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| Példabeszédek 19, 21]
A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz altal fenntartott és miikodtetett reformatus koznevelési intéz-
ményekben a nevelés és az oktatas Istennek a teljes Szentirasban adott kijelentése, valamint a Ma-

sodik Helvét Hitvallasban és a Heidelbergi Katéban megfogalmazott hitelvek, és a magyar kalviniz-
mus szellemében folyik.

igy a siklosi Sztarai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda iskolai intézményegységének ne-
velési célja és feladata, hogy

o tanuldi mivelt keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek tisztel6jévé, a magyar haza és
nemzet, hiiséges és aldozatkész, alkotd polgéraiva formélja, akik mindenkor készek az 6rokolt és a
jelenkori kultira valodi értékeit befogadni, gyarapitani és kozvetiteni, tovabbadni,

o reformétus tanuléit egyhazunk hitvallé tagjava,

¢ nem reformatus tanuléit — vallasuk szabad gyakorlasanak biztositasa mellett — sajat felekezetiik és a
reforméatus egyhaz értékeinek megbecsiilésére nevelje.

Mindezeket egyhazunk évszazadok soran kialakult hitbeli drokségére, és pedagogiai kulturajara kell felépi-
teni és tovabbfejleszteni.

Ovodai nevelésiink célja a gyermekek sokoldalt, harmonikus fejl6désének, a gyermeki személyiség ki-
bontakoztatasénak elsegitése, testi, szocidlis és értelmi képességeinek egyéni életkor-specifikus alaki-
tasa, gyermekeink hitéletboe vald bevezetése, az dvoda — iskola &tmenet problémainak csokkentése.

Alapfeladata: harom éves kortol az iskolakezdés fejlettségének eléréséig

a gyermekek nevelése, fejlesztése,

hitéletbe vald bevezetése,

egész napos ellatasuk biztositasa,

és a sajatos nevelési igényi gyermekek korai gondozasa, szocializaci-
ojanak elsegitése.

Ebbdl adodd globdlis feladatunk a gyermek testi — lelki gondozésa, a reformatus keresztyén kultura 4toro-
kitése, az evangélium szerinti nevelés megvalodsitasa, az integraltsag elényeinek kihasznélasa az iskola-
kezdéshez.

Minden gyermeket elfogadunk olyannak amilyen, azza neveljiik, amivé valni képes, annak
érdekében, hogy életesélyei a lehetdségeihez képest a legjobbak legyenek.
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A szervezeti és miikddési szabalyzat célja, hogy a reformatus elvek és értékek figyelembe vételével sza-
balyozza mindazon tevékenységeket, amelyeket a jogszabalyok nem - vagy nem elég részletesen — szaba-
lyoznak, és amelyeket a jogszabalyok az SZMSZ szabalyozasi kdrébe utalnak.

Meghatarozza a kdznevelési intézmény miikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelke-
zéseket.

Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrél szolé 2011. évi CXC. toérvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folya-
matok dsszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Ezt annak érdekében teszi, hogy a pedagdgiai programban kidolgozott cél és feladatrendszer megvalésithatd
legyen.

A szervezeti és miikddési szabalyzat Iétrehozasanak fébb jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, kormany-
rendeletek és miniszteri rendeletek:

& Magyarorszag kéltségvetésérdl sz6lé6 mindenkor hatélyos torvények;

% tobbszdr mddositott 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl (a tovabbiakban Nkt.);

& t0bbsz6r mddositott 1993. évi LXXIX. térvény a kdzoktatasrél (a tovabbiakban Kt.);

& a2012. évi. XXII. térvény a munka térvénykonyvérdl, illetve modositasai (a tovabbiakban: Mt.);

& 10bbsz6r mddositott 1997. évi XXXI. tdrvény a gyermekek védelmérdl és a gydmugyi igazgatasrél sz4lo;

£ 1993. évi LXXVII. torvény a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairdl;

& 2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl;

& az 1993. évi lll. tdrvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol;

& 2011. évi CXII. tdrvény az informacios dnrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol;

& atbbbszdr modositott kdzalkalmazottak jogéllasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban Kijt.);

& a2003. évi CCXXV. torvény az egyenld banasmodrdl és az eselyegyenldségrol;

&5 atobbszér modositott 138/1992. (X. 8.) Kormanyrendelet;

& a363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol

&5 a229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz616 térvény végrehajtasardl;

& 20/1997. (1. 13.) Korm. rendelet a kdzoktatasrél szol6 1993. évi LXXIX. tdrvény végrehajtasarol;

& 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl; és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl,

&5 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl...;

&5 az 1996. évi XXXI. térvény a tlizvédelemrdl;

& 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet A tankdnyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvel-
latas rendjérdl,

& 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségugyi ellatasrdl;

& aNemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasardl sz6l6 110/2012. Kormanyrendelet

& 51/2012. (XII. 21.) sz&mU EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jogallasanak rendjérél
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32/ 2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igény( gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos
nevelési igény( tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve;

a pedagdgusok tovabbképzésérdl, a pedagogus szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részvevék juttata-
sair6l és kedvezményeirdl szol6 tébbszor madositott 277/1997.(XII. 22) Kormanyrendelet;

a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet: a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti gyermekvédelmi intézmények,
valamit személyek szakmai feladatairél és miikodésiik feltételeird!,

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl,

a munkavédelemrdl szdl6 1993. évi XClII. térvény egységes szerkezetben a végrehaijtasardl szlé 5/1993. (XII.
26.) MUM rendelettel;

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl szo6lo
33/1998. (V1. 24.) NM rendelet;

a 2/1983. (II. 14.) EUM. rendelet a dolgozok borvédd készitménnyel torténd ellatasarol (3.8. (1));

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol
és véleményezésérdl,

362/2011. (XII. 30.) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol,

16/2004. (V. 18.) OM — GyISM egyiittes rendelet az iskolai sporttevékenységrél

A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz torvényei:

&

R & &

1995. évi |. tdrvény Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kozoktatasi térvénye (tovabbiakban: Rkt.) a 1998.
évi ll. és a 2005. évi Il torvény és a Zs-184/2008. sz. zsinati hatarozat mddositasaival egységes szerkezetben
a reformatus hittanoktatasi kerettanterv bevezetésérdl sz6l6 ZS - 124/2000. szamu szabalyrendelet;

2007. évi ll. torvény a reformatus hittanoktatasrol

a 2002. évi l. térvény a MRE gazdalkodasarol a 2007. évi l. térvény médositasaival

2. 3.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat és melléklete, illetve egyéb szabalyzatok (igazgatdi utasitasok)
megismerése és megtartasa feladata és kotelessége az intézmény minden vezetdjének, pedagdgusanak,
valamennyi alkalmazottjanak és gyermekének, tanuléjanak.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba kerlinek
az intézménnyel, részt vesznek feladataik megvalositasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyisé-
geit, létesitményeit, vagyontargyait.

2.3.2. A SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kdzds érdeke, ezért az abban foglaltak
megszegése esetén:

2. 3. 2. 1. az alkalmazottakkal szemben az igazgatd - a munkaltatoi jogkdrben eljarva - hozhat
intézkedést betartva a RKt. elGirasait is;

2.3. 2. 2. atanuléval szemben fegyelmezd intézkedés, illet6leg fegyelmi blntetés kiszabasara van
lehetdség;

2. 3. 2. 3. a szulét vagy mas nem az intézményben dolgozo, illetve tanuld személyt az intézmény
munkavallaléjanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat, s ha
ez nem vezet eredményre az, intézményvezetét / intézményegység-vezetét kell értesiteni, aki fel-
szélitja, hogy hagyja el az intézmény éplletét.

2. 3. 3. A szervezeti és miikddési szabalyzatot, mellékleteivel egyiitt a nevelbtestiilet fogadja el, s a Siklos
- Mariagy(id Reformatus Tarsegyhazkdzség lgazgatdtanacsanak jovahagyasaval lép életbe, hatarozatlan

idére.
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Modositasa jogszabalyok valtozasa, illetve Siklds - Mariagyld Reformatus Tarsegyhazkdzség lgazgatota-
nacsanak dontése esetén, illetve az SZMSZ-t elfogado és véleményezd kozosségek javaslatara valik szuk-

ségessé.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat az intézmény az Igazgatdtanacsanak jovahagyasaval 1ép
hatélyba, és ezzel az ezt megel6z6 szervezeti és miikodési szabalyzat érvénytelenné valik.

2. 3. 4. A Szervezeti és MUkodési Szabélyzat nyilvanos. A dokumentum megtalélhato:

a) azintézmény honlapjan;

b) azintézmény fenntartéjanal;

c) azintézmény irattaraban;

d) azintézmény kdnyvtaraban;

e) azintézmény nevel6i szobajaban;

f) azintézmény vezet6jénél;

g) azintézmény 6vodai intézményegységében.

5.1, Az intézmény alapits okirata feladatai |

Az intézmény hivatalos neve:

Sztarai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda

Az intézmény OM azonositdja:

027221

TB torzsszama: 45564-2

Nyilvantartasi szama: 13/1996

Az alapitas éve: 1991.

Alapité: Siklosi Reformatus Egyhazkozség

7800 Siklos, Kalvin u. 18

Az intézmény fenntartdja, miikodte-
téje

Siklos - Mariagy(id Reformatus Tarsegyhazkozség
7800 Siklos, Kalvin u. 18.

Feliigyeleti szerve

Dunamelléki Reforméatus Egyhazkeriilet
1092 Budapest, Raday u. 28.

Baranyai Reformatus Egyhazmegye
7623 Pécs, Szabadsag u. 35.

Az intézmény tipusa:

tobbcélu intézmény, kozos igazgatasu koznevelési
intézmény

Intézményegysége:

6voda

altalanos iskola

Intézmény feladat ellatasi helye:

Siklés varos kozigazgatasi teriilete és vonzaskorzete

Az intézmény székhelye:

7800 Siklés, Vorosmarty u. 13.

telephelye:

7800 Siklos, Kalvin u. 19.

Az intézmény jogallasa:

jogi személyiséggel rendelkez6 6nallé koznevelési intézmény

gazdalkodasa:

onalléan miikodd és gazdalkodoé szerv, az intézmény altal készitett
koltségvetést a fenntarté egyhaz presbitériuma hagyja jova.

Az iskolai évfolyamok szama:

altalanos iskola 1-8. évfolyam
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Az intézménybe feladat-ellatasi he- | ovoda: 50 f6
lyenként felveheté maximalis lét- iskola: 224 f6
szam:

Az oktatds munkarendje: nappali

Az intézmény jogosultsaga:

alapfoku oktatasban szerzett altalanos iskolai tanév végi és masodlati bi-
zonyitvanyok kiéllitasa, 8 osztalyos altalanos iskolai végzettség tanusi-
tasa

Az intézményvezetd kinevezésének
rendje:

Nyilvanos palyazat vagy meghivas atjan, a Siklés - Mariagy(id Reformatug
Tarsegyhazkdzség presbitériuma nevezi ki, illetéleg bizza meg 5 év hata-
rozott idGre és gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

A megbizas visszavonasanak jogat Siklés - Mariagylid Reformatus Tars-
egyhazkozség presbitériuma gyakorolja.

Az intézményt, mint jogi személyt az igazgatd, vagy az altala megbizott

személyek képviselhetik.
(SZMSZ-ben szabalyozott médon.)

7~ A koznevelési intézményiink jogszabalyban - 2071.évi CXC térvény a nemzeti k6z-
nevelésrdl - meghatarozott alapfeladatai, kozfeladatai:
" az bvodai nevelés; iskolai életmodra felkészités
= az altalanos iskolai nevelés - oktatas;
"7 a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulok 6vodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa

— Az intézmény alapfeladatai:

= Ovodai nevelés -
»  Ovodai felekezeti nevelés, ellatas, iskolai életmadra felkészités.
= Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelése, ellatasa.
= Altalanos iskolai nevelés-oktatas —
= Altalanos iskolai tanulék nappali rendszer(i felekezeti nevelése, oktatasa (1-4.
évfolyam);
= A tdbbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igény( altalanos
iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése-oktatasa (1-4 évfolyam);
= Altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerii felekezeti nevelése, oktatasa (5-8.
évfolyam);
= A tébbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igény( altalanos
iskolai tanuldk nappali rendszerii nevelése-oktatasa (5-8. évfolyam).

Az intézmény az dvodai nevelés, illetve az &ltalanos iskolai nevelés-oktatés keretén belul ellatja a kulonle-
ges banasmodot igényld gyermekek, tanuldk kérébdl a sajatos nevelésigényl gyermekek, tanulok integralt
nevelését és oktatasat.

A sajatos nevelési igény( gyermekek, tanulok korébdl az alabbiak ellatasat biztositja az intézmény:

= Mozgasserllt gyermekek, tanulok integralt nevelése, egészségligyi és pedagogiai célu habilitacios és reha-
bilitacids ellatasa, preventiv foglalkoztatasa.

=  Erzékszervi fogyatékos (hallas- és latassériilt) gyermekek, tanulok integralt nevelése, egészségiigyi és pe-
dagégiai célu habilitacios és rehabilitacios ellatasa, preventiv foglalkoztatasa.

= Beszédfogyatékos gyermekek, tanuldk integralt nevelése-oktatasa, egészségiigyi és pedagogiai célu habili-
tacios és rehabilitacios ellatasa.
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= Az enyhén értelmi fogyatékos gyermekek, tanuldk integralt nevelése-oktatasa, pedagdgiai és egészségiigyi
célu habilitacios és rehabiliticids ellatésa.

= A fejlédés egyéb pszichés zavaraval (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral)
kiizdé gyermekek, integralt nevelése-oktatasa, egészségligyi és pedagdgiai célu habilitaciés és rehabilita-
cios ellatasa.

Tovabbi feladatként latja el:

- abeilleszkedési, magatartasi nehézséggel, tanulasi nehézség veszélyeztetettséggel kiizdd gyer-
mekek, tanulok preventiv ellatasat, egyéni vagy kiscsoportos fejleszt6 foglalkoztatasat, felzarkoz-
tatasat;

- képesség-kibontakoztat6 és integralt felkészitést: a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek,
tanuldk integralt nevelését és oktatasat.

- Azon sajatos nevelési igényi tanuldk ellatasa, akik tanulmanyi kételezettségliket a szakértéi bi-
zottsag szakvéleménye alapjan magantanuloként teljesitik, tovabba azon nem sajatos igényi ta-
nulok ellatasa, akik orvosiigazolas alapjan tanulmanyaikat magantanuléként folytatjak, és résziikre
az iskola legalabb tiz tanitasi ora egyéni felkészitést biztosit.

Intézménylinkben két osztatlan dvodas csoportban neveljlik gyermekeinket.

Iskolank hagyomanyos tanrend(. Nyolc tanuldcsoport és két napkézis csoport, valamint igény szerint egy
tanulészobai csoport miikddik. Szamtalan egyéb foglalkozas segiti a tanulok nevelését, fejlesztését.

A) Az intézmény alapfeladatainak, szakfeladatainak jogszabaly szerinti megnevezése:

85 OKTATAS
851 ISKOLAI ELOKESZITO OKTATAS
851000 Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex tamogatasa
8510 Iskolai elékészitd oktatas
85101 Ovodai nevelés
851011 Ovodai felekezeti nevelés, ellatas, iskolai életmddra felkészités
851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése, ellatasa
852 ALAPFOKU OKTATAS
852000 Alapfoku oktatas intézményeinek, programjainak komplex tdmogatasa
8520 Alapfoku oktatas
85201 Altalanos iskolai nevelés, oktatas als¢ tagozaton

852011 Altalanos iskolai tanulék nappali rendszerii felekezeti nevelése, oktatasa (1 - 4.
évfolyam)
852012 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulék nappali rendszer(i nevelése,
oktatasa (1 - 4. évfolyam)

85202 Altalanos iskolai nevelés, oktatas felsé tagozaton

852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii felekezeti nevelése, oktatasa (5 - 8.
évfolyam)

852022 Sajatos nevelési igény altalanos iskolai tanulék nappali rendszer(i nevelése,
oktatasa (5 - 8. évfolyam)

89 TARSADALMI OSSZETARTOZAS EROSITESET CELZO KOZFELADATOK

890 Tarsadalmi dsszetartozas erdsitését célzd kozfeladatok

89011 Esélyegyenldség elbseqitését és az egyenld banasmod megvaldsulasat célzd tevékenységek és progra-
mok

890111 Esélyegyenl6séget célzo altalanos, komplex tevékenységek és programok
890112 Az egyenlé banasmodd megvaldsulasat célzd altalanos tevékenységek, programok
11
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855 EGYEB OKTATAS
8559 M.n.s. egyéb oktatas
85591 Kozoktatashoz kapcsolddo egyéb nevelés
855911 Altalanos iskolai napkézi otthoni nevelés (tanitasi év)
855912 Sajatos nevelési igény(i tanuldk napkdzi otthoni nevelése (tanitasi év)

855914 Altalanos iskolai tanuldszobai nevelgs (tanitasi év)
855915 Sajatos nevelési igényl tanulok altaléanos iskolai tanuldszobai nevelése
i (tanitasi év)
493 EGYEB SZARAZFOLDI SZEMELYSZALLITAS
4939 M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas
493909 M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas

56 VENDEGLATAS
562 RENDEZVENYI ETKEZTETES ES EGYEB VENDEGLATAS
5629 Egyéb vendéglatas
56291 Oktatasban, Udiltetésben részt vevik, sportolok, dolgozok elkiloniilt étkeztetése
562912 Ovodai intézményi étkeztetés
562913 Iskolai intézményi étkeztetés
562917 Munkahelyi étkeztetés

91 KONYVTARI, LEVELTARI, MUZEUMI, KOZMUVELODESI ES EGYEB KULTURALIS TEVEKENYSEG
910 KONYVTARI, LEVELTARI, MUZEUMI, KOZMUVELODESI ES EGYEB KULTURALIS TEVEKENYSEG
9101 Konyvtari, levéltari tevékenyséq
91012 Konyvtari tevékenység
910121 Kényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
910123 Konyvtéri szolgaltatdsok

93 SPORT-, SZORAKOZTATO, SZABADIDOS TEVEKENYSEG
931 SPORTTEVEKENYSEG
9311 Sportlétesitmény miikodtetése
931102 Sportlétesitmények mikodtetése és fejlesztése
9312 Sporttevékenység és tamogatasa
931204 Iskolai, didksport-tevékenység és tmogatasa
931205 Fogyatékossaggal él6k iskolai, didksport-tevékenysége- és tdmogatésa

81 EPITMENYUZEMELTETES, ZOLDTERULET-KEZELES
811 EPITMENYUZEMELTETES
811000 Epitménylzemeltetés

856 OKTATAST KIEGESZITO TEVEKENYSEG
85602 Pedagogiai szakmai szolgaltatasok
856020 Pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
85609 Egyéb oktatast kiegészit6 tevékenység
856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység
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B) Az alapfeladatok feltételeként rendelkezésre allo, s e célra csak részben lekotott személyi, léte-
sitmény, targyi, anyagi kapacitas kihasznalasa érdekében az intézmény az alabbi tevékenységeket
végzi:

- az intézmény egyéb (szellemi, targyi stb.) kapacitdsanak - térités ellenében térténé — kihasznélasa

88 SZOCIALIS ELLATAS BENTLAKAS NELKUL )
889 EGYEB SZOCIALIS ELLATAS BENTLAKAS NELKUL
8891 Gyermekek napkdzbeni ellatasa
889109 Gyermekek napkdzbeni ellatasahoz kapcsolddd egyéb szolgltatdsok

68 INGATLANUGYLETEK
682 SAJAT TULAJDONU, BERELT INGATLAN BERBEADASA, UZEMELTETESE
6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
682002 Nem lakdingatlan bérbeadasa, iizemeltetése

82 ADMINISZTRATIV, KIEGESZITO EGYEB UZLETI SZOLGALTATAS
829 EGYEB KIEGESZITO GAZDASAGI TEVEKENYSEG
829000 Egyéb kiegészitd gazdasagi tevékenység

C) Az alapfeladatok ellatasanak segitésére az intézmény az alabbi tevékenységeket végezheti:

89 TARSADALMI OSSZETARTOZAS EROSITESET CELZO KOZFELADATOK
890 Tarsadalmi 6sszetartozas erésitését célzd kdzfeladatok
89044 Kozfoglalkoztatas
890441 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas
890442 Beérpdtlo juttatasra jogosultak hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatasa
890443 Egyéb kdzfoglalkoztatas

Vallalkozasi tevékenység: Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Az intézmény tartalmi miikodését a pedagadgiai program hatarozza meg, amely a NAT-hoz, a minisz-
ter altal kiadott kerettantervekhez, illetve az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjahoz és a Sajatos
nevelési igényti gyermekek 6vodai nevelésének, valamint a Sajatos nevelési igényti tanulok iskolai
oktatasanak iranyelvéhez, és az integralt felkészitéshez kapcsolddva tartalmazza a feladatellatas
szakmai alapjait.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore, vagyon feletti rendelkezési jog

=) Az intézmény onalléan miikodé és gazdalkodd szerv, az intézmény altal készitett
koltségvetést a fenntarté egyhaz presbitériuma hagyja jova.

= Az intézmény székhely, telephely és egyéb éplileteit képezd épliletegyiittes és telek vonatkozasa-
ban a tulajdonosi jogokat Siklés — Mariagy(id Reformatus Tarsegyhazkozség gyakorolja.

=) Az intézmény tartos rendelkezésére bocsatott egyhazi tulajdonu ingatlanok és ing6 vagyontargyak:
o akKalvinu. 19. szadmu (718 HRSZ);

a Kalvin u. 31. (730 HRSZ),

o aMagyar u. 29. szamu és a Vorosmarty u. 13. szamu (egyuttesen a 754 HRSZ) épiilet.

O

=) Az intézmény a rendelkezésre allo vagyontargyakat, a neveld és oktatd feladatainak ellatdsahoz,
a fenntartéval torténd egyeztetés alapjan hasznalhatja.
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) A feladatok ellatasahoz rendelkezésre allnak az intézmény leltar szerint nyilvantartott targyi eszko-
zei.

) Az intézményi vagyon feletti rendelkezési jog a Siklés — Méariagy(id Reformatus Tarsegyhazkozsé-
get illeti meg.

Az intézmény a rendelkezésre all6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetéleg biztositékként felnasznalni.

=) Az intézmény igazgatéja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamolot ad a fenntarténak,
az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgato az alaptevékenység sérelme nélkil a fenntarté hoz-
zajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb médon hasznositani.

L

-
-
-

Az alapito okirat a fenntart6 nyilatkozata (hatarozata) az adott nevelési, illetve nevelési és oktatasi intéz-
mény létrehozasardl, mikodtetésérdl. A fenntartd ebben meghatarozza a kéznevelési intézmény tipusat,
feladatait, és dont a miikodés feltételeinek biztositasarol. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd késziti
el, illetve — szikség esetén — modositja.

Az alapit6 okiratban szerepl feladatok alapjan az intézmény nevelGtestllete késziti el az intézmény peda-
gogiai programjat, amely az intézményben folyd neveld, illetve neveld és oktatd munkat szabalyozza.

A kéznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6 neveld, illetve nevelé-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Az intézmény pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény sza-
mara a tobbszor mddositott 2011.évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrdl biztositia a szakmai onallo-
sagot.

A pedagégiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik érveé-
nyessé.

Az intézmény alapdokumentumai a pedagdgiai programban feltlintetettek szerint keriilnek elhelyezésre.
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Az intézmény pedagdgiai programja megtekintheté:
h) azintézmény honlapjan;
i) azintézmény fenntartéjanal;
J) azintézmény irattaraban;
k) azintézmény konyvtaraban;
1) azintézmény nevel6i szobajaban;
m) az intézmény vezetdjénél;
n) azintézmény 6vodai intézményegységében.

S Aszuldk igy megtekinthetik, megismerhetik az intézmény konyvtaraban a konyvtar nyitva-
tartasi idejében, elolvashatjak a honlapon.

> A pedagoégiai programrél minden érdekl6dd tajékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétél,
az intézményegység-vezet6tdl, valamint az intézmény pedagogusaitdl a neveldk fogadod
orajan vagy - ettdl eltéréen — a pedagdgussal el6re egyeztetett idépontban.

S Az intézmény vezetésétdl lehetdség van tajékoztatast kémi elére egyeztetett idépontban
vagy az intézményvezet6i fogadddran.

S Az intézményben tartott fogadoorék idépontjat a mindenkori éves munkaterv rogziti, a fo-
gadddrak helye: az iskolai intézményegység esetében az intézmény székhelye: 7800 Siklds
Vorosmarty u. 13., illetve az 6vodai intézményegység tekintetében az intézmény telephelye:
Kalvin u. 19.

2 Apedagdgiai programrdl a diakok tajékoztatast kérhetnek: a Beszélgesstink! intézményve-
zet6i fogaddorén is, melynek helye intézményvezetdi iroda, heti konkrét napja, idépontja az
éves munkatervben megjeldlve.

> A konkrét fogaddorai datumok minden nevelési év / tanév elején kihirdetésre kertilnek, a
hirdetétablan, honlapon megtalalhatok.

2 Ha a dokumentummal kapcsolatosan barmely irasos kérdés felmer(l a szulék részérdl, az
intézmény az allamigazgatas eljarasat kdveti.

A neveld, valamint a neveld és oktatd munka eredményes megvaldsulast segitd intézményi szervezet és
miikddési rend kialakitasat szolgélja a szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint a hazirend.

A szervezeti és miikddési szabalyzat alapvetéen a kdznevelési intézmények felnétt munkavallaléira allapit
meg szabalyokat, a hazirend pedig a tanulokkal foglalkozik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez az in-
tézményi élet egyes terlleteire vonatkozoan az intézmény vezetdje tovabbi utasitdsokat (belsé szabalyza-
tokat) készit:

A Sztérai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda, mint tobbcélu, kozos igazgatasu kézoktatasi intéz-
mény egységes pedagogia programot, szervezeti mikodési szabalyzatot készit.

Az intézmény hazirendje egybeszerkesztett, meg0rzi az intézményegységek (6voda és az iskola) speci-
alis arculatat.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez tovabbi rendelkezéseket - mint pl. az iratkezelés, a
pénzkezelés, a bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas, leltari és vagyonkezelési, selejtezési, gép-
jarmi-hasznalati szabalyait stb., - 0nall6 szabalyzatokat, igazgatoi utasitasokat, terveket ad ki.
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llyen 6nallé szabalyzatok:

Intézményi 6nértékelési program és éves onértékelési terv,

helyi értékelési szabalyzat

Tovabbképzési program

Beiskolazasi terv

a munkavallalok munkakori leirasa,

szamviteli politika,

iratkezelési szabalyzat — benne az adatkezelésre és tovabbitasra vonatkozé sza-
bélyozas -,

hazipénztar kezelési szabalyzat,

bizonylati szabalyzat,

leltarozasi szabalyzat,

selejtezési szabalyzat

értékelési szabalyzat

munka- és balesetvédelmi szabalyzat,

tlizvédelmi szabalyzat,

informatikai szabalyzat,

kozbeszerzési szabalyzat,

kockazatvallalasi szabalyzat,

oktatasi igazolvanyok kezeléséi rendjének intézményi szabalyzata,

a tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendjérél sz6l6 sza-
bélyzat,

a gépjarmii-hasznélati szabalyzat,

HACCP szabalyzat talalékonyhara,

bels6 ellendrzési terv,

jatszotéri eszk6zok ellendrzési és karbantartasi terv

Ezek az SZMSZ-en kiviili szabalyzatok, utasitasok, tervek eldirasai egységes, minden intézményegy-
ségre vonatkoz6 szerkezetben késziilnek - kivéve éves munkaterv -a kozos igazgatasu koznevelési in-

tézményre.

Az éves munkaterv a munkatervi feladatok lebontasaval [6voda intézményegység, szil6i szervezet vélaszt-
manya, diakdnkormanyzat (DP), gyermek-és ifjisagvédelem, ISK, munkakézosségek] alkot egészet.

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatélyos jogszabalyok figyelembe vételé-
vel az intézmény pedagdgiai programjénak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvald-
sitdsahoz szlkséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felelésok és a ha-
taridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestlilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten kertil sor.
A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a szll6i szervezet és a
diakdnkormanyzat véleményét.! A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérheten a nevelé-
testllet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan is el kell helyezni.

Ld. a20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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Az intézmény egyes kozosségeibdl szervezédo testiiletek (szervezetek) miikodését meghatarozo
szabalyok:

e az Szulbi Szervezet valasztmanyanak szervezeti és miikodési szabélyzata,
o adiakonkormanyzat (didkpresbitérium) szervezeti és miikodési szabélyzata,
o azISK szervezetei és miikddési szabdlyzata,

e akonyvtar szervezeti és mikodési szabalyzata.

Intézményiink Tehetségpont, melynek miikodésére sajat hataskorben szervezeti és mikodési
szabalyzat készithetd.

A Tehetségpont mikodésére intézménylnk szervezeti és mikodési szabalyzatot készitett — Szta-
rai Tehetséggondozé Miihely (SZTM) szervezeti és miikodési szabalyzat néven.

,,Léttassélg meg a Te miived a te szolgaidon,
Es a Te dicsoséged azoknak fiain.”
Zsolt 90, 16

A siklosi Sztarai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda orszagos szintii iranyitasat és feliigyeletét a
Magyarorszégi Reforméatus Egyhaz Zsinata latja el. Ezt a tevékenységét a Zsinat Oktatasiigyi Szakbizott-
sagan (elvi iranyitas), valamint a Zsinati Oktatastgyi Irodan keresztll valositjia meg (operativ iranyitas). A
Zsinati Oktatastgyi Iroda - mint végrehajto, koordinald szerv - kdzvetiti a zsinati hatarozatokat a ter(ileti
(regionalis) iranyitast /- végzé Dunamelléki Egyhazkerlilethez.

A Dunamelléki Egyhazkeriilet a Zsinat Utmutatasainak megfelel6en elvi irényitast, felligyeletet lat el.

Az intézmény fenntart6ja: Siklos - Méariagy(id Reforméatus Tarsegyhazkdzség.

A fenntartd, a Dunamelléki Reformatus Egyhazkeriilet Baranyai Reformatus Egyhazmegyéjének Siklés -
Mariagy(id Reformatus Tarsegyhazkézsége, fenntartéi feladatainak (jogainak és kételességeinek) egy ré-
szét (a Presbitérium altal meghatérozott mértékben) az Igazgatotanacs utjan gyakorolja.

A Siklos — Mériagy(id Reformatus Tarsegyhazkozség Presbitériumanak 117 / 2005. (XII. 12.) szamu rende-
lete a fenntartdi feladat-és hataskorok megosztasardl dontott, mely 2006. januar 1-jén lépett hatélyba.

A Siklés — Méariagy(id Reformatus Tarsegyhazkdzség Presbitériuma a jogszabalyi valtozasok miatt a fenn-
tartoi feladat-és hataskorok megosztasardl szol6 hatérozatat modositotta. A Siklds — Méariagy(id Reformatus
Tarsegyhazkdzség Presbitériuma a fenntartéi feladat-és hataskordk megosztasarél szélé szabalyrendeletét
a20/2013. (lll. 19.) szamu hatéarozatéval jovahagyta.

A modositott feladat-és hataskorok megosztasarol szolé szabalyrendelet 2013. marcius 15-én Iépett ha-
talyba.
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A Siklos — Mariagyld Reformatus Tarsegyhdzkozség Presbitériuma az Igazgatotanacsat a MRE Kozokta-
tasi Torvény 21. § (4) bekezdés alapjan a fenntartdi jogainak és kotelezettségeinek gyakorlasa, illetve vég-
rehajtasa érdekében hozta létre.

Az lgazgatétanacs (tovabbiakban IT) a fenntartd érdekeinek érvényesitésére, a fenntartdi jogok és koteles-
ségek szakszer( gyakorldsara hivatott.

4. 3. 1. - Altalanos rendelkezések

A Siklés — Mariagy(id Reformatus Tarsegyhazkozség Presbitériuma [a tovabbiakban Tarsegyhazkozseégill.
Presbitérium] a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz alkotmanyardl és kormanyzatardl széléd 1994. évi |I.
torvény 50. § g. pontjanak, valamint a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kdzoktatasi térvénye [2005. évi
I1. térvény, a tovabbiakban RKt.] 26. § (2) bekezdésének felhatalmazasa alapjan jelen szabalyrendelet meg-
alkotasaval dont a Tarsegyhazkdzség kéznevelési intézményének (altalanos iskola és az 6voda) fenntarta-
saval dsszefiiggl feladat- és hataskorokrél.

A fenntartéi feladat-és hataskdrok megosztasardl szolé hatérozata megismerése és megtartasa feladata és
kotelessége a fenntartd testiilet tagjainak.

A szabalyrendeletben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba ke-
rilnek a fenntarté testilettel, a Presbitériummal, az Igazgatdtanaccsal, részt vesznek feladataik megvaldsi-
tasaban, illetéleg részt vesznek meghivottként tlésein.

A szabalyrendeletben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kdzds érdeke, ezért az abban foglaltak
megszegése esetén a Siklés — Méariagy(id Reforméatus Tarsegyhazkdzség Presbitériuma intézkedést hozhat
betartva a jogszabalyok eléirasait.

4. 3. 2. - Fenntartoi feladat- és hataskorok

1.§ (1) A 2011. évi térvény a Nemzeti Kdznevelésrél [a tovabbiakban Nkt.] vonatkozo6 paragrafusai, valamint
az 1995. évi |. torvény Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kozoktatasi torvénye a 1998. évi Il. és a 2005.
évi Il térvény és a Zs-184/2008. sz. zsinati hatarozat mddositasaival egységes szerkezetben [a tovabbiak-
ban Rkt.] vonatkoz6 paragrafusai alapjan a fenntarto:

a) dont a koznevelési intézmény létesitésérdl, gazdalkodasi jogkorérdl, atszervezésérdl, megsziintetésérdl,
tevékenységi korének modositasardl; dont a koznevelési intézmény nevének megéllapitésardl, az dvodaba
torténd jelentkezés mddjardl, a nagyobb létszamu gyermekek egy idészakon belili dvodai felvételének id6-
pontjarol; az dvoda heti és éves nyitvatartasi idejének meghatarozasardl; [Nkt. 83. § (2) A, B), Nkt. 84. § (1),
RKt. 21. § (1)],

b) meghatarozza a kdznevelési intézmény koltségvetését, jovahagyja az intézményi kéltségvetést, ill. a kolt-
ségvetési beszamoldt [Nkt. 83 § (2) ¢, e), RKt. 22. § (2)],

¢) meghatarozza a kérhetd téritési dij és tandij megallapitdsanak szabalyait, a szociélis alapon adhato ked-
vezmények feltételeit [Nkt 83. § (2) C, Nkt. 84. § (2)],

d) meghatérozza az adott nevelési évben indithat dvodai csoportok szamét, meghatarozza az adott tani-
tasi évben az iskoldban indithatd osztalyok, szamat [Nkt 83. § (2) D],

18
OM azonositd: 027221

Székhely: 7800 Siklos Vordsmarty u. 13.; telephely: Kalvin u. 19.
Tel./ffax: 72-579-224
Email: sztarairef@siklosref.hu



) ) Verzié: 04
Sztarai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

e) ellendrzi, értékeli a kdznevelési intézmény gazdalkodasat, miikddésének torvényességét, hatékonysagat,
a szakmai munka eredményességét, a gyermek-és ifjisagvédelmi tevékenységet, a tanulé és gyermekbal-
eset megel6zése érdekében tett intézkedéseket [Nkt. 83 § (2) E), Nkt. 85. § (2)], RKt. 22. § (3)],

f) megbizza a kdznevelési intézmény vezetdjét, kinevezi, visszavonja a megbizast és gyakorolja a kdzneve-
lési intézmény vezetdje felett a munkaltatoi jogokat [Nkt. 83 § (2) F), Nkt. 31. § (2) d, RKt. 21. § (6)], az Nkt.
68. § (2) bekezdése szerint az egyhazi intézmény vezetdjét az oktatasért felelds miniszter egyetértésével
bizhatja meg a fenntartd - miniszter az egyetértését csak jogszabalysértés esetén tagadhatja meg -, e ren-
delkezésnek megfeleléen a fenntarté az intézményvezetd megbizésahoz kéri az oktataseért felelds miniszter
egyetértését, a pedagdgusok, az intézmény, az intézményvezetd értékelése az orszagos pedagogiai- szak-
mai ellendrzés és értékelése soran torténik, az Nkt. 69 § (4) értelmében a nevelési-oktatasi intézményvezetd
munkajat a nevelbtestllet és a szllbk kdzossége a vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében
személyazonositasra alkalmatlan kérdGives felmérés alapjan értékeli, mely kérddives felmérés eredményét
is figyelembe veszi az orszagos pedagdgiai- szakmai ellendrzésre és értékelésre kijelolt szakértd; ezért a
fenntarto figyelemmel kdveti, tajékozodik a kérdbivek hataridében torténd elkészitésérdl.

g) ellenérzi a pedagdgiai programot, a hazirendet, valamint az SZMSZ-t [Nkt. 83. § (2) 1)], jovahagyja az
intézmény SZMSZ-ét, pedagdgiai programjat, hazirendjét [Nkt. 32 § (1) i), RKt. 21. § (5)], jovahagyja a kdz-
nevelési intézmény tantargyfelosztasat, tovabbképzési tervét [Nkt. 83 § (2) G)],

h) biztositja a mlikodés személyi és targyi feltételeit, gondoskodik a sziikséges fejlesztésekrdl [Nkt 22 § (1-
2), Nkt. 84. § (1) ] [RKt. 21. § (3), 22. § (1)),

i) jovahagyja az adhat6 kedvezmények és juttatasok feltételeit [RKt. 22. § (2)],
j) dont az 500 000 Ft feletti kdtelezettségvallalasrol az intézményt érintéen,

k) miikodteti az RKt. 21. § (4) bekezdése értelmében a fenntartdi jogok és kotelezettségek gyakorlasara az
Igazgatétanadcsot, meghatarozza feladatkorét, kdtelességét és hataskorét,

) értékeli a pedagdgiai program feladatait, azok végrehajtasat és a szakmai munka eredményességét [Nkt.
83.§ (2) H), RKt. 21. § (8)],

m) biztositja a reformatus hitelvek és célok megvaldsitasanak feltételeit, segiti és ellenérzi megvalosulasukat
[RKt. 21. § (2)], biztositja a hit- és erkdlcstanoktatas személyi feltételeit [RKt. 21. § (7)],

n) kikérheti dontései el6tt sajat illetékes egyhazi oktatastigyi bizottsagalirodaja és a Reformatus Pedagogiai
Intézet véleményét is [RKt. 21. § (9)],

0) biztositja minden munkavallal6 részére a munkafeltételeket, juttatasokat, kedvezményeket, és az alkal-
mazottakat megilleté jogvédelmet [RKt. 22. § (4)],

p) egyetértési joggal bir a pedagogusok és az nevelést, oktatast segitd munkavallalok alkalmazashoz és az
alkalmazés megsztintetéséhez [RKt. 51-52. §],

q) egyetértési joggal bir intézményvezetd helyettesek megbizasakor [RKt. 51-52. §], [Nkt. 32 § (1) b)],

r) kételes nyilvanossagra hozni a nevelési és a nevelési-oktatasi intézmény munkajaval dsszefliggd értéke-
lését [Nkt. 84. § (3)],

s) a szakmai, a gazdalkodési, valamint az altalanos ellendrzés megallapitasai alapjan kizarolag a fenntarto
jogosult intézkedésre az Igazgatdtanacs, illetve az intézményvezetd utjan. [RKt. 73. §],
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t) a fenntartdi irnyitas nem sértheti a nevelési és a nevelési-oktatasi intézmény szakmai dnallésagat, az
intézmény szakmai dontési hataskareit, a kdznevelési intézmény vezetbjének munkaltatoi jogait, dontési jo-
gositvanyait, beleértve a gazdasagi vezetd feletti munkaltatoi jogokat. [Nkt. 84. § (4)],

u) a reformatus kdznevelési intézmény nevelbtestileti tagjai, a gazdasagi vezeté fogadalmat tesznek, a fo-
gadalomtétel idépontjat és forméjat a fenntarté egyetértésével az intézmény hatarozza meg. [RKt. 35. §],

v) ha van az intézményben szakszervezet, ellenjegyzi a kollektiv szerzédés tervezetét [RKt. 21. § (5)],

(2) A fenntarté elé terjesztendd dokumentumokat az intézmény részérél az igazgato terjeszti a Presbitérium
és/vagy az Igazgatdtanacs elé.

(3) A fenntart6 elé terjesztendd dokumentumok jovahagyasat a fenntarté megtagadhatja az RKt. 24. §-aban
foglaltak szerint:
- a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve a hazirend j6vahagyasat, ha az nem felel meg az e térvényben
megfogalmazottaknak;
- a koltségvetés jovahagyasat, a kollektiv szerzédés tervezetének ellenjegyzését, ha az jogszabalyba (itkdzik,
illetdleg ha olyan tételt tartalmaz, amelynek fedezete nem biztositott, vagy az a fenntarté céljaval nem egyezik;
-a pedagdgiai program jévahagyasat, ha az nem felel meg az e térvényben megfogalmazott pedagogiai el-
veknek, vagy ha nem tartalmazza mindazokat a feladatokat és elvarasokat, amelyeket a fenntarté elGirt, és
amelyeknek megvalositdsahoz a feltételeket biztositotta.

A Nkt. a fenntart6 hataskorébe helyezi az intézmény tantargyfelosztasanak, a tovabbképzésének elfogadasat
is. A jogszabalyok be nem tartasa esetén megtagadhatja a fenntarté ezen dokumentumok elfogadasat, ille-
téleg ha olyan tételt tartalmaz, amelynek fedezete nem biztositott, vagy az a fenntarté céljaval nem egyezik.

(4) A jbvahagyas megtagadasanak indokolasat az intézménnyel irdsban kell kdzolni.
Amennyiben a fenntarté az eléterjesztést koveté 30 napon beliil nem nyilatkozik, igy a dokumentumokat, a
koltségvetést vagy a koltségvetési beszamoldt jovahagyottnak kell tekinteni.

4. 3. 3. A Presbitérium

2. § (1) Afenntart6 jogositvanyai koztl a Presbitérium gyakorolja:

a)  azalapiti jogositvanyokat (alapités, atszervezés, megsziintetés, tevékenységi kdr modositasa),

b)  azigazgatd megbizasét, kinevezése és felmentését, illetve a megbizassal, kinevezéssel egyidejlileg a
munkaviszony létesitését, illetve megsziintetését,

c)  akdltségvetés meghatarozasat, a koltségvetési beszamolo elfogadasat,

d)  azadhatd juttatdsok és juttatasok feltételeit,

e)  akoltségvetési maradvany felhasznalasanak engedélyezését,

f) az adott nevelési évben indithaté Gvodai csoportok szamét, valamint a tanitési évben az iskolaban in-
dithatd osztalyok, napkézis csoportok, tanuldszobai csoportok szamat,

g)  atoérvényességi, szakmai és pénzligyi ellendrzés elrendelését, szakeértd felkérését,

h)  azintézmény éves beszamoldjanak jovahagyasat,

i) a kotelezettségvallalas ellenjegyzését.

(2) A Presbitérium az 1. § (1) bekezdésben felsorolt fenntartdi feladat- és hataskorok hatékony ellatasa
érdekében koznevelési intézménye szdméra a RKt 66. § (1 - 2) bekezdése alapjan Igazgatétanacsot hoz
étre.
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(3) A Presbitérium a 1 § (1) bekezdésben foglaltak targyalasa soran a jogszabaly altal el6irt esetekben kikeéri
az Igazgatétanécs véleményét, meghallgatja az Tarsegyhdzkdzség gazdasagi és szamvizsgald bizottsagat
is.

(4) Amennyiben dontéshozatalkor presbiter, gondnok, fégondnok, lelkész személyében érintett a Magyar-
orszagi Reformatus Egyhaz alkotmanyardl és kormanyzatarél sz6l6 1994. évi Il. torvény 8. §-a alapjan, ugy
annak targyalasaban s a déntéshozatalban nem vehet részt.

(5) A munkaltatoi jogkort az intézményvezetd felett, valamint presbitériumi felhatalmazés alapjan az 1. § (1)
bekezdés j) pont szerinti kitelezettségvallalas ellenjegyzését, valamint a munkaszerzédések ellenjegyzését
a Presbitérium lelkészi elndke gyakorolja.

4.3. 4. Az lgazgatotanacs

3.§ (1) Afenntart6i jogkor egyes jogositvanyait a Presbitérium a Iétrehozott Igazgatétanacsra ruhazza
at. A Presbitérium megbizasabdl az Igazgatotanacs a hatalyos jogszabalyok, és a Magyarorszagi
Reforméatus Egyhaz kdzoktatasi torvénye szerint gyakorolja hataskérét, amely soran dontési,
egyetértési, véleményezési és javaslattételi jogosultsagokat gyakorol.

(2) Az Igazgatdtanacs dont
a) apedagogiai program,
b) azintézményi szervezeti és miikddési szabalyzat,
c) ahazirend,
d) intézményi éves munkaterv,
e) aziskolai tantargyfelosztas,
f)a tovabbképzési terv és
g) a kérhetd koltségtérités és tandij megéllapitdsa szabalyainak, a szocialis alapon adhat6 kedvez-
mények feltételeinek jovahagyasardl,
h) Sztérai - Pedagdgiai-dij odaitélésérdl.

(3) Az Igazgatdtanacs egyetértési jogot gyakorol
a) azigazgatohelyettes, az intézményegység-vezetd, a gazdasagi vezetd megbizasa,
b) pedagdgus munkakérben egy évet meghalado, illetve hatarozatlan idére sz6l6 munkaszerz6dés
megkdtése elbtt, valamint alkalmazasuknak a munkaltatd részérdl torténd egyoldali megsziintetésekor
(RKt. 51.§ Vhu. 10. §).
A pedagogus és gazdasagi vezetd alkalmazasat vagy munkaviszonyanak megsziintetését az intézmény-
vezet0 terjeszti eld, és irja ald a munkaszerzédést, amelyet a fenntarté képviseldje ellenjegyez),
c) afogadalomtétel idGpontja és formaja esetében.

(4) Az Igazgatdtanacs véleményezési jogkért gyakorol a jogszabalyok altal el6irt esetekben.

(5) Az Igazgatotanécs javaslatot tehet mind a Presbitériumnak, mind az Intézmény igazgatéjanak a nevelést
és oktatast érint6 kérdésekben.

(6) Az Igazgatotanacs kovesse figyelemmel, tajékozodjon arrdl, hogy az Nkt. 69 § (4) értelmében a nevelési-
oktatasi intézményvezetd munkajat a nevelbtestilet és a szulok kozossége a vezetdi megbizas mésodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan elkészitették-e. Kérje az in-
tézményvezetdt, hogy a kérdbives felmérés eredményérél tajékoztassa a fenntarté testiletet.

Az lgazgatétanacs tagjai

4. § (1) Az Igazgatdtanacs tagja hivatalbol:
a) a Tarsegyhazkézség lelkipasztora,
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b) a Tarsegyhazkozség fégondnoka,

c) a Presbitérium altal megbizott nevelésiigyi szakértd,

d) a kdzos igazgatasu Intézmény igazgatdja,

e) a kdzos igazgatasu Intézmény hit- és erkdlcstan oktatdja,
f) a gazdasagi vezetd.

(2) Az Igazgatdtanacs valasztott tagjai:
a) a Presbitérium altal delegalt 4-8 f6,
b) a kdzos igazgatasu Intézmény nevelbtestiletének képviseldje.

(3) Az Igazgatdtanécs elndkét a Presbitérium valasztja meg 6 évre.
Az IT sszetételét mindig ugy kell meghatarozni, hogy biztositva legyen a fenntartd szavazattébbsége.

(4) Az lgazgatétanacs delegalt tagjainak, valamint az Igazgatétanacs elndkének vélasztasa a Presbitérium
mandatumanak 6 éves ciklusahoz igazodik.

A Presbitérium megbizatasanak elsé 30 napjaban hataroz a fenntartdt képviseld 4-8 igazgatétanacsi tag,
valamint az Igazgatétanacs elnokének megvalasztasarol.

A Presbitérium ezzel egyidében kéri fel a kdz0s igazgatasu Intézmény nevelbtestlletét a nevelbtestileti
képviseld megvalasztasara.

Az intézményi képviselbk (hit- és erkdlcstan-oktatd, gazdasagi vezetd, nevelbtestlileti képviseld) az intéz-
ményvezetd irasban tajékoztatja a Presbitérium lelkészi elndkét.

(5) Amennyiben valamely igazgatétanacsi tag déntéshozatalkor személyében érintett a Magyarorszagi Re-
formatus Egyhéz alkotmanyardl és kormanyzatarél szol6 1994. évi Il térvény 8. §-a alapjan, Ugy annak
targyaldsaban s a dontéshozatalban nem vehet részt.

(6) Az igazgatotanacsi tagsag az alabbi médon sziinhet meg:
a)  avalasztasi ciklus lejartaval,
b)  irasos lemondassal,
c) halalozassal,
d)  aPresbitérium vagy az intézmény megbizatasanak visszavonasaval.

(7) Az Igazgatotanacs tagjai tiszteletdijban nem részesulhetnek, de utikoltség-térités a szdmviteli rendnek
megfeleléen megilleti 6ket.

Az lgazgatotanacs miikodése

5.§ (1) Az lgazgatétanacs miikodési feltételeirsl a Presbitérium gondoskodik.
(2) Az |gazgatdtanacs folott a felligyeletet a Presbitérium latja el.

(3) Az Igazgatétanacs Uléseit az elndk vezeti, akadalyoztatésa esetén helyettesét - az akadalyoztatés ide-
jére- megbizza.

(4) Ervényes hatarozathozatalhoz az Igazgatétanacs tagjai tobb mint felének jelenléte szikséges. Ha az
Igazgatétanacsi Ulés elsd izben hatarozatképtelenség miatt nem volt megtarthaté, masodszori meghivasra
a jelenlevik szamara vald tekintet nélkil hatarozatképes.

(5) Az Igazgatétanacs a jelenlevik szavazatainak egyszer( tobbségével (50 %+ 1) hozza hatérozatait. Sza-
vazategyenl@ség esetén az (ilést vezetd elndk szavazata dont. Személyi kérdés esetén titkos szavazassal
kell donteni.
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(6) Az igazgatotanacsi ilést az elndk: imadkozassal és/vagy kozos énekléssel és bibliaclvasassal nyitja
meg és imadkozassal és/vagy kdzds énekléssel zarja be.

(7) Az igazgatotanacsi Ulésrél a jelenlevék nevének felsorolasaval, valamint az tigyek targyalasat részlete-
sen feltlintetd jegyz6kdnyvet kell késziteni, amelyet az elndk, az intézményvezetd, a jegyzékonyv-vezetd és
a két felkért tag alairasa hitelesit. Személylkrél az Igazgatotanécs — az lgazgatotanacs elndkének elbter-
jesztése alapjan — az lilés kezdetén dont. A jegyzékonyvet a kovetkezd igazgatotanacsi Ulésen ismertetni
kell, a hatarozatokat fel kell olvasni, és ezutan kertl sor a hitelesitésére.

(8) Az Igazgatétanacs sziikség szerint, de legalabb félévenként llésezik. Az Igazgatétanacs iléseit az in-
tézményvezetdvel egyeztetve az Igazgatotanacs elndke irasban (meghivo, SMS, e-mail)- a tervezett llés
elétt legaldbb 48 6raval — hivja 6ssze. Rendkivili esetben azonnal dsszehivhatja az IT elndke az ilést.

(9) Az intézményi koltségvetések és a koltségvetési beszamoldk véleményezésekor az Igazgatétanacs fi-
gyelembe veszi, hogy a Presbitérium ddéntésének meghozatalakor koteles a Magyarorszagi Reformatus
Egyhaz gazdalkodasarol sz6lo 2002. évi l. torvény 2. § (6)—(7) bekezdésének hatéridéit betartani. Az Igaz-
gatotanacs az intézményi kdltségvetések véleményezését februar 15-i, az intézményi kéltségvetési besza-
molok véleményezését aprilis 15-i hataridével végzi. A koltségvetési beszamoldk véleményezésekor az
Igazgatétandcs meghallgatja értékelését, vagy az figyelembe veszi az intézmény hites konyvvizsgéldjanak
irdsos értékel6 anyagat.

(10) Az lgazgatotanacs Ulései — a személyi kérdések targyalasa kivételével — nyilvanosak. Zart (ilés elren-
delésérdl az Igazgatotanacs egy barmely tagjanak kérésére az Igazgatdtanacs vita nélkiil dont.

(11) Az Igazgatdtanacs elndke az igazgatotanacsi Ulés jegyz&konyvének egy-egy hitelesitett példanyat, a
hitelesitést kovetben 8 napon belll eljuttatja az intézményvezetd, valamint a Presbitérium szaméra.

(12) Az Igazgatétanacs két Ulése kdzott az Igazgatdtanacs jogositvanyait az Igazgatétanacs elndke gyako-
rolja az lgazgatétanacs hatarozatai alapjén, a fenntartéi érdekek képviseletében.

(13) Az Igazgatétanacs a Presbitériumnak évente legalabb két alkalommal beszamolasi kotelezettséggel.
A beszamol6 elkészitéséért az Igazgatdtanacs elndke felel.

(14) ARKt 72. §-a értelmében a Presbitérium az Igazgatotanacs utjan jogosult az Intézmény altalanos (igaz-
gatasi, nevelési, vallaserkdlcsi, stb.) felligyeletére.

(15) ARKt. 73. §-a értelmében a Presbitérium a szakmai, a gazdalkodasi, valamint az altalanos ellenérzés
alapjan intézkedésre kizarolag az lgazgatotanacs, illetve az igazgaté dtjan jogosult.

(16) A RKt. 76. §-a értelmében az érintett fél az igazgato, vagy az illetékes nevelbtestiilet déntése ellen az
lgazgatotanacshoz, az Igazgatétanacs dontése ellen pedig a Presbitériumhoz fordulhat.

(17) Amennyiben az Igazgatétanacs tagjai hozzajarulnak az tlésekrél hangfelvétel készilhet. A hangfelvétel
készitéséhez a hozzajarulast az Ulés kezdetén az IT elndk kezdeményezi.

6. § (1) Mindazokban a kérdésekben, amelyekrdl e szabalyrendelet nem rendelkezik, a hatélyos allami és
egyhazi jogszabalyokat kell alkalmazni.

A fenntartdnak telefonon, faxon, levélben, e-mail-ben, szébeli és irasos formaban nyujt tajékoztatast az
intézmény.
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Kotelez8en megkiildi a kiilénbdzd statisztikai, pénztigyi, tanligy-igazgatasi jelentéseket, az alapdokumen-
tumokat, azok mddositasait, minden nevelési/tanév elején a munkatervet, a tantargyfelosztast, az év végi
beszamoldt. A kdltségvetést, az id6szakos pénziigyi beszamoldkat, a kéltségvetés zard beszamolojat.

& Az intézmény adatszolgaltatasai soran betartja a RKt. 36. § (1-2) bekezdését, illetve
a Nkt. Es végrehajtasi rendelete, valamint 2011. évi CXII. térvényt az informaciés 6n-
rendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrol.

A kapcsolattartas eqyéb formai, médja:
e presbiteri Ulések,
igazgatotanacsi Ulések és egyéb értekezletek,
egyeztetések,
szbbeli és irasos tajékoztatas,
specidlis, alkalmi informaciészolgaltatas.
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5.1 Az intamény scervezfifeléptée,szervzet egységek, a vzetés scerkezele

Sztarai Mihaly
Reformatus Altalanos

Iskola és Ovoda
|

ovodai iskolai
intézményegyséeg intézményegyséeg

intézményvezeto
(igazgato)

ovodai iskolai

D , " . , " gazdasagi vezetd
intézményegység-vezeto intézményegység-vezeto
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Presbitérium - Igazgatéta- —;
nacs [ 1GAZGATO | Intézményvezetés
OKTATO

1-8. sz. mk. - vezetd

tehetséggondozo mk. - ve- hitéleti mk. vezet6

18.mk.kozosség | | SZTM |

| napkézi |

|  tanulészoba |

| 6vodapedagdogusok | GAZD.-UGYV. SZ. I
| |

| dajkak | | intézményi iigyintézo .— —| foglalkozas-egészségiigyi orvos I

karbantarto, fiit6 gépk. vezeté I_ _| taka"’té I

tiiz-és munkavédelmi felelds I— —| rendszergazda I

| konyvel6 '—

| TALALO KONYHA |

I—( konyhai munkavallalé |

| DIAKONK. (DP) I l ISK l

I—( DP SEGITO TANAR I—( ISK vezetd

K6NYVTAR-K6NYVTARosI | sziiléi szervezet l

© iizemi képvisels I

| pszichologus
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Az intézményi k6zosség
Az intézményi kozOsséget az intézmény munkavallaléi, a sziilék, az dvodai gyermekek, és az iskolai tanu-
6k alkotjak.
Az intézményi alkalmazottak kozossége

Az intézményi alkalmazottak k6z0sségét az intézménnyel munkaviszonyban &ll6 munkavallalok alkotjak.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az intézményen beluli érdekérvé-
nyesitési lehetéségeit a magasabb rendii jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykényve, a Kit. és vég-
rehajtasi rendelete, a nemzeti kdznevelésrdl szl torvény és végrehajtasi rendelete, az intézmények mi-
kodését szabalyoz6 rendelet, a Reformatus kozoktatasi torvény... valamint az intézmény alkalmazottakra
vonatkoz6 szabalyzatai rogzitik.

