el6készitésénél
¢s lebonyolitasanal az adott napra az alapmunkaid6tdl eltéré munkakezdés, munkabefejezés
illetve id6tartam hatarozhat6 meg. A tilmunkat és a munkarendtdl torténd eltéré munkat a
foigazgato és helyettesei, valamint a tagintézmény-vezetok, intézményegység-vezeto, illetve
a helyettesek hatarozhatjak meg.

Szervezeti egységhez valo tartozasukat az iskola szervezeti abraja mutatja.

Diakonkormanyzat

Székhely intézmény és a Kinizsi Pal Gimnaziumban
A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi €s jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat
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szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Az IDOK szervezeti és miikddési

szabalyzatat a valaszté tanulokozosség fogadja el és a neveldtestiilet hagyja jova.

Somogyi Imre Altalanos Iskolaja

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanoran kiviili,
szabadidés tevékenységének segitésére az iskoldban didk Onkorményzati jogkorrel
felruhazott Kisdidkok Onkorményzata miikddik. A didkénkormanyzat munkajat e feladatra
kijelolt, fels6foku végzettségii és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit az
intézményvezetd biz meg.

A didkonkormanyzat munkajat segité pedagdgus az igazgatohelyettesekkel tartja a

kapcsolatot.

Sziiloi kozosség

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény miikodését, munkéjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezdsziil6i szervezet miikodik. A bolcsddei csoportok sziiléi képviseldivel a bolesdde-
vezetd, az osztalyszintli sziil6i kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az
intézményi szintll sziiléi szervezettel pedig a didkonkorményzat, kisdidk Onkormanyzat
vezetdje, foigazgatd és helyettesei, tagintézmény-vezetdk, intézményegység-vezetd és

helyettesei tartjak a kapcsolatot.

A belsé kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa

Az intézményi vezetOk és az egyes belso szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:
— amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
— akettd heti rendszerességgel megtartott igazgatdsagi értekezleteken;
— az intézményegységekben heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;
— az alkalmanként egy adott téma megvitatdsara Osszehivott vezet6i és
kibdvitett vezetdi megbeszéléseken;
— a foigazgato €s helyettesei a tagintézmény-vezetdk, intézményegység-vezetd €s az

igazgatOhelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti
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benntartdzkodasa soran;

— a tagintézmény-vezetdkkel, intézményegység-vezetd, az igazgatohelyettesekkel és
a szakmai munkako6zosség-vezetokkel torténé munkamegbeszélések tjan;

— az igazgat6, a tagintézmény-vezetOk, intézményegység-vezetd Vvagy az
igazgatOhelyettesek ~ részvételével zajlo szakmai munkakdzosségek
munkamegbeszélésein;

— az intézményi munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken,

rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az intézmény vezetésége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfénokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet.
Ezek biztositjdk a rendszeres informacidcserét az intézmény vezetOsége ¢€s a
munkakozosségek vezetoi, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak az
egyes  munkako6zosségek,  osztalyfonokok — egymés  kozotti  kapcsolattartasat,
informaciocseréjét is.

A vezetok kozotti kapesolattartas folyamatos, a vezetdéi munka 0sszehangolasa érdekében a
foigazgato iranyitasaval — munkatervben rogzitett — vezetdi megbeszélések torténnek, ahol a
foigazgatd ¢és helyettesei, tagintézmény-vezetdk, intézményegység-vezetd ¢€s az
igazgatohelyettesek, valamint a munkakozosség-vezetok vannak jelen. Ett6l fliggetleniil
sziikség szerint folyamatos az egyeztetés. Rendkiviili vezet6i értekezletet az intézmény
vezetdje az altalanos munkaidén beliil barmikor Osszehivhat. A vezetdi értekezletekrol
irasbeli ,,emlékeztetd” készil.

A féigazgato felelds azért, hogy az intézkedéseik Osszhangban legyenek, és az intézeti élet
minden lényeges iigyérdl, eseményeirdl idoben kolcsondsen tdjékoztassak egymast €s az

iskola dolgozoit az illetékességi koriikbe tartozo kérdésekrol.

Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas

A szakmai munkakozdsségek, az osztalyfonokok, az osztalyban tanitd tanarok kozossége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkonkormanyzattal. A
kapcsolattartasa tandrai és a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- €s iskolai programok,
osztalygylilések, évfolyamgytilések, didkkozgylilés alkalmaval valosul meg. A
kapcsolattartds része, hogy az osztalykozosségek ¢és a tanulok a didkonkormdanyzat
tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az
osztalyfonokhoz és az intézmény vezetéségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon

beliil valaszt kapnak.
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Sziilokkel valo kapcsolattartas

A bolesédei gondozas a sziilokkel megosztott feleldsség egyiitt szolgalja legjobban a
gyermek fejlodését. Ennek alapvet6 feltétele a csaladdal vald szoros egylittmikodés. Az
egylittmikodés formai valtozatosak, a személyes kapcsolattdl a kiilonb6zo rendezvényekig
magukban foglaljakazokat a lehetdségeket, amelyeket a bolcsdde, illetve a csalad teremt meg.
Gazdasagi vonatkozasban (ebédfizetés, visszafizetés) kapcsolatot tart a sziilokkel a

bolcs6devezeto.

Az intézmény pedagdgusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziiloi
fogadonapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az
iskola egészét vagy tanuloi csoportokat érint6 kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola
vezetdsége tart kapcsolatot a sziil6i kozosséggel és a sziil6i valasztmannyal.

Az intézmény tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. Az intézmény valamennyi
pedagbdgusa tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban —tart fogaddorat.
A sziil6i szervezetek részt vallalhatnak az intézményi tandran kivili programok
megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmitkodnek az adott feladatot
végrehajtdo pedagogus kozosséggel. A munkakozosségek az intézményi pedagdgiai munka
megismerésének érdekében a szildk szamara bemutatoorakat, foglalkozésokat

szervezhetnek.

Diakonkormanyzattal kapcsolattartas

Az iskola vezetésége, pedagdgusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse
elsdsorbana didkonkormanyzatot segité tanar, aki minden diakonkormanyzati vezetdségi
tlésen és a kozgyliléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes foigazgato-helyettes
tanévenként két alkalommal (a tanév inditdsakor, illetve a masodik félév sordn) a
Didkkozgytilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb, tanulokat
érintd intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a didkdnkorméanyzat munkdjarol. A
diakonkormanyzat vezet6je jogosult arra,hogy a tanuldkat érinté €s intézkedést igényld
esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a
nevelOtestiileti értekezletre a didkonkorméanyzat képviseléi meghivast kapnak. A
Didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositdsa az intézmény és a
didkonkormanyzat kozotti egyeztetés alapjan a koltségvetésben meghatarozottak szerint

torténik.
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GAZDALKODAS SZERVEZESE ES IRANYITASA

Koltségvetés tervezésének szakaszai, feladatai

Az intézményi koltségvetés a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz (a tovabbiakban: MRE)
gazdalkodasardl szolé 2013. évi IV. torvény normai alapjan késziil. A koltségvetés
elkészitéséért a gazdasagi vezetd felel. A gazdasagi vezetd a targyévi allami és egyhazi
koltségvetést kihirdetd jogszabaly megjelenését kovetden haladéktalanul, de legkésébb
januar 5-ig elemzést készit a fenntartot ill. az intézményt a targyévben megilletd bevételek
alakulasar6l és a targyévet terheld kotelezettségvallalasokrol. A tagintézmény-vezetdk,
intézményegység-vezetok, igazgatohelyettesek (a tovabbiakban: szervezeti egységek
vezet6i) altal a targyévet megel6z6 december hé utolso tanitasi napjaig leadott koltségvetési
igények egyeztetését a gazdasagi vezetd végzi. A koltségvetési tervet a foigazgatd a targyév
januar 20. napjaig (illetve amennyiben ez munkasziineti napra esik, akkor az azt kovetd

munkanapig) terjeszti a fenntartd egyhazkozség elé az egyhazkozség lelkipasztora Gtjan.

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok tartalma

A Kkotelezettségvallalas tartalma

A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amely fizetési vagy mas teljesitési kotelezettséget
von maga utan. Olyan feleldsség, amelynek sordn, ha a kotelezettségvallalasban megjelolt
feltétel teljesiil, akkor az abbol ad6do kotelezettségeket viselni kell.
A kotelezettségvallalas sordn tehat az arra jogosult személy, intézkedést tesz a munka,
szolgaltatas elvégzésére, aruszallitds megrendelésére és egyben kotelezettséget vallal arra,
hogy az elvégzett munka, illetve szolgaltatas teljesitése utan, annak atvételét kovetden a
megallapodas szerinti ellenértéket kiegyenliti.
A kotelezettségvallalasra jogosult kotelezettséget csak a fenntartd altal jovahagyott targyévi
koltségvetésben foglalt feladatainak:

- célszerli és

- hatékony

ellatasara figyelemmel vallalhat.

A koltségvetési gazdalkodas soran a leggyakrabban el6fordul6 kotelezettségvallalasi formak
a kovetkezok:

- megallapodas,

- alkalmazasi okirat,

- megrendelés,
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- vallalkozasi, szallitasi szerzodés.

Kotelezettséget vallalni csak irasban lehet és csak ellenjegyzés mellett jogszert.

Az érvényesités tartalma

Ha a kotelezettségvallalasban foglaltak teljesiiltek, illetve egyéb kotelezettségvallalast nem
1gényld pénzforgalmi gazdasagi esemény tortént, akkor - a teljesités szakmai igazoldsa soran
- meg kell vizsgalni a kiadasok és bevételek:

- jogosultsagat,

- Osszegszerlisegét,

- a fedezet meglétét, valamint azt, hogy

- az eloirt alaki kovetelményeket betartottak-e.

A jogosultsag vizsgalata soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy:
- a bevétel ténylegesen megilleti-e az intézményt,

- a kiadas ténylegesen az intézmény mukoddése, gazdalkodasa soran meriilt- e
fel.

A teljesitésrdl, ha lehet, mindségi, mennyiségi atvétellel kell meggy6zddni. Ha ez a teljesités
jellegéb6l adoddan nem lehetséges, mas megfeleld6 modon kell megbizonyosodni a
jogosultsagrol.

Az 0sszegszerliség ellendrzése soran vizsgalni kell mind a bevételek, mind a kiadasok
érvényesitendo Osszegének:

- kotelezettségvallalast  jelentd  dokumentumon  szereplé — Osszeggel  valo
0sszehasonlitasat,

- anem kotelezettségvallalashoz kapcsolddd kiadasoknal és bevételeknél a vonatkozo
alapdokumentumon, illetve jogszabaly alapjan meghatarozott 0Osszeggel valo
Osszehasonlitasat.

Vizsgalni kell a szamlaval igazolt kiadasokat abbol a szempontbol, hogy:
- aszamla (illetve a kotelezettségvallalas szerint) tortént-e a teljesités,
- akiadas jogszabaly szerinti kovetelés-e,

- ateljesités megfelel-e a kotelezettségvallalas szerinti leirasnak.

A fedezet megléte tekintetében ellendrizni kell, hogy az adott kiadas pénziigyi teljesitéséhez
a szilikséges anyagi fedezet rendelkezésre all-e, figyelembe véve mas rendszeres, illetve
"kotelezd" kiadasokat is.

Az eldirt alaki kovetelmények betartdsanak vizsgalatakor ellendrizni kell, hogy a szdmviteli

elszamolashoz a bizonylat adatai alakilag hitelesek-e, megbizhatdak és helytalloak-e.

Meg kell vizsgalni, hogy a kifizetés, illetve a bevételezés alapjaul szolgald bizonylat alaki
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¢s tartalmi szempontbol megfelelo-e.
Az érvényesitének el kell végeznie az adott pénzmozgas fokonyvi szamlakijelolését, vagyis
a kontirozast.

Az utalvanyozas tartalma

Az utalvanyozas:
- akiadasok teljesitésének, valamint
- abevételek beszedésének vagy elszamolasanak elrendelése.
Utalvanyozasra csak az érvényesités utan keriilhet sor. (E hataskor gyakorlasa utan - az
ellenjegyzés és érvényesités mellett - kertilhet sor a pénziigyi teljesitésre.)
Az utalvanyozas lehetséges formai:
a) érvényesitett okmanyra ravezetett utalvannyal (irasbeli rendelkezéssel), n.
roviditett utalvanyrendelettel (utalvanyozasi bélyegzd) vagy
b) kiilon irdsbeli rendelkezéssel (utalvannyal).
A kiilon irasbeli rendelkezés (utalvany, utalvanyrendelet) tartalmi kovetelményei:

- arendelkezd és a rendelkezést végrehajtdo megnevezése,

az "utalvany" szo,

- akoltségvetési év,

- abefizetd és a kedvezményezett megnevezése, cime, bankszamlaszama,
- afizetés idOpontja, mddja és Gsszege,

- amegterhelendd, jovairandd bankszamla szdma és megnevezése,

- keltezés,

- azutalvanyozo6 és az ellenjegyzd alairasa.

Az ellenjegyzés tartalma

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megel6zéen meg kell gy6zddnie arrol,
hogy:
a) a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a
kotelezettségvallalas targyaval osszefliggo kiadasi eldiranyzata biztositja-e a fedezetet,
b) a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo jogszabélyokat. Az
ellenjegyzési feladatokat el kell latni:
- a kotelezettségvallalasoknal - a kotelezettségvallalast jelenté dokumentumon,
illetve
- az utalvanyozas utan - az utalvanyon (utalvanyrendeleten), illetve egyszerisitett
utalvanyon.
Az ellenjegyzésre jogosultnak a kotelezettségvallalast jelentd okmanyt, ha nem ért vele

egyet, akkor kell ellen jegyeznie, ha erre a kotelezettségvallalo irasban utasitja. Ez esetben
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az okmanyt, ,,a kotelezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra tortént zaradékkal kell
ellatnia, s errdl a fenntartot 8 napon beliil értesitenie kell.

A fenntarto a jelentés kézhezvételét kovetd 15 napon beliill koteles megvizsgalni a
bejelentést, és kezdeményezni az esetleges felelésségre vonast.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az utalvanyt, ha nem ért vele egyet, akkor kell ellen
jegyeznie, ha erre az utalvanyoz¢ irasban utasitja. Ez esetben az okmanyt ,,az utalvanyozas

ellenjegyzése utasitasra tortént” zaradékkal Kkell ellatni, és errdl értesiteni a fenntartot.

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok svakorlasara jogosult személyek

A kotelezettségvallalasra jogosult személyek

- fbigazgato,
- a foigazgatod helyettesitésével megbizott féigazgatd helyettes a gazdasagi vezetd

ellenjegyzése esetén.

Az érvényesitésre jogosult személyek

A gazdasagi vezetd, illetve az éltala irdsban megbizott személy.

Az utalvanyozasra jogosult személyek

- fbigazgato,
- a fOigazgatd helyettesitésével megbizott foigazgatd helyettes a gazdasagi vezetd

ellenjegyzése esetén.

Az ellenjegyzésre jogosult személyek

- az intézmény gazdasagi vezetdje vagy

- agazdasagi vezetd altal felhatalmazott személy jogosutak

Osszeférhetetlenségi szabalyok

A pénzgazdalkodasi jogkorokkel kapcsolatosan, az alabbi Osszeférhetetlenségi Szabalyokat
kell figyelembe venni:
a) A kotelezettségvallalo és az ellenjegyz6 ugyanaz a személy nem lehet.
b) Az utalvanyozo és az érvényesité azonos személy nem lehet.
c) Az egyes pénzgazdalkodasi feladatokat ellatd személyek nem gyakorolhatjak a
pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkdriiket, ha a feladatellatas soran:

- sajat maguk vagy

- kozeli hozzatartozojuk javara latnak el adott gazdasagi esemény kapcsan a

pénzgazdalkodasi jogkort.
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A pénzgazdalkodassal kapcsolatos belsé szabalyozas

Az intézmény meghatarozott feladataira megtervezett ¢€s jovahagyott koltségvetési

eldiranyzatok terhére — figyelembe véve a fenntarto altal év kozben jovahagyott eldiranyzat

- modositasokat — a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasa az alabbiak szerint alakul.

A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére a foéigazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben

atruhdzhatja maés személyre vagy szervezetre. A képviseleti jog atruhazdsardl szo6lo

nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése azonnali intézkedést igényel — a

nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési szabalyzat,

helyettesitésr6l sz6l6, rendelkezései az intézményvezeté helyett torténd eljarasra

feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében.

Tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos dontések.

Az intézmény és mas személyek kozotti szerzddések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval.

Munkaltatoi jogkorrel Gsszefiiggésben.

Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos
tigyekben.

Telepiilési onkormanyzatokkal vald ligyintézés soran.

Allami szervek, hatosagok és birosag elétt.

Az intézményfenntart6 és az intézmény miikddtetdje eldtt.

Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran.
Nevelési-oktatasi  intézményben miikodé egyeztetd forumokkal, igy a
nevel6testiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi Szervezettel, a
didkonkormanyzattal.

Mas  koznevelési  intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartidsdban és mikodtetésében érdekelt
gazdasagi és Civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kiilso partnereivel,

Az intézmény székhelye Sszerinti egyhazakkal.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére a féigazgato

vagy annak megbizottja adhat.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
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szabalyairdl fenntartoi, miikodtet6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Amennyiben a jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két
képviseleti joggal rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja
¢s valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell

érteni.

AZ INTEZMENY KOZOSSEGEIRE VONATKOZO RESZLETES SZABALYOK

A szilok kozossége

Iskolai Sziiloi Szervezet (1SzSz)

A sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését,
munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi szervezetet
(kozosséget) hoznak 1étre.
Az osztalyok sziil6i kozosségeit az egy osztalyba jar6 tanuldk sziilei alkotjak. Minden osztalyban
mikodik a sziilék altal valasztott két fos vezetdség. A Sziiléi Szervezet legmagasabb szinti
dontéshozo szerve a Sziil6i Szervezet, amelynek tagjai az osztalyok sziildi képvisel6i. A
képviseldk az évi elsd iilésen vezetdséget valasztanak. A vezetdség haromtagl, és jogosult eljarni
minden olyan kérdésben, amit a kozOsség atruhdzott rajuk. Az iskolai sziiléi kozosség
tevékenységét a sajat szervezeti ¢s mikodési szabalyzata alapjan végzi.
A sziil6i szervezet dont:
—  sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
— tisztségviseldinek megvalasztasarol
Véleményezési jog:
— véleményezni az intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, az SZMSZ azon
pontjait, amelyek a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatosak,
— avéleménynyilvanitas, a javaslattétel a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben

A sziil6i szervezet és az intézményvezetés kozotti kapcsolattartas rendje

Az osztalyok sziiléi kozosségei kérdéseiket, javaslataikat a valasztott képviselok vagy az
osztalyfonok segitségével juttatjdk el az intézmény vezetOségéhez. Az ISzSz vezetdsége
kozvetleniil az intézményvezetéssel tartja a kapcsolatot. A sziil6i szervezet a gyermekek, tanulok
csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol,
az e korbe tartoz6 tigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiilet

értekezletein.
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A Sziiléi Szervezet valasztmanyat az intézményvezetd tanévenként legalabb két alkalommal
Osszehivja, amikor tdjékoztatast ad az intézmény munkdjarol és feladatairol, valamint
meghallgatja a sziil61 szervezet véleményét és javaslatait. A sziiloket az iskola egészének életérdl,

az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol tajékoztatjak:

Foéigazgato/tagintézmény-vezetd/tagintézményvezeto-helyettes::
- alSzSz ilésén félévente,
- apalyavalasztasi héten tartott nyilt napokon,
Osztalyfonokok:

- az osztaly sziil6i értekezleten

Iskolai Sziil6i Szervezet (1SzSz) Somoayi Imre Altalianos Iskola

A tagintézményben a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szilléi szervezet miitkodik: Somogyi Imre Reformatus Altalanos Iskola Sziiléi Szervezete. Az
osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott
képviselok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetéségéhez. Az iskolai
sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziil6i szervezet valasztmanya.
Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyanak munkajaban az osztaly sziili szervezetek képvisel6i
vehetnek részt.
Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya (vezetdsége) a szilok javaslatai alapjan megvalasztja az
iskolai sziil6i szervezet alabbi tisztségviseloit:

— elnok,

— elndkhelyettes,
Az iskolai sziil6i szervezet elnoke kozvetleniil az tagintézmény-vezetdjével tart kapcsolatot.
Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya (vezetOsége) akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Az iskolai sziildi szervezet valasztmanya
(vezet6sége) dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.
Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyat (vezetdségét) az tagintézmény-vezetdnek tanévenként
legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen, tajékoztatast kell adnia az iskola feladatair6l,
tevékenységérol.
A tagintézmény sziil6i Szervezetet az alabbi jogok illetik meg:

— megvalasztja sajat tisztségviseloit,
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— megvalasztja a sziilok képviseldit,

— kialakitja sajat miikodési rendjét,

— az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

— képviseli a sziil6ket és a tanulokat az kdznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

— véleményezi az hazirendet, az iskola munkatervét, valamint a szervezeti és mikddési
szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak.

— figyelemmel kiséri a gyermeki, tanul6i jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,

— a gyermekek, tanulok csoportjat érintd6 barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozd tigyek targyaldsakor

képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

Kapcsolattartasi rend:

— Egy osztdly tanuldinak sziildi szervezetével a gyermekkozdsséget vezetd
osztalyfénok kozvetlen kapcsolatot tart. E kapcsolattartas biztositja, hogy a sziilok
folyamatosan tajékozddjanak az osztaly életérdl.

— A sziil6i szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait, észrevételeit a
szlildi szervezet elndke vagy helyettese juttatja el az intézmény vezetdségéhez. (A
sziilok tajékoztatasanak formadit iskolank pedagbdgiai programja részletesen
tartalmazza)

— Az iskolai sziil6i szervezetet az intézményvezetd a munkatervben rogzitett
1dépontokban tanévenként legalabb két alkalommal 6sszehivja, ahol tdjékoztatast ad
az intézmény munkéjardl, feladatairol, valamint meghallgatja a sziiléi szervezet
véleményét és javaslatait.

— A sziil61 szervezet elndke és helyettese kozvetlen kapcsolatot tartanak az
intézményvezetdvel.

A sziil61 munkakozosség vezetdinek megvalasztasa a tanévnyitd sziildi értekezleteken torténik

sziilok és neveldk egyetértésével.

A sziil6k tajékoztatasanak formai
A tagintézmény a kozoktatdsi torvénynek megfeleléen a tanuldkrol, az iskola életérdl,
miikodésérdl a tanév, nevelési év soran rendszeresen tajékoztatast ad. A pedagdgiai programrol a

sziilok tajékoztatast kérhetnek a sziildi értekezletek és tajékoztatok alkalmaval, de folyamatosan
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kaphatnak felvilagositast a fogadoorak éves munkatervben meghatarozott idépontjain és a

honlapon keresztiil is.

Szobeli tajékoztatas:

Sziil6i értekezletek
* tanévenként, nevelési évenként 3 sziildi értekezlet (munkaterv szerint)
» rendkiviili sziil6i értekezlet
» bemutatkozo6 sziil6i értekezlet az iskolaban (1. és 5. évf. osztalyaiban)
* rétegsziiloi értekezlet
Fogadoorak
» rendes fogaddora a munkatervben rogzitett idépontokban
* behivasos fogaddora az iskoldban
* az intézmény vezetdségének fogadoorai
* a sziildi szervezetek fogaddoraja
Csaladlatogatasok:
* Osztalyfonok ¢és ifjusagvédelmi felelds a tanuldk esetében fellépd problémak

megoldésara.

Irasbeli tajékoztatas:

E-KRETA feliiletén keresztiil:

* Rendszeres irasbeli tdjékoztatds a tanuld magatartasarol, szorgalmarol és tanulmanyi
eldmenetelérdl.
* T4jekoztatas az iskolai €let kiemelkedd eseményeirdl.
frasos sziil6i tajékoztato:
* A tanév eseményeirdl, programjairol
* A tanév végén iskolai évkonyvben
Honlap:
* WwWw. somogyi-abony.edu.hu
E-mail cimiink: somogyi@somogyi-abony.edu.hu
Hirdetdtabla az iskola aulajaban:
« aktualis hirdetések
* tdjékoztatas programokrol,
* tanulmanyi versenyek eredményeirdl,
* a sziilok korében végzett kérddives felmérések értékeléseirdl

* téritési dijakrol, étkezésrol
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Meghivok:
» iskolai rendezvényekre,

* 571161 szervezeti Uilésekre

Az intézmény alkalmazottainak (munkavallaléinak) kézossége

Az intézmény alkalmazottainak k&zosségét az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok
alkotjak. Az alkalmazottak egy része az oktato-neveld munkat végzo pedagdgus, a tobbi dolgozoaz
oktat6-neveld munkat kézvetleniil vagy kozvetetten segité mas alkalmazott.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka Torvénykonyve, a
Kozalkalmazottak jogéllasarol szold torvény egyhdzi fenntartasti intézményben foglalkoztatott
munkavallalokra vonatkoz6 részei, a Nemzeti koznevelésrdl szold torvény, a Reformdtus

Koznevelési torvény illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek rogzitik.

Javaslattételi és véleményezési joga van:
— agazdalkodasbol ered6 bevételek felhasznalasaval kapcsolatban,
— az alkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi intézkedésekkel
kapcsolatban,
— akorengedményes nyugdijazassal és a megvaltozott munkaképességl alkalmazottak
rehabilitacidjaval kapcsolatos elképzeléseket érintden,

— az alkalmazottak tovabbképzési terveivel kapcsolatosan.

Egyetértési joga van:

— ajoleti celu pénzeszkdzok felhasznalasa

Kapcsolattartasi rend:
— Az intézmény kdzdsségeit a megbizott vezetok €s a valasztott tisztségvisel 6k
képviselik.
— A Kkapcsolattartas kiilonb6z6 formai lehetnek: munkaértekezlet, megbeszélés,
forum,megemlékezés, kdzos linneplés.
— Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az éves Munkaterv

tartalmazza.

A belsé kapcsolattartas altalanos és helyi szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra,
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értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a véleményezési, egyetértési, és dontési jogokat

gyakorlo kozosségek képviseldit meghivjuk, nyilatkozatukat jegyzokonyvben rogzitjiik.

— Acteljes alkalmazotti k6zosség gyiilését az intézményvezet6 csak akkor hivja
Ossze, amikor ezt jogszabaly eldirja, illetve ha az intézmény egészét érintd
kérdések targyalasara keriil sor.

— Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyv késziil.

Pedagogusok kozosségei:

A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és
hatarozathoz6 szerve. A nevelGtestiileti tagjai munkajuk megkezdése el6tt fogadalmat tesznek. A

fogadalomtételre az 0j pedagogusok esetében a tanévnyito értekezleten keriil sor.

Tagjai:

A neveldtestiilet teljes jogu tagja - az 6raadd tandrok kivételével - az intézmény valamennyi
pedagdgus munkakort betdltd alkalmazottja, valamint a neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd,
fels6foku iskolai végzettségii, legalabb napi 4 ora részmunkaidejti alkalmazottja és a gazdasagi

vezetO.

Jogkore:
Véleményezeési €s javaslattévo jogkore kiterjed az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi

kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:
— pedagogiai program elfogadasa;
— az SZMSZ elfogadasa;
— anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa;
— a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;
— atovabbképzési program elfogadasa;
— aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa;

— ahazirend elfogadasa;

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok

osztalyozovizsgara bocsatasa;
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— atanulok fegyelmi tigyei;
— az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal 6sszefliggdé szakmai vélemény tartalma;

— jogszabalyban meghatarozott mas ligyekbe.

A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni:

— az iskola felvételi kovetelmények meghatarozasahoz;

— az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran;

— atantargyfelosztas elfogadasa eldtt;

— az igazgatdhelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt;

— kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat
miikodési szabdlyzatat, és véleményezi a didkdnkormédnyzat miikodésére biztositott anyagi
eszk0zok felhasznalasat. A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem
ruhazhatja at dontési jogkorét a pedagdgiai program, a héazirend és a szervezeti és mikodési
szabalyzat esetében.
A szakmai munkako6zosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

— az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes

munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol,
— az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érint6 részeinek elfogadasarol,

— atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérol és az osztalyozd vizsgara bocsatasrol a dontést a
nevelGtestiilet helyett az osztalyban tanit6 tanarok k6zossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi tigyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara
a tanév elsd értekezletén keriil sor.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést
kovetd legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazdssal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevelOtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén azigazgatd szavazata dont. A neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijeldlt pedagdgus
vezeti.

A jegyzokonyvet a féigazgatd/féigazgato-helyettes / tagintézmény-vezetd/ tagintézményvezetd-
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helyettes a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesitd irja ala.

A neveldtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrei koziil a sziildi szervezetre vagy a

didkonkormanyzatra jogokat nem ruhaz at.

Kapcsolattartasi rend

A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozdsségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a megbizott

pedagogusvezetdk, és a valasztott képviseldk utjan valosul meg. A kapcsolattartas forumai:

a vezetoi testiilet iilései,
kiilonb6zo értekezletek

irasbeli t4jékoztatok

Egy tanév soran a nevelétestiilet az alabbi értekezleteket tartja az iskolaban

tanévnyito értekezlet,
félévi s év végi osztalyozo értekezlet,
félévi s év végi (tanévzaro) értékelo értekezlet

6szi, tavaszi szakmai, pedagdgiai napok

Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak

egyharmadakéri, illetve ha az intézmény igazgatoja vagy az intézmény vezetdsége ezt

indokoltnak tartja.

A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

nevelOtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szazaléka jelen van,

a nevelOtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és
miikddési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazéassal, egyszerii
szOtobbséggel hozza. A nevelbtestiilet személyi kérdésekben — a nevelbtestiilet

tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet, emlékeztet6t kell vezetni.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az

aktudlis feladatok miatt csak a nevelOtestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban

dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

A pedagoégusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat, észrevételeiket szoban vagy irasban

egyénileg vagy képviseldik utjan kozolhetik az intézmény vezetdségével.
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A pedagiégsusok szakmai munkakozosségei

Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a kozos mindségi és szakmai
munkara, annak tervezésére, szervezésére ¢és ellenérzésére szakmai munkakozosségeket hoznak
1étre. A szakmai munkak6zOsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellenérzésében, dsszegzé véleménye figyelembe

vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

Az intézménvben az alabbi munkakozosségek milkodnek:

Az 1. szamu Mellékletben felsoroltak.

A szakmai munkakozosségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve valamint az adott
munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott, tanévre, nevelési évre szo6l6 munkaterv
szerint tevékenykednek. A munkak6zosségek és az intézményvezetés évente értékeli a szakmai
munkat. A munkak6zdsség-vezetd iranyitasaval torténik a szertarak gondozasa. A szertarfelelds
kivalasztasa a munkakozosség tagjai kozil torténik, 4 évenkénti valtassal az egyenletes
munkamegosztas érdekében. A szakmai munkak6zosség munkajat munkakozosség-vezetd
iranyitja. A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az igazgatd
bizza meg. A munkakozdsségek vezetdi munkéjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.
A szakmai munkako6zosség dont

— miikddési rendjérdl és munkaprogramjaral,

— szakteriiletén a nevelotestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

— az iskolai tanulményi versenyek programjarol.
Véleményét be kell szerezni:

— pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasadhoz

— az iskolai nevelés-oktatast segit6 eszk6zok, taneszk6zok, tankonyvek, segédkonyvek

¢s tanulmanyi segédletek, ruhazati és mas felszerelések kivalasztasdhoz

— atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz

A nevelotestiilet szakmai munkakozosségekre ruhazott jogai:
— apedagodgiai program helyi tantervének kidolgozasa
— taneszko6zok, tankdnyvek, segédkonyvek kivalasztasa
— tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel

— jutalmazasra, kitlintetésre valo javaslattétel

a munkako6zosség-vezetd munkajanak véleményezése
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A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:
Gyakoroljak a neveldtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

— Részt vesznek az intézmény pedagogiai, szakmai és modszertani munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében, ellendrzésében;

— Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét az egységes kovetelményrendszer
kialakitasa érdekében;

— Szervezik a pedagogusok tovabbképzését;

—  Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javitd és felvételi/érettségi vizsgak
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

— Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai el6iranyzatok
felhasznalasara;

— Téamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat;

— Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szamara azonos vagy hasonld
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga
munk4djat,tapasztalatair6l negyedévente beszdmol az intézmény vezetdinek;

— Figyelemmel kisérik az intézményvezeto kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

— Javaslatot tesznek az intézmény igazgatdjanak a munkak$zosség-vezeto személyére;
— Tamogatjadk a munkakozosség vezet6jét az éves munkaterv, valamint a
munkako6zdsségtevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitésében;

— Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

— Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

— Egyiittmikodnek egymassal az intézmény nevel6-oktatd munka szinvonalanak
javitasa, a gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében tugy, hogy a
munkak6zosség-vezetok rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény
vezetdjével.

— A munkako6zosség a tanévre sz0ld6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyo szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
milkodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

— Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

— Kezdeményezik a helyi pélydzatok ¢€s tanulményi versenyek kiirdsat,
haziversenyeket szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a
mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

— Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.
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Kapcsolattartasi rend:

e A munkakdzosségek vezetdi az intézmény vezetdi testiiletének allando tagjai. Ezen
a féorumon havonta vagy sziikség szerint torténik a munkakdzosségek munkajarol
beszamolas, észrevételek, javaslatok, problémak felvetése.

e A munkakozosségek munkaterv alapjan részt vesznek az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagdgus teljesitményértékelési rendszer
milkodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban (naploellenérzések, témazarok,
érdemjegyek mennyisége tantargyanként stb.)

e A munkakozosség-vezetok oOra- €s csoportlatogatdsai (Oramegbeszélések, ora
megfigyelésilapok kitdltése), valamint a munkakozosségi tagok szakmai
munkajanak értékeléserészét képezi a pedagogiai munka ellendrzésének.

e A munkakozosség tagjai is értékelik egymas munkajat. (szintén része az értékelési
rendszernek)

e A tanévben havi rendszerességgel tartanak szakmai megbeszélést, amelyrdl
emlékeztetdt, jegyzOkonyvet készitenek. Ezen kiviil a munkak6zisség vezetdje
valamint a tagok dontik el, mikor sziikséges soron kiviili megbesz¢lés, egyeztetés.

e A munkak6zOsség-vezetok irdsban Osszefoglalod értékelést, elemzést készitenek a
munkakozosség szakmai tevékenységér6l, valamint szoban a tagok egyenként
végzett munkdjarol félévkor és a tanév végén.

e A munkakozdsség tagjai részt vesznek a szakmai tovabbképzéseken, és beszamolnak
tapasztalataikrol.

e Az intézménybe Ujonnan bekeriild6 pedagdgust szakmai mentor segiti, munkéjat
figyelemmel kiséri és félévente beszamol az intézmény vezetdjének.

e A palyakezdd kolléga (gyakornok) mellé szakmai vezetdt neveziink ki, aki segiti
beilleszkedését, szakmai munkdjat. Konzultaciojukrol és a  gyakornok

tevékenységérdl félévente beszamol az intézmény vezetdjének.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a neveldtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
neveldGtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveltestiilet valasztja, vagy az

1gazgato bizza meg.
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Osztalyozo- és javitovizsga bizottsag:

— elnoke: az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus

— tagjai a munkakozosségben dolgozo pedagogusok.

Az egy osztalyban tanité pedagogusok munkacsoportja.

Az osztaly magatartasi €s tanulasi problémainak megoldéasara alakulhat eseti jelleggel. EIndk: az

intézményvezet6 altal megbizott vezetd-helyettes, tagjai: az osztalyban tanitd pedagdgusok.

A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az intézményi székhelyen, Kinizsi Pal Gimnaziumban

A didkdnkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A didk
onkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-Oktatasi intézmény
miikodésével €s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkorményzat sajat
szervezeti és miikodési szabélyzata szerint miikodik. Az IDOK szervezeti és miikddési
szabalyzatat a valaszto tanulok6zosség fogadja el és a nevel6testiilet hagyja jova.

Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.
A mukddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a Szervezet szdmara.

A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa eldtt
a diakonkormanyzatot képviseld neveldnek ki kell kérnie az iskolai didkdnkorményzat
vezetdségének véleményét.

A diakonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a didkonkorményzat késziti el és a
nevelGtestiilet hagyja jova.

Az iskolai didkonkormanyzat ¢élén, annak szervezeti és miikodési szabalyzatdban
meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati-vezetd, illetve az iskolai diakbizottsag all.
A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
diakkozgytilést tart, melynek 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

A diakkdzgyiilés napirendi pontjait a kdzgytilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgato-
helyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzatban irottak szerint — szabadon hasznalhatja.
A didkonkormanyzat évenként egy tanitas nélkiili munkanap programjarol dont.

A diakonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, eszkozeit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését:

— mozgositas tanulmanyi versenyekre, vetélkedokre, sportrendezvényekre;
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— az iskolai hagyomanyok apolasa;

— az iskolai k6zosségi élet szervezése: diaknap, szinhaz, mozi, hangverseny latogatas,
egyéb rendezvények szervezése;

— kezdeményezheti a tanuldk, az osztalykozosségek megoldasra vard problémainak,
panaszainak megoldasat; belsd jogorvoslati technikdkat az IDOK — SZMSZ
tartalmazza;

— az IDOK az egész iskolat érintd, egyetértési jogkorében szerepld kérdésekben
(hazirend, juttatasok ¢és pénzeszkozOk elosztasi elvei stb.) kikérheti az ODB

véleményét;

A didkonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja ossze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6t-
éves id6tartamra.

A didkonkormanyzat szervezeti és muikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkddésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint be

kell szerezni

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt;
— tanuldi szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozésa el6tt;
— az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor;
— ahdazirend elfogadasa el6tt.
A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A jog
szabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan

tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

A diakonkormanyzat és az iskolavezetés kapcsolattartasanak rendje

A didkdnkormanyzatot az iskola igazgatosagaval, a nevelGtestiilettel vald kapcsolattartasban,
targyalasokon a didkonkormdanyzatot segité nagykoru személy képviseli.

A diakonkormanyzat kozvetleniil is fordulhat az illetékes igazgatohelyetteshez vagy az
igazgatohoz.

Az iskolai diakonkormanyzat képviseldje részére biztositani kell az iskola igazgatdjahoz vald
bejutas lehetdségét minden olyan esetben, ha a talalkozast legalabb egy munkanappal korabban
kérte.

Az iskola igazgatoja legalabb 6t munkanappal kordbban koteles megkiildeni irdsban az iskolai

didkonkormanyzat vezet6jének (a didknak, vagy a didkonkormanyzat munkajat segitd tanarnak)
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azokat a tervezett intézkedéseket, amelyekkel kapcsolatosan az iskolai diakonkormanyzatot

egyetértési jog illeti meg, illetdleg amikor a véleményét kotelezden ki kell kérni. A megkiildott

tervezetet az érdekelt felek kozosen megyvitatjak és egyeztetik allaspontjukat.

Didkonkormanyzat a Somogyi Imre Altalanos Iskolijaban

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kiviili, szabadidds

tevékenységének segitésére az iskolaban diak onkormanyzati jogkorrel felruhazott Kisdidkok

Presbitériuma miikddik. A tanulok intézményi dontési folyamatban vald részvételi joga

gyakorlasanak rendjét a hazirend megfeleld pontja tartalmazza.

Véleményét ki kell kérni:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
a tanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasa elott.

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozataldnal,

a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz,

a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

az iskolai sportkor mitkodési rendjének megallapitasahoz,

az egy¢éb foglalkozéas formainak meghatarozasahoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasahoz,

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo, a

didkonkormanyzat képviseldjét a targyaldsra meg kell hivni, €s az elOterjesztést, valamint a

meghivot a targyalds hatarnapjat legalabb tizendt nappal megel6zéen meg kell kiildeni a didk-

onkormanyzat részére.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola

mitkodését.