Az intézmény kozosségei:

intézményvezetés,

nevelbtestilet,

szakmai munkakdzdsségek,

Sztarai Tehetséggondoz6 Mihely

osztalykozdsségek,

az 1-4., az 5-8. évfolyam k6z6sségei,

napkozis és tanuldszobai csoport,

érdeklédés szerint alakult csoportok (pl. diakkérok, ISK csoport),
o6vodai csoportok,

szill6i szervezet, azon belll szil6i szervezet vélasztménya,
kényvtar

didkénkormanyzat (diakpresbitérium),

technikai, tigyviteli, gazdasagi munkavallalok kézdsségei — gazdasagi — ugyviteli szerve-
zet

> Azintézmény gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi, ligyviteli feladatait a gazdasagi-iigy-
viteli szervezet latja el.

> Akdznevelési intézmény ,,gazdasagi - ligyviteli szervezet” elnevezéssel sajat gazdalko-
dasanak, munkalgyeinek, ugyvitelének lebonyolitdsa érdekében szervezeti egységet mu-
kodtet, amelynek feladata az intézmény kéltségvetésének megtervezése, a kdltségvetés
végrehajtasa, munkatigyi, az Ugyviteli feladatok ellatasa, valamint a kévetkez6 bekezdés-
ben és az SZMSZ mas helyein is részletezett feladatok ellatasa.

O [[O |O ||O ||O |[O O |[O O O O O |0

5.2.1. Az intézmény gazdalkodasi és uigyviteli feladatainak ellatasa, a kiadmanyozasi (ala-
irasi jogkor) gyakorlasa

< Gazdalkodas - Az intézmény 6nalléan miikodé és gazdalkodd szerv, az intéz-
mény altal készitett koltségvetést a fenntarté egyhaz presbitériuma hagyja
jova.
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1. Az intézmény éves koltségvetés alapjan gazdalkodik.

2. Akoltségvetésben az egyes eldiranyzatokat az ellatandd feladatokhoz igazoddan részletesen kell
megtervezni, eléterjeszteni, elfogadni, elszamolni.

3. A gazdasagi év azonos a naptari évvel.

Az intézményi koltségvetést az intézmény vezetdje koteles elkésziteni, és legkésdbb a targyév januar
20. napjaig a fenntarto testiilet gazdasagi bizottsaga elé benyujtani.

A fenntart6 testilet jogosult az intézményi koltségvetést atdolgozasra visszaadni, - 2002. évi . térvény Vhu.
2.§ (1) foglaltak esetén - amennyiben azonban a koltségvetést targyald gy(lés utan 30 napon bellil nem
nyilatkozik, a kéltségvetés elfogadottnak tekintendé.

Az intézmény koltségvetési beszamoldjat az intézmény vezetdje koteles legkésdbb a targyévet ko-
vetd marcius 20. napjaig a fenntarté testilet szamvizsgalé bizottsagahoz benyuijtani.

Az intézmény koltségvetését a fenntart6 testiilet gazdasagi bizottsaga, a kéltségvetési beszamolojat
a fenntarto testiilet szamvizsgalé bizottsaga terjeszti eld. Az el6terjesztés alkalmaval az intézmény ve-
zetdje koteles a fenntarté testilet gylilésén megjelenni. Az elbterjesztés megtargyalasaban tanacskozasi
joggal vesz részt.

A koltségvetés végrehajtasanak jogszeriiségét a fokozatos testiiletek szamvizsgalé bizottsagai el-
lendrzik. Feladat- és hataskoriiket a Gazdalkodasi Torvény (tovabbiakban Gt.) VII. fejezete, illetve a vég-
rehajtasi utasitas részletesen szabalyozza.

Valamennyi egyhazi testiilet és 6nallé gazdalkodasu intézmény koltségvetése a naptari év januar 1.
napjatél a naptari év december 31. napjaig terjedd id6szakra késziil. A targyévi koltségvetés elfogada-
saig a jogszabalyokban meghatarozott, illetve hatéridds ki- és befizetéseket a gazdalkodo testlilet vagy
intézmény az el6z6 év koltségvetésének megfelelden teljesiti, majd a kdltségvetés elfogadasa utan elsza-
molja.

=) Az intézmény a gazdasagi, pénzigyi, munkaiigyi, igyviteli feladatait az intézmény a szék-
helyén latja el. Az intézmény bérszamfejtését a teriiletileg illetékes Magyar Allamkincstar latja el.

=) Az intézmény gazdalkodassal, pénziiggyel, munkaiiggyel, iigyvitellel kapcsolatos iranyitasi
feladatait a gazdasagi vezeto latja el.

Az intézmény 6nalldan rendelkezik a kdltségvetés kiemelt eliranyzatai felett — személyi juttatdsok, munka-
addkat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok, raforditasok— vonatkoztatasa-
ban.

Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakori leirasaban meghatarozottak alapjan az
intézményvezetd és az iskolai intézményegység-vezetd, valamint az évodai intézményegység-vezetd, a
gazdaséagi vezetd a szakmai teljesités igazolasara jogosult.

A téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére az intézményi Ugyintéz6 (iskolatitkér) jogosult.

Az intézmény
- vezetbje: utalvanyozasi joggal;
- iskolai intézményegység-vezetd: ellenbrzési joggal és ellenjegyzéi joggal
- azintézményi ugyintézéje (iskolatitkar): kiallitéi és pénztarosi joggal;
- gazdasagi vezetbje: kdnyveldi joggal rendelkeznek.
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=) Az intézmény nevében alairasra az intézmény vezetdje jogosult. A pénziigyi kotelezettsé-
geket vallalo iratok kivételével egymaga ir ala.

=) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali vagy surgés intézkedéseket tartalmazo
iratokat helyette a helyettesitését ellato iskolai inttzményegység-vezetd irja ala.

=) A gazdasagi vezet0 a gazdalkodassal kapcsolatos szerzédések, azok teljesitésének iga-
zolasa, a koltségvetés végrehajtasa ugyeiben az intézmény képviselGjeként jarhat el.

=) Az dvodai intézményegység-vezetd alairasi jogkore a vezetése ala tartozo egység szak-
mai tevékenységével kapcsolatos levelekre, sajat hataskorben tett intézkedésekre, az dvodai in-
tézményegységben a tanligy-igazgatas korébe tartozd Ugyekre is kiterjed.

=) Sajéat teriiletén alairasi joga van az intézményi gyintézének (iskolatitkarnak) is: postai kul-
demények, szallitmanyok atvételekor.

=) Alairasi joga van sajat terlletén az iskola konyvtarosanak.

5. 2. 2. Az intézmény bélyegzéjének hasznalata, a kiadmanyozott iratok

Az intézményi bélyegzé hasznalatara a kbvetkezé beosztasban dolgozé munkavallalok jogosultak: intéz-
ményvezetd (igazgato), iskolai intézményegység-vezetd, dvodai intézményegység-vezetd, gazdasagi ve-
zetd, intézményi lgyintéz6 (iskolatitkar), kdnyvtaros.

A nevelétestllet tagjai: adminisztracios tevékenységilk, feladataik ellatasa soran.
Egyéb munkavallalok megbizas alapjan.
A bélyegzdket elzartan kell tartani. A bélyegzd elzarasarél a gazdasagi vezeté gondoskodik.

Az intézmény bélyegzéjének felirata, lenyomata:
Hosszu bélyegzé:

Sztarai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
ph. OM 027221

7800 Siklés, Vorosmarty u. 13.

Adoészam: 18305513-2-02

Szlasz.: 11731087-20008787

Korbélyegz6: ) .
Sztarai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
*Siklos*

ph.
A kiadmanyozott iratoknak tartalmaznia kell:

- azintézmény nevét, székhelyét;
- aziktatdszamot;

- azlgyintéz6 megnevezését;

- azlgyintézés helyét, idejét;

:::::

- azintézmény korbélyegzbjének lenyomatét.
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- Az intézmény hivatalos levelei fejlécezettek vagy ennek hianyaban a fejbélyegzét hasznaljuk, az alairds /
alairasok mellett pedig minden esetben korbélyegz6t hasznalunk.

5. 2. 3. .Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének, és az
elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje,az elektro-
nikus napléra vonatkozé szabalyok

S Az intézményben keletkez6, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus iratokat ki kell nyom-
tatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelés miniszter altal jova-
hagyott rendszer alkalmazésaval elektronikus uton el6allitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan
tarolt irat.)

S Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk
a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eléirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biz-
tonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitele-
sitésére. (Elektronikusan alairt irat; az elektronikus alairasrdl sz6ld 2001. évi XXXV. tdrvényben meghataro-
zott, fokozott biztonsagu elekironikus alairassal ellatott elektronikus irat.)

2  Azelektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhe-
lyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagbgusokra, oraadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e a tanuléi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

o az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

> Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd vagy a gazdasagi vezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

S Azintézményben keletkez6 kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az intézmény vezetéje, iskolai és
dvodai intézményegység-vezetdje vagy az intézményi ugyintézé (iskolatitkar), illetve a gazdasagi vezetd vé-
gezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

o  Azintézménybe érkez0 elektronikus irat esetén megnyitas, felnasznalas elétt el kell végezni a virusel-
lenbrzést és virusirtast.

S  Azelektronikus iratokat az iskola az intézményi ligyintézd (iskolatitkar) szamitogépén elektronikus dton
meg kell drizni egy kiilon e célra Iétrehozott mappaban. Az intézményi (igyintézd (iskolatitkar) szamitdgé-
pen 6rzott elektronikus iratokrol hetente biztonsagi mentést kell, készitsen.

A mappéhoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérdlag az intézmény-
vezetf altal felhatalmazott személyek (az intézményi ligyintézd (iskolatitkar), a gazdasagi vezet6, az (igazga-
téhelyettes — 2013. IX. 01-ig), iskolai és Gvodai intézményegység-vezetd és az intézményvezetd) férhetnek
hozza.

S Azelektronikus aton el6allitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és megsemmisitése
az altalanos szabalyok szerint torténik.

S Az elektronikus Uton el6allitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az intézményi rend-
szergazda segitségével az intézményi Ugyintézé (iskolatitkar) a felelds.
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S Aziskolankban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adatként keze-
lend6, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felelds miniszter engedélyével. Az
elektronikus naploba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola vezetéi, tanarai és az adminisztraci-
Gért felel6s alkalmazottak.

S Az adatok tarolasa —ideiglenesen —a Mozanaplé e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités
legalabb egyéranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis napld elektronikus dton térolja a tanulék adatait,
osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzoékat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedé-
seket, a szUl6k értesitését.

2 13 heti gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott hdnapban megtartott 6rak, tulérak,
helyettesitések, stb. szdmardl készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy oktatasi igaz-
gatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzéjével le kell pecsételni és irattarba kell he-
lyezni.

S Félévkor kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi eredményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan érét,
a tanuléi zaradékokat. A tanulé el6bb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot nyomtatas utan az osztaly-
fénoknek alé kell imnia, az iskola korbélyegzéjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell
adni a tanulénak vagy a sziilének.

> A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakényvbdl papir alapu térzskdnyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

o Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmaz¢ iratot iskolavaltas vagy a tanul6i jogviszony més megsz(inésének
eseteiben.

S Tanév végén (augusztus 31.) az elektronikus napl6 tartalmét pdf formatumban archivaljuk és kinyom-
tatjuk. Kezelésiikre, hitelesitésiikre az egyéb elektronikusan eléallitott nyomtatvanyok esetében
szilkséges-a fentiekben is meghatarozott- intézkedések az iranyadok.

S 5.2.4. Talalékonyhak

Az intézménynek nincs sajat konyhaja. Mindkét intézményegységben talalokonyha miikddik, melynek ira-
nyitdsat a gazdasagi vezetd latja el. Az 6vodai intézményegységben munkakéri feladatként a dajkak latjak
el a talalast és az ezzel kapcsolatos teenddket. Az iskolai intézményegységben takarito- talaldé konyhai
feladatok ellatdsa munkakorben dolgozik munkavallalo.

A talalokonyha lizemeltetése kulon szabélyzat alapjan torténik.

A 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet eldirja, hogy az iskola SZMSZ-ének tartalmaznia kell az iskolai
konyvtar SZMSZ-ét.

Intézményiink az alabbiak szerint alkotta meg szabalyzatat, melyet a hatalyos jogszabaly szerint
szakeértd véleményezett.

A szakért6i vélemény az intézmény irattaraban talalhato: a 381 / 2013. iktatoszam alatt.

A kényvtar SZMSZ-ének az alabbiakat kell tartalmaznia a hatalyos jogszabaly szerint:
S Aziskolai kdnyvtar mikodésének szabalyzata - Is. SZMSZ 146. oldalan

> Aziskolai kényvtar gyijtékoéri szabalyzata — Is. SZMSZ 154. oldalan
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S Az iskolai konyvtar konyvtarhasznalati szabalyzata —Is. SZMSZ 158. oldalan
S Aziskolai konyvtar kataldgusszerkesztési szabalyzata — Is. SZMSZ 160. oldalan
> Aziskolai konyvtar tankonyvtari szabalyzata — Is. SZMSZ 161. oldalan

> Aziskolai konyvtar konyvtarosanak munkakori leirasa — Is. SZMSZ 164. oldalan

Az iskolai konyvtar szervezeti miikodési szabalyzata az intézményi szervezeti és miikodési szabaly-
zat 1. mellékletében talalhato.
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Az intézményt az intézményvezetd (igazgatd) egyszemélyi feleléssége mellett vezetd testiilet segiti.
A vezetd testiilet az intézményi élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevé jog-
gal rendelkez6 testiilet.

a) A vezetd testiilet tagjai:

intézményvezetd (igazgatd);

iskolai intézményegység-vezetd
6vodai intézményegység-vezeto;
gazdasagi vezeto;

a hit-és erkolcstan-oktato / vallastanar
az Igazgatotanécs elndke;

szakmai munkakdzdsség-vezetok.

O[O |0 |O |0 |O O

b) A vezetok kozotti kapcsolattartas formai

Az intézmény vezetbsége a munkatervben rogzitett idék6zonként vezetdi megbeszéléseket, értekezleteket
tart. Rendkivili vezet6i megbeszélést, értekezletet az intézményvezeté az altalanos munkaidén belll bar-
mikor dsszehivhat, s az intézményvezetés tagjaibdl béarki kezdeményezhet.

c) A vezeto testiilet feladata:

a neveldi, illetve a neveld — oktatd munka koordinalasa;
fejlesztési tervek elékészitése;

a kdltségvetés elékészitése és a végrehajtas ellenérzése;
egyeni kérelmek elbiralasanak elékészitése;

kiegészité pénzligyi forrasok feltarasa.

O O O O O

Az intézmény vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellenérzési felada-
tokat is ellatnak.

Amennyiben a téma megkivanja, a megbeszélésrdl, értekezletrdl emlékeztet6t vagy jegyzékonyvet kell ké-
sziteni, rogzitve a hatarozatokat. A feladatok végrehaijtasrol a kdvetkez6 megbeszélésen, értekezleten be
kell szamolni.

d) A vezetok kinevezési rendje:

Az intézmény vezet6jét az Egyhazkozség Presbitériuma bizza meg nyilvanos palyazat vagy meghivas
alapjan, a nevel6testiilet véleményének meghallgatésa utan, az Igazgatétanacs javaslatara. A megbizas 5
tanévre szol. A ciklus lejartat megel6z6en a Presbitérium megerdsitheti a megbizast, vagy Uj palyazatot ir
ki, illetve 0j meghivassal él. Uj megbizas esetén a megbizas egy évre is szélhat.

Az igazgatdé munkaszerzédése, munkaviszonyanak megsziintetése, vezet6i megbizasa, vezetbi megbizas
visszavonasa a Presbitérium hataskérébe tartozik. A Presbitérium - déntése el6tt - kikéri az Igazgatotanacs
véleményét.
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Az intézményegység-vezetok megbizasa az igazgatd javaslata alapjan torténik. A megbizast, a megbizas
visszavonasat a neveltestilet véleményének kikérésével, az Igazgatdtanacs jovahagyasaval az igazgatd
adja.

Az intézményvezet (igazgatd) az intézmény egyszemélyi felels vezetdje, ilyen minéségében képviseli az
intézményt.

Vezetéi tevékenységét az intézményegység-vezetdk és a gazdasagi vezetd kbzremikddésével latja el.

Jogkorét esetenként, vagy az Ugyek meghatérozott kdrében az intézményegység-vezetére, vagy az intéz-
mény mas alkalmazottjara atruhazhatja, amelyrél az |gazgatdtanacs elndkét is értesitenie kell.

Az alkalmazas feltételeit a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl és a Reformatus Kézok-
tatasi torvény tartalmazza. Az igazgaté koteles biztositani, hogy az altala vezetett intézmény a Ma-
gyarorszagi Reformatus Egyhaz Alkotmanyanak, Torvényeinek megfeleléen és erkolcsi értékeinek
szellemében, a 2012. januar 1-jén hatalyba lépett Magyarorszag Alaptérvénye és torvényei szerint
miikodjék.

5. 5.1.Felelds

5. 5. 1. 1. A koznevelési intézmény vezetdje — a Kbznevelési torvény elbirdsai szerint — felelés az intéz-
mény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, a rendelkezésre allé kolt-
ségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltéte-
lek biztositasaért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolat-
ban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly, egyhazi torvény, az alapit6 okirat, illetve jelen SZMSZ
nem utal més hataskaorébe.

Az alkalmazottak foglalkoztataséra, élet- és munkakériilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkdrét
jogszabalyban elbirt egyeztetési kitelezettség megtartasaval gyakorolja.

5. 5. 1. 2. Az intézményvezet6 (igazgatd) felel a pedagdgiai munkaért, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulé- és gyermekbaleset megel6zéséért, tanuldk rendszeres
egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

5. 5.1. 3. Az intézményvezetd (igazgato) felel a neveldtestiilet vezetéséért, a nevelétestiilet jogkorébe
tartozé dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerii megszervezéséért és ellendrzéséért,, a
neveldtestllet és az alkalmazotti kdzdsség munkahelyi fegyelméért, az intézményen belili békességes ma-
gatartas kialakitaséért, fenntartasaért, a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért, a
nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért.

A fenntart6i, igazgatotanacsi dontéseknek, kéréseknek és elvarasoknak fegyelmezett végrehajtasaért a ne-
velGtestlletben és az alkalmazotti kozosségben.

5. 5. 1. 4. FelelGs az iskola és 6voda hazai és kiilfdldi testvérintézményeivel valé rendszeres kapcsolattar-
tasért, ezen kapcsolatok szélesedéséért és mélylléséért, a szllékkel, az lizemi tanacsi képviselbvel, a di-
akonkormanyzat (diakpresbitérium) valé megfelelé egyittmiikodésért.
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5. 5. 1. 5. Az intézményvezet6 (igazgato) rendkiviili szinetet rendelhet el, ha rendkivali idjéras, jarvany,
természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési, illetve a nevelési-oktatasi intézmény m-
kodtetése nem biztosithato, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan
karral jarna. Intézkedése soran egyidejiileg értesiti a fenntartét. (Nkt. 30. § (5)

5. 3. 2. Feladata:

O

az alkalmazotti kozdsség vezetése, iranyitasa;

O

az intézmény szakszerii és torvényes miikodtetése;

O

az intézményi koltségvetés elkészitése a gazdasagi vezetbvel, az intézményi koltségvetés
végrehajtasanak ellendrzése, takarékos gazdalkodas;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a kozos igazgatasu intézmény mikodéséhez
szlkséges személyi és targyi feltételek biztositasa;

kiadmanyozasi (alairasi) jogkdr gyakorlasa;

a pedagogiai munka iranyitasa és ellenérzése, értékelése;

a PP, az SZMSZ, a hazirend elkészitése, karbantartasa;

O[O O |O

a jogszabalyi kornyezet figyelemmel kisérése; figyelemmel kiséri a jogszabalyok valtozasait,
és felhivja a figyelmet azok betartasara, illetve betartatasara;

évente lelki csendesnap lehetdségét biztositia a nevelbtestiilet és alkalmazotti k6zosség
Szamara;

rendkivuli intézkedések elrendelése;

o

dont a tanulok felvételérdl az iskola szakmai felkésztiltségének és egyéb hatérozatainak,
elvarésainak megfeleléen;

a gyermeki és a tanul6i jogok biztositasa, felligyeli a tanuldi jogviszonyt;

tanligy-igazgatasi, gazdasagi feladatok elékészitése, ellenbrzése;

elkésziti a pedagogus-tovabbképzési tervet és az éves beiskolazasi tervet;

figyelemmel kiséri valamennyi munkavallalé 6n- és tovabbképzéseét;

a gyermek- és ifjlisagvédelmi munka iranyitasa;

az intézményi kdnyvtar mikddésének figyelemmel Kisérése;

elékésziti a nevelbtestiilet nevelési értekezleteit;

O |[O |O O [|[O O |O |O

a nevel6testilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerd meg-
szervezése és ellendrzése,;

Az intézményegység-vezetdk és a munkakdzOsségek vezetdinek, s mas munkaterv készi-
tésére kotelezettek kbzremikddésével elkésziti az intézmény éves munkatervét;

a munkakdzdsség-vezetdk és az iskolai intézményegység-vezetd bevonasaval elkésziti, és

az lgazgatdtanacsnak elterjeszti jovahagyasra az iskola tantargyfelosztasat, és az éves
ellendrzési tervet; a tantargyfelosztas el6tt konzultél az Igazgatétanacs oktatasi szakértéjé-
vel;

gondoskodik az érarend elkészitésérdl;

jelentés, beszamolé eléterjesztése az lgazgatotanacsnak; egyhazmegyének, egyhazi szer-
vezeteknek;

a munkakézdsségek munkajanak figyelemmel kisérése;

gondoskodik arrél, hogy az intézményi dokumentumokat a felel6sok gondosan és pontosan
vezessék;
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a fenntartoval, szll6i szervezettel és a diakonkormanyzattal (diakpresbitériummal) valo
egylttmikodés;

aziskolai (diakénkormanyzat) didkpresbitérium segitése, miikodési feltételeinek biztositasa;
az intézmény kulsé kapcsolatainak képviseletet, menedzselése;

a tanuld- és gyermekbaleset megelézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

ora-és foglalkozaslatogatast végez; latogatja az egyéb foglalkozasokat;

szlikség esetén véleményt kér a pedagdgiai szakszolgalatoktol;

ellenérzi az épilletek, csoport és osztalytermek rendjét, allagat, sziikség esetén intézkedést
tesz,

ellendrzi az anyakonyvek és a bizonyitvanyok dsszeolvasasat;

postabontas;

kezdd és Uj kollégak beilleszkedésének szervezése;

felmentések, mentesitések;

iranyitja, felligyeli az iskolapszicholégus munkajat;

gondoskodik a nyilvantartas kezel6k (az intézményegység - vezetdk Utjan) a munkaidé-
nyilvantartas elkészitésérdl.

O

O |O |O |O |O |O

O [O |O |O ||O |O

S Az intézményvezetd (igazgatd) elsGfoku fegyelmi hatdséga a Presbitérium.

2 Azintézményvezetd (igazgatd) az Igazgatdtanacs megkiildott jegyzékonyvét iktatja, elhe-
lyezi az irattarban.

Az iskolai intézményegység-vezetdje.

Az intézményvezetd (igazgatod) bizza meg, és menti fel az intézmény teljes allasu, hatérozatlan idére kine-
vezett alkalmazottai kdz(l, a nevel6testilet véleményének kikérése utan, az Igazgatdtanacs egyetértésével.

Az intézményvezetd (igazgato) tavollétében képviseli az intézményt, munkajat az intézményvezeté (igaz-
gato) kbzvetlen iranyitasa alatt végzi.

Az éllami torvényi feltételeken tuli alkalmazasi feltételek:
o reformatus vagy evangélikus egyhaztagsag;
o példamutaté egyéni és csaladi élet;
o lehetbleg 3 éves szakmai gyakorlat;
o vezet6i alkalmassag.

5.6.1. Felelds:

A munkamegosztas és a munkakéri leirdsban meghatarozott szakmai és taniigyi igazgatasi tevékenységek
megszervezéséeért, a hataskorébe utalt szakmai, neveld - oktatd munkaért, annak elméleti és gyakorlati
dsszehangolasaért és rendjéért, minéségéért. A beiskolazas hatékonysagaért.

5. 6. 2. Feladata: a munkakori leirasaban megfogalmazottak.
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Az intézményvezetd (igazgato) bizza meg, és menti fel a neveldtestilet véleményének kikérése utan, az
Igazgatétanacs egyetértésével.
A képviseli az dvodat, intézményegység-vezetd besorolasban.

Az allami torvényi feltételeken tuli alkalmazasi feltételek:
o reformatus vagy evangélikus egyhaztagsag;
o példamutato életvitel;
o lehetbleg 3 éves szakmai gyakorlat;
o vezet6i alkalmassag.

5.7.1. Felelds:

A munkamegosztas és a munkakori leirasban meghatarozott szakmai és taniigy-igazgatasi tevékenységek
megszervezéséért, elvégzéséért a hataskorébe utalt nevelémunkaért, annak rendjéért, mindségéért, az
dvoda intézményegység torvényes miikodéséért. Az dvodai nevelési program kidolgozasaért, ellenérzésé-
ért, az egységes pedagdgiai program és SZMSZ, az 6vodai hazirend elkészitésért, az 6vodai adatszolgal-
tatasért. A beiratas hatékonysagaért. Részt vesz a tovabbképzési program elkészitésében és az dnértéke-
lési feladatok elvégzésében.

5. 7. 2. Feladata: munkakori leirasban részletezett — Is. SZMSZ 189. oldalan

Amennyiben az intézményi alacsony pedagdguslétszam vagy egyéb mas ok miatt (pl. GYES, beteg-
ség...) olyan helyzet all eld, hogy az intézményegység-vezetdi feladatok ellatasara nincs reformatus
vagy evangélikus vallasi személy, atmeneti idore - az intézmény folyamatos, zavartalan miikodte-
tése érdekében - mas vallasu személy is kaphat megbizast.

Az |gazgatotanacs egyetértésével az intézményvezetd (igazgatd) nevezi ki, illetve menti fel az Igazgatéta-
nacs hozzajarulasaval.

Alkalmazasi feltételek:

lehetdleg reformatus vagy evangélikus egyhaztagsag;
példamutatd egyéni élet;

felséfoku szakirdnyu szakképzettség; /mérlegképes konyveldi;
lehetdleg tdbbéves szakmai gyakorlat;

vezetdi alkalmassag.

O O O O O

5.8.1. Felelds:

Az intézmény koltségvetési tervének elbkészitéséért, a vezetd testllet és az Igazgatotanacs valamint a
Presbitérium elé terjesztéséért, a gazdalkodasi és pénzlgyi fegyelem betartaséért, a koltségvetési besza-
mold elkészitéséeért. Felelds az intézmény gazdasagos, hatékony mikodtetéséért.

Elsé renden & felel a gazdalkodasi és pénzkezelési, a vagyon, a leltari és selejtezési, a kdzbeszerzési sza-
balyzat betartasaért és betartatasaért, a kockazatértékelési, tiiz-€s munkavédelmi szabalyzat, informatikai,
valamint a gépkocsi-hasznalat rendjéért, a gépjarmiiszabalyzat szerinti miikodésért, a HACCP talalékony-
hai szabvany szerinti mikddésért. Felel a munkakori leirasaban megkapott atruhazott feladatok betartasaért
és betartataséért.

5. 8. 2. Feladata: munkakori leirasban részletezett - Is. SZMSZ 215. oldalan
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A RKt. 52. § (1) szerint a nevelbtestllet teljes jogu tagja. Felette a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd
(igazgatd) gyakorolja. Az Igazgatotanacs egyetértése sziikséges alkalmazasahoz és felmentéséhez.

Alkalmazasi feltételek:
o igazgatdi javaslat;
o reformétus hitoktat6i oklevél, vagy vallastanari végzettség;
o gyulekezeti tagsag;
o példamutatd egyéni és csaladi élet.

5.9.1. Felelds:

Ahit-és erkdlcstan-oktatonak és/vagy vallastanarnak a RKt. 52. § (2) bekezdés alapjan vallaserkdlcsi-hitéleti
kérdésekben javaslattevd, véleményezd joga és kdtelessége van. Az intézmény vezetdjével felel az intéz-
mény reformatus szellemiségének biztositasaért. Felelés a hitéleti nevelési program elkészitéséért, megva-
|&sitasaért, a hitéleti nevelés tevékenységének megszervezéséért.

5. 9. 2. Feladata: munkakori leirasban részletezett - Is. SZMSZ 176. oldalan

Az intézményvezetd (igazgatd) bizza meg a nevelbtestllet javaslatanak figyelembevételével.
5.10. 1. Felel6s:

Az intézményben folyd 6nértékelési feladatokat (pedagdgus, vezetdi és intézményi dnértékelés szintjén) a
Bels6 Ertékelési Csoport (BECS) tervezi meg és gondoskodik végrehajtasarol.

Vezet6jét minden év augusztusaban az igazgato kéri fel az intézmény pedagdgusai kdziil. A csoport felada-
tait, kapcsolattartasi kotelezettségeit az intézményvezetéssel, pedagogusokkal, az intézmény kilsé és
belsé partnereivel az 6t évre sz4l6 dnértékelési program alapjan latja el

5. 10. 2. Feladata: munkakori leirasban részletezett

5. 11. 1. A nevelétestiilet, a kapcsolattartas rendje

A nevelbtestlilet — a kdznevelési térvény alapjan — a koznevelési intézmény pedagogusainak kdzossége,
nevelési, illetve nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo
szerve.

A nevelbtestilet tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakért betélté munkavallaléja, valamint a
neveld és oktatd munkat kozvetlenll segitd egyéb fels6foku végzettségli munkavallaldja. A nevel6testilet
teljes jogu tagja a hit-és erkdlcstan-oktato /vallastanar. A kdznevelési intézmény nevelbtestillete a nevelési
és oktatasi kérdésekben az intézmény mikodésével kapcsolatos ugyekben a kdznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkor-
rel rendelkezik.

A nevel6testilet jogositvanyait a RKt. 65. § (1) és (2) bekezdések is meghatarozzak.
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5.11.1. 1. A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik

A a helyi pedagdgiai program és modositasanak elfogadésa;

A aszervezeti és miikddési szabalyzat és mddositasanak elfogadasa;

A anevelési és a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése, elfogadasa;
maédositasa;

A anevelési és a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, be-
szadmolok elfogadésa;

A anevelbtestlilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

A ahézirend elfogadasa, médositésa;

A atanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

A atanulok fegyelmi igyeiben valo dontés;

A atanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;

A palydztatas esetén az intézményvezetbi palyazathoz készitett vezetési programmal dssze-
fliggd szakmai vélemény kialakitésa;

A atankdényvtdmogatas modjanak meghatérozasa a szabalyozé torvények figyelembevételé-
vel;

A az |gazgatétanacsba tantestlileti tag delegalasa;

A akereset-kiegészités elveinek és mértékének megallapitasa — hatalyos 2012. aug. 31;

A jogszabalyban meghatarozott mas lgyek;

o addntések végrehaijtasardl valo tajékoztatas beszamolas esetenként nevelbtesti-
leti értekezleten torténik.

5.11. 1. 2. Ki kell kérni a nevelétestiilet véleményét:

A tantargyfelosztas elfogadasa el6tt;
A az egyes pedagogusok kilén megbizasainak elosztasa soran;
A azintézményegység-vezetd megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt.

A nevelbtestllet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az intézmény valamennyi szakmai tevékenységét,
miikodését érintd kérdésben.

5. 11. 1. 3. A nevelbtestiilet feladat-és jogkdrének részleges vagy teljes atadasaval bizottsagokat hozhat
étre.

Nevelétestiiletiink Fegyelmi Bizottsagot hoz létre tagjaibél. A Fegyelmi Bizottsag tagjai teljes hatés-
korrel képviselik a neveldtestiiletet.

5. 11. 1. 4. A nevel6testiilet a képviseletében eljard- nem igazgatdtanacsi -, alairasi joggal is rendelkezé
pedagogusnak a mindenkori BECS vezet6t valasztja.

5. 11. 1. 5. Az intézményvezetés, az Igazgatétanacsi képviselé és a neveldtestiilet kapcsolattartasi
rendje

Az intézményvezetés az aktudlis feladatokrol a tanari szobaban, illetve az dvodai neveldi szobaban elhelyezett
hirdetétablan, valamint irasbeli tajékoztatokon (pl. havi naptér), havi munka és egyéb értekezleteken értesiti a
nevelbket.

Az intézményvezetés tagjai, &s az igazgatétanacs nevelbtestilleti képviseldje kotelesek:
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e az intézményvezetés, igazgatotanacs Ulései utan tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozod
pedagdgusokat az Uilés déntéseirdl, hatarozatairdl,

e az iranyitdsuk ala tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
igazgatdsaghoz, az intézményvezetéshez, az igazgatotanacshoz.

5. 11. 2. A szakmai munkakozosségek, a kapcsolattartas rendje

Az intézmény pedagogusai az intézmény pedagdgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez kapcsolddva
szakmai munkak6zosségekben tevékenykednek. Az intézmény szakmai munkak6zsségeinek tevékeny-
ségét az iskolai intézményegység-vezetd iranyitja, fogja dssze.

Az intézményben az alabbi szakmai munkak6zosségek miikodnek:

1. Az 1-8. évfolyamon tanitok atfogd szakmai munkakozossége (esetenként az 6vodai munkatarsak-
kal kibdvitve);

2. Atehetségfejlesztd munkak6zosség;
3. Az 1-8. évfolyamon tanito nevel6k és az 6vodai pedagogusok — hitéleti munkak6zossége
4. Adott feladat megoldasara mikro munkacsoport alakulhat munkakozdsségen beliil.

A munkak6zosségek, munkacsoportok szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak az 6vodaban
folyd neveldi, illetve az iskoldban folyé neveld és oktatdé munka fejlesztéséhez, tervezéséhez,
szervezéséhez, ellendrzéséhez. A pedagogiai milhelymunka a pedagdgusok egyéni szakmai fejlédését is
célozza.

5.11.2.1. A munkakdzdsségek meghatarozzak miikodésik rendjiket, munkatervet készitnek. A
szakmai munkak0zOsségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkako6zosség tagjainak javaslatai alapjan dsszeéllitott, egy nevelési év | tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

5.11.2. 2. A szakmai munkakdzosseg munkjat  munkakozOsség-vezetd  irdnyita. A
munkakdzdsségek vezetdjét az intézmény igazgatdja bizza meg, a munkakdzdsség kezdeményezése vagy
az igazgatd javaslata alapjan. A megbizas tobbszér meghosszabbithatd. A munkak6zOsségek vezetdi
munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

5. 11. 2. 3. A szakmai munkakdzdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A munkakozosségek dontenek szakteriletikon:

sajat munkaterv dsszeallitasa;

pedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése;
tanulmanyok alatti vizsgaztatashoz tételsor 0sszeallitasa;

tantargyak eredményességének vizsgalata, elemzése, feladat-meghatarozasok;
a tovabbképzési programok ajanlasa, valasztasa, szervezése;

palyazatok, az iskolai tanulmanyi versenyek kiirasarol, szervezésérdl, lebonyoli-
tasarol,

minden olyan kérdésrél, melyben a nevelGtestllet a dontést atruhazza.

O 0O O O O O

o
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5.11.2. 4. A munkakdzdsségek — szakteriletiket érintéen — véleményezik a nevelési, valamint a
nevelési-oktatasi intézményben folyé pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesznek
tovabbfejlesztésére.

5. 11. 2. 5. A munkakozosség véleményét — szakteriletiket érintden — be kell szerezni:

o apedagogiai program elfogadaséahoz;

az Gvodai nevelést segitd eszkdzok, a taneszkdzok, tankényvek, segédkdnyvek és tanul-
manyi segédletek kivalasztasarol;

tantargyfelosztas tervezése;

pedagdgus megbizatasok;

a szervezett tovabbképzésbe valé bekapcsolddas;

egyéb foglalkozasok lehetbségei.

e}

O O O O

5.11. 2. 6. Miikodéstik célja:

a neveld, illetve az neveld - oktaté munka fejlesztése;

a pedagogusok tovabbképzésének segitése;

az iskolavezetés munkajanak segitése, szaktanacsadas;
a szakmai ellendrzés megszervezése.

O O O O

5. 11.2.7. A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagégiai teriileten beliil:

pedagdgiai, szakmai kérdésekben segitik az intézmény munkajat;
a pedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa és ellenbrzése;
egyseges nevelési, illetve a nevelési - oktatasi célkitlizések meghatdrozasa;

a nevelési, valamint az oktatd-nevel munka hatékonysaganak névelése, médszertani eljarasok fej-
lesztése; belsd fejlesztés;

helyi tantervek, programok kidolgozésa;
az dntevékeny szakmai tovabbképzés elésegitése;

bemutato foglalkozasok, bemutatd 6rék, szakmai napok szervezése;

egységes kovetelményrendszer és értékelési rendszer kidolgozasa;

hospitalasok koordinalasa;

a tanuldk ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése; a gyermeki személyiség fej-

|6désének nyomon kdvetése;

o palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitdsa, tanuldk felkészitése verse-
nyekre;

o pedagobgiai, médszertani kérdések megvitatasa;

o kozosséqgi élet fejlesztése,

o aszakterileten belili kils, bel- és kiilfoldi kapcsolatok kiépitése, fejlesztése az igazgaton keresztil
torténik az intézményi kozOsségi tagok bevonasaval;

o aszakterllet targyi feltételeinek tervszer(i fejlesztése, ehhez palyazati Gton anyagi eréforrasok gydj-

tése;

a meglévo felszerelések, berendezések allagmegdvasa, érzése;

az éves tervekben meghatarozott munkakézosségi ilések tartasa;

a szaktertiletére vonatkozd munka végrehajtasanak, minéségének az ellenérzése;

a szaktertiletére vonatkozd munka végrehajtasanak, minéségének az ellenérzése;

a tantervhez sziikséges tankonyv és taneszkdz meghatarozasa;

a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése; mentoralas;

javaslatot tesznek a munkakdzosség-vezetd személyére;

O[O ||O |O

O (O[O |O|O|O

O (O O[O |O |O |O
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o ajavitd, osztalyozé vizsgak kérdéseinek dsszeallitasa, lebonyolitasa, értékelése;

o intézményi szint(i mérések méréanyaganak dsszedllitasa, értékelése, a mérések lebonyolitasa; kdz-
rem(ikddés az orszagos mérési feladatok elvégzésébe;

o akoltségvetésben rendelkezésre allé szakmai el6iranyzatok véleményezése, felhasznalasa;

o avégzett munkardl a nevelbtestileti értekezleten beszamolas;

o segitségnyujtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a munkak6zosség
tevékenységérdl készild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkak6zosségek egyiittmiikodése

Az intézményben tevékenykedd szakmai munkakdzdsségek folyamatos egyittmikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakdzosségek vezetdi felelések.

A kapcsolattartasnak kulénb6zé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmeg-
felelébben szolgalja az egyittmikddést.

A kapcsolattartas formai: személyes beszélgetések, értekezletek, megbeszélések, hospitalasok, eset-
megbeszélések, tajékoztatok.

A szakmai munkakozosségek vezetSi a munkakozOsség éves munkatervének oOsszedllitisa elétt kozos
megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kilonds tekintettel a szakmai munka alabbi
terlleteire:

- amunkakdzosségen belill tervezett ellendrzések és értékelések,

- intézményen belil szervezett bemutatd 6rak, tovabbképzések,

- intézményen kiviili tovabbképzések,

- atanulok szdmara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét id6pontjait a munkaterv tartalmazza, melyet a hivata-
los kdzlések helyén — a falitijsagon — esetenként kiilon is jelezni kell.

A szakmai munkakézosségek vezetéi az intézményvezetés ilésein rendszeresen tajékoztatjak egymast a
munkako6zosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairdl, a munkakozosségeken bellli ellendrzések,
értékelések eredményeirdl.

€s napi munka-kap-
csolatban

rint, napi gyakorlat-
ban, folyamatosan

Kapcsolattartasért Kapcsolattartas Kapcsolattartas Ellendrzés, Dokumentalas

felelos madja gyakorisaga értékelés médja
munkak6z0sség-ve- | szervezett kapcso- | munkatervben meg- | ellendrzést végzé Emlékeztetdk, fel-
zet6k lattartasi formakban | hatarozottak sze- igazgatd, jegyzések;

értékelés: széban;
és az éves pedago-
qus teljesitményér-
tékelésnél: irasban /
onértékelés

félévi, év végi be-
$zamolo;
teljesitményértéke-
|és / onértékelés

Szakmai munkakézosségeink bekapcsolodhatnak a terlileti szakmai munkakézdsségek munkajéba, részt
vehetnek tagjai a kistérségi, az RPI, illetve a Zsinat Oktatastigyi Irodaja altal szervezett és egyéb szakmai

napokon.

5. 11. 3. Az alkalmi feladatokra alakult munkacsoport, Sztarai Tehetséggondozé Miihely
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5. 11. 3. 1. Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a nevel6testilet tagjaibol mun-
kacsoportok alakulhatnak a nevelétestiilet vagy az intézményvezetés dontése alapjan. Az alkalmi munka-
csoport tagjait a neveldtestllet valasztja, vagy az intézményvezetd, illetve az intézményegység-vezetd
bizza meg.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés is létrehozhat, errdl tajékozatnia kell a neve-
I6testlletet. A munkacsoport alakitisara, a tagok kivéalasztdsara a nevelGtestilet barmely tagja javaslatot
tehet.

A tobb tanéven keresztil mikddé allandd bizottsagok (munkacsoportok) tagjait ezen tisztségiikben a
nevel6testilet évente egy alkalommal, a tanévnyitd értekezleten megerésiti. Az allandd bizottsagok
(munkacsoportok) tagjai maguk kozill a tevékenység dsszehangolasara, iranyitasara vezet6t valasztanak.

5. 11. 3. 2. Intézménylinkben a 2005/06. tanévben kezddddtt a halmozottan hatranyos helyzetl tanuldk
A program elinditasat kilondsen indokolta, hogy intézménylnkben magas volt — jelenleg is magas - a HH -
HHH-s tanulok létszama.

Az intézményben a kovetkezd IPR munkacsoportok tanévenként Ujra szervezddtek:

> Menedzsment (M),

< Iskolai kdrnyezeti, palyaorientaciot segité mikro csoport - (IKCS),
2 Ovoda - iskola atmenetet segité mikro csoport - (OIACS),

S Moédszertani adaptaciot segité mikro csoport - (MASCS),

S Mérési, értékelési, fejlesztési mikro csoport - (MEFCS)

A munkacsoportok éves munkaterv alapjan végzik feladatukat.

Integracios felkészités — a pedagdgusok kiilon megbizasi szerz6dés szerint vesznek részt e munka-
ban, nem tartozik a munkaszerzéodéshez kotédo, az un. kotelezé munkakori feladatellatasba.

5. 11. 3. 3. . A nevelék szakmai, pedagdgiai munkajanak segitésének, fejlesztésének, az informéacidcsere,
szakmai kapcsolatépités, a vezetdk kozotti tapasztalatok megosztasa, tanlgy-igazgatasi feladatok
megismerése, koz0s programok szervezése céljabdl az intézményink tagja a kistérség lgazgatoi
Egyesiiletének.

A tanuléi Iétszam utan az intézményi koltségvetésbdl a gyermekek Iétszama utan tagdijat fizet, az intézmény
igazgatoja tagdijat sajat kéltségén fizeti meg.

A szakmai munkat segiti, hogy Tehetségpontunk tagja a Pécs — Baranyai Tehetségsegité Tanacsnak.
A Sztarai Tehetséggondoz6 Miihely sajat szervezeti és mikodési szabalyzat alapjan miikodik.

Az Apro Kezek Kuckoja miihelyt az 6vodapedagogusok vezetik, az iskolaban miikodd tehetséggondozo
mikro mihelyek vezetdi az iskola pedagogusai.

Jelenleg m{ikodé tehetséggondozd mikro miihelyek az iskolaban:
énekkar

angol

matematika

média

természetjard

tudomanyos diakkor (TDK)

000V OY
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5.12.1.

» Az intézményi alkalmazottak kozOsségét az intézménnyel munkaviszonyban &ll6 munkavallalok
alkotjak.

» Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az intézményen belili
érdekérvényesitési lehet6ségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykényve, a
kézalkalmazottak jogallasarél sz6l6 térvény, a kbznevelésrdl sz4l6 torvény, a reformétus kdzoktatési térvény, a
Reformatus Etikai Kodex, illetve az ezekhez kapcsolddo rendeletek), az intézmény szabalyzatai rogzitik.

> A RKt. 47. §-a szerint a reforméatus kdznevelési intézmény alkalmazottjara a vonatkozé allami és
egyhazi jogszabalyok egyarant érvényesek.

> A RKt. 48 §-a alapjan az intézmény minden alkalmazottjanak tekintet nélkul arra, hogy milyen
vallast és milyen munkakdrben dolgozik, figyelembe kell vennie, hogy reformatus keresztyén kézosség
munkatarsa, és koteles megjelenésével, megnyilatkozasaival , valamint életvitelével segiteni az ifjisag
evangéliumi hit és erkolcs szerinti nevelést.

> Az intézmény valamennyi munkavallaléjanak kotelessége, hogy betartsa a Magyarorszagi Refor-
métus Egyhaz Etikai Kodexében foglaltakat, illetve a reformatus kozoktatasi torvényben foglaltakat.

> Az intézmény valamennyi munkavallalé munkaszerzédésében rogziti az Rkt. szerint, hogy a mun-
kavallalé tudomasul veszi, hogy a Magyarorszagi Reformatus Egyhéz Kozoktatasi Térvénye (t6bbsz6r mé-
dositott 1995. évi I. Tv.) 48. § és 53. valamint a térvény 54. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan, illetve a
Reforméatus Etikai Kédex megszegése esetén a munkaltatd jogosult a munkaviszonyat azonnali felmon-
dassal megsziintetni.

| 2 Az bvoda miikodésével kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi, Ugyviteli, karbantarto, f(ité és gépjarmi-
vezetési feladatokat az iskolaval kdzds alkalmazottak latjak el.

> Nevelési év, illetve tanitasi év kezdetén valamennyi munkavallald munkaszervezési okokbol elér-
het6ségét koteles megadni.

> Az intézmény valamennyi munkavallaléjanak részt kell vennie foglalkozas-egészségiigyi vizsgala-
ton a foglalkozasi- egészségugyi orvossal megbeszélt idében. Az egészségligyi kdnyv meglétét igényld
munkakdrokben dolgoz6 munkavallalok feleldsek az egészséglgyi konyviik érvényességért.

> Az alkalmazotti k6z6sség tagjai — nem gyulekezeti tagok is, nem reformatus munkavallalok is -
részt vehetnek a gyulekezet rendezvényein.

> A gyulekezet istentiszteletein, a bibliadrakon, az imakozosségi alkalmakon nyitott szivvel varjak az
alkalmazotti k6z6sség nem gytlekezeti, nem reformétus munkavallaloit is.

> Az alkalmazotti kdzdsség vagy a nevelbtestllet csendesnapon vesz részt. A nevel6testiilet tagjai-
nak a csendesnap/okon valo részvétel kotelez6, méas munkavallaléinkat szeretettel varjuk erre /ezekre az
alkalmakra.
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> Nevel6testiletiink tagjainak Nagytiszteletii Lelkipasztorunk kéthetente bibliadrat tart, munkaszer-
vezési okokbol kiilon az 6vodapedagogusoknak, kiilon az iskolai nevel6knek. Amennyiben a pedagégusok
munkabeosztasa lehetdveé teszi, a bibliadran valo részvétel ajanlott. Szeretettel varjuk ezekre az alkalmakra
nem pedagogus munkavallal6inkat is.

> A hétféi és pénteki napokon a gyermekeknek szervezett ahitatokon az elsd orat tartd neveld kiséri
at a templomba a gyermekeket. Kedd, szerda és csttortoki napokon koteles az elsé orat tartd pedagogus
a hit-és erkélcstan-oktatd /vallastanar altal elékészitett vagy az altala készitett ahitat tartasara az osztalyte-
remben a tandra elsd 6t percében.

> Az iskolai pedagdgusok segitik az osztalyféndkok munkajat az iskolasoknak szervezett tanév-
kezdd, adventi és husvétvard csendes napokon.

> Az osztalyfénokok kotelesek felkésziteni a csaladi istentiszteleten szolgalod gyermekeket.

> Az intézmény alkalmazottai kotelesek részt venni azokon az istentiszteleti alkalmakon, amelyeken
gyermekeink is részt vesznek, kotelesek az unnepélyes egyhazi istentiszteleteken is megjelenni.

> Az alkalmazotti koz6sség minden tagja kételes részt venni az alabbi istentiszteleti alkalmakon,
rendezvényeken:

e agyllekezet és az intézmény kozos istentiszteleti alkalmai, igy

- tanévnyitd és tanévzard linnepi istentisztelet,

- ballagas,

- reformaci6 Gnnepe: oktober 31.

- aldozocsitortok,

- gyermekek karacsonya,

- csaladi istentiszteletek,

- kdzbsen szervezett halaado/megemilékezé istentisztelet
e azintézmény szervezte szeretetvendégségen.

Az intézmény: halas szivvel fogadja, és megkdszoni az alkalmazotti kozdsségnek az intézményért — nem
munkakori kotelessegbdl — végzett szolgalatat.

5. 12. 2. Valamennyi alkalmazottnak sziikséges tudomasul vennie, hogy a Nkt. 32. § (1) f pontja szerint az
SZMSZ-ben a fenntartd egyhaz tanitasaval Osszefliggd viselkedési és megjelenési szabalyok,
kotelességek, jogok és hitéleti tevékenység irhato el6.

Az Nkt. 32. § g) pontja kimondija: ,az f) pont szerint meghatarozott kbtelességek megszegeése, elmulasztasa
miatt a ... a pedagogus ellen fegyelmi eljaras indithato.”

5. 12. 3. Az alkalmazotti kozosséget jogszabaly szerint esetekben véleményezési jog illeti meg.
az intézmény megszilntetésével,

atszervezéseével,

az intézmény feladatdnak megvaltoztatasaval;

nevének megéllapitasaval;

vezetbi megbizassal dsszefliggd kérdésekben.
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A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti értekezlet. Az alkalmazotti értekezletet a véle-
ményezési jogkorébe tartozo fenntartéi déntések meghozatala el6tt kell dsszehivni. Az alkalmazotti érte-
kezleten a munkavallalok legalabb 2/3-o0s jelenléte szlikséges, hogy hatarozatképes legyen.

Az alkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen médon alakitja ki véleményét.

A hatarozatot irasban kell nyilatkoznia, az értekezletrél jegyz6konyvet kell késziteni.

5.12. 4. A pedagogusok alkalmazasi rendje:

A pedagdgusok alkalmazésanak rendjét az Nkt. eldirdsainak figyelembe vétele mellett a RKt. 49-51 § és
Vhu. 10. § szabalyozza. Az alkalmazas eljarasrendje a MIP-ben szabalyozott.

5.12. 5. A pedagdqus jogai és kotelezettségei:

A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa, dvodaban a gyermekek
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskolaban a kerettantervben elgirt torzsanyag
atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igény( tanulé esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembe vételével.

A pedagdgus jogai részletesen megtalalhatok: [Nkt. 62-63. § ; RKt. 43-44. §, 53. §]
A pedagogus joga, hogy

o személyét, mint a pedagdgus kdzOsség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és személyi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék;

o neveldi / nevel6i-oktatéi munkajat a reformatus nevelési kdvetelményeknek megfeleléen végezze;

e hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez; informéaciokhoz;

o részt vegyen a pedagogiai program készitésében és értékelésében;

e vegyen részt tovabbképzésben; gyarapitsa szaktudasat, kapcsolatait

o  mindségi munkajaért kereset-kiegészitésben részesiljon;

e azintézmény szervezésében foglalkozas-egészségilgyi ellétasban részesljon,

e gyakorolja nevelétestileti jogait, kifejtse véleményét;

e egyéni és munkahelyi gondjainak megoldasahoz testvéri segitséget kapjon;

e megvalassza a pedagdgiai program alapjan a tananyagot, a nevelési - tanitasi modszerét;

e aszakmai munkak6zdsség véleményezésével a tankonyveket és tanulmanyi segédeszkdzoket meg-
hatarozza;

e igénybe vegye a pedagdgus igazolvannyal jaro kedvezményeket;
e  az oktatasi jogok biztosahoz forduljon;

e azintézmény kdnyvtaran keresztll hasznalatra megkapja a munkajahoz szlkséges tankény-
veket, tanéri segédkdnyveket,

e munkajahoz igénybe vegye az intézmény technikai, informatikai eszkézeit.

A pedagoégus kotelessége:

o agyermekeket felelésséggel, evangéliumi szellemben nevelje, a lehetd leghatékonyabban
segitse szellemi — lelki - testi fejlédésiiket,

e agyermekek, tanuldk nevelését személyes példamutatassal is 6sztondzze;
o agyermekekkel, tanuldkkal az erkolcsds viselkedés szabalyait elsajatittassa;

e agyermekek nevelése, a tanulok tanitasa, nevelése legjobb szakmai felkésziiltsége és to-
vabb-, 6nképzés altal;
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rendszeres tovabbképzéshen vegyen részt;

a gyermekek, tanulok testi épségének megovasa, erkolcsi védelme, személyiségének fej-
lesztése;

alkalmazkodjon az egyéni, illetve a sajatos nevelési igényl gyermek, tanuld sziikségletei-
hez,

az ismeretek targyilagos, sokoldalu, valtozatos modszerekkel torténd kozvetitése; egyén-
hez, tanulécsoporthoz igazitva;

a kdzremikddés a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok elvégzésében, a gyermek fejlédé-
sét veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltarasaban, megsziintetésében,

a kilonleges banasmaédot igénylé halmozottan hatranyos, hatranyos helyzetii gyermekek,
tanulok felzarkoztatasanak segitése;

a gyermek, a tanul6 életkora és fejlettségi szintje szerinti egyittélési szabalyok megismer-
tetése; mozditsa el a gyermek, tanulo erkélcsi fejlédését, a kdzdsségi egyittmiikodés ma-
gatartasi szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara

tehetségek felismerése, tehetséggondozas;

a szlilékkel torténd rendszeres kapcsolattartas; tajékoztatas;

folyamatos kapcsolatot tartson a gyermek, a tanulo fejl6dését segit6 szakemberekkel (fej-
leszt6- és gydgypedagdgus, konduktor, logopédus, pszicholdgus..., a tehetséggondozas
szakembereivel)

iranyitsa és sokoldalian értékelje a gyermekek tevékenységét, teljesitményét, tanulok
munkajat;

mindsitse diakjai teljesitményét;

a szUl6k és a gyermekek, tanuldk kérdéseire érdembeli valaszt adjon;

hivatasa gyakorlasa kzben adddé kapcsolatokban (gyermek-felnétt, felnétt-felnétt) tartsa
tiszteletben azok emberi jogait,

Sét,

az intézményt fenntartd testilet (Presbitérium), az Igazgatétanacs dontéseinek elfogadasa
és vallaldsa a tantestiletben és az intézményen kivill;

a munkafegyelem megtartasa, hivatali titok megérzése, adminisztrativ feladatok ellatasa,

aktivitas és pontossag a munkavégzésben,

a kotelezé mindsités hatéridére torténd megszerzése

5. 12. 6. A pedagogusok megbizasanak, kijelolésének elvei:

- pedagdgia, neveldi szakértelem,

- aranyos munkamegosztas képesség alapjan,
- egyenletes terhelés,

- a helyi feltételek, igények,

- az egyéni és a kozérdek 0sszhangja.

Az érvényes jogszabalyokban meghatarozott kételezé munkavégzési feladatokra - a pedagogusokkal tor-
ténd egyeztetés utan — az intézményvezetd / intézményegység —vezetd jeldli ki a pedagdgusokat, a tobbi
feladatra kijelolt felel6soket az éves munkaterv tartalmazza.

A feladatokra kijelolés elvei:

- Ontevékenység, dnkéntesség,
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- egyenld teherviselésen alapulé munkamegosztas,
- az egyéni és a kozérdek 6sszhangja.

A pedagogus az igazgatéval tortént megallapodés alapjan ellathat az intézmény miikddésével dsszefliggd
egyéb feladatokat is. Ezeket a feladatokat és a felel6sésdket az éves munkaterv tartalmazza.

A feladatvallalas elvei:

- Ontevékenység, dnkéntesség,

- a kulsé szervvel torténd szerz6dés illetve megbizés feltételei:
a pedagbgus - az intézményvezetdvel torténd egyeztetés alapjan - kiilsé szerv
altal jutalékot fizetd teenddket is ellathat.

Jogkorok, dijazas:

- A teenddk ellatasaval megbizott pedagdgus a feladatkdrével 6sszefliggé tervezd, szer-
vez0, értékeld, ellenérzd jogkorrel rendelkezik.

A feladat végzéséért kapott dijazas mértékét a végzett feladat jellege, mindsége, az ide vonatkozd jogsza-
balyok és az intézmény éves koltségvetési kerete hatarozzak meg.

5.12. 7. Megbizas alapjan, dijazas ellenében ellatand6 feladatok az alkalmazottak korében

osztalyféndki, munkakdzosség-vezetdi feladat;

DOK (DP) segitd feladat,

kirdndulason résztvevd kiséréneveldi feladatok,
foglalkozas-egészségiigyi orvos;

tliz-s munkavédelmi felel6s.

egyeéb, intézményvezetdi megbizas alapjan végzett kiildn feladatok;

5.13. 1. Az oktatast-nevelést segité6 munkavallalok

Az oktatast-nevelést segité munkavallalokat az intézményvezeté alkalmazza, és hataroz a munkaviszo-
nyuk megsziintetésérél.

Alkalmazasi feltételek:
e munkakorhéz eléirt szakmai végzettség
1. dajkak esetében nincs erre vonatkozé megkdtés, de elényben részesiti az intéz-
mény, akinek megvan a dajka végzettsége
2. kivanalom, hogy az intézményi tgyintéz0 (iskolatitkar) magas szintli szamitogé-
pes ismerettel rendelkezzen
e munkavégzeési alkalmassag;
o fegyelmezett, hataridés munkavégzeés;
o lehetbleg reformatus vagy evangélikus vallasu, / vallasi meggyézédések tiszteletben tar-
tasa.
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2013.1X. 01-tél intézményiinknek lehetésége van a hatalyos jogszabély alapjan rendszergazda alkalmaza-

sara.

Alkalmazasi feltételek:

munkakorhoz eléirt szakmai végzettség;

munkavégzési alkalmassag;

fegyelmezett, hataridds munkavégzés;

lehetbleg reformatus vagy evangélikus vallasu, / vallasi meggy6ézédések tiszteletben tar-
tasa.

5. 13. 2. Kisegit6, technikai, gazdasagi, ligyviteli munkavallalok

Alkalmazasukrél és felmentésikrél az intézményvezetd intézkedik. Jogkorét atruhazza - egyeztetési kote-
lezettséggel a gazdasagi vezetore.

Alkalmazasi feltételek:

gépjarmi vezetéséhez / gyermekek szallitasa: hivatasos gépjarmi-vezetdi engedély;

flit6 — OKJ szakmai vizsga;

szakmai végzettség elény a takaritéi személyzetnél;

munkavégzési alkalmassag;

fegyelmezett, hataridds munkavégzés;

lehetbleg reformatus vagy evangélikus vallésu, / vallasi meggy6zédések tiszteletben tar-
tasa.
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A Sztarai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és Ovodaban a Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi
CXC. torvény 2. sz. melléklete alapjan az alabbi munkakorok léteznek:

Pedagégus munkakorok:

VVVVVYYVYYVYY

dvodapedagdgus

tanité

[tanar

[1konyvtaros tanito / tanar

gyogypedagogus

[Tnapkozis (tanuldszobai) foglalkozast tarté pedagdgus
hit-és erkélcstan oktatd / vallastanar

2013. IX. 01-t6l: pszicholdgus

Neveld- és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorok:

>
>
>

Clintézményi Ugyintézd (iskolatitkar)  (osztott munkakor: gazdasagi dolgozd: pénztaros)
dajka
[rendszergazda

A munkakori leiras mintak tartalmazzak ezen tiimenden:

VYVVVYYVYYY

[az iskolai intézményegység- helyettes
[16vodai intézményegység vezetd
[Tmunkaké6z0sséeg vezetd

[osztalyfénok

[didkdnkormanyzatot seqité tanar

iskolai sportkdr vezetését ellatd tanar
BECS vezet6

gyermek-és ifjusagvédelmi felelés feladatai

Az intézményben az alabbi munkakorok talalhatok még:

>
>

>
>

gazdasagi vezetd

karbantarté — gépkocsivezet6 - fiité
takaritd — konyhai munkavallald
takarito

kényveld

Az intézmény munkavallaléi - valamennyi alkalmazottja - személyre sz616 munkakori leirast kap.
Munkavallaléink koziil tobben osztott munkakérben latnak el feladatot.

Az tjonnan munkéaba all6 munkavallalé a munkaszerzédésében kozolt hataridére kapja meg munkakori
leirasat, a munkaszerzédés megkdtése elétt ismertetni kell vele a munkakéri feladatokat.

A munkakori leirasok elkészitésért, kiadasaért a kovetkezok a felelosek:
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Siklos- Mariagytid
Reformatus Tarsegyhazkozség lel-
kész-elnoke

intézményvezetd (igazgato)

intézményvezet
(igazgato)

ovodai intézményegység-vezets;

iskolai intézményegység-vezeté
gazdasagi vezet;

konyvtaros;

gyermek-és ifjusagvédelmi felelés
didkénkorméanyzatot (DP-t) segité nevelf;
iskolai sportkdr vezetését ellatd tanar;
BECS vezet

pszichologus

igazgatohelyettes

2013. IX. 01-tdl: iskolai intéz-
ményegység-vezetd

tanitok,

tanarok;

napkdziben, tanulészoban feladatot ellaté nevelék;
osztalyféndkok;

munkakdzdsség-vezeték;

hit-és erkolcstan-oktatd, vallastanar;

gyogypedagdgus

6vodai
intézményegység-vezetd

ovodapedagdgusok
dajkak*

gazdasagi vezetd

intézményi tgyintézo (iskolatitkar);
kényveld

karbantart6

gépjarmii-vezetd

fiité

konyhai munkavallalé

takarito

rendszergazda

* A dajkék munkakori leirasa készitése soran az 6vodai intézményegység-vezetd koteles egyeztetni a gaz-

dasagi vezetével.

A munkakori leirasokat évente oktober 01-ig feliilvizsgaljak, sziikség szerint médositjak a munka-
kori leirasok elkészitéseért, kiadasaért felelés személyek.
Az intézményegység-vezetbk és a gazdasagi vezetd altal készitett munkakori leirasokat az intéz-

ményvezetd ellenjegyzi.

A munkavallalok munkakori leirasuk atvételét alairasukkal igazoljak.
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A munkavallalok munkakori leirasaiban valamennyi adott évi feladat, tevékenységi teriilet
szerepel, igy a munkakori leiras egybeszerkesztett.

Intézményiink egységes fedblapot, szempontrendszert hasznal az alabbiak szerint:

,» Te azért a munkanak terhét hordozzad,
mint Jézus Krisztus jo vitéze” (2 Tim 2, 3)

Munkakori leiras
«eed..... Nevelési év [ tanév
1. Név:
Munkahely: Sztérai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és
Ovoda
3. A munkavégzés helye:
4, Munkakér, beosztas megnevezése:
5. Heti munkaideje:
6. Munkarend:
1. Besorolasi kategdria:
8. Kozvetlen felettese:

A munkak®éri leiras az alabbi teriiletekre tér ki:

9. Fébb feladatai, feleléssége:

v" A munkavallalé fébb feladatainak, felelésségének felsorolasa altalanosan és az adott évre vonatkozéan.

110. | Kiilénleges feleléssége |

v A munkavallal¢ kiilonleges felelésségének felsorolasa altalanosan és az adott évre vonatkozéan.

| 11. | Munkakériilmények: |

v A munkavallalé6 munkakoériilményeinek felsorolasa az adott évre vonatkozéan.

112. | Jarandésag: |

v A munkavallal6 jarandésagainak felsorolasa az adott évre vonatkozéan.

A munkakoéri leirasok zaradékolasa:
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A munkakori leirast kiadta:

a munkakéri leiraseért felelés személy alairasa

A munkaltato tajékoztatja a munkavallalét, hogy 30 napon beliil munkalgyi jogvitat kezdeményezhet a Birdsagnal
benyuijtott keresettel /Mt. 285. § (1) és Mt. 287. § (1)./

A munkakori leirast ellenjegyezte:

intézményvezetd

A munkakori leirast tudomasul vettem, és megtartasaért felelésséget vallalok. Kijelentem, hogy a munkakori
leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald
Siklos, év, hd, nap

A munkakori leiras-mintak a 2. mellékletben talalhatok.
A kdnyvtaros munkakori leirasa a konyvtar SZMSZ-ében van.

x> Vegyes korosztalyu gyermekek alkotjak az dvodai csoportokat. A csoportok vezetdi vodapeda-
gbgusok, akik az dvodai intézményegység-vezetdjétdl kapott munkakdri leirds szerint végzik feladatukat, a
munkakori leirast az intézményvezet6 ellenjegyzi.

x> Az azonos évfolyamra jard, kdzos tanulocsoportot alkoté tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykdzOsség az iskolai kdzdsségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja.

Daontési jogkdrébe tartoznak:

e azosztaly didkbizottsdgénak és képviseléjének megvalasztésa,

o kulddttek delegélasa az iskolai diakdnkormanyzatba (diakpresbitériumba),
Az osztalykdzdsség tagjaibdl a 4-8. osztalyban képvisel6t valaszt a diakdnkormanyzat (diakpresbitérium)
vezetdségébe.

e dontés az osztaly belligyeiben.

> Az osztalykdzosség élén - mint pedagdgusvezetd - az osztalyfonok all, akik osztalyfénoki te-
vékenységuket munkakori leirés alapjan vegzik. Megbizasukat az intézményvezet6tol kapjak.

- Az osztalyfénok kivalasztasanal — az intézményvezetéssel konzultalva - elsésorban a felmend rendszer elvét
veszi figyelembe intézményunk.

- Avarhato 1. osztalyos nevel6t még a megel6zd évben megnevezi a kozosségunk, igy dvodankban az dvoda-
iskola 4tmenet program megvalositasaval a beiskolazast megel6z6 év szeptemberében mar ismerdsként ko-
szOnthetik egymast. E programba varjuk azon csaladok gyermekeit is, akik nem a mi dvodankba jarnak.

- Az 5. osztalyos osztalyfdnok megnevezésére januarban kertl sor.

A kapcsolattartas formai: személyes beszélgetés, targyalas, értekezlet, gy(ilés, diakkozgylilés, irasos ta-
jékoztatok falitijsagon, honlapon, tajékoztaté fiizeten, ellenérzén keresztiil, dokumentumok atadasa.
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A tanuldk véleménynyilvanitasanak formai:

személyes beszélgetés,

irasos megkeresés;

osztalyfénoki ora;

kérddives kikérdezés;

fegyelmi bizottsagban val6 képviselet;
képviselet az osztaly sz(l6i értekezletén;
didkonkormanyzat (diakpresbitérium);
didkkdzgylés;

Beszélgessunk! - igazgatoi fogaddora.

A diakdnkormanyzatban (diakpresbitériumban) a 4-8. osztalyokbdl két-két didk vesz részt, akiket az osz-
taly valaszt meg tanévenként.

T oT@mo a0 oW

A diakonkormanyzat (diakpresbitérium) feladata, hogy tagjainak érdekeit képviselje, az érintett tanuldk ér-
dekében eljarjon.

A didkdnkormanyzat (diakpresbitérium) sajat szervezeti és miikdési szabalyzata szerint miikddik az intéz-
ményben.

Feladatét a szervezeti-6s mikddési szabalyzatukban foglaltak szerint végzi. Eves munkajukat megtervezik.

A didkonkormanyzat (diakpresbitérium) a tanuléi érdekképviseleten tal részt vesz az iskolai élet — tandran
kivli, egyéb foglalkozas — alabbi terlleteinek tervezésében, szervezésében és lebonyolitasaban:
- a tanuimanyi munka (versenyek — kiemelten: angol vers-és prdzamond6 verseny, vetélkeddk,
palyazatok stb.);
- iskolai felelési rendszer;
- sportélet, tarék, kirdndulasok szervezése;
- kulturdlis, szabadidés programok szervezése (kiemelten: farsangi bal, suli-buli, Sztarai nap, Bibliai
kviz),
- komnyezet-és egészségvédelmi projektnap,
- atanuldk tajékoztatasa.

Ezekben a kérdésekben
- az osztilykdzosség véleményét az osztdly éves munkatervének dsszedllitasa el6tt az
osztalyfénokoknek ki kell kérniik;
- a diakonkormanyzat (didkpresbitérium) vezet6ségének véleményét az intézmény éves
munkatervének 6sszeallitdsa el6tt az intézményvezetdnek ki kell kémie.

Dontési jogai:
e Sajat SZMSZ megalkotasa,
e egy tanitas nélkili munkanap programjardl,
e amikddéstikhdz biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl,

Javaslattételi jog valamennyi olyan kérdésben, amely az iskola miikodésével és tanulokkal kapcsolatos.

A didkonkormanyzat (diakpresbitérium) véleményét ki kell kérni:
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az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasakor,
a hazirend elfogadasakor és mddositasakor,

intézményi éves munkaterv elfogadasa elétt,

a tanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,

A diakdnkormanyzat (diakpresbitérium) véleményét ki lehet kérni:
o atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez;
o atanoran kiviili tevékenység formainak, az egyéb foglalkozasok meghatarozasahoz,
e akonyvtar, a sportiétesitmények mikddési rendjének kialakitasahoz.

A digkonkormanyzat (DP) javaslatait, véleményét irdsba foglalva adja at az intézmény vezetésének.

Az intézmény a didkénkormanyzat (diakpresbitérium) miikddéséhez allandd jelleggel, tanitasi idd utén, egy
tanterem hasznalatanak, falitjsag elhelyezésének, valamint telefonhasznalati és fénymasolasi lehetségét,
a postakéltségeit, az intézményi sporteszkdzok hasznalatat biztositja.

A didknap, a didkkozgylés programjanak koltségeihez hozzajarulast ad.

A diakénkormanyzatot (diakpresbitériumot) az intézmény vezetésével, a neveld tantestilettel valo kapcso-
lattartsban, a targyaldsokon, a DOK (DP) segité nevelé képviseli. A diakdnkormanyzat tevékenységét a
diakmozgalmat segitd neveldt ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgaté bizza meg
hatérozott, legféljebb 6téves idétartamra.

A kapcsolattartas formai: személyes beszélgetés, targyalas, értekezlet, gy(ilés, diakkdzgylilés, irasos ta-
jékoztatok, honlap, dokumentumok atadasa.

Az iskolai diakkozgytilés

Az iskolai digkkdzgydlést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az intézmény vezetdjé-
nek vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az intézményi élet egészérdl, az intézményi munka-
tervrél, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesuléseérdl, az intézményi hazirendben meghatarozottak végre-
hajtdsanak tapasztalatairdl.

Az évi rendes diakkozgylilés dsszehivasat a diakdnkormanyzat (didkpresbitérium) vezetdje kezdeményezi,
a tanév helyi rendjében meghatarozott idében. Az iskolai hagyomany szerint e diakkdzgyilés a majusban
vagy juniusban van. A didkkdzgy(ilés 6sszehivasaért az igazgato felelds.
e Az évirendes diakkozgyllésen a didkonkormanyzat (didkpresbitérium) és az intézmény képvise-
I6je beszamol az el6zé didkkdzgylilés ota eltelt idészak munkajardl, kiilonds tekintettel a gyermeki
jogok, a tanuloi jogok helyzetérdl és érvényeslilésérdl.
o A diakkozgyllésen a tanulok az intézmény életét érinté ugyekben kérdéseket intézhetnek a diék-
onkormanyzat (diakpresbitérium), illetve az intézmény vezetéséhez, pedagbgusaihoz.
o Adiakkozgydlés napirendi pontjait a megrendezése elétt tizenot nappal nyilvanosséagra kell hozni.

A rendkivili diakkdzgydlés dsszehivasat az iskolai diakdnkormanyzat (didkpresbitérium) vezetdje vagy az
intézmény vezetdje, iskolai intézményegység- vezetdje kezdeményezheti.

5.17. 1. A tanulok kozos tevékenységik megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre. Az iskolaban ma-
kodd diakkorok fajtait a pedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend is tartalmazza.
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A diakkorok dontési jogkort gyakorolnak — a nevelGtestllet véleménye meghallgatasaval — sajat kozosségi
életlik tervezésében, szervezésében, valamint tisztségvisel6ik megvalasztasaban, és jogosultak képvisel-
tetni magukat a diakonkormanyzatban.

5.17. 2. A diakkorok sajat tagjaik kozul egy-egy képviselét valaszthatnak az iskolai didkonkorméanyzat (di-
akpresbitérium) vezetdségébe.

1. Amennyiben élnek e jogukkal az adott diakkor tagjai diakonkormanyzat (diakpresbitérium) vezetéségébe
minden tanév szeptember 15-ig valasszak meg képviseldjlket.

2. A megvalasztott diakkori képviselérél minden tanév szeptember 21-ig a diakkor tajékoztassa a diakdn-
kormanyzat (didkpresbitérium) munkéjat segité nevelét.

A kapcsolattartas formai: személyes beszélgetés, megbeszélés, értekezlet, gy(ilés, irasos tajékoztatok,
honlap, dokumentumok atadasa.

Intézményiinkben Iskolai Sportkér miikodik a sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint.
A sportkor vezetbje az intézmény testneveld tanara. Feladatéra az intézményvezetd bizza meg.

Az iskolai sportkér munkajat seqitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az intézmény vezetdjével, az
iskolai intézményegység-vezetdvel, illetve az intézmény vezetéségével folytatatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkdr munkéjat segité testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az iskolai testneve-
léssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az intézményi munkaterv és a tantargyfelosztas 6ssze-
allitasa el6tt.

Az iskolai sportkdr munkajat segitd testnevel6 az osztalyokban, illetve az didk-6nkorméanyzat DP vezetésé-
gében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulok a kdvetkezd tanitasi évben milyen iskolai sportkori
foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év majus 20-aig — javaslatot tesz az intézmény
vezetdjének az iskolai sportkor kdvetkezé tanévi szakmai programjéra. A szakmai programra vonatkozd
javaslatat az annak megvalositasahoz sziikséges, felhasznalhato idkeretet, valamint a rendelkezésre allé
vagy megteremthetd személyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgélja azt is,
hogy a telepulésen miikddd sportszervezet a szakmai program megvalositasaba milyen feltételekkel von-
hatd be.

Az iskolai sportkor egy tanitési évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai sportkdr szakmai
programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai diaksportkor foglalkozasait
(sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai sportkdr szakmai programjaban kell meghata-
rozni.

Az iskolai sportkdr foglalkozésaihoz az iskola biztositia az iskola sportlétesitményeinek (sportudvar, torna-
szoba), valamint sporteszkdzeinek hasznalatat.

Az ISK és az Intézményvezetés kozotti kapcsolattartas rendje

e személyes megbeszélés, tajékoztatas,
e munkaértekezletek,
o egyéb értekezletek,
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e  éves beszamolo,
o ISKkdzgydilés,
e [SK miikodésének ellendrzése.

5.19. 1. A Sztarai Tehetséggondozé Miihely befogadd intézménye: a Sztérai Mihaly Reformétus Altalanos
Iskola és Ovoda.

A mihely: Akkreditalt Kivald Tehetségpont.

A Sztarai Tehetséggondozé Miihely alapitasa: 2006. szeptember 01.

A Sztarai Tehetséggondozé Mihely hatdkdre— helyi, intézményi szintd.

Programjaban jelen van:

- tehetségazonositas,

- tehetséggondozas,

- tehetség-tanacsadas,

- nyomon kdvetés az altalanos iskola befejése utan is (1 év; 5 év) — életlt figyelemmel kisérése.

A Sztarai Tehetséggondozo6 Miihely sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik.

Sajat mikro mihelyek:
» Ovodai intézményegység: Apré Kezek Kuckéja
P Iskolai intézményegység:
= énekkar
= angol mikro mihely
= média mikro miihely
= matematika mikro mihely
= természetjaré mikro mihely
= TDK

A Sztarai Tehetséggondoz6 Miihely fejleszté-teamjének dsszetétele: mikro miihelyvezeték, pszicholo-
gus, mentalhigiénés szakember, fejleszté pedagogus, gyogypedagogus, tanulas-mddszertani tréner, az
egylttmikddési megallapodassal bevont partnerek.

A sajat mikro miihelyek vezet6i az intézmény pedagogusai.

A mikro miihelyvezetd feladata:

részt vesz a miihely éves programjanak, kéltségvetésének dsszeallitasaban,

éves munkatervet, koltségtervet allit dssze tehetséggondozé mikro miihelyének munkaja-
hoz,

csoportos, kiscsoportos és egyéni fejleszté munkat végez;

részt vesz a tehetségazonositasban, a tanuléi fejlédés nyomon kévetésében,
gondoskodik a didkok meghivasarol a mihelymunkaba, a szul6i nyilatkozatok beszerzé-
sérdl,

kapcsolatot tart a sztil6kkel,

a mikro miihely foglalkozasait dokumentalja (e dokumentélas lehet egyedi kialakitasu, de
hasznélhatja az A.Tu. 910. r. szamu nyomtatvanyt is,

részt vesz a Kupaktanacson, a Partneri kerekasztalon,

beszélget6 kort vezet,

tanacsadast folytat,

000 00 VOO 0O
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S éves szinten a Kupaktanacs aktualis feladatait elvégzi.

A Sztarai Tehetséggondoz6 Mihely keretszerz8dést kotott pszichologussal, aki segitbje a diagnosztikai,
illetve a mihelymunkéanak.

A Sztarai Tehetséggondozo Miihely koordinatora, programgazdaja: a nevel6testilet altal felkért egyik
mikro mihelyi vezetd. 2013. IX. 01-tél a tehetségfejlesztéd munkakozdsség-vezetd.

Feladata:

Irényitja a mlhely munkatervének, Gtemtervének elkészitését.

A miihely koordinatora havi szinten tanacskozik a mikro miihely vezetdivel — kupaktanacs.
A mihely koordinatora felelés az évindito és —zaré talalkozok, valamint a tehetségnapok /
tehetséghét, s a partneri kerekasztal megszervezéséért.

Koordinalja az egytttmikddési megallapodasok megkotését, fellilvizsgalatat.

Az SZTM adatbézisat vezeti.

0O 00 000

Felel: a partneri kapcsolattartasért, eléadok felkéréséért, a sajat mikro mihelyekben és a
partnerekkel fejlesztett gyermekek ,lazitd programjainak” megvalésitasaért. E feleldsségé-
ben a kupaktanacson konkrét felel6st jeldl ki.

< Felel: a mikro mihelyek adminisztracios dokumentélasaért, félévente ellendrzi, év végén
0sszegylijti leadja a befogadd intézmény Ugyintézéjének.

A vizsgalati eredmények — azonositas, nyomon kévetd - bekeriilnek az SZTM adatbazisaba.

A Sztérai Tehetséggondozé Mihely didksaga négyfés képviselet valaszt maga kozil, akik tagjai a Kupak-
tanacsnak. A képviselet két évre sz6l, meghosszabbithatd. A didkképviseldk segitik a felnbttek munkajat,
az informaciéaramlas, a kapcsolattartas meghatarozé felelései. Konkrét tevékenységliket éves szinte az
elsé Kupaktanédcson beszélik meg.

A Sztarai Tehetséggondoz6 Mihely mihelyfoglalkozésai tandran kivili, egyéb foglalkozasok, illetve az Aprd
Kezek Kuckoja dvodai miihelyfoglalkozas az 6vodai napirendhez igazodva szervezddik.

Beosztasat, idépontjat a gyerekekkel torténd egyeztetés utan mikro mihely vezet6i az éves programtervben
rogzitik.

A Sztarai Tehetséggondozé Mihely tagja: az a tehetséges gyermek / tanul6 lehet, aki kivalasztasra kerilt
a tehetségazonositasi folyamatban.
Mhelytagnak tekinthetd az az iskolas tanulo is, akinek fejlesztése nem az intézményi mikro mihelyben,
hanem partnerkapcsolattal torténik.

A mikro miihelybe meghivjuk az azonositott gyermeket / tanulot.

> A mikro miihelytagsagban valé részvételt sziildi nyilatkozat engedélyezi, melynek beszer-
zésérdl a megel6z6 évben a mikro mihely vezetdje gondoskodik.

S A mar kivalasztott, meghivott gyermek / tanulé folyamatosan tagja lehet a mihelynek.

S Tagja maradhat a mikro mlhelynek az a diék, akinek a kontrollmérési eredménye, azt mu-
tatja ,nem olyan tehetséges”, de szeretné folytatni a munkat.

> Tagja lehet a mihelynek az a diak is, akit nagyon er8s motivaltsaga késztet a miihelymun-
k&ba vald bekapcsolddasra.

S A mikro miihelytagok tagsagi igazolvanyt kapnak.
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A Sztarai Tehetséggondozd Mihely évente novemberben Mi napunk! - tehetségnapot -, tavasszal: Mi he-
tink! - tehetséghetet szervez. A Mi hetlink! tehetséghéten minden miihelyes — sajat mihelyes, partnernél
- tehetséges didk bemutatkozaséra, tehetsége megmutatasara lehetéséget kap.

A Sztarai Tehetséggondozé Miihely tanacsadasa, ez iranyu szolgéltatasa intézményi szint(.

A tanacsadas kiterjedhet:
< atanuléra,
o az 6t tanitd pedagdgusra,
> asziléjére,
S egyéb kdzvetve vagy kdzvetlendl érintett partnerekre.

5.19. 2. A mihely anyagi targyi, miikddési feltéleirdl - a befogadd intézmény gondoskodik.

2 A mikro miihelyvezet6i a megeléz6 évben elkészitik a kovetkezd év targyi szlikséglet igé-
nyét, a mihelymunka koltségvetését, melyet julius 01-ig atadnak a koordinatornak.

< A mihely koordinatora egyeztet a befogad6 intézmény gazdaséagi vezetdjével.

2 Akoltségvetés korrekcidjanak javaslatara januar hénapban, korrekcidjara marcius honap-
ban kertl sor.

A Sztérai Tehetséggondozd Miihelyben munkat végzé kollégak munkakori feladatként latjak el feladatukat
vagy palyazati és / vagy egyéb nem intézményi kéltségvetési forrasbdl személyi juttatashoz juthatnak.

hasznalja, alairasra jogosult személy: a Kupaktanacs rangidés didkja, a mihely koordinatora vagy az intéz-
ményvezeto.

5. 19. 4. F6bb kapcsolattartasi formak:

SZTM- en beliil:

személyes beszélgetés, tajékoztatas,
kupaktanacs,

beszélget6 kor,

értekezlet

partneri kerekasztal,
tanacsadas,

Tehetségnap — Mi napunk!,
Tehetséghét — Mi hetink!,
Nyilt mihelyfoglalkozés
lazitd programok

SZTM - intézmény - partnerek:

személyes megbeszélés, tajékoztatas,
munkaértekezletek,

egyeb értekezletek,

partneri kerekasztal,

Tehetségnap — Mi napunk!
Tehetséghét — Mi hetunk!

Nyilt mihelyfoglalkozés

61
OM azonositd: 027221

Székhely: 7800 Siklos Vorosmarty u. 13.; telephely: Kalvin u. 19.
Tel.ffax: 72-579-224
Email: sztarairef@siklosref.hu



) ) Verzio: 04
Sztarai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

e  éves beszamolo,
e SZTM mikodésének ellendrzése.

- személyes megbeszélés, tajékoztatas
- telefonon egyeztetés, jelzés, email, levél

A kapcsolattartas rendjével szemben tdmasztott kovetelmények:
o Az intézményegységeknek folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.
¢ A napi kapcsolattartasnal az intézményvezetdnek és az intézményegység-vezeté(k)nek is kezde-
ményeznie kell a kapcsolatfelvételt.
o Azintézményvezetd a kapcsolattartasnal kételes figyelembe venni azt, hogy
o Azegyes vezetbi dontéseinél, illetve vezetdi jogkdrben eljarva az intézményegységet, illetve annak
munkavallaléit hatranyos megkildnboztetés nem érheti, az intézmény munkajat, rendezvényeit
ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy az intézményegység is megfeleld sulyt kapjon.
o Az intézményegység-vezetd, az egyes pedagdgusok kételesek minden fontos eseményt, korll-
ményt, tényt idében jelezni az intézményvezetének.

Intézménylnkben, az dvodaban és az iskolaban a vezetd intézményegység-vezetdi minGségben van jelen.
Az intézményegység-vezetd tagja az intézményvezetésnek, melynek havi tlésein, valamint a munkaérte-
kezleteken, egyéb értekezleteken lehetdség nyilik informacidcserére.

A zavartalan feladatellatas érdekében folyamatos kapcsolatot tart fenn az intézményegység-vezeté az in-
tézmény vezetbjével, a masik intézményegység vezetbjével és a gazdasagi vezetdn keresztil az dvoda és
az iskola Ugyeit intéz6 kdzds alkalmazottakkal.

A kapcsolattartas formai:
o vezetli értekezletek,
munkaértekezletek,
egyéb értekezletek,
személyes megbeszélés, tajékoztatas,
telefonon egyeztetés, jelzés,
irasos tajékoztatas,
az intézményegység ellendrzése.

e azintézményvezetés értekezletei havonta; szlikebb vezetés: hetente;

neveldtestileti értekezletek (havonta egy munkaértekezlet, osztélyozd értekezlet félévkor és év
végén, félévi, év végi értekezlet, két nevelési értekezlet);

munkakdzosségek értekezletei (sajat program szerint);

IPR munkacsoportok értekezletei, megbeszélései;

szul6i értekezlet PP, éves munkaterv szerint;

az intézmény egyéb kdzdsségei sajat program alapjan tanacskoznak;

dvodai szakmai munkamegbeszélések;

alkalmazotti értekezlet.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
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o nevelbtestiileti értekezlet akkor hatérozatképes, ha azon tagjainak tbb mint dtven szézaléka jelen
van;

o a nevelbtestllet dontéseit — ha errél magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és miikddési
szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer( sz6tobbséggel hozza.

A nevelbtestlleti értekezletrdl jegyzékonyvet kell vezetni, két hitelesitével alairatni. A jegyzékdnyvet az
intézményi irattarba kell elhelyezni.

JegyzOkényvet kell késziteni, ha jogszabaly elbirja, tovabba ha a kdznevelési intézmény nevelbtestllete,
szakmai munkakozOssége a nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, a gyermekekre, a tanuldkra vagy a
nevel6-oktatd munkara vonatkozd kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a
jegyzbkonyv készitését rendkivilli esemény indokolja és elkészitését a nevelési - oktatasi intézmény vezetdje
elrendelte.

Az intézmény értekezletein a jegyzékonyvet az intézmény vezetlje altal javasolt és a nevel6testiilet altal
elfogadott pedagdgus kolléga vezeti, a hitelesitéket szintén az intézmény vezetéje javasolja, s a nevelbtestiilet
fogadja el.

A jegyz6kényv vezetbje felel azért, hogy a jegyzékdnyv a jogszabalyokban eléirt formai kovetelményeknek
megfeleljen.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

A elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévik felsorolasat,

A az gy megjeldlését,

A az Ugyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy kilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket,

A tovabba a jegyzokonyv készitbjének az alairasat.

A jegyzbkonyvet a jegyzOkonyv készitbje, tovabba az eljarés soran végig jelen 1évé alkalmazott —
hitelesité(k) irja ala.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az aktualis
feladatok miatt csak a tantestilet egy része, tébbnyire az azonos beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy
értekezleten.

Rendkivili értekezletek dsszehivasat az intézmény barmely munkavallaléja kezdeményezheti.

Az alkalmazotti kz6sség dontéseit — ha errél magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és miikddési szabalyzat
mésként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozza.

<  Intézményiinkben eddig az idépontig nem jott létre sem iskolaszék, sem intézményi tanacs.
S  Azintézményi tanécs létrehozasa az allami intézményeknek kotelezd, az egyhazi intézmé-
nyekre e kotelezettség nem vonatkozik.

S Szlilék jogai, kotelességei

A szlil6i jogokat és kotelességeket az Nkt. 72. §, valamint a RKt 42. §, tartalmazza.
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A Rkt. 42. §-a kimondja, hogy a szll6 joga és kotelessége, hogy gyermeke szinvonalas szellemi — lelki -
testi gondozasaban az intézménnyel egylttmiikddjek, és abban részt vallaljon.

Sziil6ket érintd rendelkezéseket tartalmaz a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intéz-
mények miikodésérdl; és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

A sz(il6ket érintd helyi vonatkozasu jogokat és kdtelességeket az intézmény Pedagogiai Programja, az évo-
dai és az iskolai Hazirendek, egyéb intézményi szabalyzatok, valamint jelen szabalyzat tartalmazza.

S Az intézményben a szll6k jogaik érvényesitése, kotelességuk teljesitése érdekében szilbi szervezetet
hozhatnak létre. Az intézményvezet6nek feladata a sziil6i szervezettel vald egyittmiikodés.

Intézménylinkben a sz(ilék egységes minden intézményegységre kiterjedd jogkorrel miikddd intézményi sz{léi
szervezetet, valasztmanyt hoztak létre.

2 Az intézményi szlil6i szervezet (kdzdsség) legmagasabb szintli dontéshozd szerve az intézmény szUl6i
szervezet (kbzosség) valasztmanya.

S Asziléi munkakdzOsség valasztmanya miikddési rendjét sajat maga allapitja meg, megvalasztja sajat
tisztségviseldit, elkésziti sajat munkatervét, szervezeti és mikodési szabalyzatot készit.

< A szll6i szervezet SZMSZ-ében irottak szerint;

o Azintézményi szliléi szervezet (kbzOsség) valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tébb mint Gtven szézaléka jelen van. Dontéseit — ha err6l magasabb
jogszabaly nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerl sz6tobbséggel hozza.

o Az osztalyok és az 6vodai csoportok két-két szll6t valasztanak a szil6i valasztmanyba.
A sziiléi munkakdzisség valasztmanya elnokot, elndkhelyettest valaszt.

S Asziilbi kozosség az istentiszteleten szolgalatot lathat el.

< Azintézményvezetd feladata:

A szil6i kdzdsség jogainak gyakorldsahoz szlkséges informaciok adésa, kiléndsen az intézmény
mikddésével kapcsolatos alapdokumentumok hozzaférhetéségének biztositasa (PP, SZMSZ, Hazirend), illetve
azoknak az iratoknak, dokumentumoknak a kozvetlen rendelkezésre bocsatasa, melyek a szil6i kozosseg
(véleményezési, javaslattevd) jogainak gyakorldsahoz szikségesek; valamint az intézményi helyiség
biztositasa a sziikséges berendezéssel.

< A szilék kozosségének feladata:

e hogy élien a jogszabaly és az intézmény belsd szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak
gyakorlasaval,

e segitse az intézmény hatékony miikodését,

o tdmogassa a vezetdk iranyitasi, ddntési tevékenységét.

> Mindkét részrdl legyen elfogadott, hogy a megallapodasok / megoldasok kélcsonds
egyeztetés utdn keriiinek elfogadasra.

S Azintézményi szildi szervezetet (kozOsséget) az alabbi dontési, véleményezési, javaslattevd jogok illetik
meg:

S dont:
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sajat szervezeti és mikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatérozasa,

a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a szill6i munkakdzosség el-
nbke, tisztségviseldi),

a szliléi munkakdzdsség tevékenységének szervezése,

sajat pénzeszkdzeikbbl segélyek, anyagi tamogatdsok mértékének, felhasznalasi
maodjanak megallapitésa.

< javaslatot tehet:

o

a szillékkel és a gyermekekkel, tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

S véleményezésijoga van:

O O O O O

O O O O O

az intézmény megsziintetése, atszervezése, tevékenységének megvaltoztatasa elétt;
intézményvezetdi palyaztatas esetén

az intézményi munkaterv, SZMSZ, hézirend, pedagégiai program elfogadasa elétt,

a szlléket anyagilag érintd tigyekben,

a tankényvtdmogatas rendjének meghatarozasaban,

az intézmény és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
a szillok tajékoztatasi formainak meghatarozasaban,

a szUl6i értekezlet napirendjének meghatérozasaban,

a tanoran kivili, egyéb foglalkozasok programjanak kialakitasaban.
az intézmény mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

A szil6i szervezet koteles véleményezési, javaslattevé jogkorében eljarva irdsban nyilatkozni. A

vélemények irasos vagy jegyzékonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felel6s.

5.23. 1. Az intézményvezetés, a pedagogusok és a sziildi szervezet kapcsolattartasanak rendje

- Az intézmény pedagdgiai programjéanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elbirasai
nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulénak, szllének, valamint az intézmény alkalmazottainak) joga van

megismernie.

- Az intézmény alapdokumentumai a pedagdgiai programban feltlintetettek szerint keriltek elhelyezésre.
Az SZMSZ 15. oldala rogzitette, hogy a pedagédgiai programrél hol, milyen idépontban kérhetnek a sziilék
tajékoztatast. Ez érvényes az SZMSZ, a hazirend esetében is.

- A sziil6i szervezet valasztmanyanak és az intézményvezetés kapcsolatanak formai, forumai:

szul6i szervezet valasztmanyanak tlései,
igazgatotanacsi Ulések és egyéb értekezletek,
egyeztetések,

szbbeli és irasos tajékoztatas,

specialis, alkalmi informacidszolgaltatas.

- Az intézményi szil6i szervezet (k6zosség) elndke kdzvetlendl az intézmény vezetdjével tart kapesolatot.

Meghivas alapjan a Sziléi Szervezet vezetdje vagy megbizott képviselbje részt vesz az lgazgatétanacs
ulésein, nevelbtestilet értekezletein.
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- Az intézményvezetd, valamint az intézményvezetés meghivas utjan részt vehet a sz(il6i koz6sség ulésein,
illetve a szil6i kozosség vezetdje vagy képviselbje szintén meghivas Utjan az intézményi vezetdi tanacsko-
zasokon, és a jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevelbtestiileti értekezleteken. Eseti jelleggel
barmelyik fél kezdeményezheti a megbeszélést, tanacskozast.

- Az intézményi szliléi szervezet (kozOsség) valasztmanyat, az intézményi sz(iléi értekezletet magasabb jog-
szabaly szerint az intézmény vezet6jének nevelési / tanévenként legalabb két alkalommal dssze kell hivnia, és
ezen tajékoztatast kell adnia az intézmény feladatairdl, tevékenységérdl.

- A szill6ket az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az in-
tézmény vezetdje / intézményegység-vezetd és az osztalyfonokok tajékoztatjak:
e az intézmény vezetdje / intézményegység-vezetd legalabb félévente egyszer a szlil6i

szervezet valasztmanyi Ulésén vagy az intézményi szintii szUl6i értekezleten,

az osztalyfénokok folyamatosan az osztélyok sziiléi értekezletein,
az intézményi hirdet6tablan,

tajékoztatd lapon,

honlapon.

A szulékkel valé kapcsolattartas egyéb formai:

0ssz-sz(l6i értekezlet,
osztalyszUlGi értekezlet évente harom alkalommal;
dvodai csoportok szilléi értekezlete;
réteg szlldi értekezletek
- palyavalasztasi sz(il6i értekezlet,
- leend§ elsé osztalyos tanuldk szlilei részére,
- kirandulasok, taborok esetén a résztvevo tanuldk szlileinek,

fogadoorak;

igazgatdi fogaddora hetente;

nyilt napok az évodaban és az iskolaban;

intézményi rendezvények, programok;

szolgalatok a vasarnapi istentiszteleten,

csaladi istentiszteletek,

versenyekre, kirdandulasokra szil6i kiséret,

hittantabor, csaladi hittantabor szervezése,

tehetség-tanacsadas,

tajékoztato fluzeten, ellenérzé kdnyvon, hivatalos levélen, telefonon keresztiil;
IPR-be bevont tanuldk értékelésére dsszehivott megbeszélései;
személyes beszélgetés, esetmegbeszélések;

csaladlatogatas;

irasos tajékoztatok az iskola és az dvoda hirdetdtablajan folyamatosan;

a szul6i kozosség nevére szolo levelek bontas nélkili atadasa az érintett személyeknek.

- A szil6k a gyermekek / tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az intézmény belsd szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kizvetlenlil vagy valasztott képvise-
|6ik, tisztségvisel6k Utjan az intézményvezetéshez, az adott lgyben érintett gyermek osztalyfénokéhez, az in-
tézmény nevelbihez, a didkpresbitériumhoz vagy az Igazgatétanacshoz, fordulhatnak.
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Az osztélyok, az 6vodai csoportok sz(iléi kdzosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
vagy a csoportban valasztott képviseldk vagy az dvodapedagogus, az osztalyféndk segitségével juttathatjak el
az intézmény vezetdségéhez.

A hivatalos megkeresés sz(il6i részrdl irasban torténik.

- A szill6i kozdsség tagjai a panaszkezelési rend szerint jarnak el.

- A szlil6i értekezletek, a nevel6k fogaddorainak, az intézményvezetd fogadoorajanak idépontjat az intézményi
munkaterv tartalmazza. Az éves Utemezés az intézményi hirdetétablan folyamatosan megtekinthetd.

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis ellatasa,
valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyéb igyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az intézményvezeté képviseli.

Ezt a feladatat megoszthatja a kiilsé kapcsolattartas jellegétdl fliggden az intézményvezetés tagjaival és mas
személyekkel, eseti megbizassal.

A kulsé kapcsolattartas hagyomanyos rendezvényeken, mas jellegli alkalmi programokban, szerz6déses és
egyéb forméban jelenik meg.

Az intézményi munka megfelel6 szintii iranyitasanak érdekében az intézmény vezetésének allandé
munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel:

Siklés-Mariagytid Reformatus

az intézmény fenntartéjaval Tarsegyhazkozség
7800 Siklos Kalvin u. 18.
a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz szervezeteivel MRE Zsinati Oktatastgyi Iroda
1146 Budapest Abonyi u. 21.
a teriiletileg illetékes 6nkormanyzati Siklés Varos Onkormanyzata
képviseldtestiilettel és polgarmesteri hivatallal 7800 Siklos Kossuth tér 1.

Baranyai Pedagdgiai Szakszolgalatok és
Szakmai Szolgaltatasok Kozpontja
7626 Pécs Egyetem u. 6.
Reformatus Pedagdgiai Intézet

a pedagdgiai szak- és szakmai szolgalatokkal 1146 Budapest Abonyi u. 21.
Reformatus Pedagdgia Szakszolgalat
6400 Kiskunhalas Szilady Aron u. 2.
Eltes Matyas EMGYI
7633 Pécs Epitdk Utja 9.
Meixner lldik6 EGYMI
7700 Mohécs, Kérhaz u. 1-3.
Szent Imre Katolikus Altalanos Iskola
7800 Siklés Kossuth tér 8.

SKI Batthyany Kazmér Altalanos Iskola
7800 Siklos Koztarsasag tér 6.
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a helyi nevelési és oktatasi-nevelési intézmények
vezetdivel és neveld-testiileteivel

SKI Kanizsai Dorottya Altalanos
7800 Siklos Hajdu 1. u. 13.

Koztarsasag Téri Ovoda
7800 Siklos Koztarsasag tér 7.

Hétszinvirag Ovoda
7800 Siklés Dézsa Gy. u. 35.

SKI Tancsics Mihaly Gimnazium és
Szakképzo Iskola
7800 Siklés Gy(di Ut 2.

Alapfoki Miivészeti Iskola
7800 Siklos Koztarsasag tér 6.

a nem helyi nevelési és oktatasi-nevelési intézmények
vezetdivel és neveld-testiileteivel

Reformatus iskolak, ovodak

Pécsi Reformatus Kollégium
Nagyharsanyi Altalanos Iskolaja
7822 Nagyharsény, Petéfi u. 2-6.

Egyhazasharaszti Altalanos Iskola
7824 Egyhazasharaszti, Kossuth L. u. 75.

Bethlen Gabor Kollégium
3325 Romania Aiud (Nagyenyed) Str.
Bethlen Gabor Nr. 1.

Tehetségpont halézattal,
Tehetségsegitd Tanaccsal

Pécs — Baranyai Tehetségsegité Tanacs
7632 Pécs Apaczai Csere Janos kortér 1.

Pécs - Baranyai Tehetségsegité Tanacs
Tehetségpontjai

1) - Apaczai Nevelési és Altalanos Miivel6-
dési Kozpont (ANK) Tehetségpont

(2) - Baranyai Megyei Szakszolgalatok és
Szakmai Szolgaltatasok Kozpontja Tehet-
ségpont

(3) - Hajnoczy Jozsef Kollégium Tehetség-
pont

(4) - Megyervarosi Ovoda, Altalanos Iskola
és Gimnazium Arpad Fejedelem Gimnazium
és Altalanos Iskolaja

(5) - Pannon Szakképzés Szervezési Tarsu-
las

(6) - Pécsi Akadémiai Bizottsag Szakkeép-
zési Albizottsaga

(7) - Pécsi Miivészeti Gimnazium és Szak-
kozépiskola Tehetségpont

(8) - Pécsi Tudomanyegyetem Pollack Mi-
haly Miiszaki Kar

(9) - Varoskozponti Ovoda, Altalanos Iskola
és Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény

Tarsadalmi szervezetek:
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(10) - Baranya- Sakk Utanpétlasneveld és
Versenyszervezd Egyesiilet Tehetségpont
(11) - BioRitmus Eletmod és Mozgasm(ivé-
szeti Tehetségpont (Létrehozék:
Pécsbanyaért Egyesiilet, Keleti Varosrészi
Ovoda Sétatér utcai tagovodaja, Kovacs
Beatrix (Trixi Kreativ Mozgasstudié), Nap-
sugar Jatszokert Alapitvany)

(12) - Csanyi Alapitvany - Pécsi Kdzosségi
Haz Tehetségpont

(13) - Minerva Konyvtar Egyesiilet

(15) - Pécsi Tanoda Alapitvany

Gazdasagi partnerek:
(14) - Baranya Megyei Mérndki Kamara
(15) - Pécs-Baranyai Kereskedelmi és Ipar-
kamara
Ormansag Szive Kozhaszni Alapitvany
Tehetségpontja
Székhely: 7838 Vajszlo, Rékoczi u. 10.
Telephely: 7800 Siklés, Zenthe Ferenc tér
18.

Megyén kiviili Tehetségpontokkal —

egy-egy feladatra

a teriiletileg illetékes nevelési tanacsadéval: Tanacsado

Tobbcélu Kistérségi Tarsulas Nevelési

7800 Siklos Hajdu u. 13.

bazisiskolai szervvel Apaczai Kiado
9500 Celldémalk Széchenyi u. 18.

A fenntarto testiilettel valé kapcsolattartas: az SZMSZ. 24. oldalan talalhato.

Gyiilekezetiinkkel val kapcsolattartas:

O

O 0 O O O 0 0 O

kozos tanévnyitd és —évzard istentisztelet,

koz0s istentisztelet: reformécio és aldozdcsiitortok,
gyermekek karacsonya - istentisztelet,

csaladi istentiszteletek,

szolgalatok a vasarnapi istentiszteleten,

6szi id6szak: szeretetvendégség,

téli idészak: bibliai kviz,

tavaszi id6szak: Szeretethid program

Sztarai nap.

A kapcsolattartasért az intézményvezetés, kiemelten a hit-és erkolcstan oktato / vallastanar

felel.

Mas oktatasi, nevelési intézményekkel, szakmai és szakszolgaltaté intézményekkel valé kapcsolat-

tartas:
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maodszertani bemutatok, gyakorlatok;
eléadasok, szakmai megbeszélések,
kozds linnepélyek, megemlékezések;

mentoralas, sajatos nevelésii gyermekek ellatasa;

rendezvények: szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegiek;

IPR feladatainak végzése; hospitalas mas intézményben;
napi szakmai tajékozddas, tajékoztatas telefonon, e-mail-en vagy személyesen.

A kapcsolat rendszeressége a kapcsolat jellegétél fiiggden alakulhat.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezetd, az igazgatohelyettes, (2013. IX.
01-t6l: iskolai intézményegység-vezetd), 6vodai intézményegység-vezetd a felelds.

Az eredményes neveld, illetve oktaté- és nevelémunka érdekében az intézmény rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

az intézményt tdmogato alapitvany kuratériumaval

Sztarai Mihaly Siklés
Reformatus Altalanos Iskolai
Alapitvany
7800 Siklos Kalvin u. 18.

az alabbi kozmiiveldési intézményekkel

Térségi Varosi Konyvtar
és Ismeretkozpont:
7800 Siklos, Koztarsaséag tér 8.

Orsi Ferenc Miivelédési Haz
7800 Siklos Kossuth tér 15.

az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel,
alapitvanyokkal

Var-és Muzeumbarati Egyesiilet 7800 Siklés
Vajda Janos tér 8.

Dr Horvath Béla Kornyezetvédé Egyesiilet
7800 Siklos Kossuth tér 3.

Napfordulé Szocialis és Drogprevencios
Egyesiilet
7800 Siklos Koztarsasag tér 8.

»Fontos Vagy Nekiink” Egyesiilet
7800 Nagytétfalu Kossuth u. 45.

Ormansag Szive K6zhasznu Alapitvany
Székhely: 7838 Vajszlo, Rékaczi u. 10.
Telephely: 7800 Siklos, Zenthe Ferenc tér
18.

az alabbi termeld, gazdalkodo szervezetekkel,
vallalkozasokkal:

Varszinhaz Kift.
7800 Siklés Vajda Janos tér 8.

Tailor - Food Kft:
7800 Siklos, Pet6fi u. 4.

a tertiletileg illetékes munkaiigyi kozponttal

Munkaiigyi K6zpont Sikldsi Kirendeltség
7800 Siklés Felszabadulés u. 88.
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ANTSZ-szel ANTSZ Varosi Intézet
7800 Siklés Szent Istvan tér 4.

egyhazunk helyi gyiilekezetének tagjaival, mas gyiilekezetekkel

alkalmi tamogatoinkkal: sziilékkel, vallalkozékkal

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd a felelds. Az egyes intézményekkel,
szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az intézmény éves munkaterve, illetve egyittmikddési
megallapodasok rogzitik.

A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az intézmény igazgatdsaga rendszeres kapcsolatot tart fenn a
Gyermekorvosi Rendel6 7800 Siklos Dézsa u. 5., valamint Fogaszati Rendel6 7800 Siklos Felszabadulas
u. 15. illetékes egészségigyi munkavallalbival, és segitségiikkel megszervezi a gyermekek, a tanulék
rendszeres egészsegugyi vizsgalatat. A kapcsolattartas részletes modjat a szervezeti és miikodési szabalyzat
8. 1. pontja szabalyozza.

A tanuldk veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- és ifjisdgvédeimi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az intézmény gyermek- és ifjisagvédelmi felelése rendszeres kapcsolatot
tart fenn a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal 7800 Siklés Maria u. 8. A munkakapcsolat
felligyeletéért az igazgatd afelelds. A gyermek-és ifiisagvédelmi felelés személyes és folyamatos kapcsolatban
all a csaladsegitd- és gyermekjoléti szolgalattal.

A sikldsi Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolattartas rendje

Az intézményben zajlé gyermek- és ifjlisagvédelmi munka hatékonysaganak alapfeltétele, hogy a siklési
Csaladsegité és Gyermekjdléti Szolgalattal valé kapcsolatunk folyamatos és kélcsdnds legyen.

A kapcsolattartas forumai:

e Tanév eleji kapcsolatfelvétel
Téma: aktualis informaciok, a nevelési / a tanévre vonatkozd éves munka attekintése
Ideje: nevelési év / tanév eleje (szeptember)
Résztvevik: Csaladseqitd és Gyermekjéléti Szolgalat munkatarsai, gyermek- és ifjisagveé-
delmi felelds, igazgatd

o A Csaladsegité és Gyermekjoléti szolgalat éves szakmai beszamoléja
Téma: - aktudlis problémak a tevékenységi terlileten
- a szakmai egyuttmiikodés hatékonysaga
- javaslatok a hatékonysag ndvelésére
Ideje: naptari év eleje (februar)
Résztvevdk: Csaladsegitd és Gyermekjdléti Szolgalat, a Siklosi Kistérségi Szolgaltaté Koz-
ponthoz tartoz telepulések iskolai, szocidlis intézmények képviselbi

e Szakmai el6adasok, konferenciak
Téma: a gyermek- és ifjlusagvédelem aktudlis kérdései
Ideje: Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa alapjan, évi 2-3 alkalom

o Esetjelzések, esetmegbeszélések
Téma: egy-egy gyermek / tanulé aktualis problémaja
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Ideje: nevelési év / tanév soran folyamatosan
Résztvevdk: Csaladsegité és Gyermekjdléti Szolgalat munkatarsai, gyermek- és ifjlisagvé-
delmi felelés (igazgato, osztalyfénok, szaktanar)

e  Szakmai megbeszélések
Téma: a nevelési év / tanév soran felmeriilé valtozasok, aktualis problémak megbeszélése,
kélcsdnds tajékoztatas.
Ideje: nevelési év / tanév soran folyamatosan
Résztvevdk: Csaladsegité és Gyermekjdléti Szolgalat munkatarsai, gyermek- és ifjlisagvé-
delmi felelés

o A Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat prevenciés munkaja az iskolaban
Téma: er6szakkezelés, drogprevencid, egyéb felvilagositd eléadasok
Ideje: folyamatos, elére megbeszélt idépontban
Résztvevdk: Csaladsegité és Gyermekjdléti Szolgalat munkatarsai, gyermek- és ifjisagvé-
delmi felelés (igazgato, osztalyfénok, osztalyok)

Kapcsolattartas pedagdgia szakmai és pedagdgia szakszolgalatokkal

Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart a fentebb megjel6lt pedagdgiai szakmai és pedagdgiai szakszol-
galatokkal.

Egyittmlkddési megallapodasa van az alabbi intézményekkel:

Reformatus Pedagogia Szakszolgalat
6400 Kiskunhalas Szilady Aron u. 2.

Eltes Matyas EMGYI
7633 Pécs Epittk itja 9.

Meixner lidiké6 EGYMI
7700 Mohacs, Korhaz u. 1-3.

A kapcsolattartasért felelds az intézmény vezetdje.

Az intézmény vezetése a kotelezb foglalkozas-egészségligyi szabalyok betartasaért kapcsolatot tart fenn
foglalkozés-egészséguigyi orvossal, mely feladat végzését megallapodasban rogzitették. Az intézmény
foglalkozas-egészségligyi orvosa: Hentz & Hentz Kft. 7800 Siklos Sallai u. 14.

Az intézménynek szertedgazé kapcsolatai vannak szamos, itt fel nem sorolt intézménnyel, szerve-
zettel, melyek a kitekintést, a szakmai elérehaladast, a gyermekek, a tanulok sokoldalu fejlesztését
teszik lehetévé.
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S Agyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol sz6l6 modositott 1997. évi XXXI. tor-
vény, valamint tdbbsz6r mddositott 2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti koznevelésrél egy-
massal 0sszhangban meghatarozza az intézmény feladatait a gyermekek védelmével 6sz-
szefliggésben.

Az intézményi gyermek- és ifjisagvédelem az elsé és legfontosabb jelzérendszer, hiszen a gyerekek min-
den problémaja (éhség, kék foltjai, agresszivitdsa, szorongasa) itt érzékelhetd elészor.

Az intézmény vezetdje felel a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

Az intézmény feladata a preventiv gyermek-és ifjlisagvédelmi tevékenység megszervezése.

Ezt a tevékenységet az intézményvezetd iranyitasa mellett a gyermek-és ifjusagvédelmi feladatokkal meg-
bizott munkatars végzi, aki intézményi szinten latja el feladatat.

A gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok végrehajtasaban kézremiikodnek az 6vodapedagogusok, az osz-
talyfénokok és valamennyi pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott tanito, tanar.

Az intézmény minden pedagdgusanak feladata:

Ismerjék fel a problémat.

Keressék az okokat.

Nyujtsanak segitséget.

Jelezzenek az intézmény gyermek- és ifjisagvédelmi felelésének.

Mkodjenek egyttt a gyermek-és ifjisagvédelmi feleléssel a kdrnyezettanulmany, a pe-
dagdgiai vélemény elkészitésben.

Az intézménynek kiemelt figyelmet kell forditani a szenvedélybetegségek megel6zésére. Az intézményi ren-
dezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

A gyermek-és ifjusagvédelmi felel8s feladata a munkakéri leirdsmintak koz6tt talalhato.