Dontési jogkore kiterjed (A nevelotestiilet véleményének kikérésével):

sajat miikodésére €s hataskore gyakorléasara;

a miikodéshez rendelkezésre allo anyagi eszk6zok felhasznalasara;
egy tanitas nélkiili nap programjara;

tajékoztatasi rendszerének 1étrehozéasara és mitkddtetésére;

vezetdinek, munkatarsainak megbizésara.
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A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikodésével és a

tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai diakonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikodési
szabalyzata szerint alakitja.
Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitd nevel6t a didkonkormanyzat vezetdségénekjavaslata

alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

Az iskolai diakkozgytilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, amelyen a tanulokat
tajékoztatni a tanuldi jogok helyzetérdl ¢és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatarozottak  végrehajtdsdnak tapasztalatairol. A didkkozgyllés 0Osszehivasat a

didkonkormanyzat-vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés 0sszehivasaért az igazgato felelds.

Kapcsolattartési rend

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az eredményeinkrél, az aktualis
feladatokrol a kovetkezOképpen tajékoztatjuk:

— alsoban osztalyfonokok altal, felsében és a kdzépiskoldban ez osztalyfonoki orak

keretében torténik;

— faligjsagon;

— honlapunkon;

— adiakonkormanyzat munkacsoportjainak megbeszélésein;

— diakkozgytilésen;

— aversenyek eredményhirdetésein, iskolai rendezvények alkalmain.
A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok tjan — az intézmény vezetéséhez, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a
diakonkormanyzathoz fordulhatnak.
A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képvisel6ik, tisztségviselok tutjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a nevelokkel, a
nevelOtestiilettel.

Reformatus Diaksport Egvesiilet

A Torok Janos Reformatus Diaksport Egyesiilet (TJRD SE) 2022 alakult azzal a céllal, hogy az

iskolai sport és szabadidds rendezvények szervezése és lebonyolitasa, a diakok versenyeztetése
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szervezett keretek kozott folyjék. Ezen beliil a tanuloifjusag egészséges életmodra nevelésének
eldsegitése, a rendszeres testedzés, sportolas megkedveltetése, a szabadidd hasznos eltdltése, a
rendszeresen sportolo6 tanulok szamanak novelése, a versenysport utanpotlas bazisanak szélesitése
a célunk.

Az egyesiilet részt vehet a civil szervezetek részére kiirt palydzatokon melyek révén a
miikddéshez és a szakmai tevékenységekhez tdmogatashoz juthat. Az alakuldstol szamitott két

lezart éven beliil jogosult a részére felajanlott személyi jovedelemadd 1%-anak fel- hasznélésara.

Az iskolai sportkor altalanos iskolai telephelyen

Somogyi Diak Sportegyesiilet (DSE)

Sajat szabdlyzata szerint Onalléan miikodik. A DSE munk4jat, a sportkor valasztott elndke
iranyitja.

Az iskolai sportkdr munkdjat segité testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
igazgatojaval, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI ES A BELSO ELLENORZES RENDJE

Kapcsolattartas a Kkamaraval é a qyakorlati oktatasban résztvevo gazdalkodo

szervezetekkel

A kapcsolatrendszer iranyitdja az intézmény vezetbje, az operativ feladatokat a szakképzési

foigazgato-helyettes végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

— egyiittmiikodési megallapodasok megkotése, az intézményi kapacitdsok, a
gazdalkod6 szervezetek igényeinek ¢és a jelentkez6 tanulok szdmanak
0sszehangolésa;

— egylttmikodés a gazdalkodo szervezetek tdjékoztatasaban;

— akiils6 gyakorlati oktatas szakmai tamogatasa (tartalmi szabalyozas, tanul6i juttatasok,

tanulok ellendrzése, értékelése stb.)

Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgélattal vald kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok

igénybevételéért a koznevelési foigazgato-helyettes és tagintézmény-vezetd felelds. Munkdja
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soran segiti, hogy a sziil6k sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértéi bizottsaggal,
igénybe vegy€k a nevelési tandcsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten
tehetséges tanulok tovabbi fejlesztésé¢hez. Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgal-
tatasok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzes, a pedagdgiai értékelés, a taniigy-igazgatasi
szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo

versenyeken vald részvételt.

Kapcsolattartas a gsyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a gyermek-és ifjusagvédelmi felelds tartja. Fel-
adata, hogy megelézze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzdsok
jogszabalyban rogzitett mértéke utdn a gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele.
Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a

kapcsolatfelvételt a raszorulo tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztositod szolgaltatokkal valo kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a sziird-
vizsgalatok szervezéséhez ¢és lebonyolitdsdhoz sziikséges kolcsonds kapcesolatért a

foigazgato ¢és az altala kijelolt foigazgato-helyettes a felelds.

Az intézmény kiilsé kapcsolatai

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében, egyéb ligyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és gazdasdgi szervezetekkel. Az
intézmény rendszeres és személyes kapcsolatot tart a tarsintézmények azonos beosztasu

alkalmazottjaival.
Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban a féigazgato vagy megbizottja képviseli.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
- a fenntartoval,
- areformatus koznevelési és oktatdsi intézményekkel,
- aReformatus Pedagogiai Intézettel,

- aReformatus EGYMI-vel,
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az intézményegységek elhelyezkedése szerinti reformatus egyhazkozségekkel,

az intézményt tamogat6 intézményekkel és jogi személyekkel,

a minisztériumokkal,

az Oktatasi Hivatallal, a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatallal,

a szakmai kamarakkal,

az  intézményegységek  elhelyezkedése  szerinti  helyi és
nemzetiségi onkormanyzatokkal,

a kiilfoldi partnerekkel,

a gyermekjoléti és csaladsegitd szolgalatokkal.

Az intézmény belso ellendrzése

Az intézményi munka belsé ellenorzésének és értékelésének rendje

Az intézményi belso ellendrzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az intézmény pedagdgiai
programjaban és egyeb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését,

segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését,

az intézmeényvezetés szamdara megfeleld mennyiségli informaciot szolgéltasson a
foglalkoztatottak munkavégzésérol,

feltarja ¢és jelezze az intézményvezetés és a foglalkoztatottak szdmara a szakmai

(pedagogiai) és jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt.

A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

Az ellenérzés konkrét teriileteit, tartalmat, modszerét és litemezését a nyilvanos éves

ellen6rzési terv tartalmazza.

A nevel6-oktatdo munka belsé ellendrzésére jogosultak:

a féigazgato,
a szervezeti egységek vezetdi és azok helyettesei

a munkakozosség-vezetdk €s azok helyettesei.

Az ellendrzés modszerei:

a tanorak ¢€s a tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,
a tanul6i munkak vizsgalata,
az irasos dokumentumok vizsgalata, taniigyi dokumentumok, adminisztracié
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ellenorzése,
- digitalis naploé ellendrzése,
- a haladasi napl6 és tanmenetek Gsszevetése.
Az ellendrzés tapasztalatait egyénileg a pedagdgusokkal kell megbeszélni, az

altalanos tapasztalatokat pedig tantestiileti értekezleten kell 6sszegezni.

Az intézményvezetés ellendrzési feladatai

A foigazgatd

A féigazgato elkésziti a pedagdgiai munka belsod ellenérzésének iitemtervét, rendjét
ugy, hogy:
- abban valamennyi teriilet — és pedagogus munkaja — értékelhetd legyen,
- a fejlesztés, a korszerisités érdekében egyes szakteriiletek kiemelt feladattal
keriiljenek ellendrzésre,
- folyamatos legyen a foigazgatd ellen6rzé6  tevékenysége a
vezetOtarsak (helyettesek) munkajat illetéen, az alabbiakban:
* Onallosaguk,
* 3z altaluk iranyitott teriilet munkdja,
* clért eredményeik,
* kezdeményezOkészségiik,

* megbizhatdo munkavégzésiik.

Ellendrzi:

- a neveldtestlilet egyes tagjainak munkajat (1j pedagogus, Uj tantargy bevezetése, 0j
szak nyitasa),

- a kollégak pontossagat, fegyelmét, feleldsségérzetét, a munka hatékonysagat,

- az intézmény mikdodésével, gazdalkoddsaval kapcsolattartasaval —Osszefiiggd
tevékenységet,

- az intézményi tliz- és munkavédelmi eldirasok betartasat,

- az iskolatitkar munk3djat.
- az oktatas technikai feltételrendszerét,

- a konyvtaros munkajat,

- a rendszergazda munkajat,

- a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés munkajat,
- a szakmai és gazdasagi palyazatok elkészitését,

- a tanuldi nyilvantartast,
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- a mindségbiztositasi csoport munkajat.
- aDOK tevékenységét,

- a sziiloi értekezleteket, fogadoorakat,

az érettségi és szakmai vizsgakat, egyéb méréseket.

A szervezeti esyséoek vezetoi illetékességi teriiletiikon ellenérzik:

- a tanitasi orakon/foglalkozasokon folyo oktato-nevelé munkat,

- az illetdségi korébe tartozo tanoran kiviili foglalkozasokat,

- a munkatervi feladatok végrehajtasat,

- az osztalyfonokok/nevelStanarok/pedagdgusok/NOKS  foglalkoztatottak
munkajat,

- a mini bolcsédében foglalkoztatottak munkajat,

- a szakmai munkako6zosség-vezetok ill. helyetteseik munkajat,

- a szaktanarok szakmai munkajat,

- a sziildi értekezleteket, fogadoorakat,

- az iskolatitkar munkajat.

- a konyvtaros munkajat,

- a rendszergazda munkajat,

- a gyermek- és ifjasagvédelmi felel6s munkajat,

- aDOK tevékenységét,

- a belsé onértékelési munkacsoport munkajat,

- az tizemeltetési feladatok koordinalasaval megbizott gondnok munkajat,

- a tanmiihely/tankert/tankonyha munkajat.

A gazdasagi vezeto ellenorzi:

- az adatszolgaltatds pontossagat,

- a felligyelete alatt munkat végz6 munkavallalok munkajat.

Munkakozosség-vezetok ill. helyetteseik ellendrzik:

- a pedagogiai munkat, a szaktandrok oktatd- nevelé munkajat,
- a munkako6zosségek altal kidolgozott feladat elvégzésének rendjét és modszereit,
- az egységes kovetelményrendszer és értékelés kialakitasat,

- a tandran kiviili tevékenységeket.

Osztalyfonokok ellenorzik:

- az osztaly tanuldinak munkdjat, tanulmanyi eldmeneteliiket,

- az osztalyfelel6sok munkdjat,



- a tanulok iskolai munkajat,

- az osztalyban tanit6 pedagogusok adminisztracidés munkajat.

A teljesitményértékeléssel (TER) kapcsolatos jogkorok
A pedagogusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (IV.4.) BM rendelet 3. § (1)

bekezdése értelmében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékelé vezetd
gyakorolja. Tekintettel arra, hogy a Torok Janos Reformatus Oktatasi Kozpont tobb
tagintézménnyel és intézményegységgel rendelkez6 intézmény, €s az értékelendd személyek

1étszama is indokolja,

a) a fOigazgatd a székhely fOigazgatd-helyetteseit és intézményegység-vezetdit,
valamint a tagintézmények tagintézmény igazgatait,

b) a tagintézmény-igazgatok a tagintézmények tagintézményigazgato-helyetteseit
értékeli.
A foigazgatd és a tagintézmény igazgatd a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes
részeibe  kozremikodoként az  igazgatOhelyetteseket, telephelyvezetoket és a

munkak6zdsség-vezetdket is bevonhatja.

OVO ES BIZTONSAGI RENSZABALYOK, KULONLEGES HELYZETEK KEZELESE

A tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyelete, és ellatasa

Atanulok, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat az intézmény igazgatodja a fenntartd
segitségével szervezi meg. Cegléd és Abony Varos Onkorméanyzatdanak mindenkor hatalyos
Cegléd és Abony Varos Onkormanyzattal kotdtt megéllapodas szerint kijeldlt iskolaorvos és
védond végzi az intézmény egészségvédelmi feladatainak ellatasat. Az ellatas, a kijeldlt
egészségiigyl intézménnyel, az egyeztetés szerinti idépontban torténnek, a védénd éves

munkaterve szerint, heti rendszerességgel.

A tankoteles tanuldk évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti
¢saltalanos szlirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek iddpontjardl a tanuldkat €s a sziiloket az
osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kotelez. A hidnyzok egyénileg
kotelesek a potlasrol gondoskodni.

Az intézményben orvos és védond rendel. A rendelések az orvosi szoba ajtajan kifiiggesztett

rendelési idében vehetdk igénybe.
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Az intézmény biztositja:

a tanulok, egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
» fogészat,
» Dbelgyogyaszati vizsgalat,
» szemészet,
» hallasvizsgalat;
a tanulok fizikai allapotanak mérését évente 2 alkalommal,
a tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat;
iskola altal szervezett taborok el6tt a tanulok altalanos orvosi vizsgalatat;
a tanuldknak az iskolavéddnd altal végzett higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalatat évente

két alkalommal, illetve sziikség szerint.

A sziirévizsgalatok idejére az intézmény feliigyeletet biztosit. Erre a célra intézményben 0rvosi

szobat alakitottunk ki. Az intézményben elvégzett szirdvizsgalatokat az adott orat,

csoportfoglalkozast tarté tanito, illetve szaktanar feliigyeli.

A rendeldintézetben torténd vizsgélatokra elsdsorban az osztalyfénokok, vagy az orat tartd

szaktanarok, iskolatitkar vagy pedagogiai asszisztens kiséretében mennek a tanulok, (rugalmas

alkalmazkodéas az orarendhez, csoportfoglalkozasokhoz). A fogaszati sziirésre lehetOség

szerintaz osztalyfénok viszi a tanulokat.

Az intézmény tanuldéinak és alkalmazottainak védelme, egészsésvédelem:

Az alkalmazottak szamara — 1étszamuknak ¢€s a vonatkozo eldirasoknak megfelel6en—
gondoskodni kell tisztalkodasi és 61t6z6 helyiségekrdl, valamint illemhelyekrol.

Fert6z6 betegség, vagy jarvany esetén az iskolaorvos intézkedése szerint az igazgato,
ill. kollégiumvezetd koteles teljes, vagy részleges ovintézkedéseket (pl. kimend eltiltas,
elkiilonités, fert6tlenités stb.) életbe 1éptetni. A hataskort meghaladé esetben a fenntar-
tohoz kell fordulni.

Az iskolaban rosszullét, baleset esetén a kollégiumban betegszobaval kell rendelkezni.
A sziikséges gyogyszerek és egyéb egészségligyi fogydeszkozok és anyagok (lazmérd,
sebtapasz stb.) beszerzése, rendszeres potlasa a munkavédelmi felelds feladata, annak
koltségei az éves koltségvetésben vannak eldiranyozva.

A tanuloknak részt kell venniiik az orvosi, egészségiigyi felvilagosité elédadasokon,

vizsgalatokon; és végre kell hajtaniuk azokat az utasitasokat, amelyek egészségiigyi
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ellatasukat segitik, gydgykezelésiiket biztositjak.
— Az iskolai egészségnevelés szintereit, feltételeit, céljait a Pedagogiai Program

hatarozza meg.

A dohanvzassal kapcsolatos elirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter sugaru teriilet- részt
¢és az iskola parkolojat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohanyzas és az egészségre karos ¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és
az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallal6i, az intézményben tartozkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohéanyzok védelmérdl sz616 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi

dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

Az intézmény foglalkoztatottinak feladatai a tanulé- és gyvermekbalesetek megelozésével

kapcsolatosan

A gyermek- ill. tanulobalesetek megel6zése érdekében az intézmény biztositja

- A tanuldk felkészitését az iskolaval, az intézmény megkozelitésével, a
kozlekedéssel kapcsolatos ismeretekre, tilalmakra.

- A felkészités az iskolaba kertiléskor, a tanév elsé napjan tartott oktatas keretében
torténik. Az oktatast helyi ismeretekkel rendelkezé munkavédelmi és tlizvédelmi
szakember tartja. Az oktatott anyagot az osztalyfonokok osztalyfénoki oran
kotelesek visszakérdezni. Az oktatasrdl oktatasi jegyzOkonyv késziil, melyet a
tanulok aladirnak.

- A munkavédelem, balesetvédelem, valamint a pedagogusok felkészitése a
tanulobalesetek megeldzésére szintén oktatas keretében torténik. A pedagogusok
részére Osszeallitott anyag (,,Nyilatkozat”) segitséget nyujt a feladatok
ellatasadhoz.

- Az orakozi ligyelet ugy van megszervezve, hogy az intézmény egész teriiletén el
legyen latva a tanulok feliigyelete (elegendd szamu tigyeletes van beosztva).A

tanulok orakozi sziinetekben nem hagyhatjadk el az intézmény teriiletét, csak
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irasbeli engedéllyel, amit az osztalyfondk ad.

A tanuldk az intézmény teriiletére nem hozhatnak be olyan targyakat (szhro,
vagd, robband stb.), amelyekkel egymds egészségét és testi épségét
veszélyeztetnék.

A tanulok részére tilos (ez oktatas keretében ismertetve van) a veszélyes helyekre
torténd feliigyelet nélkiili belépés, ill. tartézkodas (pl. kazanhaz, villamossagi
méréterem, tornaterem, egyéb tanterem stb.).

Kovetelmény a tanulok veszélytelen 6ltozéke testnevelés oran, sportfoglalkozas
ill. gyakorlati oktatas soran (pl. technika o6rakon, szakképzésben). Emellett a
tanmiihelyek hazirendjét is figyelembe kell venni!

Kirandulasok, ill. a megszokottol eltérd rendezvények, munkédk stb. el6tt a
tanulokat ki kell oktatni a balesetek megelézésére.

Az 6vodaban és a mini bolcsédében minden jelenlévé foglalkoztatott felelds a

feliigyelete alatt 4116 gyermek egészségének és testi épségének megdvasaért.

A Kinizsi Pal Gimnazium iigveleti rendje:

Az lgyeletes tanar munkdjanak feliigyeletét a tagintézmény-vezetd ¢és a
tagintézményvezetd-helyettes latja el.

Az ligyeletes tanar feladatanak ellatasat minden tanitdsi napon 7 ora 20 perckor
kezdi, és 12.55 perckor fejezi be. A fenti id6pontok kozott a csengetési rend
szerint meghatarozott szlinetekben koteles az ligyeletes tanar az tigyeleti feladat
ellatasara.

A 11.55 o6ratol 12.15 oraig tartd sziinetben az ligyeletet a laborans latja el.

Az iigyeletes tanar feladatat a tandri szobdban kifiiggesztett Ugyeleti Rend
szerint latja el. Az tligyeleti rend beosztasat az iskola intézményvezetdje altal

kijelolt pedagdgus végzi.

Az Ggveletes tanar feladatkore a kovetkezo:

- feliigyeli a didkok iskolaba torténd ki- és belépését.

- felligyeli a Iépcs6hazban torténd kozlekedés rend;jét

- feliigyeli a didkok iskolaba érkezésének rendjét.

- a lehetd legrovidebb idén beliil jelenti az iskola vezetdségének, ha
személyi sériilést vagy olyan eseményt tapasztal, ami ellentmondéasban

van az iskola Pedagogia programjaval, Hazirendjével, Szervezeti és
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Miikodési  Szabalyzataval, vagy az iskola miikodését érintd

jogszabalyokkal.

A nevelo és oktato munka egészségoes, biztonsagos feltételeinek megteremtése

Az intézmény ¢épiiletének, koOrnyezetének gondozasa, karbantartasa,
veszélyforrasok felszdmolésa.

Evenként munka- és tiizvédelmi szemle megtartasa az intézmény egész teriiletére
kiterjedéen. A szemléken feltart hianyossagok fontossagi sorrendben torténd
megszintetése. A szemlékrol szemlejegyzokonyvek késziilnek a feleldsok és a
hatarid6k megjelolésével.

Folyamatos bejarasok, belsé ellendrzések az intézmény teriiletén. Ezekrdl az
ellendrzésekrdl hidnyossag esetén késziil feljegyzés.

A hasznalt eszkozok (pl. tornaszerek) napi, ill. hasznalat el6tti ellenbrzése.
Ezeket az ellendrzéseket a munka kozvetlen iranyitéi (pl. testneveldk) végzik.
Orakozi sziinetekben a tantermek ajtdinak zarasa, sziinetekben a tantermekben
nem tartézkodhatnak feliigyelet nélkiil tanulok.

Intézmény rendjének, tisztasdganak biztositasa, kozlekedési és menekiilési utak

szabadon tartasa.

Egvéb, a gyermek- ill. tanuloi balesetek megelozését is elosegito feladatok elvégzése.

Munkavédelmi szabdlyzat készitése, melyben a tanulokkal kapcsolatos

eldirasok is szerepelnek.

Védoeszkoz szabalyzat készitése.

Kockazatértékelések elvégzése, éves feliilvizsgalatuk

Intézkedési terv készitése a kockazatok kikiiszobolésére, ill. csokkentésére.

Munkavédelmi szabalyzat készitése, melyben a tanuldkkal kapcsolatos
eldirasok is szerepelnek.

Védoeszkoz szabalyzat készitése.

Kockazatértékelések elvégzése, éves feliilvizsgalatuk.

Intézkedési terv készitése a kockazatok kikiiszobolésére, ill. csokkentésére.
Erintésvédelmi szabvanyossagi és villamos berendezések —tiizvédelmi
feliilvizsgalatok elvégeztetése, melyek a tanuldi balesetek megeldzését is

szolgaljak.

Villamos eszkozok (beleértve a szamitogépeket 1s) szereldi ellenérzésének
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elvégeztetése évenként.

Tliz-és bombariado terv készitése, a végrehajtas gyakoroltatasa évenként legalabb egy
alkalommal.

Idészakos  biztonsagtechnikai  vizsgalatok  elvégeztetése (pl. kazanok, kémény,

védodsisakok, munkadvek stb.)

Baleset esetén teendé intézkedések

Sulyos baleset esetén a foglalkozast vezetd koteles a balesetet azonnal jelenteni a munkahelyi

vezetdjének. Koteles a helyszin véltozatlansagat biztositani, a veszélyhelyzetbdl valo

mentést és az elvarhato elsdsegélynyujtast elvégezni.

1.

Sulyos balesetet az iskolaban 1év6 legmagasabb beosztast foglalkoztatott koteles
telefonon azonnal jelenteni az illetékes hatosagok, szervek felé. A jelentést 24 6ran
beliil meg kell ismételni irasban.

A stilyos balesetet az intézmény munkavédelmi szervezete is kivizsgalja a hatosagi
vizsgalatoktol fliggetlentil.

Az 1. és 2. pontban leirtak a munkavédelmi szabalyzat eljarasi kérdések c.
fejezetében és a mellékletekben konkrétan szabalyozva vannak.

Nem sulyos baleset esetén is torekedni kell a helyszin véltozatlanul hagyasara. A
balesetet a tanulo vagy tanulétarsa koteles jelenteni a foglalkozast vezetonek, aki
azt tovabb jelenti az intézmény igazgatdja és a munkavédelmi vezetd felé.

A baleset kivizsgaldsa soran a helyszini szemlén szerzett, a sérilt, ill. tanuk
meghallgatasaval nyert informaciok alapjan a munkavédelmi vezetd elkésziti a
baleseti jegyzOkonyvet.

A kivizsgalas alapjan feltart ok-okozati Osszefiiggések alapjan a kivizsgalast
végzd bizottsag megteszi a sziikséges miiszaki, munkaszervezési stb.

intézkedéseket a hasonld balesetek megeldzésére.

. A JegyzOkonyvet a munkavédelmi felelds eljuttatja az illetékesek felé.

(jegyz6konyvben, ill. a munkavédelmi szabalyzatban feltiintetve).
A baleseteket a baleseti nyilvantartdsba a munkavédelmi vezetd folyamatosan bevezeti

a baleseti jegyz6konyv sorszamaval megegyez0 sorszam alatt.

9.Ha személyi tényez6 kozrejatszott a baleset bekovetkezésében akkor rendkiviili oktatas

10.

keretében ismertetni kell a balesetet, ill. a megel6zés lehetdségeit.

A kisebb sériilést a munkavédelmi vezetd beirja a sériilési naploba.
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RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok szabalyai

Az intézmény mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveld- és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény tanuldinak és foglalkoztatottjainak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- a természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

- atlz,

- arobbandssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy foglalkoztatottjdnak az intézmény
épiiletét vagy a benne tartdzkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre
utalo tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni a féigazgatoval vagy a szervezeti
egységek vezetdivel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- az intézmény fenntartojat,

- tliiz esetén a katasztrofavédelmet,

- robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentoket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, ille
tve katasztréfavédelmi szerveket, ha ezt a féigazgat6 sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan a féigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsara az épiiletben tartozkodo személyeket csengetéssel riasztani kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett
¢épiileteteket a benntartozkoddknak a tliz- €s bombariadd terv mellékleteiben talalhato
,, Kivonulasi terv” alapjan kell elhagyniuk. A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl
val6 kivezetéséért és a kijelolt teriileten

torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezokre:

- az épiiletbdl minden tanuldnak tadvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartdozkodo
gyerekekre is gondolnia kell,

- akiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyasaban segiteni kell,
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- a tanora helyszinét ¢és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd6 neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrdl, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben,

- a tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.

A foigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — felelds foglalkoztatottak kijelolésével — gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

- akitiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

- akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérol,

- az elsOsegélynytjtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofavédelmi szervek (renddrség,
tlizoltosag, tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény
igazgatojanak vagy altala kijelolt foglalkoztatottnak tjékoztatni kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete o6ta lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

az épiiletben tartozkodo személyek létszamardl €s €letkorarol,

az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni

a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
foglalkoztatottja és tanuloja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a féigazgato altal meghatarozott napokon
¢s modon be kell potolni.

A tliz és robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes szabalyzasat a
,, Tiiz- és bombariado terv” cimil igazgatoi utasitas tartalmazza, amely az intézmény minden
tanulgjara és foglalkoztatottjara kotelezo érvénytiek. Elkészitéséért, valamint a tanuldkkal és
a foglalkoztatottakkal torténd megismertetéséért, tovabba az évenkénti feliilvizsgalataért a
foigazgato felelds.

A tliz- és bombariado tervet elzart boritékban, az alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

- neveldi szobak,
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- porta,

- kazanhaz,

- iroda
Az épiiletek kiiiritését a tliz- és a bombariado tervben szerepld kivonulési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény

igazgatoja a felelOs.

AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS BELSO RENDELKEZESEK

rer. s r

A nevel6- oktatd munka a tantargyfelosztas alapjan elkészitett heti orarend szerint, a
pedagdgusok vezetésével, az intézmény székhelyén és telephelyein, kijelolt tantermekben

torténik, vagy foglalkozas jellegének megfeleld kijelolt helyszinen.

A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama a székhely intézményben

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo
tanitasi orak megtartasa utan, rendkiviili esetben - igazgatdi engedéllyel - azok el6tt
szervezhetok.

A tanitasi orak id6tartama 45 perc. Az elsd tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott idében
kezddédik. Akotelez6 tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésdbb 20.00 oraig be kell fejezni.
Kivétel képez a felnbttoktatas keretében folytatott oktatas, ahol a tanitas vége 20:30.

A Kinizsi P4l Gimnaziumban a 6. és a 7. ora 40 perces, ¢és a két 6ra kozotti sziinet 5 perces,
tekintettel a helykozi jarattal kozleked6 diakokra.

A tanitasi orak engedély nélkiili 1atogatasara csak az intézmény vezetdi és az intézményvezetd
altal felhatalmazott tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra a
foigazgatdo adhat engedélyt. A tanitasi o6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt
indokolt esetben az intézményvezetd tehet. A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az
igazgatohelyettes altal eldre engedélyezett idOpontban és modon torténhetnek, lehetdség
szerint gy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rend;jét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla érak (en

gedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, a szakképzésben
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a gyakorlati oktatasban és rendkiviili esetben.

rer o r

Altalanos Iskolajaban

Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 8.00 ora és 14 ora kozott kell
megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc.
A tanulok feliigyeletét 7.30 oratol a kijeldlt pedagogus latja el.
A napkozis csoportok munkarendje: a délelétti tanitasi orak végeztével a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik és legkésébb 16.30 oraig tart.
Az egyéb foglalkozasokat 14 oratdl 17 oraig, legfeljebb a délutani nyitva tartas végéig kell
megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet. Az egyéb foglalkozdsok
idépontjat, helyét, intézményi kimutatds tartalmazza, amelyen véltoztatni csak igazgatdi
engedéllyel lehet.
A tanoran kiviili foglalkozasok tervezése és szervezése soran mindenki feleldssége betartani
a kovetkezoket:

— afenntart6 altal biztositott orakeretet;

— az igazgato altal engedélyezett 6raszamot;

— tanul6 jogszabalyokban rogzitett maximalis napi, illetve heti draszamat;

— a jogszabalyban meghatarozott csoportlétszamot, kivételt képeznek az egyéni

foglalkozasok a rendelkezésre allo orakereten beliil.

A tantestiilet a tanulok foglalkozasokrol vald hidnyzasdnak (eseti tavollét) elbiralasat az
osztalyfonoknek, a foglalkozast tartd neveldnek engedélyezi, a tdjékoztatdba torténd eldzetes
sziil6i kérelem alapjan, melyet alairasaval igazol.
A 16 oraig tarto kotelez6 foglalkozasokrol valo tavolmaradast (tartds tavollét) sziildi kérelem
alapjan a tagintézmény-vezetd biralja el, melyrdl hatarozatot hoz.
Az iskolaban reggel 7.30 6ratol a tanitas kezdetéig és az 6rakozi sziinetekben tigyelet mikodik.
Az lgyeletes neveld vagy az igazgatd altal megbizott felndtt dolgozo koteles a rébizott
épiiletben vagy épiiletrészben a hézirend alapjan a tanulék magatartasat, az épiiletek
rendjének, tisztasaganak megoOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A nyitva tartas rendje

Székhely intézmény nyitvatartasi rendje

Az iskola a tanulok benntartozkodasanak id6tartamaban portaszolgalatot miikddtet. Az iskola

szorgalmi iddben reggel 6.00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legalabb 21.00
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Oraig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva munkana
pokon 7.30 — 15.30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon —
rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartdsi rendtdl valo eltérésre —
eseti kérelmek alapjan — az igazgato ad engedélyt.

A tanitas ideje alatt a tanuld engedély nélkiil nem hagyhatja el az intézmény teriiletét. A

kivételeket a Hazirend szabalyozza.

Az Torok Janos Reformatus Oktatasi Kozpont Somogyi Imre Altaldnos Iskoldjanak

nyitvatartasi rendje

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel 6.00 oratol délutan 20.00 oraig tart
nyitva. Az iskola kiilonallo tornaterme ettdl eltéréen, sportfoglalkozasok fiiggvényében
tovabb is nyitva tarthat6. A tagiskola vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet
ettdl eltéré idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato. Szorgalmi idében
hétf6tol péntekig anyitva tartas idején beliil reggel 7.30 o6ra és délutan 16 o6ra kozott az tagiskola
vezetdjének vagy helyettesének az iskoldban kell tartozkodnia. A  vezetdk
benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben kell irasban meghatarozni.

A reggeli nyitva tartds kezdetétol a vezetd beérkezéséig az ligyeletes pedagogus, a délutan
tavozo vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus a felelés az iskola miikodésének
rendjéért, valamint ¢ jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.
Amennyibenaz igazgato vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskolaban tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
neveldtestiilet egyik tagjat az igazgatd bizza meg. A megbizast a dolgozdk tudomasara kell

hozni.

A tanitas ideje alatt a tanulo engedély nélkiil nem hagyhatja el az intézmény tertiletét. Kivételes
esetben, a sziil6 személyes vagy irasbeli kérelmére, vagy az osztalyfénok iskolavezetésnek
torténd bejelentése utan, meghatarozott céllal és idére a tanuld kiléphet az intézmény
teriiletérdl.

Rendkiviili esetben — sziil61 kérés hidnyaban — az iskola elhagyasara csak az tagintézmény-

vezetd vagy annak helyettese adhat engedélyt.

A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartozkodasanak rendje

Az intézmény épiiletei a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 7.00-t6l1 20.30 illetve az

altalanos iskolaban 7.00-t6l 17.30 oraig tart nyitva. Ettdl valo eltérést eseti kérések alapjan a
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vezetd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartés
csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok idOtartamara lehetséges. A tanitési
sziinetek alatt a nyitva tartast az el6re kozzétett igyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt
egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rak a hazirendben meghatarozottak szerint zajlik. A tanitasi érat senki sem zavar-
hatja. Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében vezetdéi vagy
helyettesi engedély sziikséges. A tanar az oraja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A
tandr az Oraja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia a
kovetkezé orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tandra. A tantermetolyan
allapotban kell atadnia a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezo
tanora. Amennyiben a tanarnak a kovetkez6é oraja nem abban a teremben lesz, akkor azt be
kell zarnia.

A tanulok munkarendjének részletes szabélyait az iskola hazirendje — 6nallo szabéalyozéasként
hatarozza meg. A hazirend betartdsa a pedagogiai program céljainak megvalositdsa miatt az

intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

Az iskola helyiségeinek és létesitményeinek hasznalati rendje a székhelyintézményben

— A tanuldk az intézmény helyiségeit az azokban folyd oktatdskor hasznélhatjak az
orarendben eloirt idoszakokban, a Hazirendben eloirt idokorlatok kozott.

— Az el6adotermekben, szaktantermekben, laboratoriumokban a tanulok csak tanari
feliigyelettel illetve engedéllyel tartozkodhatnak, és a felszereléseket, miiszereket stb.
csaka szaktanarok személyes iranyitasaval hasznalhatjak.

— A tanodran kiviili foglalkozasok alkalmaval a tantermeket engedéllyel, a
balesetveszélyeshelyiségeket csak tanar jelenlétében hasznalhatjak a tanulok.

— A tornatermet, kondicionalo termet, udvart csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak
a tanulok.

— Atanulok akonyvtarat a konyvtaros altal el6irt nyitvatartasi idében hasznalhatjak. Tan-
ora és szakkori foglalkozas céljabol csak tanarral tartozkodhatnak itt a tanulok. Barmely,
a konyvtarban megtartand6 iskolai foglalkozasra a konyvtaros adhat engedélyt.

— Az igazgato jovahagyasaval tanari feliigyelet mellett klubdélutan szervezhetd.

— ldegen személyek az iskola teriiletén csak engedéllyel tartozkodhatnak.

— Szeszes ital fogyasztasa az iskola egész teriiletén tilos!

— A dohanyzas az iskola egész teriiletén tilos!
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A biztonsagos miikddés érdekében az iskolaban dolgozdk minden tanév elején tlizvédelmi €s
munkavédelmi oktatasban részesiilnek. Ennek megszervezésérdl a féigazgatd vagy valamely,
helyettese gondoskodik. A tliz- és balesetvédelmi oktatast a tanulokkal az osztalyfénok - a tliz-
¢s munkavédelmi kiadvany segitségével - ismerteti.

Minden olyan foglalkozason, amelyet az iskola teriiletén szerveznek, kotelezd a tlizvédelmi
¢smunkavédelmi eldirdsok betartasa. A dolgozok és a tanuldk felkészitésérdl nyilvantartas
késziil.

A tanév elején a tanulok az egyes szaktantargyak tandraitol is balesetvédelmi Utmutatast
kapnak. Minden osztaly a testnevelési 6ran balesetvédelmi oktatdsban részesiil, amelyrdl
nyilvantartas késziil.

— Ha az iskolat kar éri, az igazgatd koteles a kdrokozas koriilményeit megvizsgalni, az
okozott kar nagysagat felmérni, a kdrokozo személyét megallapitani.

— Ha a vizsgalat soran felmeriil a gyanu, hogy a kart az iskola tanuloja okozta, a
vizsgalatrol a karokozassal gyanusithaté tanulot és a kiskorth tanuld sziil6jét
haladéktalanul tajékoztatni kell.

— Ha a tanul6 karokozasi feleldssége megallapithato, a tanulot illetdleg a sziilét a kar
megfizetésére irasban fel kell szolitani.

— A kartérités mértéke: gondatlan karokozas esetén a kéarokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott legkisebb munkabér 50%-at, szdndékos karokozas
eseténdt havi 6sszegét nem haladhatja meg.

— A tanul6 bizonyitvanyat nem szabad visszatartani azzal az indokkal, hogy az altala
okozott kart nem téritette meg.

A féigazgato gondoskodik arrdl, hogy az iskola épiilete és udvara, sportpalydja a tanulmanyi,
nevelési és egészségveédelmi kovetelményeknek mindenben megfeleljen, az iskola helyiségeit
és felszereléseit gazdasagosan hasznaljak.

A tornaterem, az udvar vagy barmely mads iskolai helyiség mdas intézménynek vagy
egyesiiletnek valo kiadésarol a féigazgatd dont, a hasznalat feltételeit szerzodésben hatarozzak
meg.

Az iskolai helyiségeket - ha az iskola rendeltetése szerinti miikodését nem zavarja - egyes ese
tekben 4t kell, mas esetekben 4t lehet engedni. Az iskola helyiségeit at kell engedni rendkiviili

helyzetekben, illetve orszaggytilési, helyhatosagi valasztasokra.

Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartozkodasanak rendje

A pedagdgusok a 40 6rés teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
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beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti 6rakban
ellatando feladatokat az igazgatd hatarozza meg. Az igazgatd a telephelyeken ezt a jogat
atruhdzhatja a tagintézmény-vezetokre.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos €s egyenletes feladatelosztas a nevelotestiilet
tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaid6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagogus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az orai kezdete elott legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és orait a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli iigye
letet ellaté tanarnak az ligyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az isko
laba.

A testneveld tandrnak az 061to6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése eldtt legaldbb 10
perccel és a tandrak alatt az Oltozoket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek
megOrzésérdl az ora megkezdése eldtt gondoskodnia kell.

A testneveld tanarnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése eldtt legaldbb 10 perccel
¢és a tanorak alatt az 6ltézoket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek meg6rzésérol
azora megkezdése elott gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés elott telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar
értesiti a hianyzasrol a munkaid6 elrendelésért felel6s vezet6-helyettest, aki megszervezi a
helyettesitést. Az Gjboli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkésobb a megel6z6

munkanapl5 oraig.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-

oktatasi intézménnvel

Az intézmény a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés €s benntartozkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok a székhely
intézményben (kivéve az iskolaba jard tanulok sziileit és a fenntartdé képviseldit) —
vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak az elfoglaltsdguk idejére tartézkodhatnak
az épiiletben. Az épiiletbe valo belépésiikkor a kapundl regisztraltatniuk kell magukat. A
regisztracid soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés idOpontja, a

keresett személy neve.
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Az iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan 1éphetnek be az intézménybe. Hétvégén,
linnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartozkodnia,
a regisztracio ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a
fogadoorak, a sziiloi értekezletek €s a sziiloi részvétellel zajlo intézményi rendezvények

esetén.

Usyintézés az intézményben

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuléi hivatalos tigyek intézése tanitasi napokon, az
iskolatitkariés a gazdasagi irodaban torténik 8.00 és 16.00 kozott.

A tanitasi sziinetekben az ligyintézés kiilon iigyeleti rend szerint torténik, melyet az
intézményaz érintettek tudomasara hozza, annak megkezdése el6tt.

A székhely intézményben, a nyari sziinetben minden szerdai napon 8:00.— 14.00-ig az
igazgato gondoskodik az tigyeletrdl tigyeleti beosztas alapjan.

A nydri szilinetben, a tagintézményekben az irodai ligyeletre a hét egy napjat kell kijeldlni.

Az egvéb foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

Az intézmény a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasokat megfelelé szamu jelentkezd esetén az igazgatd
engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgaté és helyettesei, a tagintézmény-
vezetd és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas
lehetdségeihez igazodva.
Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkdztatdsa és a
tehetséggondozas, a gyengébb eloképzettségli tanuldk felzarkodztatasa, a tananyag eredményes
elsajatitasanak elésegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret
felhasznalasardl az igazgatd, tagintézmény-vezetd dont a munkakdzosség-vezetdk és az
igazgatohelyettesek javaslata alapjan.
A tanoran kiviili foglalkozdsokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint azegyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes, és egy tanévre szol.
o A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett
tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik
ki, részvételiik a felzarkoztato foglalkozasokon kotelezo, ez aldl felmentést csak a sziilé

irasbeli kérelmére az iskola foigazgatoja, tagintézmény-vezetdje adhat.
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Az egyéb foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének idOtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

Az egyéb foglalkozasok megszervezésénél a tanulok, a sziilok, valamint a pedagogusok
igényeit lehetéségek szerint figyelembe kell venni.