6. 1. 1. Nyitva tartas, létesitmények és helyiségek hasznalata

6. 1. 1. 1. Az iskola éplilete szorgalmi idében hétfétdl péntekig reggel 6. 45 oratdl délutan 19. 00 draig tart
nyitva.

Hétvégén, munkaszineti napokon az épulet zarva van — kivétel: elére egyeztetett program vagy egyéb ok
miatti nyitva tartas.

A hivatalos nyitva tartasi id6: % 7. 00 oratdl — 17: 00 draig van.
Tanari felligyeletet a hivatalos nyitva tartasi idében biztosit az intézmény:

Barmely programra ez idén kivil az intézmény vezetésével torténd eldzetes megbeszélés alapjan kerilhet
sor a programot szervezd neveld feliigyeletével.
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Az iskolaban reggel % 7. 00 ératdl a tanitas kezdetéig és az drakdzi szlinetekben tanari ligyelet mikodik.

Az igyeletes neveld koteles a rabizott épliletben, épliletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az
éplletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellenérizni.

Az iskolaban egyidejlleg harom f6 pedagdgus Ugyeletes neveld kerll beosztasra, akik kézll az egyik
féligyeletesi feladatot is ellat. Az egyes igyeletes neveldk felelésségi terlilete az alabbi épliletekre,
éplletrészekre és egyéb tertiletre terjed ki:

o alsd folyosod

o felsd folyoso

e udvar

Az adott évre vonatkozo ligyeletesi beosztast az igazgatohelyettes / 2013. IX. 01-t6l: iskolai intézményegység-
vezetd iranyitasaval a munkakozisség-vezetdk készitik el, mely beosztast a tanéri szobaban, valamint az
intézményi falidjsagon elhelyezik.

Az egyéb foglalkozasok ligyeleti feladatait az egyéb foglalkozast tartd neveldk latjak el.

Az étkezés alatti fellgyeletre félévenként ebédeltetési rend készll az iskolaban. Az ebédeltetési rend
elkészitésért az iskolai intézményegység-vezetd felelds.

Az étkezés alatti felligyeletet a pedagdgus munkavallalok munkakdri feladatként latjak el.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt vagy az egyéb foglalkozasok ideje alatt csak a sziil személyes, telefonon torténd
vagy irasbeli kérésére hagyhatja el az iskola épliletét.

Rendkivili esetben a tanuld az iskola elhagyéasara az intézmény kizardlag az ligyintézd (iskolatitkar) altal kezelt
sorszamozott tavollétet engedélyezd belsé nyomtatvanyon adhat engedélyt.

Az egyéb foglalkozasokat 13 oratdl 17. 00 draig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az intézményvezetd
beleegyezésével lehet.

16 és 17 ora koz6tt pedagogus feliigyelet van az iskolaban azon gyermekeknek, akiknek sztilei ezt igénylik.
6.1.1.2. Az 6voda 7 6ratdl 16. 30 oraig fogadja a gyermekeket.

Az bvodaban az 6voda nyitva tartasatol a zérasig az 6vodapedagdgusok folyamatosan a gyermekek kozt
vannak.

Ovodaban a nap kezdetén és végén iigyelet van 6vodapedagdgus jelenlétével.

A reggeli Ugyelet 7. 00-t6l 8.00-ig, a délutani ligyelet 16 dratdl 162-ig tart, ilyenkor a gyermekek ellatasa
dsszevont csoportban torténik.

Az ugyeleti beosztast az 6vodai intézményegység-vezetije késziti el.

A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az 6vodai csoportba vezetéssel kell atadni az 6vodai munkavallalonak,
aki atveszi a gyermek felugyeletét.

Az dvodabdl a gyermeket csak sziiléi engedéllyel vihet el csaladon kiviili személy.

6. 1. 1. 3. Szorgalmi id8ben a hivatalos Ugyek intézése az Ugyintéz6i — gazdasagi irodaban torténik 8 déra és 16
Ora kozott.
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Az intézmény a tanitasi sziinetekben, illetve az dvodai sziinetekben a hivatalos Ugyek intézésére kilon tigyeleti
rend szerint tart nyitva. Az Ugyeleti rendet az intézmény vezet6je hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése
el6tt a szUl6k, a tanuldk és a neveldk tudomasara hozza.

6. 1.1. 4. Az intézmény épileteit, helyiségeit rendeltetésiknek megfeleléen kell hasznélni.
Az intézmény épiileteinek, helyiségeinek hasznaloi felelések:

az intézmény tulajdonanak megovasaért,

az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséeért,

a tliz-és balesetvédelem, valamint munkavédelmi és élelmiszerbiztonsagi szabalyok betartdsaért,
az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban, valamint a hazirendben megfogalmazott
eléirasok betartasaeért.

A gyermekek, a tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus felligyeletével hasznal-
hatjék. Ez alol csak az intézmény vezetbje adhat felmentést. A felmentés a gyermekek hitéletével kapcso-
latos terUletre terjed Ki.

Az intézmény éplleteiben az intézményi munkavallalékon kivil csak a hivatalos tigyet intéz6k tartézkodhat-
nak, illetve akik erre az intézmény vezetdjétdl engedélyt kaptak.

Az intézményben tartézkodhatnak:
o azo6vodaban aszlld, gondviseld, illetve a szUl6, gondviseld altal irdsban megbizott személy a gyermek
érkezésekor, tavozasakor, a beszoktatas ideje alatt;
o aziskolaban a tanuldt hozo és a tanuld elvitelére jogosult személy;
o értekezletek, rendezvények, programok ideje alatt az értekezletek, rendezvények, programok
meghivottai;
o afenntarté testlilet, a gyllekezet tagjai;
azok a gyllekezeti és nem gyilekezeti tagok, akik szolgalatbdl munkat, szakmunkat végeznek az
intézményért;
utazé gyogypedagdgus;
védond, orvos;
a csaladsegit6-és gyermekjéléti szolgalat munkatarsai;
a pedagogiai szakmai és szakszolgalat munkatarsai,
egyéb foglalkozast tart6 nem intézményi munkavallalok;
Az intézmény helyiségeit hasznald kulsd igénybe vevok, az intézmény éplletén belll csak a
megallapodas szerinti idoben és helyiségekben tartozkodhatnak.

o

O O O O O O

Az intézmény székhelyén 1évo épuletbe érkezd szuldk, idegenek belépését az ugyintézdi szobaban elhe-
lyezett monitor ellendrzi.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az intézményvezetd engedélyével, atvé-
teli elismervény ellenében lehet.

Az intézmény helyiségeinek hasznalata

Az intézmény helyiségeit elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a tanitasi szlinetekben, illetve az
Ovodai szlnetekben kulsé igényloknek kilon megallapodas alapjan &t lehet engedni, ha ez az intézményi
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.
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Az intézmény helyiségeinek bérbeadasat, a kilsé igénybe vevikkel a megallapodast a gazdasagi vezetd
koti meg. A megallapodasban a bérleti dij meghatarozasanal az intézmény érdekeit részesiti elényben.

A koznevelési torvény 24 § (3) bekezdése alapjan az intézményben part vagy parthoz kot6dd szervezet nem
mikdodhet.

Reklamtevékenyséq az intézményben.

Az intézményben mindenfajta reklamtevékenység tilos.

Ez alol kivételes esetben az intézmény igazgatdja, gazdasagi vezetdje, valamint intézményegység-vezetbje
felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a gyermekeknek / tanuldknak szdl és az egészséges
életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis
tevékenységgel fiigg dssze.

Az engedélyezett rekldmhordozokat az engedélyezd alairdsaval, pecséttel, datummal hitelesiti.

Az engedély nélkil kitett reklamhordozok azonnal eltavolitasra kertinek.
Az intézmény helyiségeit, éplleteit térittsmentesen hasznalhatjak:

az intézmény gyermekkdzdsségei, a diakpresbitérium; diakkorok, ISK, SZTM,

intézményiinkbe latogato reformatus intézmények diakjai; reformatus gytilekezetek;

a szuli valasztmany Ulései soran,;

a szl6i kdzosség a kulonbdzé intézményi feladatokkal dsszefliggd rendezvények, programok sorén,
a fenntarto testtilet Glései, a gylilekezet rendezvényei soran;

az intézmény munkavallaldi - elézetes fenntartoi egyeztetéssel — maganjellegii célbdl.

6. 1. 2. Vezetok intézményben tartézkodasi rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felels vezetdnek kell az intézményben tartézkodnia.

Ezért az intézmény vezetése heti beosztas alapjan latja el az lgyeletes vezetéi feladatot.

Az Ugyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben a 6. 1. 3. pontban rogzitett vezetdi helyettesi-
tési rend jeldli ki az Ugyeletesi feladatot ellatd személyt.

A vezetk benntartézkodasanak rendjét az éves munkatervben kell irdsban meghatarozni az alabbi formaban.

A vezetdk intézményben valé benntartézkodasanak rendje

. Beosstdss  Azintézménybentartozkodik |

Intézményvezetd (igazgato) Az adott nap, idépont megjelélése
Iskolai intézményegység-vezetd Az adott nap, idGpont megjelolése
Ovodai intézményegység-vezetd Az adott nap, idépont megjelélése
Gazdasagi vezetd munkanapokon: %2 8 ératdl 16 draig

Az igazgato, az iskolai intézményegység-vezet és az dvodai intézményegység-vezett vezet6i tigyelete:
Y2 8 6ratdl 16 dra 00-ig tart.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a féligyeletes neveld, a délutén tdvozé vezetd utan az
esetleges foglalkozast tartd pedagogus, illetve a 16-17 ora kozott fellgyeletre kijeldlt pedagogusfelel6s az
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intézmény mikddésének rendjéért, valamint & jogosult és koteles a szilkségessé vald intézkedések
megtételére. Feleldssége, intézkedési jogkdre az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megdvasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Az Gvodaban a nyitva tartas kezdetétdl a zérasig Gvodapedagogus tartozkodik. Az 6vodai intézményegység-
vezetd érkezése elbtt és tavozasa utdn 6k jogosultak és kotelesek a sziikségessé vald intézkedések
megtételére. Feleldsséglk, intézkedési jogkdrlk az intézményegység mikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megoévasaval dsszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

6. 1. 3. Helyettesitési rend vezet6 akadalyoztatasa esetén

Aintézményvezetd, illetve az igazgatohelyettes (taniigy-igazgatasi segité) / 2013. IX. 01-tél: iskolai intézmény-
egység-vezetd és az 6vodai intézményegység-vezetd, illetve a gazdasagi vezetd akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje:

. Beos#tis | Ahelyeftesitdbeosztésa

intézményvezetd 1. iskolai intézményegység-vezetd,
(igazgato)
2. 6vodai intézményegység-vezetd,

(Eseti jelleggel kijelolt munkakdzosség-vezetd vagy mas pe-
dagdgus munkavallal6). gazdasagi vezetd

Iskolai intézményegység-vezetd 1. intézmeényvezet6
2. dvodai intézményegység-vezet6

(Eseti jelleggel kijeldlt munkak6zdsség-vezetd vagy més pe-
dagégus munkavallal6)

Ovodai intézményegység-vezetd 1. intézményvezetd

2. igazgatéhelyettes (tanligy-igazgatasi segitd)
2013. IX. 01-6l: iskolai intézményegység-vezetd

(Eseti jelleggel kijelolt dvodapedagégus)
Gazdasagi vezetd Kijelolt ugyviteli, pénztarosi feladatokat ellatd munkatars

Gazdasagi, koltségvetési ligyekben az intézményvezetét mindig a gazdasagi vezeté helyettesiti.

6. 2. 1. A pedagégusok, a hit-és erkélcstan oktatd/vallastanar, nevelést-oktatast segiték munka-
rendje

e Az dvodai alkalmazottak kéthetes munkarendben — A és B hét — délel6tti /délutani - dolgoznak. A-
kétheti munkarendet a nevelési év kezdetén az dvodai intézményegység-vezetd késziti el. Helyet-
tesitésre — barmely csoportba beoszthaté az 6vodapedagogus és a dajka is. A helyettesitési rendet

77

OM azonositd: 027221
Székhely: 7800 Siklos Vorosmarty u. 13.; telephely: Kalvin u. 19.
Tel.ffax: 72-579-224
Email: sztarairef@siklosref.hu



) ) Verzio: 04
Sztarai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

az ovodai intézményegység-vezetdje osztja be. A dajkak jelenléti iven dokumentaljék a benntar-
tdzkodas idejét.

Az iskolai pedagdgusok, a hit-és erkdlcstan-oktato /vallastanar napi munkarendjét, a feliigyeleti és
helyettesitési rendet az iskolai intézményegység-vezetd allapitja meg az iskola 6rarendjének figg-
vényében.

A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
mUkodésének biztositaséat kell figyelembe venni.

A vezet6séqg tagjai, a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, ké-
rések figyelembevételére.

A pedagdgus, a hit-és erkdlcstan-oktatd /vallastanar koteles 15 perccel az 6vodai foglalkozas, il-
letve a tanitasi, foglalkozasi, lgyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén megjelenni. Féigyeletesként
az iskolaban % 7. 00 ératdl koteles ellatni feladatét.

A pedagdgus, a hit-és erkolcstan-oktaté /vallastanar a munkabdl valé rendkivili tavolmaradasat,
annak okat lehetdleg eléz0 nap, de legkés6bb az adott munkanapon az 6vodaban miiszakkezdés
elétt legaldbb egy éraval az 6vodai intézményegység-vezetdnek és a valtétarsnak; az iskolaban 7
6ra 15 percig koteles jelenteni az iskolai intézményegység-vezetd vagy az intézmény vezetdjének,
hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek.

Az dvodai foglalkozasok beosztdsanak cseréjét az dvodai intézményegység-vezetd; tanorék,
egyéb foglalkozasok elcserélését az iskolai intézményegység-vezetd engedélyezi. Csere két dra
id6tartamig engedélyezhet6.

Rendkivili esetben ezen fellll az intézményvezetd ad engedélyt.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkerllése érdekében hidnyzasok esetén - lehetdség szerint
- szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a szakszer( helyettesitést végz6 helyettesit pedagogust
legalabb egy nappal a tandra megtartasa el6tt biztak meg, Ugy kételes a tanmenet szerint el6re-
haladni. A hianyzé pedagdgus koteles tanmenetét atadni vagy a tanitandé anyagrél feljegyzést
adni legkésbbb a hianyzasa masnapjan.

Szakszer( akkor a helyettesités, ha a pedagdgus felkészll az adott tanitasi 6rara.

A pedagdgusok, a hit-és erkélcstan-oktaté /vallastanar szamara a neveld, illetve a neveld- oktaté
munkaval 8sszefliggé rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az dvo-
dai intézményegység-vezetd, illetve az iskolaban az igazgaté adja az igazgatohelyettes és a mun-
kakozOsség vezetdk javaslatainak meghallgatasa utén.

A pedagogusok, a hit-és erkdlcstan-oktatd /vallastanar munkaid6-keretben latjak el feladataikat,
melynek iddintervalluma: 13 hét.

A kététt munkaidd beosztasat az 6vodaban az dvodai intézményegység-vezetd végzi el; az isko-
laban az intézményvezetd és / vagy az iskolai intézményegység-vezetd. A kétott munkaidd beosz-
tasanal figyelembe kell venniik a munkavallalé munkasztineti idejét. (A dajkék beosztasanal is
Ugyelniik kell a munkasziineti id6 kiadasara).

A pedagdgusok, a hit-és erkélcstan-oktatd /vallastanar beosztasa sorén figyelembe kell venni a
minimum napi 4 ra beosztast.
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o Az intézményi tgyintéz6 (iskolatitkar) — osztott munkakor
- heti munkaideje: 40 6ra; napi 8 éra
- napi munkarendje: 1/8 ératdl 16 6raig — 2 éra ebédidé

e Arendszergazda
- heti munkaideje: 20 éra
- napi munkarendjének beosztasa: évenkénti megbeszélés alapjan, munkakori
leirdsban régzitve

Az intézményi (igyintézd (iskolatitkar) és a rendszergazda kotelesek jelenléti iven dokumentalni az intéz-
ményben torténd benntartézkodasukat. A munkarendt6l valé eltérés engedélyezését kozvetlen felettesiiktél
kérhetik. A tavolmaradésrél a gazdasagi vezet6t értesitik.

Nkt. 62. § (5) bekezdés szerint: A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkak6rokben dolgozéd
pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kbtott munkaidd) az intézmény-
vezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval kételes télteni, a munkaid6 fennmaradé részében a mun-
kaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

E kétott munkaidé: 32 6ra

Az intézményvezetd feladata a kotott munkaidében ellatando feladatok elosztasanal biztositja az aranyos
és egyenletes feladatelosztast a neveltestilet tagjai kézott.

Az dvodapedagdogusok tekintetében a jogszabaly szerint: a kotott munkaid6t a gyermekekkel vald kéz-
vetlen, teljes dvodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell forditani.

Az iskolai pedagdgusok tekintetében:

7~ A teljes munkaidé 6tvenot-hatvanot szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-
oktatassal lek6tott munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendel-
heté el.

Ez a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidd a jogszabaly szerint 22-26 dra lehet.

Egyéb foglalkozas a jogszabaly szerint: a tanorékon kivili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai tartalmu
foglalkozas, amely a tanuldk fejlédését szolgalja.

I A kotott munkaidé fennmaradé részében —a 27- 32 6ra k6z6tti idében - a peda-
gogus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal dsszefiiggd egyéb fel-
adatokat, tanul6i feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

Iskolankban ez a kovetkezd feladatok elvégzésében realizalodik:

& eseti helyettesités;

&5 nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal dsszefiiggd egyéb feladatok:

= g tanitasi 6rakra valo felkésziilés,

kisérletek dsszeallitasa,
a tanuldk irasbeli munkainak javitasa,
a tanuldk munkajanak rendszeres értékelése,
a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak
vezetése,
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a tanulmanyok alatti vizsgak lebonyolitasa, egyéni tanrendii tanuldk beszamol-
tatasa,
dolgozatok, tanulményi versenyek dsszeallitasa és értékelése,
kulturalis és sportprogramok szervezése,
szolgalatokra valo felkészités,
tanulmanyi kirandulésok, allami és egyhazi unnepségek, megemlékezések és
rendezvények megszervezése,
a tanulmanyi és egyéb versenyek lebonyolitasa,
Unnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,
az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
szlléi értekezletek, fogadddrak megtartasa,
részvétel neveldtestileti értekezleteken, megbeszéléseken,
részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
részvétel a munkakozosségi értekezleteken,
tanitas nélklli munkanapon az intézményvezeté altal elrendelt szakmai jellegl
munkavégzés,
részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében,
részvétel dokumentumok készitésében, fellilvizsgélataban valé kézremiikddés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa
e asortovabb béviilhet - a munkavallalok munkakdri leirdsaban kell rea-
lizalni, varhato jogszabalyok befolyasolhatjak még.

& apobtiékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi) ellatasa,
& tanuldi felligyelet:

ebédeltetés feliigyelete;
felligyelet 16:00 és 17: 00 kozott,
versenyekre kiséret, feligyelet;
kulturalis programokra valo kiséret,
tanulmanyi kirdndulasokra valé kiséret, felligyelet,
orvosi vizsgalatokra valo kiséret, feligyelet,
unnepségeken, rendezvényeken vald felligyelet,
méréseken valo felligyelet,
szolgalatokon val6 felugyelet,

e asortovabb béviilhet - a munkavallalok munkakéri leirasaban kell rea-

lizélni.

Az iskolai konyvtaros tanar a jogszabaly szerint a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd keretében bizto-
sitjia a konyvtar nyitva tartasat, a konyvtari orakat. Munkakéri feladatként a kotott munkaidé tobbi része
hetven szézaléka — a kdnyvtar zarva tartasa mellett — a munkahelyen végzett konyvtari munkéra (az allo-
many gyarapitasa, gondozésa, kényvtari kutatbmunka), iskolai kapcsolattartasra, a tovabbi harminc széza-
léka a munkahelyen kivil végzett felkésziilésre, kdnyvtari kapcsolatépitésre, allomanygyarapitasra, to-
vabba a pedagdgus-munkakdrrel dsszefiiggd méas tevékenység ellatasara szolgal.

6. 2. 2. Az intézmény mas munkakoérben dolgozé munkavallaléinak munkarendije

Az intézményben dolgozd nem pedagdgus és nem oktatast-nevelést segité munkakorben dolgozé munka-
vallalok munkarendjét munkakori leirasuk tartalmazza.
Kotelesek jelenléti iven dokumentélni az intézményben torténé benntartdzkodasukat.
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A munkarendtdl valo eltérés engedélyezését kozvetlen felettesuktdl kérhetik. A tAvolmaradasrol a gazdasagi
vezet6t értesitik.

6. 3. 1. A nevelési év / a tanév beosztasa

A nevelési év, a tanév rendjérél az oktatasi- nevelésligyi hataskort is ellatd miniszter évenként rendelkezik.
E rendelkezés alapjan a nevelési év / tanév helyi rendjét a nevelbtestiilet évenként
e azlgazgatotanacs,
e aszll6i munkakzosség, valamint
e atanuldkat érinté programok vonatkozasaban a DOK (DP) véleményének és javaslatanak figye-
lembe vételével az éves munkatervben hatarozza meg.

A nevelési év / a tanév helyi rendjében kételezéen kell meghatarozni:

e az 6vodai nevelés nélkili munkanapok; a tanitas nélkuli munkanapok idépontjat, felhasz-
nalasat;

e az oktatési- nevelésugyi hataskort is ellatd miniszter altal megszabott kereten belll a ta-
nitasi szlnetek id6tartamat;

o aziskolaban a nemzetlink szabadsagtorekvéseit tlikrdzd, tovabba nemzeti maltunk mar-
tirjainak emlékét, példajat érzd, az aradi vértanuk (oktdber 6.), a kommunista és egyéb
diktat(rak aldozatai (februar 25.), a holokauszt aldozatai (4prilis 16.), a Nemzeti Ossze-
tartozas Napja (junius 4.), a marcius 15-ei és az oktdber 23-ai emléknapokat, nemzeti
Unnepeket;

o aziskola hagyoméanyai apolasa érdekében meghonositott egyéb emléknapok, megemilé-
kezések idépontjat,

o azintézményi Unnepélyek megtartasanak idépontjat;

o az elére tervezhetd nevelGtestlleti értekezletek szliléi értekezletek, fogaddorak idépont-
jat;

o azintézmény bemutatkozasat szolgalé pedagdgiai céll 6vodai, iskolai nyilt nap tervezett

idépontjat,

a tanuldk fizikai allapotat felmérd vizsgélat idépontjat;

az intézményi csendes napok idopontjat, helyét;

egyhazi innepeinket,

a fogadalomtétel id6pontjat.

minden egyéb, a nevelbtestilet ltal szikségesnek itélt kérdést

> Az iskolai szorgalmi id két félévre oszlik. A félévek idGtartamat miniszteri rendelet szabélyozza.
Szorgalmi idében - az elsé és az utolsé tanitasi nap kozott - tanitasi 6ra, illetve tanitasi nap csak rendkivl
indokolt esetben maradhat el.

Ebben az esetben a nevel6 - oktaté munkaban keletkezett lemaradast pétoini kell.

A tanitasi napokat és a megtartott 6rakat az elektronikus osztalynapléban fel kell tiintetni.

Az egyéb foglalkozésokat, egyéni fejlesztéseket az egyéni fejlesztési napldban, az elektronikus napléban
naprakészen koteles vezetni a pedagdgus, a hit-és erkdlcstan-oktatd / vallastanar.

A pszichologus koteles naprakészen vezetni az éllamilag elirt tantigyi dokumentumokat.
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A tanitasi idé védelme érdekében, amennyiben az intézményben bombariadd van, akkor a gyermekek, a
tanulék és munkavallalok nem tavozhatnak el. A gyermekek, a tanulok tanari, felligyelet mellett a kivonulasi
tervben megadott helyen kotelesek gyulekezni. Amennyiben a renddrség és a tiizszerészek a rendes mun-
kaidén bellil megallapitjak, hogy az épliletben tovabb folyhat a tanitas, akkor a félbeszakadt 6raval folyta-
todik az aznapi tanités, 6vodai foglalkozas. Ha a bombariadd olyan idépontban torténik, amikor mar nem
lehet az iskoldban a tanitast folytatni, akkor az elmaradt 6rékat a tanitas rendje szerint pétolni kell.

- Az iskolankban a tanitasi év 6tnapos tanitasi hetekbél all.
> Az 6vodaban a nevelési év szeptember 01-t6l - augusztus 31-ig tart.

A nevelési év két szakaszbol all:
¢ intenziv nevelési-fejlesztési szakasz, jatékos ismeretszerzés: szeptember 01- t6l majus
31-ig;
e nyari 6vodai élet: junius 01- t6l augusztus 31-ig.

Az 6vodapedagdgusok munkajuk soran kotelesek napra készen vezetni az 6vodak szamara eléirt tanugyi
dokumentumokat.

6. 3. 2. Sziinetek, 6vodai nevelés nélkiili / iskolai tanitas nélkiili napok

a) Szorgalmiidében a sziinetek idétartamat az oktatasi-nevelési igyért felelés miniszter altal kiadott ren-
delet tartalmazza.

b) A tanév folyaman, a tanév rendje alapjan nevelés nélkili, illetve tanitas nélkili munkanap adhaté. A
nevelés nélkili, valamint a tanitas nélkili munkanapok idépontjarol és felnasznalasarol az éves mun-
katerv elfogadasakor a nevel6testtilet dont.

Mint egyhazi intézmény figyelmemmel vagyunk az egyhazi innepek megtartasara. Ehhez is ez igazitja az
intézmény munkarendjét, a nevelés nélkili, illetve tanitas nélkili napok rendjét. A mindenkori éves munka-
terv tartalmazza ennek konkrét idépontjat.

Mivel a reformacié napja az 6szi szlinet idejére esik, e nap rendjét a mindenkori éves munkaterv tartal-
mazza. Emiatt sziikség esetén éllink az allamilag megadott szlinetrend atalakitasaval, fenntartoi engedély-
lyel a szlinetrend mddositasaval.

Szlinet is lehet az iskolaban: a reformacié és az aldozocsitértok napjan, ha az munkanapra esik. Ebben az
esetben a szlnet a tanitas nélkuli munkanapok terhére torténhet. Ezeken az Unnepi istentiszteleteken a
gyermekeknek is kbtelezé a részvétel.

Az 6szi, téli és tavaszi iskolai szlinet, valamint a tanitas nélkli munkanapok el6tt fel kell merni igenylik-e a
sz(il6k a napkdzis, tanuldszobai ellatast. A felmérés az iskolai intézményegység-vezetd feleléssége. O felel
igény esetén a pedagogusok beosztasaért is.

Az &szi, téli és a tavaszi iskolai sziinet ideje alatt, valamint a nyéri nyitva tartas alatt az 6vodaban 6sszevont
csoport mikodik.

Zarva van az évoda:
- areformaci6 innepén (oktober 31-én);
- aldozocsutortokon;
- ésanyari festés, nagytakaritas egy hdnapja alatt.
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A nyari zaras idépontjardl februar 15-ig, az tinnepek, a nevelés nélkili munkanapok miatti zarasrol hét nap-
pal elébb faliljsagon és a honlapon tajékoztatja a szliléket az 6vodai intézményegység vezetdje.

=) Az é6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilék — a Hazirendben szabélyozottak
szerint — gyermekiiket az dvodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve haza-
vihessék. Az 6voda napi rendjét a Hazirend 6vodai hazirendi része tartalmazza.

=) Az iskolai Hazirend tartalmazza a tanuldk jogait és kételességeit, valamint a tanulék munkarendjé-
nek részletes szabalyozasat.

) A Hazirend betartasa a tanulok szdmara kotelezd. A Hazirendet - az intézmény vezet6jének eld-
terjesztésére - a nevelltestilet fogadja el, a térvényben meghatéarozottak véleményezésével. A fenntarto
hagyja jova.

-} Az oktatas-nevelés osztalytermekben, szaktantermekben, sportudvaron, tornaszobaban és a
templomban folyik. Az ahitatokat a templomban és az iskolaban tartja az intézmény. Eseti jelleggel - pl.
tanulmanyi séta, projektmunka, kézmiivelédési intézményben tartott 6ra stb. - lehetéség van az intézmény
teriletén kivll a tanitasi éra megtartasara.

) A tanitas kezdete az altalanos iskolaban 8 dra. Az iskoldban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan
8. 00 dra és 15 dra kozott kell megszervezni. A szlinetek idejét, valamint a tanuléi igyelet rendjét a Hazirend
hatarozza meg. Tombd0sités, projektmunka soran a 45 perces 6ra meghosszabbithatd. Rendkivli esetben
lehetdség van roviditett ora tartdsara, melyrél az intézményvezet6 dont.

=) Hétf6i és pénteki napokon a tanitas kezdete el6tt templomi &hitat van. Mas napokon az elsé érat tarto
neveld tart révid ahitatot a gyermekeknek a hitoktatd / vallastanar altal eldre elkészitett vezérfonallal.
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S A téli idészakban — t6bbnyire december — januér - februar - a hétf6i és pénteki ahitatok az
intézményi médiarendszeren keresztiil zajlanak, minden gyermeket egységesen érintenek. Eb-
ben az idészakban az ahitatok 7: 45 drakor kezdddnek.

> Templomi szolgalat csaladi istentisztelet keretében havonta van.

A tanul6k részvétele az egyéb foglalkozasokon

I~ Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével egyéb foglalkozasokat szervez.

e Alapelv: megfelel6en biztositott személyi, targyi, eszko6zrendszer megléte esetén szervezhetd,
legyen 6sszefiiggésben a pedagdgiai program cél-és feladatrendszerével.

) Az egyéb foglalkozasok jelentkezési rendjét a hazirend részletesen tartalmazza.

) Az iskola egyéb foglalkozasait a megel6zdé év majusaban hirdeti meg. A tanulok érdeklédésiiknek
megfeleléen majus 20-ig valaszthatnak a kinélatbol. A foglalkozasokra irasban kell jelentkezni az iskola altal
készitett bels6 nyomtatvanyon, melyet a szulé alairdsaval erdsiti meg.

> A tanuléknak joga, hogy igényeik, érdeklédési korliknek megfeleléen dnkéntesen vélasszanak az
iskola altal meghirdetett egyéb foglalkozasok koziil, és kotelességik, hogy jelentkezés utan azon részt
vegyenek. Felel@sséggel tartoznak tarsaikért is a tanuldk, hiszen az egyéb foglalkozasbol torténd kimaradas
esetlegesen a foglalkozas megsz(inéséhez vezethet.

=) Az egyéb foglalkozasokon val6 részvétele a tanuldknak egy tanévre szdl. Kivéve az SZTM tagség,
valamint az eseti jellegli szervezédési egyéb foglalkozas. A felzarkéztatd foglalkozéson, s azokon az egyéni
foglalkozasokon, fejlesztéseken, melyet nem a Nevelési Tanacsadé vagy a szakértdi bizottsag ir el6, a részvétel
ajanlott.

=) Az adott évi egyéb foglalkozasok (a foglalkozasok megnevezését, heti raszamat, a vezetd nevét,
miikddésének idétartamat) az intézmény tantargyfelosztasaban jelennek meg, az 6rarendi tanligyi kimutatas
is megjeleniti, a foglalkozasokat vezetd munkavallalok adott évre sz6l6 munkakéri leirasa is rogziti.

Az egyéb foglalkozésok vezetéit az intézmény vezetdje bizza meg, akik munkajukat munkakori leirasuk alapjan
végzik.

=) Az egyéb foglalkozasok helyét, idétartamat az igazgatohelyettes / 2013. IX. 01-t6l iskolai intéz-
ményegység-vezetd is rogziti a tanariban elhelyezett drarendben, illetve kihelyezésre keriil az osztalytermek
ajtajan.

=) Az egyéb foglalkozasokrél a foglalkozas tipusanak megfelelé naplét — pl. sportnaplo, napkézis
naplé stb. —vagyis a kételezé tanligyi dokumentumot kételes vezetni a foglalkozas vezetéie.

=) Az egyéb foglalkozasok altalanos céljai:

S Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatasat, a tehetséges tanuldk gondozasat, valamint a
gyengék, lassabban felzarkdztatasat az egyes szaktargyakhoz kapcsolédé tanéran kivili, egyéb fog-
lalkozasok tehetséggondozd és felzarkdztato foglalkozasok segitsék.

< Atehetséges tanuldk tovabbfejlesztése iskolai és iskolan kivili versenyeken valé részvétellel. Felké-
szités az eredményes versenyen valo részvételre.

S Az esélyegyenldség feltételi lehetdségeinek bévitése.
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Az egyéb foglalkozas Az egyéb foglalkozas Az egyéb foglalkozas Az egyéb Egyéb tudnivalé
megnevezése célja szervezeti kerete foglalkozas
idokerete
napkozi Céljai — az altalanos iskolai nevelés-ok- A tanitasi 6ra végeztével | Aziskola a sziil6i igényeknek megfeleléen biz-

tatés céljanak megvaldsitasa; a csaladi
nevelés részbeni pétlasa; szocializacio
és a pozitiv irdnyu személyiségformalas;
gyermekvédelmi és szocialis funkci6 be-
toltése.

napkdzis foglalkozas

kezdédik, 16.00 oraig tart.
Igény esetén: feliigyelet;
17: 00 dbraig

tanuloszoba

Céljai — az altalanos iskolai nevelés-ok-
tatas céljanak megvalésitasa; a csaladi
nevelés részbeni potlasa; szocializacio
és a pozitiv iranyu személyiségformalas;
gyermekvédelmi és szocialis funkci6 be-
toltése.

tanulészobai foglalkozas

A tanitasi éra végeztével
kezdédik, 16.00 oraig tart.
Igény esetén: feliigyelet:
17: 00 dbraig

tositja a tanulok napkézis, illetve tanulészobai
ellatasat. A jelentkezést sziléi alairassal kell je-
lezni az iskola altal készitett jelentkezési lapon.
Ugyancsak irasban kell jelezni a sziilének, ha
az ellatast mar tovabb nem igényli.

A foglalkozas vezetbje felelés a napkdzi / tanu-
|6szoba mikddéséért.

Részletesen Is. lentebb.

diakkor — szakkor -

Tanulék tudasanak bdvitése érdeklddés
kéruknek megfelelGen.

Tehetséges tanuldk gondozésa, egyéni
képességeinek fejlesztése.
Versenyekre felkészités.

szakkori foglalkozas

A tanitasi év kezdetétdl
évzarasig.

Eves konkrét éraszama a
mindenkori  tantargyfel-
osztasban megjeldlve.

A kiilonbdz6 szakkoroket, diakkoroket a maga-
sabb szintli képzés igényeivel a tanuldk érdek-
|6désétél fiiggben inditja az iskola.

Sztarai  Tehetséggon
dozd Miihely (SZTM)

angol mikro miihely

Tehetség-azonositas.

Azonositott tanuldk adott teriileten tor-
téné tehetségfejlesztése, fejlédéslik
nyomon kdovetése mérésekkel.
Versenyekre felkészités.

mikro mihelyi foglalkozés

A tanitasi év kezdetétd
évzarasig.

Eves konkrét 6raszama a
mindenkori  tantargyfel-
osztasban megjeldlve.

Az SZTM rendelkezik sajat szervezeti és m(ikd
dési szabélyzattal, abban foglaltak szerint jar el ¢
mhelyvezet.

Az SZTM miikodésének feltételeit a lehetségel
szerint az iskola koltségvetése biztositja.
Onkaltséggel és/vagy palyazati forrasbol nyari te
hetséggondozé tabort hirdet az intézmény.
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Az egyéb foglalkozas Az egyéb foglalkozas Az egyéb foglalkozas Az egyéb Egyéb tudnivalé
megnevezése célja szervezeti kerete foglalkozas
idokerete
matematika mikro miihely mikro mahelyi foglalkozas A tanitasi év kezdetétdl
évzarasig.

média mikro miihely

természetjar6 mikro mii

Tehetség-azonositas.

Azonositott tanulok adott terlileten torténd
tehetségfejlesztése, fejlédésik nyomon ké-
vetése mérésekkel.

Eves konkrét éraszama a
mindenkori  tantargyfel-
osztasban megjel6lve.

mikro mhelyi foglalkozas

A tanitdsi év kezdetétdl
évzarasig.

Eves konkrét 6raszama a
mindenkori  tantargyfel-
osztasban megjeldlve.

mikro mhelyi foglalkozas

A tanitasi év kezdetétdl

Az SZTM rendelkezik sajat szervezeti és
miikodési szabalyzattal, abban foglaltak
szerint jar el a miihelyvezetd.

Az SZTM mikddésének feltételeit a lehetd-
ségek szerint az iskola koltségvetése bizto-
sitja.

Az SZTM mikro miihelyének vezetéi az in-

hely Versenyekre felkészités évzarasig. tézmeny adott szakter(ileten dolgozo mun-
Eves konkrét 6raszama a | kavallaloi, megbizatasukat a mikro mihely
mindenkori  tantargyfel- vezetésére az igazgaté adja.
osztasban megjeldlve. N . L o
TDK kutatas-médszertani foglalkozads | A tanitasi év kezdetétdl On'kgltseggell es/vagy’ p,alyazat.| forraspol
egyéni mentoralas évzarasig. nyari 'tehetseggondozo tabort hirdet az in-
Eves konkrét oraszama a | {ZMmeny-
mindenkori  tantargyfel-
osztasban megjeldlve.
énekkar A korus célja még a fentieken kivil megfe- | mikro muhelyi foglalkozas A tanitdsi év kezdetétdl | Akédrus vezetbje azigazgato altal megbizott ké-
leld adottsagu tanuldk zenei képességeinek, évzarasig. rusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az intéz-
személyiségének igényes fejlesztése és Eves konkrét 6raszama a | ményi (nnepélyek és rendezvények zenei
szinpadképes produkciok létrehozasa mindenkori  tantargyfel- | programjat, ezért mikodésének koltségeit az
osztashan megjeldlve. iskola viseli.
Felvételrdl a kbrus vezetéje dont.
felzarkoztatas Célja az alapkészségek, készségek fejlesz- | felzarkdztatd foglalkozas A tanitasi év kezdetétdl | A felzarkoztatast az igazgato altal megbizott pe

tése és a tantervi kivetelményekhez valé fel-
zarkoztatés.

évzarasig.

Eves konkrét 6raszama a
mindenkori  tantargyfel-
osztasban megjeldlve.

dagdgus tartja.

Osztalyszinten vagy két évfolyamonként szerve
z0dik.A felzarkoztatd foglalkozasra a tanitd, &
szaktanar jeldli ki, javasolja a tanuldkat.

A miikodés koltségeit az iskola viseli.
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Az egyéb foglalkozas Az egyéb foglalkozas Az egyéb foglalkozas Az egyéb Egyéb tudnivald
megnevezése célja szervezeti kerete foglalkozas
id6kerete
A tovabbtanulas, a kdzépiskolai felvé- 8. osztaly elsé féléve Magyar nyelv és magyar irodalom /és mate-
Heti 1-1 ¢ra matika tantargyakbol szervezi az intézmény

palyavalasztasi el6-
készito-felvételi elo-
készitd

tel elésegitése magyar és matematika
tantargybol

felvételi el6készité foglalkozas
tovabbtanulasra

az anyagi lehet6ségek fiiggvényében.

A foglalkozas vezetbjét az igazgatd bizza
meg.

A miikodés kéltségeit az iskola viseli.

egyeéni fejlesztés

Célja az alapkészségek, készségek
fejlesztése mellett részképességek
fejlesztése.

1-3 f6vel szervezett foglalkoza
sok

A tanitasi év kezdetétd!
évzarasig.

Eves konkrét éraszama a
mindenkori  tantargyfel-
osztasban megjeldlve.

Az egyéni foglalkozast az igazgatd altal meg-
bizott fejlesztd pedagdgus, gydgypedagogus
tartja.

A milkddés koltségeit az iskola viseli.

iskolai
(ISK)

sportkor

tomegsport

Az iskolaban m(ikdé iskolai sportkdr
céljia a tanuldk fizikai, sportagi kép-
zése, edzése, egészségik megszilar-
ditasa, a sportolasi igény felkeltése, a
mozgas és a sport megszerettetése, a
sport eszkdzeivel hozzajarulni a tanu-
16i személyiség alakitdsahoz. Verse-
nyekre valo felkészités

A tanuldk mindennapi testedzésének,
mozgasigényének kielégitése, a mozgas
és a sport megszerettetése.

sportfoglalkozas

tdmegsport-foglalkozas

A tdmegsport - foglalkoza-
sok, az iskolai sportkér
pontos idejét tanévenként
a tantargyfelosztasban, az
orarendben kell meghata-
rozni.

A tanitdsi év kezdetétd!
évzarasig.

Heti két dra

Heti 1 6ra

Iskolank lehet6séget nyujt tanuldinak a kilon-
b6z6 sportagi (labdarugas, kézilabda, atlétika)
foglalkozasokon és versenyeken valé részvé-
telre.

A miikddés koltségeit az iskola viseli.

Lehetdség van igény esetén témegsport fog-
lalkozasra is.
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Az egyéb foglalkozas
megnevezése

Az egyéb foglalkozas
célja

Az egyéb foglalkozas
szervezeti kerete

Az egyéb
foglalkozas
idokerete

Egyéb tudnivald

egyéni foglalkozas

habilitacios, rehabi-
litacios foglalkozas

A Nevelési Tanacsado és a szakértdi
bizottsag szakértdi javaslata alapjan a
BTM-es és SNI tanuldk fejlesztésének
megvaldsitasa

egyéni vagy csoportos foglal

kozas

id6keretét a bizottsag
jeldli ki - érintett tanuld
tanrendjében Ute-
mezve

E foglalkozas egyéni fejlesztési terv alap-
jan torténik.

A foglalkozason val6 részvétel kételezé.
A foglalkozast gyogypedagdgus vezeti.
Orainak konkrét idépontjardl a sziilét ta-
jékoztatja az intézmény.

A miikddés koltségeit az iskola viseli.

logopédia

A tanulok egyéni fejlédésének segitése

egyéni foglalkozas 1-3 fével

Hetente - érintett tanulg
tanrendjében ltemezve

A foglalkozésokat a Nevelési Tanacsadd
szakembere tartja.

és / vagy

Az intézmény anyagi helyzetének fliggvé-
nyében megbizasi szerzédést kot logopé-
dussal.

pszicholdgiai ellatas

Szolgalat

A tanulok egyéni fejlédésének segitése.

egyeéni foglalkozas 1-3 fével

- érintett tanuld tanrend
jében Utemezve

Az intézmény pszicholégusa munkajat
munkakori leirds alapjdn végzi a
2013/2014-es tanévtdl.

Az él6 Isten imadata és szolgalata

Tanul6ink szeretetben €16, Igére figyeld

imadkozé kdzosséggeé valjanak.

osztélyok szolgélata
az istentiszteleten

OM azonositd: 027221

havonta
évente egy-két alka-
lom / osztély

Székhely: 7800 Sikios Vordsmarty u. 13.; telephely: Kalvin u. 19.

Tel.[fax: 72-579-224
Email: sztarairef@siklosref.hu

A tanulok részvétele kotelezo.

88



Sztarai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

hétf6 és pénteki napokon: 14

Verzio: 04

A tanulok részvétele kotelezo.

Célja a koz0s Szentiras olvasasa, kozos
imadsagos egyuttlét.
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kiscsoportban 1-4. és az 5-8
évfolyamos tanuléknak
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Isten és embertérsaik szeretetére, 4. évfolyam és naponta
szolgalatra nevelni tanitvanyainkat. 5-8. évfolyam
Megosztani egyméssal a hitlinket, és .
egy(itt felkésziilni arra, ami aznap / a héter) ~ kedd, szerda es csitortoki
vagy a hétvégén rank var. napokon: osztalyszint
Az imakdzdsséget a hitoktato iranyitja.
Kicsiny csoportokban hetente imadkoznak, csalad-
hetente jukért, az iskolaért, gyilekezetért, lakdhelylikért, or-

szagukert és a vilag népeiért.

Az imaval toltott id6 mindig dicséitéssel és hala-
adassal kezdddik és fejezédik be.

Kéréseink felterjesztése Istenhez: 0 arra biztat,
hogy kérjiink, keressiink, és

zOrgesstink. LEn is mondom néktek: Kérjetek és
megadatik néktek; keressetek és talaltok; zérgesse-
tek és megnyittatik néktek.

,Mert aki kér, mind kap; és aki keres, talél; és a z6r-
getének megnyittatik... (Lk 11:9). Fogjuk

tehat szavan Istent, és kérjiink tole!

Az imadkozok biztosak abban, hogy iméaikat meg-
hallgatjagk a Mennyben!

L,Ismét, mondom néktek, hogy ha ketten kbziiletek
egy akaraton lesznek a féldén minden dolog fel6l,
amit csak kérek, megadja nékik az én mennyei
Atyam. Mert ahol ketten vagy harman egybegy(il-
nek az én nevemben,ott vagyok kozottik” (Mt

18:19-20).
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idd eltoltése.

zelés tanulasa

Erdekes, értelmes, meleg légkor(i szabad csoportos foglalkozas

A szeretetnyelv elsajatitasa, konfliktuske osztalykdzosségen

E csoportban lehetéség nyilik felfedezni a gyermekek|

belili kiscsoport

hetente

badidd eltoltése.

A foglalkozasokat vezeti: hitoktato, egészségfejlesztd

mentalhigiénikus szakember.

nek a ,belsd kincseiket, sajat ékszereiket’, lehet érzel
mekrdl beszélni, azokat kifejezni, szines alkotasoka
késziteni, filmeket nézni, inspiraciés sétakat tenni, el
sajatitani, megtanulni a szeretet nyelvének hasznala
tat, ezaltal problémak, konfliktusok oldasat, és egyber
biztositott az érdekes, értelmes, meleg légkdrl sza
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Az egyéb foglalkozas
megnevezése

Bibliai kviz

Az egyéb foglalkozas
célja

Az egyéb foglalkozas
szervezeti kerete

Az egyéb
foglalkozas
idokerete

Egyéb tudnivald

Az egyhazi mult, a nemzeti hagyomanyok isme;
rete, és az erre val6 szellemi, lelki épitkezés
A hazaszeretet elmélyitése,

hagyoményok apolasa

Reformatus keresztyén ontudat erésitése Igé
bél taplalkozo reformatus hitre nevelés

Unnepi istentisztelet
Unnepi szolgalat
Unnepi misor
Megemlékezés

Osztalyszinti
Intézményi szintl

éves munkatervben (te-
mezve

Iskolai egyhazi és nemzeti innepélyek, megem-
lékezések terveit az éves munkaterv tartalmazza
a mlsor elkészitéséért felelés pedagogus meg-
nevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi
a hazirend, az SZMSZ és a szbbeli kéréseknek
megfelel6 6ltézekben és rendben kitelesek meg-
jelenni.

Célja a Biblia megismerése, kdzds egyittlét -
gyermek — sziil6 - pedagdgus-gyilekezeti tago

csoportos kvizjaték,
jatékos foglalkozas

Evente egy
alkalommal 3-4 éraban

A kviz szervezésérdl éves munkatervben je-
[6lve dont a nevelbtestiilet. A tanuldk részvé-
tele onkéntes.

Csendes nap

Megalapozni, elmélyiteni az iskolai — gyUle-
kezeti kozOsséget, lelkiséget.

Elindulni Jézussal, vele egyitt lenni, megpi-
henni, testi-lelki fellidGlést nyerni. Mélyreha-
téan odafigyelni Istenre, tarsainkra, 6nma-
gunkra. Felismerni, amitél meg kell Gresedni,
és teret engedni annak, amivel fel lehet tdlte-
kezni. Meglatni Isten aldasait, Krisztus szere-
tetét.

K6zos programok, beszélgetések, jatékok, eld
adéasok altal jobban megismerni, kdzelebb ke

rilni egyméshoz.

mini-projekt osztalyszinten —
bemutatas: intézményi tarsak elétt

beszélgetés osztalyszinten vagy
alsé és felsd tagozat

tanév elsé napja
adventi id6szak
husvéti idészak

A tanuldk részvétele kotelezo.
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Az egyéb foglalkozas Az egyéb foglalkozas Az egyéb foglalkozas Az egyéb Egyéb tudnivald
megnevezése célja szervezeti kerete foglalkozas
idokerete
A projektoktatas egy iskolai napon legalabb ha-
rom 6rat meghaladé foglalkozas vagy tobb is-
Témahetek, témanapok| A tantervi kovetelmények eredménye- csoportos kolai oran, tanitasi napon &t zajlo tanitasi-tanu-
(projekthetek, projekt- | sebb teljesiilése, a neveldmunka elése- osztalyszintii lasi folyamat. Iskolankban évente ismétiGdnek
napok). gitése also és felsd tagozatnak munkaterv szerinti ZZOK a tema ”aPOK’ ,amglyek a kataSZtrOffve'
! N . . elemmel, az egészségvédelemmel, az elsése-
iskolai szint( Utemezésben

gélynyujtassal, a természet- és kdrnyezetvéde-
lemmel, kapcsolatos ismereteket dolgozzak fel.
A mas témaju intézményt érintd projektek kiva-
lasztdsa az adott év éves munkatervében keril
meghatarozasra nevel6testiileti dontés alapjan.
A tantargyakba épitett projekteket a tanitok,
szaktanarok déntik el.

Egy-egy tantargy néhany téméja feldolgo-
zasanak, a kovetelmények teljesitésének
segitése.

Muazeum, hangverseny, szinhaz
és mozilatogatas
Kiallitas megtekintése.
Konyvtarlatogatés

Osztaly(ok), kisebb csoportok
vagy iskolai szintii szervezeti ke
retben

tanmenet szerinti vagy
igény esetén

A tanitasi id6n kivil barmikor szervezheték a:
osztalykdzossegek, vagy kisebb tanulécsoporto
szaméara. Tanitasi id8ben torténd latogatasra az
igazgatd engedélye sziikséges.

Az e foglalkozasokon valé részvétel — ha az
koltségekkel is jar — onkéntes. A felmer(ild
koltségeket a szlilbknek kell fedeznitik.

Azokon a foglalkozésokon, melyeket az iskola fe
dez, a részvétel kotelez6.

A foglalkozasokon feliigyeletet biztosit az iskola|
illetve egyes foglalkozasok — a nem énkéntes -
a tandrak részét képezik
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Az egyéb foglalkozas
megnevezése

Az egyéb foglalkozas
célja

Az egyéb foglalkozas
szervezeti kerete

Az egyéb
foglalkozas
id6kerete

Egyéb tudnivalo

Versenyek, vetélkeddk,
bemutaték, palyazatok
és bajnoksagok

A tehetséges tanuldk
tovabbfejlesztésének segitése.

tanulményi, szakmai kulturalis
verseny, vetélkedd, hazi baj-
noksag, iskolak kozotti ver-
seny, bemutatd, palyazat

Iskolai szint
Vérosi szint
Tertileti szint
Megyei szint
Regionalis szint
Orszagos szint

Egyéni /csoportos

Iskolai szint(: éves mun-
katerv szerint

Egyéb szint: a ver-
senykiiras szerint

A diakok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és
sportversenyeken, valamint bajnoksago-
kon vald részvétele kiemelkedé teljesit-
mények fliggvényében és a mindenkori
anyagi feltételeket mérlegelve lehetséges.
Tanuldink az intézményi, a varosi, a me-
gyei és az orszagos meghirdetésii verse-
nyeken vehetnek részt, az éves munka-
tervben rogzitett szaktanari felkészitést
igénybe véve és az utaztatas feltételeit
mérlegelve vehetnek részt.

Tanulmanyi séta

A tantervi kovetelmények, ismeretek elsa-
jatitasa, a neveldmunka el6segitése

osztalyszinten
vagy osztalyok kdzosen

néhany ora

A tanulok szdméra gyalogos vagy kerékparos ta
nulmanyi sétakat, utakat szervezhetnek a peda
gogusok a lakohely és kornyékének természeti
torténelmi, kulturalis értékeinek megismerésére
a tantervi kdvetelmények elsajatitasara. Ezeker
a tanuldk részvétele kotelezd.

A tanuloknak 6nkéntes alapon is szervezhetd ta
nulmanyi séta,ebben az esetben a

részvétel nem kotelezd, koltségeit a szlilok vise
lik.
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Az egyéb foglalkozas Az egyéb foglalkozas Az egyéb foglalkozas Az egyéb Egyéb tudnivald
megnevezése célja szervezeti kerete foglalkozas
id6kerete
A nevelési és a tantervi kdvetelmények tel Az erdei iskolai foglalkozasokon vald részvéte
Erdei iskola jesitését segitik a taborszer(i madon, az is| Az iskola falain kivil szervezett, er tébb nap Onkéntes, a felmerild koltségeket a szilékne

kola falain kivil szervezett, tdbb napon ke
resztll tarto erdei iskolai foglalkozasok.

dei iskolai foglalkozasok tanitasi id6
ben

kell fedeznilik.

Osztalykirandulas-ta-
nulmanyi kirandulas

Célja- a pedagogiai program célkitlizé-
seivel 0sszhangban- hazank tjainak és
kulturalis drokségének megismertetése
és az osztalyok kozOsségi életének fej-
lesztése, a tantervi kdvetelmények ered-
ményesebb teljesilése.

osztalyszinten
vagy osztalyok kdzosen

Az osztalyfénok és az osz-
talysz(ilék kozos dontése
szerint.

Egy vagy kétnapos, tovabbi
napok esetén intézményve-
zetbi egyeztetéssel.

Az osztalyok szamara évente egy alkalommal osz-
talykirandulast szervezhetnek az osztalyfénokok.

Taborok

A nevelési és a tantervi
kévetelmények teljesitése,
a tehetségség gondozasanak segitése

Az iskola falain kivil szervezett,
tabori foglalkozasok tanitasi idé-
ben

intézményi szint

tobb nap

A tabori foglalkozésokon vald részvétel 6n
kéntes, a felmer(ilé koltségeket a sziiléknel
kell fedeznilk, illetve palyazati forrés csok
kentheti vagy ingyenessé teheti e foglalkoza
sokat.
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egyéb foglalkozas

Az egyéb foglalkozas Az egyéb foglalkozas Az egyéb foglalkozas Az egyéb
megnevezése célja szervezeti kerete foglalkozas Egyéb tudnivald
idokerete
Szabadidds

A szabadidd hasznos és kulturalt eltdl- kiscsoport A felmeriil6 igényekhez és a sz(ilék anyagi helyze
Szabadidds foglalkoza- | tése osztaly osztalyfénoki munkaterv téhez igazodva kiilonféle szabadid8s programoka
sok 1-4. évfolyam intézményi munkaterv sze-| szervez az iskola.
5-8. évfolyam rinti idben A szabadidds rendezvényeken valo részvétel 6n
iskolai kéntes, a felmer(ild koltségeket a szliléknek kell fe
deznitik.
Az intézmény téritési dij nélkil is szervezhet sza
badidds foglalkozast.
Jatszohaz A szabadidd hasznos eltdltésének segi- jatékos foglalkozas Részvétel onkéntes, koltségeit a szUld viseli.
tése jatékos formaban osztélyszinten két-harom 6ra
vagy Az intézmény téritési dij nélkil is szervezhet ilyer
a szervezdk altal meghatarozott tipusu szabadidds foglalkozast.
keretekben

Nyari taborok

A szabadidd hasznos eltoltése,
ismeretek blvitése, tehetséggondozas.

Az iskola falain kivil szerve-
zett, tabori foglalkozasok tani-
tasi id6n kiv(l

gyllekezeti szint

Intézményi szint
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kéltségeket a szliléknek kell fedeznilik

Intézményink jellegébdl fakaddan nyari hittan ta
borokat szervez gyiilekezetiink, illetve szaktargy
hoz kapcsolddoan is, kiemelten angol nyelvi nyar
taborokat. E taborokban valo részvételhez gyileke
zetlink anyagi tdmogatast nyujt lehetdségeinek
fuggvényében, de a sziiléknek is hozza kell jarul
niuk.

Nyari tAborokat az iskola is szervezhet, a felmertild
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Az egyéb foglalkozas Az egyéb foglalkozas
megnevezése célja

Tehetséges tanuldk fejlédésének elésegi-
tése

A tanuldk 6nképzésének, egyéni tanula-
sanak segitése

A tanuléknak tartalmas, élményekkel teli
nap eltoltésének lehetbsége, kdzos sza-
badidés lehetdségek biztositasa.

A 8. osztalyosok viddm bucsuzasi lehe-

Diaknap

Az egyéb foglalkozas Az egyéb
szervezeti kerete foglalkozas
idokerete

alapfoku miivészeti oktatas
foglalkozasai

egyeéni kdlcsonzés, internet-
hasznélat

kényvtar nyitva tartasi
ideje

konyvtari foglalkozas

intézményi szint{i didkprogran évente egy nap

t6ségének biztositasa.

Egyéb tudnivald

Ls. lentebb

Az iskolaban iskolai kdnyvtar miikodik. Az iskol
konyvtar mikodésének szabélyait a szerveze
és miikddési szabalyzat tartalmazza.

DP szervezi
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r— A tanulok kozos tevékenységuk megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre. A tanév diakko-
reinek — benne szakkoreinek - |étrehozaséra javaslatot tehetnek a diakok az intézmény vezetdjének, de
szilék, neveldk, illetve a didkdnkormanyzat (diakpresbitérium), a sziiléi kdzdsség vezetdsége is kezdemé-
nyezheti a megfeleld forumokon a megel6zd tanévben aprilisig. A didkkordk sajat tagjaik kozil egy-egy
képvisel6t valaszthatnak az iskolai diakdnkormanyzat (diakpresbitérium) vezetéségébe

Az iskola altal szervezett, finanszirozott diakkor, szakkdr megalakitdsahoz minimalisan 13 f6 részvétele
szikséges - ettdl valo eltérést indokolt esetben az intézmény fenntartéja engedélyezhet. A szakkorok, diak-
korok inditasarél a felmertild igények és az iskola lehetéségeinek figyelembe vételével — minden tanév vé-
gén el6zetes felmérés alapjan az intézmény nevelbtestilete dént. Részvétel dnkéntes. A szakkéroket, di-
akkoroket vezetd pedagégusokat az intézményvezetd bizza meg. A szakkor, didkkor vezetdje szakmailag
és pedagogiailag felelds a szakkor, diakkor milkodéséért. Eves munkaprogramot dolgoznak ki, amelyet a
munkakodzosség-vezetd hagy jova. Az inditandd szakkorok, foglalkozasok szamat a didkok érdeklGdése és
az iskolai lehet6ségek szabjak meg. A diakkorok, szakkorok szeptembertdl juniusig tartanak.

r= A szakkdrre, diakkorokre szorgalmi idészak keretén bellil lehet jelentkezni a hazirendben megfo-
galmazottak szerint.

= Egyes téritéses egyéb foglalkozas — pl. kirandulas, szinhazlatogatas — szervezését az osztaly-
fénok vagy kijelolt pedagdgus koordinalja. A kijelolt osztalyfénok vagy pedagdgus tart kapcsolatot a sz(lé-
vel.

r A tanulmanyi kirandulasok, osztalykirandulasok tervezettek, a tobb napos kirandulas tervét az
osztalyfénok koteles az adott év osztalyfdndki munkatervében megjeleniteni. A sziil6i értekezleten az osz-
taly sziiléi kozosségével egyeztetni kell a kirdndulds programjat. Az osztalykiranduldson valé részvétel
onkéntes, a felmer(il6 koltségeket a szlléknek kell fedeznitik. A kirandulas vérhatd koltségeirdl a sz(ilbket
az ellen6rzd vagy sajat készitésli nyomtatvany utjan kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirandulas
kéltségeinek vallalasarol.

Az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és egyben olcso megszervezése és problémamentes
lebonyolitasa érdekében.

= Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kdvetelmények teljesitését, a nevelési prog-
ram megvaldsitasat segitik a kilonféle kozmiivelédési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon
tett csoportos latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcso-
16d6 foglalkozéasok.

Tanitasi, foglalkozasi idén tal barmikor, szorgalmi idében, dvodai foglalkozasi/ tanitasi id6 alatt csak Peda-
gogiai Programban, a tantervekben, tanmenetekben, éves tervekben, heti tervekben megjelenitett kirandu-
las, szinhaz, tarlat, mizeum stb. latogatas, palyavalasztast célz6 iskola- és lizemlatogatas szervezhetd.

= A nevelbtestlilet a nevelési év / tanév kezdetén Gsszeallitia a tanulmanyi kirandulasok stb. ter-
vezetét. A tobb napos kirdndulas tervét az osztalyfénok koteles az adott év osztalyfénoki munkatervében
megjeleniteni.

Az dvodapedagdgusok az éves és heti tervikben jelenitik meg.

A tanulmanyi kirandulas, a kulturalis intézmények latogatasa az intézményi munkaterv, tovabba az osztaly-
fénbkok és a tanarok tanmenetének szerves része, a Pedagégiai Program, a tantervi kdvetelmények telje-
sUlését, illetve a nevelési program megvalositasat segiti.
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A tanulmanyi kirandulasokat stb. az iskolaban a diakpresbiterekkel, a sziil6i munkak6zosségekkel kozosen,
a tanuldk és a szlilék elfogadhaté kérésének, javaslatainak figyelembevételével, az dvodaban a sziiléi ko-
z0sség javaslatainak figyelembe vételével kell megszervezni a PP és a tantervi irdnyelvek, illetve a nevelési
program alapjan.

=7 Szorgalmi idében az iskolaban legfeljebb két —harom napos tanulmanyi
kirandulast tdmogat, ajanl az intézmény. Ettdl eltémi egyedi elbiralas
szerint lehet, melyet a tanulmanyi kirandulas szervezéje az intézmény-
vezetdvel koteles egyeztetni.

I Szorgalmi id6ben a tanitas nélkili munkanapokon — szlinetekben - ki-
randulas barmikor szervezhetd idékorlat nélkul.

7~ A gyermekek, tanulok részvétele ezeken a foglalkozésokon - ha az ta-
nitasi id6n kivil esik és koltségekkel jar — dnkéntes. A felmeriil6 koltsé-
geket a sziléknek kell fedeznitik. A kirdndulasok stb. koltségeit Ugy kell
megallapitani, hogy az a sziilbket csak a legszikségesebb mértékben
terhelje.

r= A kirandulashoz annyi kiséré nevel6t kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolita-
sahoz szilkséges, ez osztalyonként legalabb két 6. Az utazas el6tt gondoskodni kell az elsdsegélynyujtas-
hoz szlikséges felszerelésrél is.

r= Az 6vodai csoportok kulturélis és egyéb jellegd, foglalkozasokon kivili programjait az intézmény-
egység-vezetdjével egyeztetettek szerint végzi az 6vodai intézményegység éves munkatervének, a csopor-
tok tematikus tervének megfeleléen.

r— Az egyéb foglalkozasokra — napkézi, tanuldszoba lentebb - a megel6z6 tanévben kell jelent-
kezni irasos formanyomtatvanyon. A formanyomtatvanyt az osztalyfénoktdl kapjak meg a diakok, s az osz-
talyfénoknek adjék le sz(léi alairassal.

= Ha a szul6k igénylik — az iskolaban tanitasi napokon a délutani idészakban az els6-negyedik évfo-
lyamon napkdzi otthon, az étédik-nyolcadik évfolyamon tanulészoba miikddik.

= A napkézi otthonba és a tanuldszobai foglalkozasra tanévenként elére minden év méjusaban, illetve
els6 évfolyamon a beiratkozaskor kell jelentkezni Indokolt esetben tanév elején és kdzben is kérhetik a sztilék
a napkdzi otthoni elhelyezést, illetve a tanulészobai felvételt.

= Az iskola a napkézi otthonba és a tanuldszobara minden hatranyos helyzet(i, valamint minden felligye-
letre szorul6 tanul6t felvesz.

Amennyiben a napkézis vagy tanulészobai csoportok [étszdma meghaladna a kdznevelési torvényben eléirt
létszamot, a felvételi kérelmek elbiralasanal elényt élveznek azok a tanuldk,
e akiknek mindkét szulgje dolgozik,
e  akik allami gondozottak vagy nevelészUlGje van,
e akik nehéz szocialis korilmények kozott élnek.
e A délutani egyéb foglalkozasok kozll a napkézi, a tanulészoba az utolsé tanitasi orat
kovetben kezdddik, a tobbi egyéb foglalkozas szervezésére 12. 35 vagy 12: 55 6ra és 17.
00 dra koz6tt kerdl sor.
e A napkézi, a tanulészoba 16. 00 6réig tart, igény esetén 17. 00 6raig felligyeletet biztosit
az intézmény.
e A napkdziben és a tanulészoban a tanulasi id6 egy éra.
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r= A napkdzi otthon, tanuldszoba a szorgalmi id6 alatt miikddik. Az 6szi, téli és a tavaszi szlinet ideje
alatt, valamint a tanitas nélkili munkanapokon igény esetén napkdézis/tanuloszobai felligyeletet biztosit az
intézmény.

r= A napkdzis foglalkozasrol, tanuldszobardl valé eltdvozast a hazirend szabalyozza.

r= Az osztalyfénok szorgalmazza a napkdzi, a tanuldszoba igénybevételét a gyengébb tanulmanyi
eredmény(i (elégséges atlagteljesitményii) tanuldk esetében, a hosszabb hianyzast kdvetden, valamint ak-
kor, ha azt gyermekvédelmi szempontok indokoljak.

r= Evenként, az igények és lehetségek 6sszehangolasa utan litemtervet kell 6sszeallitani a tantargyi
felzarkoztatasra, az egyéni fejlesztésre, melyet az éves munkatervben megjelenit az intézmény. A pedago-
gusok e foglalkozasait az adott évben a tantargyfelosztas és a munkakari leiras is kozli.

r= A felzarkoztaté foglalkozasra, egyéni fejlesztésre a tanit, a szaktanar jeldli ki, javasolja a tanu-
|6kat. Részvétel a felzarkdztatd foglalkozason neveldi javaslatra ajanlott, e foglalkozasok a tanuld képessé-
geinek fejlesztését, tanulmanyi eredményeinek javulasat szolgéljak.

r= A foglalkozasok meghatarozott helyen és idében hetenkénti rendszerességgel folynak.

= Felzarkdztatd vagy fejleszté foglalkozasokat elsésorban a gyenge eléképzettségli és az eldirt tan-
anyag elsajatitasaban lemaradast mutatd tanuldk részére kell szervezni, valamint el kell végezni a sajatos
nevelési igényd, illetve BTM-es gyermekek egyéni fejlesztését.

= A sajatos nevelés, illetve BTM-es gyermek/tanuld részére a szakértdi és rehabilitacids bizottsag
véleményében szereplé 6raszam az iranyadd az egyéni fejlesztés szervezésében.

= LehetBség szerint az intézmény biztositja az dvodaba jaro, egyéni fejlesztésre szoruld — nem sa-
jatos nevelési igény( - gyermekek helyben, intézményi alkalmazott bevonasaval torténd fejlesztését. Az
bvodaban szervezett adott évi egyéni fejlesztés tényét az éves munkaterv tartalmazza.

= Az intézmény alapit6 okiraténak megfelel6en fogad sajatos nevelési igényl gyermekeket, kiemelt
figyelmet fordit a beilleszkedési, tanulasi és magatartasi zavarral kiizdé gyermekekre.

= A sz(il6i kérvényezést kdvetden — melynek alapja a szakért6i és rehabilitacios bizottsagi vélemény,
javaslat — az intézményvezetd hatarozatot hoz pozitiv diszkriminacié alkalmazasardl a sajatos nevelési
tanulora, valamint a nevelési tanacsado altal javasolt tanulora vonatkozdan, melynek betartasa valamennyi
pedagdgusra vonatkozoan kdtelez6 érvényd.

r— Az intézmény lehetéség szerint - gyogypedagdgusa segitségével - egyéni fejlesztést biztosit a ne-
velési tanacsado szakértdi véleményével rendelkezd, nem BTM-es tanul6inak is.

r A tandran kivlli sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkori foglalkozésok, valamint az iskolai t6-
megsport 6rék keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanul6ja jogosult részt venni. Az iskolai
diaksportkor diakonkormanyzatként miikodik, melynek munkéjat az intézmény vezetbje altal megbizott testne-
veld tanar segiti. Foglalkozasai szeptemberben kezd&dnek és juniusban fejezédnek be.
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r= Az iskolai sportkdr egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai sportkér
szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai diaksportkér foglal-
kozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkdri csoportok) az iskolai sportkdr szakmai programjéban kell
meghatarozni.

= A tanoran kiviil szervezett didksport, illetve tomegsport foglalkozasokon vald részvételhez az iskola
biztositja sportlétesitményeit, sporteszkézeit.

r= A tornaszoba és a sportudvar szervezett formaban felnétt feligyelete mellett hasznalhato, a fel-
ugyelet nélkiil, spontan szervez8d6 hasznalatot - a balesetveszély miatt — az azt észlel6 pedagdgus azonnal
besziinteti.

r= A tdmegsport - foglalkozasok, az iskolai sportkdr pontos idejét tanévenként a tantargyfelosztasban,
az 6rarendben kell meghatarozni.

= Tanulmanyi, kulturalis verseny, sportvetélkedé, diaknap:

r= Az intézmény a tehetséges tanuldk fejlédésének elésegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez, illetve tanuldival részt vesz mas intézmények, szervezetek
versenyein.

A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok felkészitéséért a szakmai munkak6zosségek, illetve a
szaktanarok a feleldsek. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakdzosségek hatarozzak meg és a
lebonyolitasért is felelések. A versenyek koordinélast versenyfelelés végzi.

A tanév helyi rendjében, illet6leg az éves munkatervben kerlil meghatérozasra a szervezés konkrét feladata
és felelGse.

7 A varosi, kérzeti, terlileti, megyei és az orszagos forduléra tovabbjutott tanulokat a
verseny idejére az igazgatd mentesiti a tanitasi érakon valé részvétel aldl.

I~ Az igazgat6 gondoskodik — a versenyfelelés segitségével - arrol, hogy az orszagos,
a korzeti, a helyi vagy hazi versenyeken gydztes, illetéleg helyezést elért tanulok
eredményes szereplését az egész intézményi kozosség megismerje. A szorgalmi
idében a versenyeredményeket az ahitat utan a versenyfelelds ismerteti, az igazgatéi
dicséreteket az igazgato adja at. A tanulok jutalomkdnyveiket a Sztarai napon kapjak
meg.

= A diaknap programjat a diakdnkormanyzat (diakpresbitérium) szervezi a didkénkormanyzatot (di-
akpresbitériumot) segitd neveld koordinalasaval.

r— Az egyéb foglalkozasrdl valé hianyzast a sziilének, gondviselének igazolnia kell.

r— A tanitas nélkuli munkanapokon szervezett ingyenes iskolai programokon, a valamint a Sztarai
napon a részvétel kételezé.

= Az ahitatok, csendesnapok, templomi szolgalatok egyhazi intézményiink pedagégiai programjanak
megvalositaséat segitik. Ezeken az alkalmakon a tanulok részvétele kotelezd.

r— Iskolank telephelye a helyi Alapfoku Miivészeti Iskolanak. keramia és szinjatsz6 tanszak miikodik
intézménytinkben. Tanuldi jelentkezés, részvétel az Alapfoku Miveészeti Iskola Pedagdgiai Programja és
egyéb szabalyzata szerint.

100
OM azonositd: 027221

Székhely: 7800 Siklos Vorosmarty u. 13.; telephely: Kalvin u. 19.
Tel.ffax: 72-579-224
Email: sztarairef@siklosref.hu



) ) Verzio: 04
Sztarai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

r= A tanulék 6nképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar mikadik. Az
iskolai kényvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és miikddési szabalyzat tartalmazza.

r— Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldi egyéb rendezvényeket is szervezhetnek pedagogus feliigyeletével. Az egyéb jellegi ren-
dezvények lebonyolitasahoz akkor kell engedélyt kémi az intézmény vezetdjétdl, ha a tanulok az iskola
helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény id6tartama érinti az iskola miikodési
rendjét

= Az intézmény — az ezt igényl6 gyermekek/tanuldk szamara — étkezési (reggeli/tizorai, ebéd, uzsonna)
lehetéséget biztosit.

= Az Gvodaban az étkezési igények felmérését, dsszegzését az dvodapedagdgusok végzik. Az adatlapot
a szuldk alairasukkal hitelesitik.

= Az iskolaban a tanév elején kiadott adatlapon igénylik a sziilék gyermekiknek az étkezést, mely adat-
lapot alairasukkal hitelesitenek.

= Betegség vagy el6re tudott tavollét esetén: telefonon (72-579-224), vagy személyesen az intézményi
ugyintézénél (iskolatitkarnal) lehet jelezni az el6re tudott napok lemondasat.

= Tanév kdzben étkezésre jelentkezés vagy lemondas a hdnap végén lehetséges, a szliléknek irdsban
kell kérni, s a kdvetkezd hdnaptol €l a jelentkezés vagy a lemondas.

r Nagyobb kodzosséget érintd tanulmanyi kirandulasok, csoport vagy osztalykdzosseégi programok,
egyéb tavollétek esetén az osztalyféndk, az dvodapedagdgus kdteles legaldbb hét nappal elbre jelezni, lemon-
dani az étkezést.

A tanuldk iskolan kivili szervezet, egyestlet, intézmény munkéajaban rendszeresen részt vehetnek. Kiva-
natos, hogy az intézmény falain kiviil valasztott foglalkozasok az intézmény alapelveivel ne legyenek
ellentétesek [RKt. 34. § (3) bekezdése].

Képesség-kibontakoztatd felkészités és integracios felkészités. részletes kifejtése, programja: Is. pe-
dagdgiai programban

Az iskola — amennyiben a feltételek adottak a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérél sz616 miniszteri
rendeletben szerepl6 eléirasoknak — a halmozottan hatranyos helyzet(i tanulok szocialis helyzetébél és fej-
lettségébdl eredd hatranyainak ellensulyozasa céljabol képesség-kibontakoztato és integracios felkészitést
szervez.
A képesség-kibontakoztatd és integracios felkészités keretei koz6tt a tanuldk

- egyéni képességének, tehetségének kibontakoztatasa,

- fejlédésének elBsegitése,

- atanulé tanuldsi, tovabbtanulési esélyének kiegyenlitése folyik.

Az Gvoda és iskola hagyoméanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az intézmény jé hirne-
vének meglrzése, Oregbitése, a hazaszeretet elmélyitése, a reformatus keresztyén ontudat erdsitése és
tovabbadéasa a kozosség minden tagjanak joga és kotelessége.

Az intézmény hagyomanyai érintik: az intézmény ellatottjait (gyermekeket, tanuldkat), a felnétt munkavalla-
l6kat és a szulbket, gyulekezetlnket.
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A nevelbtestllet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul Ujabb hagyomanyokat teremtsen,
majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérél is.

6. 6. 1. Az intézmény jelképei

Magyarorszag cimere Az osztalytermekben, csoportszobdkban Magyarorszag cime-
rét el kell helyezni.

Magyarorszag zaszl6ja Az épulet fébejaratanal, valamint a telephelyen a Magyaror-
szag zaszlajat el kell elhelyezni.

Az Eurépai Uni6 zaszldja Az épiilet fébejaratanal, valamint a telephelyen az EU zaszlajat
el kell elhelyezni.

A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz cimere:

A cimer f6alakja a jobb I&baval z&szIot tartd barany, amely hatrafordulva a
zaszlora tekint.

Az aranyrudon fliggd zaszl6 a helvét hitvallas szimb6luma, a két konyv, ame-
lyen a barany all, az O- és Ujszdvetséget jelképezi. Mindkettd Jézus Krisztus-
rél tesz bizonysagot: egyik, mint igéretrdl, a masik, mint Beteljesedésrsl. Az O
jelképe a Barany: mint Isten Baranya magara vette a vilag blneit.

A Barany altal tartott zaszI6 jelzi a kereszten szerzett gyézelmét:

Kiralyi zaszlok lobognak,
Fénylik titka keresztfanak.”

/344. dicséret/
A kdzépen emelkedd palma életfa-motivum, de a szilardsagot, az ellenallé képességet is kifejezi, s érzékelteti a torté-
nelmet: a pusztité habortkban ugy allt az egyhaz, mint sivatagban az oazis. A fénixmadar a hanyatott sors allegériaja:
akarcsak a hamvaibdl Ujjasziileté csodas madar. A Nap a halhatatlansag és az er6 szimboéluma. Kiegészitésiil a refor-
macio bibliai igéje kertilt ra: ,,Ha Isten veliink, kicsoda elleniink?”(Réma 8, 31)

A Siklés-Mariagylid Reformatus Tarsegyhazk6zség cimere:

A Siklés-Mariagylid Reformatus Tarsegyhdzk6zség cimerének alapja egy hé-

‘ k romszoglet, lekerekitett pajzs. Alapszine arany, melyet kézépen kék szin(i va-
= 3 2| gas, pdlyacsik oszt ketté, s kék sav keretez. A cimerfében balrél kék szind,

' @I nyitott Biblia lathatd, amelynek lapjain az aranyszinl A és Q betlik szerepel-

| nek. A cimerf6 jobb oldalan pallost tart6, kétfarki vords oroszlén all, a Biblia

\V—/ felé fordulva. Az oroszlan fején 6tagu korona van. A pajzs als6 részében, a

\ 4 pajzstalpon harom halom helyezkedik el. A bal oldali halmon a sikldsi reforma-
tus templom, a jobb oldalin a szin{ mariagy(idi reforméatus templom, a kdzép-

s6n a siklosi var vords szinl sziluettje latszik. A cimer alatt ives, kék szalag
talalhato, benne arannyal a tarsegyhazkdzség jelmondata:

\

,Szeret az Ur, azért nincs még végiink,...” Jer Sir 3,22 a. A cimer feletti kék szalagban a Siklés-Mariagy(id Refor-
matus Tarsegyhazkdzség neve olvashato arannyal.

Az arany elékelé maz a heraldikai szinek kdzott, amely az érintett telepiilések jelentdségét jelképezi. Az arany és a
kék egyitt Siklés varos cimerében, zaszlajaban is megtalalhatd, a varos szinei, alkalmazasuk a helységre utal. Az
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arany részben a varos mez6gazdasagi kotddését is szimbolizalja, mert a szint a heraldikaban a gabonafélék jelzésére
szintén alkalmazzak.

A kék szin a leveg6t, az égboltot és a vizet jelképezi - ezek a tisztasag, az igazsédgossag, a hliség szimbodlumai.

A voros szin tobbféle jelentést hordoz, amely indokolta a hasznalatat. Jelenti egyrészt Krisztus vérét, atvitt értelemben
pedig az élet tiszteletét. Egyes esetekben a martirok szine is. A vords szint varosok cimerében ugyancsak gyakran
hasznaljak. A pajzsfé bal oldalan, a méltésagosabb helyen a keresztyén ember legfontosabb kényve, a nyitott Szent-
iras szerepel. A Jelenések konyvében Jézus nevezte magat alfanak és omeganak, ami a kezdetet és a véget jelenti —
erre mutat a betiik szerepeltetése.

Az oroszlan alkalmazésa szintén tobbrétli: az erdt, a kitartast, az életet, a nemesi akaratot egyforman jelképezi. Az
allat kétfarku valtozata Siklds 6si cimeres pecsétjén fordult eld, ez indokolja a cimeren valé alkalmazasat. Az oroszlan
fején lévd otagl nemesi korona utal az uralkodohoz valé hliségre, de magaban hordozza a hajdani foldesuri hatalom
szimbdlumat is. A siklosi var szerepeltetése a varos torténelmi multjat jelképezi. A két templom a reformatus vallas
helyi kezdeteire, a hagyomany szerint a legrégibb magyarorszagi lutheranus k6z6sség megalapitasara utal. Az éplile-
tek vords szine itt is a varosi multjabol ered.

Az intézményi cimer
Az éplilet fébejaratanal, valamint a telephelyen a Magyarorszagi Refor-

matus Egyhaz cimerét és az intézmény cimerét nagy véltozatban kell
elhelyezni.

Tantermeinkben, az 6voda éplletében a Magyarorszagi Reformétus Egyhéz cimerét és az intézmény ci-
merét ki kell tenni.

Az alapdokumentumokon, a zaszldnkon, kimend levelek fejlécén, egyéb kiadvanyainkon, polonkon, a nyak-
kend6n kicsinyitett méretben szerepeltetni kell az intézmény cimerét.

Az intézményi cimer leirasa:

Az intézmény cimere szines, ovalis alaku. Kils6 kerete szOveges, az intézmény és a telepiiléslnk nevét
tartalmazza: Sztarai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda — Siklés -.

Bels( része szines, jelképekkel teli:

A barnas alapszinen 1év0 leveles sz&lé Dél-Baranya hires sz6l6termé vidékére, az ennek a kdzepén talal-
hat6 éplletrészlet, Siklos egyik legfébb épitészeti emlékére, a varra utal. Fokozatosan sziikitve jutunk el
Dél-Baranyatol a varosjelképeken &t intézménylnk felekezeti jellegére utald dicséret részletig, mely a cime-
ren taldlhato, varfalon jelenik meg. ,Mindenkoron aldom az én Uramat.” A vérfalon |évé 254. dicséret
Sztérai Mihalytdl, intézménylink névadojatol szarmazik. A cimerben a varfal feletti kék égen ragyogo csillag
Jézus sziletésére utal.

Az intézményi zaszI6

Az intézmény rendelkezik zaszldval. Az intézmény Uinnepélyes alkalmai soran didkjaink bevonuldsa az Un-
nepélyre zaszloval torténik.

A zaszl6vivék a mindenkori 8. osztalybdl kijeldlt egy leany és egy fil tanuld.
Az Unnepélyes zaszlbatadasara a ballagasi tinnepélyen keril sor, amikor a 7. osztalybdl kijeldlt tanuldknak
a 8. osztalyos digkok atadjak a zaszlot.

103
OM azonositd: 027221

Székhely: 7800 Siklos Vorosmarty u. 13.; telephely: Kalvin u. 19.
Tel.ffax: 72-579-224
Email: sztarairef@siklosref.hu



) ) Verzio: 04
Sztarai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A zészldatadas soran intézményi k6zosségiink a 471. éneket énekli.
A zaszI6 drzésének helye: az intézményvezetdi iroda.

A zaszld leirasa:

Az intézményi zaszl6 fehér selyembél készlilt. Harom oldalan piros, zéld szinli haromszog-diszités talal-
hat6. Az anyag alapszine, s ez a fogazott diszités alkotja a nemzeti zaszl6 piros — fehér — z6ld szineit,
jelezve ezzel nemzeti hovatartozasunkat. A z&szlorud felé esé rész diszitésmentes. A zaszlé végén ot cen-
timéteres aranyrojt talalhatd. A zaszlé hossza az 6t centiméteres aranyrojttal a végén 195 centiméter, szé-
lessége: 95 centiméter. A zaszl6 diszitett oldalan, kozépen az intézmény szines cimere lathato.

6. 6. 2. Eqyenruha - iinnepld ruha

Intézményi egyenruha nincs, sem a felndtteknek, sem a gyermekeknek. Az intézményi, egyhazi iin-
nepélyes rendezvényeken, istentiszteleteken az alkalomhoz ill6 dltézetben - fehér bluz / ing, sotét
szoknya / nadrag - kell megjelenni.

Ezek a rendezvények:
- Unnepélyes tanévnyitd és -zaro istentisztelet;
- egyhazi és allami Ginnepélyek alkalmai;
- vasarnapi szolgélatok;
- ballagas.

Az intézmény tanuléi 1. osztalyban a reformacié emlékére tartott halaadé istentiszteleten, fogada-
lomtételkor nyakkendét kapnak, melyet a fentebb felsorolt Ginnepélyes alkalmakkor, - valamint ha vala-
mely versenyen és egyéb alkalomkor, melyen az intézményt képviselik - viselniik kell.

A tanév kézben érkezett tanuldk is ekkor kapjak meg nyakkenddjiket.

A nyakkendd elkészittetése a reforméacio innepére a gazdasagi vezeté feladata, az osztalyféndk koteles-
sége a pontos adatszolgaltatas.

A nyakkendo leirasa:

A nyakkend6 fekete selyembél készll. Hossza 106 centiméter, szélessége 5 centiméter. Két végét arany-
fonalas rojtozat disziti. A nyakkendd egyik végén az intézményi cimer talélhatd aranyszinii nyomtatasban.

A 2013/14. tanévtdl felmend rendszerben Uj nyakkendét kapnak diakjaink.
A nyakkendd bordd selyembdl készil kiilon a leanyoknak és a filknak.
A nyakkend6n az intézményi cimer talalhaté homokszin(i nyomtatasban.

Az intézményi alkalmazottak kdz(l a nék bordd selyembdl készlilt salat, a férfiak bordd selyembdl késziilt
nyakkendét kapnak. Mindketton megtalalhaté az intézményi cimer homokszinii nyomtatasban.
Az alkalmazottak intézményi és egyhazi alkalmakon kotelesek viselni a sélat és a nyakkend6t

Az iskolai tanulok testnevelésoéran piros szinii az intézmény cimerének lenyomatat megjelenité polot
viselnek, mely pol6 megvasarlasa a sziilket terheli.

6. 6. 3. Fogadalomtétel

Intézménylinkben a 2. osztalyba jard tanuldk, illetve, akik a tanév kdzben érkeztek, valamint a nevelbtestilet
tagjai, illetve a gazdasagi vezet6 fogadalmat tesznek.
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A fogadalomtétel ideje: a reformacié emlékére tartott halaadé istentisztelet.

A tanuléi fogadalom sz6vege:

= T /a Siklosi Sztarai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola tanuléja,/ az él6 Isten jelen-
létében igérem és fogadom:/ minden igyekezetemmel azon leszek,/ hogy tanulasommal,/ iskolai és
iskolan kiviili magatartdasommal/ Isten dics6ségét szolgaljam,/ iskolam jo hirnevét dregbitsem./
Sziileimet és tanitéimat tisztelem,/ munkajukat megbecsiilom./ Diaktarsaim és minden ember irant/
szeretettel és segitdszandékkal viseltetem./

Az evangéliumi hitben és magatartasban/ példat mutatni igyekezem./ Iskolam hagyomanyait apolom,/
belsd rendjét megtartom./ Iskolai feladataimat, tanulasomat/ szorgalommal, becsiiletesen végzem./ Is-
ten legyen ebben segitségemre!/ Amen.

A pedagogusok fogadalmanak a szovege:

= T | a Siklési Sztarai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda 6véndje /tani-
toja/tanara,/ az él6 Isten jelenlétében,/ aki Atya, Fil, Szentlélek,/ teljes Szentharomsag, egy orok és
igaz Isten,/ tiszta szivvel igérem és fogadom,/ hogy hivatasomat/ legjobb tudasom és erém szerint
igyekszem betolteni,/ Isten dicséségére./

Arra torekszem,/ hogy az evangéliumi hitben,/ erkdlcsben és szeretetben,/ Isten és az O egyhaza iranti
hiiségben / példat mutassak,/ hogy tanul6éim Jézus Krisztus igaz kovetdiként élhessenek./

A reformatus egyhaz és az intézmény torvényes rendjét,/ Isten Igéje alapjan, elfogadom és megtartom./
Intézményem jo hirnevének épitésén/ teljes meggy6zédéssel és buzgésaggal hiven munkalkodom./
Isten legyen ebben segitségemre!/ Amen.

A gazdasagi vezet6 fogadalmanak szévege

=T | a Siklési Sztarai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda gazdasagi
vezetdje,/ az él6 Isten jelenlétében, / aki Atya, Fil, Szentlélek, / telies Szentharomsag, egy 6rok és
igaz Isten, / tiszta szivvel igérem és fogadom, / hogy munkamat / legjobb tudasom és erém szerint
igyekszem elvégezni, / Isten dicséségére./

A fennall6 allami és egyhazi torvényeket / és torvényes rendeleteket/ minden teendéimben kész sziv-
vel betartom. / Munkatarsaimat munkajukban / minden erémbdl tamogatni igyekezem. / Beszédem-
mel, / minden munkassagommal, / j6 példammal és egész életemmel az intézmény j6 hirnevének
épitésén / teljes meggy6zddéssel és buzgdsaggal hiven munkalkodom. / Isten legyen ebben segit-
ségemre! / Amen.
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6. 6. 4. K6z6sségi ének

Az intézményiinkben valasztott kozosségi énekiink: a 254. és a 471. ének.

6. 6. 5. Az intézmény névaddja, emlékének apolasa

Intézménylink k6zds igazgatasu intézmény. Névhasznalataban egyedi név is megjelenik: Sztarai Mi-
haly.

Az intézmény névadojarol a fébejaratnal emlékezink meg fényképével és életrajzi adataival, valamint
évente majus végén vagy junius elején az éves munkatervben meghatarozott szombati napon Sztarai napot
rendeziink.

A Sztarai napon a sziilék segitségével az osztalyok, az 6vodai csoportok szervezésében sport és kulturalis
esemeények kovetik egymast, mely napnak a forgatokdnyvét az 6voda intézményegység-vezetdje és az
iskolai intézményegység vezetdje és a munkakdzdsség-vezetdk készitik el.

A Sztarai nap mindig kdzos ahitattal kezdédik. Ezt kdvetden kerll sor a tanév soran eredményesen szerepld
didkjaink jutalmazasara. A jutalomkdnyvek beszerzésérdl az intézmény versenyfelelése gondoskodik, a ver-
senyfelel6s feladata: konyvrendelés, emléklap elkészitése, valamint az atvételi elismervény elkészitése,
alairattatasa a tanulokkal.

6. 6. 6. Enekeskonyv

Az 1. osztalyos tanulok az Unnepi tanévnyitd istentiszteleten egyhazkozségunktol Enekeskonyvet kapnak
ajandékba. Az Enekeskényvet az egyhazkdzséglink mindenkori fégondnoka adja at nekik.

A tanév kdzben érkez6 tanulk kotelesek megvasarolni az Enekeskonyvet, beszerzésérdl az intézmény hit-
és erkdlcstan oktatoja / vallastanara gondoskodik.

Az intézmény alkalmazottai Enekeskonyviiket - amennyiben nem rendelkeznek vele — sajat koltségen va-
saroljak meg.

Az Enekeskdnyv a gazdasagi-ligyintézéi irodaban vasérolhatd meg beszerzési &ron.

6. 6. 7. A nyolcadik évfolyam bucsuzasa, bucsuztatasa

A 8. osztalyos didkok és osztalyfénokilk kézjele, valamint az altaluk valasztott ige tablai az intézmény folyo-
sojan kertinek elhelyezésre.

Az altaluk valasztott igét szalagra is felirjak, mely szalagot a ballagason felkétik az intézmény zaszlajara.

Tarisznyajukba pogéacsa, 5 Ft, kis livegben bor, valamint a pedagégiai programunkba szereplé Sztérai Mi-
haly és Arany Janos idézet kartyaja keril elhelyezésre.

A ballago tarisznyat a mindenkori 8. osztaly vasarolja meg, a viragot, a tarisznyaba valot a mindenkori 7.

,,,,,,

mény gondoskodik.
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A ballagd nyolcadik osztalyos gyermekeknek, a volt tanitdjuknak és az osztalyféndkiknek gyilekezetiink
ezlistmedalt ad ajandékba, melyen a kbvetkezd szoveg all a medal egyik oldalan: Sztarai-, illetve a ballagas
évszama; a masik oldalon: ,A Krisztuséi vagytok.”

6. 6. 8. Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények, szolgalatok, csendes napok

Intézménylinkben az alabbi hagyomanyos linnepélyek, megemlékezések, rendezvények, szolgalatok,
csendes napok vannak:

Felelés
Nemzeti iinnepek oktéber 06. 6. osztaly
oktéber 23. 7. osztaly
marcius 15. 5. osztaly
Egyhazi iinnepek reformacid- oktéber 31. iskolai szintli
karacsony osztalyonként és csoportonként dvoda-
pedagdgusok, osztalyféndkok
gyermekek karacsonya 3. osztaly; gyilekezet
aldozocsutortok osztalyfénokok
Egyéb egyhazi iinnepek A fentebb felsoroltakon kivil | csaladok
Megemlékezések Jogszabalyban elbirt mindenkori munkatervben megjelélve

Nemzeti 6sszetartozas napja | diakpresbitérium

Csaladi istentiszteletek - szol- | vasarnapi istentiszteleten Ute- | az dvodai csoportok, iskolai osztalyok, szulGi

galatok mezés szerint szervezet, nevelStestillet — beosztas szerint
szolgal
Csendesnapok tanévkezd6, adventi, hlsvét- | az iskolai osztalyokat érinti, felel6s hit-és er-
Varo kélcstan oktat / vallastanar, osztalyfénokok
Intézményi
iinnepek tanévnyitd 4. osztaly
tanévzard 1. osztaly
dvodai évzaro 6vodapedagdgusok
anyak napja 2. osztaly a templomban; osztalyok, csopor-
tok a helyi hagyomany szerint
ballagas 7-8. osztaly
Rendezvények, versenyek Mikulas az 5-8. osztalyosok ellatogatnak a kicsikhez,

s az 6vodasokhoz, az dvoda: 6vodai nevelési
program szerint

farsangi az 6vodai csoportok csoportjukban szervezik,
az iskolaban az 1-4. és az 5-8. osztalyok ko-
z0s rendezvény keretében
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husvétvard

akadalyverseny szervezése az iskolaban-
éves munkaterv szerint, felelése: a testneve-
lést oktatd neveld az 5-8. évfolyamon, az 1-4.
évfolyamon osztalyfénokok; az dvoda: 6voda
nevelési programja szerint

bibliai jatszohaz

kiilon szervezi az iskola és az dvoda a kara-
csony és a husvét el6tti idészakban- hit-és er-
kélcstan-oktato / vallastanar; 6vodapedago-
gusok

Sztarai nap

intézményi szervezés — minden év majus
vége, szombati nap — igazgatohelyettes (tan-
ugy-igazgatasi segitd), intézményegység-ve-
zet6, mk. vezetdk

tertileti — reformatus iskolak-
nak orszagos - szintl idegen
nyelvi vers-és prézamondd

Intézményi szervezés — felsés munkakozos-
ség, nyelvtanarok a feleldsei

verseny szervezése
bazis iskolai szakmai napok, | Munkakozossegek
IPR hospitalasok IPR menedzsment

Iskolahivogatd jatszohaz /an-
gol teadélutan; Suli-varé

Igazgatohelyettes (tanigy-igazgatasi segitd),
leendd 1. osztalyos tanitd, 6vodapedagdgu-
sok

nyilt napok

Intézményegység-vezetd, igazgatohelyettes
— munkakéz6sség-vezetdk

szeretetvendégség a gyiile-
kezeti tagoknak

Iskolavezetés — kiemelten munkak6zdsség-
vezet6k

bibliai kviz

felelds hit-és erkolcstan oktat / vallastanar,
osztalyfénokok

szureti projektnap

a sziret jellegzetes népszokasainak feleleve-
nitése, a tevékenységek felidézése az 6vodai
csaladokkal, els6 osztalyosokkal

tanulmanyi kirandulasok, szin-
haz-, mizeum- és mozi latoga-
tasok, valamint technikai jel-
legii kiallitasok

a PP-ban és a tantervekben megjelenitett ta-
nulmanyi kirandulasok — az éves kirandulasi
tervben lebontva — szorgalmi idében, azon
kivil barmikor szervezhet6k onkoltséges for-
méban, az évoda: évodai nevelési program
szerint

palyavalasztasi célu iskola- és
lizemlatogatasok

A PP-ban és a tantervekben megjelenitett pa-
lyavélasztasi célu iskola-és Uzemlatogatasok
szorgalmi id6ben és azon kiviil szervezhetdk.

taborok

gylilekezetiink és az intézményi kdzdsség is
szervezhet szorgalmi idén kivl

6. 6. 9. Kitiintetések a munkavallalok és a tanuldk korében

6. 6. 9. 1. A munkavallalok varosi és orszagos kitlintetésre torténd felterjesztését az intézményvezetés

végzi, bér felterjesztést béarki irhat.

6.6.9.2.

OM azonositd: 027221

108

Székhely: 7800 Siklos Vorosmarty u. 13.; telephely: Kalvin u. 19.

Tel.ffax: 72-579-224
Email: sztarairef@siklosref.hu




) ) Verzio: 04
Sztarai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Sztarai Pedagégiai-dij
az intézmény nevelétestiileti kozossége tagjainak

A dij az intézményben kiemelkedd neveldi, oktato-nevel6éi munkat folytaté pedagogus erkolcsi és
anyagi elismerését szolgalja.

A dij pénzigyi alapjanak bévitéséhez csatlakozhat barmely személy, szervezet, vallalkozas, amennyiben
az alapitasi kiirdsban foglaltakkal egyetért, és annak megvalositasat tamogatni kivanja.

A dij: Sztarai Mihalyt abrazold kisplasztika diszdobozban elhelyezve, diszoklevél, valamint minimum nett6
30 000 Ft, amely 6sszeg a csatlakozok hozzajarulasaval emelkedhet.

A dij évente egy alkalommal az Unnepélyes tanévzard istentiszteleten, a nevelétestiileti kozdsség arra ér-
demes tagjanak adomanyozhaté — egyénenként vagy megosztva is. Megosztott dij esetén a pénzjutalom
osztodik a dijazottak kdz6tt.

A dij odaitélésére javaslatot tehetnek:

e azlgazgatotanacs;
az intézményvezetés;
sz(l6i munkakdzOsség;
didkdnkorményzat (diakpresbitérium);
szakmai munkak6zosségek;
az intézményvezetd.

A javaslatot minden év &prilis 10-ig kell eljuttatni zart boritékban, ,Sztarai-dij a nevelétestileti kdzosség
tagjanak” felirattal ellatva az intézményi (gyintézének. A javaslatnak / javaslatoknak tartalmazniuk kell a
részletes indoklast.

A dij odaitélésérél — a beérkezett javaslat / javaslatok alapjan - az Igazgatétanacs dont aprilis 20-ig.
A dij odaitélésének kritériumai:

A dij elsésorban szakmai, erkdlcsi elismerés, ezért azon nevelbtestileti tagnak adomanyozhato, aki
e legalabb 6t éve folyamatosan az intézmény munkavallaléja;
o folyamatosan magas szinvonalon végzi szakmai munkajat, az eredményei
az atlagosnal jobbak;
o adifferencialt képességfejlesztést a kiemelkedd és a felzarkoztatasra szo-
ruld gyermekeknél egyarant sikeresen alkalmazza;
e szakteriletén ismeri az Uj tudomanyos eredményeket, torekvéseket, és eze-
ket lehet6ség szerint alkalmazza a napi nevelGi / oktato-nevelSi munkajaban;
e pedagdgiai munkajaban jelen van a gyermekek iranti szeretet és megértés,
a humanizmus, a kommunikativ képesség, a kelld empatia,
e j0 emberi és szakmai kapcsolatai vannak munkatarsaival és a szil6kkel;
munkajaban a Reformatus Etikai Kodex iranyelvei vezetik.

Eljarasi kérdések:
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1. A Sztérai Pedagogiai —dij valamennyi feltétel egylittes megléte esetén nyer-
hetd el. Nyugdijba vonulas esetén lehetdség van ettdl eltérni, de ebben az
esetben is a dontéshozok tobbségi szavazata szikséges.

2. Adij ugyanazon nevelétestileti tagnak tobb alkalommal is adomanyozhatoé.

3. Ahatérid8ig beérkezett javaslatokat az intézményi ligyintéz0 juttatja el az Igaz-
gatotanacs elnokének, akik titkos szavazassal dontenek a dijazasrol. A szava-
zas akkor eredményes, ha a jelenlévdk 50 + 1 %-a elfogadta a dijazésra java-
solt személyt. Szavazategyenl6ség esetén az Igazgatotanacs elndkének a
szavazata dont.

4. A dijat az Unnepélyes tanévzard istentiszteleten a fenntarté lelkészelnoke és
az lgazgatotanacs elndke adja at, aki egyuttal ismerteti a dijazas indoklasat is.

6. 6. 9. 3. A diakok kitiintetésre torténd felterjesztését, odaitélésének madjat és a kozvélemény tajé-
koztatasanak modjat (Akikre buszkék vagyunk, Versenyeredményeitekért biiszkék vagyunk ratok,
illetve Sztarai-dij) a hazirend szabalyozza.

6. 6. 10. Iskolaujsag, iskolaradio és az intézményi honlap

Az iskolaban iskolaujsag készulhet és milkodhet iskolaradié is. Az iskolaujsag készitése, megjelentetése,
valamint az iskolaradié mikddtetése a diakdnkormanyzat (diakpresbitérium) hataskare.

A diakénkormanyzat (diakpresbitérium) éves munkatervében szerepelteti az iskolatjsag megjelenésének
gyakorisagat, az iskolaradio miikodtetését, s egyben feleldsséget vallal az abban megjelend, elhangzé tar-
talomért, a technikai berendezésért. A technikai berendezést kizarélag felnétt jelenlétében hasznalhatja. Az
iskolaUjsag készitését teljes vagy részben felvallalhatja az SZTM média mikro mihely is s ugyancsak koz-
remikodhet az iskolaradio mikodtetésében is.

Az intézménynek van honlapja: www.siklosref.hu oldalon megtalélhaté az intézményre vonatkozd rész. A
honlap miikodtetése soran kdvetelmény az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok betartasa.

Az intézményi honlap elkészitése, a honlap ,gondozésa” — anyagok megjelenitése — az intézményi rend-
szergazda feladata.

Az intézmény versenyfelelése szakmai anyagokat készit és juttat el a honlapra, koordinal nevelétestilet és
rendszergazda kozott.

A kételezd elemek hatariddre torténd elkészitését a kijeldlt feleldsok végzik, a honlapon torténé megjelenités
az intézményvezett feleléssége.

A honlapra felkertld tematikardl a mindenkori intézményvezetés dént, mely déntésbe bevonja a sz(iléi szer-
vezet valasztmanyat vagy kijelolt képvisel6jét, és a diakpresbitériumot.

6. 6. 11. Intézményi évkonyv / CD / film; intézményi emlékek gyiijtése

Amennyiben intézményi évkonyv kiadasara sor kerll: a megjelenés ideje, a felelésok kijel6lése, az évkonyv
tartamanak meghatéarozésa éves munkatervben kertl szabalyozasra.

Iskolatorténeti emlékek gyjtése (a felelSs kijeldlése, a gyljtemény elhelyezése, az id6szaki vagy allandd
kiallitasok rendje) az éves munkatervben jelenik meg.

A hagyomanyok apolaséval kapcsolatos feladatokat, tovabba az Ginnepélyekre, megemlékezésekre, ren-
dezvényekre vonatkoz6 idépontokat, valamint a szervezési felel6soket a nevel6testiilet az éves munkaterv-
ben és a Helyi Pedagdgiai Programban hatarozza meg.

Az éves munkaterv ide vonatkozé részének elkészitéséért az intézményvezetés a felelds.
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A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, a tankonyvpiac rendjérél sz6l6 2001. évi XXXVII. torvény,
valamint a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél széld
16/2013. (Il. 28.) EMMI rendelet elirasait, valamint A csaladok tamogatasarol szolo 1998. évi LXXIX. tor-
vényt és a gyermekek vedelmerdl és a gyamigyi igazgatasrol szol6 2013. évi XXVII. torvényt figyelembe
véve a Sztarai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda intézményében a tanuléi tankdnyvtamogatas
és az iskolai tankdnyvellatas rendjét az alabbi az intézményben.

A szabélyozas hatalya kiterjed az iskolaval tanuléi jogviszonyban all6 tanulékra, a tanulok szilleire, az iskola
pedagdgusaira.

6. 7. 1. Az iskolai tankonyvellatas rendije

6. 7.1.1. Aziskolai tankonyvellatas

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata.

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tankényvek az
egész tanitasi év soran az iskola tanuléi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban: iskolai tan-
kényvellatas).

Az iskolai tankonyvellatas feladatai: a tankényv beszerzése, és a tanuldkhoz torténd eljuttatésa, iskolai
konyvtar részére torténd atadasa, a sérillt, elveszett, hibas kdnyvek pétlasa és a visszaru kezelése.

6.7.1. 2. A tankonyvellatasi szerzodés

6.7.1.2.1. Az intézmény szerz6déskotési kotelezettsége

Iskolankban a tankényvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a tankdényvellatoval a
tankonyvek forgalmazasara vonatkozé szerzédést kot, és az intézmény a tankonyveket a tankonyvforgalma-
zOktol értékesitésre atveszi.

Az iskolank tankonyvellatasi szerzédést kot a Konyvtarellaté Nonprofit Kft- vel, (tovabbiakban KELLO- val.)
A szerz6dés megkdtése az iskola joga és kételezettsége.

A szerz8déskotés az intézményvezetd feladata.

6.7.1. 2. 2. A tankonyvellatas megszervezésének maodja

A tankonyvellatast az iskola az intézményen beliil szervezi meg, és kézrem(ikodik a tankonyvforgal-
mazasban.

Az intézmény vezetbje szerzédést kot a KELLO-val, aki rendelkezik a tankényv forgalmazoi jogaval és ga-
rantalja, hogy tanévkezdéskor biztositja az intézmény szamara a megrendelt tankonyveket, tovabba ezt
kdvetben az év teljes idészakaban felvéllalja a szlikséges tankényvek rendelkezésre bocsatasat az intéz-
ményi tankonyvfelelds szamara.

Az iskola képviseletében a tankdnyvfelelés atveszi a tankdnyvforgalmazotol a tankdnyveket és atadja az
intézményben tanuld gyermekek szlileinek. A tankdnyvfelelds felel a tankényvek darabszam szerinti atvé-
teléért.
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Ahibas teljesitésért - a tankonyvek darabszam szerint torténd atadasat kivéve - a tankonyvforgalmazo felel.
Intézményiinkben a tankonyvellatast, a tankényvfeleldsi munkat:

< aziskolatitkar (ligyintézé)

> konyvtaros és a

> gazdasagi vezeté munkakori feladatként végzi.

A tankonyvfelels(ok) feladatai:

e Aziskola minden év januér 10-ig koteles a kedvezményekkel kapcsolatos tanuloi igényeket felmérni.
A tankonyvfelelds a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulonak kell biztositania a normativ
kedvezményt, illetve hany tanuld igényel és milyen tankdnyvtdmogatast a normativ kedvezményen
tul. Az adatokat irasos formaban ismerteti az intézmény vezetéjével.

o Adatszolgaltatas.

e Lista kiadasa minden tanul6 részére az oktatdshoz szikséges tankényvekrdl a szerzé, a cim, a
cikkszam és az ar megjelolésével.

o  Asziléi nyilatkozatok és a pedagdgusok javaslatai alapjan a tankonyvrendelés elkészitése minden

tanév mércius 30-ig.

A lista modositasa a bejové évfolyam igényeinek ismeretében.

A tankdnyvek atvétele.

A tankényvek kiosztasa az elsé tanitasi nap el6tti héten.

A tartés tankdnyvek bevételezése az iskolai konyvtarba, tanév végén a kiadott kdnyvek dsszegyj-

tése, szlikség szerinti selejtezése.

Sérlt, hibés tankdnyvek potlésa.

A tank6nyvek aranak atvétele.

Adminisztrativ feladatok elvégzése.

Pénzligyi elszamolas.

Visszéru kezelése.

Potrendelés.

A KELLO elére elkészitett tankdnyvcsomagijait a tanulok az iskoldban vehetik &t a tankonyvfeleléstdl, a
benne |évé tankdnyvcsomag kisérdvel egyitt. A tankdnyvcsomag atvételének tényét a KELLO internetes
fellletén jeldléssel igazolni kell.

A tankdnyvek kedvezményezett tanuldnak torténé atadasat a lista tanul6 altali, illetve kiskoru tanuld szlldje
altali alairatasaval igazolja.

A tartés tankdnyveket az iskola rendeli meg a tankdnyvpiac rendjérél sz4lé térvény 7.§ (4) bekezdése sze-
rint.

6.7. 1. 2. 3. Tankonyvosztas

A tanév megkezdése el6tt, augusztus végén vehetik at a tanulok a tankonyveiket az iskolaban.
A tankonyvosztas pontos iddpontjat a tanév végén az dssz-szll6i értekezleten és a tanévzard istentisztele-
ten kihirdeti az intézmény vezetése.

6.7.1. 2. 4. A tankonyvellatasi szerzodés tartalmi elemei:

(A tankényvpiac rendjérél szolo 2001. évi XXXVII. Torvény 8 /B. §-a alapjan)
a) Az iskola neve, székhelye, OM azonositd szama;
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a tankonyvforgalmazé azonosité adatai (név, cim, székhely, adészam, bankszamlaszam, képviseld
neve)

b) Az iskolai tankdnyvellatas keretében értékesitett tankdnyvek adatai (a tankényv-el6allitas éve, a
kiadas szama; Ezen adatok kikotésével az ar stabilitasat, valamint a tankdnyv szévegének valtozat-
lansagat kell biztositani)

¢) Tanév (tanévek), amelyre a szerz6dés szdl;

d) Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésének helye, az iskolai kozrem(ikddés keretei;

e) A tankonyvfelelés neve,( azon személyek nevét, aki kozrem(ikodik a tankonyvellatas megszerve-
zésében, és annak a személynek a nevét, aki felel a tankdnyvellatas végrehajtasaért.)

f) Szlikség esetén a hasznélt tankdnyvek visszavaséarlasaval és forgalmazasaval kapcsolatos feladat-
megosztas;.

g) Az iskolai tankdnyvellatas egész évben vald biztositasanak modja, az igazgaté altal kiallitando iga-
zolas formajanak régzitése, amellyel a tanév sordn masodszor is a tankényvjegyzékben szerepld aron
vasarolhassa meg a tanulé ugyanazt a tankdnyvet.(pl. iskolavaltaskor)

A tankdnyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. térvény 8/ A.§ (3) bekezdés alapjan.

6.7.1. 2. 5. A tanuldk személyes adatainak kezelése

A tankonyvellatasi szerzodés keretei kozott a KELLO jogosult nyilvantartani a tanulok kévetkezd
személyes adatait:

< Atanuld neve, didkigazolvanyanak szdma, ha a tanulénak nincs diakigazolvanya az anyja
neve és a szlletési ideje, tovabba minden tanuld esetén az iskolai tankdnyvellatas kereté-
ben megvéasarolt tankdnyvek, illetve a vételhez kapott tamogatas 6sszege.

A személyes adatok kizarélag a tankdnyvjegyzékben meghatérozott aron térténé tankényvvasarlashoz vald
jogosultsag megallapitasara hasznélhatok fel. Az e bekezdés alapjan atadott személyes adatok az atadasuk
napjat koveto tizenketté honapig tarolhatok.

6.7.1. 2. 6. Elismervény és szamla

Az ingyenes tankonyvellatasra nem jogosult tanulok szamara tételes elismervényt kell adni a tankdnyvek
egységararol, darabszamardl és a kifizetett 6sszegrél. (A kereskedelmi és addtdrvények szerint)

A tankdnyvtamogatas dsszegérdl a tanuld, illetve a sziilé nevére sz616 szamla nem allithato ki.

6.7.1.2.7. Jogorvoslati lehetéségek

A nevelési-oktatasi intézmény a tankdnyvellatassal kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban meghatarozottak
szerint - irasban kozli a tanuléval, illetve a szllével. A tanuld, a sziil6 az iskola jogellenes déntése vagy
intézkedése, illetve intézkedésének elmulasztasa ellen a kdzléstél, ennek hidnyaban a tudomasara jutasatdl
szamitott tizendt napon élhet jogorvoslati jogaval, amelyet az intézmény fenntart6jahoz kell benydijtania.

6. 7. 2. Az iskolai tankonyvtamogatas rendje

Az iskola igazgatéja minden év janudr 10-éig kdteles felmérni, hany tanulonak kell vagy lehet biztositani a tankényvel-
latast az iskolai kbnyvtarbol, kbnyvtarszobabol térténd tankényvkdlcsénzés, napkbziben, tanulészoban elhelyezett tan-
kényvekhez valb hozzaférés utjan, tovabba hanyan kivannak hasznalt tankényvet vasarolni. E felmérés soran tajékoz-
tatni kell a sziilbket arrél, hogy a kdznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan kik jogosultak téritésmentes tan-
konyvellatasra vagy normativ kedvezményre.
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6.7.2.1. Az igazgato elkésziti a sziiléknek sz616 irasbeli tajékoztatot arrol, hogy a kdznevelési torvény
46. § (5) bekezdése alapjan kik jogosultak téritésmentes tankdnyvellatasra, valamint a tankényvtorvény 8.
§ (4) alapjan varhatoan kik jogosultak ingyenes tankonyvellatasra vagy normativ kedvezményre, az igénylés
madjarol, az igény elbirélasanak elveirél, ha tovabbi kedvezmény nyujtasara van lehetdsége az iskolanak)
és mellékeli az ,lgénylélap a tanuléi tankényvtamogatas igényléséhez”, (5. szamu melléklet a
16/2012. (Il. 28.) EMMI rendelethez) mindkét oldalat sokszorosittatja, és atadja az osztalyfonokoknek
tanulok altali kikiildésre december 10-ig. Az osztalyfonokok az ellenérzében jelzik az adatlap kikiil-
dését.

30 nap all a tanuldk, kiskoru tanuldk szlleinek rendelkezésére, hogy az igényl6lapot kitoltsék, és igazoljak
a tankdnyvtamogatasra valé jogosultsagot.