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

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka elGsegitése
érdekében évente az iskola munkatervében meghatarozott idépontban osztalyaik
szdmaratanulmanyi kirdndulast, erdei iskolat szervezhetnek. A tanuldk részvétele
onkéntes. A kirandulas, erdei iskola tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki
munkatervben rogziteni Kkell.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik
a kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon tett
csoportos latogatasok, vagyis a miizeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eldadashoz
kapcsolodo foglalkozasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az
tanitasi idon kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes.

A szabadid6 hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva
kiilonféle szabadidds programokat is szervez (pl.: tardk, kirdnduldsok, taborok,
szinhdz- és  muzeumlatogatisok,  klubdélutdnok, tdncos rendezvények,
szeretetvendégségek stb.). A tanulok részvétele a szabadidds rendezvényeken
onkéntes, a felmertiild koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejléddésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport
¢és kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a
részt- vevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok
a feleldsek.

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai kdnyvtar
miikddik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és miikodési
szabalyzat tartalmazza.

Az iskoldban a hit- €és erkolcstan kotelezo tantargy. A tanulok hit- és vallasoktatasat
az iskolai lelkész és hitoktatok végzik. A nem reformatus felekezetii tanulok — a sziild
irasbeli nyilatkozata alapjan — felekezetilknek megfelel6 hittan oktatasban

részesiilhetnek. A nem reformatus hittanoktatds megszervezéséért az egyhazak
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felel6sek.

Felnottoktatas formai és az egyéb foglalkozasok a székhely intézményben

— Felnoéttoktatas keretében az intézmény valamennyi képzési forméban esti, levelezo €s
tanfolyami oktatast végezhet, valamint felsdfokt akkreditalt szakképzést folytathat. A
szakképesitésekhez kapcsolodo képzési formékat a kifuto OKJ rendelet és a 12/2020
(11.7). Kormanyrendelet szabalyozza.

— A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintii képzés igényével
a munkakozosség-vezetok €s az igazgatd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek
vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozdsok id6pontjarol és a latogatottsagrol
naplot kell vezetni.

— A tanulok Ontevékeny diakkoroket hozhatnak I1étre, melynek meghirdetését,
megszervezését ¢és miuikodtetését a didkok végzik. A didkkoérdk munkéja
nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre.
A diakkorok szakmai irdnyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségi
pedagogusok vagy kiilsé szakemberek végzik az intézményvezet6 engedélyével.

— Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelés pedagdégus megnevezésével. Az
tinnepségeken az iskola tanuloi a hazirend, az SZMSZ és a szdbeli utasitasoknak
megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

— A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett
orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi
munkakozosségek és azigazgatohelyettes feleldsek.

— A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkdztatas. A korrepetdlast az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja.

— Tervezett, szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a
tanult idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszdgban él6 embereket. Ezek
soran kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek a partner orszagokrol. Kiilfoldi utazasok
az igazgatd engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziilok hozzdjarulasaval
szervezhetok.

— A tanulmanyi kirandulas az iskolai ¢let, a k6zosségek kialakitasanak és fejlodésének
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szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulésok igényes
¢és egyben olcsd6 megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A
tanulmanyi kirdnduldsok szervezésének ¢és lebonyolitdsdnak kérdéseit igazgatoi

utasitasban kell szabalyozni.

Eovyéb foglalkozasok a Torok Janos Reformatus Oktatasi Kozpont Somoqyi Imre

Altalanos Iskolajaban

Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb

foglalkozasokmiikddhetnek:

napkozi,

tanuldszoba,

szakkorok,

énekkar,

sportkdri foglalkozasok,

felzarkoztato foglalkozasok,

egyéni foglalkozasok,

tehetséggondozo foglalkozasok,
tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok,
bibliakdrok

mivészeti jellegli foglalkozasok (képzémiivészet, zene, tanc, dramajaték)

A napkozi és tanuloszoba miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A napkozi és tanuldszoba foglakozasra torténd felvétel a sziild kérésére torténik.

A napkozi és a tanuldszoba miitkddésének rendjét az iskola vezetdsége allapitja meg, a
hazirendben kertil rogzitésre. A napkdzi és tanuldszobai foglalkozasrol valo eltavozas
csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet az osztalyfonok
engedélyével. Rendkiviili esetben — sziild1 kérés hidnyaban — az eltdvozasra az igazgatd
vagy az igazgatOhelyettes adhat engedélyt.

Az iskola — az ezt igénylé tanulok szamara — haromszori étkezési (tizorai, ebéd,

uzsonna) lehet6séget biztosit.

Az unnepek, megemlékezések és a hasyomanvapolas rendje

A hagvomanvapolas célja:

a reformatus keresztyén ontudat fejlesztése és

apolasa a hazaszeretet elmélyitése
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az intézet j6 hirnevének megorzése

a helyi hagyomanyok és a kornyezet megbecsiilése

A hagyoményok éapolasaval kapcsolatos teendoket, idopontokat, valamint felelosoket a

neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.
Az intézmény hagyomanyos iinnepi ¢és kulturdlis rendezvényei, megemlékezései a
kovetkezok:
e A tanévet istentisztelettel egybekotott tinnepélyes tanévnyitdval nyitjuk meg
¢s istentisztelettel egybekotott tinnepélyes tanévzaroval zéarjuk.
e Iskolai szintii tinnepséget szerveziink a Reformacié (oktober 31.), az 1956-0s
forradalom ¢és szabadsagharc (oktober 23.), az 1848-1849-es forradalom és

szabadsagharc (marcius 15.) évfordulojahoz igazodva.

e Iskolai iinnepséget rendeziink az egyhazi tinnepekhez igazodva, valamint
a nemzeti koznevelési torvényben eldirt emléknapok alkalmabol:
- az aradi vértanuk emléknapja (oktober 6.),
- a kommunista diktatarak aldozatainak emléknapja (februar 25.),
- a holokauszt emléknapja (&prilis 16.)

- aNemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)
Ezeket a rendezvényeket feleléseit az éves munkaterv hatarozza meg.

Az intézményi kozponti iinnepségeket a nemzeti tinnepet megeldz6 utolsé munkanapon kell
megtartani.

e Ahagyomanyapolas kiilsdségei:
o Az intézmény tanuldinak linnepi viseletét a hazirend szabalyozza.
o Azintézmény hagyomanyos sportdltdzete: intézmény cimerével ellatott

pol6

A tanulokkal kapcsolatos fegvelmi eljarasok részletes szabalyai

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras — benne a fegyelmi
targyalas — pedagogiai célokat is szolgal. Ennek érdekében a fegyelmi bizottsag dontését az
egész tanuldi kozosség tudomasara kell hozni.

Az a tanuld, aki kotelességeit szandékosan €s sulyosan megszegi - fegyelmi eljaras alapjan
irasbeli hatarozattal — fegyelmi biintetésben részesitendd. Nem indithato fegyelmi eljaras, ha
a kotelezettségszegés Ota harom honap mar eltelt. A fegyelmi eljaras lefolytatasanak

eljarasrendjét a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 58.§ (3)-(14)
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bekezdése, valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarél szolé 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 53- 60.§

szabalyozza.

A fegyelmi bizottsag tagjai

A fegyelmi eljaras lefolytatasara és a fegyelmi biintetés kiszabasara az iskola igazgatdja vagy
neveldtestiilet megbizasabol a fegyelmi bizottsag jogosult, melynek tagjai:
e az intézmény foéigazgatdja altal — a neveldtestiilet egyetértésével —
megbizott pedagogus (a fegyelmi bizottsag allandd vagy eseti elndke),
e azintézmény féigazgatoja (ill. az altala megbizott vezetd, tagintézmény
esetében a tagintézmény-igazgatd vagy helyettese),
e az intézményi lelkipasztor (amennyiben a feladatellatasi helyen miikodik),
e azilletékes osztalyfonok,
e aDOK munkat segité pedagogus,
e aziskola (vagy a tagintézmény) gyermek- vagy ifjusagvédelmi feleldse.
A fegyelmi bizottsag elndke — a neveldtestiilet egyetértésével — a szakszerliség biztositasa
érdekében allando megbizatast is kaphat, mely kiterjed valamennyi fegyelmi eljarasra.
A didkonkormanyzat véleményét a DOK elndke képviseli, aki tandcskozasi joggal vehet

részt a fegyelmi targyalason.

Az egvyezteto eljaras

Amennyiben a fegyelmi eljards alapjaul szolgald cselekmény két vagy tobb tanulo
konfliktusabdl adodott, akkor a fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek
célja a kotelességszegéshez elvezetd események elemzése, megallapodas létrehozdsa a
sérelem orvoslasa érdekében. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal
a sérelmet elszenvedd fél (kiskoru esetében a sziild), valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanul6 (kiskora esetén a sziilo) egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo
értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld (kiskort esetén a sziild) figyelmét fel
kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld (kiskort sziilei) az
értesités kézhezvételétdl szamitott Gt tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott
tizen6t napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.
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A fegyelmi eljaras legfeljebb harom honapra felfiiggeszthetd, ha a felek kozott az egyeztetd
eljaras sikeres volt. Ha a sérelmet szenvedett ezutdn nem kéri a folytatast, az eljaras
megsziintethetd.

Az eljaras lefolytatasaért, a feltételek biztositasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja a felelds.
Az egyeztetd eljarast olyan pedagogus vezetheti, akit mind a sérelmet elszenved6 fél, mind a
kotelességszegd tanuld elfogad. A sikeres egyeztetd eljaras eredménye az egyezség,
melyet a sérelmet elszenvedd, a kotelezettségszegéssel gyanusitott tanuld és az iskola is
alairasaval hitelesit.

Ha a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott

korben nyilvanosséagra lehet hozni.

A fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljaras meginditdsarol — a tanuld terhére rott kotelességszegés
megjelolésével — a tanuldt, kiskort tanuld esetében a sziilét postai Gton és a tanulmanyi
rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalds idépontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalést akkor is
meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziilé ismételt szabalyszeri meghivés ellenére nem jelenik
meg. A postai értesitést oly modon Kkell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilén
a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja. A targyalas jelenlétiik nélkiil is
lefolytathatd, amennyiben a szabalyszerii meghivas ellenére nem jelennek meg. A fegyelmi
eljarasban a kiskorti tanuld sziil6je mindig részt vehet. A tanuldt sziil6je, torvényes
képviseldje képviselheti. Az eljaras soran lehetséget kell biztositani arra, hogy a tanulo,
a szil6 az tggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és

bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljards sordn kiszabott szankcidk esetében a 20/2012. (VIIL.31.) rendelet 21.

fejezete az iranyado.

A fegyelmi targvalds

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras meginditasatol szamitott 30 napon beliil le kell
folytatni, a tanulo (ill. sziild) véleményét is meg kell hallgatni.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre alld bizonyitékokat.
A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a

rendelkezésre 4116 adatok nem elegenddk, bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok
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a tanulo és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.

A fegyelmi targyalasrdl jegyzOkonyvet kell késziteni. A targyalasrol és a bizonyitasi
eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a targyalas helyét és idejét,
a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fébb
megallapitasait. Szo szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint
ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri. A fegyelmi bizottsag hatarozatat a bizottsag
fegyelmi targyalason szoban hirdeti Ki. A jegyz6konyv és a hatarozat tartalmi kovetelményeit
a 20/2012.EMMI-rendelet 56. és 58.§ tartalmazza.

A fegyelmi bizottsag elndke a fegyelmi bizottsag javaslatat a foigazgatd (tagintézmény-
igazgato) elé terjeszti, aki azt a fegyelmi targyalastol szamitott 3 tanitasi napon beliil a
nevelGtestiilet elé terjeszti a fegyelmi biintetés meghozatala érdekében. A fegyelmi biintetés
megallapitdsanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény stlyat
figyelembe kell venni.

Az els6fokil fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtdsat — a tanuld kiilonds
méltanylast érdemld koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel —
legfeljebb hat honap idétartamra felfiiggesztheti.

A foigazgatd (tagintézmény-igazgatd) a fegyelmi biintetést tartalmazd hatarozatot a
neveldtestiilet dontését kovetd 3 tanitasi napon beliil kiadja. Ezzel egyidében a fegyelmi
hatarozatrol a tanulmanyi rendszeren keresztiil haladéktalanul értesiteni kell a tanulot,
kiskora tanuld esetén a sziilot, azzal a tajékoztatdssal, hogy a tanulmanyi rendszeren
keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil kozoltnek.

Az érintett, ill. sziil6je a hatarozat ellen annak atvételétdl 15 napon beliil fellebbezhet. A
jogorvoslati kérelmet a masodfoku fegyelmi jogkort gyakorld fenntartonak cimezve a
foigazgatd (tagintézmény esetén tagintézmény-igazgatd) szamara kell eljuttatni. A
tagintézmény-igazgatd a teljes dokumentaciot (az eldzetes egyeztetés dokumentumai, a
kiértesitd levél, a visszaérkezett tértivevény, a fegyelmi targyalds jegyzékonyve, a fegyelmi
bizottsag javaslata, a fegyelmi hatdrozat stb.) 3 napon beliil tovabbitja a féigazgatd szdmara.
A féigazgatd a jogorvoslati kérelem beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil koteles az ligyet

tovabbitani a fenntarté szamara.

Bolcsode miikodésével, miikodetetésével kapcsolatos szabalyozas:

Az intézmény megnevezése: Csillagfény Bolcsdde.
A bolcsode cime: 2700 Cegléd. Felhaz utca 30/B
Férohelyszam: 42 6
Alapitds éve: 2025
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Az intézmény (szakmai egység) kozfeladata, alapfeladata: Gyermekjoléti ellatas

Az intézmény (szakmai egység) tipusa: Bolcsode

Alaptevékenységhez kapcsolodo szakfeladat szama, megnevezése: 889110 - Bolcsddei
ellatas

Az intézmény (szakmai egység) miikodesi teriilete: Cegléd kozigazgatasi teriilete.

Az intézmény (szakmai egység) alaptevékenysége: Biztositja 20 hetes kortdl 3 éves korig a

gyermekek napkozbeni ellatasat.

Az intézmény feladatai és hataskore:

Az intézmény szamara meghatdrozott feladatoknak ¢és hataskoroknek az intézmény belsd
szervezeti egységei, dolgozdi kozotti megosztasardl a bolesdde vezetdje gondoskodik.

Az intézményben folyd tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatdrozzdk meg
A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény.

A személyes gondoskodast nytjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint,
személyek szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (VI. 30.) NM
rendelet.

A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikodési nyilvantartasardl szolo
8/2000. (VII1. 4.) SzCsM rendelet.

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol
52016 9/2000. (VIIIL. 4.) SzCsM rendelet.

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatdsok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznéalhatd bizonyitékokrdl szolo
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet.

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok,
hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl sz6l6 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet.

A gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgéalatok, a gyermekjoléti szolgalatok
¢s a személyes gondoskodast nyujto szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol
sz0616 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet.

A Munka térvénykdnyveérdl szold 2012. évi L. térvény.

A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamit a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szold 257/2000. (XII.
26.) Korm. rendelet.

A szocidlis, gyermekjoléti €és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények agazati

azonositojarol és orszagos nyilvantartasarol szol6 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet.
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b)

2023. évi LIIL. torvény a pedagogusok Uj ¢letpalyajarol

Az intézmény alaptevékenysége:

Gyermekek napkozbeni ellatasa, bolcsodei ellatas:

A Dbolcsdde olyan szolgéltatd intézmény, amely az alapellatas keretében
alaptevékenységként napkdzbeni ellatast nyljt a gyermek szamara.

Ha a gyermek a 3. évét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem
¢rett az 6vodai nevelésre, a 4. évének betdltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd €s
gondozhato6 a bdlcsédében.

A bolcséde feladata a harom éven aluli gyermekek gondozésa-nevelése, harmonikus
testiszellemi fejlodésének segitése az életkori €s egyéni sajatossagok figyelembevételével.
A Dbolcséde vallalhatja a hat éven aluli sajatos nevelési igényli gyermek nevelését,

gondozasat, amennyiben az ellatashoz sziikséges targyi feltételekkel rendelkezik.

A bolcsddei ellatas keretében a gyermek életkordnak €s egészségi allapotanak megfeleléen
biztositani kell:

a gondozas-nevelés feltételeit, igy kiilonosen:

a torvényes képviseld kozremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét,
megfeleld textiliat és butorzatot,

a jatéktevekenység feltételeit,

a szabadban valo tartdozkodas feltételeit,

az egészséges taplalkozas kovetelményének megfeleld étkeztetést az energia- és tdpanyag
beviteli, illetve ¢élelmiszer-felhasznalasi  ajanlasokat tartalmazé  jogszabalyban

meghatarozottak szerint.

A bolcsodei nevelés célja

A csaladban nevelked6 kisgyermek szamara a csaladi nevelést segitve, napkozbeni ellatas
keretében a gyermek fizikai- és érzelmi biztonsaganak es jolétének megteremtésével,
feltétel nélkiili szeretettel es elfogadassal, a gyermek nemzetiségi/etnikai hovatartozasanak
tiszteletben tartasaval, identitasanak erdsitésével kompetencidjanak figyelembevételével, 8
tapasztalatszerzési lehetdség biztositasaval, viselkedési mintdk nyujtdsaval eldsegiteni a
harmonikus fejlédést.

A hatranyos helyzetli, a szegény ¢és a periféridn eld csaladok gyermekei esetében a
hatranyoknak ¢és kovetkezményeiknek enyhitésére torekvés, sziikség esetén mas

intézményekkel, szervezetekkel, szakemberekkel egylittmiikddve.
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A bolcsodei nevelés alapelvei

a csalad rendszerszemléletii megkdzelitése

a koragyermekkori intervencids szemlélet befogadésa

a csaladi nevelés elsddlegességének tisztelete

a kisgyermeki személyiség tisztelete

a kisgyermekneveld személyiségének meghatarozo szerepe
a biztonsag ¢€s a stabilitds megteremtése,

fokozatossag megvalositasa,

egyéni banasmod érvényesitése,

gondozasi helyzetek kiemelt jelentosége

a gyermeki kompetenciakésztetés timogatasa

Egészséovédelem, az egészséges életmod megalapozasa

A harmonikus testi és lelki fejlédéshez sziikséges egészséges és biztonsagos kornyezet
megteremtése, a fejlodés tdmogatasa.

A primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése;

Egészségvédelem, egészségnevelés, a kornyezethez vald alkalmazkodés es az alapvetd
kulturhigiénés szokéasok kialakuldsanak segitése (a testi-lelki harmonia kialakuldsat és
megorzését segitd napirend — ezen beliil: étkezés, mosakodas, 0ltozkodés, alvas,
szobatisztasagra nevelés, pihenés, levegdzés, jaték, mozgas);

szlikség esetén specialis szakember bevondséaval prevencios és korrekcios feladatok ellatasa.

Az érzelmi fejlodés és a szocializacio segitése

Dertis 1égkor biztositasa, a bolcsodébe keriiléssel jard nehézségek lehetOség szerinti
megeldzese, ill. csokkentése, a gyermekek segitése az esetlegesen atélt nehézségeik
feldolgozasaban,;

a kisgyermekneveld-gyermek kozott szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd kapcsolat
kialakulasanak segitése;

az egyéni sziikségletek kielégitése a csoportban éles helyzetében, az én tudat egészséges
fejléddésének segitése;

a bizalmon és elfogadason alapuld tarsas kapcsolatok alakuldsanak, az egyiittélés szabalyai
elfogadasanak, a masik iranti nyitottsag, empatia és tolerancia fejlddésének segitése;
lehetdségteremtés a kisgyermekneveldvel és/vagy a tarsakkal kozos élmények szerzésére az

én érvényesités és a tolerancia egyensulyanak iranyaba befolyasolva a gyermek fejlodését;
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a kommunikativ képességek fejlodésének segitése a kommunikacids kedv felébresztésével

¢s fenntartasaval (meghallgatas, figyelem, kérdések megvalaszoléasa).

A bolcsodei élet megszervezésének elvei

Kapcsolat a sziilékkel:

A bolcsddei ellatas a csaladi nevelésre épiil, alapelv a csaladdi nevelés elsddlegességének
tiszteletben tartasa. A kisgyermekek optimalis fejlodését segiti, ha a csaladi nevelés és az
intézményi nevelés kozelit egymashoz.

A csaladdal torténd taldlkozasok jo lehetdséget adnak a szakembernek arra, hogy
ismereteket szerezzen a csalad mikodésérdl, a kisgyermekrdl valdo gondolkodasarol, a
csalad helyzetérdl. A céliranyos megfigyelések és beszélgetések segitenek feltérképezni a
csalad erOsségeit ¢és azokat a kockazati tényezoket, amelyek negativ iranyban
befolyasolhatjak a gyermek fejlodését. Ezen ismeretek birtokaban a kisgyermekneveld
tudatosan valaszthatja meg azokat a lehetdségeket, modszereket, melyekkel erdsitheti a
csalddok miikodését.

A kapcsolatépités, a bizalom megalapozasa szempontjabol fontos 1épése, az elso talalkozas
alkalma, a csaladdlatogatds és a beszoktatas folyamata. A napi taladlkozéasok, egyéni
beszélgetések, kozos iinnepek, nyilt napok, a kapcsolat elmélyitését biztositjdk. A mini
bolcsddében a csaladlatogatds, a beszoktatds, az egyéni beszélgetések levezetése a
kisgyermekneveld feladata. A napi taldlkozasokhoz kapcsolodd informéciéo adasa a
bolcsddei dajka feladata abban az esetben, ha a kisgyermekneveld nincs jelen. A dajka a

csaladoknak szervezett k6z0s programokban is aktivan részt vesz.

Beszoktatas (adaptacio) — sziilovel torténd fokozatos beszoktatds

A sziildvel torténd beszoktatas a csaladdal valo egyiittmiitkodést helyezi elétérbe. Az anya
vagy az apa jelenléte biztonsagot ad a gyermeknek és megkonnyiti az 0j helyzethez vald
alkalmazkodast. A kisgyermek és a neveld kozott fokozatosan kialakuld érzelmi kotddés
segiti a gyermeket az 0j kornyezetének elfogadasaban, megkonnyiti a beilleszkedést a

bolcsddei kozosségbe.

Napirend

A jol szervezett, folyamatos és rugalmas napirend a gyermekek igényeinek, sziikségleteinek
kielégitését, a nyugodt, folyamatos gondozas feltételeit, annak megvalodsitasat kivanja
biztositani, megteremtve a biztonsagérzetet, az Onallosodas lehetdségét. A folyamatos
gondozason beliil az egymadst kdvetd események (tisztalkodas, étkezés, alvas) a gyermek

biztonsagérzetét, jo kozérzetét teremtik meg — s egyben kiiktatjak a felesleges varakozasi
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id6t. A napirend fiigg a gyermekcsoport ¢életkori Osszetételétdl, fejlettségétol,
sziikségleteitdl, de befolydsoljak azt az évszakok, az iddjarés, a csoportlétszdm és egyéb
tényezok (pl. a bolesdde nyitasa, zarésa, stb.) is. Kialakitasanak tovabbi feltételei a személyi
allandosag (sajat kisgyermekneveld-rendszer), a targyi feltételek, a j6 munkaszervezés, a
kisegitd személyzet 6sszehangolt munkédja, a gyermekek otthoni ¢életének, €letritmusanak

lehetdség szerinti figyelembevétele.

A bolcsode kapcsolatai mas intézménvekkel

Regionalis Mddszertani Bolcsédék
Ovoda

Védondi Szolgalat

Hazi gyermekorvosi szolgalat
Gyermekjoléti Szolgalat
Csaladsegit6

Pedagodgiai Szakszolgélat
Gyambhatdsag

Rehabilitacios Bizottsag
Reformatus EGYMI

A bolcsoddei nevelés fobb helyzetei

Tanulas

Gondozas

Jaték

Mozgas

Mondoka, ének

Vers, mese

Alkoto tevékenység
Egyéb tevékenységek

Egészséovédelemmel kapcsolatos szabalyok

A bolesddes gyermekek egészségvédelme:

A gyermek betegsége gyanujat jelezni kell a sziilonek, aki a gyermek orvosaval konzultél,
betartja javaslatait. A lezajlott betegség utan a sziilé koteles orvosi igazolast vinni a
bolcsédébe.

A betegségek megeldzése érdekében biztositani kell, a megfeleld id6tartamu szabad levegén
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tartozkodast, a megfeleld étrendet, folyadékpotlast stb.
A torolkozok elhelyezése ugy torténjen, hogy azok egymadssal ne érintkezzenek. Meg kell

kiilonboztetni a gyermek fésiijét is.

Jarvanviigyi eldirdasok:

A fertdzd betegségek esetében sziikséges jarvanyligyi intézkedések megtételérol
gondoskodni. A bolcsédékben észlelt egyes fert6z betegségek esetén az ANTSZ teriiletileg
illetékes intézete a megbetegedési veszély elharitasa érdekében elrendelheti a gondozottak
védooltasat vagy gyodgyszeres kezelését.

A gyermekek véddoltasait a Gyermek-egészségiigyi kiskonyvbe be kell jegyezni, melyet a
gyermek fejlodési napldjaba bele kell jegyezni.

A bolesddei dolgozok egészségvédelemmel kapcesolatos szabalyai:

A dolgozé koteles munkéba 1épés eldtt a foglalkozas-egészségiigyi orvosnal munkakdri
alkalmassagi vizsgalaton megjelenni. Egészségiigyi nyilatkozatot ir ald, hogy nincs eltitkolt
betegsége €s részt vesz a foglalkozés-egészségligyi orvos altal megjeldlt vizsgalatokon. Az
igazgato ellendrzi, hogy a dolgozonak van-e érvényes orvosi alkalmassagi vizsgalata. A
dolgoz6 koteles jelenteni a tagintézmény-igazgatonak, ha egészségi allapotaban a munkajat

kedvezdtleniil befolyasold valtozas kdvetkezik be (pl.: 1azas megbetegedés, hasmenés) stb.

A bolcsodei ellatas igénybevételének modja

Bolcsddei ellatas keretében azon gyermekek ellatasat kell biztositani, akiknek sziilei,
nevel6i, gondoz6i munkavégzésiikk, munkaerd piaci részvételt eldsegitd programban,
képzésben vald részvételiik, vagy egyéb ok miatt napkozbeni ellatasukrol nem tudnak
gondoskodni.

A Dbolcsddébe a felvétel onkéntes, kérelemre torténik, melyet a torvényes képviseld

terjeszthet elo.

A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziild hozzajarulasaval:
a korzeti védono;

a hazi gyermekorvos, vagy a haziorvos;

a szocialis, illetve a csaladgondozo;

a gyermekjoléti szolgalat;

a gyamhatosag is kezdeményezheti.
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A bolcsddei felvételi kérelmek benyujtdsara minden év majusaban — eldre meghirdetett
napokon — tovabba az év folyaman folyamatosan van lehetdség.
A fenntartd, hirdetmény formajaban tajékoztatja a sziiloket a helyi ujsagban, a telepiilés,

valamint az intézmény honlapjan a beiratkozas id6pontjardl, feltételeirol.

A bolcsOdei felvétel sordn elényben kell részesiteni

a) ha a gyermek sziil6je, mas térvényes képviseldje a felvételi kérelem benyujtasat kovetd
30 napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban all

aa) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,

ab) a harom vagy tobb gyermeket nevel6 csaladban €16 gyermeket,

ac) az egyediilallo sziil6 altal nevelt gyermeket és

b) a védelembe vett gyermeket.

A sorrendiség figyelembevétele nélkiil a gyermek bolcsddei ellatasat biztositani kell, ha a
gyamhatosag védelembe vételt rendelt el és kotelezte a sziilot, hogy folyamatosan vegye
igénybe a gyermekek napkozbeni ellatasat. A felvételi kérelmet a Csillagfény Bolcsdde
vezetdjéhez kell benyujtani. A dontésrdl a bolcsddevezetd irasban értesiti a sziil6t/torvényes
képviseldt. Az bdlcsOdevezetd dontése ellen a kézhezvételtdl szamitott 8 napon beliil
észrevételnek van helye, melyet a féigazgatohoz, valamint fenntartohoz kell benyujtani. Az

észrevételrdl a féigazgatd, valamint fenntart6 hatarozattal dont.

A felvételi kérelemhez csatolni kell:

A sziilok/torvényesképviseld munkaltatoi igazolasat,

tanuloi jogviszony esetén az oktatasi intézmény altal kiallitott iskolalatogatasi igazolast;

az illetékes munkaiigyi kozpont igazolasat a munkaerd piaci képzésen vald részvétel
idejérol;

6.szamu melléklet a 328/2011. (X11.29.) Korm. rendelethez,

a sziilé/térvényes betegsége esetén a haziorvos/szakorvos altal kiallitott igazolast;

az ellatas indokoltsagat igazold gyermekorvos igazolasat;

egyediilallosag esetén a Magyar Allamkincstar igazolasat emelt Osszegii csaladi potlék

folyositasarol;
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a csaladban nevelt harom vagy tobb kiskora gyermek esetén a Magyar Allamkincstar
igazolasat emelt Osszegli csaladi potlek folydsitdsarol (amennyiben rendszeres

gyermekvédelmi tAmogatésra a sziild nem jogosult);

Amennyiben a felvételi kérelem — férOhelyhiany miatt — nem teljesithetd, ugy felhivjuk a
figyelmet arra, hogy kérelmére a ,,varolistara” vessziik €s iiresedés esetén az elhelyezés
idépontjardl irasban vagy telefonon értesitjiik. Szintén ,,varélistara” keriil az a gyermek, aki
a felvételi eljaras soran felvételt nyert, &m bolcsddei férdhelyét a felvételi kérelmen jelzett
idéponthoz képest egy honapon beliil nem veszi igénybe, ha més igazoltan indokolhat6

felvételi kérelem teljesitése — az indokolatlanul lefoglalt fér6hely miatt — nem lehetséges.

A Dbolcsodei ellatds megkezdésekor a bolcséde vezetdje a torvényes képviseldvel
megallapodast kot, amely tartalmazza:

az ellatas kezdetének idépontjat;

a fizetendo étkezési téritési dij, gondozasi dij mértékét, a fizetésre vonatkozo szabalyokat;
a szolgaltatasok formajat, modjat;

az intézményi ellatas iddtartamat (a hatarozott vagy hatarozatlan idétartam);

az ellatas megsziintetésének modjait;

a gyermek ¢és torvényes képviseldje személyazonosito adatait;

a sziild vagy torvényes képviseld nyilatkozatat a tdjékoztatas megtorténtérol.

Bolcsddei ellatas megsziinésének feltételei

Bolcsddei ellatas keretében a gyermek hiiszhetes koratol nevelhetd és gondozhatd

a) az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (1) bekezdésben meghatarozott idépontig,
b) az a) pont ala nem tartoz6 gyermek esetén, ha a harmadik életévét

ba) januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-¢éig,

bb) szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kovetkezd év augusztus 31-¢ig, ha a
sziilo, torvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkozbeni ellatasat eddig az
1d6pontig bolesddei ellatas keretében kivanja megoldani.

(1) Ha a gyermek harmadik életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje
alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, €s 6vodai jelentkezését az orvos nem javasolja,
bolecsddei ellatas keretében gondozhatd, nevelhetd a gyermek negyedik életévének
betoltését kovetd augusztus 31-€ig.

(2) Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bdlcsddei ellatasat, aki orvosi szakvélemény

alapjan egészségi allapota miatt bdlcsdében nem gondozhato.
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Az intézmény szervezeti felépitése

A tobbcélu intézményen beliil a bolcsdde, mint 6nadlldo szakmai egység mukodik, harom
bolesddei csoporttal. A bolesddevezetd latja el a bolesddére vonatkozo szakmai munkat, a
foigazgato hataskore az intézmény minden bolcsddei dolgozdja feletti munkaltatoi jogkor

gyakorlasa.

A bolcesdde szervezeti abraja:

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
elsddleges cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenOmentesen lathassa el a

kovetelményeknek megfelelden.

Az intézmény munkavallaloinak feladatai

A kisgyermeknevelok feladatai

Munkgjdban figyelembe veszi a foigazgatdigazgatd, a bolcsddevezetd, a bdlcsddei

szakemberek utmutatésait.
Az egészséges csecsemd ¢€s kisgyermek testi és pszichés fejlédésének eldsegitése,

kovetésére ¢és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi ¢és
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gondozéstechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az
aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat.

Szakszertien, az érvényben levd moddszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcsddei nevelés- gondozas alapelveinek megfelelden gondozza, neveli a rabizott
gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hianytalan el6készitd tevékenységre is.
Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének ¢s
biztonsdganak megfeleloek legyenek. A csoport szobat otthonossa alakitja, a gyermekek
szadmara disziti.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartdsokat. Negyedévenként (csecsemdkorban havonta)
elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlodési naplot. A csoportnaplot naponta
vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az lizenbfiizetbe
mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozoan ujat tapasztal. Az vezeti a betegség,
vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a gyermek suly- és hosszfejlodését, mell- és fej
korfogatanak viszonyat. A testi fejlddésrdl a percentilt haszndlja, az értelmi €és szocidlis
fejlédés dokumentalashoz pedig a fejlodési tablat. Munkéja befejezésekor szoban és/vagy
irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

Vezeti a valosagnak megfeleléen a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek meg
kell egyeznie a csoportnapldban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a gyermekek
napi jelenlétérdl készitett dokumentécio atlathatosagara és egyértelmii vezetésére (szabad-
¢s pihendnapok eltérd szinli jelolése, felvétel és megsziinés jeldlése, korcsoportok
statisztikdnak megfeleld jellése).

A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiilkodve a csaladlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelelobb médon megvalositja — a modszertani levél utmutatasa alapjan.
Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez €s tart.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol, az udvari élet megszervezésérol. A
napirendbe ¢vszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegon tartdzkodast. Csak orkanszerti
sz¢lben, erds kodben, -5 fok alatt, valamint kanikulaban mell6zhetd a szabadlevegén
tartozkodas. Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az iddjardsnak és nemiiknek
megfelelden legyenek feldltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelez a sziiloknek, valamint jeleni a bolcséde vezetdjének.
Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Az Olelkezési idében a munkakozi sziinetét (miiszakonként 20 perc) a gyermekek érdekeit

szem elOtt tartva 1d0ziti; ezt az idoszakot pihenésre és regeneralddasra hasznalhatja.
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A munkakezdésre (miiszak kezdeti idOpontja) atoltozve, munkara felkésziilten a

csoportjaban van.

A bolcsodei dajka feladatai

Munkajukat a bolcsdde vezetdje és a kisgyermekneveldk utmutatisai alapjan végzik.

Elsédleges feladatuk a mindenkori torvényi szabalyozasnak és szakmai elvaradsoknak

megfeleld olyan technikai segitségnytjtas, amely altal a gyermekek biztonsagos gondozasa

a lehet6 legjobban megoldhato. Ennek megfeleléen koteles a higiénés eldirasokat teljes

korlien betartani, a takaritasi folyamatot a HACCP el6irdsai szerint végezni, a kert, a

technikai lizemeltetés, a targyi eszk6zok feliigyelete esetén a lehetd leggondosabban eljarni.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

munkaidd, munkarend, a gyermekek napirendjének betartésa;

a balesetvédelem biztositasa;

elsOsegélynyujtas, egészségliggyel kapcsolatos feladatok;

eszkozok és berendezési targyak folyamatos ellendrzése;

tisztitoszerek biztonsagos taroldsa — a kémiai biztonsag betartasa;

kornyezet kialakitasaban, szépitésében valo aktiv részvétel.

Takaritési feladatok:

a bolcsdde helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvaranak tisztan tartasa;
a gyermekek 4ltal hasznalt bitorok, eszkdzok tisztan tartasa, ferttlenitése.
Etkezéssel kapcsolatos feladatok:

kozremiikodés az étkezési feladatok ellatasaban,;

a gyermekek étkeztetési feltételeinek biztositésa.

Szervezési feladatok:

egylittmiikodés a kisgyermekneveldkkel — munkarend kialakitasa;

a takaritasi feladatok helye, ideje, mddja — a higiénikus kornyezet megteremtése;
a csoportszobai €s udvari feltételek biztositasa;

fokozott figyelem a balesetek megel6zésére.

A bolcséde nyitva tartasa

A bolcesddei nevelési év szeptember 01-t61 kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

A bolesdéde heti 5 napos munkarenddel, napi 11 draban biztositja a bolcsddei ellatést.

Napi nyitva tartas: 6. 00 6ratol — 17. 00 oraig tart.
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A bolcsode évkozi sziinetei
Az éves munkatervben elére meghatarozott 5 alkalommal nevelés nélkiili munkanapokban,

évszakhoz kotott sziinetekben.

Az tinnepekkel 0sszefliggd valtozasrol — az orszagos rendelkezések figyelembevételével —
egy héttel eldre értesitjiik a sziiloket.

A nyari zérva tartds idépontjarol a sziilok legkésobb az adott év februar 15-ig értesitést
kapnak. A bolcsdéde kozegészségiigyi okokbdl torténd munkalatait és az aktudlis
karbantartasi, feltjitasi munkakat ezen idészak alatt végezziik el.

Minden év aprilis 21-én nevelés nélkiili munkanapot tartunk a Bolcsédék napja alkalmabol,

melyet a kisgyermekneveld szakmai fejlodésére hasznaljuk fel.

A munkavallalok munkarendje

A bolcsodevezetéo munkarendje

A bolcsédevezetd munkaideje heti 40 ora. A bolesdédevezetd a fdigazgatd kozvetlen
munkatarsa. Ellendrzi a fdigazgat6 utasitasainak végrehajtasat és a féigazgatd rendelkezései
szerint intézkedik az intézmény mindennapi €letében eléfordulo iigyekben. Munkaidejében
vezeti az intézményt, biztositja az intézmény mukddéséhez sziikséges személyi €s targyi
feltételeket. Képviseli az intézményt kiilsé szervek eldtt. A féigazgatd altal engedélyezett
mértékig kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel. Tdmogatja az intézmény munkdajat segitd testiiletek,
szervezetek, kozosségek tevékenységét. Folyamatosan értékeli a munkavallalok

teljesitményét. Sziikség szerint a csoportban helyettesit.

A kisgvermeknevel6 munkarendje

A kisgyermeknevel6k munkaidejét a 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet szabalyozza, mely
szerint a teljes napi munkaidébdl 7 érat kell a csoportban eltdlteni.

A kisgyermekneveld heti 35 6ra munkaideje a gyermekekkel valo kdzvetlen foglalkozasbol
all, a 40 orabol fennmaradd idében a gondozd — neveldmunkaval Gsszefliggd egyeb
feladatokat lat el bolcs6dén beliil és kiviil. (csaladlatogatas, értekezletek, adminisztracios
munkdk stb.) Munkaidében csak a gondoz6 — neveldmunkéval 0sszefiiggd tevékenység
végezhetd. A kisgyermekneveld napi munkarendjét, a helyettesitési rendet a bdlcséde
vezetdje allapitja meg. A kisgyermekneveld koteles munkakezdés elott 10 perccel, munkara
kész allapotban megjelenni. A kisgyermekneveldnek a munkabol vald tavolmaradasat
elézetesen jeleznie kell, amennyiben vératlan betegség, egyéb miatt ez nem lehetséges, a
hidnyzas napjan legkésObb 7 oOrdig, hogy a feladatanak ellatasarol helyettesitéssel

gondoskodni lehessen. A kisgyermeknevel6t hidnyzasa esetén szakszertien kell
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helyettesiteni. A bolcsdde kisgyermekneveldjét akadalyoztatasa esetén kisgyermekneveld
végzettséggel rendelkezd alkalmazott helyettesitheti.
A foglalkoztatottak munkaid6 beosztasaért ¢s a munkaidd pontos betartdsaért, elsdsorban a

bolcsdde vezetdje a felelos.