Az igényl6lapot minden évben januar 10-ig kell a tanulénak, kiskoru tanul6 sziil6jének leadni. A be-
1épd évfolyam tanuldinak beiratkozaskor. A hataridé jogvesztd, ha a tanulé, kiskoru tanulé esetén a
szl az értesités ellenére nem élt az igénybejelentés jogaval.

(Ha az igényjogosultsag a tanul6i tankonyvvasarlashoz nyujtott normativ hozzajarulas igénylését
kovet6 idépont utan all be - beleértve az iskolavaltast is - az iskola a tankonyvek kolcsonzésével, a
napkoziben, tanulészoban elhelyezett tankonyvek rendelkezésre bocsatasaval teljesitheti az igényt.)

A beérkez6 igényl6lapokat a tankonyvfeleldsok koziil az iskolatitkar (iigyintézd) gyiijti 6ssze az osz-
talyfénokoktol.

Formai ellendrzése utan ellenérzi a jogosultsagot igazold okiratot, s ha az megfelel a jogszabaly eléirasnak,
jeldli az igénylélapon a jogosultsagot igazold okirat bemutatasanak megtorténtét, majd a jogosultsagot iga-
z0l6 dokumentummal egy(tt atadja alairasra az igazgatonak.

Az intézményvezet( alairdsaval igazolja a jogosultsagot, majd a jogosultsagot igazolé iratot visszajuttatja a
tanuléhoz, kiskory tanuléval a sziil6hoz.

> Formai ellenbrzésnél a kitéltés teljességét, valamint a sziil6, vagy nagykoru tanuld alaira-
sanak meglétét kell ellenbrizni, mert az igényl6 az altala kitoltott adatok valddisagaért biin-
tetéjogi felel6sséget visel.

Az igénylélapokat iktatni kell, majd az irattarba helyezni.

6.7. 2. 2. A normativ kedvezményre val6 jogosultsaq igazolasahoz a kdvetkezd okiratok bemutatasa
sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasarol sz6l6 igazolas;

b) ha a csaladi pétiékra valo jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint

ba) tartésan beteg tanulé esetén szakorvosi igazolas vagy a magasabb 0sszegi csaladi pétlék folyosita-

sarol sz6l6 igazolas;

c) sajatos nevelési igény esetén a szakértéi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errél sz6l6 hatarozat.

A csaladi potlék folyositasardl sz616 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivo-
natot, a postai igazoloszelvényt.

Ezen iratok bemutatasa esetén az igény jogossagat az igazgato alairasaval, az intézmény pecsétlenyoma-
taval az igénylélapon igazolni kell.

A jogosultsagot igazol6 okirat megfelel a jogszabalyi eléirasoknak, ha a jogosultsag tényét igazolja.
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Ha a tanulé:

o tartésan beteg (szakorvos igazolja),

sajatos nevelési igényl tanuld (szakértéi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye igazolja)
harom- vagy tobbgyermekes csalddban é16 (a megéllapitott csaladi pétlék igazolja),
nagykoru és sajat jogan csaladi pétiékra jogosult (a megallapitott csaladi pétiék igazolja),
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé (az err6l sz4l6 hatarozat igazolja).

Szilkseg esetén a csaladi potlekrol szolo igazolast a munkaltato, a munkahellyel nem rendelkezd részére
az Allamkincstar Tertleti Igazgatosaga adja ki. A csaladi potlék igazolhato bérjegyzékkel, szamlakivonattal
vagy postai igazold szelvénnyel is.

6. 7. 2. 3. A felmérés eredményérdl az igazgaté minden év januar 20-aig tajékoztatja neveldtestiiletet,
az iskolai szill6i szervezetet és az iskolai didkénkormanyzatot (didkpresbitériumot), és kikéri véleményilket
a tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

6. 7. 2. 4. A nevelétestiilet minden év januar 25-éig meghatarozza a tankonyvtamogatas moédjat, az
iskolai sziil6i szervezet és az iskolai didkonkormanyzat véleményének kikérése utan.

A vélemény kikérése, illetve a dontés a tankdnyvtamogatas mddjanak meghatarozasara vonatkozik.

Errél tajékoztatja a sziil6t.

Az értesités az osztalyfonokok segitségével torténik: a sziil6k irasos jegyzéket kapnak.

6. 7. 2. 5. Az intézmény gyermekvédelmi felelése minden év januar 30-ig kezdeményezi a tankonyv-
és tanszerellatas tdmogatasanak megallapitasat a fenntartonal azon tanuldk részére, akiknek a tan-
konyvellatasat az iskolai tankonyvtdmogatas rendszere nem tudja megoldani.

A kotelez6 véleménykérés utan, az igényfelmérés eredményének ismeretében a neveldtestiilet dont
a normativ tdmogatas iskolai felhasznalasanak médjarél az alabbi lehetéségek mérlegelésével:

= Normativ tamogatasbdl tankdnyvon kiviili konyvet stb. is vasarol (pl. kotelezé olvasmany).
= A normativ timogatast teljes egészében felhasznalja tankonyvek vasarlasara, s az ingyenes tan-
konyvellatast az iskolai konyvtarbdl torténé kolcsonzéssel biztositja.

Ez esetben a tankdnyvet addig az idépontig kell a tanuld részére biztositani, ameddig az adott tantargybol
a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve ha az adott tantargybdl vizsgat lehet vagy kell tenni, a
tanuléi jogviszony fennéllasa alatt.

= Aziskola részére tankényvtamogatas céljara rendelkezésre allo teljes 6sszeg 25%-anak levonasa
utan fennmarado részét a tankdnyvek megvasarlasahoz nyujtott tamogatasként hasznalja fel.

= Az iskola meghatarozott kdnyveket a tanul6 rendelkezésére bocsat, mas konyvek megvasarldséhoz
fedezetet biztosit.

A dontésnél figyelembe veszi jogszabaly altal eldirt kotelezettségeit:

= Az iskolanak biztositania kell, hogy a napkézis és a tanuldszobai foglalkozasokon megfeleld szamu
tankdnyv alljon a tanuldk rendelkezésre a tanitasi orakra torténd felkésziléshez.

= Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara rendelkezésre all6 teljes osszeg legalabb huszon6t sza-
zalékat tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kételezd olvasmanyok, elektronikus adat-
hordozon rogzitett tananyag, kis példanyszdmu tankonyv vasérlaséra kell forditani. A megvésarolt
konyv, tankonyv, elektronikus adathordozon rogzitett tananyag az iskola tulajdonaba, az iskolai konyv-
tar, kdnyvtarszoba allomanyaba keril.
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A kélcsdnzott tankdnyvek esetében a sz(l nem tarthat igényt arra, hogy a tankényveket gyermeke ingye-
nesen tulajdonba kapja.

A kikolcsonzatt tankonyv a tankdnyvpiac rendjérdl szolé 2001. évi XXXVII: térvény 8.§ (8) bekezdésben
foglalt ideig marad a tanulénal. A tanuld kételes a tankdnyvet rendeltetésszeriien hasznaini.

A konyvtarbdl kolesonzott tankdnyv addig az idépontig maradhat a tanuldnél, ameddig az adott tantargybol
a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik.

A kolcsonzott konyveket, amennyiben a helyi tanterv alapjan felkészités méar nem folyik, az adott tanév
utolsd hetében a kdnyvtaros begyijti.

A tanuld, illetve a kiskoru tanulé sziilje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongélasabol szarmazé kart
az iskolanak megtériteni.

Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv rendeltetésszer(i hasznalatabdl szarmazo értékcsokke-
nést.

A kartérités mértékét, modjat az SZMSZ szabalyozza.

Tovabbi tamogatasok az egy- és kétgyermekes csaladoknak

A jogszabalyok szerint a normativ kedvezmények kielégitését kovetben az iskola tovabbi kedvezményeket
allapithat meg a fent emlitett csaladoknak szocialis alapon.

Iskolank ezt - amennyiben még marad az éves normativ tamogatasbol — a konyvtérbol vald kdlcsonzéssel
tudja nyujtani. A tovabbi kedvezmények nyujtasanal elényben kell részesiteni azt, aki igazolja, hogy csalad-
jaban az egy fére juté jovedelem 6sszege nem haladja meg a kételezd legkisebb minimalbér masfélszere-
set.

6. 7. 3. Az iskolai tankonyvrendelés rendje

6. 7. 3. 1. A tankonyvek megvalasztasa és megrendelése

» Az iskolai tankdnyvrendelés hatarideje marcius utols6 munkanapja.
» A tankényvrendelés médositasanak hatarideje junius 15.
» A poétrendelés hatarideje szeptember 05.
A tankonyvrendelést a korilményekhez képest elvéarhatd legteljesebb kérben kell megtenni.

Az iskolanak a megrendelés soran azokat a tanuldkat is fel kell tiintetni, akik szaméara nem rendel tankényvet
az okok megjelolésével.

6. 7. 3. 1. 1. Az intézményvezeté minden év november végéig felhivja a nevelbtestilet figyelmét a tan-
kényvrendelést megel6z0 feladatai teljesitésére.

A tankonyvek megvalasztasakor az iskola helyi tantervében rogzitett tankdnyv-kivalasztasi elveknek
megfeleléen kell eljarni.

Az egyes tantargyakat tanitok javaslatot tesznek, és dsszeallitjak a javasolt tankonyvlistat — ha van
tartds tankdnyv, ezt kiteles véalasztani a magasabb jogszabaly alapjan - a szakmailag legmegfelelébbnek
itélt, jogszabalyi eléirasoknak is megfelelé tankényvre. Kiilonds gondossaggal ligyelnek arra, hogy a tan-
kényvjegyzékbdl a helyi tanterv teljesitéséhez leginkabb megfeleld tankdnyvet vélasszak, amely megfelel a
helyi tantervben rogzitett kivalasztasi elveknek is.
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(- A belépb, Uj osztalynak varhatd, becsiilt Iétszam alapjan sziikséges tartds tankényvet rendelni.)

A pedagogus feladata tehat:
A tankonyveket az Oktatasi Hivatal honlapjan kozzétett, hivatalos tankdnyvjegyzéken szereplékbdl valasz-
szon.

Ezek utdn a szakmai munkakozosségek véleményezik a helyi tantervben rogzitett elvek alapjan év-
folyamonként, tantargyanként a tankényvvalasztast.

Az intézményvezetd és a gazdasagi vezetd megvizsgalja, hogy a tankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi
XXXVII: torvény 8.§ (4) bekezdésnek megfeleléen a normativ kedvezményre jogosultak ellatasat biztositja-
e a szakmai munkak6zdsségek javaslata alapjan 6sszeallitott tankonyvlista. (Elegendé lesz-e a tankonyv-
tamogatasi normativa dsszege a normativ kedvezményezettek ellatasanak biztositasara. Ha nem, lehetd-
séges-e intézményi, illetve fenntartdi forrashdl torténé kiegészitése vagy az intézményi tankdnyvlistaba ja-
vasolt konyvek fellilvizsgalataval.)

Ezt kbvetben a tankdnyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi XXXVII: térvény 8.§ (2) bekezdés értelmében a tan-
konyvrendelés elkészitéséhez az intézmény vezetdje beszerzi az iskolai szlil6i szervezet (koz0sség) és az
iskolai diakonkormanyzat (diakpresbitérium) véleményét.

6.7.3.1.2. Minden év februar 1-10. kozott az iskolaban lehetévé kell tenni, hogy a tankonyvrendelés
tervezetet a sziilok, a sziil6i szervezet megismerje.

A sziil6i szervezet véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a tankonyvrendelés elkészitésénél.

Ezért véleményét e kérdésrdl ezen idéintervallumban az intézményvezeté kikéri, a véleményt a ne-
velétestulettel ismerteti. Ezt kovetéen a megvalasztott konyvek listajat a nevel6testiilet véglegesiti.

Ezek utén a szulé nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére az dsszes tankdnyvet meg kivéanja-e vasa-
rolni, vagy egyes tankdnyvek biztositasat mas madon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.
Ezért tankdnyvrendelés tervezet évfolyamonkénti listajat az osztalyfénokok eljuttatjak a tanuldkkal a sz{lék-
hdz, melynek hatoldalan a szl§ nyilatkozik arrél, hogy mely tankényveket kivanja megvasarolni, s melyeket
biztositja hasznalt tankonyvkeént.

A belépd osztalyok tanuldi, illetve szulei a beiratkozaskor kapjak meg a tankdnyvlistat, és ekkor kell leadniuk
nyilatkozatukat, melynél figyelembe vehetik mar a kélcséndzhetd tankdnyvek listajat is. (szUl6i nyilatkozat -
belsd készitési nyomtatvany)

Sajatos nevelési igényli gyengénlato diakjaink esetében az intézménynek lehetésége van a Vakok
Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézményének kbzremiikbdésével szervezni a
gyengénlato diak tankényvrendeléset.

Egyedi mérlegelés — tanulo latasi problémajatol fliggben éves déntés alapjan jar el az intézmény.

A sziiléi nyilatkozatokat az osztalyfénokaok gydijtik 6ssze a tanuloktol, atadjak a tankonyvfelelésnek,
aki 6sszesiti az Uj konyvekre vonatkoz6 igényeket.(igénylista)

6. 7. 3. 1. 3. Marcius 11-14-ig az intézményvezetd az igénylista alapjan véglegesiti a tankényvrende-
Iést, és marcius utolsé munkanapjaig eljuttatja a KELLO-nak, akivel tankonyvellatasi szerzédést ko-
tott.

6.7.3. 1. 4. A kélcsonozhetd konyvek listajanak kozzététele
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Legkésdbb februar 10-ig — az intézményvezetés ismerteti és kdzzéteszi az intézményi hirdettablan azok-
nak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az intézményi kdnyvtar-
bdl a tanuldk kikdlcsdndzhetnek.

6. 7. 3. 2. A marcius utols6 munkanapjaig tankényvforgalmazénak leadott tankonyvrendelést janius 15-
ig indokolt esetben médositani lehet.

Mivel a jogszabaly minimalis — maximum 10 % - modositasi lehetéséget ad, ezért a tankdnyvrendelés foko-
zottan felelésségteljes feladat valamennyi érintett szamara.

6. 7. 3. 3. A tanuléi tankonyvellatas soran figyelembe kell venni a kdnyvtari SZMSZ Tan-
konyvtari szabalyzataban foglaltakat.

6. 7. 3. 4. A tankonyvellatas folyamatanak ellenérzését (folyamatba épitett ellenérzés) belsé
készités( ellenérzési lista alapjan az igazgatohelyettes / 2013. IX. 01-tél iskolai intézményegység-
vezetd latja el, probléma esetén koteles beavatkozni. Megallapitasai az év végi intézmeényi értéke-
lés részét képezik.

Tantargyfelosztas készitése:

Szakmai és pedagogiai szempontok figyelembe vételével az iskolavezetés egyezteti elképzelései az igaz-
gatotanacs oktatasi szakért6jével, a munkakdzosség-vezetbkkel, az érintett neveldkkel. A neveltestilet
véleményezése el6tt a neveldk észrevételt tehetnek az intézményvezetés tagjainak.

Minden félévben Uj tantargyfelosztas késziil. Megoldatian szakmai gondokra vagy jelentkezd igényekre az
intézményi érdekeket szem el6tt tartva igyekszik az iskolavezetés megoldast keresni.

A fentieken tul az alabbi elveket kell figyelembe venni:
o  kotelez6 oraszamok, / 2013. IX. 01-t6l: kotott munkaidd — neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidd
az osztalyfénok sajat osztalyaban lehetbleg minden altala tanithato tantargyat tanitson,
a folyamatossag biztositasa felmend rendszerben,
a pedagogus személyisége és az osztaly kozossége kozotti dsszhang,
az aranyos pedagogiai terhelés,
egyeéni kivansagok.

Az orarend készitése:

A tantérgyfelosztés alapjan készil. Az igazgatohelyettes (tanligy-igazgatési segit6) / 2013. IX. 01-tdl: iskolai
intézményegység-vezetd irdnyitasaval alkalmi munkacsoport késziti el az alébbi elvek szerint:

a tanuldcsoportok heti optimalis terhelése,

a tanulécsoportok napi egyenletes terhelése,

az braadok igénye,

az intézményi betanitasok figyelembe vétele,

tantargyi specialis kovetelmények,

differencialt és kisebb létszamu csoportok szervezése koltségvetési lehetéségek és a hatékonysag
figyelembe vétele,

o adélel6tt és a délutan is tanitdk orainak kapcsolddasa.
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7. 1. Az intézményi pedagdgiai munka és egyéb munka belsé ellenérzésének célja, feladatai, kove-
telményei:

A pedagogiai munka és egyéb munka belsd ellenérzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak miel6bbi
feltarasa, majd a feltarast kdvetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészrél a pedagdgiai és egyéb munka
hatékonysaganak fokozasa.

Feladatai, kovetelményei:

e biztositsa az intézmény t6rvényes (a jogszabalyokban, az intézmény pedagogiai prog-
ramjaban és egyéb belsé szabalyzataiban el6irt) mikddését;

o segitse eld az intézményben folyd neveld, valamint a neveld és oktaté munka eredmé-
nyességeét, hatékonysagat;

o segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését;
az intézményvezetés szamara megfelelé mennyiségil informéciét szolgaltasson a mun-
kavallalék munkavégzésérdl;

o feltérja és jelezze az intézményvezetés és a munkavallalok szamara a szakmai (pedagd-
giai) és jogi eldirasoktdl, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megel6zze azt,

e Diztositsa és segitse el6 a fegyelmezett munkat;

e szolgaltasson megfeleld szdmud adatot és tényt az intézmény miikddésével kapcsolatos
belsd és kilso értékelések elkészitéséhez; segitse a mindségbiztositasi rendszer miko-
dését;

e szolgaltasson szempontot differencialt jutalmazashoz, egyéb anyagi juttatdshoz.

Szervezése:

7.1.1. A nevel6i - oktatoi, valamint a nevel6 munka belsé ellenérzésére jogosultak:
o intézményvezeto,

iskolai intézményegység-vezets;

az dvodai intézményegyséeg-vezetos;

munkakdzosség-vezetok;

az intézményvezeté megbizasa, felkérése alapjan kils6 szakérté;

a fenntart testilet megbizasa, felkérése alapjan kiilsé szakérts;

O O O O O

Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény munkavallaloi kozul barkit meghatarozott céllal
és jogkorrel felrundzva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldini.

Egyéb belsd ellendrzésre jogosult személy:
o intézményvezetf;
o gazdasagi vezeto;
o min@ségiranyitasi vezetd; intézményfejlesztési feladatok vezetbje
o afenntarto testilet bizottsagai.

7. 1. 2. A nevel6- oktatoi, valamint a nevelési munka bels6 ellendrzési formai és modszerei:
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pedagogia;

szervezeési,

tanligy-igazgatasi, adminisztrativ munkak ellendérzése, vizsgalata;

dvodai foglalkozasok, tanorak, egyéb foglalkozasok, egyéni fejlesztések latogatasa;
tanuléi munkak, produktumok ellenérzése, tudasmérés;

Modszerei:

onellendrzés;

szbbeli és/vagy irasbeli beszamoltatas;
értekezletek;

ora-és foglalkozaslatogatas;

specialis tesztek, felmérések, vizsgalatok;
szakértdi szakmai ellendrzés megbizas szerint;
megfigyelés (lehet tervezett vagy spontan);
dokumentumok elemzése.

7.1. 3. A belsé ellenérzést végzé alkalmazott jogai és kotelességei:

7.1. 3. 1. A belsé ellendrzést végzd munkavallalo jogosult:

az ellenérzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni;

az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot késziteni
az adatkezelés szabalyait betartva;

az ellenérzott munkavallalé munkavégzését elézetes bejelentés nélkil figyelemmel kisérni;

az ellenérzott munkavallalétol irasban vagy széban felvilagositast kérni.

7.1.3. 2. A belsé ellendrzést végz6 munkavallalo kételes:

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az intézmény belsé szabalyzataiban foglalt
eléirdsoknak megfelelen eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

az észlelt hianyossagokat irasban vagy széban kozdlni az ellenérzott munkavallalokkal és a sajét,
illetve az ellenérzott munkavallaldk kdzvetlen felettesével;

hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott utasités szerint idében
megismételni.

7.1. 4. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

7.1. 4. 1. Az ellenérzétt munkavallalé jogosult:

az ellenbrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
az ellenbrzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irdsban észrevételeket tenni, és ezeket
eljuttatni az ellendrzést végzé kozvetlen feletteséhez.

7. 1. 4. 2. Az ellendrzott munkavallalo koteles:

az ellenérzést végz6 munkavallalé munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefiiggd kéréseit telje-
siteni;
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o afeltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
7. 1.5. A belsé ellendrzést végzé munkavallal6 feladatai:

o Az ellenbrzést végz6 munkavallalé a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az intézmény
belsd szabalyzataiban, a munkakdri leirasaban, az éves ellenérzési tervben eldirtak szerint a ne-
velési év / tanév sorén folyamatosan végezni.

o Azellendrzések teljesitésérél, az ellenérzés megallapitasairol kozvetlen felettesét tajékoztatnia kell
az ellendrzési tervben leirtak szerint.

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

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzének:

o a hianyossag megszintetésére fel kell hivnia az el-
len6rzott munkavallald figyelmét;
o ahianyossagok megsziintetését Ujra ellendriznie kell.

7.1. 6. A belsé ellenérzésre jogosult munkavallalok és kiemelt ellendrzési feladataik:

Intézményvezetd (Igazgatd):

o ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;

o ellendrzi az intézmény dsszes munkavallaldjanak pedagogiai, gazdalkodasi és ugyviteli és techni-
kai jellegi munkajat; a munkakori feladatok ellatésat és annak szinvonalat;

o ellendrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat;

o elkésziti az intézmény belsd ellenbrzési szabalyzatat; 6sszeéllitia évenként (az intézményi mun-
katervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;

o agyermek- és ifjusdgvédelmi munkat, a kényvtar munkajat, az ISK, az SZTM, valamint a didkén-
kormanyzat (diakpresbitérium) tevékenységét,

o Osszedllitia évenként (az intézményi munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési tervet — ehhez
az 6vodai pedagdgiai munka ellendrzési tervét kiegészitésként az dvodai intézményegység-veze-
t6jétol kapja;

o fellgyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és miikddése felett.

Iskolai intézményeqyséqg-vezetd, 6vodai intézményeqyséqg-vezetd

o folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott munkavéllalok neveld, illetve nevelé-oktatd és Ugyvi-
teli munkajat, ennek soran kiléndsen:
e aszakmai munkakdzosségek vezetbinek tevékenységét;
e apedagdgusok / bvodapedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
e apedagbgusok / bvodapedagdgusok adminisztracios munkajat;
e a pedagdgusok / 6vodapedagdgusok nevelb-oktatd, illetve neveld munkajanak modsze-
reit és eredményességét;
e azIPR mikddését.
o folyamatosan ellenérzik a hozza tartoz6 munkavallalok szabalyszeri munkavégzését, munkafe-
gyelmét.

Gazdasagqi vezeto:
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o folyamatosan ellendrzi az intézmény minden munkavallaléjaval kapcsolatban a gazdalkodasi, a
mszaki és a pénzligyi, munkavédelmi, kdzétkeztetési, higiénés szabalyok betartasat, ennek soran
kiléndsen:

e azintézmény pénzgazdalkodasat, kéltségvetésének végrehajtasat, fizetbképességét,

o apénzkezelés, a pénztar szabalyszer(i miikddését;

e a gyermekek, tanulok és a munkavallalok élelmezésével dsszefliggd tevékenységet, a
HACCP szabvany szerinti mikddést;

e azintézmény mikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat, karbantartasokat és
beszerzéseket,

e avagyonvédelemmel kapcsolatos eléirasok betartasat,

o aleltarozas és selejtezés szabalyszer( végrehajtasat,

o folyamatosan ellen6rzi a hozza tartozd munkavallalok szabalyszerli munkavégzését, munkafegyel-
mét.

Munkakozdsség-vezetok:

o folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozdsségbe tartozé pedagogusok neveld, illetve neveld-
oktatd munkajat, ennek soran kiildndsen:
= apedagogusok tervez6 munkajat, a tanmeneteket; éves terveket, heti és napi tervet;
= aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel, 6ralatoga-
tasokkal stb.); a nevel6munka eredményességeét?;
= az adminisztracios tevékenységet, naprakész vezetést.

7.1. 7. Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel6i-oktatoi, illetve a nevel6i munka belsé ellendrzése
soran:

e A pedagdgusok / dvodapedagdgusok munkafegyelme.
e Atanorak, egyéb foglalkozasok / a csoportfoglalkozasok pontos megtartasa.
o A nevel6-oktato, valamint a nevelémunkahoz kapcsoldédd adminisztracié pontossaga.
e Atanterem / csoportszoba rendezettsége, dekoracioja, tisztantartasa.
o A tanito, illetve tanar-didk / dvodapedagdgus-gyermek, a pedagégus / szilé, a pedagdgus /
pedagégus kapcsolat, a tanuld / gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.
o A nevel6-oktatd, illetve neveldmunka szinvonala a tanitasi érakon, illetve a csoportfoglalkoza-
sokon. Ezen belll kildndsen:

o Elbzetes felkészilés, tervezés.

o Atanitdsi 6ra / a foglalkozas felépitése és szervezése.

o atanitési 6rdn / csoportfoglalkozéson alkalmazott mddszerek.

o Atanuldk / a gyermekek munkéja és magatartasa, valamint a pedagdgus / 6vodapedagogus
egyénisége, magatartasa a tanitasi 6ran / csoportfoglalkozason.
Az bra / a csoportfoglalkozas eredményessége. A pedagdgiai programban / nevelési program-
ban leirtak, illetve a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése. Tantargyi eredménymérések.

o A tanitasi 6rak / csoportfoglalkozasok elemzésének szempontjait az Onértékelési Kéziknyv-
ben talalhaté foglalkozasi és dralatogatasi szempontsor hatarozza meg.

O

2 A délt betis rész dvodai munkakdzosség létrejotte esetén érvényes.
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o A csoportfoglalkozason kivdili, tandran kiv(li, egyéb foglalkozasi nevel6i munka, az 6vodapeda-
gbgusi; osztalyféndki, tanitéi, tanari, napkdzis nevelbi munka eredményei, kdzdsségformalas.
A szabadidds foglalkozasok minésége.

o Az egységes kovetelményrendszer betartasa, betartatasa.

o  Gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.

o Neveldi gyelet ellatasa.

e Kapcsolattartés szllékkel, egyéb partnerekkel.

7.1. 8. Az intézményben, mint kdzpénzek felhasznalasaban résztvevd szervben, belsd ellenérzési rendszer
mikadik abbdl a célbdl, hogy az intézmény vezetbje szaméra bizonyossagot nyljtson a pénziigyi iranyitasi
és kontroll rendszerek megfeleléségét illetéen.

A pénzligyi belsd ellenérzés flggetlen, targyilagos, bizonyossagot ado és tanacsadd tevékenység, melynek
célja, hogy az intézmény miikddését fejlessze, és eredményességét ndvelie. A belsé ellendrzés az intéz-
mény céljai elérése érdekében rendszerszemiéleti megkdzelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti
az intézmény kockazatkezelési, valamint ellendrzési és iranyitasi eljarasainak eredményességét.

A belso ellendri, kdnyvvizsgaloi tevékenységet az intézményben megbizési jogviszony keretében az intéz-
ménytél figgetlen maganszemély vagy egyéni vallalkozo6 vagy vallalkozas latja el.

A belsé ellenér, kdnyvvizsgald dijanak fizetési kbtelezettségét a kéltségvetési torvény szabalyozza, a fenn-
tartot terheli.

7.1.9. A nevel6, a nevelé-oktatd munka és a gazdasagi — tgyviteli szervezet belsé ellenérzésének meg-
szervezésért, miikodtetéséért az intézményvezeto a felel6s. Ezen tiimenéen az intézmény minden felelds
beosztasu alkalmazottja is felelés a maga terliletén (lasd munkakéri leirdsokat). Az ellendrzés terlleteit,
konkrét tartalmat, céljat, modszerét és litemezését az SZMSZ-en, belsé szabalyzatokon kivil az éves mun-
katerv és a bels6 ellendrzési terv tartalmazza a nevelési / a tanév allando, kiemelt és specialis feladatai
alapjan.

7.1.10. Az iskola és az 6voda éves munkatervében, illetve a belsd ellenérzési tervben egy nevelési évre /
tanévre megtervezi a szakmai ellenérzést.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés céljat, formajat, modszerét, az ellenérzésben részt vevék ko-
rét, az ellenbrzott szakterileteket, az ellendrzés tapasztalatainak ismertetési médjat.

Az ellenérzési tervben nem szereplé vizsgalatokat, 6vodai foglalkozasok latogatasat, éralatogatasokat, tu-
dasméréseket az igazgatd rendelheti el a gyermekek/tanuldk érdekében, lehetbség szerint az ellenérzés
megkezdése elétt hét nappal.

Az iskolai intézményegység-vezetd, illetve az dvodai intézményegység-vezetd jogosultak elbzetes bejelen-
tés nélkil foglalkozast, érat latogatni, illetve ellendrizni.

7.1.11. A Presbitérium, az Igazgatétanacs barmilyen témaban, a térvény altal meghatarozott médon és
feltételekkel elrendelhet ellenérzést vagy vizsgalatot.

A Presbitérium a kotelez ellendrzésekrdl tajékoztatja minden nevelési év/tanév megkezdése el6tt az intéz-
mény vezetdjét.

7.1.12. Kiils6 ellen6rzés

A kiilsé ellendrzés is kétiranyu lehet.
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7.1.12.1. Allami

A koznevelési intézmény ellendrzése lehet
a) pedagagiai-szakmai,
b) torvényességi,
c) hatésagi ellenérzés.

Az oktatasért felelés miniszter miikodteti az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés rendszerét.
Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés 6tévente ismétiédd, értékeléssel zarul6 vizsgalat.

Célja a pedagdgusok munkajanak kiilsd, egységes kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a minéség
javitasa érdekében. Az ellen6rzés kiterjed fenntartotol fuggetlentl minden kdznevelési intézményre.

Az Nkt 87.§ (1): az intézményekben 6tévente a Kormanyhivatal pedagogiai-szakmai ellenérzést tart.
Az ellendrzés kiterjed:

- pedagégus,

- koznevelési intézmény,

- intézményvezetd.

A koéznevelési intézmény pedagogiai-szakmai ellenérzésében — az Nkt 86. § (3) bekezdés b)
pontjaban foglalt kivétellel — koznevelési szakértd vehet részt.

A Kormanyhivatal 34. § (2)
- legalabb kétévente végzi az egyhazi, ... intézmények fenntartéi tevékeny-
ségének torvényességi ellendrzését... .

- hatésagi ellenérzés keretében vizsgalja a kdznevelési intézmény jogszaba-
lyi feltételeknek megfelelé6 miikodését.

7.1.12. 2. Egyhazi
A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz barmely témaban ellendrzést tarthat.

Az ellen6rzd szervek:
o Zsinat Oktataslgyi Szakbizottsaga.
o Egyhazkerileti Oktatastgyi Iroda;
o Egyhazmegyei Oktataslgyi Bizottsag;

Az ellendrzésrél jegyzOkonyv készll, a hibak kijavitasat azonnal el kell végezni az intézményben.

E mellett egyéb szervek, szervezetek is végeznek kiils6 ellendrzést sajat szakteriletiikon, ahol szintén jegy-
z0konyv készUl az ellendrzésrdl, a jelzett hibak javitasat ez esetben is azonnal el kell végezni.

8. 1. Egészségiigyi ellatas
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8. 1. 1. A gyermekek rendszeres egészségugyi felugyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast
az intézmény biztositani koteles.

Az egészségugyi ellatas:
- az intézményi orvos és
- a véddnd egyiittes szolgaltatasabdl all.

Az egészségugyi ellatasban kdzremiikddik még:
- a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az intézmény Siklos Varos Onkorményzatéval__az iskolai védénéi feladatok ellatasara megéllapodast kotott,
mely megallapodas értelmében Siklés Varos Onkormanyzata biztositja a védéndi ellatast az iskola vonat-
kozasaban.

A gyermekek és a tanul6k rendszeres egészségugyi felligyelete és ellatdsa érdekében az intézmény veze-
t6je megallapodast kot gyermekgyogyasszal és fogorvossal.

A gyermekgyogyasz, illetve a védéné feladata:

a tanulok tovabbtanulds, palyavalasztasi el6készitd altalanos orvosi vizsgalatat;
szlkség esetén egészségugyi felvilagositast;

sportversenyek, kiranduldsok elétti vizsgalatokat, igazolasok kiadasét;

valamennyi gyermek, tanulé szaméra a szlikséges véddoltasok beadasat folyamatosan;
dvodai sz(irvizsgalatok a jogszabalyban irottak szerint;

iskolai sziirévizsgalatok a jogszabalyban irottak szerint,

az ezen kivil adédo orvosi feladatok kiildn megbeszélés alapjan torténd ellatasat.

N o=~

| A fogorvos feladata: sz(irdvizsgalatok elvégzése a hatalyos jogszabalyok szerint. |

A fogaszati ellenérzés, sziirés évente két alkalommal elére egyeztetett idSpontban torténik.

A szerz8dd felek a megallapodasban régzitik azt is, hogy heti egy alkalommal, mely napon és idében ke-
reshetik fel a rendelésen az intézmény diakjai az intézményi orvosokat. A rendelési idét a hirdet6tablan
megjeleniti az intézmény.

Az intézményi orvos és a védénd altal készitett éves munkaterv régziti a gyermekek és a tanulok
egészségiigyi ellatasanak, az egészségnevelési feladatoknak a rendjét.

A sziirévizsgalatok és egyéb orvosi feladatok végzésének idejére az intézmény neveldi feliigyeletet
biztosit.

8. 1. 2. Az egészséges tanulokat atmeneti idére gyermekorvos, szakorvos menthet fel. A szil kérését
indokolt esetben a testnevelést oktaté pedagogus elfogadhatja.

Konnyitett testnevelésben vald részvételt szintén orvos ir elé, amennyiben a tanul6 egészségi allapota in-
dokolja.

A gyogytestnevelésre utalt tanuld foglalkozasat jelenleg az intézmény nem tudja megoldani, neki a kijel6lt
intézménybe kell eljarnia a foglalkozasra.
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A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd-és mas sajatos nevelés( tanulék a szakértéi és rehabilitacios bizottsag
szakért6i véleményében meghatarozottak szerint vesznek részt a testnevelési érakon.

8. 2. Az intézmény munkavallalénak feladatai a tanuléi és gyermekbalesetek megel6zésében, il-
letve baleset esetén (intézményi védd, 6v6 eldirasok)

8. 2. 1. Az intézmény minden munkavallal6janak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek és a
tanulok részére az egészségiik és testi épségilk megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
észleli, hogy a gyermek/tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a szilkséges
intézkedéseket megtegye.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi tajé-
koztatét tart az intézmény tliz-és munkavédelmi feleldse. A tliz-és munkavédelmi felelés megbizasa az intéz-
mény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalini kell. Az oktatason valé részvételt
a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszk6z6ket csak kii-
16n engedéllyel vihetik be, az eszkéz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezet6 hataskore,
aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kétheti az eszk6z rai hasznélatat. A pedagbgusok
altal készitet nem technikai jellegli pedagdgiai eszkdzlk a tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

8. 2. 2. Az intézmény munkavallaléinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan:

o Minden munkavallalénak ismernie és be kell tartania az intézményi munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a menekulési tervnek a rendelkezéseit.

o Aziskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonséganak és testi
épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

o Anevel6k az bvodaban, valamint a tandrai és az egyéb foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek / tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a gyermekekkel, tanuldkkal
betartatni.

o Az osztélyfonokoknek az osztalyfonoki drakon ismertetniik kell a tanuldkkal az egészséguk és testi
épséglk védelmére vonatkozd elbirasokat, az egyes iskolai foglalkozésokkal egyitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kiilénféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

o Az dvodapedagdgusoknak szintén ismertetniik kell a gyermekekkel az egészséglik és testi épségilk
védelmére vonatkozo el6irasokat, veszélyforrasokat, az dvodai foglalkozasokon, az dvodai élet soran
a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

8. 2. 3. Az osztalyféndkdknek feltétientl foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald szabalyokkal a
kévetkez6 esetekben:
o Atanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
o aziskola kdmyékére vonatkozd kdzlekedési szabalyokat,
o ahazirend balesetvédelmi elbirasait,
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o rendkivlli esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztréfa stb.)
bekdvetkezésekor szikséges teendbket, a menekilési Utvonalakat, a menekilés
rendjét,

o atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

o Iskolan kivili foglalkozasok (kirdnduldsok, tirak, taborozasok stb.) elétt.
e Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

8. 2. 4. A nevelbknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve tandran,
egyéb foglalkozason vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkivili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.

8. 2. 5. A tanuldk szamara kozdlt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztélynapléba be kell jegyezni.

8. 2. 6. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zédnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a szikséges
ismereteket.

8.2.7. Afokozottan balesetveszélyes tanitasi drakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd nevel6k baleset-
megel6zési feladatait a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

8. 2. 8. Az 6vodaban minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok elétt és egyéb esetekben (ren-
dezvények) szilkség szerint minden csoportban - a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni sziik-
séges a gyermekek egészségére és testi épségére vonatkozo elbirasokat, veszélyforrasokat és az elvar-
haté magatartasformat. Az ismertetés tényét az dvodai csoportnapldban régziteni sziikséges, visszakérde-
zéssel meg kell gyézédnie arrdl, hogy a gyermekek elsajatitottak-e a szlkséges ismereteket.

8. 2. 9. Az 6voda csak mindsegi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalé dvodapedagogus
kételes a jatékon feltlintetett figyelmeztetést és hasznalati utasitast betartani.

8. 2. 10. Az intézmény udvardn csak olyan jatszotéri jatékok helyezhetdk el, melyek megfelelnek a
jogszabalyok altal eléirt szabvanynak.

8.2.11. Azintézmény vezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

A munkavédelmi szemlék nevelési évenkénti / tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellen6rzésbe
bevont munkavallalokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, valamint az éves
munkaterv, ellendrzési terv is tartalmazza.

Az intézményvezetd és az dvodai intézményegység-vezetd feladata:

e hogy az dvodaban és az iskolaban keményforrasztés, iv-és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartély felszerelése az éplleten szakkivitelezé altal folytatott épitési, felljitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd;

e hogy az épuletek teruletén a gyermekekre, a tanulokra veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legszlikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok allando felligyelete mellett lehet;

e hogy a gyermekek elektromos aramités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen -
vakdugdzas az dvodaban -, illetve a halézat megfelelé védelmével;

e hogy a gyermekek, tanulok az éplilet szamukra veszélyforrast jelenté helyiségeibe ne juthassanak
be;
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o hogy csak pedagdgus fellgyeletével hasznélhatd a szamitdgép és az elektromos berendezések.

Akronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi sajatos nevelés( tanuldk esetében az intézményi
orvos vagy a szakérti és rehabilitacids bizottsag javaslata alapjan a biztonsagi eléirasok kibdvitése szintén
az intézményvezett feladata.

A védé-6vo intézkedések céljbdl az adott teriletre vonatkozé figyelmeztetd jelzéseket, figyelmeztetd
tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat évente ismertetni kell a
veszeélyeztetettekkel.

A védé-6vo intézkedések céljbdl az adott teriletre vonatkozé figyelmeztetd jelzéseket, figyelmeztetd
tablakat, hirdetmények kifliggesztéséért a gazdasagi vezetd és a tliz-és munkavédelmi felel6s felel. Az
ismertetés az dvodapedagdgusok és az osztalyféndkok feladata.

Az intézménylinkben tanul6 sajatos nevelésl, latassérilt diak kdzlekedését segitd sarga Utjelzéket évente
ellendrzi, és szilkség esetén javittatja a gazdasagi vezeto.

A pedagogusok, a hit-és erkolcstanoktatd/vallastanar feladata, hogy:

o haladéktalanul jelezzék az intézményvezetbnek, intézményegység-vezetbnek azokat a
helyzeteket, melynek ellenérzésében 6k felelések;

e a mindennapos tevékenységlk soran fokozottan (igyelienek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére,

o a kiilénbdzd berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz gyermekek, a tanulék ne férhessenek
hozza,

e javaslatot tegyenek az intézmény épiileteinek még biztonsagosabba tételére.

A nem pedagdgus alkalmazottak feladata, hogy:

¢ amunkaterlletiikdn fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyerekek, a tanuldk biztonsagara,
testi épségére,
o aveszélyforrast jelentd munkahelyiket, eszkozeiket stb. zarjak, ne hagyjék felligyelet nélkul.

8. 2.12. Az intézmény munkavallaléinak feladatai a gyermek-és tanuldbalesetek esetén:

A gyermekek / tanulok felligyeletét ellatd pedagdgusnak a gyermeket / tanuldt ért barmilyen baleset, sérilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

a sérllt gyermeket/tanul6t elsésegélyben kell részesitenie;

ha szikséges orvost, ment6t kell hivnia;

a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a t6le telhetd modon meg kell szlintetnie;

a balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény vezet6jének vagy az iskolai
intézményegység vezetének, illetve az dvodaban az intézményegység-vezetéjének.

O O O O

E feladatok ellatasaban a gyermek- tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi intézményi munkavallalé is kdteles
részt venni.

A balesetet szenvedett gyermeketitanulét elsésegélynytijtasban részesitd munkavallald a sérilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért.

Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlendl orvost, mentét kell hivnia, és a
beavatkozassal meg kell vamia az orvosi segitséget.
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Intézménytinkben Berta Szilvia és Krancsevicsné Svéd Agnes egészségiigyi szakkdzépiskolaban érettségizett,
valamint els6segélynyUjtasban a jogszabalyoknak megfeleléen kiképzett munkavallaldk - ajanlott szakszer(i
segitségiket kémi a kisebb balesetek esetén.

Mivel intézményiink tobb éplletben latja el feladatat, s gépjarmiivel is rendelkezik igy egészségligyi dobozt a
kovetkez6 helyeken koteles elhelyezni:

ovoda: nevel6i szoba iskola: 1. tanari szoba, 2. talalékonyha/ ebédld, 3. tornaszoba
kishaz gépjarmi

Az egészséglgyi doboz elhelyezésérdl, feltdltésérdl a gazdasagi vezetd gondoskodik. A munkavallalok
kételesek jelezni, ha az egészségligyi dobozbdl felhasznaltak anyagokat, kbtszereket stb., hogy a pétias minél
elébb megtorténhessen. A gazdasagi vezetd havonta koteles ellendrizni az egészséguigyi dobozt.

8. 2. 13. Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sérilést az intézmény vezetdjének, illetve az dvodai
intézményegység-vezetbjének ki kell vizsgélnia.

A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elkerllheté a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében,
és a szlikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

8. 2. 14. A gyermek-, illetve tanuldbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb
jogszabalyok eléirasai alapjan:

A NKkt. irja el, hogy a kdznevelési intézmények kotelesek kulon jogszabalyban meghatérozott mddon a tanuld-
és gyermekbaleseteket kivizsgalni &s nyilvantartani, tovabba bejelenteni.

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl; és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol meghatarozza a bejelentés modjat. Az EMMI - rendelet is rendelkezik arrdl,
hogy a nevelési, nevelési-oktatasi intézményben tortént baleseteket nyilvan kell tartani.

Ezt a kotelezettséget az intézmény az elektronikus Uton kit6ltott jegyzokdnyv vagy a papiralapu jegyzékonyv
egy példanyanak megérzésével teljesiti.

Mivel a gyermekek, tanulok egészségi allapotara vonatkozo adatok az informéacids dnrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol szold torvény értelmében kiildnleges adatnak mindsiilnek, az adatok nyilvantartasa
soran fokozott figyelemmel kell eljarni.

Intézménylinkben a gyermek-és tanulobaleseteket nyilvantartja, a baleseti jegyz6konyveket elkésziti a baleseti
nyilvantart6 internetes feliiletén, atadja a szillének a jegyz6kényv egy példanyat, s a jegyzékdnyv egy példanyat
irattarba helyezi: az intézményi tigyintéz6 (iskolatitkar).

A nyolc napon tul gyogyuld séruléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivaltod és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

A nyolc napon tul gyogyuld sériléssel jaré tanulé- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter
altal vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében lévo elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével
kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzékdnyvet kell
felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltétt jegyz6kdnyvek kivételével —a

129
OM azonositd: 027221

Székhely: 7800 Siklos Vorosmarty u. 13.; telephely: Kalvin u. 19.
Tel.ffax: 72-579-224
Email: sztarairef@siklosref.hu



) ) Verzio: 04
Sztarai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kbvetd hdnap nyolcadik napjaig meg kell killdeni a fenn-
tartonak. Az elektronikus Uton kitoItott jegyzékonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapl jegyzékényv egy
példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskoru gyermek, tanuld esetén a szlldnek. A jegyz6konyv egy példanyat
a kiallité nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni. Ha a sérlilt allapota vagy a baleset jellege miatt
a vizsgalatot az adatszolgéltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzékonyvben meg kell
indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindstil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allé adatok kozlésével
— telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.

A sUlyos baleset kivizsgaladsaba legalabb kdzépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

A sulyos tanulé- és gyermekbaleset meghatarozasat 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl; és a koznevelési intézmények névhasznalatarél 169. § (5) bekezdése irja.

A nem allami intézményfenntartd kételezettsége, hogy a részére megkuldétt papir alapu jegyz6kdnyvet
nyolc napon belil megkuldi az intézmény miikddéséhez szikséges engedélyt kiallitd Kormanyhivatal ré-
szére.

Az intézménynek lehetévé kell tenni a sz(il6i szervezet és az iskolai diakdnkormanyzat (didkpresbitérium)
képviseldjének részvételét a gyermek-és tanulbalesetek kivizsgalasaban.

8. 3. Rendkiviili esemény kapcsan sziikséges teendok, a gyermekek, a tanuldk egészségét veszé-
lyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo rend

8. 3. 1. Az intézmény miikodésében rendkivili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathato
esemeényt, amely a neveld - oktatd, illetve neveléi munka szokésos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
tanuldinak, gyermekeinek és munkavallaldinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mindsul kilondsen:
o atermészeti katasztréfa (pl.: villamcsapés, foldrengés, arviz, belviz, stb.);
o atlz;illetve
e arobbantassal torténd fenyegetés;
o  betegségbll adddo tdmeges hianyzas.

8. 3. 2. Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak/gyermekének vagy munkavéllaléjanak az intézmény
éplletét vagy a benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkivili eseményre utal6 tény jut a
tudomésara, koteles azt azonnal kdzélni az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetdvel.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetdk:
e azintézményvezetés tagjai, valamint az intézményi ugyintézo.

A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell:
e azintézmény fenntartéjat,
o iz esetén a tlizoltdsagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,
o személyi sériilés esetén a mentdket,
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o egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerveket, valamint az ANTSZ-t, ha ezt az intézmény igazgatéja vagy az intézkedésre jogosult
felelés szilkségesnek tartja,

o aszlilbket.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kilritésérdl.

Az iskolaban, a kishazban és az dvodaban a Tiiz-és bombariado tervben leirt modon értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell Iatni a veszélyeztetett épilet kitritéséhez.

A veszélyeztetett épiletet a benntartozkodd csoportoknak a Tiiz-és bombariado-terv mellékletében talalhatd
;menekulési terv’ alapjan kell elhagyniuk.

A csoportoknak a veszélyeztetett éplletbél vald kivezetéséért és a kKijeldlt terlleten torténd gyllekezésért,
valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tanorat vagy az dvodaban csoportfoglalkozast vagy
mas foglalkozast tartd pedagdgus/dvodapedagdgus, hit-és erkdlcstan-oktatod / vallastanar a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan Uigyelni kell a kdvetkezOkre:

o Az éplletbdl minden tanuldnak/gyermeknek tavoznia kell, ezért az drat, foglalkozast tartd
pedagdgusnak a tantermen/csoportszoban, ebédldn, tornaszoban, a kishazon kivil (pl.:
mosdadban, szertarban, galérian stb.) tartézkodd gyerekekre is gondolnia sziikséges.

o A Kidrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell.

o Atandra/6vodai foglalkozas, toraszoba, ebédl, a kishaz helyszinét, és a veszélyeztetett épliletet
afoglalkozast tarté pedagdgus hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z8dni arrél, nem maradt-
e esetlegesen valamelyik tanuld/gyermek az éptletben.

o Atanulokat/a gyermekeket a tanterem/csoportszoba, az ebédi6, a tornaszoba, a kishaz elhagyasa
elétt és a kijeldlt varakozasi helyre térténé megérkezéskor a pedagdgusnak meg kell szamolnia.

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felels vezetdnek a veszélyeztetett épilet kiliritésével
egyidejlileg - felelés munkavallalok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
e amenekulési tervben szereplé kijaratok kinyitasarol,
a kézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
az els6segélynyuijtas megszervezésérdl,
a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhéritd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasaral.
Az éplletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az intézmény vezetdje vagy az altala kijelolt
munkavallalé az alabbiakrél tajékoztatja:
o arendkivili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrdl,
a veszélyeztetett épulet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az éplletben talélhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrél),
a kdzm( (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az épuletben tartozkod6 személyek létszamaral, életkorardl,
az éplilet kitiritésérdl.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetben a rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharitd szerv illetékes vezetbjének igénye, utasitasai szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezetbjének utasitasait az intézmény minden munkavallaléja és
gyermeke koteles betartani.

8. 2. 3. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevel6testilet altal meghatarozott szombati vagy
egyéb napokon pétolni kell.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a Tiizvédelmi szabalyzat, valamint a
robbantassal torténd fenyegetés esetén szilkséges teendbk részletes intézményi szabalyozasat a ,Tliz- és
bombariado terv” tartalmazza.

8.2. 4. Atliz-és bombariadé terv, a kockazatértékelési és munkavédelmi szabalyzat, valamint a menekdlési terv
elkészitéséért, a munkavéllalokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti fellilvizsgélataért az
intézmény vezetbje altal kijelolt személy: a tliz-€s munkavédelmi felel6s.

A tanuldkkal/gyermekekkel / szil6kkel torténd megismertetéséért az intézmény OGvodapedagogusai,
pedagdgusai a felelések.

8. 2. 5. Az épllletek kiliritését a tliz- és a bombariadd tervben szereplé meneklési terv alapjan évente legalabb
egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért, a jegyzékonyv elkészitéséért a MIP / 2013. IX.
01-t6l: intézményfejlesztési feladatok vezetdje felelds.

8. 2. 6. A t(iz- és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulojara/gyermekére és
munkavallaldjara kotelezd érvényiiek.

8. 2. 7. A tliz- és a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény alébbi helyiségeiben, illetve épliletében
kell elhelyezni:

o intézményvezetdi szoba ebédl6é/tornaszoba gazdasagi - Ugyintéz4iiroda
e  (voda: neveldi szoba kishaz

A fent megjeldlt helyeken valé tliz-és a bombariad6 terv elhelyezéséért a gazdasagi vezetd felel6s.
A bombariaddrdl és a hozott intézkedésekrdl az intézményvezeté rendkivlli jelentésben értesiti a fenntartot.

8. 2. 8. Az egyéb intézkedést kdveteld rendkivili események bekdvetkeztekor az intézményvezetd a ne-
velGtestllet bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A Nemzeti Kdznevelésrdl szolo torvény rendelkezik a fegyelmi eljaras szabalyairol, a 20/2012. (VII1.31.)
EMMI rendelet 4.§ (1)/q pontja kimondja a nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben
lefolytatasra kerilé fegyelmi eljaras részletes szabalyait az intézmény SZMSZ-nek tartalmaznia
szlkseges.

Az Nkt. 58.§  (3) bekezdése szerint:

132
OM azonositd: 027221

Székhely: 7800 Siklos Vorosmarty u. 13.; telephely: Kalvin u. 19.
Tel.ffax: 72-579-224
Email: sztarairef@siklosref.hu



) ) Verzio: 04
Sztarai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

- Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanul6 esetén
e jogot a sz(ld gyakorolja.
(4) A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas,
b) szigoru megrovas,
c) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,
A meghatéarozott fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato.
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,
E fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja a tanul6 atvételérél a masik iskola igazga-
téjaval megallapodott..
Iskolank évfolyamonként egy osztallyal miikodik, igy a masik osztalyba helyezés nem tudja alkalmazni.
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
f) kizaras az iskolabdl.

Az NKt. 58. § (5) Tankételes tanuldval szemben a (4) bekezdés e)-f) pontjaban ... meghatarozott fegyelmi
biintetés csak rendkiviili vagy ismétlédé fegyelmi vétség esetén alkalmazhaté.

) Az Nkt. (4) bekezdés e)-f) pontjanak alkalmazasa esetén:

a szlilb koteles dj iskolat ... keresni a tanuldnak.
=) Abban az esetben, ha a tanuld mas iskolaban térténd elhelyezése a sziilb kezdeményezésére
tizendt napon beliil nem oldodik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil kbteles masik iskolat ... kijel6Ini
Szamara.
= A hatalyos jogszabalyok a fegyelmi biintetés tekintetében egyéb rendelkezéseket is tartalmaznak
a fentieken kivil.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedag6-
giai célokat szolgal.

A tanuldval szemben lefolytatott feqyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjén a tanuléval szemben lefolytatott
fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

= A nevelbtestllet dontése alapjan olyan bejelentést, melynek fegyelmi eljaras meginditasa lehet a
kévetkezménye, barki tehet.

o A nevel6testilet dont a fegyelmi eljaras meginditasardl. A fegyelmi eljards meginditasa
abban az esetben torténik meg, ha a neveldtestiilet 50%-a + 1 {6 kéri.

o Alkohol, kabitoszer fogyasztasa, lopas, szandékos rongalas, sériiléssel jaré tettlegesség,
valamint a feln6ttekkel (els6sorban intézményi munkavéllalokkal) szembeni kirivo tiszte-
letlenség, durva megnyilvanulas, utasitas megtagadasa esetén minden esetben indul fe-
gyelmi eljarés.

= Afegyelmi eljaras meginditasa a tanulé terhére rétt kotelességszegést kovetd 30 napon belll torténik
meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem derill ki azonnal. Ebben az
esetben a kotelességszegésrdl szl informacio megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras
meginditasanak hatarnapja.
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= A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és szil6t személyes megbeszélés és irasha
foglalt hatarozat révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérd!.

o Afegyelmi eljaras irasba foglalt hatarozatat is ekkor kell atadni a postakonyv alkalmaza-
saval. Amennyiben a személyes beszélgetésre kitlizott idejére nem jelenik meg sz(il6 és
a tanulé a hatarozatot azonnal postazni kell.

o A fegyelmi meginditasaval egyidejlileg kell a tanulét és a szlilét egyidejlleg értesiteni az
egyeztetd eljaras lehetéségérdl, illetve arrdl, az értesités kézhezvételétél szamitott ot ta-
nitasi napon belll irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

o A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba
ha a bejelentés iskolaba tdrténd megérkezésétdl szamitott tizenét napon bellll az egyez-
tet eljaras nem vezetett eredményre.

= A jogszabalyi rendelkezések szerint az intézmény az értesitésben feltinteti: a
fegyelmi targyalas idépontjat és helyét.

= Az értesitést oly mddon kell kiklldeni, hogy azt a tanuld, a szUl6 kilon-kulén a
targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

= Atargyalas jelenlétiik nélkill is lefolytathato.

=7 A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik: a tanuldk fegyelmi Gigyeiben vald dontés.
=7 A nevelbtestiletink feladat-és jogkdrének atadasaval bizottsagokat hozhat létre.

=7 Nevelbtestiiletlink allando bizottsagot, Fegyelmi Bizottsagot hoz étre tagjaibdl. A Fegyelmi Bizottsag
tagjai teljes hataskorrel képviselik a nevel6testiletet.

A Fegyelmi Bizottsag feladata:
- a Hazirendet vétkesen és sulyosan megsértd tanulé fegyelmi ligyeinek vizsgalata,
- egyeztetd eljaras lefolytatasa,
- az érintettek meghallgatasa, a bizonyitas utan targyilagos dontés, az elséfoku hatarozat megho-
zatala a fegyelmi targyalas soran.

A Fegyelmi Bizottsag tagjai:
- az intézmény vezetdje (vagy helyettese) — (2013 aug. 31-ig),
- az intézmény vezetbje (vagy az iskolai intézményegység-vezeté) — (2013.
szept. 01-t6l),
- gyermek-és ifjusagvédelmi felelds,
- a hit-és erkolcstan-oktato (vallastanar),
- az érintett tanulé osztalyfénoke,
- két, a fegyelmi igyben fiiggetlen, a tanul6t nagy éraszamban tanité pedagogus,
--a DOK (DP) képviselsje.

I~  Afegyelmi bizottsag konkrét, megnevezett 6sszetételét jegyz6konyvezni kell.

=7 Mivel a nevel6testiilet nem jogosult a fegyelmi bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonat-
kozoan javaslatot tehet, igy nevelGtestuletunk él e javaslati jogaval: nevel6testiletiink azt javasolja, hogy a
fegyelmi bizottsag elndke az intézmény mindenkori hit-és erkélcstan oktatéja / vallastanéra legyen.
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~ A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulét jogaira figyelmeztetni kell, ezt kdvetéen is-
mertetni kell a terhére rott kotelessegszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat. Ez a
mindenkori fegyelmi bizottsagi elndkének feladata.

—  Afegyelmi targyalas végén a fegyelmi bizottsdg meghozza els6foku hatarozatét.

—~ A fegyelmi hatarozatot a bizottsag fegyelmi targyaldson szdéban hirdeti ki, majd hét napon
belul megkuldi irdsban az érintett feleknek.

o Afegyelmi jogkor gyakorl6ja él azzal a jogaval, hogy a fegyelmi bintetés végrehajtaséat a
tanuld kilonds méltanylast érdeml6 korliményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara
tekintettel legfeljebb hat hénap idétartamra felfliggesztheti. A konkrét id6tartamot a jegy-
z6konyvben rogziteni kell. Amennyiben a tanulé a felfiiggesztés ideje alatt Gjbdl vétkesen
és sllyosan megszegi a kbtelességeit, a felfliiggesztés hatalyat veszti, s az Ujabb fegyelmi
eljarasban elvesziti a felfiiggesztés jogat.

= Az érintett, ill. szlil6je a hatarozat ellen 15 napon beliil fellebbezhet. Az els6 foku fegyelmi szerv
kételes ekkor nyolc napon bellil az ligyet tovabbitani a mésodfoku fegyelmi szervhez.

= Afegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziilbje (sziilei), képviseldje, a fe-
gyelmi bizottsag tagjai, a jegyzékonyv vezetbje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében szilkséges idé-
tartamig tartézkodhatnak a fegyelmi targyalas céljara szolgalo teremben.

—7 A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha a tanuld nem kovetett el kotelességszegeést,
vagy a kételességszegés nem indokolja a fegyelmi blntetés kiszabasat, illetve a kdtelességszegéstdl harom
hénapnal hosszabb idd telt el, vagy a kételességszegés ténye, illetve, hogy azt a tanulé kévette el, nem
bizonyithato.

—7 A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a targyalast
kévetd harom munkanapon belil el kell késziteni, és el kell juttatni az intézmény vezet6jének, a fegyelmi
bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és sziil6jének. A fegyelmi targyalas jegyz6-
konyv vezetbje az intézmény (gyintézdje (iskolatitkara).

— A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az
intézmény irattaraban kell elhelyezni. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansédganak biz-
tositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell
jel6lni az irat ezen belili sorszamat.
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A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet azt is kimondja, a fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elzheti meg.

A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események elemzése, meg-
allapodas létrehozasa a kbtelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kéz6tt a sérelem orvos-
lasa érdekében.

o Intézményi kozosségiink él a fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras lehetdségével, kivéve:
a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel0zé egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben err6l a tanulot és a sziilét
nem kell értesiteni.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél (kiskoru sziilei),
valamint a kdtelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 esetén
a szulé egyetert.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

r— Az intézmény vezetbje a fegyelmi eljarés meginditdsat megel6zéen személyes talalkozd
révén ad informaciét a fegyelmi eljaras varhatd menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megelézé
egyeztetd eljaras lehetdségérél.

= Afegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megeléz0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldini az egyeztetd
eljarasban térténd megallapodas hataridejét.

= Az egyeztet6 eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

r— Az egyeztet6 eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket.

= Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetbje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.
= Az intézmény vezetje az egyezteto eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intéz-

mény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy szil6jének egyetértése sziikséges, melyrél nyilatkoznak az intéz-
mény vezetdjének tajékoztatasat kdvetden.

r— A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva uta-
sithatja vissza.
= Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal kételes a

sértett és a sérelmet elszenved6 féllel kilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspon-
tok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.
r— Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél azzal egyet-
ért, mert az egyeztetés sikeres volt, az intézmény vezetéje a fegyelmi eljarast a szilkséges idére, de
legféliebb harom hdnapra felfiiggeszti.
o Haafelfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sz(il6 nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljaras megsziintetheté.

= Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetéjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztet6 eljaras — lehet6ség szerint — 15 napon belul irasos megéllapodéssal lezaruljon.
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= Az egyeztetd eljarés lezarasakor a sérelem orvoslasarél irasos megallapodas készll,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.
r— Az egyeztet( eljaras iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld

osztalykdzOsségében kizarélag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informa-
ciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkilonbség fokozodésa, ez is abban az eset-
ben, ha az egyezet6 eljarasban érintettek hozzajarulnak.

= Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyvet kell vezetni. A jegyz6kdnyv vezetdje az intéz-
mény ugyintézdje (iskolatitkara).
= A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd ta-

nulé osztalykdzésségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatéarozott
kérben nyilvanossagra lehet hozni, amennyiben az érintett felek beleegyezésiket adjak.

Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozas keretében a tanuldk altal készitett dolgok vagyoni jogat
atruhazza, az elkészitésben kdzrem(ikddd tanuloknak dijazas jar.

Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozas keretében tanulé altal vagy a tarsaival egy(tt készitett
termékek, dolgok, alkotasok (pl. dolgozat, munkadarab, "versenym(i") vagyoni jogat atruhazza, tanulé vagy
tanulék dijazast kapnak.

A kifizetett dij mértéke az iskola szamara kifizetett dsszeg 100 %-a, melyet az adott termék, dolog, alkotas
elkészitésében valo kdzremlkodésért a végzett munka aranyaban megkap a tanuld vagy megkapnak a
tanuldk. A kdzdsen készitett termék, dolog, alkotas egyes tanuldknak jard dsszegérél az adott iskolai
foglalkozast vezetd iskolai alkalmazott javaslata alapjan, az iskolai didkénkormanyzat (diakpresbitérium)
véleményének figyelembe vételével az intézmény vezetbje dont.

Intézményiink nem végez felnéttoktatast.

14. 1. Az iskola pedagdgusai a miniszter altal kiadott kerettanterv alapjan helyi tantervet ktelesek késziteni.
Mivel iskolank fogad sajatos nevelési igényl gyermekeket, ezért a tanterv készitésénél ezt figyelembe
veszik. Az enyhén értelmi fogyatékos gyermekek részére a miniszter altal kiadott kerettantervet integralt
tantervvé alakitjak azokban az esetekben, ahol ez lehetséges. Ahol nem hozhato Iétre integralt tanterv, az
jelzik helyi tantervikben.

A pedagogus
» adaptalhatja az RPI altal kiadott reformatus kerettantervet, s ezt teszi helyivé;
» adaptalhat mas forrasbol kerettantervet, s ezt teszi helyivé; illetve
» készithet miniszter altal kiadott kerettanterv alapjan sajat maga éltal dsszeallitott helyi
tantervet.

E két utobbi esetben: a tantervben meg kell jelenitenie a reformatus kerettantervi célokat, feladatokat, a
fejlesztés vart eredményeit.
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Minden esetben a kiindulas alapja: a miniszter altal kiadott kerettanterv.
A helyi tanterv szakmai megfeleléségéért a szaktargyat tanité pedagogus felel.

A helyi tanterv készitését az intézményvezetés segiti:
» szakmai anyagokkal;
» szakmai forumokon valo részvétellel;
» belsd tovabbképzés lehetdségével,
P témat érintd szakmai megbeszélésekkel, értekezletekkel.

14. 2. Az iskola pedagdgusai az oktatd-neveldmunka eredményesebb megvalositdsaért tanmenetet
készitenek az altaluk tanitott tantargyakhoz. Az 6vodapedagdgusok a csoport eredményesebb neveld
munkajahoz éves tematikus tervet, heti és napi tervet készitenek.

A pedagdgusok kotelesek az éves munkatervben megadott hatéridére elkésziteni e dokumentumokat.

14. 3. A pedagdgus koteles a magasabb jogszabalyok valtozasa esetén a helyi tantervet modositani.
Tanmenetét kételessége a mindenkori gyermekdsszetételhez igazitania.

14. 4. Az iskolai pedagogus a hataridre elkészitett tanmenetet az évfolyamokat atfogd szakmai
munkak0zosség- vezetdnek adja le, aki az iskolai intézményegység vezetbvel attekinti a tanmeneteket. Az:
iskolai intézményegység vezeté datum, alairas és pecsét jelzéssel hagyja jova. Amennyiben hibat észlel
vagy egyéb kifogassal él, azonnali javitast kér, melyet a pedagdgus koteles elvégezni. A javitasra
visszaadott dokumentumot a fentebb leirt mddon hagyja jéva.

14. 5. Az dvodapedagégus a hataridére elkészitett az adott évi csoport tematikus munkatervet, heti és
napirendet jovahagyasra atadjak az 6vodai intézményegység vezetbjének, aki datum, alairas és pecsét
jelzéssel hagyja jova. Amennyiben az 6vodai intézményegység-vezetd hibat észlel vagy egyéb kifogassal
él, azonnali javitast kér, melyet az Ovodapedagdgus koteles elvégezni. A javitdsra visszaadott
dokumentumot a fentebb leirt médon hagyja jova.

14. 6. A multikulturalis tartalmak beépitését a tantervekben koételezé megtenni. Minden neveld felel ennek
megjelenitésért. A multikulturalis tartalom beépitését a neveld eltérd jelzéssel (z6ld szinnel MKT beirassal)
jelzi.

Mivel az intézmény pedagdgusai az oktato-neveld munkéjuk megvalésitasahoz tanmenetet készitenek, a
tanmenetbe is beirjak, meg az osztalynaploban is jelzik az adott tananyag elvégzésekor (z6ld szinnel MKT
beirassal).

A differencialt oraszervezést D betlivel, a kooperativ munkat K betlivel, a dramapedagdgiat DR
betijelzéssel jeldlik az osztalynaploban.

Az aldbbi rendelkezések az intézményi alapdokumentumok — PP leirt folyamatszabalyozas - nem szakrend-
szer(i oktatasban torténd megvalositasat - adminisztracios és egyéb feladatok tekintetében — segitik a pe-
dagdgust, 6sszefogja a tudnivaldkat, teendbket.

15. 1. A nem szakrendszer(i oktatast a tanligy-igazgatasi dokumentumokban meg kell jeleniteni (tantargy-
felosztas, orarend, osztalynaplo, torzslap, bizonyitvany).

15. 2. Az eddig kialakult tapasztalat alapjan célszer{ - ahol elkilénithetd — kilon feltlintetni a nem szakrend-
szer(i 6rat a tanligy-igazgatasi dokumentumokban. A kételez6 nyomtatvanyon - tantargyfelosztas, 6rarend
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- piros szinnel torténd bekarikazassal keriljon kiemelésre a nem szakrendszerii képzésre kijelolt tantargy,
ha nincs elklonités. Amennyiben nincs elkiilonités, a személy neve melletti megjegyzés rovatba ker(ljén
be az 6raszam.

15. 3. A tanligy-igazgatasi dokumentumok megjegyzés rovataban keruljon feltlintetésre: piros szinnel sze-
meélyi feltétel tdrvényessége (pl. 120 6ras tanfolyam, miveltségi tertilet).

15. 4. Az osztalynaploban a nem szakrendszer( 6rat roviditve: NSZ betiijelzéssel jeldljik. Az osztalynapl6
megjegyzés rovataban, ha szlikségesnek érzi a kolléga, beirhatja: 1. a fejlesztett kompetenciateriletet; 2.
mabdszert stb.

15. 5. A nem szakrendszer(i 6raszamok sorszamozasa — egyUtt vagy kulon — a pedagogus egyéni dontése.
Ami kotelesség: a pedagogiai programnak, az éves dontésnek megfeleléen a nem szakrendszer( 6ssz -
draszam biztositasa.

15. 6. A szaktargyi helyi tanterv atalakitasa, modositasa a nem szakrendszer(i oktatasba bevont pedagé-
gusok feleléssége, munkakori kdtelessége, hogy a kijeldlt hataridére elvégezzék az atalakitast, modositast.

15. 7. A pedagogusnak tanmenetében jelélnie kell a nem szakrendszer(i oktatast NSZ betlijelzéssel.

15. 8. Ha egyéni vagy kiscsoportos, illetve napkdzis, tanuldszobai foglalkozas keretében torténik a nem
szakrendszer(i oktatas ellatdsa, dokumentalasat e tandran kivili tevékenységek tanligy-igazgatasi doku-
mentumaiban kell vezetni.

A projektek dokumentalasa az osztalynapléban vagy az egyéb foglalkozas tantigyi dokumentumaba kertil-
j6n adminisztralasra.

16. 1. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) médositasa csak nevelétestiileti elfo-
gadassal, a sziil6i szervezet valasztmanyanak és a didkonkormanyzat (didkpresbitérium) vé-
leményének kikérése utan, illetve a sziili szervezet valasztmanyanak a tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét szabalyoz6 SZMSZ
rendelkezésekhez adott egyetértésével, és az lgazgatétanacs jovahagyasaval lehetséges.

16. 2. A szervezeti és miikodési szabalyzat médositasat kezdeményezheti:
e afenntartd,

a neveltestllet,

az intézmény vezetdje,

a sziléi szervezet valasztmanya,

a diakonkormanyzat (diakpresbitérium) iskolai vezetdsége.

16. 3. Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez tovabbi rendelkezéseket - mint pl.
az iratkezelés, a pénzkezelés, a bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodas, leltari és va-
gyonkezelési, selejtezési, gépjarmi-hasznalati szabalyait stb., - 6nall6é szabalyzatok, igazgatoi
utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok eldirasait az intézmény vezetdje a szer-
vezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is médosithatja.

16. 4. A hatalybalépés napja az SZMSZ jévahagyasanak napja.
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A Sztarai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda szervezeti és mitkddési szabalyzatat az iskolai diakdnkor-
manyzat (diakpresbitérium) 2016. év augusztus ho 28. napjan tartott ilésén véleményezte és elfogadasra javasolta. A
diakdnkormanyzat a tankonyvellatds megszervezésének, a tankdnyvrendelés elkészitésének helyi rendjét szabalyozd
SZMSZ-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Siklés, 2016.augusztus 28.
Neidert Adrian
a diakonkormanyzat (diakpresbitérium) vezetdje

A Sztarai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda szervezeti és mikddési szabalyzatat az intézmény az intéz-
ményi sziil6i szervezet valasztmanya 2016. év augusztus hé 30. napjan tartott (ilésén véleményezte és elfogadasra
javasolta.

Siklés, 2016. augusztus 30.

Tonkd Katalin
a sziil6i szervezet vezetdje

A Sztarai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda szervezeti és miikddési szabélyzatat az intézmény Gizemi
tanacsi képviseldje 2016. év augusztus ho 28. napjan megismerte, véleményezte, elfogadasra javasolja.

Siklés, 2016. augusztus 28.
Radoné Pesti Edit
lizemi tanacsi képvisel

A Sztarai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény neveldtes-
tilete 2016. év augusztus hé 30. napjén tartott (lésén megtargyalta, a 35. / 2016. szdmu nevelbtestlleti hatdrozattal
elfogadta.

Siklés, 2016. augusztus 30.

Vadas Gy6zdné Vargané Jozsi Anita
a neveldtestiilet képviseléje igazgato

A Sztarai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatat a Sikiés - Mariagy(id
Reformatus Tarsegyhazkdzség Igazgatotanacsa a 19. /2016. (VIII. 30.) szamU hatarozataval jovahagyta.

Siklés, 2016. augusztus 30.

Pintérné Lazok Orsolya
Az lgazgatotanacs elnoke
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Melléklet 1.
Az intézményi konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
A 20/2012. (VII.31.) EMMI . 4.§ (2)/g: a kdnyvtar SZMSZ-e az intézményi SZMSZ része.

Az iskolai kbnyvtar SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének szabalyait.
A kényvtari SZMSZ mellékletét képezi:

a) a gy(ijtékori szabalyzat,

b) a kényvtarhasznalati szabéalyzat,

c) a katalogus szerkesztési szabalyzata,

d) a tankdnyvtari szabalyzat.

e) a kdnyvtaros munkakori leirasa

Az iskolai kbényvtar Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatanak meghatérozé fébb jogszabalyai, dokumentu-
mai:

» A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél

» A 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél

» Az 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjé-
rél

» A 110/2012.(VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadaséardl, bevezetésérdl és alkal-
mazasarol

» A 48/2012. (XIl. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban
valo kozremUikodés feltételeirdl

» A 16/2013. (Il. 28.) EMMI rendelete az iskolai tankonyvellatasrol

» Az 1997. évi CXL. torvény (konyvtari torvény)

» A 3/1975. (VIIl. 17.) KM-PM rendelet a konyvtéri allomany ellenérzésérél és az allomany-
bol torténd torlésrdl sz016 szabalyzat kiadasarol

» Az 1993. évi LXXIX. tdrvény a kdzoktatasrol (2013 szeptemberéig még hatalyos az 1. sz. mel-
léklet- kdnyvtaros létszam, kdnyvtarostanar kotelezé 6raszama)

» Azintézmény pedagogiai programja, hzirendje

» Szabalyzat a tanul6i tankényvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

=) Az intézmény neve: Sztarai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda, tobbcéld intézmény,
k6z0s igazgatasu kdznevelési intézmény.

=) Intézményegységei: dvoda, iskola.
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=) Az iskolai évfolyamok szama: altalanos iskola 1-8. évfolyam.

=) Onalléan miikodé és gazdalkodé szerv, az intézmény altal készitett koltségvetést a fenntarto
egyhaz presbitériuma hagyja jova.

S Akonyvtar elnevezése: Sztarai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Kényvtara
Cime: 7800 Siklos, Vorosmarty utca 13. Tel.: (72) 579 224

A leltarknyvek tanusaga szerint 2004 augusztusa 6ta van szervezett konyvtara az iskolanak.

Bélyegzéje megegyezik az intézmény bélyegzéjével.

A konyvtar tipusa: az iskola keretében m(ikodé nem nyilvénos iskolai kdnyvtar.

Személyi feltételek: a konyvtarat fels6foku konyvtarosi szakképzettséggel rendelkezd konyvta-
ros/kdnyvtarostanar vezeti heti 6t éraban.

(2013. szeptember 01-t6l: az Nkt. eléirasa szerint)

A konyvtar fenntartéja: - ugyanaz, mint az intézmény fenntartéja — Siklds-Mariagy(id Reformatus Tarsegy-
hazkozség

A feliigyeletet ellato intézmény:

MRE Zsinat

Dunamelléki Reformatus Egyhazkerlet
Baranyai Reformatus Egyhazmegye

Koordinaciés kozpont: Orszagos Pedagdgiai Kdnyvtar és Mizeum, Budapest

Az intézmény vezetdje iranyitja és felligyeli a konyvtari munkat.

=) A kdnyvtar rendeltetésszerii miikddéséhez szikséges anyagi eszkdzoket az intézmény koltségve-
tésének keretében biztositja a fenntartd. A kdnyvbeszerzésre fordithatd 6sszeg egy része a Kdnyvtarella-
tonal, masik része, az un. ,szabadkeret" terhére kolthetd el.

=) A dologi kiadasok fedezésére az intézmény gazdasagi vezetbjével tortént elézetes egyeztetés utan
az intézmény koéltségvetésébdl kerll sor.

=) A kodltségvetés tervezése, ésszerii és takarékos felhasznalasa mindenkor a konyvtar vezetéjének
a feleléssége.

=) A hagyomanyos és az elektronikus informaciohordozokra épitve eszkdzként hasznalt konyvtar-
pedagogiai programmal segiti az iskolaban és az 6vodaban folyd kdznevelési munkat, és elésegiti a tanulok
olvasasra, konyv-, kdnyvtarhasznalatra, az egész életen at tarté tanulasra nevelését.
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=) Gyljteménye alakitdsaval az 6vodaban és az iskolaban foly6 oktato-nevelé munka komplex esz-
kéztarava valik.

=) Sajatos szakmai eszkdzeivel szolgalja a pedagdégiai program megvalositasat.

) Kozrem(ikddik az altalanos miivel6dési igény allando fejlesztésében és kielégitésében, a szakmai
tajékozodasban, valamint a szabadidd hasznos eltoltésének megszervezésében.

=) A konyvtarban helyet, konyvallomanyt és foglalkozésokat biztosit a tanulok részére.

) A kozvetlenll hasznosithat6, a mindennapi életvitellel 6sszefiliggd kdzhasznu, kozérdekii informa-

ciokat gydijti és tovabbadija.

=) A kényvtari dokumentumok (knyvek, tankdnyvek, tartds tankdnyvek, audiovizualis adathordozok)
helyben hasznéalata és kdlcsonzése.

) A konyvtar allomanyanak feltarasahoz tervezziik a Szirén konyvtari szamitégépes program beszer-
zését. A program tobb szempontl visszakereshetéséget biztosit, valamint lehetéséget ad a kdzponti Szirén
adatbazishoz valo kapcsolédasra.

) A konyvtar népszer(isitése, szolgaltatasainak megismertetése mind a gyermekekkel, tanulokkal,
mind a pedagogusokkal.

7. Gylijteményszervezés

Elsédleges szempont a gy(jteményszervezéskor, hogy meg kell felelni a Kerettanterv helyi tanterveibél ko-
vetkezd feladatoknak. Az alloményalakitas folyamatos, szakszerii és aranyos. Szempontjait az intézmény-
vezetd véleményezi. A gylijteményszervezéskor a Gy(jtékori Szabalyzatban megfogalmazott elvek az
iranyadoak. (konyvtari SZMSZ - 1. sz. melléklet)

a) Az allomanygyarapitas, a beszerzés forrasai:

> vétel

»  jegyzéken megrendeléssel (Kdnyvtarellatod, kiadok)

= készpénzes fizetés (kdnyvesbolt, kdnyvklub, antikvarium)
> ajandék
P csere - a csere alapja lehet folds példany.

A vétel, az ajandék és a csere csak a Gy(ijtékori Szabalyzatnak megfeleléen torténhet. A kényvtaros felel a
beszerzési keret felnasznélasaért, ezért hozzajérulasa nélkul konyvet vagy mas dokumentumot senki nem
vasarolhat.

b) A dokumentumok allomanyba vétele

A konyvtar az allomanyaba keruld dokumentumokat a mindenkor érvényben levé rendeletek alapjan veszi
nyilvantartasba.

A szépirodalom és a szakirodalom a cimleltarkdnyvbe kerll bejegyzésre, roluk csoportos leltarkonyv is ké-
szul, amely gyarapodasi, torlési és 0sszesitd részbdl all. Az egyéb dokumentumokat kilon cimleltarkonyv-
ben tartja nyilvan, a dokumentum tipusanak megfeleld betlijelzettel ellatva: (H - hangzd anyag, CD - CD-
ROM, VK - videokazetta).
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Az id6leges nyilvantartast dokumentumok: a brosurak, a médszertani anyagok, az oktatasi segédletek, a
jogi segédletek, a palyavalasztasi dokumentumok. Az oktato-nevelé munkahoz sziikséges konyveket bro-
sura leltarkonyvben tartja nyilvan. Megkulénbdztetésil a leltari szam betiijele BR.

A folydiratok is idéleges nyilvantartastak. Amelyeket megérzésre szanunk, azok bekeriinek a brosura lel-
tarkdnyvbe.

A tankonyvtari allomanyt kilongytjteményként kezeljik, és tankonyvtari cimleltarkonyvben tartjuk nyilvan.

¢) Alloméanyapasztas

Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, a kettd egyutt képezi a gy(jtemény-
szervezés folyamatat, dinamikus egységet alkot.

» Allomanyapasztaskor a Gy(ijtékdri Szabalyzatban foglaltak az iranyaddak. A kdnyvtaros csak
javaslatot tehet a torlésre, kivételt képez az id6leges megdrzésii dokumentumok kivonasa. A
kivezetésre vonatkoz6 engedélyt az intézmény vezetbje adja meg.

» Allomanyelemzés: a kdnyvtar régebbi allomanyat folyamatosan elemezni kell, ezért értelem-
szer(ien ebben az idészakban folyamatosan torténik selejtezés.

» Selejtezés: selejtezésre altalaban évente egy alkalommal ker(l sor, melynek oka lehet: terv-
szer(i dllomanyapasztas, természetes elhasznalédas, hidny. A selejtezésrdl jegyzOkonyv ké-
szil, melyben feltlintetjiik a dokumentum minden olyan adatat, amely a cimleltarkonyvben is
szerepel.

» Az alloméanybdl vald kivonas — Torlés.

A jovahagyas utan torténik meg a selejtezendé dokumentumok tényleges torlése a nyilvantartasokbol. A
torlés lebonyolitasa a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM szamu egyuttes rendelet és a kiegészité MSZ 3448-78.
szabvany alapjan torténik. A kivont dokumentumok kézl a folos példanyokat fel lehet ajanlani mas konyv-
taraknak, az iskola dolgozdinak, tanuldinak.

d) A kényvtari allomany védelme

A konyvtaros a rabizott konyvtéri allomanyért, rendeltetésszerl hasznélatéért - az intézmény altal biztositott
személyi és targyi feltételek keretein bellil - anyagilag és erkdlcsileg felelds.

Az allomany ellendrzése (leltarozas)

=) Az &llomany-ellenérzés évében tigyelni kell arra, hogy az llomany-ellendrzés és a tervszerd allo-
méanyapasztas ne torténjék azonos idében.

=) A konyvtari allomany reviziojat az intézmény vezetbje rendeli el, kivéve személyi valtozas esetén,
amikor az atvevd kdnyvtaros is kezdeményezheti az allomany ellenérzését.

=) A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi vezetd, mint
az iskola leltarozasi bizottsaganak vezetdje a felel6s. A vonatkozé rendelet értelmében kétévenként kell
idszaki leltarozast végezni, melyek kdzil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes &llomany
20 %-éara kell kiterjeszteni. A letéti allomanyt minden tanév végén ellendrizni kell. Az ellenérzést a konyvta-
ros és a letétet kezel0 hajtja végre. A leltarozast leltarozasi bizottsag hajtja végre, melynek vezetéje a gaz-
dasagi vezetd. Megbeszélik az ellenérzés jellegét, mddjat, mértékét, modszerét. A leltarozas befejeztével a
munkarol sz610 jegyz6konyvet az igazgatonak kell bemutatni. Engedélye utan az ellendrzés soran megalla-
pitott hianyt toréljiik az allomanybdl. A leltarozaskor felvett jegyzékonyvben megallapitott hiany, esetleg
tdbblet okait a knyvtaros koteles indokolni.
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Az éllomany jogi védelme

=) A kényvtaros anyagilag és erkélcsileg felel a gyUjtemény tervszerii és folyamatos gyarapitasaért,
igy hozzajarulasa nélkiil az iskolai kényvtar szamara dokumentumot senki nem vasarolhat. Szaktanari be-
szerzés csak a szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentumok egytttes megléte alapjan torténhet. A beérke-
zett tartds megérzésre szant dokumentumokat hat munkanapon belll nyilvantartasba kell venni.

=) A nyilvantartasokat napra készen kell vezetni.

) A konyvtaros felel6sségre vonhatd a dokumentumok és/vagy eszkozok hianyaért,
= ha bizonyithatéan nem tartotta meg a kényvtar nyilvantartasi, kezelési, haszna-
lati és miikddési szabalyait,
= ha kotelességszegést kdvetett el,
» ha a leltarozaskor mutatkozd hiany tullépte a megengedett mértéket.

) A koélcsonzé anyagilag felel a dokumentumok és/vagy a technikai eszkdzok megrongalasaval
és/vagy elvesztésével okozott karért.

=) A tanuldk jogviszonyat, a munkavallalok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozasuk
rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt eimulasztjak, akkor a kiléptetést intéz6 személyt terheli
a felelésség. A szaktanarok és a tanulok részére |étesitett letéti allomanyt névre szoldan kell atadni.

=) A dokumentumokeért az atvevd szaktanér anyagilag felelés, ha az intézmény altal biztositott hely
vagyonvédelmi szempontbdl dokumentum tarolasara alkalmas.

=) A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtarosnal, a gazdasagi irodaban helyezendék el. A
kulcsok csak indokolt esetben adhatok ki az intézmény vezetdjének.

=) A konyvtaros hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellatd helyettes részaranyos
anyagi felelésséggel tartozik. Felelésségének idejét rovid jegyzékdnyvben rogziteni kell.

Az éllomany fizikai védelme

S Akonyvtar céljait szolgald helyiségekben dohanyozni és nyilt langot hasznélni tilos, az erre
vonatkoz tilaimi tablakat el kell helyezni.

S Akonyvtarbol valo tavozas elbtt a helyiségeket dramtalanitani kell.

S Kézi tlizoltd készlléket kell elhelyezni a konyvtar bejaratanal. Szigoruan kell tgyelni a
kényvtar tisztasagara (porszivozas).

> A dokumentumokat a lehetdségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktél (fény, por,
széls@séges hémérséklet stb.).

=) A kényvtar elhelyezése: az iskola els emeletén talalhato. Egy helyiségbdl all 20 négyzetméter.

=) A kényvtérban szabadpolcon all a didkok rendelkezésére a szépirodalom, az ismeretkdzlé iroda-
lom, a tankényvtar, valamint a folyoiratok.
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=) Kiemelt helyet kaptak a kézikdnyvek, a tanari szakkdnyvek, a modszertani segédanyagok és a
vallasi kdnyvek. Helyben olvasasi lehet6ség van 10 olvaséi hellyel. Itt rendszeresen drakat is tartunk.

=) A konyvtar kiegészil egy informatika/nyelvi teremmel, ahol 14 szamitogép all a tanulok rendelke-
zésére, amit internetezésre, tanulasra hasznalhatnak a kényvtar nyitvatartasi idejében. A szamitégép hasz-
nalatat a Szamitdgép-hasznalati Szabalyzat tartalmazza..

=) A kényvtarban talalhaté egy fénymasolo gép. Ezzel a géppel késziilnek a tanarok és a tanuldk
szadmara szlikséges masolasok. A fénymasol6 gép kezeléséért a konyvtaros felelds.

a) A konyvtari allomany tagolasa

=) A kényvtar helyiségében a kdnyvek szabadpolcon talalhatok.
=] Kiemelések a szépirodalombdl: a hazi olvasmanyok, a versek, a mesék.
= Kiemelés a szakirodalombdl: a nevelés-oktatas témaju konyvek kdzil a 2000 utan kiadott szakiro-

dalom, valamint a vallasi konyvek.

=) A periodikak friss szamai folydirat-tarolon sorakoznak. Megérizzilk, de nem kottetjlik be a szakmai
folyoiratokat. Ezek dsszekotve talalhatok meg az adott szakteriilethez besorolva.

= A nem hagyomanyos dokumentumok: a videokazettak, a hangkazettak, a hangz6 CD-k és a CD-
ROM-ok is kiilén polcon talalhatdk a konyvtarban.

b) A konyvtarbdl kihelyezett letétek

- Tanari segédkonyvtar: tanari szoba

- Hivatali segédkonyvtar: az igazgatdi és igazgatohelyettesi, valamint a gazdasagvezet6i iroda
- Szakmai letétek: az idegen nyelv és szamitastechnika szakteremben, zart szekrényben

- Ovodai letétek: az 6vodavezetsi iroda

A letéteket évente ellendrizni kell az érintett felelésokkel.

=) Hagyomanyos katalégusok kézll csak betiirendes katalégusa van a kdnyvtarnak. Ez sem tlikrozi
az allomany jelenlegi helyzetét. Ez a katalégus rendezésre, kiegészitésre szorul, hogy megfeleljen céljanak,
és tlikrézze, hogy egy-egy miibél hany példannyal rendelkezik a konyvtar.

=) A kényvtari allomany formai és tartalmi feltarasat szeretnénk a szamitogépes feldolgozassal meg-
valdsitani.
= A széamitégépes adatfeldolgozas lehet6vé tenné a hagyomanyos katalogusok hianyanak kiku-

szdbolését. A Szirén programmal feldolgozott allomany minden szempontbél rendezhetd, listazhaté és visz-
szakereshetd lenne a gyorskereso segitségével.

a) A konyvtar hasznaloi kore

Az iskolai kényvtar nem nyilvanos kényvtar.
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Az iskolai kdnyvtar szolgéltatasait korlatozas és térités nélkil kdzvetlendl az intézmény tanuldi, pedagogu-
sai és munkavallaloi rendelkezésére bocsatja.

b) A konyvtarhasznalat modja

A konyvtari dokumentumok kdlcsdnzésével és a kiilénbdzé szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos
szabalyokat a Konyvtarhasznélati Szabalyzat rogziti (konyvtari SZMSZ - 2. szamu melléklet).

a) Helybenhasznalat

A prézens allomany, a folyéiratok csak a kdlcsonz6ben veheték igénybe.
b) Kolcsonzés
A kolcsonzésre rendelt konyvtari dokumentumokat minden beiratkozott olvasé kikélcsonozheti.

¢) Csoportos hasznalat

Az osztélyok, a tanulocsoportok, az Gvodai csoportok, a szakkorok részére a konyvtaros vagy a szaktanarok
konyv- és konyvtarhasznalati foglalkozasokat, szakérakat tarthatnak el6re egyeztetett itemterv szerint.

d) A koényvtar egyéb szolgaltatasai

Szolgaltatasok nevel6knek

kényvtéri érak tartasa megadott témahoz

szakorak megtartdsanak elékészitése, anyaggyijtés

iskolai mlisorok Gsszeallitdsanak segitése

megadott téma figyelése periodikakban

kutatd- és gydjtémunka segitése sajat és mas konyvtar anyagabol
szakmai anyag (pl. palyazatok) szamitdégépes feldolgozasa, elékészitése
interneten levé palyazati és egyéb szakanyag letoltése

VVVVYYVYYVYY

Szolgaltatasok tanuloknak, dvodasoknak

konyv- és kényvtarhasznalati 6rak tartasa

tanorakra valo felkészilés a konyvtar anyagénak felhasznalasaval
kutato- és gy(ijtdmunka segitése

versenyekre val6 felkészUlés

szabadidd kulturélt eltoltése

A varos iskolainak kdnyvtaraival, a varosi kdnyvtarral, miivelédési intézményeivel vald egylittmikddés segiti
a tanulok mlvelédési folyamatait, az &llomanyalakitas, gyarapitas dsszehangolasat, a sziikséges informa-
ciok aramoltatasat.

vy

vvy

Egylttm(kddés:
» az SKl alapfoku altalanos iskoldinak kényvtaraival
» az altaldnos szolgaltatast nyujtd Siklosi Térségi Konyvtarral és Ismeretkdzponttal
» az SKI Tancsics Mihaly Gimnazium és Szakképzd Iskola Kényvtaraval
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» egyéb kdzmliivelddési intézményekkel
» egyhazi iskolak konyvtaraival
A kényvtari rendszerrel vald kapcsolat megvalésitasa:

» személyes kapcsolat
» levelezés
» Internet

Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikddési Szabalyzata az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
része.

A szabélyzat hatalya kiterjed a kényvtaros tanarra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok kdrére és mind-
azokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozasa a konyvtaros tanar feladata, aki koteles
» ajogszabalyok valtozasa esetén, tovabba
» aziskolai kérlilmények megvaltozasa miatt javaslatot tenni.

A szabélyzatot az intézményvezetd a jogszabalyban elirtak alapjan mddosithatja.
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan Iép életbe.

Mellékletek
1. GYUJTOKORI SZABALYZAT
2. KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT - benne a SZAMITOGEP-HASZNA-
LAT SZABALYA -
3. TANKONYVTARI SZABALYZAT
4. KATALOGUS-SZERKESZTESI SZABALYZAT
5. AKONYVTAROS MUNKAKORI LEIRASA

149
OM azonositd: 027221

Székhely: 7800 Siklos Vorosmarty u. 13.; telephely: Kalvin u. 19.
Tel.ffax: 72-579-224
Email: sztarairef@siklosref.hu



) . Verzid: 04
Sztarai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Melléklet 1. 1.
A konyvtar SZMSZ-ének gyiijtékori szabalyzata

- ASztérai Mihaly Reformétus Altalanos Iskola és Ovoda Kényvtaranak Gy(jtokori Szabalyzata
Az iskolai konyvtar gyijtékorét meghatarozo tényezok

Az iskolai kdnyvtar gyiijtokorébe az intézmény altal megfogalmazott és a nevelétestilet altal elfogadott pe-
dagdgiai programbdl adédé feladatok megvaldsulasat seqitd informaciéhordozdk tartoznak. Az ebbdl fa-
kado feladatok megval6sitasahoz szikséges konyvtari egységek tartoznak a kényvtar 6 gydjtékorébe,
mégpedig:

» Az egyes tantargyak tanitasanak, ill. tanulasanak alapdokumentumai: tantervek, tanmenetek,

tantargyi kovetelményrendszer.

» Audiovizualis anyagok: hang,- videokazettak, CD-k, CD - ROM - ok, szoftverek.

» Modszertani segédanyagok (tanari / vodapedagdgusi kézikonyvek és egyéb mddszertani

anyagok).

» Akotelezd és ajanlott irodalom, valamint a tajékozddashoz sziikséges lexikonok és kézi-
konyvek.

» Az 6vodai nevelémunkahoz szikséges dokumentumok.

Az iskola alaptevékenysége:
P altalanos iskolai oktatas - 8 évfolyamos
» emelt szinti angol nyelvi oktatas, a 2013-14. tanévtél emelt 6raszamu oktatas angol
nyelvbdl
» hit-és erkolcstanoktatas

Egyéb tevékenységek:
P iskolai szabadidésport

» tehetséggondozé foglalkozasok

» felzarkdztatd foglalkozasok

P kulturalis diakprogramok

» egyhazi programok

Képzési szakaszok: 1-4., valamint a 5-8. évfolyamokon altalanosan képzé szakasz
Az iskolai konyvtari gydjtemény jellemz6i

Dokumentumtipusok:
< Gyljt minden olyan dokumentumtipust, amelynek tartalma az iskolai, 6vodai oktat6-

nevel® munkahoz sziikséges, fliggetlendl attol, hogy mely dokumentumtipushoz tar-
tozik. A konyvtar rendelkezik az elektronikus informaciéhordozok hozzaféréséhez
szikséges technikai eszkdzOkkel: video-lejatszo, CD-lejatszd, multimédias szamitd-
gép.

A gylijtemény alakitasakor id6hatarokat nem vesz figyelembe, csak tartalmi szempontokat.

A gyarapitasban a fontossagi sorrendet harom tényezé hatarozza meg:

» arendelkezésre allo anyagi feltételek,

» az ellatando feladatok,
» atanuldk létszama.

A beszerzés anyagi feltételeit az iskola koltségvetésében tervezett dokumentum-beszerzési keret; palya-
zaton nyert tAmogatas biztositjak.

Az éllomanyalakitas alapelvei
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< Akényvtar erbsen vélogatva gydijti a miveket. A kdnyvtaros a folyamatos, tervszerii
és aranyos allomanygyarapitast a tanulék, pedagdgusok/évodapedagégusok igé-
nyeinek figyelembevételével végzi.

> Akoényvtar allomanyaba csak a gyjtékorébe tartozd dokumentum vehet6 fel, ajan-
dék utjan is csak a gylijtékorbe tartozé informacidhordozok keriilhetnek be.

Az iskolai konyvtar tartalmi 6sszetétele
> Aziskolai konyvtar alapvetd feladata gylijteményszervezési szempontbél az iskolai, dvo-
dai oktaté-nevel6 munka megalapozasa. E feladathoz szisztematikusan gydijti, feltarja,
megbrzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
2 Agylijtemény az iskolai, 6vodai oktatd-nevelé munka informacios bazisa.

Féqyiijtékér
Koényvek:

Szakirodalom

» Az oktatashoz, neveléshez sziikséges, ill. a konyvtari tajékoztatdo munkat segité altalanos és
szaklexikonok, altalanos enciklopédiak, az egyes tudomanyagak szintézisei, torténetei, év-
kényvek, cimtarak, almanachok, egy és kétnyelvii szotarak, atlaszok, torvénytarak, kronolé-
giak, bibliografiak, repertériumok, a kdnyvtari munka szakmai, mddszertani segédletei.
Iskolai tantervek, tankényvek, tanari segédkdnyvek, munkaflizetek, feladatlapok, nevelési
programok.
Palyavalasztasi Utmutatdk.
Munkaeszkdzként felhasznélhatd ismeretkdzl6 irodalom.
Intézményi Unnepélyek rendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélkedbkhoz, palyazatok-
hoz szlikséges dokumentumok.
Helytorténeti kiadvanyok.
Az intézmény torténetével, életével, névadéjaval kapcsolatos dokumentumok.
A pedagdgusok/évodapedagbgusok on- és tovabbképzéséhez szikséges alapvet és a fel-
készllést eléseqitd pedagdgiai szak-irodalom és hatartudomanyai.

VVYy VYVYVY VY

Szépirodalom
P Hazi és ajanlott olvasmanyok.
» Szépirodalmi gyljteményes mivek, antolégiak, széveggyljtemények az életkori sajatossa-
goknak megfeleléen.

Periodika
» Pedagogiai, modszertani, kbnyvtaros szakmai folydiratok.
» Azidegen nyelvek oktatasat segitd periodikumok.
» A tananyaghoz felhasznalhaté tudomanyos és miivészeti folyoiratok.
» Palyazati figyelo.
» Gyermek és ifjlisagi lapok.

Kéziratok
» Palyamunkak.
» Helyi tantervek.

Audiovizualis informaciéhordozoék
» A helyi tanterv oktatdsahoz szlikséges AV - dokumentumok, beleértve a szamitdgépes infor-
méciohordozokat is.

Mellékqydijtokor

A nyomtatott és az AV - dokumentumokra kiterjesztve
» Az iskolai tanuldk korcsoportjaval foglalkozé szakirodalom.
> Az iskolaskor el6tti nevelést segitd mivek.
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» Atantargyakban valo elmélytlést, tajékozodast szolgaldé dokumentumok.
» Atanitasi 6rén kdzvetlenil felhasznélhatd informécidhordozok.
» Az egyéni miivelbdési, szérakozasi igényeket kielégitd értékes szépirodalom.

A konyvtar gylijtékorébél kizart dokumentumok:
» Irodalmi, esztétikai szempontbdl értéktelen, kizardlag szérakoztaté mivek.
» Altudomanyos miivek.
» Ertéktelen, csak szorakoztatd AV dokumentumok.

A gyiijtemény jellege

A gyiijtékorbe tartozé dokumentumtipusok

irasos dokumentumtipusok
» Konyv
» Tankdnyv, médszertani segédanyag
» Periodika: napilap, hetilap, folydirat
» Kisnyomtatvanyok, brosura
» Kéziratok: pl. palyamunkak

Audiovizualis dokumentumok
» Hanglemez
» CD
» Hangkazetta
» Dia
» Videokazetta

Egyéb informaciéhordozék
» CD-ROM
» DVD
» Szoftverek
» Oktatécsomagok

A gyiijtés szintje és mélysége

» Az intézményi kdnyvtar er6sen valogatva gyit.

Az &llomanyalakitasnal arra kell torekedni, hogy a tananyaghoz kapcsolddo irodalom megfe-
lel§ valogatassal tartalmilag teljes legyen.

A gyjtési terlilet alapszinten az ismeretek minden agara kiterjed.

Kiemelten gy(jtenddk a helyi tantervben meghatérozott hazi és ajanlott olvasmanyok és a
munkaltato eszkdzként hasznalatos mivek.

Szépirodalmi miveknél az dvodai neveléshez szlikséges, illetve az iskolai tananyagban sze-
repl6irdk, kélték valogatott mivei, antologidk, szdveggylijtemények élveznek elsébbséget.

>
>
>
>

Nyelvi elhatarolas

A konyvtar elsésorban magyar nyelven gyijti a dokumentumokat, de az iskolaban tanitott nyelvek oktata-
sahoz felhasznalhato segédleteket, a nyelvtudas szintiének megfelelé gyermek- és szépirodalmat valogatva
gy(jti az adott idegen nyelven.

Részletes gylijtési szabalyok

Ismeretkozl6 irodalom

Kiemelt teriilet:
» Az intézmény egyhazi jellegébdl addddan, ezen tudomanyterilethez kapcsolddd lexikonok,
kézikdnyvek, monografiak, ismeretterjesztd irodalom.
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A teljesseg igényével gyijtjiik

A kis-kdzép és nagyméret(i alapszintli altalanos lexikonokat, enciklopédiakat.

A tudomanyok, a kultdra, a hazai és egyetemes mivelédéstorténet alapszintii dsszefoglaldit.
A tananyaghoz kézvetlen(l kapcsolodo alapszintii szakiranyt segédkonyveket.

A tantargyak alapszint(i elméleti és torténeti dsszefoglaloit.

A munkaltatd eszkdzként hasznalatos alapszint ismeretkdzlé irodalmat.

Az intézmény érvényben lévé tanterveit, tankonyveit, munkafiizeteit, feladatgy(jteményeit.

VVYVVYYVYY

Valogatva gyidijtjiik
» A tananyaghoz kdzvetlenil kapcsolddd kdzépszintli szakiranyu segédkdnyveket.
» A munkaltatd eszkdzként hasznalatos kdzépszintl ismeretkdzId irodalmat.
» Az dvodai nevelés: alapszintii ismeretkdzI§ irodalmat.

Erés valogatassal
» A tanult tantargyakban valo elmély(ilést szolgald és a tananyagon tulmutaté alap- és kozép-
szint(i irodalmat.

Szépirodalom

A teljesseg igényével gylijtjuk

Az atfogd lirai, prozai és dramai antologiakat.

> A helyi tantervben meghatérozott hazi és ajanlott olvasmanyokat.

» A tantargyi program altal meghatarozott klasszikus és kortars szerz0k valogatott miveit és
gyljteményes koteteit.

» A magyar és kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat bemutatd antologiakat, gyljteményes
koteteket.

» A pedagdgiai program megvaldsitasahoz szikséges alkotasokat.

Valogatassal gyiijtjiik

» A tematikus antoldgiakat, a gyermek és ifjisagi regényeket, elbeszélés- és verseskoteteket.
Erés valogatassal gyijtjiik

> Aregényes életrajzokat, torténelmi regényeket,

» Akiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl6 kortars magyar és kulfoldi alkotok miveit.

Pedagégiai irodalom

Gyidijteni kell

> Az alapvetd pedagogiai és pszichologiai lexikonokat, enciklopédiakat

> A pedagbgiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi célok megvaldsitasahoz sziik-
séges szakirodalmat

» Atehetséggondozas és felzarkoztatas mddszertani irodalmat, a miveltségteriletek modszer-
tani segédkonyveit, segédleteit

» A tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumait

P Az oktatasi intézmények tajékoztatéit, palyavalasztasi Gtmutatokat

> Az altalanos pedagogiai és tantdrgymaédszertani folydiratokat

Konyvtari szakirodalom

Kiemelten gyiijtjiik
P az iskolafokozatnak megfeleléen a tajékoztatd munkahoz szilkséges kézi- és segédkdnyve-
ket,
P akdnyvtari jogszabalyokat, iranyelveket,
P a konyvtdrhaszndlati ismeretek tanitdsanak modszertani segédleteit,
P azintézményi konyvtarra vonatkozo alapjegyzékeket.

Valogatva gyiijtjiik
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» az els6foku altalanos bibliografiakat, a fontosabb masodfoku bibliografiakat, valamint a szak-
és tantargyi bibliografiakat,
> akdnyvtari feldolgozd munka segédleteit.

Hivatali segédkonyvtar
P gylijteni kell az intézmény iranyitasahoz, gazdalkodasahoz, ligyviteléhez szilkséges legfon-
tosabb kézikonyveket, jogszabalygyljteményeket és folyoiratokat.

Kéziratok
P> gylijteni kell az intézmény pedagdgiai dokumentaciéit, a palyazati munkakat, az iskolai / évo-
dai rendezvények forgatokonyveit.

Periodika-gylijtemény

Gydijtiink:

pedagégiai/dvodapedagogiai folyoiratokat,

egyhazi folydiratokat / szakfolyéiratokat,

modszertani folyoiratokat,

a tananyaghoz kapcsolddo, rendszeresen hasznélhaté szakfolyoiratokat,
palyazati figyelét,

gyermekfolydiratokat.

VVVVYYY

Elektronikus ismerethordozdk

Videokazettak
» akotelezd és az ajanlott olvasmanyok, a magyar és a vilagirodalom klasszikusainak film-
adaptacioit,
» az oktatd — nevelé munkat segité, kiegészité filmeket valogatva,
P azintézmény életét, eseményeit, rendezvényeit bemutatd filmeket teljességgel,
» azifjusagi és mesefilmek irodalmi értékkel biré alkotasait valogatassal gydijtjuk.
Terv: a VHS vided-kazettak folyamatos lecserélése DVD-re

A hanglemezek és audiokazettak helyét a CD-k vették at. A régi hanglemezallomany egy-két kivétellel se-
lejtezésre kerilt elhasznalodéds miatt. Az idegen nyelvoktatds segédleteiként még gydjtilk az
audiokazettakat.

CD-k gyiijtése.
»  Gyljtjlik az ének-zene oktatdsahoz sziikséges alap és kiegészitd anyagot.
» A magyar és a kilfoldi klasszikus és kortars zenei képviseléinek reprezentans alkota-
sait.
» A magyar és nemzetkdzi népdalkincs gyljtemények albumait.
P Iskolai misorok, Unnepek programjanak kiegészitd, szinvonalat emeld szerkesztett te-
matikus anyagokat.

CD-ROM, floppy gyiijtokére:
A kilonbozd tantargyak tanitasat, tanuldsat segité szoftverek, a kényvtar adatszolgaltaté és informaciés
tevékenységének kibévilését lehetdvé tevd adatbazisok gy(ijtése valogatva.

Melléklet 1. 2.
A konyvtar SZMSZ-ének konyvtarhasznalati szabalyzata

A Hazirenddel egyiitt érvényes

1. AkOnyvtarat nyitvatartasi id6ben hasznalhatjak az intézmeény tanuléi, neveldi, munkavallaloi.

2. A kdnyvtarba enni - és innivaldt, taskat, kabatot behozni nem lehet.
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A hasznalok a kdnyvtar alapszolgaltatasait téritésmentesen vehetik igénybe.

A kényvtar szolgaltatasai:

Alapszolgaltatasok

egyeéni és csoportos helyben hasznalat

a konyvtari allomany kolcsonzése

tajékoztato szolgalat

az énallé ismeretszerzésre, kdnyvtarhasznalatra nevelés csoportos formai

oo o

Kiegészitd szolgaltatasok

a) fénymasolatok készitése belsé dokumentumokrdl térités ellenében
b) konyvtarkozi kblcsonzési szolgéltatas: a konyvtér allomanyabdl hianyzé dokumentum ké-
rése mas konyvtartél (a postakoltség a kérd személyt terheli)

A konyvtéri allomany helyben hasznalatahoz, tajékoztatashoz, informaciokéréshez nem sziikséges
kényvtari tagsag.

A konyvek és egyéb dokumentumok kdlcsonzésének feltétele a kdnyvtari tagsag, beiratkozas. A kol-
csonzétt dokumentumok épségéért hatariddre vald visszahozatalaért a kdlcsénzé felel.

Az erésen megrongalt, elveszett példanyokat a mindenkori beszerzési aron kell megtériteni.

A tanuldk egy alkalommal maximum héarom, a pedagégusok példanyszam korlatozas nélkil kélcsd-
nozhetnek.

A konyvek kolcsonzési hatarideje:
P tanuloknak harom hét - kétszeri meghosszabbitassal (kivéve a tartos tankdnyvek)
» pedagdgusoknak tanév végéig

A kézikdnyvtar kdnyveit csak helyben lehet hasznalni. Ettél eltéréen jarunk el, ha a tanuldk tanérara,
nyelvérara valé felkészlléshez; illetve a neveldk orai felkésziléslikhdz /hétvégére vagy a kdnyvtar
zarasatol nyitasaig kolcsonzik.

A folyoiratok legfrissebb szadmait is csak helyben lehet hasznalni. A régebbi szamok igénytél fuggden
1-3 nap id6tartamra kolcsondzhetdk.

Nem kdlcsoéndzheték az audiovizudlis dokumentumok, csak az iskola helyiségeiben hasznélhatok.

A konyvtarban csak az tartézkodhat, aki viselkedésével nem zavarja a tobbiek munkajat. Zenét csak
filhallgatéval lehet hallgatni!

Az iskolabdl vald tavozaskor (koltdzés, iskolavaltas, az iskola befejezése, allasvaltoztatas stb.) ren-
dezni kell a konyvtartozast.

A konyvtarhasznalati 6rak és egyéb csoportos foglalkozasok ideje alatt a kdlcsdnzés szlinetel.

Minden tanév elején a befogadd tantargyak tanaraival elére egyeztetjlik a kdnyvtarhasznalati orék Gte-
mezéseét.

A konyvtér nyitvatartési ideje: a mindenkori éves munkatervben meghatarozva. A nyitvatartasi idét a
konyvtaros a konyvtar bejérati ajtajan koteles elhelyezni.

1.

A konyvtari szamitogépek hasznalatara vonatkoz6 szabéalyok igazodnak a szdmitogépes terem gép-
hasznalati szabalyzatahoz.
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2. Atanulok hasznalati szandékardl a kdnyvtarost tajékoztatni kell. A kifiiggesztett drarenden a tanulok
elére feliratkozhatnak.

3. A szamitégépek igénybevételi ideje 45 perc. Befejezéskor a hasznalt programbdl ki kell lépni.
Amennyiben nincs Ujabb igényld, folytathatja a tanulé a munkat.

4. A szamitégépet 6nallo ismeretszerzéshez, tanulashoz, informacidszerzéshez és levelezéshez lehet
hasznalni.

5. A nyomtaté hasznalata térités ellenében (10Ft/oldal) torténik

Melléklet 1. 3.
A konyvtar SZMSZ-ének katalogusszerkesztési szabalyzata

1. A kbnyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasék rendelkezésére.

A kényvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas)
feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megéllapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataléguscédula tartalmazza:
- raktari jelzetet
- bibliografiai és besorolasi adatokat
- ETO szakjelzeteket
- Targyszavakat

1. 1. A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és bizto-
sitsa a visszakereshetéséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirés forrasa minden eset-
ben az adott dokumentum. A szabvéany értelmében az iskolai kbnyvtar az egyszerisitett leirast alkalmazza,
melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerdisitett bibliografiai leiras adatai:
- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzBségi kdzlés
- kiadés sorszama, minésége
- megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
- oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
- (sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam)
- megjegyzések
- kotés: ar
- ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetéségét.
Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjik:

- a fététel besorolasi adata (személynév vagy testiletnév vagy a mi cime)
- cim szerinti melléktétel

- kozremiikodoi melléktétel

- targyi melléktétel
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1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetéségét raktari jelzetekkel biztositjuk.

A raktari jelzetet ravezetjlik a dokumentumra és a dokumentum Gsszes kataléguscédulajara.
A szépirodalmi mivek raktari jelzete a betirendi jel (Cutter-szam).

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan rendezzik el a miveket a polcokon.

1. 3. Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belsé elrendezése szerint:
o betlirendes leird katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)
o targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Formaja szerint:
e cédula

A cédulasziikséglet a bibliogréfiai leiras és a katalogusféleségek alapjan kerll megallapitasra.

Egyes katalogusok cédulaszikséglete:
o Betlirendes leir6 katalégusnal minden md, minden kiadasarol szilkséges egy-egy cédula
a besorolasi adatoknak megfeleléen.
o ETO szakkatalégusnal minden fétablazati szamnal, a viszonyitassal képzett jelzetek ese-
tében minden Uj fétablazati szamnal.

A katalogusok épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik. A kataldgusok folyamatos
gondozast igényelnek.
A legfontosabb teendék:

o Akatalogusok épitése kozben észlelt hibak kijavitasa.

o A cédulamennyiségek ndvekedésével Uj osztolapok készitése.

o Atordlt mivek cédulajanak kiemelése.

Melléklet 1. 4.
A konyvtar SZMSZ-ének tankonyvtari szabalyzata

I. Térvényi rendelkezések a tankonyvi ellatas rendjérél:
S 16/2013. (Il. 28.) EMMI rendelete,
S 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet
S 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrél (Nkt.)

II. A Sztarai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda a kdvetkezé médon tesz eleget az ingye-
nes tankonyvellatasi kotelezettségének:

Az iskolai konyvtarnak az iskolai tankonyvellatasban betoltott feladata:
P atankonyvek nyilvantartasba vétele tankonyvtari jegyzékbe
» atankdnyvek kildngy(jteményként val6 kezelése
P atankonyek kdlcsonzése
» atankdnyvek visszaszedése

A normativ tankényvtamogatasi keret iskolai konyvtari vonatkozasa:

A 2013/14-es tanévben felmend rendszerben az els6 évfolyam didkjai részére minden tankonyv beleltaro-
zasra kerul, és a konyvtari kdlcsonzés keretében kapjak meg a tankonyveket.