A bolcsodei dajkak munkarendje

A bolcsddei dajkak heti munkaideje 40 6ra. A bolcsddei dajka munkabeosztasa, a tavollévo
helyettesitésének rendje és a foglalkoztatott munkarendjének elkészitése a bolcsdde szakmai
vezetdjének feladata, melyet ugy készit el, hogy az igazodjék a gyermekek napirendjéhez
¢s a kisgyermekneveld munkarendjéhez. A foglalkoztatottnak miiszakkezdés eldtt 10
perccel, munkéra kész allapotban kell megjelennie. A foglalkoztatottnak, a munkabol valo
tdvolmaradasat elézetesen jeleznie kell, amennyiben varatlan betegség, egyéb miatt ez nem
lehetséges, a hidnyzas napjan legkés6bb 7 oOrdig, hogy a feladatanak ellatasarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A bdlcsddei dajkat a bolcsddei dajka vagy az dvodai
dajka helyettesitheti a vezetd utasitasa alapjan. A foglalkoztatottak munkajat és feladatait a
munkakori leiras tartalmazza.

A foglalkoztatottak munkaidd beosztasaért és a munkaidd pontos betartasaért, elsésorban a

bolcsdde vezetdje a felelds.

A helyettesités rendszere

A dolgozok helyettesitésérdl a bolcsdde vezetdje gondoskodik. A bolesdéde nyari
nyitvatartasi rendjét a fenntartd hagyja jova. A fenntart6 a bolcsddei sziinet idejére a sziild
kérésére gondoskodhat a gyermek intézményi gondozasanak megszervezésérol. A miniszter
rendeletben a bdlcsddék szdmara — a bdlcsddei dolgozok szakmai fejlesztése, szakmai
iinnepségek megtartasa és a bolcsddei ellatashoz kapcsolodo szakmai célok megvaldsitasa
érdekében — nevelésgondozas nélkiili munkanapot hatdrozhat meg. A nevelés-gondozas
nélkiili munkanapon a bolcsddei nevelés és gondozas sziinetel, a fenntartonak azonban erre

iranyulo sziil6i kérésre gondoskodnia kell a gyermekek feliigyeletének megszervezésérol.

A bolcsode tigyvitele

Gondozasi ligyvitel

A bolesddében a gyermekek gondozasaval kapcsolatban az alabbi nyilvantartdsokat kell

vezetni:
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A gyermekek nyilvantartasa: (a bolcséde vezetdje vezeti, 2 évig megdrzendd) minden
bolcsddébe felvett gyermeket be kell vezetni, a sorszamozast az év elején kell kezdeni és év
végén lezarni. A folyamatosan gondozottakat a kdvetkezd évben 0jbdl be kell jegyezni.
Boélesodei torzslap (5 évig megdrzendd): a gyermek adatainak, egészségi és szomatikus
allapotanak rogzitésére szolgaldo dokumentum, melynek részét képezi a percentil tabla is.
Fejlodesi naplo: a gyermek fejlodésének rendszeres idonkénti Osszefoglaldsa: 1 éves kor
alatt havonta, 1 éves kor utan 3 havonta torténik.

Csoportnaplo: a kisgyermekneveld bevezeti a munkaideje alatt a csoportban tortént
lényeges eseményeket, esetleg beadott gyogyszereket, valamint a szolgalatot atvevd
gondozond szamara kozléseit.

Csaladi fiizet: a sziild altal beszerzett fiizet, amelyet a gyermek elsd bolcsddébe vitelekor az
anyaga gyermek kisgyermekneveldjének ad at. A sziilé bejegyzi a gyermekkel kapcsolatos
kozolni valoit, a kisgyermekneveld a nap folyaman torténteket. A fiizet erdsiti a sziild és a
bolesdde kapesolatat, kizarja a szobeli kdzlésbol adodo félreértéseket

A bolcsdde kdzosségei

A bolcsodei alkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti kozosséget a boles6dénél munkaviszonyban allé foglalkoztatottak alkotjak.
A teljes alkalmazotti kozosséget a bolcsdde vezetdje hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt
jogszabaly eldirja vagy a bolcséde mitkddését érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az
értekezleteken a bolcsdde vezetdje tajékoztatja a foglalkoztatottakat a bolcsddei munkarol
¢és ismerteti a soron kovetkezo feladatokat. Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil, melyet a

jegyzOkonyvvezetd vezet.

Sziil6i munkakozosség

Az intézményben sziildi munkakozdsség milkodik. A sziiléi munkakdzosség a bolesdde
valamennyi sziil6jének képviseletében jar el. A csoportonként egy delegalt sziilét a
csoportba tartozo sziilok nyilt szavazassal valasztjdk meg. A sziildi munkakdzdsségbe

delegalt tagoknak megbizasa visszavonasig, illetve Uj gondozasi év kezdetéig érvényes.

Véleményezo jogkort gyakorolhat:

- az intézmény mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

- a miikddési szabalyzat a sziiloket is érintd rendelkezéseinek meghatarozasaban,
- a sziilok tobbségét is érintd anyagi tigyekben,

- sziil6i értekezletek témainak meghatarozasaban,
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Javaslattevo jogkore van:

- a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

Erdekképviselet:
Bolcsédénkben  Erdekképviseleti Forum  mikodik az  ellatasban  részesiilok

érdekvédelmének biztositasanak érdekében.

Az Erdekképviseleti Forum szavazati jogu tagjai:
Az ellatasban részesiilé gyermek sziildje (3 10)
Bolcsodénk dolgozoinak képviseldi (2 £6)

Az intézmény fenntartojanak képviseldje (1 £6)

A sziiloket képviseld 3 {6t az elsd sziiloi értekezleten valasztjadk maguk koziil a sziilok.

Az Erdekképviseleti Forum tagjai megbeszéléseket tartanak dontést igényld iigyekben,
illetve probléma esetén a Forum évi tobb alakalommal is 6sszehivhato. A megbeszélésekrol
jegyzokonyv készil.

A megbeszélésre a meghivot az Erdekképviseleti Forum elndke kiildi ki a tagoknak a
megbeszélés eldtt 8 nappal. Siirgds dontést igényld tigyekben rovid idén belil is

Osszetilhetnek.

Az Erdekképviseleti Forum feladatai:

Az érdek-képviseleti forum megvizsgalja a hozza benyujtott panaszokat és a hataskorébe
tartozd tigyekben dont, tovabbd intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal, a
gyermekvédelmi gyamnal, a gyermekjogi képviseldnél, illetve mas hataskorrel rendelkezd
szervnél.

Az érdekképviseleti forum az intézmény igazgatdjanal véleményt nyilvanithat a gyermeket,
fiatal felndttet érintd ligyekben, valamint javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével
Osszhangban végzett szolgéltatasok tervezésérdl, mikdodtetésérdl, valamint az ebbdl
szarmazo bevételek felhasznalasarol.

Az érdekképviseleti forum egyetértési jogot gyakorol a hazirend jovahagyéasanal.

Dontési  jogot gyakorol: a Foérum sajat miikddési szabalyainak ¢és tigyrendjének
meghatarozasaban, tisztségviseldinek megvalasztasaban, hataskorébe tartozo tigyekben.
Javaslatot tehet: a bolcsdde alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgaltatasok

tervezésével, miikodtetésével, az ebbdl szdrmazo bevételek felhasznalasaval kapcsolatban.
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A bolcsédevezetd, valamint a foigazgatd, illetve az Erdekképviseleti Forum a panaszt
kivizsgalja, és tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak mas lehetséges modjarol. A gyermek
szlil6je vagy mas torvényes képviseldje, €s a gyermek, illetve fiatal felndtt az intézmény
fenntartojahoz vagy a gyermekjogi képviselohoz fordulhat, ha az intézmény vezetdje vagy
az érdekképviseleti forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy

ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

A pedagdgiai programrol valo tajékozodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az
intézmény alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola
hon- lapjan, a ,,Dokumentumok’ meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhatd a fenntartondl, az intézmény tanari szobaiban, az igazgatoi, a
tagintézmény-vezetdi, az igazgatohelyettesi, tagintézményvezetd-helyettesi irodaban, és az
intézmény konyvtaraiban. Itt, a konyvtar nyitva tartasa alatt, minden érdekldd6 helyben
tanulmanyozhatjaa dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekldddk felvilagositast kérhetnek az
intézmény igazgatdjatol, tagintézmény-vezetoktdl és a vezetO-helyettesektdl, eldzetesen

egyeztetettidépontban.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti €¢s miitkodési szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, az
iskolai sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat véleményével és a fenntartd jovahagyasaval
lehetséges.
A szervezeti és miikodési szabalyzat médositasat kezdeményezheti:

e a fenntarto,

e anevelotestiilet,

e Az intézmény féigazgatdja,

e  atagintézmény-vezetok;

e asziiléi munkakozosség vezetdsége,

e adidkonkormanyzat vezetdje.
Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket

onallé szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok tartalmazzdk. Ezen szabdlyzatok, utasitdsok
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eldirasait az intézmény igazgatoja a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is
modosithatja.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezo érvényti.

A szabalyzat mellékleteinek tartalmi modositasa a foigazgatd jogkore, azzal, hogy a
valtoztatasrol és annak indokairdl a fenntartot utolag tdjékoztatni koteles.

Jogszabalyi valtozas miatt sziikségess¢ valo SZMSZ valtoztatds atvezetése és az €rintettek

tajékoztatasa a féigazgatd kizardlagos felelossége.
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1. szami MELLEKLET

Az intézmény munkakozosségei

Technikum és szakképzos iskola:

- mezOgazdasagi
- kornyezetvédelmi
- egészségligyi

- Okoiskola

Székhely intézmény gimnazium:

- matek-fizika

- testnevelés

- idegen nyelv

- magyar-torténelem

- vallasi

Kinizsi Pal Gimnazium:

-Human

-Redl és idegen nyelvi

Somogyi Imre altalanos iskola

-Als6 tagozatos munkakdzdsség 1-2. évfolyam
-Als6 tagozatos munkakdzdsség 3-4. évfolyam
-Humén munkak6zosség

-Redl munkakozosség

-Testnevelés munkakdzdsség

-Osztalyfénoki munkak6zosség
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2. szamia MELLEKLET

Iratkezelési/adatkezelési szabalyzat

l. Jogszabaly altal elrendelt adatkezelési kotelezettség teljesitése

A nemzeti koznevelésrol szol6 tv. (NKt.) alapjan:
Tanuldk:

41. § (4) A koznevelési intézmény a gyermek, tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime és a tartdzkoddsra jogositod okirat
megnevezese, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

C) agyermek bélesddei fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek bolcsddei jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos

adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozé adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,
dg) a gyermek, tanulo oktatasi azonositd szama,
dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
eb) a tanuldé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,

ec) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo6 diakigazolvanyanak sorszama, ef) a
tankonyvellatassal kapcsolatos adatok, eg)
évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
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f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Nkt. 41. § (8) A gyermek, a tanulo

a)

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi

rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-

oktatasi intézmények egymas kozott,

b) o6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos

adatai a sziilonek, a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartdsa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon

beliil, a neveldtestiileten beliil, a szlilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés

szervez6jének, a tanuloszerz6dés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban

torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az 11j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzojének,

d) didkigazolvanya kiallitisdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezelSje, a

diakigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

Nkt. 41. § (9) Anevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek

a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valod igényjogosultsdg elbiralasdhoz és

igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd

a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

Foglalkoztatottak

Puétv.

4. szamu melléklete szerint:

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkore

A koznevelésben foglalkoztatott

1

©O© o0 3 O N k~ W DN

. csaladi és utoneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,

. sziiletési helye, ideje,

. anyja sziletési csaladi €s utoneve,

. lakohelye, lakéscime, tartozkodasi helye, telefonszama,
. csaladi allapota,

. addazonosito jele,

. tarsadalombiztositasi azonosito jele,

. fizetési szamlaszama,

. e-mail-cime,

10. tigyfélkapu elérhetdsége,
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Il.
1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,
2. szakképzettségei, szakiranyl tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,
3. iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositod okiratok adatai,
4. tudomanyos fokozata,
5. idegennyelv-ismerete,
6. pedagogus-tovabbképzésre, valamint a koznevelésért felelds miniszter altal eldirt
képzésre vonatkozo adatai,
7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatdsdhoz sziikséges,
II.
1. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal
figyelmen kiviil hagyando tavollét jogcime, idGtartama,
2. a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezdd és
befejezd idopontjanak megnevezése,
3. szakmai gyakorlati idok a betdltott munkakor vagy 6raaddi megbizas megjelolésével,
4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul
szolgalo iddtartamok,
5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan iddtartama,
V.
1. allampolgérsaga,
2. a bliniigy1 nyilvantart6 szerv altal kidllitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,
3. munkakoére, FEOR-szama,
4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo jelenlegi besorolasa, besoroldsanak
1d6épontja, kovetkezd mindsitésének esedékessége,
5. vezetdi megbizasa,
6. probaid6 adatai,
7. teljesitményértékelés idopontja, eredménye,
8. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol sz6l6 munkaltatoi dontés,
9. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egy€b juttatasok idopontja, 6sszege, a korabbi szabalyozas
alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,
10. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,
11. szabadsag mértéke, igénybevétele,
12. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozé adatok,
13. kartéritési feleldsségre vonatkozo adatok,

14. 6sszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,
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15. kotelezo alkalmassagi vizsgalatra vonatkozé adatok,
16. palyazata, onéletrajza,
17. érdekképviseleti tagdij atutaldsara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
18. oktatasi azonositd szama,
19. pedagodgusigazolvanyanak szama,
20. fegyelmi feleldsségre vonatkozé adatok,
V.
1. eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi €s
utoneve, lakohelye, lakdscime, tartézkodasi helye, addéazonosito jele, tarsadalombiztositasi
azonosito jele,
2. egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,
3. csaladtamogatési kedvezményei,
4. az allami készfizetd kezességvallaldssal Osszefliggd adatok, a hitelszerzodést kotd
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel
lejartanak idopontja,
VI.
1. munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szdmjele,
2. feladatellatési helye,
VII.
1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak, munkaviszonydnak megsziinése,
megsziintetése iddpontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel Osszefiiggésben jarod
juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi 1d6, végkielégités adatai,
2. athelyezés esetén a fogadd munkaltatd adatai,
3. az alkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott ideji

athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 1évé személyek adatainak kezelése

- A palyazatként vagy kéretlenill az intézmény szdmara megkiildott onéletrajzokban
szerepl6 adatokat az intézmény a benytjtastol szamitott 60 napig kezelheti.

- az intézmény vezetdi, pedagodgusai és foglalkoztatotti szamara kiildott elektronikus
iizenetek kiildése esetén magat az lizenetkiildést Gigy értelmezi az intézmény, hogy az
tizenetkiildd hozzajarul e-mail cimének, nevének és az iizenetben kozolt esetleges
adatainak kezeléséhez. Amennyiben az iizenetkiildé azt kéri, akkor 8 nap idétartamon

beliil elektronikus tiizenetét a cimzett torli, és a levelezérendszer cimtaraban is
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megsemmisiti a hozza tartozé névjegyet.

Az intézményi rendezvényeken Kkésziilt fényképekkel, videofelvétellel kapcsolatos
adatvédelem

- az intézmény  honlapjan  kezeli az  iskolai  eseményeken  késziilt

fényképeket/videofelvételeket, és lehetdve teszi azt, hogy barmely sziilo vagy tanuld

ugy nyilatkozzék, hogy nem jarul hozzd egy adott rendezvényen vagy altaldban az

iskolai eseményeken késziilt fényképeknek/videofelvételeknek a honlapon torténd

megjelentetéséhez, s6t altalanosabban a sajat fényképének/rola késziilt videofelvételnek

mint adatnak a kezeléséhez, fiiggetleniil attdl, hogy a tanév kezdetekor irasbeli

nyilatkozatban ehhez hozzajarult.

Az elektronikus naplék belépési adatainak kezelése

- az elektronikus naplokhoz valé hozzaférés biztositdsa érdekében az intézménynek
kezelnie kell minimalisan a tanuld nevét, oktatasi azonositdjat, az e-napléhoz sziikséges
azonositojat (login), valamint a belépéshez sziikséges jelszot. Ezeket az adatokat a

tanuldi jogviszony megsziinését kovetd egy honapon beliil torli az intézmény.

A pedagogusok, osztalyfonokok altal kezelt kiilonleges adatok

- pl. akkor, amikor tanitvanyaikat osztalykiranduldsra, taborozasra, projektoktatdsra
viszik, és megkérdezik az osztilyban, hogy kinek van ételallergidja, kinek kell
biztositani lisztmentes taplalkozast, esetleg van-e az osztalyban vegetarianus étkezést
igényld tanuld. Amennyiben ezek valamelyike eléfordul, a pedagdgus maris kiilonleges
adatokat kezel annak ellenére, hogy adott esetben errél nem készit tablazatot vagy egyéb
feljegyzést sem. Ezért az ilyen és ehhez hasonlé adatok kezelését megelézéen minden
esetben be kell szerezni a tanuld sziil6jének az adatkezeléshez torténd (szobeli vagy

irasbeli) hozz4jarulasat.

1. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre
a jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai
adatgytjtésnél, tudomanyos kutatasnal sth.) ez alol az iskola igazgatdja felmentést adhat,
de ebben az esetben az érintettel kdzolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.

2. Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd:
e papir alapu nyilvantartas,
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e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény féigazgatdja egy személyben
felelés. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes foglalkoztatottjait
bizza meg az alabbi pontokban részletezett modon.

4. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott foglalkoztatottak a munkakdri
leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
o fbigazgatd-helyettesek/tagintézmény-vezetdk
e gazdasagi vezeto,
e iskolatitkar,
b) agyermekek/tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e fOigazgato-helyettesek/tagintézmény-vezetok
e gazdasagvezeto,
e iskolatitkar,
e osztalyfénokok,

e gyermek- és ifjiisag védelmi felelds

5. Az adatok tovabbitasaval megbizott foglalkoztatottak:
a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjadk a munkakori leirasukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:

o fdigazgato-helyettesek/tagintézmény-vezetok

e gazdasagi vezeto,

e iskolatitkar,

b) a gyermekek/tanulok adatait tovabbithatja:

e fenntartd, birésag, renddrség, ligyé€szség, onkormanyzat, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adatot tovabbithatja:
foigazgato;

e a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségre
vonatkozo adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja:
foigazgatd, féigazgato-helyettesek/tagintézmény-vezetdk, osztalyfonok,

e a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az
érintett osztdlyon beliill, a neveldtestiileten beliill, a sziilének, a
vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuldszerzddeés

kotdjének, iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a szakmai ellendrzés
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végzdjének tovabbithatja: foigazgato, féigazgatd-helyettesek/tagintézmény-
vezetok, osztalyfonok, iskolatitkar;

e a diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a
didkigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja:

iskolatitkar;

e a tanuldo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett
iskoldhoz, felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az
érintett  felsdoktatasi intézményhez adatot tovabbithat: f6igazgato,
foigazgato-helyettesek/tagintézmény-vezetok, osztalyfonok;

e az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatdo intézménynek a
gyermek, tanuld egészségiigyi allapotdnak megallapitasa céljabol adatot
tovéabbithat: féigazgato;

e a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek,
tanuld veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol adatot
tovabbithat:  fOigazgatd, fOigazgatd-helyettesek/tagintézmény-vezetdk,
osztalyfonok.

Az alkalmazottak adatait az alkalmazottak személyi anyagéaban kell nyilvantartani. A
személyl anyagot az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell
Orizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért
az igazgaté a felelds.

a.) A tanulok személyes adatait osztdlyonként csoportositva az aldbb felsorolt

nyilvantartdsokban kell 6rizni:

e (sszesitett  gyermek/tanuloi nyilvantartds  (Vezetéséért  felelds:

iskolatitkar),

e tOrzskonyv (Vezetéséért felelds: f6igazgato-helyettesek/tagintézmény
vezetok, osztalyfonokok),

e bizonyitvany (Vezetéséért felelds: féigazgato-helyettesek/tagintézmény-
vezetok, osztalyfonokok),

e beirasi naplo (Vezetéséért felelds: foigazgato-
helyettesek/tagintézményvezetdk),

e osztalynaplok (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettesek/tagintézmény-
vezetok, osztalyfonokok),

e napkoézis és  tanuloszobai  csoportnaplok  (Vezetéséért  felelds:

igazgatohelyettesek/tagintézmény-vezetdk, napkodzis neveldk, tanuldszoba
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vezetd),
e diakigazolvanyok nyilvantartasa (Vezetéséért felelds: iskolatitkar).
b.) A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositdo adatait a
szamviteli szabalyoknak megfelelé pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell
nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény gazdasagi vezetdje a felelOs.
9. Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eldirasokhoz igazodd

mindenkori modositasaért az igazgato a felelds.
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3. szamu MELLEKLET

INFORMATIKAI SZABALYZAT

1. Bevezetés

Az intézmény szamitogépes halozata az intézmény tulajdondban és kezelésében levo
szamitogépek ¢€s szamitastechnikai eszk6zok Osszekapcsolt rendszere, beleértve az

Osszekapcsolashoz sziikséges kiegészitd eszkdzoket €s vezetékrendszert.

I1. Felhasznalok

Az Informatikai Rendszer felhaszndloit 5 csoportra osztjuk:

1. az intézmény dolgozo6i, mindazok, akiket az intézmény foglalkoztat, mégpedig

e az intézmény vezetdsége,
e atantestiilet tagjai,

e agazdasagi, adminisztrativ és technikai dolgozdk,
2. az iskola tanuloi, akikkel az iskola tanul6i jogviszonya fennall,
3. iddszakos felhasznalok az intézmény teriiletén szervezett tanfolyamok hallgatai,
4. az Uzemeltetés (1d. VIIL pont) ltal ideiglenesen adott felhasznal6i engedély birtokosai,

5. az Informatikai Rendszerben az Uzemeltetés (Id. VIII. pont) tudomasaval szerviztevékenységet

végz0 tarsasag dolgozoi.

Mas személy az Informatikai Rendszert nem hasznalhatja. Minden, a fenti csoportokba tartozd
személy felhasznalova valik, ha haszndlni kivanja az Informatikai Rendszert, és ezen rautalo
magatartasdval elfogadja az ISZ-t. Egyedi felhaszndl6i nevet (tanuld esetén a szaktanar
hozzajarulasaval) csak olyan felhaszndld kaphat, aki az igényldé adatlapon (ld. Melléklet)
alairasaval kiilon is megerdsiti, hogy az ISZ-ben foglaltakat megismerte, elfogadja, és magara

nézve kotelezonek ismeri el.
I1I. Az Informatikai Rendszer célja

1. Altalanos alapelvek
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Az Informatikai Rendszert az intézmény lizemelteti. A gépek hasznalatara az intézmény jogosit,
a hozzaférést az intézmény adja ki. Az Informatikai Rendszer célja a felhasznalok azon igényeinek
kielégitése, amelyek az intézmény Pedagodgiai Programjaban és a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban megfogalmazott oktatasi tevékenységekkel kapcsolatosak, ezért az Informatikai

Rendszer csak ezen célok elérésére hasznalhatd, az intézmény szandékainak megfelelden.

Ennek megfeleléen az Informatikai Rendszer eréforrdsait kiilon engedély nélkiil tilos
kereskedelmi, vagy egyéb nem intézményi célra hasznalni. Megengedett az Informatikai Rendszer
magancélra (pl. maganjellegli levelezésre) torténd felhasznalasa, ha ez nem jelent indokolatlanul

nagy terhelést a rendszernek, ezzel az oktatasi-nevelési célokat veszélyeztetve.

2. Az Informatikai Rendszer hasznalata a tanorakon

Az alapelvekben megfogalmazottoknak megfelelden alapvetd cél az oktatas tdmogatasa. Ezért a
felhasznaloknak arra kell torekedniiik, hogy az Informatikai Rendszer minden fajta hasznalata e

célra iranyuljon.

A szakmai targyak oktatdsanal egyértelmli a felhasznalas iranya, de napjainkban egyre inkabb
elvart, hogy mas szakteriiletek, tantargyak oktatdsahoz is felhasznaljuk az informatika nytjtotta
lehetdségeket. Ez megvalosulhat a tanordk keretében is, de emellett lehetdséget kell adni a
tanuloknak arra, hogy délutan, tandrakon kiviil is alkalmazni tudjak az informatikai eszkozoket
ismeretszerzésre vagy meglévo ismereteik elmélyitésére. Erre szolgalnak a délutani tigyelet alatti

géptermi Orak.

Mivel a tanorak alatt a tanulok is az Informatikai Rendszer felhaszndloiva valnak, igy nekik is
kotelességiik betartani a ISZ-t. Alapvetd szempont az Informatikai Rendszer o6rdk alatti
hasznélatanal, hogy a tanulok csak a tanar utasitasait kovetve dolgozhatnak, mind a gépek
tényleges hasznalata soran, mind pedig a kiadott feladatok megoldésa, vagy tananyag feldolgozasa
kozben. A kovetkezOkben megtaldlhatd néhany fontos szabaly, amik betartdsa minden tanulora

nézve kotelezo:

a géptermekben tandr felligyelete nélkiil tartozkodni tilos;

o a gépeket bekapcsolni csak a tanar kifejezett utasitasara lehet;

o a termekben taldlhatd elektromos csatlakozasokhoz, vezetékekhez, a gép kabeleihez
nyulni, a gépek burkolatat kinyitni, eltdvolitani tilos, és sulyos fegyelmi vétségnek
mindsiil;

e a tanarok és mds intézményi dolgozok altal hasznalt gépeket (tanari szoba, titkarsag,

igazgatdi szoba, gazdasagi iroda, szaktanari szobak gépeit) tanul6 nem hasznalhatja;
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a géptermekben elhelyezett szerverekhez nyulni szigortan tilos, és sulyos fegyelmi

vétségnek mindsiil;

e a gépterembe csak a munkahoz elengedhetetleniil szlikséges felszerelés vihetd be (filizet,
konyv, iroszer, adathordozo);

o a gépterembe ételt, italt, barmilyen élelmiszert, kabatot, taskat bevinni tilos;

e a tanoéra alatti géphasznalathoz csak a csoport sajat felhaszndloi neve (pl. 1999cl)
hasznalhato, kivéve, ha szaktanar kifejezetten mast mond;

e A tanoOrak alatt torténd barmilyen rendellenes miikddést, sériilést, rongalast azonnal

jelenteni kell a tanarnak.
3. Az Informatikai Rendszer tanorak utani hasznalata

A szamitogéptermek délutani gyakorlasra 14.30-16.00-ig hasznalhatok kizarolag szaktanari
feliigyelettel, a kifiiggesztett beosztas szerint. A gépek haszndlata eldtt minden esetben be kell
iratkozni az adott szaktanterem szamitdogép-hasznalati naplojaba, feltiintetve a datumot, a
hasznalat kezdetének idejét, a felhasznalo nevét, osztalyat, és a hasznalt gép szamat. Az eltdvozas

idejét szintén be kell jegyezni.

A délutani géphasznalathoz kizarélag sajat felhasznaldi nevet lehet igénybe venni, a tanoran
hasznalt csoportnevek nem hasznalhatok. Tehat délutan csak az hasznélhatja a szamitogépeket,
aki el0zetesen sajat felhasznaloi nevet igényelt. Kivételt képez a szaktanar, illetve a rendszergazda

kizarolag egy alkalomra sz0l6 engedélye, az altala meghatarozott felhasznaloi név hasznélatéra.

A szémitastechnika tantermek délutdni haszndlata soran eléforduld zsufoltsag esetén minden

esetben elsObbséget élvez az a tanuld, aki hazi feladatat késziti, illetve az, aki tanorara késziil.

Ezek utan a végezhetd tevékenységek sorrend;jét a kovetkezképpen szabalyoztuk:

o komolyabb fejlesztd tevékenység (kiemelten: weboldalak szerkesztése),
o clektronikus levelezés,

e Web bongészés,

e multimédia,

o fajlok letdltése, egyéb internetes szolgaltatas igénybevétele,

e egyéb szamitastechnikai tevékenységek.

Tehat szabad gép hianyaban a bongészd vagy fajlok letoltésével foglalkozo didk koteles atadni a
helyét annak, aki levelezéséhez az intézményi levelezOprogramot szeretné hasznalni, vagy példaul
honlapot szeretne szerkeszteni.
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Amennyiben a hasznélat megkezdése elott vagy a haszndlat soran barmilyen sériilés, rongalas,

miikddési hiba, rendellenesség tapasztalhatd, a felhasznald koteles azt jelenteni az iigyeletet tartd

szaktanarnak, vagy a rendszergazdanak. Ha a felhasznal6 rendellenességet tapasztal, és azt nem

jelenti a megfeleld személynek, sajat maga felel érte. A szandékosan elkovetett karokozasért az

intézmény szabalyozasanak megfelelden teljes anyagi kartérités terheli az okozot.

IV. A hasznalat korlatozasai

Az Informatikai Rendszer nem hasznélhat6 az alabbi tevékenységekre:

az érvényes magyar jogszabalyokba iitk6zo cselekmények, ideértve a kovetkezoket, de
nem korlatozdodva ezekre: mdésok személyiségi jogainak megsértése; tiltott
haszonszerzésre iranyuld tevékenység (pl. piramis-, pilotajaték); a szerzéi jogok
megsértése; szoftverek szandékos és tudatos illegalis hasznalata, terjesztése;

az Informatikai Rendszerhez kapcsol6d6 mds - hazai vagy nemzetkdzi - halozatok
szabalyaiba iitk6zd tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen halozatokat
érintik;

haszonszerzést célzo, kdzvetlen iizleti célu tevékenység, reklamok terjesztése;

az Informatikai Rendszer, illetve erdforrasai szabalyos milkodését megzavaro,
veszélyeztetd tevékenység;

az Informatikai Rendszert, illetve eréforrasait indokolatlanul, vagy szandékosan tilzott
mértékben, pazarld6 modon igénybevevd tevékenység (pl. levélbombak, elektronikus
jatékok, SPAM);

az Informatikai Rendszer erdforrasaihoz, a halozaton elérheté adatokhoz torténd
illetektelen hozzaférés, azok illetéktelen hasznalata (példdul masok leveleinek elolvasasa
hagyomanyosan jogszabalyba {itk6z6 tevékenység, és ez az elektronikus levelekre is
vonatkozik, tehat ez a levéltitok megsértésének mindsiil);

az Informatikai Rendszer erOforrasainak, a haldzaton elérheté adatoknak illetéktelen
modositasara, megrongalasara, megsemmisitésére iranyuld barmilyen tevékenység;

az Informatikai Rendszer biztonsagat veszélyeztetd informacidk, programok hasznalata,
terjesztése, tarolasa;

vallasi, etnikai, politikai, erkdlcsi vagy mas jellegli érzékenységet sértd, masokra nézve
sértd, esetleg masokat zaklatd tevékenység (pl. szélsdséges nézeteket képviseld,
fajgytilolo, vagy pornograf anyagok megtekintése, tarolasa, kdzzététele vagy tovabbitasa);
masok munkdjadnak indokolatlan és talzott mértékii zavarasa, vagy akadalyozasa (pl.
kéretlen, zaklato levelek kiildése);

a haldzati er6forrasok magéancélra valo tilzott mértékli hasznalata.
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Lényeges kitérni arra, hogy a szellemi alkotasokat hagyomanyosan szerzd6i jogok védik. Erre a
védelemre nevének megadasaval automatikusan jogosult a szerzd. A szerzdi jogok védelmére
nemzetk6zi egyezmények vonatkoznak, melyek Magyarorszdgon is érvényesek, tehat az
intézmény nem nézheti el ezek megsértését. ,,Copyright” altal védett szoftvert csak az

idevonatkozo szerzddéssel 6sszhangban lehet hasznalni.

A nem szabadon terjeszthetd programok lemasolédsa az intézmény gépeirdl és annak méshol vald
hasznalata, vagy ilyen programok engedély nélkiili elhelyezése az Informatikai Rendszeren, tehat

a szerzOi jogok megsértése blincselekmény!

V. Kiemelten tiltott tevékenységek

A TV. pontban emlitett tevékenységek koziil néhany részletezve:

1. Bejelentkezési kisérletek

Tilosak a bejelentkezési kisérletek olyan gépre, melyre az igénybevevonek nincs jogosultsaga.
Tilos mas ismert, nem sajat felhasznaldi néven torténd bejelentkezési kisérlet, vagy a ,,névtelen”
felhasznaléi nevek hasznélata kifejezett engedély nélkiil. Hatdrozottan tiltott dolog a
SUPERVISOR, ADMINISTRATOR illetve mas kiemelt jogosultsaggal rendelkez6 felhasznaloi

néven vald probalkozas.

2. Betorési kisérletek, biztonsagi rendszabalyok megsértése

e Tilos az Informatikai Rendszer biztonsagi rendszerében levd hibak, hidnyossagok
kihasznalasaval privilégiumok (elényok) szerzése. Amennyiben a sikeres betdrést a
felhasznalo a rendszergazda tudtira hozza, mieldtt az észlelné, és semmilyen kéarokozas
nem tortént, ,felmentésben” részesiil, hiszen hozzajarult az Informatikai Rendszer
biztonsadganak ndveléséhez.

e Mas felhasznaloi nevének haszndlata még annak engedélyével is tilos!

e A felhasznél6i név kolcsonadasa (4truhdzasa) még ideiglenesen is tilos!

e Masvalaki jelszavéanak kideritésére iranyul6 barmely kisérlet tilos!

o Barmely adatallomany atvitele mas adattaroléra, mas gépre vagy a halozatra az allomany

tulajdonosanak tudomasa, vagy szandéka nélkiil tilos!

(Lehet természetesen, hogy a tulajdonosnak éppen az a szadndéka, hogy barki elolvashassa,
lemésolhassa azt az alloméanyt. Ekkor ezt az erre utalo, elfogadott jelekkel jeleznie kell. Ha valaki

egy allomanyt olvashatova tesz, ezzel nem jogosit fel masokat az elolvasasra csak akkor, ha erre
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a kiilon felhivja a figyelmet!)

Kiilonosen elfogadhatatlan, ha a bejelentkezési/betorési kisérletek iskolan kiviili illetve kiilfoldi
gépre torténnek. Ennek ugyanis kovetkezménye lehet az intézmény, mint intézmény feleldsségre

vondsa, esetleg az intézmény, vagy a teljes Sulinet halozat kizarasa egyes rendszerekbdl.

A szamitdgép vagy szoftvereinek masokat sértd haszndlata szamitdgépes zaklatas! (A cimzettet
felhaborito, esetleg fenyegetd levelek, képek, lizenetek kiildése, masok munkajanak akadalyozéasa

tilos!)
3. Szamitégépes jatékok

Az intézmény nem tamogatja a szamitogépes jatékok hasznalatat, ezért tilos barmely jaték
intézményi gépek adattaroldira vald masolasa, telepitése, tarolasa, az esetleg ott talalt jatékok
futtatdsa. Ez aldl a szabaly alol kivételt képeznek azok a fejlesztd jellegli jatékok, oktatasai
anyagok, melyeket az intézmény megvasarolt, vagy hasznalatukra engedélyt kapott, és az

Uzemeltetés a munkaallomasokon vagy a halézaton kimondottan e célra elhelyezett.
4. Tilos tovabba

eréforras hasznalata olyan modon, hogy errdl az Uzemeltetésnek nincs tudomadsa;

o erbforrds pazarlasa masokat akadalyozo, vagy az Informatikai Rendszer biztonsagos
miikddését veszélyeztetd mértékben,;

e ajogositott személyek akadalyozasa jogos tevékenységiikben;

o szamitdgépek vagy barmely, az Informatikai Rendszerhez tartoz6 berendezés engedély
nélkiili megbontasa, ki- vagy bekapcsolasa, beallitasainak megvaltoztatasa;

e barmilyen szoftver-bedllitds engedély nélkiili megvaltoztatasa.
VI. Az intézmény Internet szolgaltatasai

Az intézmény e-mail, WWW ¢és FTP szolgaltatast nyujt, valamint lehetdséget biztosit, hogy az
Informatikai Rendszer felhasznaloi az Internet szamos szolgaltatasat (e-mail, WWW, FTP, telnet,
stb.) igénybe vegyék. A felhasznaldk a rendszergazda (tanulo esetében a szaktanarral egyiittes)

engedélye esetén jogosultak a szolgéltatasok egyéni igénybevételére.

Miutéan a felhasznal6 a megfeleld adatlapot (1d. Mellékletek) kitoltotte, a rendszergazda elkésziti
a felhasznalo bejelentkezési nevét, és kifliggeszti az Uzemeltetés hirdetStablajara. A felhasznalo
az ott ismertetett modon tudja atvenni, illetve iizembe helyezni felhasznaldi nevét. A felhasznaloi

név atvétele utan kezdédik meg a szolgaltatasok igénybevétele. Ettdl az idOponttol a felhasznalo
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felelds jelen ISZ maradéktalan betartasaért.

Amennyiben a felhasznal6 az igényelt egyedi felhasznaldi nevét 3 honap id6tartam alatt egyszer
sem hasznalja (nem jelentkezik be), akkor a rendszergazda jogosult visszavonni az egyedi
hasznalati engedélyt. Ez természetesen nem jelenti az Informatikai Rendszer hasznalatatol valo

teljes eltiltast.
1. E-mail, elektronikus levelezés

A felhasznaloi névvel egyidejlileg intézményi postaladat és e-mail cimet is kap az igényld. Az e-
mail cim alakja a kovetkez6: felhasznalodi név@tjszi.hu. Az iskoldban a Microsoft Outlook
levelezd- és csoportmunkaprogramot hasznaljuk. Ezzel olvashatok az intézményi cimre érkezd
levelek, ¢és ennek segitségével tudunk levelet kiildeni is. Az Informatikai Rendszeren kiviili
szamitogépekrdl (otthonrol, Internet-kavézobol, mas iskolabol) az Interneten keresztiil is
kezelhetd az intézményi postalada, az ehhez sziikséges beallitasok az Uzemeltetés honlapjan (az

Intraneten) megtekinthetdk.
2. WWW, World Wide Web

A felhasznal6 kiilonbozd anyagokat készithet, amit a rendszergazda attekintés utan elhelyez az
intézmény Web kiszolgaldjan, igy elérhetdvé valnak az Internet feldl. Ez lehet a felhasznalo sajat

bemutatkozo oldala, vagy olyan lapok, amik barmilyen hasznos informdaciot szolgaltatnak.
3.FTP

A felhasznal6 kiilonbozd fajlokat, programokat készithet, amit a rendszergazda attekintés utan
elhelyez az intézmény FTP kiszolgaldjan, igy elérhetdvé valnak az Internet fel6l. Ebben az esetben

kiilonosen szem elott kell tartani a szerzoi jogok tiszteletben tartasara vonatkozd szabalyokat.
VII. Illemszabalyok

Az itt felsoroltak nem szankcionaltak, csupan etikai szabalyok. De ha tudunk roluk és betartjuk

oket, nem okozunk kellemetlenséget masoknak:

az a tény, hogy meg lehet tekinteni egy alloméany tartalmat, el lehet olvasni egy
dokumentumot, nem jelenti azt, hogy meg is kell tenni;

o a felhasznaloknak takarékoskodni illik az Informatikai Rendszer er6forrasaival;

o lehetdleg minél eldbb tordlnie kell azokat az allomanyokat, melyekre nincs sziiksége;

o lehetdleg ne futtassunk interaktivan hossza, szamoldsigényes feladatokat, szélessavu
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multimédia-adatfolyamokat vagy ezek hasznalatat beszéljilk meg a rendszergazdaval,

o nagy fajlok letdltéséhez kérjiik a rendszergazda segitségét, hogy ne lassitsuk ezzel a
halézat sebességét;

e nem ajanlott személyes adatok (név, lakcim, telefonszam, igazolvanyszam, bankkartya-
szam, sziiletési adatok, esetleg e-mail cim) megadasa olyan weboldalakon, ahol nem
biztositott ezek biztonsagos kezelése. Sose adjuk meg a helyi rendszeren hasznalt
felhasznaloi neviinket és jelszavunkat, €s azt ne is hasznaljuk mas szolgaltatasnal (pl.
webes levelezés). Sokszor eléfordul, hogy a megadott adatokat mas célra is felhasznaljak,
vagy példaul e-mail cimiinkkel visszaélve a késObbiekben oridsi reklamozonnel

talalkozunk postaladankban.

A felhaszndloknak mindent meg kell tenni az Informatikai Rendszer védelméért. Ennek érdekében
elsdsorban megfeleld jelszot kell valasztania, tovabbd a jelszot legalabb évenként illik
megvaltoztatnia. Nem szabad olyan jelszot valasztani, ami egy szotarban benne lehet. Az ilyen
jelszavakat megfeleld program néhany perc alatt megtalalja. Nem szabad olyan jelsz6t adni, ami
a kornyezetbdl kiderithetd (telefonszam, lakcim, barat/né neve stb.) Példaul a konnyen

megjegyezhetd szavakat érdemes bonyolitani szamokkal vagy més specidlis karakterekkel.
VIIIL. Uzemeltetés

Uzemeltetési feladatokat az intézmény rendszergazdija és az intézmény igazgatdja altal e

feladatra megbizott személy végezhet.

Annak érdekében, hogy az intézményi Informatikai Rendszer védett legyen jogosulatlan
hasznélat, illetve karokozas ellen, az Uzemeltetés fenntartja maganak azt a jogot, hogy ennek
érdekében barkit az Informatikai Rendszer hasznalatabol kizarjon; megnézzen, lemasoljon,
megvaltoztasson vagy toroljon barmely allomanyt, amely kapcsolatban lehet az Informatikai

Rendszer 1SZ-szel ellentétes hasznélataval.

Az ilyen modon tudomasara jutott informaciét az Uzemeltetésnek hivatali titokként kell kezelnie.
Kivételt képez, ha az ISZ megsértésének alapos gyanuja meriil fel, ebben az esetben az

informaciok a kivizsgalasra illetékes személyekkel kdzolhetok.

Az Uzemeltetés fenntartja maganak azt a jogot, hogy az Informatikai Rendszert barmikor
ellendrizze, leallitsa, vagy atkonfigurélja, illetve fenntart maganak barmely egyéb jogot, amely
sziikséges lehet az intézmény szdmitogépes erdforrasainak megvédéséhez, és a tovabbi lizemszeri

mukodés biztositasahoz.

121



Az Uzemeltetés torekszik tovabba arra, hogy a halozaton athalado, illetve a halozaton elérhetd
informaciokhoz, adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozzd, a jelenlegi miszaki és anyagi
lehetdségek azonban ennek garantalasat még nem teszik lehetdvé. A felhasznalok ennek tudataban

helyezzenek el vagy kiildjenek informaciokat a halozaton.

Az Uzemeltetésnek a lehetdségekhez mérten kotelessége a felhasznalok tajékoztatdsa az eldre
lathaté technikai problémakrol (pl. az Informatikai Rendszer lizemsziineteirdl, karbantartasarol,

kiilonboz6 szolgaltatasok sziinetelésérol illetve az egyéb kimaradasokrol).
IX. Az ISZ megsértoi

Az intézmény fenntartja magéanak a jogot, hogy a jelen ISZ-t megsértokkel szemben eljarjon. Az
eljarast minden esetben a rendszergazda (tanuld esetén a szaktanar javaslatara is) kezdeményezi.

Dontését az intézményvezetd feliilvizsgalhatja.

Az ISZ megsértése esetén az intézmény megvonhatja a halozat, illetve a gépek hasznalatanak

jogat hatarozott idore, vagy hatarozatlan idére, visszavonasig.

Ha az ISZ megsértése kismértékli, vagy nem tekinthetd szandékosnak, akkor az elkovetdt
figyelmeztetni és az ISZ-rdl tajékoztatni kell. A figyelmeztetés utani ismételt elkdvetést

szandékosnak kell tekinteni.

Kiiléndsen stilyos esetben, illetve szdndékossag esetén az Uzemeltetés a hasznélati jogot koteles
megvonni, ¢€s az ISZ megsértdje az egész Informatikai Rendszerbdl kitilthatd. Ha sziikséges, az

intézmény fegyelmi eljarast, polgari jogi pert is indithat.
X. Zaro rendelkezések

Ezt az ISZ-t rendszeresen (legalabb évente) feliil kell vizsgalni és a megvaltozott helyzethez

igazitani. Az ISZ-t minden esetben az intézményvezetd hagyja jova.
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4. SZAMU MELLEKLET

A GYERMEKEK, TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK
KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND

Az egészségiigyi valsaghelyzet soran kovetendé kiillonos szabalyok

Jarvanyiigyi intézkedések

Késziilt az Emberi Erdforrasok Minisztériuma dltal kiadott ,,Intézkedési terv a kéznevelési

intézményekben a jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazando eljarasrendrol" alapjéan.

Tanulok fogadasa

A nevelési-oktatasi intézményt kizardlag egészséges, tiineteket nem mutaté gyermek, tanuld
latogathatja. Az oktatasban és nevelésben, illetve az intézmény miikddtetésében csak egészséges
¢s tlinetmentes dolgozd vegyen részt. Kérjiik, az intézmény tdjékoztassa a sziiloket arrdl, hogy
amennyiben gyermekiiknél tiineteket észlelnek, a NNK aktudlis eljarasrendje alapjan
gondoskodjanak orvosi vizsgalatrol. A sziild koteles az iskolat értesiteni, ha a gyermeknél
koronavirus-gyanu vagy igazolt fertézés van.

Az a gyermek, tanulé vagy pedagdégus, aki barmilyen betegség miatt otthon maradt, a
haziorvos, a kezeléorvos igazolasaval vagy korhazi zardjelentéssel mehet ujra az
intézménybe. Hatésagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatosag altal kiadott, a
jarvanyugyi megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges bemutatni.

Betegséget kovetden a gyermek gyogyulttd nyilvanitasat orvosi igazolas bemutatasaval kell
igazolni.

Jarvany idoszakaban a sziil6, kiséréo nem léphet be az iskolaba, csak az intézményvezeto
elozetes engedélyével, illetve kifejezetten sziillok részére szervezett programon valo részvétel
céljabal.

- Belépéskor kotelezd a kézfertdtlenités és a lazmérés. Ezt az ligyeletes neveld feliigyeli.

A tanulok a tantermiikben a sajat, alland6 helylikon varjék a tanitasi ora kezdetét nyitott ajtonal,
egymas tantermébe nem mehetnek be, a folyoson nem csoportosulhatnak.

- A tanitds kezdete utdn {igyintézés céljabol a belépés csak a fébejaraton torténhet. A
kézfertdtlenités €s a helyes maszkhasznalat ekkor is kotelezd; ennek felligyeletét a portas végzi a
takaritondkkel egyiitt. A portds felirja a beérkezd nevét és az érkezés-tavozas idépontjat. Az
ligyintézés csak a kijeldlt helyen torténhet.

- Az intézmény mosdoiban elhelyezésre keriil folyékony szappan, papir kéztorld. Ezek potlasa a
takaritok feladata. - A mosdokban kialakul6d esetleges torlddas elkeriilése érdekében célszerii a

kézfertdtlenitést/kézmosast az osztalyban elvégezni.
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- A fentieket az intézményvezetd-helyettesek ellendrzik.

rer e r

- A tandrak tobbségét minden osztalynak a sajat tantermében tartjuk meg. A padok elhelyezésén
¢€s tavolsagan valtoztatni nem lehet, a 1,5 méter megtartasara torekedni kell.

- Csoportbontas esetén az érintett tantermekben ora eldtt és utdn szintén feliiletfertotlenitést
végeznek a takaritok.

- Testnevelés orakat esd, erds sz¢€l, vagy 15 °C fok alatti homérséklet kivételével a szabadban kell
tartani. Ha ugyanazt az eszkozt hasznalja tobb tanulo, akkor eldtte az eszkozt és a keziiket is

fertOtleniteni kell.

Délutani foglalkozasok elhelyezése
- A napkdzis csoportok a szamukra kijeldlt tanteremben, a biztonsagi eldirdsokat betartva végzik
feladataikat.

- Az iskolai délutani - nem tanoérai/sportkori foglalkozasokat felfiiggesztjiik.

Ebéd rendje
Az évfolyamok egymds utan étkeznek a napkdzis neveld/osztalyfonok feliigyeletével az
ebédeltetési litemtervnek megfelelden - rend €s idobeosztas szerint-. Az ebédldbe az also tagozat

didkjai csak kézmosas utan 1éphetnek be, a felsd tagozat didkjai a kijelolt helyen mosnak kezet!

Elkiilonito, izolacios helyiség

- Az intézmény orvosi szobdjaban helyezziik el azt a tanulot, aki napkdzben mutat fertézésre utalo
tiineteket.

- A tanul6 feliigyeletét pedagdgiai asszisztens latja el, aki szamara kotelezd a gumikesztyli és a
maszk hasznalata.

- A fertdtlenitd kézmosasra a helyiség melletti mosddban van lehetdség.

- Ertesitjiik a sziil6t, akihez kikisérjiik a bejarathoz a gyermeket, ha megérkezik.

Kapcsolattartas sziilokkel, tajékoztatas

- A sziilok a gyermek iskoldba érkezésekor/tavozasakor csak a kijelolt bejaratig johetnek. A
jarvany idején az intézmény épiiletébe nem lehet belépni. Ettdl eltérni csak kiilondsen indokolt
esetben az intézményvezetd vagy helyettese engedélyével lehet.

- Személyes ligyintézés esetén a belépok nevét, belépés idejét és kilépés idejét a portan rogziteni
kell.

- Amennyiben gyermeknél tiineteket észlel a pedagogus (hdemelkedés, laz, kohogés, torokfajas,
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izlelés- szaglas képességének elvesztése) értesiti a sziilot, aki a gyermeket koteles az iskolabol
elvinni és a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont aktudlis eljarasrendje alapjan a haziorvost azonnal
felkeresni vagy telefonon értesiteni.

- A sziild koteles az iskolat haladéktalanul értesiteni, ha a csalddban vagy gyermeknél
koronavirus-gyant vagy igazolt fertézés fennall.

- A sziil6 koteles olyan telefonszdmot megadni az intézménynek, melyen legaldbb az egyik
gondviseld 7:30-16 ora kozott elérhetd.

- Az intézmény hivatalos tajékoztatasi feliilete az e-KRETA, melyet a gondvisel$ rendszeresen
kisérjen figyelemmel. Tajékoztatasra hasznalt feliilet még az iskola honlapja és a zart iskolai és

osztaly facebook csoportok.

Diakok tajékoztatasa

- A didkok t4jékoztatasara az elsd tanitdsi napon sor keriilt, melyet az osztalyfonok végez.

- A helyes kézmosasra felszolito tablak a mosdokban elhelyezésre kertilnek.

- Aktualis valtozasokrol az e-ellendrzén illetve az intézményi faliajsagokon is tajékoztatjuk a

tanuldkat.

Intézményi helyiségek, eszkozok fertétlenitése

- A tanév kezdését megel6z6en minden helyiség feliiletfertotlenitése megtortént.

- A mosdok és kozosségi terek fertOtlenitésére a tanitasi orak alatt keriil sor

- Csoportbontas esetén az érintett tantermekben ora eldtt és utdn szintén feliiletfert6tlenitést
végeznek a takaritok.

- A délutani idészakban minden intézményi helyiségben el kell végezni a felmosast és feliilet
torlest fertdtlenitd tartalmu tisztitoszerrel.

- Az informatika szaktanterem billentytlizeteit a takaritok fertStlenitik.

Teenddk beteg személy esetén

Amennyiben egy gyermeknél, pedagdgusnal, vagy egyéb dolgozondl fertdzes tiinetei észlelhetdk,
haladéktalanul elkiilonitjiik, egyuttal értesitjilk az iskola-egészségiigyi orvost, aki az érvényes
eljarasrend szerint dont a tovabbi teenddkrdl. Gyermek esetén a sziilét/gondviseldt értesitjiik,
akinek a figyelmét felhivjuk arra, hogy feltétleniil keressék meg telefonon a gyermek
haziorvosat/hazi gyermekorvosat. Azt kovetden az orvos utasitdsainak alapjan jarjanak el. A beteg
gyermek feliigyeletét ellatd személynek kesztyli és maszk haszndlata kotelezd. Amennyiben
felmeriil a COVID-19 fert6zés gyanuja, fontos, hogy megfeleld felkésziiltséggel rendelkezd
egészségligyl dolgozo6 keriiljon értesitésre. A haziorvos, hazi gyermekorvos, illetve a kezeldorvos

jogosult a COVID-19 fert6zés gyanujara vonatkozodan nyilatkozni.
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A gyermek az iskolaba - hasonl6an mas megbetegedésekhez - kizarolag orvosi igazolassal térhet
vissza, melyet az intézménynek el kell fogadnia, azt sajat hatdskdrben nem birdlhatja felil.
Amennyiben kronikus betegséggel €16 gyermek az 0 koronavirus okozta jarvanyligyi helyzet
miatt specialis eljarast, védelmet igényel, errdl a kezeldorvosnak kell dontenie, mely alapjan a
sziikséges intézkedéseket meg kell tenni.

Kériink mindenkit, hogy hiteles forrasokbdl tajékozodjanak!

Az oktatassal kapcsolatos hireket a www.kormany.hu és a www.oktatas.hu feliiletein kell kdvetni.

A kovetkezo tiinetek észlelése esetén a gyermek nem mehet gyerekkozosségbe: (A felsoroltak
kozott szerepelnek a COVID-19 és mas fertdzo betegségek tiinetei is)

e kohogés

e nehézlégzés, 1égszomj

o laz

e hidegrazas

e izomfijdalom;

e torokf3jas;

e Ujonnan kialakult izérzés- vagy szaglaszavar.

e hanyas

e hasmenés

e sargasag

e bdrkiiités (kivéve a kronikus nem fertdz6d borbetegséget)

e cgyeb stlyosabb borelvaltozas, borgennyesedés

e vialadékozd szembetegség

e gennyes fiil- és orrfolyas

e tetli- és riih jelenléte
Ezen tiinetek barmelyikének észlelése esetén a sziild gyermekkozosségbe nem viheti a gyermeket.
Amennyiben ezek a tlinetek az iskoldban jelentkeznek a gyermek a kozdsségbdl otthonaba
kiildendd.
Késziilt a 12/1991. (V. 18.) NM rendelet és a COVID-19 fertdzésre vonatkozé NNK eljarasrend

alapjan.
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5. szamu MELLEKLET

A BOMBARIADO ESETEN TEENDOK RESZLETES SZABALYAI

1. Eshet6ségek:

2. Intézkedések:

az intézmény telefonjan érkezik a bejelentés,

a rendorséghez érkezik az iskoldval kapcsolatos bejelentés
az iskolaban gyants csomag, targy talalhato,

postai kiildeményben levélbomba érkezik

az intézmény telefonjan érkezik a bejelentés:

a hivast vevd értesitse az intézményvezetd t, vagy helyettesét
(tavollétiikben az ligyeletes tanart )

egy idoben a 107 (112) telefonszamon a renddrséget

a mellékelt adatlapot toltse ki

a "Tlzriad6 terv"-ben foglaltak szerint ki kell {iriteni az épiiletet,
gazfdcsapot el kell zarni,

nem kell aramtalanitani,

az épilet koriil 100 m-es korzetbdl az embereket el kell tavolitani,
az épiiletben senki sem maradhat

a legtdjékozottabb felndtt varja a renddrség szakembereit €s segiti
munkajukat

(a "Thzriaddo terv"- mellékletét képezé épiilet-alaprajzot
rendelkezésiikre kell bocsatani)

a tovabbiakban a renddrség utasitasanak megfelelden kell eljarni.

a rendorséghez érkezik az iskolaval kapcsolatos bejelentés:

a renddrség tajékoztatasdnak meghallgatdsa utan, az épiiletet ki kell
iiriteni €s
a rendéri szakemberek utasitasait be kell tartani.

az iskoldban gyanus csomag, targy talalhato:

a "csomag"-ot Orizni vagy korbe kell keriteni (iigyeletes tandr,
vezeto)

a csomag kornyékérdl az embereket el kell tavolitani

a renddrség értesitésével egyidejlileg az épiiletet ki kell iiriteni
("Tlizriadod terv" szerint)

a csomaghoz senki nem nyulhat

renddri intézkedésnek megfelelden kell cselekedni.
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d, postai kiilldeményben levélbomba érkezik:

Ismérvek: -

Teendok: -

vastagabb a normal levélnél,

nincs feltiintetve a feladod

nem létezd személy a feladod

postai bélyegz6 nincs vagy olvashatatlan,
tapintdskor keményebb targyat, anyagot
(vezetéket) is érezni,

postai név valos, de a kozvetlen cimzett
ismeretlen.

felbontani TILOS!

biztonsagos helyen (pancélszekrényben
vagy lres helyiségben) kell tartani és a

renddrséget értesiteni.

Bombariadonal a riasztast ugy kell elrendelni, mintha tiizriadé lenne!!!

Melléklet: "Adatrogzités" nyomtatvany.

Adatrogzités:

A robbantassal (vagy egyéb modon) telefonon érkezett fenyegetésekre a telefonhivas pontos

ideje:

A hivo pontos szavai:

(A hivott fél - aki a telefont felvette - nyugodt hangon probalja hosszabb beszélgetésre késztetni

a fenyegetdt, és igyekezzék valaszt kapni az alabbi kérdésekre: )

Mikorra varhat6 a bomba robbanasa?
Hol van a bomba elhelyezve?

Hogy néz ki a bomba?

Milyen fajta a bomba?

Mitdl fog robbanni a bomba?

On helyezte el?

Miért akar robbantani?

© N o 0o B~ w DN PE

Honnan telefonal 6n?
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9. Megmondand a cimét?

10. Megmondana a nevét?

A hang jellemz6i: nyugodt, elvaltoztatott, dszinte, pdsze, gyors, kuncog, mély, sirds, akadozo,

normal, orrhang, diihds, toredezett, dadog, lasst, vékony, izgatott, ideges, akcentus, hangos....

Ha a hang ismer®s, kire emlékezteti Ont?

A hivo fél beszélgetési hattérben milyen zajokat érzékel?
Megjegyzések:

A fenyegetést vette:

Telefonszam, amelyre a fenyegetés érkezett:

A renddrség értesitését két telefonszamon tegye meg: 107 (112), vagy a helyi renddérkapitanysag
igyeletén.
A renddrség kéri, hogy ezen lap egy példanyat allanddan tartsak a telefon mellett, fenyegetés

esetén kitoltve bocsassak rendelkezésikre.
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6. szami MELLEKLET

KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZAT

Torok Janos Reformatus Oktatasi Kozpont — Altalanos Iskola, Gimnazium, Szakgimnazium,
Technikum, Szakképz6 Iskola és Bolcsdde konyvtara altal gyiijtott alapdokumentumok korét, az
allomanygyarapitas modjat, a gylijtés szintjét €s mélységét a jelen gylijtokori szabalyzat hatdrozza
meg.
I. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok:
1. Az intézményen beliili tényezok:
e Az intézmény tanuloi Osszetétele.
e A Nemzeti Alaptantervben, valamint az intézmény altal alkalmazott kerettantervben
megfogalmazott alapvetd kozmiivelddési, nevelési és oktatasi feladatok.
e Az intézmény nevelési és oktatési céljai.
e Az intézmény helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.
e Az intézmény tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja.
2. Az iskolan kiviili tényezok:
o Lehetdség Cegléd Varosi Konyvtar szolgaltatasainak folyamatos ¢és kozvetlen

igénybevételére. A konyvtarkozi kdlesonzeés lehetdségének kihasznalasa.

Il. Az dllomanygyarapitas modjai (a beszerzés forrasai):
e Vasarlas konyvkereskedoktol, kiadoktol szamla alapjan.
e Ajandék mas konyvtaraktol, intézményektdl. jogi €és nem jogi személyektdl

téritésmentesen.

IT1. A gyiijtés szintje és mélysége:
1. Kézikonyvtari allomany:

Gyljtenddk a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok
figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédidk,
szotarak, fogalomgytlijtemények, kézikonyvek, 6sszefoglalok, adattarak, atlaszok,
térképek, tankonyvek.

2. Ismeretk6z16 irodalom:

Gyljtenddk a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd és szakkonyvek, a
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tantargyakhoz meghatéarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanul6i

munkaltatashoz hasznalhaté6 dokumentumok.

3. Szépirodalom:
Gytjtenddk a tantargyak tantervi €s értékelési kovetelményeinek megfeleld
kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antologiak, hazi és ajanlott
olvasmanyok, életmiivek, népkoltészeti alkotasok.
4. Pedagogiai gylijtemény:
Vélogatva gytijtendok a pedagogiai szakirodalom ¢és hatartudomanyainak
dokumentumai:
e Pedagogiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak.
e Fogalomgylijtemények, szotarak.
e Pedagogiai, pszicholdgiai és szociologiai dsszefoglalok.
e A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok
megvalositasahoz sziikséges szakirodalom.
e A tehetséggondozas és felzarkoztatas modszertani irodalma.
e A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.
e A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodo szakirodalom.
e Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygytijtemények.
e Oktatasi intézmények tajékoztatoi.
e Altalanos pedagégiai és tantargymodszertani folyoiratok.

e Az intézmény torténetérdl, névadojarol szol6 dokumentumok.

5. Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
Vialogatva gytijtendok a kovetkezok:
e A konyvtari munka moddszertani segédletei, 6sszefoglald munkak.
e Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.
e Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok,
folyoiratok.
IV. A konyvtar gyiijtokore dokumentum tipusok szerint:
Konyvek, térképek, atlaszok, iddszaki kiadvanyok, folyoiratok, kozlonyok, évkonyvek,
audiovizualis dokumentumok, hangkazettak, videofilmek, diafilmek, CD, DVD.
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7. szami MELLEKLET

Torok Janos Reformatus Oktatasi Kozpont — Altalanos Iskola, Gimnazium,

Szakgimnazium, Technikum, Szakképzoé Iskola és Bolcsode

PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS MINTA

A pedagdgus az intézményi neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott,

akit a tanulokkal 6sszefliggo tevékenységével kapcsolatban biintetéjogi védelem illet

meg, kozfeladatot ellatd személy.

A pedagogus feladatai:

A pedagogus feleldsséggel €és onalldan a tanulok nevelése érdekében végzi
munkajat. Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Koznevelési
Torvény és a pedagdgiai szaktargyi itmutatok, modszertani levelek, az iskolai
munkaterv, a neveldtestiilet hatarozatai, tovabba az igazgato, illetdleg a felettes
szerveknek az igazgatd Utjan adott uUtmutatdsai alkotjdk. Neveld-oktatd
munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval
végzi.

A pedagbgus alaptevékenysége azokat a tanorai és tandran kiviili teendéket
foglalja magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevelé-oktato
munkabdl az egyes munkakoroknek (tanito, tanar) megfeleléen minden
neveldre kotelezéen vonatkoznak.

Ko6zremiikodik az iskolakozdsség kialakitasdban és fejlesztésében. Alkotd
modon résztvallal: a nevel6testiilet Gjszerii torekvéseibdl; a kozos vallalasok
teljesitésébdl; az linnepélyek ¢és megemlékezések rendezésébdl; az iskola
hagyomanyainak 4polasabol, tanulok folyamatos felzarkoztatasabol; a
tehetséggondozast szolgald feladatokbodl; palyavalasztasi feladatokbodl; a
gyermekvédelmi tevékenyseégbdl; a tanulok egész napos foglalkoztatdsanak
tervezésébOl,  szervezésébdl,  iranyitdsabol; a  didkonkormanyzat
kialakitasabol; az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol.

Tanitéasi (foglalkozasi) 6ran mindségi munkat végez: felkésziilés, szervezés,
ellenOrzés,

értekelés.

Onképzés, tovabbképzés, munkakdzosségi munkaban valo aktiv részvétel.

A nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggd megbeszéléseken, értekezleten valod

részvétel.
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Az intézmény egészére kotelezOen haruld feladatok koziil egyes teenddket, az
intézményen beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulo
munka-megosztas szerint egy-egy pedagogus lat el.

Egyiittmikodik, rendszeresen konzultal a gyermekek fejlodésérdl, haladasarol
az intézményben dolgozé szakszolgalat munkatarsaival (gyogypedagogussal,
pszicholdgussal, terapeutaval).

Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi
feladatokat a tanuldcsoportjaban tanitd neveldkkel ¢és sziikség esetén egyeztet
veliik.

Megismeri az altala foglalkoztatott tanulokrol szolo szakvéleményeket,
szakértdi véleményeket, annak ajanlasait figyelembe veszi és mérlegeli az
érintett gyermekek tanitasakor és osztalyzasakor.

Tanoraira és tanoran kiviili foglakozasaira rendszeresen felkésziil, nagy
gondot fordit a gyermekek életkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd
foglakoztatasara, a modszertaniinnovaciora, a rendelkezésre all6 id6 optimalis
kihasznaldséra.

Tanorai munkdjat a gyermekek adottsdgainak, haladasi tempodjanak
megfelelden differencialtan szervezi.

A lemarad6 tanulok szamara felzarkédztatd foglalkozasokat szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabb haladasukat.

Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara, amit a tanorai
differencialason kiviil egyéni tehetséggondozo foglalkozas illetve tanulmanyi
versenyekre valofelkészités formajaban is megtesz.

A gyermekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu
szemléltetésselszolgalja, maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és
technikai eszk6zok helyestarolasarol, épségének megbrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyermekek tanulmanyi munkéjat annak
figyelembevételével, hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld,
motivald hatasu legyen. Az értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli
formak egyensulyanak megtartasara; gondot fordit arra, hogy az irasbeli és
szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

A kotelezd irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt
értékeli.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszertien
végzi, ennek keretében faladata a gyermekek minél alaposabb megismerése,

amit a tanulok allando, tudatos megfigyelésével, valtozatos kozos
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tevékenységek szervezésével, sziikségszerinti csaladlatogatasok és kiilonb6zo
vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja a tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartdsara,
megismerteti és betartatja veliik az iskola hazirendjét.

Biztositja tanul6i szamara, hogy nyugodt légkdrben, tiirelmes, elfogado
kornyezetben fejlédjenek.

Feladata a tanuldas megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejld
oromforrasok fel- fedeztetése, a gyermekek spontan érdekl6désének
fenntartasa, fejlesztése.

Allando jelleggel gyarapitja szakmai és pedagogiai tudasat, a szaktirgya
korébe tartoz6 ) tudomanyos eredmények megismerésére torekszik és a

modszertani fejlesztések korében tajékozodik.

A pedagogus kotelességei:

A pedagégus alapveté feladata, a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel

Osszefliggésben az alabbi kotelességei vannak:

A pedagogus a szakteriiletén, a tananyag tartalmaban ¢és atadasanak
metodikajaban legyen kreativ és magasan képzett; ezért elengedhetetlen
szamara a folyamatos 6nképzés,nyitottsag a kultira minden teriilete felé, mely
szellemi és lelki felt6ltddést biztosit a mindennapi munkaja végzéséhez.

A pedagogus konfliktusainak kezelésében etikusan jarjon el, a sziil6i
kapcsolatok terénaz Oszinteséget, nyiltsagot és igazsagossagot képviselje, a
gyermek nevelése elképzelhetetlen a szeretet, az elfogadas, az adas vagya ¢€s
az empatia nélkiil.

A nevelést-oktatast a tiirelmesség elve alapjan végezze.

Kisérje figyelemmel, hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti, vagy
politikai meg- gy6z6dése miatt hatrany ne érje.

A tanulok fejlodését figyelemmel kisérje és elGsegitse.

A sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa,
a szilotfigyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének
eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.
Nevel6-oktatd tevékenységében, a tanitds soran a tdjékoztatast és az
ismereteket targyilagosan és tobboldaltan nyujtsa.

A gyermekek, tanulok, emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.
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8 szami MELLEKLET

Torok Janos Reformatus Oktatasi Kozpont — Altalanos Iskola, Gimnazium,

Szakgimnazium, Technikum, Szakképzoé Iskola és Bolcsode

TANAR MUNKAKORI LEIRASA MINTAJA

A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az intézmény-, tagintézmény vezetd

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak

folyamatosfejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

Neveloi tevékenysége és életvitele

munkajat, a reformatus szellemiség altal elfogadott erkolcsi-etikai normaknak
megfeleléen végzi, mindennapi neveldi munkaja megfelel a Reformatus
Egyhéz szemléletének;

kollégairdl, munkatarsairol a tanulok eldtt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél
csaladkozpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkdjaban és
szavaiban egyiitt halad az tGton a nevel6kozosséggel, osztalyaval,
tanitvanyaival felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis
tiszteletben tartasaért;

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciot, az iskolaval és munkdjaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi
sziikség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemaradé didkokat;

sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magantanitvanyként sem az
iskoldban sem azon kiviil nem tanitja;

koveti a reformatusok altal elismert nevelési folyamat személyes nyitottsdgon,
pozitiv gondolkodason alapul6 nevelési modszereit;

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitdsdban, a bizalomra épitd
kapcsolatok, a csaladias ¢és otthonos 1égkdr megteremtésében, a
diakcsoportoknak az iskola életébe torténdbevonasaban;

kozremiikddik a reformatus iskola céljainak megvalositdsaban, hogy az iskola
a maga sajatos eszkozeivel és lehetdségeivel hozzdjaruljon a kultira, a

gazdasag és a tarsadalomkeresztény értékek szerinti formalasahoz.
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A f6bb tevékenységek dsszefoglaldasa

Megegyezik a ,,A pedagégus feladata” rész tartalmaval.

Kiilonleges felelossége:

- felelds a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

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

- ahataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek,

illetve anevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.
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9. szam MELLEKLET

Torok Janos Reformatus Oktatasi Kozpont — Altalanos Iskola, Gimnazium,
Szakgimnazium, Technikum, Szakképzoé Iskola és Bolcséde

TESTNEVELO MUNKAKORI LEIRAS-MINTAJA

A munkakor megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, szemléletik formaldsa, az érettségi vizsgara &s
tovabbtanulasra torténd sikeres felkészitésiik.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa:

- szakszerlien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi orakat

- feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett Szakmai
¢és pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

- amunkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott
tanmeneteket betartja,a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
foigazgatonak

- a munkaid6keretben meghatarozott munkaid6t csak irasos foigazgatoi
utasitasra 1éphetittl,

- legalabb 15 perccel a munkaidd, tigyeleti ido, illetve tanitasi oraja kezdete
el6tt kotelesa munkahelyén tartézkodni

- atanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az
osztaly elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

- gondot fordit kornyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon és egyéb
helyiségekben a tanulokkal felszedteti a szemetet

- azart termeket, Szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

- tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan
nyilvantartja az 6rarol hianyzo6 vagy kés6 tanuldkat

- rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot,de félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden
tanitvanyanak

- atanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

- az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanul6 egy irasbeli
vagy szobelifeleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

- tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad
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elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd
feladatokrol

- részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a
szakmai munkak6zosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

- ¢évente két alkalommal fogaddorat tart az féigazgato altal kijelolt idopontban

- megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok oOrai
hasznalatat,

- az féigazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és
kiilonbozetivizsgakon, iskolai méréseken

- helyettesités esetén szakszerii orat tart, tovabb halad a tananyaggal,

- egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok
szdmara az osztalyokban elvégzendd tananyagrdl, azt a munkakozosség-
vezet6hoz eljuttatja

- bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kozremikodik az épiiletkiiiritésében

- eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

- folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

- elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatosra,
stb.

- kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

- akonferenciat megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,
ha a tanul6 lezart érdemjegye a tanul6 karara jelentdsen eltér az osztalyzatok
atlagatol, akkor erre a konferencia el6tt felhivja az osztalyféndk figyelmét, az
eltérés okat a konferencianmegindokolja

- beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason,
sziikség esetén ellatja a tanuldk versenyre valo kiséretét

Specialis feladatai:

- kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el

- minden tanév els@ testnevelés oOrdjan Dbalesetvédelmi oktatast tart
tanitvanyainak, a test-nevelés o6ran bekovetkezett baleset esetében az oktatast
megismétli, az oktatast dokumentalja

- kiilonos figyelmet fordit a testnevelési orakon a balesetek megelézésére

- atestnevelés orakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, diakjait

- a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek és a

munkavédelmi felelOsnek
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kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott diakok sziileivel
kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltatdo Kozponttal
a tanév elsé tanitasi orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset-

¢s munka-védelmi tajékoztatast.
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10. szami MELLEKLET

Torok Janos Reformatus Oktatasi Kozpont — Altalanos Iskola, Gimnazium,

Szakgimnazium, Technikum, Szakképzoé Iskola és Bolcsode

GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munka elvégzésének helye: 2700 Cegléd, Széchényi ut 16. (iskola)

Munkakor megnevezése: gyogypedagdgus

Munkaideje: teljes napi munkaid6 (8 ora)

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkaja kdzvetlen irdnyitasat, ellendrzését féigazgato és a féigazgatd-helyettesek végzik.
Tavollétében kiilsds munkavallalé helyettesiti.

Munkaltatéi jogkort gyakorlé vezet6: foigazgatd

Foglalkoztatas statusza: Puétv. alapjan, hatarozatlan idore foglalkoztatott munkavallalo.

A munkakér célja:

A sajatos nevelési igényl (SNI) tanulok ellatdsa, terapids megsegitése, az egészségligyi és
pedagbgiai céli habilitacid biztositdsa. Az egészségligyi és pedagogiai célu habilitacio,
rehabilitacio a szakértdi bizottsag szakértdi véleményében meghatarozott fejlesztési teriiletekre és
a fejlesztéshez sziikséges szakemberre vonatkozoé javaslat figyelembevételével a sajatos nevelési
igényll gyermek, tanuld egyéni sziikségleteinek tdmogatasara, az akadalyok lekiizdésére, Uj

funkciok kialakitasara és a kornyezeti feltételek optimalizalasara iranyuld kotelezd foglalkozas.

Munka teriiletei:
Fejleszto munka:

» Az egészségligyi és pedagogiai célu rehabilitacios orak tobbségét a mindenkori torvény
altal meghatarozott keretben a gyermekkel valdé kozvetlen foglalkozéasra forditja, a
szlikségleteknek megfelelden, egyéni €s/vagy csoportos formaban.

> Az egyéni és csoportos foglalkozasokat az egyéni fejlesztési terv alapjan végzi, melynek
alapja az érvényes szakértdi véleményben megfogalmazott fejlesztési javaslat.

» Feltarja a problémakat, feltérképezi a képességeket. A gyermek megfigyelését aktiv
hospitalas keretében is végezheti.

> Vizsgalja az egyes képességteriiletek aktualis allapotat. Az egyéni sikereket eldsegitd

tulajdonsagokat, funkciokat fejleszti.
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>

A tanulok képességstrukturajanak megfeleld6 modszereket, terapidkat, technikakat
alkalmaz a foglalkozasokon (célja a fejletlen vagy sériilt funkciok korrigaldsa az ép
funkciokra tAmaszkodva)

Sziikség szerint kozremiikddik a specialis segédeszk6zok elfogadtatasaban és hasznalatuk
megtanitasaban.

Figyelemmel kiséri a tanulok haladésat, és a sikeres tanulmanyut érdekében modosito

javaslatokat fogalmaz meg.

Adminisztracios feladatok:

» Kezeli és naprakészen tartja az SNI tanuldk iratanyagat.
> Osszesité tablazatot vezet az SNI tanulokrol
» Elkésziti a kotelez6 és a rendkiviili feliilvizsgalathoz kapcsolodé dokumentumokat.
» Vezeti a Kréta naplot.
» Egyéni fejlesztési tervet készit, a tanulok munkajat évente értékeli.
Egyiittmiikodés:
» Kolcsonosségen alapuld egyiittmiikodést alakit ki a tanulokat oktatd pedagdgusokkal.
» Segiti a pedagdgusokat, a szakvélemény, a diagnozis értelmezésében.
» Szakmai tandcsokat ad a hozza fordul6 pedagogusoknak

o Javaslatot tesz a tanulok egyéni igényeihez sziikséges kornyezet, feltételek,
banasmod kialakitasara.

o A tanulok fejlédésének érdekében megbeszelést folytat a pedagoégusokkal,
egyezteti a sajatos nevelési igényli gyermekekre vonatkozd tantargyi és egyéb
mentesitések biztositasanak modjat, lehetdségeit.

» Modszertani tanacsadas keretében felkésziti a pedagdgusokat a sajatos nevelési igényi
gyerekek fogadasara, befogadasara.

» Részt vesz a szemléletformalasban, figyelmet fordit az inkluziv szemléletmod
kialakitdsara, megvalositasara.

> Segitséget nyjt a tanulashoz sziikséges specialis eszkdzok kivalasztasaban, tajékoztatas
nyUjt ezek beszerzési lehetdségeirdl.

» Konzultaciés lehetéségeket kezdeményez, vagy biztosit a team-szemléleti munka
megvaldsuldsa érdekében

Kapcsolattartas
» Igény szerint kapcsolatot tart a teriiletileg illetékes megyei vagy orszagos Szakértdi

Bizottsagokkal
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» Nevelotestiilettel, szakmai munkakozosségekkel, pedagdgusokkal, sziilokkel

» Alapitvanyokkal, egyesiiletekkel, civil szervezetekkel

Egyéb kotelezettségek

részt vesz a heti megbeszéléseken

kotelez6 oOraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaciora,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja

részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, dnképzésérdl gondoskodik

titoktartasi kotelezettsége van

szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el

tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait

a munkavallalé feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoréhez kapcsoldoddan,

szakképzettségével dsszefiiggden az intézményvezetd megbizza

Egyebekben a dolgozoéra a fent meg nem fogalmazottokon kiviil a Puétv. és a végrehajtasi

rendeletben megfogalmazott szabalyozdok vonatkoznak.
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11. szami MELLEKLET

Torok Janos Reformatus Oktatasi Kozpont — Altalanos Iskola, Gimnazium,
Szakgimnazium, Technikum, Szakképzoé Iskola és Bolcsode

SZAKTARGYAT TANITO PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA MINTAJA

A szaktargyat tanitd pedagogus az iskola szakmai fejlesztési iranyelvei alapjan a tanulok

tempojahoz igazitva végzi a tantargyi tanulés iranyitasat, megismeri a rendelkezésre allo tanitasi

programokat ¢s taneszkdzoket. Hogy szaktargyat magas szakmai szinten tanitsa,

tanulmanyoznia kell:

A szaktargya korébe tartozo 1) tudomanyos és miivészeti eredményeket,
A kiilonbozd paradigmék jegyében sziiletett pedagogiai szakmunkakat,
A tantargy torténeti eldzményeit

A hazai tantargypedagogiai kutatdsokat és fejlesztéseket.

A tantargy tanitasara az intézményvezet6tdl kapja a megbizast egy tanévre. A tanév soran

indokolt esetben valtoztatas lehetséges.

Feladatai a kovetkezok:

Az iskolai alapdokumentumokat ismeri, munkéjat az abban foglaltak szerint latja el,
azok modositasaban aktivan részt vesz.

Szaktargya korében kozre kell miikodnie a teljesitménymérésben.

Ev elején a kovetelményeket, a mérések eredményét figyelembe vevd, képességek
fejlesztését célzd tanmenetet készit. Kozremitkodik a kdvetelményrendszer
kiprobalasaban és korrekcidjaban.

A hatranyos helyzetii, a lassi tempoban tanul6d gyerekek szaméra kompenzald program
kimunkaldsadban kozremiikddhet.

Fel kell ismernie a szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és eredetiséget mutatd
tanulokat. Szaktargya korében kozremiikddhet a tehetségnevelésben, amelyet a
teljesitményorientaltsag €és az alkotasra késztetés jellemez.

Az igazgatohelyettes kérésre kozremiikodik a szaktargyaval kapcsolatos szabadidds
programokban, versenyek lebonyolitasaban, a tanulok versenyeztetésében.

Szervezi a tantargyaval kapcsolatos kozmiivelddési tevékenységeket.

Propagandat fejt ki a tanuldk korében a szaktargyaval kapcsolatos ifjusagi- és

gyermeksajto olvasasa érdekében.
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= Szaktargyaval kapcsolatosan szorgalmazza a tanuld korében a tévé- €s radidomiisorok,
illetve a sajtd révén torténd informalddast és onmiivelddést.
» Valamennyi tantargyi tanulast iranyitd pedagdgusnak torekednie kell, hogy a
gyerekekben kialakitsa a targyaval kapcsolatos értékorzo, késobb értékteremto attitiidot.
= A szaktargyi tanulds iranyitdsa mellett valamennyi pedagdégusnak minden lehetséges
helyzetben kotelessége:
o A kulturalt, illemtudo viselkedésre szoktatas.
o Az iskolai és az iskolan kiviili kornyezet tisztasdganak megdrzése €s védelme.
o A szakszerl tigyeletellatas az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban
foglaltak szerint.
=  Munkajarol évenként az igazgato altal megadott szempontok alapjan szoban vagy
irasban beszamolot készit. Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal, ha buktat azt az
osztalyoz6 értekezleten kérésre szoban megindokolja.
= A félévi és év végi osztalyzatok kialakitasat az iskola alapdokumentumaiban foglaltak
szerint végzi. Humanus, megalapozott értékelést alkalmaz.
= A tanulok felméréseit, dolgozatait egy évig megdrzi. Adminisztracidos munkéja
(naplobeiras!) naprakész.
= Gondoskodik arrol, hogy a tanuloknak megfeleld szamu érdemjegye legyen. Kérés
esetén tajékoztatja a sziil6ket a tanuldk haladasarol.
= Kérdezd tanarként és ellendrzd tanarként részt vesz az iskola altal szervezett javito és
osztalyozo vizsgéakon.
= Tanulmanyi versenyeken, feliigyelettel, dolgozatok javitasaval bizhatdo meg kiilon dijazas
ellenében.
= A tanariban 1évé faligjsagon figyelemmel kiséri az aktudlis hireket, kiilondsen a
helyettesités kiirasat. A helyettesitést, ligyeletet az iskolavezetés lehetdség szerint el6z6

nap megszervezi, de indokolt esetben a helyettesités azonnal is elrendelhetd.
Az érdemjegyek beirdsa a naploba a szaktargyat tanitd pedagdgus kotelessége.

» A szaktargyat tanit6 pedagégusnak jelen kell lennie a kozos fogadodrakon, minden

iskolai szintii eseményen.
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12. szami MELLEKLET

Torok Janos Reformatus Oktatasi Kozpont — Altalanos Iskola, Gimnazium,
Szakgimnazium, Technikum, Szakképzo6 Iskola és Bolcséde

TANITO (alsé tagozat) MUNKAKORI LEIRASA MINTAJA

Az als6 tagozaton tanité pedagogus az iskola szakmai fejlesztési iranyelvei alapjan a tanuldk

tempojahoz igazitva végzi a tanulds iranyitdsat, megismeri a rendelkezésre allo tanitasi

programokat és taneszkdzoket. Hogy magas szakmai szinten tanitson, tanulmanyoznia kell:

A tanitott tantargyak korébe tartozo 0j tudomanyos €s miivészeti eredményeket,
A kiilonbozd paradigmék jegyében sziiletett pedagogiai szakmunkakat,
A tantargyak torténeti eldzményeit

A hazai tantargypedagogiai kutatdsokat és fejlesztéseket.

A tantargyak tanitdsdra az intézményvezet6tdl kapja a megbizést egy tanévre. A tanév soran

indokolt esetben valtoztatas lehetséges.

Feladatai a kovetkezok:

Osztélya vezetdje

Elkeésziti osztalydnak az orarendjét

Ismerteti a hazirendet

Elvégzi a kotelezé adminisztraciot

Sziildi értekezletet tart, csaladlatogatéast végez

A munkakozdsség kiemelt feladatait szem el6tt tartva ellendrzi a részeredményeket

A munkakozdsségi megbeszélésen javaslatot tesz a jutalmazas modjara

Vezeti a tanitoképzd gyakorld hallgatdjanak (ha igazgatoja elrendeli) iskolai
tevékenységét, arrol véleményét megkiildi a foiskolanak

Az iskolai alapdokumentumokat ismeri, munkéjat az abban foglaltak szerint latja el, azok
modositasaban aktivan részt vesz.

Kozre kell miikodnie a teljesitménymérésben.

Ev elején a kovetelményeket, a mérések eredményét figyelembe vevd, képességek
fejlesztését célzd6 tanmenetet készit. Kozremilkodik a  kovetelményrendszer
kiprobalasaban és korrekciojaban.

A hatranyos helyzetli, a lassi tempdban tanul6d gyerekek szamara kompenzald program

kimunkalasaban koézremukodhet.
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Fel kell ismernie a kimagaslo teljesitményt ¢&s eredetiséget mutatd tanuldkat.
Kozremiikodik a tehetségnevelésben, amelyet a teljesitményorientaltsag és az alkotdsra
késztetés jellemez.
Az igazgatohelyettes kérésére kozremiikddik a tanitott targyaval kapcsolatos szabadidds
programokban, versenyek lebonyolitasaban, a tanulok versenyeztetésében.
Szervezi a munkaval kapcsolatos kozmiivelddési tevékenységeket.
Propagandat fejt ki a tanulok korében az ifjusagi- és gyermeksajtd olvasasa érdekében.
A tanulds iranyitdsa mellett valamennyi pedagdgusnak minden lehetséges helyzetben
kotelessége:

o A kulturalt, illemtudé viselkedésre szoktatas.

o Az iskolai és az iskolan kiviili kornyezet tisztasaganak megorzése és védelme.

o A szakszerii iigyeletellatds az iskola Szervezeti és Mukodési Szabalyzataban

foglaltak szerint.

Munkajarol évenként az igazgatd altal megadott szempontok alapjan szoban vagy irasban
beszamolot készit. Munkajaért eredményfeleldsséget vallal.
A negyedévi, félévi, haromnegyed évi és ¢év végi értékelést az iskolai
alapdokumentumokban foglaltak szerint végzi. Humdnus, megalapozott értékelést
alkalmaz.
A tanulok felméréseit, dolgozatait egy évig megdrzi. Adminisztraciés munkéja naprakész.
Kérés esetén tdjékoztatja a sziildket a tanulok haladasarol.
Kérdez6 tanarként €s ellendrzd tanarként részt vesz az iskola altal szervezett javitd €s
osztalyozo vizsgéakon.
Tanulmanyi versenyeken, feliigyelettel, dolgozatok javitasaval bizhatéo meg kiilon dijazas
ellenében.
Figyelemmel kiséri az aktudlis hireket. A helyettesitést, iigyeletet az iskolavezetés
lehetdség szerint el6zé nap megszervezi, de indokolt esetben a helyettesités azonnal is
elrendelhetd.
Az iskolai iinnepségeken a hagyomanyoknak megfelelden kell megjelenni (fehér
bluz/ing)
A pedagogusnak jelen kell lennie a kozds fogaddordkon, minden iskolai szintil

eseményen.
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13. szami MELLEKLET

Torok Janos Reformatus Oktatasi Kozpont — Altalanos Iskola, Gimnazium,
Szakgimnazium, Technikum, Szakképzoé Iskola és Bolcsode

NAPKOZIS NEVELO (tanulészoba) MUNKAKORI LEIRASA MINTAJA

Fobb felelosségek és tevékenységek:

= A napkdzis nevel az osztalytanitotol az utolséd ora utan atveszi a napkdzis gyermekeket.

= A napi aktualis problémakat, feladatokat megbesz¢lik, a tanitokkal 4lland6 kapcsolatot
tartanak.

= A napkdzis neveld a csoportjdba tartozd gyermekek fejlesztésére az osztalytanitoval
egyiittmiikddve programot dolgoz ki, melyet tudatosan alkalmaz differencidlasra stb.

= Az iskolaegységbdl a kozponti iskolaba, és ha sziikséges ebédlobe bekiséri a
gyermekeket.

= Az utcan rendezett csoportban, kulturaltan kdzlekedjenek a tanulok a neveldk
vezetésével.

= A neveldnek kiilonds figyelmet kell forditania arra, hogy a gyermekekkel megszoktassa,
hogy igényesek legyenek személyes tisztasagukra.

= Az ebédlébe a napkozis neveldvel egylitt mennek a tanulok. Csak kivételes esetekben
ebédelhet a napkozis gyermek ,.tadlcan” egyediil.

= Az ebédeltetés a mindenkori megallapitott rend szerint torténik. Errdl a napkozis neveld
tajekoztatja a gyermeket és betartasarol is gondoskodik.

= Az ebédld rendjéért az ott tartdzkodo napkozis neveldk a feleldsek, mindenki foleg a
sajat csoportjaért, de a mas csoportokba tartozo gyermekeket is figyelmeztetnie kell a
helyes viselkedésre, ha a csoport neveldje nem latja, akadalyoztatva van a rendbontas
észlelésében.

= A napkdzis neveld tanitsa meg a gyermekekkel a kulturalt étkezés szabalyait. A kisebb
gyermekeket segitse, mutassa meg, hogyan kell a kést, villat hasznélni, a hust felvagni
stb.. Minden gyermek részére szalvétat is biztositani kell.

= Az ebédlot a gyermekek csak a neveldvel egyiitt hagyhatjak el. Aki elobb befejezi az
étkezést az asztalnal csendben varja meg a tarsait.

= A tanulds megkezdéséig biztositani kell a gyermeknek a szellemi pihenést,
kikapcsolodast. Az idéjarastol fiiggden, lehetdség szerint tartozkodjanak sokat szabadban

a friss levegon.
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= A tanulasi id6 14.00 o6ratol 14.45 6raig terjedd 45 perc.

= A napkdzis neveld és az osztalytanito a napi személyes megbeszélésen kiviil iizend
flizetet hasznal a hézi feladatok pontos megjelolésére.

= A napkdzis neveld a csoportjaba tartozo gyermekek fejlesztésére az osztalytanitoval

egylittmikodve programot dolgoz ki, melyet tudatosan alkalmaz differencialasra stb..

A napkozis neveld vezeti az alabbi nyomtatvidnyokat

= A KRETA rendszerben vezeti a tanuldszoba naplojat
- A napkdzis nevel0 az év eleji, oktdberi, félévi, év végi beszamoldkhoz statisztikai adatokat
szolgaltat az osztalytanitonak, igazgatonak.
- A napkdzis neveldk az osztalytanitoval egylitt csaladlatogatason vesznek részt, hogy a
gyermek csaladi kornyezetét, koriilményeit megismerhessék.
- Allandé kapcsolatot tartanak a sziilékkel, felhivjék az osztalytanito, ifjisagvédelmi felelds

figyelmét a problémas csaladokra.
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14. szami MELLEKLET

Torok Janos Reformatus Oktatasi Kozpont — Altalanos Iskola, Gimnazium,
Szakgimnazium, Technikum, Szakképzoé Iskola és Bolcsode

ISKOLAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRASA MINTAJA

Az iskolapszicholégus munkavégzésének elsddleges célja a gyermek, a tanuld
személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, tovabba a neveld-oktatd munka hatékonysaganak

segitése (20/2012. EMMI rendelet).

Munkaideje tejes allas esetén heti 40 ora (részmunkaid6é esetén aranyosan csokkennek az
idOkeretek), mely az alabbiak szerint oszlik meg (2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj
életpdlyajarol 1. melléklet 18. és 19. sor):

a.) Heti 22 6ra neveléssel- oktatassal lekotott Oraszam:

> a gyermekekkel és sziilokkel valdé kozvetlen foglalkozas az iskolaban az

igazgatoval egyeztetett munkabeosztas szerint,

> a pedagbdgussal a gyermekek iigyében és a nevelés- oktatas hatékonysaga

érdekében folytatott konzultacio,

> a gyermekek iligyében a sziildvel folytatott konzultacio.

b.) Heti 10 ora kotott munkaidd (20/2013 EMMI rend és 401/2023 Korm. rend.. 28. § (1)1.),
amelyben
> felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra,

> rendszeres (heti 4 o6ra*) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen valo részvétel a
Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel és iskolapszichologus koordinatoraval,

> sziikség esetén a gyermek, tanuld szakellatasba torténd iranyitasanak elokészitése,

> sziikség szerint tovabbi eseti konzultacidé a koordinatorral, iskolapszichologus
kollégakkal,

> szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,

> jarasi egylittmiikodeés keretében esetenként kiilsd ismeretterjesztd eldadas vagy

csoportfoglalkozas tartdsa

c.) Heti 8 ora kotetlen munkaido:
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> a munkanaploban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek
1d6szakonkénti 6sszefoglalésa,

> pszichologusi vélemény készitése,

> szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzéseken valo részvétel (Orszagos és helyi

Iskolapszichologiai Modszertani Bazis rendezvények).

A kotott munkaveégzés (b) helyét az iskolapszichologus az intézményvezetdvel kozosen, a feladat
jellegétol fiiggden hatdrozza meg, a kotetlen munkavégzeés helyét az iskolapszicholdgus jogosult

meghatarozni.

Az iskolapszichologusi munkdrdl az igazgatd (munkahelyi vezetd) 4altal meghatérozott
idépontban beszamolot készit oly modon, hogy az adatvédelmi torvény és a Pszichologus Etikai

Kodex eldirasait maximalisan figyelembe veszi.

Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az igazgatd esetenként

megbizza.

Szakmai feladatainak részletezése az 20/2012 sz. EMMI rendelet szerint:

Munkéjat az iskolaigazgatoval (az intézményben kijeldlt vezetd pl. foigazgatdval, tagintézmény
vezetdvel) vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszicholdgiai szempontok egyidejli
figyelembevételével végzi. Az alabbiakban felsorolt iskolapszicholégusi feladatkorbdl az iskola
részérol leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre 4llo
1d6ben.
1) Konzultacié
> az iskola valamennyi pedagdgusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo
konzultacio,
> egylittmikodés egyéni, csoportot, osztalyt, illetve az iskolat €rintd problémak és
modszertani kérdések kezelésében,
> esetmegbesz€ld csoport tartasa pedagdgusok szamara.
2) Pszichologiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy csoportos
formaban, a neveldtestiilet, a sziilok, és a gyerekek szamara.
3) Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében

> tanuldk osztalyba, tanuldcsoportba vald beilleszkedésének segitése,
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

> tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai
csoportértékeld eljaras felhasznaldsaval és helyzetgyakorlatok modszereivel
osztalykeretben illetve kiscsoportban,
> csoportfoglalkozas tartdsa (sajat felmérés, vagy szakértdi vélemény) szerint
beilleszkedési, szocializacids problémakkal kiizd6 gyermekek szdmara
A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valdo részvétel az oktatasi
intézményben az egyén, a csoport, €s az intézményi szervezet szintjén
> a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartasa, és segitségnyujtas a neveld-oktatd munka soran
felmeriild nehézségek, a szexualis nevelés segitése, a nevelési-oktatasi
intézményben ¢észlelt személykozi konfliktusok ¢és az erdszakjelenségek
megoldasaval kapcsolatban,
> elméleti és gyakorlati ismeretek 4atadasa, el0addsok tartasa és szervezése
szliloknek, és pedagdgusoknak pl. kommunikacio fejlesztése, stresszkezelés,
konfliktuskezelés, agressziokezelés, drogprevencid témakban.
Krizistanacsadas:
> pszichés segitségnyujtas illetve a segitségnyujtds megszervezése varatlan sulyos
¢lethelyzetekben: kortars halaleset, sulyos iskolai kudarcélmény, varatlan csaladi
krizishelyzet és személyes krizis esetén,
> konzultacid az érintett pedagdgusokkal,
> tovabbi terdpias vagy mads kezelés sziikségessége esetén tovabb iranyitds a
pedagogiai szakszolgélathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.
Preventiv szlirések: tanév eleji, illetve felmeriilé problémak feltérképezéséhez csoportos
¢€s egyeéni részképesség vizsgalatok, kiemelten a kezdd évfolyamokon, ill. a pedagogiai
szakaszvaltasok kezdetén (elsd, o6todik, kilencedik, esetenként hetedik évfolyam*), a
szlirések eredményeinek kommunikaldsa, konzultacié pedagdgusokkal és sziikség esetén
sziilokkel is, tevékenységek a problémas tanulok ellatasdnak érdekében.
Magatartasi, viselkedési, €és tanulasi problémdk vizsgalata, javaslattétel a probléma
tovabbi kezelésére.
Tanulok magatartési, viselkedési, és tanulasi problémai esetén egyéni, kiscsoportos vagy
osztalyfoglalkozasok tartasa (pl. kiscsoportos képességfejlesztés, tanulas hatékonysagat
segitd tréning, szorongascsokkentés),
Elékészité diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsagok elé iranyitdshoz, és

pszicholdgiai vélemény készitése.

10) Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.

151



11) Palyavalasztasi sziirés, palyaorientacios foglalkozas ¢és tanacsadas kiilonb6zé
osztalyfokokon.
11) Tanacsadas, tréning ¢és ismeretterjesztés sziilok szamara

> iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

> nevelési tanacsadas szilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény
szerint,

> csalad és iskola egylittmiikodésének segitése

> elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eldadasok tartdsa, és szervezése pl.
sziloforum, sziiloi értekezlet tartasa,

> sziil6csoport,

> tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.
12) Kapcsolattartas
> Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités

e az iskola vezetdjével, vezetdségével

e pedagbgusaival, szakmai munkakdzosségeivel,

e Vvalamint a segitd szakemberekkel (fejlesztépedagogus, (utazd) gyogypedagogus,
iskolai szocialis segitd, gyermekvédelmi felelds, logopédus, pedagogiai
asszisztens, orvos, védono, stb.*).

> Intézményen kiviil:

e a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapiara
¢és pedagdgiai fejlesztésre iranyitas,

o (saladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett
gyermekek gondozésa kapcsan,

e tankeriileti Pedagdgiai Kabinet szakmai kozosségeivel,

e tovabbi specidlis szakintézményekkel.

> Sziilokkel: gyermekiik gondozésa kapcsan altalanos tajékoztatas és

ismeretterjesztés.

13) Kutatés, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok €s meghatarozott tarsadalmi,
kulturalis hatterti tanul6 rétegek munkamodjanak és munkakapcsolatainak vizsgalata,
részvétel orszdgos programokban vagy helyi innovacidkban, ezek nyomon kovetése €s

Segitése.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi €s a személyiségi jogok védelmérdl szolod

torvények szellemében, az Onkéntesség elvének betartdsaval végzi. A Pszichologusok Etikai
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Kodexének eldirdsait munkéja soran betartja.

A munkakori leiras a 20/2012-es EMMI rendelete 132.§ és az 2023. évi LII. torvény a
pedagogusok 1j életpalyajardl, a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet valamint az

iskolapszichologus protokoll figyelembevételével késziilt.
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15. szama MELLEKLET

Torok Janos Reformatus Oktatasi Kozpont — Altalanos Iskola, Gimnazium,
Szakgimnazium, Technikum, Szakképzoé Iskola és Bolcsode

OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRAS MINTA

(eredeti munkakori leiras kiegészitése)

Az osztalyfonok olyan pedagogiai kompetenciaval rendelkezd szakember, akinek
erkolesi és jogi felelosséget kell vallalnia valamennyi rabizott tanuldért és az
érdekiikben Kifejtett pedagogiai munkaért ugy, hogy a tanuld egyéni fejlodési,
tanulési tempdjahoz igazitja fejleszté munkd;jat.

Az osztalyfonokoket az foigazgatod bizza meg egy évre.

Iskolankban az osztalyfonok céltudatosan iranyitja az osztalyban folyd nevel6-oktato
munkat, 6sszehangolja az iskolai és iskolan kiviili nevelési tényezoket, pedagogiai
torekvéseket.

A tanulokkal kozosen tervezi, elemzi €s alakitja az osztaly életét, biztositja annak
bekapcsold-dasat az iskola egészének nevelési rendszerébe. A tanuldk kozvetlen
megismerése és az osztalykozosség arculatanak formalasa kivald lehetdségeket
kinalnak az iskolai és iskolan kiviili programok, tehetséggondozd miihelyek,
sportfoglalkozasok, rendezvények, didkgytilések, utazasok, kirdndulasok, szinhaz- és
muzeumlatogatasok stb.

Az osztalyfonoki munka eredményessége érdekében a pedagdgus kapcsolatot tart
tanitvanyai sziileivel, erdsiti a csaladbol szarmazod pozitiv nevelési hatasokat,
megismeri a csalad viszonyulasat az iskolahoz, a gyermekekhez. Az osztalyfénoki
munka kritikus pontja a torzcsaladi nevelési mintdk és szokasok ellensulyozésa, a
negativ tarsadalmi hatasok kivédése.

Az osztalyfonok neveld munkajanak szerves része a kdzvetlen neveld munka.

A napkezdd ahitatokon és az osztalyfénoki ordkon sajatos rendszerezd, szintetizalo
modszerrel kerlil sor a tanulok nevelésében szerepet jatszo nevelési tartalmak,
témakorok feldolgozasara. Jellemezze az osztalyfonoki 6rdkat a mai fiatalokhoz kozel
allo tartalom és forma! Az osztaly-fonoki ora a helyes vitakultira kialakitasanak
nélkiilozhetetlen gyakorloterepe.

Célunk, hogy a tanulok fejében megfogalmazdodott kérdések ne haljanak el.
Gondolkodjanak, kérdezzenek, vitatkozzanak 6k és az osztalyfénok is. A valaszokat

ne a tandr fogalmazza meg,6 csak a sajat véleményét mondja el, de tars legyen a
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megoldaskeresésben. Sokszor egy-egy problémat alternativ modon lehet csak kezelni
¢s megoldani, ebben segithet a sziild is. Lényeges, hogy az osztalyfonok - akinek célja
a didkok sokoldali megismerése, fejlesztése - ¢€lvezze ezt a szabadsagot add
egylittlétet. Serkentd kornyezetet teremtsen, bdatoritsa a gyermekek autondém
torekvéseit, fogadja el fantaziavildgukat. biztonsdgosan hatteret adjon a
gyermekeknek, afejlesztd szandék mellett is elfogadva ¢ket olyannak amilyenek,
hiszen élettapasztalatukat, tarsadalmi — emberi mintaikat és személyes élményeiket
sajat kornyezetiikbol, életteriikbdl hozzak.

Az osztalyfénoki orakon torekszik olyan 1égkor kialakitasara, amely feloldja a
tanulokban 1évo gatlasokat, segiti a tanuldkat abban, hogy 6szintén nyilatkozzanak
meg a ,.kényes” témakban is.

Az osztalyfonok kozvetlen pedagogiai tevékenységének jellemzoi

- Az 5-8. és a kozépiskolai évfolyamokon kotelezd osztalyfonoki ordk nevelési
témai lehetnek: kotottek, szabadon valaszthatok és aktualis eseményekhez
kapcsolodoak.

- Iskolankban az osztalyfonok egyszerre szolgélja az altalanos miiveltség
gyarapitasat, a vilagszemlélet és az erkdlcsi értékrend alakulésat; fejleszti az
Onismeretet, felkésziti a tanulokat a kulturalt tarsas kapcsolatok épitésére,
fenntartasara; hozzajarul a differencidlt emberkép ¢és identitastudat
alakuldséhoz.

- A tanuldkat tudomanyosan megalapozott ismeretekhez juttatja a természeti-
¢és tarsadalmi kornyezetrdl, az emberr6l, megismerteti 6ket a magatartasi
szabalyokkal és etikainormakkal.

- Sziikkség van azonban arra, hogy a javasolt osztalyfonoki program
koncentrikusan bdviild ismeretrendszere mar 5. osztalytol jaruljon hozzéd a
fiatalok Onismeretének, Onfejlesztdé stratégidjanak és erkolesiségének
alakitdsahoz (egészséges életmod, konstruktiv életvezetés, magatartas kulttra,
erkdlcsismeret, vallasismeret).

- Az életkornak megfelelé ember-tarsadalomismeretek nytjtasaval segiti a
tanul6 szocializalddasi folyamatat, természeti és tarsadalmi kdrnyezetébe valo
beilleszkedését.

- Segiti a tanul6t kapcsolat- és viszonyrendszereinek felismerésében, értékes és
hasznos
kapcsolatok kialakitasara és apolasara neveli.

- Fejleszti a tanul6 szocidlis érzékenységét, tolerancidjat, valamint empatikus

képességétaz ¢letkornak megfeleld tarsadalmi problémak irant.
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A pedagoigusokra vonatkozo dltalanos munkakaéri feladatokon tiilmenden az
alabbiak a szak-mai feladatai és hatdskore
- Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagdgiai elvei
szerint neveli osztalyanak tanuloit a személyiségfejlédés tényezoit
figyelembe véve.
- Pontos informdciokkal kell rendelkeznie osztalya szociometriai (minden
tanévelején aziskolai pszichologus késziti el) képérol, az osztalyon beliili
konfliktusokrél, az uralkodd

értékekrol.
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a)

b)

16. szami MELLEKLET

Torok Janos Reformatus Oktatasi Kozpont — Altalanos Iskola, Gimnazium,
Szakgimnazium, Technikum, Szakképzoé Iskola és Bolcsode

MUNKAKOZOSSEG-VEZETOI MUNKAKORI LEIRAS MINTA
(eredeti munkakori leiras kiegészitése)
altalanos vezetoi és koordinacios feladatok:

felelds munkakozossége iskolai szintli szakszerti miikodéséért, a munkakozosségi
feladatok koordinalasaért és végrehajtasaért,

minden év augusztusaban megbeszélést tart a munkakozosség szamara, amelyen
elkészitik az éves munkatervet, irdsban rogziti a munkakozosség munkatervét,
beszamoloit,

minden év augusztusdban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkakozosségét,
sajat szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési feladataira,

feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok figyelemmel kisérése, elokészitése és végrehajtasa,

évente szeptember 30-ig ellendérzi a munkakozosség tagjai altal készitett
tanmeneteket,

évente marcius honapban attekinti a munkakozdsség tagjainak tanmenet szerinti
haladasat, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozdsség megbeszélésein és értekezletein, sziikség esetén a munkakdzosség
értekezletérdl emlékeztetd feljegyzést készit,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
az igazgatd megbizasara részt vesz az intézményi onértékelésben,

megszervezi a munkakozosség szakteriiletén a haziversenyek lebonyolitasi
rendszerét,

részt vesz a szilikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait atadja a
munkak6zosség tagjainak.

pedagogustarsait tamogato szakmai és vezetoi feladatok
figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak szakmai munkéjat, koordindlja,
szlikség esetén segiti azt,

javaslatot tesz a munkakozdsségéhez tartozd gyakornok mentoranak személyére,
figyelemmel kiséri a mentor és a gyakornok egyiittmitkodését,

a tanév végén irasban értékeli a mentor gyakornokot segitd szakmai tevékenységét,
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felelosséggel tartozik a munkakozoss€g szakmai munkédjdhoz sziikséges
szemléltetd eszkozok, konyvek, stb. rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért,
a jelentkez6 problémak azonnali jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért,

elokésziti, megszervezi és lebonyolitja az iskola sajat munkak6zosségét érintd hazi
tanulmanyi versenyeit,

kapcsolatot tart a tobbi munkakozdsség-vezeto kollégaval,

legfontosabb szakmai ¢és pedagogiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi
értekezleten Osszefoglalja és kozzéteszi,

minden év majusaban javaslatot tesz a tantargyfelosztasban a kulcsfeladatokkal
megbizand6 szaktanarok személyére,

legalabb évi 6t alkalommal orat latogat, errdl feljegyzést készit,
ellendrzéseinek fObb tapasztalatait jelzi az igazgatonak.

az érettségi vizsga eldkészitésekor attekinti €s ellendrzi az irasbeli és szdbeli
vizsgara el6készitett eszkozoket.

kiilonleges felelosségek

r I

felelds pedagdgustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztilyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

kotelessége a tanari és tanuloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartésa,
bizalmasan kezeli az ellendrzési és oralatogatési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek,
illetve a nevelési igazgatdhelyettesnek vagy az igazgatonak/féigazgatonak.

megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

munkakdzdsség-vezetdi megbizatasanak hatarozott idétartamat az igazgatd altal
elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

Mmunkak6zosség-vezetoi feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi
dijat az igazgat6 altal elkészitett fenti megbizési dokumentum tartalmazza,
munkakozosség-vezetdi megbizasarol irdsban lemondhat, a munkakozosség-
vezetdi megbizasrdl torténd lemondast a munkaltatd tanévenként egy alkalommal
teszi lehetévé, ennek benyujtasi hatarideje minden év augusztus 15. napja,

a munkak6zosség-vezetdi megbizds a megbizasban megjeldlt hataridé lejartaval
automatikusan megszinik, ettol eltéréen az intézmény
igazgatojanak/féigazgatdjanak lehetésége van a munkakdzosség-vezetdi megbizas
visszavondsara, a megbizas visszavonasat azonban meg kell indokolnia.
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17. szami MELLEKLET

Torok Janos Reformatus Oktatasi Kozpont — Altalanos Iskola, Gimnazium,
Szakgimnazium, Technikum, Szakképzoé Iskola és Bolcséde

GYERMEKVEDELMI FELELOS MUNKAKORI LEIRASA MINTAJA

= A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- és
ifjisagvédelmi munkajat.

= Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrél, hogy milyen problémaval, hol és
milyen iddpontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel.

= A pedagogusok a sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetd okok feltarasa érdekében — csaladlatogatdson megismeri a
tanuld csaladi kornyezetét.

= QGyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem
sziintethetd, veszélyeztetd tényezé megléte esetén értesiti a CTKT Human Szolgaltatd
Kozpont Gyermekjoléti Szolgalatat.

= A CTKT Human Szolgaltaté Kozpont Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére részt vesz az
esetmegbeszelésen.

= A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatas megallapitasat6 kezdeményezi a lako- illetve ennek hidnyaban tartozkodasi
helye szerint illetékes teleptilési onkorméanyzat polgarmesteri hivatalanal vagy az
onkormanyzat rendeletében meghatarozott szervnél, sziikség esetén javaslatot tesz a
tamogatas természetbeni ellatas formajaban torténd nyujtasara.

= Az iskolaban a tanulok és a sziilok altal jol lathatod helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatod fontosabb intézmények (CTKT Human Szolgaltato Kozpont
Gyermekjoléti Szolgalat, nevelési tandcsado, drogambulancia, ifjusagi lelkisegély
telefon, gyermekek 4tmeneti otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat.

= Téjékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadidés programokrol.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s megbizatasa 1 tanévre szol.
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18. szami MELLEKLET

Torok Janos Reformatus Oktatasi Kozpont — Altalanos Iskola, Gimnazium,
Szakgimnazium, Technikum, Szakképzo Iskola és Bolcsode

GYAKORLATI OKTATASVEZETO MUNKAKORI LEiRAS MINTA

Munka elvégzésének helye: 2700 Cegléd, Széchényi ut 16. (iskola)

Munkakor megnevezése: gyakorlati oktatasvezetd

Munkaideje: munkarendje kotetlen

Kozvetlen felettese: foigazgato

Munkaja kozvetlen irdnyitasat, ellendrzését az igazgatd végzi.

Tavollétében az igazgatohelyettes helyettesiti.

Munkaltatéi jogkort gyakorlé vezeté: foigazgatd

Foglalkoztatas statusza: Puétv. alapjan, hatarozatlan idére foglalkoztatott munkavallalo.

Feladatai:

A szakképzés gyakorlati oktatdsanak szakmai irdnyitdja és felelds vezetdje. A
gyakorlohelyeken folyo oktatds pedagdgiai-mddszertani iranyitoja. Felelds azért a torvényi
eldirasért, hogy a gyakorlati foglalkozasi idoben a tanuld csak a szakmajaval Osszefiiggd
munkan foglalkoztathatd. A gyakorlati tantargyak oktatasat ellaté oktatokkal, az
igazgatohelyettessel, ill. a munkahelyek (tangazdasag) vezetdjével egyiittmiikddve irdnyitja a
gyakorlatokkal kapcsolatos 0sszes nevelési, oktatasi szervezési és egyeb teenddket.
Elkeszitteti a gyakorlati oktatas évfolyamonkénti €s képzési profil szerinti tanmenetét. A
szakmai munkak6zOsség vezetdjével egyetértésben azokkal feliilvizsgalja, ¢és a
igazgatohelyettesnek jovahagyasra bemutatja. Elkésziti az osztalyok gyakorlati csoporttervét
¢és az igazgatOhelyettessel valamint a szakmai munkakozosség vezetdvel egyiittmitkodve
javaslatot tesz a szakmai tantargyfelosztasra.

Minden tanév elején a gyakorlati oktatassal kapcsolatos évi foglalkoztatasi €s beosztasi tervet,
az Osszefliggd gyakorlatot; a szakmai latogatasok, a naposi beosztasok stb. tervét. Ezeket az
iskolai munkatervbe illesztésre, ill. jovahagyasra bemutatja az igazgatonak.

Gondoskodik a tanmenetek €s az éves tervek kovetkezetes végrehajtasarol.

Irdnyitja, segiti és ellendrzi a szakoktatok tevékenységét. A szakmai munkakozosség
bevonasaval tervszerlien vizsgalja a gyakorlati oktatds eredményeit, a tanulok szakmai
fejlodését. Az igazgatdhelyettessel egyeztetett terv szerint rendszeresen latogatja, és értékeli a

gyakorlati oktatok foglalkozasait. A latogatasokrol irasbeli feljegyzéseket vezet. Javaslatot
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tesz a tovabbképzésiikre, szakmai és pedagogiai fejlodésiiket tapasztalatcserék, bemutatod
foglalkozasok, cserelatogatasok szervezésével stb. is segiti.

A gyakorlati oktatdsi helyeken ellendrzi a tanulok egészségligyi ¢és munkavédelmi
koriilményeit, intézkedik az esetleges hidnyossagok megsziintetésére. Ellenérzi a
munkavédelmi eléirdsok megtartasat, a munkavédelmi oktatds megszervezését valamennyi
gyakorlati oktatasi helyen.

(A lehetoségekhez mérten) gondoskodik arrdl, hogy a tanuldk a gyakorlati oktatas sordn — a
képzési feladatokkal, adottsagokkal Osszhangban 4all6, korszerli, hatékony munka- ¢&s
munkaszervezési eljarasokat alkalmazzanak.

Népszertsiti a szakmai tanulmanyi versenyeket, segit ezek szervezésében, értékelésében.
Gondoskodik arr6l, hogy a gyakorlati tanarok a gyakorlati foglalkozasok eszkozeit
elokészitsék, és az elméleti o6rdkat tervszeriien latogassak.

Iskolavezetdségi, nevelOtestiileti értekezleteken az intézmény munkatervében foglaltak, ill.
szakmajat érintd teriileteirdl, illetéleg az igazgatd utasitasa szerint beszamol vagy jelentést
készit a gyakorlati oktatas helyzetérdl, szinvonalarol, problémairol a tanulok eldmenetelérdl,
a szakmai feladatok teljesitésérdl. A gyakorlati oktatdk javaslatai alapjan a félévi, tanév végi
¢s a tanév zar6 értekezleteket megel6zd osztalyozo értekezleten javaslatot tesz a tanulok
gyakorlati osztalyzataira.

A tangazdasag éves tervének Osszeallitasanal kozremiikodik, javaslatot tesz a tantervi anyag
gyakorlati kovetelményeinek megvaldsitasat szolgald hattér egylittmiikodésére, az iskolai
igények és a gyakorlati munkafolyamatok Osszehangoldsara. A tangazdasag-vezetOt, annak
akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatoval, vagy az igazgatohelyettessel egyeztetve.
Eldkésziti az iskola és a gyakorlohelyek kozotti megallapodasokat, szerzddéseket; tamogatast
nyUjt a munkaltatoknal foglalkoztatott tanulok esetében, az ellendrzéshez, a szakmai oktatas
szinvonalas vezetéséhez.

Jogkorébe tartozik javaslatot tenni a gyakorlatot vezetd oktatok, a szakmai munkak6zosség
vezetd, foglalkoztatdsdra, megbizdsara, jutalmazasara, fegyelmi felelsségére vonasara,
mindsitésére valamint egyéb személyi vonatkozasu tligyeire.

Figyelemmel kiséri a szakoktatassal kapcsolatos rendelteket €s jogszabalyokat, gondoskodik
azok végrehajtasarol.

Javaslatot tesz a szakoktatok szabadsagolasi rendjére.

A felvételi bizottsdg tagjaként részt vesz az 4ltalanos iskolai tanulok beiskolazasaban,
valamint segiti a végz0soknél az igazgatohelyettesek palyavalasztasi feladatainak ellatasat.
Megszervezi ¢és ellendrzi a tanulok nyari Osszefiiggd szakmai gyakorlatat és a naposi

szolgalatot.
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e Aktivan kozremiikddik a szakteriiletéhez tartoz6 nemzetkozi kapcsolatok 1étrehozasaban: az
iskola szdmra eldnyds szakmai palyazatok elkészitésében, ill. elkészittetésében,

kivalasztasaban. valamint gondoskodik a palyazatok benyujtasarol

Egyéb feladatai:
e Munkaja soran koteles a hivatali titoktartas eldirasait megtartani.
e Feladatat anyagi €s erkodlcsi feleldsség mellett a mindenkori rendeletek, utasitasok
figyelembevételével végzi
e Szabadsagigényét kozvetlen felettesével elore egyezteti.
e A felsoroltakon kiviil a legjobb tudasa alapjan elvégzi mindazon feladatokat, mellyel

kozvetlen felettese, vagy a munkaltatoi jogkort gyakorloja megbizza.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
e A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat

tovabbképzésen, illetve értekezleten valo részvétel Gtjan gyarapitja.

Egyebekben a dolgozodra a fent meg nem fogalmazottokon kiviil a Puétv. és a végrehajtasi rendelet

szabalyozo6i vonatkoznak.
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19. szami MELLEKLET

Torok Janos Reformatus Oktatasi Kozpont — Altalanos Iskola, Gimnazium,
Szakgimnazium, Technikum, Szakképzo Iskola és Bolcsode

TANGAZDASAGVEZETO MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkakor megnevezése: Tangazdasag-iranyitdja

Munka elvégzésének helye: tangazdasag

Munkaideje: kotetlen munkarend

Kozvetlen felettese: foigazgatd

Munkaja kozvetlen irdnyitasat, ellendrzését az féigazgatd végzi.
Tavollétében raktaros helyettesiti.

Munkaltatéi jogkort gyakorlé vezeté: foigazgatod

Foglalkoztatas statusza: Puétv. alapjan, hatarozatlan idore foglalkoztatott munkavallalo.

Teljes jogkorrel és személyes feleldsséggel irdnyitja a tangazdasag termelési és értékesitési

feladatait, valamint a jovahagyott beruhazési tevékenységet.

Akadalyoztatdsa esetén helyettesiti: a raktaros az igazgatohelyettes és/vagy mezdgazdasagi

munkak6zosség vezetd

Dontési joga van mindazokban a kérdésekben, amelyeket az igazgatd hataskorébe utal, kiillonds

tekintettel az alabbiakra:

» A tangazdasagi termelést teljes egészében és részleteiben atfogd technologiak

elkészittetésének, fejlesztésének ¢€s karbantartasdnak kérdéseiben, a szakmai

munkako6zdsséggel torténd egyeztetés alapjan.

» A termelési technologiak miikddtetéséhez sziikséges kapacitasok készletek mértékének,

azok atcsoportositasanak €s Osszhangjuk biztositdsanak kérdésében a gyakorlati

oktatasvezetdvel kozosen, a szakmai munkak6zosséggel torténd egyeztetés alapjan.

> A termelési szerzodések megkotése kérdésében, az igazgatoval egyeztetve.

» A kampanymunkak és a gyakorlati oktatasok idejének dsszehangolt szervezése a szakmai

gyakorlatot vezetd mezdgazdasagi szaktanarokkal.

Az iskola Tangazdasaganak egész teriiletén felmeriilt problémak tekintetétben, szoban és irasban

észrevételi, véleményezési és javaslattételi joga van az igazgatod felé. Kiilsé szervek eldtt a

tangazdasagot képviselni jogosult.
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Gondoskodik a tangazdasag kozéptava ¢€s éves tervének elkészitésérdl, jovahagyas utan
végrehajtja, végrehajtatja. A gazdasag termelését, fejlesztését, értékesitési tevékenységét a
jovahagyott tervek alapjan iranyitja, elkésziti adott idére a tangazdasag javasolt koltségvetését
Végrehajtja a jovahagyott €s kivitelezésre atadott beruhazasi tevékenységet.

Termelési, termékértékesitési, vallalkozasi szerzodéseket készit eld és kot, amelyeknél alairoként
szerepel, az igazgatoval, gazdasagi vezetdvel torténd egyeztetés utan.

Szervezi és iranyitja a készletezést, a készlet ésszerti felhasznéldsat, a raciondlis energia és
bérfelhasznalast a gazdasagi vezetdvel egylittmiikodve.

Biztositja a termelési, szolgaltatas, értékesitési feladatok végrehajtasahoz sziikséges targyi
feltételeket.

Betartja és betartatja az anyagi érdekeltségi rendszerben meghatarozott elveket és modszereket.
Biztositja a tangazdasag rendelkezésére allo eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatat, mindségének
megovasat

Biztositja, hogy a tangazdasag a legjobb mindségben termeljen, szolgaltasson.

Biztositja a tangazdasag gazdalkodasanak ellenérzéséhez sziikséges informéciok eldirdsszert
elkészitését és idOben vald tovabbitasat a gazdasadg vezetdnek, mely id6pontokrol a gazdasagi
vezetd eldzetesen tajékoztatja, legaldbb 8 napos hataridével.

Fo feladata a képzési feladatok eredményes kiszolgalasa, az eredményes gazdalkodas biztositasa.
A termelés teljes egészében és részleteiben atfogd technologidk elkészitése, fejlesztése ¢€s
karbantartasa.

A termelési technologidk miikodtetéséhez sziikséges kapacitdsok, készletek mértékének az
agazatok kozotti 6sszehangolasa, ill. szolgaltatasi szerzédések kotése.

Biztositja a jogszabalyok, az SZMSZ, ligyrend €s a szabalyzatok, a bizonylati rend tangazdasagara
vonatkozo6 eldirasainak betartasat.

Gondoskodik a tarsadalmi tulajdon védelmérdl, a munka-, tliz- és balesetvédelmi és
kornyezetvédelmi eldirasok betartdsarol és betartatasarol.

Biztositja a munkafegyelem betartasat és betarttatasat.

Gondoskodik beosztottjai munkakdri feladatainak meghatarozasarol és irasban torténd atadasarol.
A tangazdasagot terheld koltségeket alairasaval elismeri.

A tangazdasagban végzett gépi és kézi munkak teljesitményét igazolja.

Engedélyezi, - sziikség szerint megrendeli a kiils6 szolgaltatasokat.

Engedélyezi, - szilikség szerint elvégzi az alkatrész, javitasi anyag beszerzéseket.

Utalvanyozza a sajat termelésii €s a vasarolt készleteket és egyéb anyagokat.
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Kozvetleniil irdnyitja a tangazdasagban alkalmazott dolgozokat, a szolgaltatdsra igénybe vett

iskolai dolgozokat, az igényelt tanuldcsoportok gyakorlati tandrait (tanuldi), a termelési

adminisztraciot.

Erdekeltségi rendszert dolgoz ki és gondoskodik annak betartasarol, gazdasagossagarol.

Javaslatot készit a ki nem hasznalt gépi kapacitas értékesitési araira a gazdasagi vezetdvel

egylttmiikodve. Jovahagyas utan utalvanyozza a kiils6 szolgaltatasokat.

Kozremikodik a mezdgazdasagi szakmai munkakdzosség munkdjaban, javaslatot tesz a

tangazdasagban elvégezhetd gyakorlatokra.

Javaslatot tesz a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatra, és kidolgozza az igazgatdhelyettesekkel a

Tangazdasag Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat

Az aktualis ndvénytermesztési és kertészeti munkalatok idépontjardl értesiti a szaktanarokat, hogy

az iskolai oktatd munkaba beépithetd legyen.

Lehetdségek szerint palyazatokat készit a tangazdasag fejlesztésére.

Ellendrzi és ellendrizteti a megtermelt termények raktari bevételezését a szakmai munkak6zosség

képviseldjével.

» Hatéaskorében hozott intézkedésekkel felelos a piacgazdalkodashoz igazodd, tervszeri és
gazdasagos termelésért.

» Felel6s a tangazdasagi leltarozasok szervezéséért, végrehajtasaért a selejtezéséért.

> Felelds a termelési informaciok biztositasaért, az adatszolgaltatast, az informaciok és
bizonylatok tartalmi valodisagaért.

> Felelos a tarsadalmi tulajdon védelméért, melyet személyesen és beosztottjain keresztiil
biztosit.

> Felelds a munkateriiletén és a beosztottjain keresztiil az SZMSZ, iigyrend és az Ugyvitelei
Szabalyzat betartasaért.

> FelelOs a szabalyszerii bérfelhasznalasért, amelyben tartalmilag a gazdasagi vezetével egyiitt
felelOs.

» Vezeti, szervezi az egész tangazdasdg  gazdalkodasat, pénzgazdalkodasat,

munkateljesitmények okmanyoltsagat.

Ellenérzi a szervezetének célszeri milkodését, valdésagnak megfeleld elszamolast.
tervfeladatainak teljesitését, bérgazdalkodasanak helyzetét, készleteinek alakuldsat, munka- tiiz és
kornyezetvédelmi helyzetét.

A tangazdasag termelési tevékenységérol, a beruhazas kivitelezésérdl, a megtett intézkedéseirdl,
a hataskorében elOkészitett dontéseirdl, az igazgatonak és a mezdgazdasagi igh-nek és a
munkakdzosségnek beszamolni koteles minden honapban az iddpontot veliikk egyeztetve. A

szakmai munkak6zosségnek havonta tart beszamolot a tangazdasagi munkalatokrol.
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A beszamolas rendszeres formaja az SZMSZ-ben rogzitett értekezlet, siirgds esetekben soron

kivil.

Pénzforgalommal kapcsolatos feladatok

Vezeti a tangazdasag pénzforgalmahoz kozvetleniil kapcsolddo analitikus nyilvantartasokat
Felel6s a tangazdasagban torténd pénzkezelési feladatok ellatasaért.

A pénztari bevételekrdl a jogszabalyoknak megfeleléen szamlat, nyugtat allit ki.

Készpénzes kiadasai fedezetére az Intézmény hazipénztarabol 100. 000.-Ft eldleget vehet fel,
mellyel 30 napon beliil elszamol. Ha az 6sszeg nem fedezi a tangazdasag készpénzes kiadésait,
ujboli eldleg felvétele csak eldzo eldleg elszamolas utan keriilhet sor.

Felelds a tangazdasagban 1év0 pénzkezelési hely Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak szerinti

miikodtetéséért, a biztonsagi berendezések bekapcsolasaért, a pénzszallitds megszervezéséért.

A pénzkészlet pontossagaért anyagi felelosséggel tartozik.
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20. szami MELLEKLET

Torok Janos Reformatus Oktatasi Kozpont — Altalanos Iskola, Gimnazium,
Szakgimnazium, Technikum, Szakképzo Iskola és Bolcsode

RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munka elvégzésének helye: 2700 Cegléd, Széchényi ut 16. (iskola)
Munkakor megnevezése: rendszergazda

Munkaideje: napi 8 6ra

Kozvetlen felettese: foigazgatd

Munkaja kozvetlen irdnyitasat, ellendrzését az igazgatd végzi.
Tavollétében kiils6s munkavallalé helyettesiti.

Munkaltatéi jogkort gyakorlé vezeté: foigazgatod

Foglalkoztatas statusza: Puétv. alapjan, hatarozatlan idére foglalkoztatott munkavallalo.

Feladatai:

A rendszergazda feladata az intézményben haszndlt szamitastechnikai eszkozok
miikodoképességének biztositasa, az allandd oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola
oktatdsi-nevelési feladatainak aldrendelve, az informatikat oktatokkal egylittmiikédve és
igényeiket figyelembe véve végzi.

Feladata az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzat (ISZ) kidolgozasa, melyet az
intézmény vezetése hagy jova.

Altalanos feladatok

o Figyelemmel kiséri a szamitastechnika leglijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejléddését.

e A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot
tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

o Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, az informatikat oktatdé munkakozosséggel folytatott egyeztetés soran
kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

o Részt vesz a hardver €s szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

o Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

e Az allandd6 mikodoképesség érdekében biztositott szdmara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe és a szamitastechnika termekbe bejutas lehetdsége, kiilondsen indokolt

esetben munkaiddn kiviil is, 0-24 oraig.
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Kiilonos figyelmet fordit a szadmitogépek virusmentességének fenntartasara €s a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fertézEés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreéllitasara. Az iskola anyagi lehetOségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Leltart kell készitenie a gépekrdl és a hozza tartozd programokrél, a dokumentaciokat

nyilvantartja, ellendrzi, felelsséggel tartozik értiik.

Hardver

Elvégzi az 0y gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres ellenérzéseket
végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsé
szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet
erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizelé szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer tizemeltetdivel.
Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertdzés, a haldzat sériilése, rendszerdsszeomlas) az
¢szlelést vagy értesitést kovetd 24 o6ran beliill gondoskodik a hiba elharitdsanak
megkezdésérol.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongéaldsokat. Ha a karokozo személye kideritheto,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres 1d6kozonként koteles beszdmolni az igazgaténak vagy a szakmai
igazgatohelyettesnek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.
Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld versenyek,
érettségik, vizsgak pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos

feliigyeletérol ezekben az iddszakokban.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodését.
A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzOdéseket nyilvantartja.
Osszegytijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra,
vagy mas, hasonld képességtli, de ingyenes programok hasznalatéra.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, beéllitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdisok megdrzését.

Az iroddkban sziikséges (€s beszerzett) 1j szoftvereket installalja, elinditdsukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitdsa nem feladata.

Az iskolavezetéssel elore egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagarol,

illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.
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Halozat

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitdogépes halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

Megtervezi a halézat optimalis struktirajat, a késdbbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

Felhasznaloi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai héalozat altal nyujtott
fobb lehetdségeket.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, miikodésérol.

Az ISZ-ben foglaltak szerint 0j haldzati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a
felhaszndloi jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, {igyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitdsaira.
A haldzati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak
kiilondsen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola szamitastechnika szakos

tanara bonthatja fel.

Egyéb feladatai:

Munkdja soran koteles a hivatali titoktartds eldirdsait megtartani.

Feladatat anyagi és erkolcsi felelosség mellett a mindenkori rendeletek, utasitasok
figyelembevételével végzi

Szabadsagigényét, tavollétét a kdzvetlen felettesével eldre egyezteti.

A felsoroltakon kiviil a legjobb tudasa alapjan elvégzi mindazon feladatokat, mellyel

kozvetlen felettese, vagy a munkaltatoi jogkort gyakorloja megbizza.

Munkaéhoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat

tovabbképzésen, illetve értekezleten valo részvétel utjan gyarapitja.

Munkaideje éves terv szerint alakul, heti 40 6rdban.

Egyebekben a dolgozoéra a fent meg nem fogalmazottakon kiviil a Puétv. és a végrehajtasi

rendeletben megfogalmazott szabalyozdk vonatkoznak.
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21. szamia MELLEKLET

Torok Janos Reformatus Oktatasi Kozpont — Altalanos Iskola, Gimnazium,
Szakgimnazium, Technikum, Szakképzé Iskola és Bolcséde

KONYVELO MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munka elvégzésének helye: 2700 Cegléd, Széchényi ut 16. (iskola)
Munkakor megnevezése: konyveld

Munkaideje: napi 8 6ra

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

Munkaja kozvetlen irdnyitasat, ellendrzését a gazdasagi vezetd végzi.
Tavollétében gazdasagi vezetd helyettesiti.

Munkaltatéi jogkort gyakorlé vezet6: foigazgatd

Foglalkoztatas statusza: Puétv. alapjan, hatarozatlan idore foglalkoztatott munkavallalo.

Feladatai:

A Kulcs-Soft, kényvelé programban

e Ellatja a konyvelési feladatokat, ennek keretében gondoskodik a szdmlak
konyvelésérdl,

e Ellendrzi a f0konyvi konyvelés helyességét a szamlaforgalmak legalabb
havonkénti attekintésével. Hiba esetén gondoskodik a helyesbitésrol.

o Kezeli, feldolgozza, tarolja a konyvviteli, szamviteli bizonylatokat.

e Ellatja az analitikus konyvelési feladatokat. Rendszeresen, legalabb havonta
egyezteti a f0konyvi és az analitikus konyvelés adatait.

e FEllendrzi a kinyomtatott konyvelési naplokat.

e FEllatja a negyedéves, éves zarlati és egyeztetési feladatokat.

e FElvégzi — kiilondsen az éves beszamolashoz kapcsolodo — zarlati feladatokat.

e Az intézmény koltségvetésével kapcsolatos érvényesitési feladatok ellatasa
gazdasagi vezetdi kijelolés alapjan

e jogkore az 500 e Ft alatti kotelezettség ellenjegyzése,(gazdasagi vezetd
tavollétében) melyrdl kiilon kijeldlést kap a gazdasagi vezetotol,

A koltségvetési beszamolasi feladatok
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e Részt vesz a beszamolasi tevékenységgel kapcsolatos feladatokat, segiti a konkrét
feladatellatast.
e Részt vesz az éves koltségvetési beszamolo dsszeallitasaban.

Bizonylatkezelési feladatok

o Kiemelt feladataként latja el a bizonylatkezelési tevékenységet.
e Gondoskodik a bizonylati szabalyzatban foglaltak betartatasarol, a bizonylati
album ¢és az analitikus nyilvantartasok albumanak nyilvantartasarol.

Pénzforgalommal kapcsolatos feladatok

o Kozremiikddik a bankszamlapénz kezelési feladatok ellatasaban
e Vezeti a pénzforgalomhoz kozvetleniil kapcsolddo analitikus nyilvantartasokat

Pénztarosi feladatok

o Felelds a pénzkezelési feladatok ellatasaért.

e A pénztari be- és kifizetésekrdl bizonylatokat allit ki, ezeket a jogszabalyoknak
megfelelden nyilvantartja.

e FElvégzi a szamlazasi feladatokat.

o Felelds a pénztar Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak szerinti miikodtetéséért, a
biztonsagi berendezések bekapcsolasdért, a pénzszallitas megszervezéséért.

e A pénzkészlet pontossagaért anyagi feleldsséggel tartozik

Egyéb feladatai:

e Munkaja sordn koteles a hivatali titoktartas eldirasait megtartani.

e Feladatat anyagi és erkolcsi feleldsség mellett a mindenkori rendeletek, utasitasok
figyelembevételével végzi

e Szabadsagigényét, tavollétét a kozvetlen felettesével elore egyezteti.

e A felsoroltakon kiviil a legjobb tudésa alapjan elvégzi mindazon feladatokat, mellyel
kozvetlen felettese, vagy a munkaltatoi jogkort gyakorldja megbizza.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

¢ A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat

tovabbképzésen, illetve értekezleten vald részvétel utjan gyarapitja.

Munkaideje éves terv szerint alakul, heti 40 6rdban.

Egyebekben a dolgozora a fent meg nem fogalmazottakon kiviil a Ptétv. és a végrehajtasi rendelet

megfogalmazott szabalyozok vonatkoznak.
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22. szami MELLEKLET

Torok Janos Reformatus Oktatasi Kozpont — Altalanos Iskola, Gimnazium,
Szakgimnazium, Technikum, Szakképzo Iskola és Bolcsode

KONYVTAROS/KONYVTAROS TANAR MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munka elvégzésének helye: 2700 Cegléd, Széchényi ut 16. (iskola)

Munkakor megnevezése: konyvtaros/konyvtaros tanar

Munkaideje: napi 8 6ra

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaja kozvetlen irdnyitasat, ellendrzését az igazgatd végzi.

Tavollétében az iskolatitkar helyettesiti.

Munkaltatéi jogkort gyakorlé vezeté: foigazgatd

Foglalkoztatas statusza: Puétv. alapjan, hatarozatlan idore foglalkoztatott munkavallalo.

Tevékenysége: az iskolai konyvtar feleldsséggel tartozo kezeldje

Feladatai:

Gondoskodik a gylijtokor szerinti allomanygyarapitasrol, egyben feldolgozza a beérkezd
allomanyt

A munkakozosség- vezetokkel kozosen igényfelmérést végez a szakkdnyvek beszerzését
illetéen

Hérom évente a naptari év elején elvégzi a leltirozast és a selejtezést, amirdl
jegyzokonyvet készit

Konyvtarhasznalati ismertetd orakat tart minden évfolyam szamadra, de legalabb a 9.
osztalyos tanuloknak — azok osztalyfonokeivel egyiittmiikdve

Az oktatok kérésére elokésziti vagy beszerzi a megrendelt anyagot.

Folyamatosan épiti a szerzo6i €s sinkatalogust. A konyvtar allomanyanak nyilvantartasaban
szamitogépen rogziti az adatokat.

A konyvek elrendezésével, konyvjelzo ,,fiilekkel” segiti a konnyebb tdjékozddast
Olvasoteremi szolgaltatassal biztositja a folyoiratok, lexikonok, szétarak, kézikonyvek
stb. hozzaférhet6ségét

Igény szerint leltari dllomanyt kdlcsonoz az oktatok részére
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e Heti 22 6rdban — kolcsonzést tart. A kdlesonzés idejérdl kifliggesztett felirattal tajékoztatja
olvasoit. Ugyancsak irasban tdjékoztat az Gjonnan érkezett vagy beszerzett konyvekrol:
szerz0 és cim szerint felsorolva.

o Az osztalyfénokok kozremiikddésével értesiti a tanuldt a konyvek késedelmes vissza-

hozatalarol

Kiilonos felelossége

e A Palyazati Figyeld, Sansz palyazati kiirdsait atnézi és informalja az érintett kollegékat a
palyazati lehetdségekrol. Konyvtar-gyarapitasi céllal maga is részt vesz a szaktertiletére
vonatkoz6 palyazatokon

o Kiallitasokat, szakkonyv-bemutatokat, irodalmi vetélkeddket, ir6-olvasé taldlkozokat
segiti, rendezi, szervezni.

e A dolgozok, tovabbtanulok igénye szerint konyvtarkori kdlesonzést végez

e Az elvezett konyveket — szamla ellenében megtéritteti.

e A koltségvetés készitésekor javaslatot tesz a fejlesztésre szant 6sszeg mikéntjére

e Elraktirozza, ¢s maradéktalan meglétéért felel a folyoiratok gytijtésében.

e Folyamatosan ellenérzi a kdlcsonzési hataridoket.

Kapcsolatok:

e Részt vesz a heti munkamegbeszéléseken, ahol ismerteti, ill. tanulményozasra ajanlja a
frissen megjelent, ill. megvasarolt irodalmi, ill. szakirodalmi anyagot.

e Részt vesz a konyvtarosok tovabbképzésén. Munkahelyen kiviili felkésziilés, konyvtari
kapcsolatépités (konyvtar, iskolai kdnyvtar, miivelddési hazak) 5,5 oraban.

o Segiti az iskolai rendezvények, kulturmiisorok, Didkgéla, iskolai {linnepélyek stb.

konyvtari felkésziilését, anyagkezelését.

Munkaideje az éves munkarend szerint alakul.

Heti 40 6rds munkahét, iddbeosztasa a programok szerint alakul.

Egyebekben a dolgozoéra a fent meg nem fogalmazottokon kiviil a Paétv. és a végrehajtasi

rendeletben megfogalmazott szabalyozdok vonatkoznak.
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23. szami MELLEKLET

Torok Janos Reformatus Oktatasi Kozpont — Altalanos Iskola, Gimnazium,
Szakgimnazium, Technikum, Szakképzo Iskola és Bolcsode

ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munka elvégzésének helye: Cegléd/Abony oktatasi intézmény

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

Munkaideje: napi 8 6ra

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkéja kdzvetlen iranyitasat, ellendrzését az igazgatod végzi.

Tavollétében az munkaiigyi ligyintézo helyettesiti.

Munkaltatéi jogkort gyakorlé vezet6: foigazgatd

Foglalkoztatas statusza: Puétv. alapjan, hatarozatlan idore foglalkoztatott munkavallalo.

Feladatai:

betolti az iskolatitkari feladatkort, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységi koroket,
folyamatosan tamogatja az igazgato, az igazgatohelyettesek, valamint a gazdasagi vezetd
munkajat,

részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban,

adatbazist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekrdl,

Osszedllitja a napi postat, a kiildeményeket bevezeti e-postakdnyvbe, amelyet
elektronikusan tovabbit a posta felé,

fogadja a hivatalos kiildeményeket, azokat iktatja, elvégzi a postabontast, iktatja az érkez6
¢és kimend leveleket, naprakészen vezeti az iktatokonyvet és a targymutatot, kezeli az
iskola irattarat

gondoskodik a nyilvantartdsi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrdl, a
tanuléi és alkalmazotti jogviszony Iétesitésével ¢€s megsziintetésével kapcsolatos
regisztracids feladatokrol,

részt vesz a digitalis naplo feltoltésében és kezelésében,

vezeti a beirasi naplot, a tanulok osztalyonkénti nyilvantartasat, feladata a valtozasok
naprakész nyilvantartasa,

felelds a tanulodi és munkavallaloi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett szabalyok
szerinti kezeléséért és tovabbitasaért,

részt vesz a tanulok beiratdsaban, kiadja az iskolalatogatasi és egyéb igazolasokat,

elvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot, vezeti a nyilvantartasokat,
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e kezeli a bizonyitvanyokat és mas szigorti szamadasi nyomtatvanyokat,
e az ¢rettségi vizsgara tanulok jelentkeztetését elvégzi,

e részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasanak, selejtezésének, a hulladék hasznositasanak

lebonyolitasaban.

Egyéb feladatai:
e Munkdja soran koteles a hivatali titoktartds eldirdsait megtartani.
e Feladatat anyagi €s erkodlcsi feleldsség mellett a mindenkori rendeletek, utasitasok
figyelembevételével végzi
e Szabadsagigényét, tavollétét a kozvetlen felettesével elére egyezteti.
e A felsoroltakon kiviil a legjobb tuddsa alapjan elvégzi mindazon feladatokat, mellyel
kozvetlen felettese, vagy a munkaltatoi jogkort gyakorloja megbizza.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
¢ A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat

tovabbképzésen, illetve értekezleten valo részvétel utjan gyarapitja.

Munkaideje éves terv szerint alakul, heti 40 6rdban.

Egyebekben a dolgozoéra a fent meg nem fogalmazottakon kiviil a Paétv. és a végrehajtasi

rendeletben megfogalmazott szabalyozdk vonatkoznak.
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24. szami MELLEKLET

Torok Janos Reformatus Oktatasi Kozpont — Altalanos Iskola, Gimnazium,
Szakgimnazium, Technikum, Szakképzé Iskola és Bolcséde

LABORANS MUNKAKORI LEIRASA MINTAJA

C¢l, hogy a munkakor betoltdje segitse az intézményben az altalanos jellegli pedagdgiai munkak

elvégzését, az intézményi szintli feladatok ellatasat, ehhez olyan szakemberre van sziikség, aki

rendelkezik az alabbi kompetencidkkal:

Személyes kompetencidk

Tarsas kompetenciak

Modszerkompetenciak

Kéziigyesség
Mozgaskoordinacid
ligyesség)
Tajékozodas
Megbizhatosag
Onallosag
Pontossag
SzervezOkészség
Tiirelem
Ttir6képesség

(testi

Hatérozottsag
Kommunikacids
rugalmassag

Tolerancia

Kozérthetdseg
Segitokészség

Empatikus készség
Kompromisszumkészség
Kapcsolatteremtd készség

Modszeres munkavégzés
Altalanos tanuloképesség
Attekint, rendszerezo
képesség

Ertékelési képesség
Informaciogytijtés
Hibakeresés (diagnosztizalas)
Tervezési képesség
Figyelem-6sszpontositas
Logikus gondolkodas

Megbizasat a foigazgatotol kapja. A tanév soran indokolt esetben valtoztatds lehetséges. A

laboréans kozvetlen felettese a tagintézmény-igazgato.

Munkaideje: 7.00 — 15.00 6ra

Feladatai a kovetkezok:

e Részt vesz a team/munkakozdsségi megbeszéléseken, intézményi értekezleteken sziikség

esetén

o Kozremiikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban

e Tanulok feliigyelete sziikség esetén

e Felismeri az alapvet6 elsOsegélynyujtast igényld helyzeteket

e Felismeri az orvosi segitséget igényld helyzeteket

e Jelzi az intézkedés szlikségességét

e A pedagdgussal egyiitt ligyeletet 1at el a tanitasi orak eldtt, az 6rakozi sziinetekben

e Tevékenyen részt vesz a tanuld személyi higiénés szokasainak kialakitdsaban
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Tevékenyen részt vesz a tanul6 kornyezeti higiénés szokasainak kialakitdsaban (személyes
¢lettér, kozos élettér tisztasaga, rendje stb.)

Ellendrzi a tanulo higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét

Sziikség szerint korrigalja a tanuld higiénés és dnkiszolgalasi tevékenységét

Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat

Részt vesz a tanulok intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak
szervezésében

Részt vesz a tanulok intézményen beliili, illetve kiviili szabadidés programjainak
elokészitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése stb.)

Segiti a tanuldt a szabadidds tevékenységben

Egyezteti a pedagdgussal a tanorai foglalkozasokhoz sziikséges eszkozoket

Elokésziti a tanorai foglalkozasok soran sziikséges eszkdzoket, technikai berendezéseket
(projektor, laptop, vetitvaszon)

Berendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfeleléen

A pedagogus iranyitasaval kozremiikodik a tanuldt fejlesztd, korrekcios tevékenységben
Kozremiikodik a tanérak és a tandran kiviili tevékenységek rendjének biztositasaban
Koézremiikodik a tanorai foglalkozasokon az altaldnos jellegli oktatasi és technikai
eszk6zok kezelésében

Segitséget nyjt adminisztracids teenddk ellatdsdban

Egyeztet a tanarral a tanoran elvégzendd feladatokrol és atveszi a sziikséges eszkozoket,
segédanyagokat

Onalloan kezeli az ravezetéshez sziikséges eszkdzoket

A pedagoégusok tandraihoz sziikséges anyagok nyomtatasat €s fénymasolasat elvégzi,
illetve feliigyeli.

Kapcsolatot tart a karbantartoval és a technikai személyzettel.

Segit a tanulmanyi versenyek lebonyolitdsaban.

e Sziikség esetén segiti az iskolatitkdr adminisztrativ munk4jat (beiskolazas, postazasi

feladatok, stb)

e Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel a tagintézményvezetd vagy a

tagintézményvezeto-helyettes megbizza.
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25. szami MELLEKLET

Torok Janos Reformatus Oktatasi Kozpont — Altalanos Iskola, Gimnazium,
Szakgimnazium, Technikum, Szakképzo Iskola és Bolcsode

MUNKAUGYI UGYINTEZO MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munka elvégzésének helye: 2700 Cegléd, Széchényi ut 16. (iskola)

Munkakor megnevezése: munkatigyi ligyintézo

Munkaideje: napi 8 6ra

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

Munkaja kozvetlen irdnyitasat, ellendrzését a gazdasagi vezetd végzi.

Tavollétében gazdasagi vezetd helyettesiti.

Munkaltatéi jogkort gyakorlé vezeté: foigazgatod

Foglalkoztatas statusza: Mt. alapjan, hatarozatlan iddre foglalkoztatott munkavallalo.

Feladatai:

Ellatja az intézmény munkaerd-gazdalkodéasaval 6sszefiiggd adminisztrativ feladatokat,
melyek dokumentaldsdhoz alkalmazza az aktudlis jogszabalyok rendelkezéseit, valamint
az el6irt nyomtatvanyokat.

Feladata a felvételek és kilépések iigyintézése, munkaviszony igazoldé okmanyok
megorzése, vezetése, az intézmény munkaerd-allomanyanak napra kész személyi
nyilvantartdsanak vezetése.

Munkaiigyi — bér adatokat szolgaltat az éves koltségvetési beszamolokhoz, részt vesz a
koltségveteés eldkészitésében, a negyedéves zarasokhoz kapcsolddo adatszolgaltatasban.
Elékésziti a jubileumi jutalomra jogosultak szdmara a kifizetéshez sziikséges
dokumentumokat.

Figyelemmel koveti a fenntartd, intézményiinkre vonatkoz6 juttatasi rendeleteit,
hatarozatait.

Kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstar bérszamfejtd osztalyaval.

Osszegylijti és a MAK felé tovabbitja a hatarozatokat, intézkedéseket, adatvaltozasokat.
Kiallitja a munkaltatoi igazolasokat.

Osszesitéseket, kimutatasokat készit az 4ltala kezelt és nyilvantartott adatokrol,
dokumentumokrol.

A munkahelyi vezetoktdl kapott kimutatas alapjan elkésziti a valtozobér feladasat, és

elokésziti a kifizetésekhez sziikséges dokumentumokat.

178



e Nyilvantartja, vezeti a kiilsé munkavallalok (vizsgaztatok, 6raadok) munkabérére €s
juttatasaira vonatkozo kifizetéseket, bekéri €s ellendrzi a sziikséges dokumentumokat.

e Sziikség esetén a gazdasagi iroda munkajat segiti, eldsegiti a konyveléssel kapcsolatos
egyeztetéseket.

e Feladata a torvényi valtozasok nyomon kovetése, sziikség esetén a munkavallalok
tajékoztatasa az Oket érint6 valtozasrol.

e Szabadsagigényét, tavollétét a kozvetlen felettesével elére egyezteti.

e A felsoroltakon kiviil a legjobb tudésa alapjan elvégzi mindazon feladatokat, mellyel
kozvetlen felettese, vagy a munkaltatoi jogkort gyakorloja megbizza

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

¢ A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat

tovabbképzésen, illetve értekezleten valo részvétel Gtjan gyarapitja.

Munkaideje éves terv szerint alakul, heti 40 6rdban.

Egyebekben a dolgozora a fent meg nem fogalmazottakon kiviil a Ptétv. és a végrehajtasi

rendeletben megfogalmazott szabalyozdok vonatkoznak.
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26. szami MELLEKLET

Torok Janos Reformatus Oktatasi Kozpont — Altalanos Iskola, Gimnazium,
Szakgimnazium, Technikum, Szakképzé Iskola és Bolcsode

ADMINISZTRATOR MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munka elvégzésének helye: 2700 Cegléd, Széchényi ut 16. (iskola)

Munkaideje: napi 8 6ra

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

Munkéja kozvetlen iranyitasat, ellendrzését a gazdasagi vezetd végzi.

Tavollétében az munkaiigyi ligyintézod helyettesiti.

Munkaltatéi jogkort gyakorlé vezeté: foigazgatd

Foglalkoztatas statusza: Puétv. alapjan, hatarozatlan idére foglalkoztatott munkavallalo.

Feladatai:

Elvégzi a napi adminisztracios feladatokat (anyag €s eszkdzrendelés, stb.).
Nyilvantartasok vezetése.

Adatok kigytijtése és rendszerbe foglalasa.

Telefon, fax kezelése, elektronikus levelezés, masolas, scannelés.

Intézi a gazdasagi hivatal kiilsé és belso levelezését, tovabbitja a leveleket az illetékesek
fele.

Az intézmény biztositasaival kapcsolatos ligyintézési feladatok ellatasa.
Autobusszal kapcsolatos, az intézmény vallalkozasi tevékenységével 6sszefliggd,
iigyintézési eladatok ellatasa.

Meghatarozott szakteriileten ligyintézési feladatok ellatasa.

Bérleti szerz6dések eldkészitése, bérldvel vald kapcsolattartas.

Az ellatott szakmai teriilet altal meghatarozott kapcsolattartasi feladatok elvégzése.
Hataridék nyomon kovetése, betartasa

Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, a belsé egységekkel és a kiilsd

szervezetekkel.

Felelosség:

Felel6s az 4ltala vezetett nyilvantartasok vezetéséért, annak pontossagéért.

Altala irt levelek tartalmi valosagaért, alaki formai megjelenéséért.
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Egyéb feladatai:
e Munkdja soran koteles a hivatali titoktartds eldirdsait megtartani.
e Feladatat anyagi ¢s erkodlcsi feleldsség mellett a mindenkori rendeletek, utasitasok
figyelembevételével végzi
e Szabadsagigényét, tavollétét a kdzvetlen felettesével elére egyezteti.
e A felsoroltakon kiviil a legjobb tudésa alapjan elvégzi mindazon feladatokat, mellyel
kozvetlen felettese, vagy a munkaltatoi jogkort gyakorloja megbizza.
Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése
e A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat

tovabbképzésen, illetve értekezleten valo részvétel utjan gyarapitja.

Munkaideje éves terv szerint alakul, heti 40 6rdban.

Munkanapokon: 07%-15%-ig

Egyebekben a dolgozoéra a fent meg nem fogalmazottokon kiviil a Paétv., és a végrehajtasi

rendeletében megfogalmazott szabalyozok vonatkoznak.
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27. szami MELLEKLET

Torok Janos Reformatus Oktatasi Kozpont — Altalanos Iskola, Gimnazium,
Szakgimnazium, Technikum, Szakképzé Iskola és Bolcséde

GEPKOCSIVEZETO MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munka elvégzésének helye: iskola, tangazdasag, valtozo

Munkaideje: 3 havi munkaiddkeret

Kozvetlen felettese: gyakorlati oktatdsvezetd

Munkéja kdzvetlen iranyitasat, ellendrzését a gyakorlati oktatasvezetd végzi.
Tavollétében kiilsés munkavallalo helyettesiti.

Munkaltatéi jogkort gyakorlé vezeté: foigazgatd

Foglalkoztatas statusza: Puétv.alapjan, hatarozatlan idore foglalkoztatott munkavallalo.

Feladatai:

o Koteles a napi munkavégzésre alkalmas allapotban jelentkezni munkara.

e Koteles indulés el6tt a gépjarmiivek miiszaki allapotat megvizsgalni.

e A didkok szallitdsa a gyakorlati helyekre.

e Az intézményben miitkodéséhez sziikséges eszkdzok beszerzése, ligyintézése, rakodas,
gyakorlat ellendrzés.

e Az iskola gépkocsijanak karbantartdsa, menetlevél, tachograf kezelése, lizemagyag
elszdmolas

o Koteles a garazst tisztan tartani.

o Koteles az autd és a garazs kornyékén (ill. garazsban, autoban) a munka-¢és tlizvédelmi
eldirdsokat betartani- azokat mésokkal is betartatani (P1: dohdnyzas)

e Amennyiben az autéban szandékos rongalast észlel, azt azonnal jelenti az igazgatonak,
aki kartéritési eljarast kezdeményez a rongaldval szemben.

e A gépjarmi lizemeltetése, haszndlata soran bekdvetkezett, anyagi kart okozo
eseményekrol jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyv elkészitéséért a
gépjarmuvezetd felelds. A jegyzOkonyvben foglaltak alapjan az iskola vezetdje dont a
kartérités mértékérol.

o Koteles a kozlekedés szabalyaiban torténd valtozasokat folyamatosan figyelni, azokat

alkalmazni.
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o Koteles a kozlekedés szabalysértés vagy karosodas esetén azonnal jelentést tenni a
munkaltat6 felé.

o Koteles az lizemanyagkartyat szabalyosan hasznalni és megdrzésérdl gondoskodni.

e Indulés el6tt a gépjarmi biztonsagi berendezésének muszaki allapotarol és miikodésérol
a gépjarmii vezetdjének minden esetben meg kell gy6zddnie.

e FEllendriznie kell tovabba az okményok, valamint a gépjarmii tartozékainak meglétét és a
KRESZ eléirasainak valo megfelelését.

o A gépjarmiivezetd csak tiszta autobusszal allhat munkaba!

e A napi munkavégzés utan a NEOPLAN busz rendbetétele, majd a tangazdasagban 1évo
busz parkolojaba valo beallas.

e Az autdbuszok allasa esetén a tangazdasagban 1évé mezdgazdasagi erd-, és munkagépek,

karbantartdsa, javitasa
e Szabadsagigényét, tavollétét a kdzvetlen felettesével elére egyezteti.

e A felsoroltakon kiviil legjobb tudasa alapjan elvégzi mindazon feladatokat, mellyel

kozvetlen felettese, vagy a munkaltatoi jogkort gyakorloja megbizza.

Egyebekben a dolgozora a fent meg nem fogalmazottokon kiviil a Paétv. és a végrehajtasi

rendeletben szabalyozdk vonatkoznak.
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28. szami MELLEKLET

Torok Janos Reformatus Oktatasi Kozpont — Altalanos Iskola, Gimnazium,
Szakgimnazium, Technikum, Szakképzé Iskola és Bolcsode

PORTAS MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munka elvégzésének helye: 2700 Cegléd, Széchényi ut 16. (iskola)
Munkakor megnevezése: portas

Munkaideje: napi 8 6ra

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

Munkaja kozvetlen irdnyitasat, ellendrzését a gazdasagi vezetd végzi.
Tavollétében takaritond helyettesiti.

Munkaltatéi jogkort gyakorlé vezeté: foigazgatod

Foglalkoztatas statusza: Puétv. alapjan, hatarozatlan idore foglalkoztatott munkavallalo.

Feladatai:

o Portasi feladatokat ellatja (ajtok nyitasa, érkezd vendégek elirdnyitasa).

e Figyeli (kameran keresztiil) a kapukat azokat nyitja és zarja

e Gondoskodik, hogy a kapuk mindig zarva legyenek.

e Telefonkdzpontot kezeli 7°-13%-ig.

e Fogadja a bejovo hivasokat €s betartja a titoktartasi kitelezettséget

e A telefon meghibasodasat azonnal jelzi a gazdasagi vezetonek, vagy az igazgatonak

o Koteles a munkavédelmi €s tlizrendészeti szabalyokat betartani.

e Az intézményben a szdmadra kijeldlt helyiségeinek tisztantartasa (aula, porta) fertétlenitd
felmoséasa naponta 1 x, esds idében naponta tobbszor (aula).

e A megjelolt teriileten kéthavonta kdteles az ajtok, lambéridk és ablakok lemosasat is
elvégezni.

e A tavaszi-, nyari-, és téli sziinetekben koteles a teriiletéhez tartozo helyiségek
fiiggdnyeinek mosatasarol gondoskodni.

e Festés utan elvégzi a szilikséges nagytakaritast.

e Virdgokat gondozza, és az azalatti parkanyt tisztan tartja.

e Nagytakaritas segitése a tobbi takaritondnek (Egészségiigyi allapotahoz mérten).

e Napkdzben az intézményben tartozkodo takarito helyettesitése: mosas, toriilkzok, tanari

WC-k, kavézo és a hozza tartozo folyoso felmosasa, WC papir biztositasa.

184



Egyéb feladatai:

e 67-es Raktarban edények, eszkdzok tisztantartasa.

e Rendezvények esetén (iskolai, kiilsds) a 67-es raktarbol az edények, eszk6zok kiadasa,
visszavétele és nyilvantartasa.

e Szabadsagigényét, tavollétét a kozvetlen felettesével elore egyezteti.

e A felsoroltakon kiviil legjobb tudasa alapjan elvégzi mindazon feladatokat, mellyel

kozvetlen felettese, vagy a munkaltatoi jogkort gyakorloja megbizza.

Munkaideje éves terv szerint alakul, heti 30 6rdban.

Egyebekben a dolgozoéra a fent meg nem fogalmazottakon kiviil a Puétv. és a végrehajtasi

rendeletben megfogalmazott szabalyozdok vonatkoznak.
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29. szami MELLEKLET

Torok Janos Reformatus Oktatasi Kozpont — Altalanos Iskola, Gimnézium,
Szakgimnazium, Technikum, Szakképzé Iskola és Bolcséde

RAKTAROS-UGYINTEZO MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munka elvégzésének helye: iskola tangazdasaga

Munkakor megnevezése: raktaros-iigyintézo

Munkaideje: 3 havi munkaid6keret

Kozvetlen felettese: a tangazdasag vezeto

Munkaja kozvetlen irdnyitasat, ellendrzését a tangazdasagvezetd végzi.
Tavollétében az tangazdasag vezetd helyettesiti.

O a tangazdasag vezetdt helyettesiti.

Munkaltatéi jogkort gyakorlé vezet6: foigazgatd

Foglalkoztatas statusza: : Puétv. alapjan, hatrozatlan iddre foglalkoztatott munkavallalo.
Feladatai:

A munka idejérol és a kivett szabadsagrol jelenléti ivet koteles vezetni.

Fizetett szabadsaga kiadasat a tangazdasagvezet6 engedélyezi.

Ismernie kell a munka és tlizvédelmi szabélyzatot, a karbantartasra vonatkozo részét
maradéktalanul betartani.

Munkakori feladatai:

e A napi munkaveégzés naturalis rogzitése.
e A tangazdasag altal megtermelt terményeket a sajat raktarjaiba mérlegelési jegyrol

kiallitott anyag bevételezési bizonylaton bevételezi.

e A tapokhoz sziikséges szemestakarmanyokat a keverd részére anyag kiadasi bizonylaton

kiadja.

o A kész tapot anyag bevételezési bizonylaton bevételezi, valamint az Anyag kiadasi

bizonylaton az allatoknak kiadja, és ezzel egyidejlileg a takarmanyozasi naploba rogziti.

o Az egyeb készletek (lizemanyag, miitragya, novényvéddszer, vegyszer vetdmag,

takarmany, allatok) mozgasat a készletnyilvantartd programba vezeti.

o A novekedést és a csokkenést anyag bevételezési €s anyag kiadasi bizonylaton rogziti.

e A szakmai és egyéb anyagokrol bevételi és kiadasi bizonylatot allit ki.



Az éllatelhullast az allatmenhely szamléja alapjan kivezeti, valamint rogziti az Elhullasi

napldba.

Az analitikus nyilvantartas alapjan a negyedév utols6 napjan konyv szerinti leltart készit,

amit a fokonyvi konyvelésnek értékkel ellatva atad.
A leltar szerint atvett eszkozok, kéziszerszamok kezelése.
Az éllatok kezelése, ellatasa szlikség szerint

Kozremiikodés a napi munkak elvégzésében

Felelossége:

Felel6s az altala vezetett nyilvantartasok vezetéséért, annak pontossagaért.

Egyebekben a dolgozodra a fent meg nem fogalmazottakon kiviil a Paétv. €s a végrehajtasi

rendeletben megfogalmazott szabalyozok vonatkoznak.
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30. szami MELLEKLET

Torok Janos Reformatus Oktatasi Kozpont — Altalanos Iskola, Gimnazium,
Szakgimnazium, Technikum, Szakképzo Iskola és Bolcsode

KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munka elvégzésének helye: 2700 Cegléd, Széchényi ut 16. (iskola)
Munkakor megnevezése: karbantarto

Munkaideje: napi 8 6ra

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkaja kozvetlen irdnyitasat, ellendrzését az igazgatd végzi.

Tavollétében a karbantartd helyettesiti.

Rendkiviili esetben helyettesiti a hivatalsegédet, illetve a telefonkdzpontost.
Munkaltatéi jogkort gyakorlé vezet6: foigazgatd

Foglalkoztatas statusza: Puétv. alapjan, hatarozatlan idore foglalkoztatott munkavallalo.

Feladatai:

e Ismernie kell a munka és tlizvédelmi szabalyzatot, a karbantartdsra vonatkozd részét
maradéktalanul betartani.

e Ismerje a gépek, berendezések szabvany leirasait, miiszaki eldirdsokat

e Tudja elvégezni az aprobb miiszaki javitdsokat

e Folyamatosan tartsa figyelemmel a gazkazant, és barmi rendellenességet tapasztal azonnal
intézkedik.

e A hetente kotelezd iskolabejaras utan végzi a kovetkezo feladatokat:

e Vilagitotestek ellendrzése

e Egdcserék

e Konnektorok javitasat

e Tantermek butorzatanak javitasat

e Nyilaszarok javitasat (kilincsek, zarak, livegeztetése)

e FEllendrzi a porolokésziilékek allapotat, lejaratat

e Elvégzi a poroltok érvényesitését

e Koteles védeni az iskola vagyontargyait az iskola tisztasagat.

e FEllendrzi a mosdok allapotat, a vizvezetékek, flitdtestek javitasat

188



Leltari feleldsséget vallal a karbantartd mithely szerszamaiért, gépeiért, a rendelkezésre
bocsatott szerszamokeért

Az iskola dolgozoi altal jelzett (irdsban, szoban) meghibasodasokat 24 6ran beliil, slirgds
esetben azonnal kijavitja vagy javittatasarol gondoskodik.

A javitasi munkalatokat a tanitasi rend zavarasa nélkiil végezze el.

Bombariado, tlizriado esetén a hatdsagok szamara bejarhatéva teszi az iskola minden
helyiségét.

Gondoskodik az iskola biztonsagos zarasarol (ajtok, ablakok)

Gondoskodik a szemétszallitasrol, az udvar, utca tisztasagarol

Gondoskodik a jardak tisztasagarol, cstiszasmentességérol

Elvégzi az iskolahoz tartozo6 udvar, kert, utcarész apolasat, gondozasat

Egyéb feladatai:

A felsoroltakon kiviil a legjobb tudasa alapjan elvégzi mindazon feladatokat, mellyel

kozvetlen felettese, vagy a munkaltatoi jogkort gyakorloja megbizza.

Szabadsagigényét, tavollétét a kozvetlen felettesével elore egyezteti.

Munkaideje éves terv szerint alakul, heti 40 6rdban.

Egyebekben a dolgozora a fent meg nem fogalmazottakon kiviil a Puaétv. és végrehajtasi

rendeletben megfogalmazott szabalyozok vonatkoznak.
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31. szami MELLEKLET

Torok Janos Reformatus Oktatasi Kozpont — Altalanos Iskola, Gimnazium,
Szakgimnazium, Technikum, Szakképzoé Iskola és Bolcsode

BOLCSODEI DAJKA MUNKAKORI LEIRASA MINTA

Munkavallalé neve:

Munkakor: bolcsddei dajka
Kozvetlen felettese: bolcsddevezetd
Munkaidé: 40 ora
Munkaidé: heti 40 6ra

Fébb feleldsségek és tevékenységek

A gyermekekkel valo kapcsolatat a bolcsdde, nevelési — gondozasi elveinek figyelembe vételével
alakitsa.

Tartsa tiszteletben jogaikat, sziikségleteiket.

Feladatai végzése folyaman segitfkész legyen, mindig tartsa szem el6tt a gyermek egyéni
érdekeit.

Kulturalt beszédével segitse az anyanyelvi nevelést.

A sziilékkel szemben minden esetben udvarias, segit6kész magatartast tantsitson.

Nevelési, gondozasi feladatokrol a sziildket nem t4jékoztathatja.

Feladatkor részletesen
» Munkajahoz sziikséges védoruhdzat naprakész tisztasaganak (szines védéruha a
takaritashoz fehér a talalashoz) biztositasa.

» A tlzvédelmi, munkavédelmi utasitasok betartasa.

» A kisgyermeknevel$ mellett a gondozasi terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.

A bolcsdde foglalkoztatdjanak, 61tdzdjének, flirddszobajanak takaritasa, porszivozasa.
Az ételek elokészitése, talalasa.

Ebéd utan a mosdo, 61t6z6 felmosasa, takaritasa.

A délutani pihenéshez a megfelel6 feltételek biztositéasa.

YV V V VYV V

A Dbejarati betonterasz sOprése, az udvari jatékok haszndlhatova tétele (kivitele,
behozatala).
» A bolcsédei csoport talaldkonyhajanak a HACCP terve szerinti feladatok elvégzése, a

higiéniai utasitasban és a takaritasi itmutatoban foglaltak betartasa.
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A gyermekek dgynemtiinek valtasa, mosasa.

Az udvari homokoz6 éallapotanak ellendrzése.

Jatékok, polcok és butorok lemosasa, fertdtlenitése.

Fésiik fertdtlenitése.

A csoport textiliainak mosasa, vasalasa.

Babaruhak, textilidk sziikség szerinti javitdsa, varrasa, szérmeallatok javitdsa, mosasa.
Fert6z6 betegség esetén teljes fertdtlenitést végez.

Evente négy alkalommal nagytakaritast végez /fliggdnymosas, radiatorok, ablakkeretek,
ajtok lemosasa/.

A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszertien és a munkavédelmi eléirdasoknak
megfelel6en haszndlja, és allagmegovasarol gondoskodik.

Az éplilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyildszarokat, vilagitast, vizcsapokat,
klima késziilékeket.

Az épiilet kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A tliz és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

FelelOs a takarékos viz és energia felhasznalasért.

Egyezteti és tervezi a tisztitd-és mososzer mennyiségét az intézményvezetdvel.
Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a

koltségvetés tervezésénél javaslatot tesz.

A vallalhato tobbletfeladatok

>
>

Részvétel az éves munkatervben jelolt feladatok, rendezvények, iinnepélyek
szervezésében, végrehajtasaban.
Részvétel kozosségi rendezvényeken.

Jaruljon hozza a bolcséde j6 hirnevének biztositasdhoz.

Munkafegyelem

>
>
>

Alkot6 modon vegyen részt az alkalmazotti egység kialakitdsaban.

Koteles megtartani a kozosségi egyiittmiikdés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkdr megteremtésében.

Az intézményben olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munk3djat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze

vezetdjének, kollegijanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.
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Koteles helyettesitést vallalni.
Munkaid¢ alatt csak az intézményben 1év0 vezetd engedélyével hagyhatja el az épiiletet.

Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.

YV V VYV V

Az intézmény mikodésével, az alkalmazotti kozosség tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles

megorizni.

A\

A tudomasara jutott informacidkat koteles titokként kezelni.

» Az intézmény belso életérdl, gazdasagi helyzetérol felvilagositast nem adhat.

» Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit a
nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.

» Munkdjaért, mulasztasaért, magatartasaért anyagi, erkolcsi, fegyelmi felelésséggel
tartozik.

» A szamara kiadott tisztitd és mososzerek a gyermekektol elkiilonitve kell, hogy tarolja.

» Takaritas miatt a gyermeket jatéktevékenységében, sziikségletei kielégitésében nem
korlatozhatja.

» Az intézménybdl a vezetd engedélye nélkiil sem ételt, sem barmilyen hasznalati eszkozt

kivinni, vagy valakinek odaadni tilos.

Képesitési kovetelmény
A munkakor betdltése napjatol szamitott 12 honapon beliil meg kell felelni a 15/1998.(1V.30.)
NM rendelet 2. szamu mellékletben meghatarozott munkakdr ellatasahoz sziikséges képesitési

kovetelményeknek (bolcsddei dajka).

Helyettesitése:
A bolcsddei tagintézményvezetd beosztasa alapjan.

Kapcsolatrendszere:

A bolcsode miikodésével kapcsolatban:
» Tagintézményvezetd
» Kisgyermekneveld

Munkaruha juttatas:

Munkaruhézatra jogosult a vonatkoz6 jogszabalyban foglaltak szerint.
Titoktartas:

A munkdja soran tudomasara jutott szolgalati, hivatali titkot koteles megdrizni.

Munkaviszonydval kapcsolatos jelen munkakdri leirasban nem ismertetett jogaira,
kotelezettségeire az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltak az iranyadok.
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32. szami MELLEKLET

Torok Janos Reformatus Oktatasi Kozpont — Altalanos Iskola, Gimnazium,
Szakgimnazium, Technikum, Szakképzé Iskola és Bolcsode

KISGYERMEKNEVELO MUNKAKORI LEIRASA MINTA

Munkavallalé neve:

Munkakor: kisgyermekneveld

Kozvetlen felettese: bolcsddevezetd
Munkaidé: 40 ora

Munkaidé: heti 40 ora

Gyermekek kozott toltott munkaidé: heti 35 ora

Feladatai

» Ismeri és alkalmazza a hatdlyos torvényeket, kormanyrendeleteket, amelyek napi
tevékenységét, gondozondi munkdjat alapvetéen meghatarozzak.

» Vezeti a bolesddei gyermekek egészségiigyi torzslapjanak gondozondi bejegyzések
rovatat, melyben a gyermek viselkedésére, fejlddésére vonatkozd észrevételeit jegyzi.

» Munkdja befejezésekor szoban vagy irasban beszamol a csoportban torténtekrol tarsanak.

» Vezeti az lizeno fiizetet a sziilok szamara a napi legfontosabb eseményekrol.

» Vezeti a csoportnaplot.

» Pedagogiai, pszichologiai, egészségligyi és gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti
a gyermekek harmonikus fejlédését.

» Szakszeriien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembe vételével gondozza, neveli
a rabizott gyermekeket.

» Gondoskodik rola, hogy a butorok, a jatékok és a fejlesztd eszkozok a gyermekek
fejlettségi szintjének és a biztonsagnak megfeleldek legyenek. A sériilt butorokat,
jatékokat a csoportbdl eltavolitja és jelenti az intézményvezetonek.

» Viselkedésére minden helyzetben a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzo.

» Sziilokkel allando kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

» Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol.

» Ha egy gyermek balesetet szenved, jelenti a vezetonek.

» A tlizvédelmi, munkavédelmi utasitasok betartasa.

» A tliz és bombariadotervben, elsdsegélynyujtasért felelds személy, amennyiben sziikséges

a feladat ellatasdhoz vallalja a tovabbképzés elvégzését
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Munkaértekezleteken, tovabbképzéseken tevékenyen vesz részt.

Tudésat, ismereteit, dltalanos miiveltségét ontevékeny modon is gyarapitja.

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlddéséhez.

Betartja és betartatja a higiénés eldirasokat.

Az SZMSZ-ben és az éves munkatervben rogzitett iinnepekhez és a bolcsddei-ovodai
hagyomanyokhoz igazodva kialakitja csoportjaban a megiinneplés modjat.

Megszervezi a bolcs6débdl 6vodaba 1épd gyermekek ismerkedését az 0j kdrnyezettel.

A csoportjaba érkez6 1) gyermekeket fokozatosan, a gyermek igényeinek megteleloen
szoktatja a bolcsddei €lethez.

Feladatai kozé tartozik a bolcsdde folyamatos diszitése, szépitése.

Tervezi csoportja jatékeszkoz valamint udvari jatékszereinek fejlesztését, bovitését.
Leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért.

FelelOs a takarékos viz és energia felhasznalasért.

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiség jogait érintd informacidokat megdrzi,
egyeb esetben a torvényben foglaltak szerint jar el.

Folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjdban a gyermekek fejlédését, és errdl
feljegyzést készit.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és az intézmény
valamennyi dolgozojaval.

Pedagogiai tevékenységével segiti a bolcsdde €és a csalad egylittmiikddését (sziiloi
értekezlet, csaladlatogatas, kozos programok).

Részvétel az éves munkatervben jelolt feladatok, rendezvények, iinnepélyek
szervezeésében, végrehajtasaban.

Részvétel kozosségi rendezvényeken.

Jaruljon hozza a bdlcsdde jo hirnevének biztositasahoz.

Munkafegyelem

>
>
>

Alkot6 modon vegyen részt az alkalmazotti egység kialakitasaban.

Koteles megtartani a kdzosségi egyiittmitkodés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
1égkor megteremtésében.

Az intézményben olyan id6pontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munk3djat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollegdjanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

Koteles helyettesitést vallalni.
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Munkaid9 alatt csak az intézményben 1€v6 vezetd engedélyével hagyhatja el az épiiletet.
Ovja az intézmény berendezési és felszerelési targyait.

Az intézmény miikodésével, az alkalmazotti kozosség tagjaival és munkdjaval, a
gyermekek egészségiigyi €és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni.

A tudomasara jutott informacidkat koteles titokként kezelni.

Az intézmény belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Munkajaért, mulasztasaért, magatartdsaért anyagi, erkolcsi, fegyelmi feleldsséggel
tartozik.

A szédmara kiadott tisztitd és mososzerek a gyermekektdl elkiilonitve kell, hogy tarolja.
Takaritds miatt a gyermeket jatéktevékenységében, sziikségletei kielégitésében nem
korlatozhatja.

Az intézménybdl a vezetd engedélye nélkiil sem ételt, sem barmilyen hasznalati eszkozt

kivinni, vagy valakinek odaadni tilos.

Gondozasi feladatai:

>

vV V V V V VY

Sajat hozza beszoktatott gyerekek beszoktatasat végzi (alt. 2 hét)
Napirend és munkarend szerint dolgozik.

A gyerek sziikségleteinek megfelelden végzi a gondozési feladatokat.
Mosdatés, pelenkazas, oltoztetés

Napirend szerinti étkeztetés (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna)
Napirend szerinti pihenés (alvas)

Rendszeres levegdztetés

Nevelési feladatai:

» Jatékos tevékenységeket tervez és végez
Anyanyelvi nevelés, beszédfejlodés, kommunikacid
Enek-zenei nevelés jatékos alapjai

Jatékos tornak, mozgasos tevekenységek
Kornyezet, természet megismerése

Egészséges étkezési szokasok kialakitasa
Onéllésodas segitése

Szobatisztasagra nevelés

vV V.V V V V VYV V

Helyes szokasok kialakitasanak segitése
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» Helyes kozosségi viselkedési normak elsajatitasa (példamutatas)

» Egyéb feladatai:

» A csoportszobat otthonossé alakitja, évszaknak megfeleléen esztétikus

diszitését végzi.

»  Vezeti az el6irt nyilvantartasokat:

>

>
>
>

Helyettesitése:

Egyéni fejlodési naplo

Csoportnapld

Uzené fiizet

Sziilokkel valo allando kapcsolattartas a gyerekekkel kapcsolatos

napi eseményekrdl (irdsos, szobeli formaban)

A bolcsddei tagintézményvezetd beosztdsa alapjan.

Munkaidobeosztasa:

Heti torvényes munkaideje 40 6ra, mely nem foglalja magdba a napi 20 perces munkakdzi

szinetet.

Kapcsolatrendszere:

A bolcsode miikodésével kapcsolatban:

o Fdigazgatod

e Bolcsddevezetd

e Szakigazgatasi szervek illetékes munkatarsaival

o gyermekjoléti szolgalat szakembereivel

e védonovel,
e sziilokkel,

e kiilsd kapcsolatépités.

Tovabbképzési kotelezettsége:

A vonatkoz6 jogszabalyban foglaltak szerint koteles részt venni szakmai tovabbképzéseken,

értekezleteken.

Munkaruha juttatas:

Munkaruhézatra jogosult a vonatkoz6 jogszabalyban foglaltak szerint.

Titoktartas:

A munkdja soran tudomadsara jutott szolgalati, hivatali titkot koteles megdrizni.
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Munkaviszonyaval kapcsolatos jelen munkakori leirasban nem ismertetett jogaira,

kotelezettségeire az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltak az iranyadok.

Zaradék
A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Az alkalmazott a
munkakori leirds aldirdsaval egyidejiileg tudomasul veszi, hogy a szervezeti egységnél torténd

feladatvaltozas esetén jelen munkakori leirast is feliil kell vizsgélni.
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33. szami MELLEKLET

Torok Janos Reformatus Oktatasi Kozpont — Altalanos Iskola, Gimnazium,
Szakgimnazium, Technikum, Szakképzo Iskola és Bolcsode

TAKARITO MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munka elvégzésének helye: 2700 Cegléd, Széchényi ut 16. (iskola)
Munkakor megnevezése: takaritd
Munkaideje: napi 8 6ra
Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd
Munkaja kozvetlen irdnyitasat, ellendrzését a gazdasagi vezetd végzi.
Tavollétében takaritond helyettesiti.
Munkaltatéi jogkort gyakorlo vezeté: féigazgato
Foglalkoztatas statusza: Puétv. alapjan, hatarozatlan idore foglalkoztatott munkavallalo.
Feladatai:
o Koteles a munkavédelmi és tlizrendészeti szabalyokat betartani
e Az intézményben a szdmadra kijeldlt helyiségeinek tisztantartasa, ferttlenitd felmosasa
naponta 1 X.
e A megjelolt teriileten kéthavonta koteles az ajtok, lambériak és ablakok lemosasat is
elvégezni
e A tavaszi-, nyari-, és téli sziinetekben koteles a teriiletéhez tartozo helyiségek
fliggdnyinek mosatasarol gondoskodni.
o Festés utan elvégzi a sziikséges nagytakaritést.
e Az altala hasznalt moso- €s fertdtlenitdszereket hasznalati utasitas szerint koteles

alkalmazni.

Egyéb feladatai:
e A felsoroltakon kiviil a legjobb tudésa alapjan elvégzi mindazon feladatokat, mellyel
kozvetlen felettese, vagy a munkaltatoi jogkort gyakorloja megbizza.
e Szabadsagigényét, tavollétét a kozvetlen felettesével elore egyezteti.

Munkaideje éves terv szerint alakul, heti 40 o6raban.

Egyebekben a dolgozodra a fent meg nem fogalmazottakon kiviil a Paétv. €s a végrehajtasi

rendeletben megfogalmazott szabalyozok vonatkoznak.
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34. szami MELLEKLET

Torok Janos Reformatus Oktatasi Kozpont — Altalanos Iskola, Gimnazium,
Szakgimnazium, Technikum, Szakképzo Iskola és Bolcsode

TAKARITO-KONYHAI KISEGITO MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munka elvégzésének helye: 2700 Cegléd, Széchenyi u. 16. (iskola)
Munkakor megnevezése: takarito-konyhai kisegito

Munkaideje: napi 8 6ra

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

Munkaja kozvetlen irdnyitasat, ellendrzését a gazdasagi vezetd végzi.
Tavollétében takaritond helyettesiti.

Munkaltatéi jogkort gyakorlé vezeté: foigazgatod

Foglalkoztatas statusza: Puétv. alapjan hatarozatlan idore foglalkoztatott munkavallalo.

Feladatai:
o Koteles a munkavédelmi és tlizrendészeti szabalyokat betartani

e Az intézményben a szdmara kijelolt helyiségeinek tisztantartasa, fertotlenitd felmosasa
naponta 1 X.

e A megjelolt teriileten kéthavonta kdteles az ajtok, lambéridk és ablakok lemosasat is
elvégezni

e Atavaszi-, nyari-, és téli sziinetekben koteles a teriiletéhez tartozo helyiségek
fiiggdnyinek mosatasarol gondoskodni.

o Festés utan elvégzi a sziikséges nagytakaritést.

e Az 4ltala hasznalt moso- és fertdtlenitdszereket hasznalati utasitas szerint koteles

alkalmazni.

Egyéb feladatai:
e Az intézmény talalo konyhdjaban kézremiikddik az étel kiosztasaban.
e Betartja az adagra vonatkoz6 utasitasokat.
e Az edényeket elmosogatja.
e Az ételmaradékot Gsszegytijti.
e A felsoroltakon kiviil a legjobb tudasa alapjan elvégzi mindazon feladatokat, mellyel
kozvetlen felettese, vagy a munkaltatoi jogkort gyakorloja megbizza.

e Szabadsagigényét, tavollétét a kozvetlen felettesével eldre egyezteti.
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Kotelessége:

e Az eldirasok szerinti orvosi vizsgalatoknak az eldirt idokozonként alavetnie magat, az
err6l szolo igazolasokat -munka alkalmassagi, egészségiigyi konyv stb.-at kell adnia.

e A testi higiéniara, védéruhazata tisztantartasara, 6ltozkodésre kiemelt figyelmet kell
forditania, az ANTSZ és a HACCP eldirasait be kell tartania.

e Feleldsséggel tartozik a konyhan 1évo eszk6zok rendeltetésszerti hasznalataért, koteles
koriiltekintden hasznalni a konyha 6sszes berendezéseit €s felszereléseit.

e Koteles az altala hasznalt elektromos berendezések idébeni kikapcsolasaért-
takarékossagi szempontok szerint.

o Koteles takarékoskodni az energidkkal -géz, viz, elektromos aram.

Munkaideje éves terv szerint alakul, részmunkaiddben, heti 20 éraban.

Egyebekben a dolgozdra a fent meg nem fogalmazottakon kiviil a Puétv. és a végrehajtési

rendeletben megfogalmazott szabalyozdok vonatkoznak.

200



35. szami MELLEKLET

Torok Janos Reformatus Oktatasi Kozpont — Altalanos Iskola, Gimnazium,
Szakgimnazium, Technikum, Szakképzo Iskola és Bolcsode

TRAKTOROS MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munkakor megnevezése: mezdgazdasagi gépi munkas (traktoros)
Munkahely: az iskola tangazdasaga

Kozvetlen felettese: tangazdasag vezeto

Munkarendje: 3 havi munkaidékeret

Helyettesitéje: tangazdasag vezetd

Helyettesiti: allatgondozo kollégat

Munkaltatéi jogkort gyakorlé vezet6: foigazgatd

Foglalkoztatas statusza: Puétv. alapjan, hatarozatlan idore foglalkoztatott munkavallalo.

Feladata:

e A tangazdasag er6- és munkagépeivel elvégzi a szant6foldi ndvénytermesztés, kertészeti
termesztés €s allattenyésztés gépi munkait.

o FElvégzi a gépek napi és iddszakos karbantartasi munkait, miiszaki ellendrzését, javitasat,
tisztitasat.

e A tangazdasag vezetd utasitasara besegit az allatgondozoi és kertészeti munkakba.

o A tanulok gépilizemelési gyakorlatan alkalomszeriien feliigyeletet 1at el.

e Betartja és a tanulokkal betartatja a baleset- €s tlizvédelmi eldirasokat.

e Jelenti a tangazdasag vezetonek az észlelt rendellenességet

e A tangazdasag vezetd altal vallalt gépi bérmunkat elvégzi

e Naprakészen vezeti a munkavégzés nyilvantartasat
Egyebekben a tangazdasagi munkak szezonalitdsa miatt, amennyiben a tangazdasag vezetd

megbizza koteles ellatni az allatgondozoi, a szantofoldi, a kertészeti, a ndvénytermesztésben

eléfordulo aktudlis feladatokat, karbantartasi, teriiletrendezési , €jjeliéri munkakat.
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36. szami MELLEKLET

Torok Janos Reformatus Oktatasi Kozpont — Altalanos Iskola, Gimnazium,
Szakgimnazium, Technikum, Szakképzo Iskola és Bolcsode

ALLATGONGOZO, GEPKEZELO MUNKAKORI LEIRAS MINTA

Munka elvégzésének helye: 2700 Cegléd, Fertalyos kaszalok 0950/3 hrsz.(tangazdasag)
Munkaideje: 3 havi munkaiddékeretben.

Kozvetlen felettese: a tangazdasag vezetdje

Tavollétében az allatgondozd, gépkezeld helyettesiti.

Munkaltatéi jogkort gyakorlé vezeté: féigazgatod

Foglalkoztatas statusza: Puétv. alapjan, hatarozatlan idore foglalkoztatott munkavallalo.

Munkakori feladatai: (Allatgondoz())

e Az allatok gondozasa a faj, fajta, tipus jellegének megfelelden.

e Takarmanyozas, tragyakihordas, takaritas, ferttlenités.

o Az allatok egészségiigyi allapotat naponta ellendrzi

e Ivarzok kivalogatasa

o Ellések, fialasok elokészitése, segitségnyujtas

e Anya és Ujsziilott szakszerl apolasa

o Meérlegelések elvégzése

e Segitség az allatok szallitasanal

o Legeltetés

e Az éllatorvos utasitasainak betartasa

e Apolasi munkak elvégzése, kiiltakar6 és labvégek apolasa

e Takarmanyok tarolasa, elokészitése etetésre

e A takarmany etethetdségének ellendrzése

o Személyi és istallohigiénia betartasa

e Ellatja a teriiletére naposi szolgalatra beosztott tanulok felligyeletét.

e Betartatja a tanulokkal baleset és tlizvédelmi eldirasokat

e Barmilyen rendellenesség észlelése esetén azonnal értesiti a tangazdasag vezetot

e A tangazdasag vezet0 utasitdsara részt vesz a termesztési munkalatokban.

e Egyebekben a tangazdasagi munkak szezonalitasa miatt, amennyiben a tangazdasag
vezetd megbizza koteles ellatni a szantofoldi, a kertészeti, a ndvénytermesztésben
elofordulo aktualis feladatokat, karbantartast és teriiletrendezést.
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Munkakori feladatai: (Gépkezelo)

o Kezeli a foldmunkak elvégzéséhez hasznalt gépeket €s berendezéseket.

e A mezdgazdasagi erdgép- €s vontatovezetd, traktorra szerelt eszkozoket és gépeket,
iizemeltet, mezdgazdasagi teriileten a ndvényvédelem eszkozeit alkalmazva védi a
gylimolcsosoket, zoldségféléket és a szant6foldi haszonndvényeket.

e Feliigyeli a rabizott berendezés mitkodését és elvégzi a sziikséges beavatkozasokat.

e Betartja a termeléstechnoldgiai eldirasokat és a kornyezetvédelmi szabalyokat.

o Megtisztitja a ndvényvédelmi munkak befejezése utan a gépeket a vegyszerektdl, a
szermaradvanyoktol

Egvéb feladatai:

e A munkaidejérdl és a kivett szabadsagrol jelenléti ivet koteles vezetni.
o Fizetett szabadsaga kiaddsat az igazgatd engedélyezi.
e Ismernie kell a munka ¢és tlizvédelmi szabalyzatot, a karbantartasra vonatkoz6 részét

maradéktalanul betartani.

Egyebekben a dolgozodra a fent meg nem fogalmazottokon kiviil a Paétv. és végrehajtasi

rendeletben megfogalmazott szabalyozok vonatkoznak.
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37. szamu melléklet

Torok Janos Reformatus Oktatasi Kozpont — Altalanos Iskola, Gimnazium,
Szakgimnazium, Technikum, Szakképzoé Iskola és Bolcsode

BOLCSODEVEZETO MUNKAKORI LEIRASA MINTA

Név:
(Sziil. hely, 1d6: an: )

Munkakor: bolesédevezetod

Munkakor betdltéséhez sziikséges végzettség és szakképesités:

A személyes gondoskoddst nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint

személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet

2. szamu melléklet 1. Rész 2 C) pontjaban felsorolt szakképesitések egyike.
Munkahelye: 2700 Cegléd. Felhaz utca 30/B

Munkahelyi vezetdje, munkaltatoi jogkor gyakorldja: féigazgatd

Munkajat a jogszabalyoknak, a szakmai kdvetelményeknek és az intézmény belsd szabalyzatainak

megfelelden végzi.

Feladatai:

1. Biztositja a bolcsdde szakszerli miikodésének feltételeit.

2. Megszervezi a dolgozok tevékenységét, iranyitja és rendszeresen ellendrzi azok végrehajtasat.

3. Figyelemmel kiséri a kisgyermekellatds biztonsagat, szakszerliségét, ennek érdekében
sziikség esetén intézkedést tesz, vagy kezdeményez felettese irdnyaban.

4. FElkésziti az iranyitasa alatt all6 dolgozok munkakdri leirasat.

5. Elkésziti és szervezi a dolgozok munkarendjét és munkaidd beosztasat, vezeti a szabadsag
nyilvantartasukat.

6. Pontosan vezeti az eldirt nyilvantartasokat, rendszeresen ellendrizve azokat.

7. Elkésziti és tovabbitja az ¢lelmezésvezetdk felé a napi 1étszamjelentést.

8. A Kenyszi adatszolgaltatdshoz naponta pontosan rogziti és tovabbitja az adatokat. Ugyel az
ahhoz kapcsolodo dokumentacié szakszerii kitoltésére, vezetésére, rendszeres idokozonként
ellendrizve azt.

9. Elkésziti az éves, havi és soron kiviil kért jelentéseket, az adatvédelmi eldirasok
betartasaval.

10. Intézménye vonatkozasaban sziikség szerint adatszolgaltatast végez, munkatervet, beszdmolot
készit.

11. Vezeti a bolcsode alleltarat, kezeli a bolesodei kézi raktarat.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.
22.

23.

24,

25.

26.

27.
28.

29.
30.
31.

Biztositja a dolgozok balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatdson valo részvételét.

Részt vesz a bolcsddét érintd biztonsagi szemléken.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsagos munkavégzés feltételeit és indokolt esetben
intézkedést tesz, illetve kezdeményez.

Figyelemmel kiséri a dolgozdk egészségiigyi alkalmassagi vizsgéalaton vald folyamatos
részvételét.

Igénylés utjan gondoskodik a neveld - gondozo és a technikai munka feltételeirdl.

Ellendrzi és biztositja a munka és védoruha hasznalatat.

Ellenérzi a szakmai ¢és technika munkafolyamatok szakszertiségét, a higiénés szabalyok
betartasat. Kiilonos figyelmet fordit a gyermekek élelmezésének szakszerli megvalositasara.
Sziikség szerint intézkedést tesz, kezdeményez.

Folyamatosan kontrollalja a gyermekek korszerti és szakszerii élelmezésének megvaldsitasat.
Figyelmet fordit a diétas étkeztetés szakszerli megvaldsitasara. Sziikség szerint intézkedést
tesz, kezdeményez.

A gyermekek étkezési 1étszamat naponta jelenti az élelmezés felé. A 1étszdmot rdgziti és az
erre szolgalé nyomtatvanyon a megadott hataridére megkiildi az tigyintézd felé. Sziikség
szerint beszedi és a belsd szabalyzatban rogzitettek szerint kezeli a gyermekek személyi
téritési dijat.

Ellendrzi a bolesdde hazirendjének betartasat.

Ellendrzi a jogszabalyok és belsd szabéalyzatok bolcsddékre vonatkoz6 eldirasainak betartasat.
Mulasztés esetén intézkedést tesz, vagy feleldsségre vondst kezdeményez a munkaltatonal.
Bolcsddéjének szolgaltatdi kultardjat figyelemmel koveti, sziikség esetén intézkedést tesz,
vagy kezdeményez.

Sziikség szerint vezetdi utasitast ad a munkavégzéssel, dolgoz6i magatartassal
Osszefiiggésben.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban rogzitett hataskore szerint ellatja a gyermekek
bolcsddei felvételével, illetve szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos feladatokat.
Szoros kapcsolatot tart a sziilokkel, értékeli a bolecsddei munkaval kapcsolatos észrevételeket.
Sziikség esetén intézkedik, vagy jelzést tesz felettese, illetékes felé.

Egyiittmiikddik a tarsintézmények, hatosagi szervek szakembereivel.

Egészségnevelési munkat végez ¢és segiti, ellendrzi az ilyen jellegli tevékenységet a
bolecsddében.

Szervezi és levezeti a bolcsddei munkaértekezleteket, valamint a sziiloi értekezleteket.

Segiti az 0 dolgozé munkéba allasat, szakdolgozok esetében a gyakornoki szabalyzat szerint.
Rendszeresen ellendrzi a szakdolgozok ¢€s kisegitd személyzet munkdjat, munkéra képes

allapotat, etikai magatartasat.
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32.

33.
34.
35.
36.

37.
38.

39.

40.

41.

42,
43.

Belsé tovabbképzéseket szervez mind a kisgyermekneveldk, mind a bdlcsddei dajkak
szamara. Biztositja a dolgozdok szakmai programokon vald részvételét.

Kozremiikodik a felujitasi és karbantartasi munkak eldkészitésében és szervezésében.

Az akut miiszaki meghibasodasokat jelzi, intézkedést kezdeményez az intézményvezetd felé.
Ellendrzi a kisgyermekneveldk altal vezetett dokumentaciot. Segiti azok szakszerli vezetését.
Gondoskodik az intézeti vagyon védelmérdl, az ellatott gyermekek és a dolgozok
biztonsagarol.

Gondoskodik a szakmai kovetelmények, elvek és modszerek maradéktalan érvényesiilésérol.
Meghatarozza ¢és elkésziti a bolcséde szakmai programjat, illetve folyamatosan segiti €s
kontrollalja annak megvalosulésat.

Az intézmény tovabbképzési tervében foglaltak szerint tovabbképzésen vesz részt, onképzest
folytat.

Mas bolcsddék szakembereinek szervezett szakmai tapasztalatcserében, konzultacidban
aktivan részt vesz.

Gyermekvédelemhez k6tddo feladatokat végez, szervez, és iranyit.

Ellat egyéb feladatokat is, amellyel a munkaltatdi jogkor gyakorldja megbizza.

Helyettesével a munkamegosztast meghatarozza.

Hataskore, jogkore:

1.

2
3.
4
5

9.

10.

Hasznalja a bolcsdde nevét viseld bélyegzot.

Képviseli a bolcsdde dolgozoit a kiilonbozo értekezleteken és forumokon.

Rendelkezési, utasitasi joga van a bolcsdde valamennyi dolgozoja tekintetében.

Képviseli a bolcsddét, az egységet kozvetleniil érintd ligyekben kiils6é szerveknél.

Joga van a dolgozok munkahelyen beliili atcsoportositasara az elvégzendd feladatoktol
fiiggden.

Jogosult talora elrendelésére, annak szabadnapban torténd megvaltasat kezdeményezheti a
munkaltatoi jogkor gyakorlojanal.

A dolgozok béremelésére, jutalmazasara, kitiintetésére javaslatot tesz.

Joga van engedélyezni a 2 nap rendkiviili szabadsagot a Mt. és a Kollektiv Szerzédésben
meghatarozott esetekben.

Joga van a dolgozdt munkdjabol kiéllitani, ha az munkavégzésre alkalmatlan.

Jogosult javaslatot tenni a személyi téritési dij csokkentésére.

Felelossége:

1.

Felel6s a bolcsdde dolgozodinak folyamatos felkészitéséért, tajékoztatasaért, tevékenységiik

szinvonaldnak folyamatos javitasaért.
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2. Felel0s az ellatott gyermekek ¢és a dolgozdk biztonsagaért.

3. Felelds az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért.

4. Felelos az ellendrzési feladatok ellatasaért, a sziikséges intézkedések megtételéért, illetve
intézkedések kezdeményezéséért.

Felel6s a hataskorébe utalt intézkedések megtételéért, szakszertiségéért.

FelelOs a rendelkezésére bocsatott intézeti vagyonért.

Felel6s a jogszabalyok ¢és belsd szabalyzatok betartasaért.

© N o v

Felel6s azért, hogy a gondozo-neveld munka szinvonaldnak emeléséért minden lehetséges

intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasarol és kijavitasarol.

Feleldsségének megallapitasa a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak hataskorébe tartozik.

Helyettesitése:

Helyettest biz meg, akik tavollétében teljes hataskdrrel ellatja feladatait. Gondoskodik arrdl, hogy

tavolléte ideje alatt mindig legyen intézkedni tudo személy a munkahelyen.

Munkaidobeosztasa:

Heti térvényes munkaideje 40 6ra, mely magaba foglalja a napi 20 perces munkakdzi sziinetet.

Kapcsolatrendszere:

A bolcsode miikodésével kapcsolatban:

- Féigazgatd

- Szakigazgatasi szervek illetékes munkatarsaival

- bolcsddeorvossal,

- gyermekjoléti szolgalat szakembereivel

- védonobvel,

- élelmezésvezetovel,

- sziilokkel,

Munkaerdé biztositasaval, jutalmazdassal, béremeléssel, betanitassal kapcsolatban:
- intézményvezetdvel

- munkaligyi feladatot ellat6 munkatarsakkal,

Tovabbképzési kotelezettsége:

A vonatkoz6 jogszabalyban foglaltak szerint koteles részt venni szakmai tovabbképzéseken,
értekezleteken.

Munka ruhajuttatas:

Munkaruhazatra jogosult a vonatkozé jogszabalyban foglaltak szerint.
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Titoktartas:
A munkaja soran tudomasara jutott szolgalati, hivatali titkot koteles megorizni.
Munkaviszonyaval kapcsolatos jelen munkakori leirasban nem ismertetett jogaira,

kotelezettségeire az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban foglaltak az iranyadok.
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