A kifut6 osztalyoknal az ingyenes tanuldk szamara szintén a kdnyvtarbél kdlcsdnzéssel biztositunk tankény-
veket.

A torténelmi és foldrajz atlaszt minden tanuldnk a kdnyvtarbdl kdlcsondzheti.
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1. Az ingyenes tankonyvre jogosult diakok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket
kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtar kolcsdnzési szabalyai szerint kolcsonzik ki, és a
konyvtari konyvekre vonatkozo6 szabalyok alapjan hasznaljak.

3. Az iskola részére tankényvtamogatas céljara juttatott dsszegnek legaldbb a huszondt szazalékat
tartos tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kételezd olvasmanyok vasarlasara kell
forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtér allomanyaba
kerdl.

4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilén adatbazisban, Tankényvtar néven kezeli az ingyenes tankdnyv biztosi-
tasahoz szukséges tankonyveket. A tankonyvek nyilvantartdsahoz kilon nyomtatvanyt hasznal
kényvtarunk. (lasd: Tartos tankényv leltarba vételének eszkdze — belsd készitési nyomtatvany).

5. Akoélcsonzeés rendje
» Atanulok a tanév soran hasznalt tankényveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgydijte-
mény) szeptemberben (év kdzben) a kdnyvtarbdl kolcsonzik.
» Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét.
» Elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatéra és visz-
szaadasara vonatkozoan.

Ennek szdvege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy :

» Aziskolai kbnyvtarbdl a ......... / -es tanévre kaptam tartés tankonyvi keret-
b8l beszerzett kdnyveket, melyeket atvettem, és az atvételt aldirasommal igazoltam.

P e e -ig az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett
tartds tankonyveket.

» Atankdnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben a tankényv megrongalo-
dik, vagy azt elhagyom, akkor azért anyagi felel6sséggel tartozom, a kartéritésre vo-
natkozo szabdlyok szerint.

Sorszam Alairds osztaly

» Adiakok tanév befejezése elbtt kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben felvett tan-
kényveket a konyvtarban leadni.

» A tanulo, illetve a kiskoru tanuld szliléje koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazd kart az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban meg-
hatérozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munka-
tankdnyv stb. rendeltetésszer(i hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

6. Kartérités
A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankdnyvet, oktatasi segédanyagot stb., to-
vabbiakban tankényv) kételes megdrizni és rendeltetésszeriien hasznélni. Ebbdl fakaddan elvar-
hatd t6le, hogy az &ltala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhaté allapotban legyen. Az
elhasznélddas mértéke ennek megfeleléen:
» azelsd év végére legfeljebb 25 %-os
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» amasodik év végére legfeljebb 50 %-o0s
» aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
» anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul¢ az iskolai kdnyvtarbdl tankonyvet, tartés tankonyvet kdlcsonoz, a tanuld, illetve a kis-
korU tanuld sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazé kart az iskolanak megté-
riteni
A kartérités modjai:
o ugyanolyan konyv beszerzése
o anyagi kartérités

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas esetben az
igazgato szava dontd.
Abban az esetben, ha az elhasznaldédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a
tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie:

» azels év végén a tankonyv aranak 75 %-at

» amasodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at

» aharmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at

A tankdnyvkolcsdnzéssel, a tankényv elvesztésével, megrongéladsaval okozott kdrmegtéritésével, a kartéri-
tési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szl altal benyujtott kérelem elbi-
ralasa az igazgatd hataskore.

A tankényvek rongalasabdl eredé kartéritési dsszeg tankdnyvek és segédkdnyvek (kdtelezd olvasmanyok,
feladatgy(jtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.

Belsé készitésii nyomtatvanyminta

A tartos tankonyv leltarba vételének eszkoze

TANKONYV LELTARI SZAM

—

PI. Magyar irodalom PI. 12/13 NY1
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Tan-
konyv

venes 0S2Z-
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alairasa

Név

PI. Ma-
gyar iro-
dalom
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d

Melléklet 1. 5.
A konyvtaros munkakari leirasa
A konyvtaros munkakori leirasa

"Te azért a munkanak terhét hordozzad,
mint Jézus Krisztus jo vitéze,"(2 Tim 2, 3)

....... [.......... tanév

1. Név:

2. Munkahely: Sztérai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola
és Ovoda

3. | A munkavégzés helye: Az intézmény székhelye: 7800 Sikloés Voros-
marty u. 13.

4. | Munkakor, beosztas megnevezése:

5. | Heti munkaideje:

6. Munkarend:

7. | Besorolasi kategoria:

8. | Kozvetlen felettese: intézményvezetd

9. | Fébb feladatai, feleléssége: |

A kdnyvtaros a tanulok reforméatus szellemiségil nevelése érdekében felelésséggel és dnalldan végzi munkajat, mun-
kakori kotelezettségeinek tartalmét és kereteit a tdbbszér médositott Kéznevelési Torvény, a tébbsz6r médositott Re-
formatus Koézoktatasi Torvény, annak végrehajtasi rendeletei, a Munka Térvénykonyve, a Reformatus Etikai Kodex, az
intézményi belsd szabalyzatok, a pedagdgiai szaktargyi utmutatok, az intézményi munkaterv, a nevel6testilet hatéro-
zatai, tovabba az intézményvezetd, illetbleg a felettes szerveknek az intézményvezetd itjan adott Utmutatasai alkotjék.

Munkavégzése soran betartja a kdnyvtar szervezeti és miikodési szabalyzataban irottakat.
Az iskolai kdnyvtar felelés vezetdje, tagja a nevelbtestiiletnek.
A kényvtar vezetésével, iigyvitelével kapcsolatos feladatok:

> Akonyvtari iratok szabalyszer(l kezelése. Adminisztraciés munkaja naprakész.

2 Eves munkaterv, félévi, tanév végi beszamold készitése.

S Kényvtar-pedagdgiai program készitése, megvaldsitasa

<> Tajékoztatas a tanuldk kdnyvtarhasznalatarol.

< Konyvtari statisztika készitése.

> Akonyvtari célokra jovahagyott 6sszegek tervszer(, gazdasagos felhasznalasanak figyelemmel ki-
sérése.
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< Nevelbtestileti és munkakdzdsségi értekezleten és kiils6 szervezeteknél a kdnyvtar képviselete.
> Részvétel szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken. Szakmai ismeretek gyarapitasa dnképzés-
sel.

Allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem

2> Az allomany folyamatos tervszer(i gyarapitasa. Nyilvantartasok vezetése a megrendelé-
sekrél és a beszerzési keretfelhasznalasardl.

> Adokumentumok allomanyba vétele, naprakész egyedi és 6sszesitett allomany-nyilvantar-
tas.

< A felhasznalok oktatassal kapcsolatos igényeinek ismerete, a forrdseszkézok megfeleld
valasztékanak biztositasa (anyagi lehet6ségeihez mérten) az oktatdshoz, a neveléshez
és a szabadidds tevékenységhez.

> Akdnyvtar katalégusanak folyamatos épitése, gondozasa.

< Az elhasznélddott, elavult és félésleges dokumentumok folyamatos kivonasa az alloméany-
bal.

2 Az allomany védelme, a raktari rend megtartasa.

<> Avagyonvédelmi elirasok betartasanak akadalyozasardl feliegyzés készitése.

> Az idészakos a soron kiviili leltarozas elékészitése, lebonyolitasa. A munkafolyamattal
kapcsolatos adminisztrativ tennivalok elvégzése.

2 Letétek kihelyezése, nyilvantartasa, frissitése, gyarapitasa, ellenérzése.

Olvasoészolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

S Az éllomany egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositasa, a kdlcsénzés végzése.

2 Segitségadas az informacidk kozétti eligazodasban, az informéaciok kezelésében, az ehhez szilksé-
ges ismeretek elsajatitasaban.

o Téajékoztatas a konyvtari szolgaltatasokrol, ténybeli adatszolgaltatas, szilkség szerint témakutatas,
témafigyelés.

S Az egyéni és csoportos kutatdmunka segitése.

2 Akoényvtar gylijteményében nem talalhato, igényelt dokumentum beszerzése kdnyvtarkdzi kdlcson-
zéssel; a kiils6 forrasok hasznalatanak dsztonzése.

2 Akélcsonzési nyilvantartasok vezetése. Az el6jegyzések és a kikdlcsdnzott dokumentumok vissza-
szolgaltatasanak figyelemmel kisérése.

S Akonyvtari foglalkozasok, konyvtari rak éves tervének dsszeallitdsa a tantargyi programok alapjan
a szakmai munkakdzdsség-vezetdk segitségével.

O Kényvtarpedagdgiai tevékenység.

o Aziskola kdnyvtarpedagdgiai programjanak el6készitése a nevelbtestlilettel kozosen.

S FelelBsség a helyi tanterv konyvtarhasznalati kévetelményrendszerének megvaldsitasaért.

S Konyv- és konyvtarhasznalati foglalkozasok tartasa.

S Akodnyvtar telies eszkdztara, tajékoztatd apparatusa és a kiildnboz6 szolgaltatasainak biztositasa a
szaktanarok és a tanulok részére az ismeretszerzés folyamataban.

Egyéb tevékenység

- Feladata még az intézmény (igyintézéjével, gazdasagi vezetdjével kdzdsen a tanuldk tankdnyvellatdsanak biztosi-
tasa, a tankdnyvellatasi folyamat szerinti munkavégzés. Tankdnyvfelelds.

- Versenyekre késziti fel a tanulokat.

- Segiti a jutalomkdnyvek beszerzését, kiosztasat.

10. | Kiilonleges feleléssége:

Tervezés:

- koényvtari munkaterv készitése,

- tervezi az dllomany-beszerzést, a szilkséges éves koltségvetési vonzatot,

- egylttm(ikodik a szakmai munkakdzdsség-vezetével a javaslatok feldolgozasaban, a donté-
sek el6készitésében,
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- tanév végén elbterjeszti a kdvetkezé tanév soran vallalt tanulmanyi, kényvtarhasznalati ver-
seny lebonyolitasi tervét;
- elvégzi a konyvtari alapdokumentumok sziikséges maédositasat.

e Bizalmas informaciok kezelése:
- Atanulok, a szlilék személyiségjogait érinté kérdésekben jogszeriien jar el, megismeri a jog-
szabalyok erre vonatkozd fejezeteit.
- Az intézmény vezetdségétdl szarmazd, tudomasara jutott informéaciokat bizalmasan kezeli.
Az intézmény miikddésével, a nevelbtestiilet tagjaival, valamint a gyermekekkel kapcsolatos
hivatali titkokat kételes megdrizni.

e Ellendrzés:

- mivel az intézmény tovabbra is a MIP szerint végzi munkajat, koordinalja a partneri mérése-
ket, értékeli a mérési eredményeket, beszamolét készit,

- felelés az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért,

- kezeli a szakleltart, a gazdasagi vezet0 altal eldirt idészakban a leltarakat kezelé munkaval-
laloval elvégzi a leltarozast,

- azonnal jelzi a gazdasagi vezetdnek a kdztes id6szakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

- a kényvtar mikoédésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév végi értekezleten
osszefoglalja,

- felelés a technikai eszkdzok allapotanak megérzéséért, a sziikséges javitasok iranti igény
bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkdzoket.

o Kapcsolatok:

- részt vesz a nevel6testiileti értekezleteken, forumokon és aktivan térekszik az intézményi cél
megvalositasara,

- résztvesz az éves tervben véllalt tovabbképzéseken,

- részt vesz a nevelbtestlilet rendezvényein, aktivan torekszik az intézmény céljainak megva-
6sitasara,

- kapcsolatot épit és tart a helyi kdnyvtarakkal, s mas konyvtarakkal,

- kényvtarosként képviseli az intézményt.

11. | Munkakoriilmények

v roasztala, szekrénye van a tanari szobaban.

v Munkajat fénymasolasi lehetdség, szamitdgép- és video, CD lejatszd, valamint interaktiv tabla haszna-
lati lehetésége segiti.

v Az intézményi kapcsolattartashoz igénybe veheti a telefont és a faxkésziiléket.

112. | Jarandosag I

v Abérbesorolas szerinti havi illetmény.

A munkaltato tajékoztatja a munkavallalot, hogy 30 napon beliil munkatigyi jogvitat kezdeményezhet a Birdsagnal
benyujtott keresettel /Mt. 285. § (1) és Mt. 287. § (1)./

A munkakori leirast kiadta:

intézményvezetd

A munkakoari leirast tudomasul vettem, és megtartasaért felelésséget vallalok. Kijelentem, hogy a
munkakori leiras egy példanyat atvettem:
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munkavallalé
Siklos, ... V., hO v NaP....ccvveeeenens
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Munkakori leirasmintak

A Sztarai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és Ovodaban a Nemzeti koznevelésrél szo16 2011. évi
CXC. torvény 2. sz. melléklete alapjan az alabbi munkakorok léteznek:

Pedagdégus munkakorok:

VVVVVYYVYYVYY

6vodapedagdgus

tanito

[Ctanér

[Tkényvtaros tanitd / tanar

gyogypedagogus

[Inapkozis (tanuldszobai) foglalkozast tarté pedagdgus
hit-és erkolcstan oktato / vallastanar

2013. IX. 01-t6l: pszicholdgus

Nevel6- és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorok:

|
|
>

[lintézményi Ugyintézé (iskolatitkar) — (osztott munkakér: gazdasagi dolgozo: pénztaros)
dajka
12013. IX. 01-t4l: rendszergazda

A munkakoari leiras mintak tartalmazzak ezen tilmenden az aldbbi megbizatasokat:

VYVVYVYVYYVYY

Uaz igazgato6 helyettes

[lintézményegység vezetd

[TmunkakézOsség vezetd

[osztalyfénok

[Jdiakdnkormanyzatot seqitd tanar

iskolai sportkor vezetését ellaté tanar

minbségiranyitasi vezetd / 2013. IX.01-t61: intézményfejlesztési vezetd
gyermek-és ifjusagvédelmi felelés

Az intézményben talalhaté munkakérék még:

>

|
>
|

gazdasagi vezet6

karbantarto — gépjarmiivezet - fiit6
takarito — konyhai munkavallalé
takarité

% Munkak®éri leirasa a konyvtar SZMSZ-ének mellékletében talalhato.
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Az dvodapedagogus munkakori leirasmintaja

,, 1e azért a munkanak terhét hordozzad,
mint Jézus Krisztus jo vitéze” (2 Tim 2, 3)

Munkakori leiras
..... [..... nevelési év
1. Név:
Munkahely: Sztérai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és
Ovoda
3. A munkavégzeés helye:
4, Munkakdr, beosztas megnevezése:
5. Heti munkaideje:
6. Munkarend:
7. Besorolasi kategoria:
8. Kozvetlen felettese:
19. | Fébb feladatai, feleléssége: |
| Az 6vodapedagogus a gyermekek reformatus szellemiségii nevelése érdekében felelésséggel és 6n-

alléan végzi munkajat, munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Kéznevelési Torvény, a Reforma-
tus Kozoktatasi Torvény, annak végrehajtasi rendeletei, a Munka Torvénykonyve, a Reforméatus Etikai Kodex,
az intézményi belsé szabalyzatok, a pedagdgiai Utmutatok, az intézményi munkaterv, a neveldtestiilet hataro-
zatai, tovabba az igazgaté/ intézményegység-vezetd, illetéleg a felettes szerveknek az intézményvezetd / dvo-
dai intézményegység-vezet6 Utjan adott Gtmutatasai alkotjak.

> Nevel6 munkajat a reformatus szellemiségui alapelvek alapjan az 6vodai nevelés alapelveiben, a helyi
programban meghatéarozottak szerint, médszereinek szabad megvalasztasaval végzi; alaptevékenysége azo-
kat az dvoda-pedagdgusi teenddket foglalja magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint a nevelSi munkabdl
az egyes munkakdroknek megfeleléen minden 6vodai neveldre kotelezéen vonatkoznak.

> Részt vesz a nevelbtestilet értekezletein, szervezi és megtartja a csoport sziil6i értekezleteket, a sz(ilék
rendszeres tajékoztatasat.
> Az intézményi SZMSZ-ben foglaltakat, az dvoda hazirendjét betartja, illetve betartatja a sziilékkel.
> Kozremiikodik az intézményi koz0sség kialakitasaban és fejlesztésében, tehat alkotd modon részt vallal:
e anevelbtestilet Ujszer( torekvéseibdl,
e akdzds vallalasok teljesitésébdl,
e azlinnepélyek, megemlékezések rendezésébdl,
e azintézmény hagyomanyainak apolasabol,
e agyermekek folyamatos fejlesztési feladataiban,
e agyermekvédelmi tevékenységbdl,
e azintézményi élet demokratizmusanak fejlesztésebdl.
> Irdnyitjaa .........ccoooo csoportban dolgoz6 dajka munkajat, az aktudlis felada-

tokat megbeszéli vele. Szlkség szerint bevonja a csoport napi tevékenységébe.
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| 2 A feladatkérébe tartozo, az intézmény neveld munkaja altal szlikségessé valo, illetve az érvényben, lévd
jogszabalyokban el6irt adminisztracios és szervezési feladatokat elvégzi. Adminisztraciés munkaja naprakész. (fel-
vételi, mulasztasi napld. csoportnaplo, személyiséglapok — Oviszolga szoftver hasznalataval, egyéb kételezd nyomtat-
vanyok). Napi rendszerességgel vezeti a pedagdgusok havi munkaidé nyilvantartasat - a jelenléti ivet.

> Kotelessége a munkafegyelem és kozosségi egyittmikodés formainak betartasa, tervszeri felkész(ilés na-
ponta a nevelémunkara, az érvényes munkaidé-beosztas szerinti munkavégzés, valamint kételez0 éraszamat a gyer-
mekcsoportban ledolgozni.

> A pedagogiai programnak és az éves munkatervnek megfeleléen 6nalldan és felelésséggel fejleszti az
egyes gyermeket és a csoportot. Feleldsséggel végzi a gyermekek sokoldalu, harmonikus testi és szellemi fejlesz-
tését. Nevel6-munkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast és a massag elfogadasat. Folyamatos
megfigyelés alapjan tajékoztatja a sziiléket a gyermek fejlettségi szintjérdl, melynek alapjan a szlkséges tennivalokat
megbeszéli a szlilével.

> Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyé pedagdgiai munkat. Eves tematikus tervet készit a neve-
Iési év elején, melyet bemutat az dvodai intézményegység vezetéjének, aki azt szakmailag megvizsgalja, a
meglétét ellendrzi, jovahagyja.

> Elkésziti csoportja heti-, illetve napirendjét.

> Az intézményi SZMSZ-ben, éves munkatervben rogzitett innepekhez és dvodai hagyomanyokhoz iga-
zodva kialakitja csoportjaban a megiinneplés modjat. Ezeken, a napokon mindkét valtétars az intézményben
tartozkodik.

> Aktiv mddon részt vesz az adventi vasarra val6 ajandékkészitésben a sziilok bevonasaval. A gyerme-
kek karacsonyara iinnepi szolgalattal késziil, és minél tobb csaladot bevon ebbe a szolgalatba.

| A Sztarai nap megszervezésében — eldkészitésében — megvalositasaban alkoté6 médon kozremiiko-
dik, otleteivel is segiti az intézmény szamara kiilonosen fontos események megiinneplését.
| Adott évi konkrét feladatok részletezve ..........ccooueerrrrersreerans |

| Adott évi egyéb konkrét feladatok ellatasanak felsorolasa. |

> Az allatok vilagnapja, a viz vilagnapja, a Fold vilagnapja linneplésére projektet dolgoz ki a csoportja-
ban.
> A sajatos nevelési igényli és a kiilonleges banasmaodot igénylé gyermekek fejlesztését szolgalé Ve-

ronika zeneprojektet napi szinten alkalmazza munkajaban.

| 2 Gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl, nem hagyhatja 6ket felligyelet nélkiil. Felelés a gyermekek testi
épségéért, egészségéért.

| 2 Felelds csoportjaban a nyugodt, der(s légkor kialakitasaért, a gyermek biztonsagérzetének kialakitasaért.
| 2 Kotelessége az udvari élet tartalmassa tétele, az udvari jatékok biztonsagos hasznélatdnak megtanitasa, a

természeti kornyezet védelmére nevelés betartasa. Az elhasznalddott, veszélyessé valt jatékok folyamatos selejte-
zése, a szabalyoknak megfeleléen.

| 2 Naponta a csoportszobat megfelelé rendben, allapotban sziikséges atadni at a gyermekeknek (a szé-
keket felrakva, a jatékokat esztétikusan a helyére téve). Gondoskodik a megfelelé rendrél.

> A csoportja dajkajaval kdzdsen felel az 6voda - csoportszoba - mosdo - 61t6z8 rendjéért.

> Az 6vodai karbantartasi sziinet utani ujraindulasra valtétarsaval kozésen berendezi a csoportszobat,

elegendd idét biztositva a dajkanak a takaritasra.
Koézremiikodés az intézményi honlap készitésében — 6vodai vonatkozasu anyagok tekintetében.

> Az Apré Kezek Kuckdja tehetséggondozé mikro miihelyben tehetségazonositast, fejlesztést, nyomon
kovetést végez a miihely SZMSZ-e szerint
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> Figyelemmel kiséri az 6vodai palyazatokat, aktiv modon részt vesz a palyazatok elkészitésében. A
gyermekek munkait minél tobb forumra eljuttatja.

> Az udvari tartézkodas utan, elpakoltatja a gyermekkel a jatékeszkozoket a raktarba, a homokoz6 rend-
betételérél és letakarasardl gondoskodik.

| 2 A gyermekek érdekében a hatékony, minél korabbi fejlesztés megkezdése miatt a Nevelési Tanacsado szak-
szolgélatahoz (pl. logopédus, pszicholdgus) iranyitja, kiildi a raszoruld gyermeket. E téren kiemelt figyelmet fordit az
iskolaba késziilé gyermekekre, tajékoztatja a sziiléket, és december 15.-éig, a Nevelési Tanacsaddba iranyitja azt,
akinél ez sziikséges. Intézménylink fejlesztést végzé munkavallaldjanak utmutatésait, tanacsait kdveti munkajaban.

> Elvégzi az intézményi mérési feladatokat.

> Biztositja a szil6knek, hogy a beiskolazas elétt minél tébb informaciohoz jussanak. Szoros kapcsolatot tart
intézménylink iskolajaval, az 1-4. évfolyamon tanitd nevel6kkel, szervezi az iskolalatogatast. Az 6voda és az iskolai
atmenet megkonnyitésre kidolgozott programban kozremiikodik.

> A szervezett sétakra, kirandulasokra, rendezvényekre sth. elkiséri, feliigyeli a gyerekcsoportot.

> A gyermekbaleseteket azonnal jelenti felettesének, elvégzi a rendeletbe foglalt adminisztracios tevékeny-
séget.

> Ha az 6voda érdeke ugy kivanja, helyettesitésre beoszthatd. Tavollétét - barmilyen ok miatt - az SZMSZ-

ben szabalyozottak szerint kételes bejelenteni.

| Sziikség szerint csaladlatogatast végez, nevelési és szocialis segitséget javasol a raszoruloknak, az
intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi felelsével szoros kapcsolatot alakit ki. A segitségre szorul6 sziiléket a gyer-
mek-és ifjusagvédelmi fogadodrara iranyitja.

> Rendszeresen képezi magat szakmailag, dnképzés és tovabbképzés formajaban.
> Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket a fentieken kivil a kdzvetlen felettese a feladatkérébe utal,
vagy amelyekkel a nevelétestiilet megbizza.
> Az IMIP-ben meghatarozottak szerint a kiadott teljesitményértékeld lapon hataridére elvégzi onértékelését.
Az Onértékelését kinyomtatja, s atadjaa, ........cccoovveiiiiiiiii, , €9y példanyat elhelyezi portfoliojaban.
> Az egyhézunk, gyiilekezetiink szervezte rendezvényeken részt, vesz az SZMSZ-ben megjeldltek sze-
rint.
> Elérhetdségét - munkaszervezési okokbol - koteles bejelenteni kdzvetlen felettesének.
| 2 Helyettesitdje: a nevelbtestillet barmely dvodapedagdgusa. Kit helyettesit: a nevelGtestiilet bar-
mely 6vodapedagbgusat.
> Munkakezdés, akadalyoztatas — SZMSZ-ben szabélyozottak szerint.

110. | Kiilénleges feleléssége |

A keresztyén szellemiség fokozott megjelenitése az 6vodaban.
Az 0j 6vodai nevelési program megvaldsitasa, gyakorlati alkalmazasa.
Kiemelt figyelmet sziikséges forditania a kiilonleges banasmddot igénylé gyermekekre.

Kotelessége részt venni évente a munka alkalmassagi vizsgalatokon, egészségiigyi kiskonyve hatalyossaga-
rél gondoskodni.

Tervezeés: napi-heti tervkészités, a csoport éves tematikus tervének elkészitése.

Leltari felelésséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért, eszkozeiért. Részt vesz a gazdasagi vezetd altal
kiirt id6pontban, a leltarozasban.

A balesetveszélyessé valt jatékokat folyamatosan 0sszegyiijti, és a selejtezésig a raktarban tarolja.
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Ellendrzés foka:
o folyamatosan figyelemmel kiséri csoportjaban a gyermekek fejlédését, és errdl feliegyzést készit a sze-
mélyiséglapon (Ovi —szolga oktoberben és majusban).
létszamjelentést a kialakitott rend szerint végzi;
takarékos, célszer(i anyag-és energia felhasznalasanak ellenérzése,
foglalkozaslatogatas az 6vodai munkatervben meghatarozottak szerint.
egyéb aktualis....

Bizalmas informécidk kezelése
e Agyermekek, a szlil6k személyiségjogait érintd kérdésekben jogszerlien jar el, megismeri a jogszaba-
lyok erre vonatkozo fejezeteit.
e Azintézmény, az dvoda miikddésével, nevelbtestilet tagjaival, az 6voda munkavallalival, valamint a
gyermekekkel kapcsolatos fejlettségi, egészségulgyi, csaladi problémakkal kapcsolatos hivatali titkokat
kételes megbrizni.

Kapcsolatok:

e igénybe veszi a pedagogiai szolgaltaté szervezetek szolgaltatasait a hatékony pedagégiai munkavégzés
érdekében,;

e kapcsolatot tart fenn iskolankkal, a pedagogiai munkat segité intézményekkel (Nevelési Tanacsado, kiskun-
halasi Reformatus Pedagdgiai Szolgalat, szakérti bizottsag, kdzm(vel6dési intézmények stb.);

e  kapcsolatot épit ki a Reformatus Pedagdgiai Intézettel, reformatus 6vodakkal;

e a hatélyos jogszabalyok értelmében egylttmlkodik a sz(iléi szervezet valasztmanyaval az intézményi cél
megvaldsitasa érdekében;

e segiti az egészséglgyi alapellatashoz tartozd vizsgalatok elvégzését; kapcsolatot tart fenn az intézmény
orvosaval és védéndjével;

e akilonbdzd forumokon és rendezvényeken képviseli az 6voda érdekeit.

e egyéb aktudlis....

|11. | Munkakériilmények: |

o  Kdzds irodai, neveldi szoba. Munkajat fénymasolasi lehetdség, kdnyvtar-, szamitogép, interaktiv tabla -
hasznalata, segiti.

e Azintézményi kapcsolattartdshoz igénybe veheti a telefont és a faxkésziiléket.

o Ovodapedagdgusi munkajat eszkdzkészlet segiti.

o Egyéb aktualis....

112. | Jarandésag: |

A munkavallalé jarandésagainak felsorolasa.

A munkakori leirast kiadta:

6vodai intézményegység-vezetd

A munkaltato tajékoztatja a munkavallalét, hogy 30 napon belil munkaligyi jogvitat kezdeményezhet a Birdsagnal
benyujtott keresettel /Mt. 285. § (1) és Mt. 287. § (1)./

A munkakori leirast ellenjegyezte:

intézményvezet

A munkakori leirast tudomasul vettem, és megtartasaért felelésséget vallalok. Kijelentem, hogy a munkakori
leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalé
Siklos, év, ho, nap
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Az iskolai pedagoégus - tanitd, tanar munkakori leirasmintaja

,» Te azért a munkanak terhét hordozzad,
mint Jézus Krisztus jé vitéze” (2 Tim 2, 3)

Munkakori leiras
..... l..... tanév
1. Név:
Munkahely: Sztarai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és
Ovoda
3. A munkavégzés helye:
4, Munkakor, beosztas megnevezése:
5. Heti munkaideje:
6. Munkarend:
1. Besorolasi kategdria:
8. Kozvetlen felettese:

9. | Fébb feladatai, feleléssége: |

- A pedagdgus a tanuldk reformatus szellemiségli nevelése érdekében felelésséggel és onalldan végzi munkajat,
munkakori kdtelezettségeinek tartalmat és kereteit a Koznevelési Torvény, a Reformatus Kézoktatasi Torvény, annak
végrehajtasi rendeletei, a Munka Torvénykonyve, a Reformatus Etikai Kodex, az intézményi belsé szabalyzatok, a
pedagdgiai szaktargyi Utmutatok, az intézményi munkaterv, a nevelétestlilet hatarozatai, tovabba az igazgatd, illetéleg
a felettes szerveknek az igazgaté Utjan adott Utmutatasai alkotjak.

- Nevel6-oktatd munkajat a reformatus szellemiségl alapelvek alapjan, mddszereinek szabad megvalasztasaval
végzi, alaptevékenysége azokat a tandrai és tanoran kiviili teend6ket foglalja magaban, amelyek az intézmény ren-
deltetése szerint nevel§-oktaté munkabdl az egyes munkakéroknek megfeleléen minden nevelére kételezen vonat-
koznak.

- Kézremiikodik az intézményi kdzosség kialakitasaban és fejlesztésében, tehat alkotdo mddon részt vallal:
- aneveldtestllet ujszeri térekvéseibdl,
- akdzds véllalasok teljesitésébdl,
- az Unnepélyek, megemlékezések rendezésébdl,
- azintézmény hagyomanyainak apolasabdl,
- atanulok folyamatos felzarkéztatasabal,
- atehetséggondozast szolgald feladatokbol,
- apalyavalasztasi feladatokbdl,
- agyermekvédelmi tevékenységbdl,
- atanulok szabadidds foglalkoztatasanak tervezésébdl, szervezésébdl, iranyitasabdl,
- azintézményi élet demokratizmusanak fejlesztésébdl.

- A feladatkorébe tartozd, az intézmény oktatd-neveld munkaja altal sziikségessé valo, illetve az érvényben
Iévd jogszabalyokban eldirt adminisztracios és szervezési feladatokat elvégzi. Adminisztraciés munkaja nap-
rakész.

- Napi rendszerességgel vezeti a havi munkaidd - jelenléti iv nyilvantartasat. A nyilvantarté adatlapot heti
rendszerességgel 6sszegzi, a megadott hataridére, helyre leadja a nyilvantartast. Amennyiben hianyos, pon-
tatlan a nyilvantartas vezetése, tudomasul veszi a javitas sziikségességét.

- A tantargyai tanitasara és az egyéb foglalkozasok vezetésére, valamint egyéb jellegii feladatok elvégzésére
az intézményvezetdtdl kapja a megbizast egy tanévre.
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| = Adott évi konkrét feladatellatds megnevezése, felsorolasa keriil ide be. |

- Ev elején megtervezi a tantargyfelosztasban egyéni fejlesztésre kijeldlt, az egyéni fejlesztést igényld gyerme-
kek fejlesztési tervét. A foglalkozasi tervet az igazgato altal meghatarozott idGpontban ... vélemeényezésre leadja,
amelyet azt kovetden az igazgatohelyettes jovahagy. Ev végén osszegzést készit a tanulok fejlodésérdl.

- Ugyeletesi, foiigyeletesi napja, alkalmaval munkajat az iigyeletes/fdiigyeletes tanar szamara megfogalmazott ko-
vetelmények szerint végzi. Félgyeleti munkaja az adott napon % 7-kor kezd8dik; az ligyeletet 1/4 8 6ratol latja el, az
ugyelet az 5. orat kdvetd szilinettel, a féiigyelet a 6. drat kovetd sziinettel fejez6dik be. Az ligyeleti kijelolt helyét a
havonta elkészil beosztas tartalmazza.

- Az ligyeletesi, félgyeletesi beosztast ... és ... késziti el, a feladatra dnkéntesen jelentkezhet a munkavallald, a végsé
dontést, beosztast az el6bb megnevezett kollégak hozzak, akinek munkajat kételes segiteni.

- Beosztas szerint - munkakori feladatként - részt vesz az ebédeltetési feladatok, ...egyéb feladatok felsorolasa
ellatasaban.

- Oszinte, nyilt tanar-diak; tanar-sziil6, illetve munkatarsi kapcsolatot alakit ki, és torekszik annak megerdsité-
sére.

- Gondoskodik a szlkséges tanulmanyi segitsegrdl, a felzarkoztatas, tehetséggondozas, versenyekre, illetve felve-
telikre valo felkészités soran. Osztdnzi tanitvanyait a megmérettetésre, fel kell ismernie a kimagaslo teljesitményt és
eredetiséget felmutato tanuldkat, kozremikodik a tehetségnevelésben. Szakmai fejlesztési iranyelvek alapjan a tanulé
tempdjahoz igazitva végzi a tantargyi tanulas iranyitasat, fel kell ismernie a fejlesztésre szoruldkat, és segitenie kell a
felzarkoztatast.

- Megismeri a rendelkezésre allo tanitasi programokat és taneszkozoket, hogy szaktargyat magas szinvonalon ta-
nitsa, tanulmanyoznia kell:

e aszaktargy kdrébe tartozé Uj eredményeket,

e  akilénbdzd pedagdgiai szakmunkakat (konyvek, folyoiratok),

e ahazai tantargy - pedagdgiai kutatasokat és fejlesztéseket.

- Részt vesz a pedagogiai program, egyéb, mas alapdokumentumok, szakmai programok kialakitasaban, intézményi
palyazatok elkészitésében.

- Amennyiben 1. 6raja van, kiemelten ligyel arra, hogy
- hétf6i és pénteki napokon a templomi &hitat kezdési idejére pontosan megjelenjen azzal az osztallyal,
ahol elsé oraja van,;
- kedd, szerda és csitortoki napokon az el6re elkészitett, kézhez kapott ,vezérfonal” segitségével az
ahitatot megtartsa;
- kivételes esetekben el6fordulhat, hogy az ahitat megtartasa az iskolaradion keresztiil zajlik; ebben az
esetben: osztalyanak felligyeletével segiti az hitatot tartd felnétt és gyerek/ek munkajat.

- Tanitasi (foglalkozasi) 6ran minéségi munkat végez (felkészlilés, szervezés, ellendrzés, értékelés).

- Tantérgyai korében kézre kell mikddnie a teljesitménymérésben (adatfelvétel, elemzés). Eseti jelleggel megbizas
alapjan mas tantargyak mérési feladataiban részt vallal. Elvégzi a tanulok kételezd fizikai allapotmérését, amennyiben
oktatja a testnevelés és sport tantargyat.

- Ev elején munkatervet, tanmenetet készit. A tanmenetet az igazgaté altal meghatarozott iddpontban a szakmai
munkakoz0sség-vezetdnek, ...........ccccoeeveeeee. véleményezésre leadja, amelyet azt kdvetben az igazgatdhelyettes
jévahagy. Ha az alapdokumentumok nem véltoznak, a bevalt tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - tobb éven ke-
resztil hasznélhatja.

- Feleléssége, hogy a tantargyahoz kapcsol6doé tanterv az intézményi dokumentéciéba keriiljén, valtozas ese-
tén gondoskodik cseréjérél.

- Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazaré dolgozatokat 14 munkanapon beliil kijavitja, ezek megiratasat
a hazirend alapjan a tanuldknak eldre jelzi. A tanuldk témazaré dolgozatait - 1 évig torténé megdrzésre - tanév
T (=] I leadja.
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- Ellenérzi a tanuldk felszerelését. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal egyiitt javittatja, és velik
egyutt értékeli.
A szintezett kdvetelményrendszer alapjan humanus, megalapozott, értékallé osztalyzatok kialakitasara torekszik.

- Munkajaért eredményfeleldsséget vallal. Ha évfolyamismétliést javasol, azt szakszeriien indokolja, s javasolja a
szillének az ilyen iranyu kérelem beadéasat.

- Sziikség esetén, javitovizsgaztat. Megbizas alapjan részese az osztalyozé és egyéb tanulmanyok alatti vizs-
gaknak.

- Kényvtérlatogatast végez tanitvanyaival, lehetdség szerint hasznéltatja az intézményi kdnyvtérat.
- Szdmba veszi a tanuldinak szant ajénlott irodalmat.

- Szakteriilete fejlesztésére irodalomjegyzéket, eszkozjegyzéket nyujt be a kényvtarosnak, a szakmai munka-
kozosség-vezetének.

- Folyamatosan tajékoztatja a szil6ket a tanulok haladasarol. Elkésziti a széveges értékelést. Sziikség esetén a szi-
I6ket behivja fogadddrara.

- Kiemelt figyelmet sziikséges forditania az 1-8. évfolyamon:
| = BTM, SNI gyermekek felsorolasa - kapott pozitiv diszkrimincio, illetve vonatkozé tanterv |

- Jelen kell lennie a fogad6érakon, értekezleteken és minden intézményi szintli eseményen, rendezvényen.
Mint egyhazi intézmény munkavallaldja kbtelessége a fenntartd gyllekezeti rendezvényein is megjelenni. Az SZMSZ-
ben felsorolt alkalmakon kételes megjelenni.

- Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben a kijelolt munkatars altal megadott idépontban, szertarat, eszkozkészle-
tét, rendben tartja: a taneszkozoket atveszi és gondoskodik ezek mego6rzésérél, a leltari targyak védelmérdl,
megovja az iskola, a tanterem felszerelését, dekoral, a sziikséges javitasokat jelzi a gazdasagi vezetdnek.

Mint szakmai munkak6zosségi tag, a szakmai kozosség munkajaban aktivan részt vesz, tapasztalatairél tajékoztatja
a kozosséget, munkajarol igény szerint osztalyfénoki beszamoloét készit a MIP-ben szerepl6é szempontok alapjan.

- Mint szakmai munkakozosségi tag a............. loue. tanévben segiti, elvégzi:
= A konkrét feladatok, tevékenységek felsorolasa |

e tavaszan segiti a szervezését — a kiilon forgatokonyv szerint irottak alapjan — a Tehetséghétnek.

> - A MIP-ben meghatarozottak szerint a ClassSzolga szoftver teljesitményértékel6 lapon hataridére
elvégzi onértékelését. A kinyomtatott anyagot atadjaa ...................... ) e e e a kijeldlt hatariddre, egy
példanyat elhelyezi portfoliojaban.

- Kotelessége megjelenni a foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton az orvos altal megjeldlt idépontban.

- Személyi adataiban torténd valtozast (pl. név, lakcim...) azonnal jelzi az ligyintézdnek.

- Elérhet6ségét - munkaszervezési okokbol - koteles bejelenteni kozvetlen felettesének.

- Helyettesitdje: a nevel6testilet barmely pedagogusa.  Kit helyettesit: a nevelétestiilet barmely pedagogusat.

- Munkakezdés, akadalyoztatas - SZMSZ-ben szabalyozottak szerint koteles eljarni.

110. | Kiilénleges feleléssége: |

o Tervezeés:
tervezi a tantargyanak, egyéb foglalkozasanak, egyéni fejlesztésének tanévi litemezését évfolya-
monként/tanuldnként a tanév iddkeretében,
egyuttmikddik a szakmai munkak6zOsség-vezetdvel a javaslatok feldolgozasaban, a dontések
el6készitésében,
tanév végeén elbterjeszti a kdvetkezd tanév soran vallalt iskolai szintii tanulmanyi verseny lebonyo-
litasi tervét,
tervezi az eszkdzbeszerzést, a sziikséges éves koltségvetési vonzatot,
egyéb aktualis....
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o Akeresztyén szellemiség fokozott megjelenitése az intézményben.
o Kiemelt figyelmet sziikséges forditania a kiilonleges banasmaédot igényl6é gyermekekre.
o Leltari felel6sséggel tartozik osztalyanak berendezési targyaiért, eszkdzeiért, tantargyi eszkdzkészletéért.

e Bizalmas informaciok kezelése:
- Atanulok, a gyermekek, a szll6k személyiségjogait érintd kérdésekben jogszeriien jar el,
megismeri a jogszabalyok erre vonatkozo fejezeteit.
- Az intézmény vezet0ségétdl szarmazo, tudomasara jutott informaciokat bizalmasan kezeli.
Az intézmény miikddésével, a nevelbtestiilet tagjaival, valamint a gyermekekkel kapcsolatos
fejlettségi, egészségiigyi, csaladi problémakkal kapcsolatos hivatali titkokat koteles meg-
6rizni.
e Ellendrzés:
- rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanul6 tanulmanyi és kdz6sségi fejlédését, amelyrdl szak-
mai k6zdsségi értekezleten és az osztalyozé értekezleten beszamol,
- azelore tervezett évfolyamdolgozatokat megiratja és értékeli,
- tanuldk egyéni haladasat nyomon kévetia .............. szoftver segitségével.
- egyéb aktualis....
o Kapcsolatok:
- résztvesz a nevelGtestileti értekezleteken, forumokon és aktivan térekszik az intézményi cél
megvalositasara,
- résztvesz az éves tervben vallalt tovabbképzéseken,
- résztvesz a tantestlilet rendezvényein, aktivan torekszik az iskola céljainak megvalésitasara,
- résztvesz az iskola sz(il6i értekezletein, fogaddorakat tart, sziikség szerint csaladlatogatason
vesz részt (esetleg a gyermek-és ifijisagvédelmi feleléssel),
- konzultal a napkéziben, tanulészobéan feladatot ellatd nevelével,
- folyamatos egyiittmikddés a gyillekezettel,
egyeéb aktulis....

| 11. | Munkakériilmények: |

o [réasztala, szekrénye van a tanari szobaban.

e  Munkajat fénymasolasi lehetéség, konyvtar-, szamitdgép- és video, valamint interaktiv tabla hasznalatanak
lehetésége segiti.

o Azintézményi kapcsolattartashoz igénybe veheti a telefont és a faxkésziiléket.

e  Munkajat szaktargyi eszkozkészlet segiti.

e egyéb aktualis....

|12. | Jarandésag: |

A munkavallalé jarandésagainak felsorolasa.

A munkakori leirast kiadta:

a munkakori leirasért felelds személy alairasa

A munkaltato tajékoztatja a munkavallalét, hogy 30 napon belil munkaligyi jogvitat kezdeményezhet a Birésagnal
benyujtott keresettel /Mt. 285. § (1) és Mt. 287. § (1)./

A munkakori leirast ellenjegyezte:

intézményvezetd

A munkakori leirast tudomasul vettem, és megtartasaért feleldsséget vallalok. Kijelentem, hogy a munkakori
leiras egy példanyat atvettem.

e
Siklos, év, ho, nap
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Hit-és erkolcstan oktato / vallastanar - 2 specialis egyhazi jelleqgii feladatok, teendék bemutatasa, a
mindenkire érvényes feladatok itt nem szerepelnek

,» Te azért a munkanak terhét hordozzad,
mint Jézus Krisztus jo vitéze” (2 Tim 2, 3)

Munkakoéri leiras
..... ..... tanév
1. Név:
2, Munkahely: Sztérai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és
Ovoda
3. A munkavégzés helye:
4, Munkakér, beosztas megnevezése:
5. Heti munkaideje:
6. Munkarend:
1. Besorolasi kategdria:
8. Kozvetlen felettese:

| 9.F8bb feladatai, feleléssége:

- A hit-és erkdlcstan oktatd / vallastanar feladatokat ellaté munkavallalé a gyermekek / a tanulék reformatus szellemi-
ségl nevelése érdekében feleldsséggel és dnalléan végzi munkajat. Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kere-
teit a Koznevelési Torvény, a Reformatus Kézoktatasi Torvény, annak végrehajtasi rendeletei, a Munka Torvény-
kényve, a Reformatus Etikai Kédex, az intézményi belsé szabalyzatok, a pedagdgiai szaktargyi utmutatok, az intéz-
ményi munkaterv, a nevelbtestillet hatarozatai, tovabbéa az igazgatd, illetleg a felettes szerveknek az igazgato6 utjan
adott tmutatésai alkotjak.

- Az intézményvezetd legfdbb segitdje az intézmény reformatus szellemiségii miikodtetésében. Az intézmény-
vezetés, valamint az Igazgatotanacs tagja. Tagja s egyben vezetdje a fegyelmi bizottsagnak.

- Feladatkérében megjeleniti a krisztusi, ezen beliil a reformatus szellemiséget az intézményben.

- Feleléssége kiterjed a hitéleti nevelési program elkészitésére, vallaspedagégiai megvaldsitasara, a hitéleti
nevelés megszervezésére. Felel a gyermekek, diakok keresztyén neveltetéséért.

- Segiti az intézményvezet6t, hogy az intézmény kiilsé képe, dekoracidja (folyosd, csoportszoba, tantermek) tiikrdzze
reformatussagunkat. A feladat elltasat az dvodapedagdgusok, tanitdk, tandrok bevonésaval végzi.

- Kotelessége az egyhazk6zség misszioi bizottsag munkajanak tamogatasa, segitése.

- Feladata a vasarnapi templomi szolgalatok koordinalasa. E feladatkdrében elvégzi az osztalyok besorolasat
a templomi szolgalatokra, a beosztast kiirja a nevelétestiileti falijsagra. Valtozas esetén tajékoztatja a kollé-
gakat. Igény esetén segiti munkatarsait a szolgalatokra valé felkésziilésben.

- Feladata az egyhazi iinnepek megtartasaval kapcsolatos szervezémunka koordinalasa az intézményben.

- Gondoskodik az egyhédzunk kiirt, szocidlisan raszoruld gyermekek palyazatan valé részvételrél, segiti, elkésziti a
tanulé osztalyfénokével a tanuldi palyazatot.
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- Feladata a tanév elején a megadott hataridére elkésziteni az intézmény gyermekeinek, tanuléinak vallasi dsz-
szetételét bemutato tablazatot.

- El6késziti a kedd, szerdai, csiitortoki napokra az els6 orat tarto neveldk rovid ahitatanak megtartasat. Temp-
lomi ahitatot tart. Tavolléte esetén gondoskodik az ahitatok helyettes megtartéjarol.

- Az iskolai Csendesnapok tanévkezdd, adventi, hiisvétvard - szervezésének iranyitasat elvégzi.

- Sziikség esetén - fenntartoval egyeztetetten - gondoskodik vendég-igehirdeté meghivasarol (reformécié iin-
nepe, szeretetvendégség, ballagas).

- Segiti hit-és erkdlcstan tantargyhoz kapcsolddéan a tankonyvrendelést, kitolti a tankonyvrendelé adatlapot.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a hit-és erkolcstan, egyhazi ének targyi feltételeinek (technikai eszkozok,
szakkonyvek, térképek) biztositasat.

- Tanév végén a megadott hataridére kivalasztja, megrendeli a tanévzaré istentiszteleten kiosztasra keriilé
jutalomkonyveket. A jutalomkonyvekrél listat készit, gondoskodik a konyvek atvételének alairattatasarol.

- A leendd els6 osztalyoknak a gyiilekezet ajandékoz Enekeskonyvet. Feladat: a lelkipasztor tajékoztatasa a
leendd elsé osztalyos tanuldi létszamrol.

- Beszerzi az uj, atvétellel intézményiinkbe keriilé diakok részére az Enekeskonyveket.

- Elvégzi az egyhazi iinnepek megtartasaval kapcsolatos munka koordinalasat.

- A tanévben a gyerekekkel a megbeszélt napokon biztositja a diakoknak imak6zosségi alkalom fakultativ le-
hetéségét, amennyiben erre igény van.

A | tanévben az immar hagyomanyos 6szi szeretetvendégség szervezési feladataiban, mint
az intézményvezetés tagja részt vesz, ellatja a szeretetvendégség forgatokonyve szerinti feladatokat.

- Segiti a karacsonyi vasar szervezését.

- F6 szervezdje a hagyomanyos Bibliai-kviz rendezvénynek.
- Ilgény esetén bibliai témaju jatszéhaz szervezése.

- Ilgény esetén hittantabort szervez.

- Nevel6-oktaté munkajat a reformatus szellemiség(i alapelvek alapjan, médszereinek szabad megvalasztasa-
val végzi, alaptevékenysége azokat a tanorai és tanéran kiviili teenddket foglalja magaban, amelyek az intéz-
mény rendeltetése szerint nevelé-oktatdé munkabdl az egyes munkakoroknek megfeleléen, mint intézményi
neveldre kételezen vonatkoznak.

- Osztott munkakérben lat el feladatot, munkakdrében ellatja az dvodai gyermekek hittan foglalkozasat is.

- A tantargya (hit-és erkolcstan) tanitasara, valamint egyéb jellegii feladatok elvégzésére az intézményvezeté-
tol kapja a megbizast egy tanévre.

A |, tanévben az ........... évfolyamon tanitja a hit-és erkélcstan, az 6vodaban megtartja a
hittan foglalkozasokat. Megtartja a templomi ahitatokat, ...............ccccrviiiiniii

| 10.Kiildnleges feleléssége:

o Tervezés:
- tervezi a tantargyanak, tanéran kiviili foglalkozasanak tanévi litemezését a tanév id6ke-
retében,
- tervet készit az 6vodai hittan foglalkozasokra,
- egylttm(ikodik a szakmai munkakdzdsség-vezetdvel a javaslatok feldolgozasaban, a
dontések el6készitésében,
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- tanév végén - amennyiben tervezi - el6terjeszti a kovetkezé tanév soran vallalt iskolai
szint(l tanulmanyi verseny lebonyolitasi tervét,

- fervezi az eszkdzbeszerzést, a szikséges éves koltségvetési vonzatot,

- integrélt tantervet készit,

e Bizalmas informaciok kezelése:
- A gyermekek, a tanulok, a szll6k személyiségjogait érintd kérdésekben jogszeriien jar el,
megismeri a jogszabalyok erre vonatkozd fejezeteit. Tudomasul veszi, hogy minden intéz-
ményi munkaval, az intézmény miikodésével kapcsolatos informacio hivatali titok.

e Ellendrzés:
- rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanuld tanulmanyi és kdzosségi fejlddését,
- az1-2. évfolyamon elvégzi a hit-és erkdlcstan széveges értékelését,
- azelore tervezett évfolyamdolgozatokat megiratja és értékeli,

o Kapcsolatok:

- részt vesz a nevel6testiileti értekezleteken, forumokon és aktivan torekszik az intézményi cél
megvalositasara,

- megtartja a sz(il6i értekezleteket, fogadddrakat tart,

- szilkség szerint csaladlatogatason vesz részt, a szocialis problémakra megoldas keresése,

- kapcsolattartas a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Pedagogiai Intézetével,

- mint az intézményvezetés tagja, hit-és erkdlcstan oktatdja / vallastanara koordinatori felada-
tokat 1at el egyhazi vonatkozasban, képviseli az intézményt egyhazi témaju értekezleteken,

- atovabbképzésekrdl, valamint a hazai és nemzetkdzi reformatus kozéletrdl a nevelbtestiilet
tajékoztatasa,

- kozremikddés a diakok Ugyeire vonatkozé fegyelmi bizottsagban,

- kapcsolatfelvétel (kdzvetett vagy kdzvetlen) a diakok helyi gylilekezeteinek lelkipasztoraival,
s velik egyiittm(ikddve gondoskodas a tanulok lelki fejlédésérdl.

| 11. | Munkakériilmények: |

o [réasztala, szekrénye van a tanari szobaban.

e  Munkajat fénymasolasi lehetéség, konyvtar-, szamitdgép- és video, valamint interaktiv tabla hasznalatanak
lehet6sége segiti.

o Azintézményi kapcsolattartashoz igénybe veheti a telefont és a faxkésziiléket.

o Munkéjat szaktargyi eszkizkészlet segiti.

e egyeéb aktualis....

| 12. | Jarandosag: |

A munkavallalé jarandésagainak felsorolasa.

A munkakori leirast kiadta:

a munkakari leirasért felelés személy aldirasa

A munkaltato tajékoztatja a munkavallalét, hogy 30 napon belll munkaligyi jogvitat kezdeményezhet a Birésagnal
benyujtott keresettel /Mt. 285. § (1) és Mt. 287. § (1)./

A munkakoéri leirast ellenjegyezte:

intézményvezetd

A munkakoéri leirast tudomasul vettem, és megtartasaért felelésséget vallalok. Kijelentem, hogy a munkakoéri
leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald
Siklés, év, ho, nap
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Gyogypedagogus (TAP) — csak a specialis feladatok keriiltek feltiintetésre

,, 1e azért a munkanak terhét hordozzad,
mint Jézus Krisztus jo vitéze” (2 Tim 2, 3)

| Munkakaori leiras |

1. Név:

Munkahely: Sztarai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és
Ovoda

ad

A munkavégzés helye:
Munkakor, beosztas megnevezése:

Heti munkaideje:
Munkarend:

Besorolasi kategoria:

®| Njl oo B~

Kozvetlen felettese:

| 9.F6bb feladatai, feleléssége:

Gyogypedagogus - (tanulasban akadalyozottak pedagégiaja)

A munkakor célja: az intézményben a BTMN és SNI gyermekek/tanuldk pedagdgiai ellatasa, megsegitése.
A munkakor teriiletei: vizsgalatok végzése, tanacsadas, egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése.

Pedagoégiai diagnosztizalas: pedagdgiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek, figyelem,
emlékezet, gondolkodés, tanithatdsag, tantargyi ismeretek felmérését, azok életkori szinttel/osztalyfok szinttel valo
dsszevetését végzi,

- szlikség esetén (a sziild hozzajarulasa mellett) konzultacié a gyermek/tanulé évodapedagdgusaval, pedagogusaval
és egyéb intézményekkel,

- amennyiben a komplex pszicholégiai-pedagdgiai vizsgélat 6sszegzése alapjan a gyermeknél/tanulénal sajatos ne-
velési igény valoszinlsithetd, szilkség esetén szakértdi vizsgélatot kezdeményez.

Tanacsadas
- a hozzé forduloknak, - otthoni kérllmények koz6tt is megvaldsithatd- Gtleteket, tandcsokat, esetleg hozza-
férhetd szakirodalmat ajanl a felmertil§ problémak kezelése érdekében;
- felkérésre konzultaciot biztosit az intézmény pedagogusainak.

A tanévben / nevelési évben egyéni fejleszto foglalkozast végez a fejlesztésre szoruld gyerekeknek
az dvodaban, valamint az iskolaban a tantargyfelosztas szerinti 6raszamban.

Egyéni fejlesztd, habilitaciés, rehabilitacios foglalkozasokat vezet SNI, BTM tanuldknak:
...................................................... felsorolasa a gyermekeknek, tanuloknak

E feladatvégzésének célja az iskolaban / 6vodaban kiilonb6z6 okbdl tanulmanyi zavarral kiizd6 gyerekek fel-
zarkoztat6 egyéni foglalkoztatasa az adottsagokbol fakadd, vagy az iskolai tanitasi-tanulasi folyamatban szer-
zett hatranyok lekiizdésére. Ellatja az integralt tanulok tandran kiviili egyéni fejlesztését.
Az intézményben a tanulasi zavarok okainak, megel6zésének és kezelésének szakértéje.

. A Nevelési Tanacsadd munkatarsainak véleménye, az intézményi munkatarsak: dvodapedagdgusok, taniték
jelzései alapjan kisziri a tanulasi zavarokkal, részképesség-kieséssel kiizdé gyermekeket.
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. Az brarend készitése soran megtervezi a foglalkozasok beosztasat.
. A gyermeket a kialakult munkarend szerint egyéni felzarkdztatas keretében foglalkoztatja.
. Megallapitja a tanulasi zavar vagy lemaradas okat, illetve felnasznélja a Nevelési Tanacsad6 diagnézisat. A

diagnozis és a gyermek egyéni képességeinek és sajatossagainak figyelembe vételével tudatosan megszervezi az
egyéni foglalkozasok madszereit és eljarasait.

. A gyerekek foglalkoztatasaban a gyermek érési folyamatdhoz igazitott, realitdsra koncentrald eljarasokat
valaszt.

. Segiti a kollégak gyogypedagdgiai ismereteinek gyarapitasat, a prevencié modszereinek megismerését.

. Tervezi, 6sszeallitjia az egyéni fejleszté szoba eszkdzkészletét, rangsorolja a beszerzést.

o Fokozott figyelemmel kiséri az 6vodasok, az 1. és 2. osztalyosok munkajat, szilkség esetén segiti a tanulok
szakertdi bizottsaghoz iranyitasat.

. Kiilén dossziéban gyijti - fénymasolt példanyt - a Nevelési Tanacsadd és a Szakért6i Bizottsag vizsgalati

anyagat a gyermekekrél, november végéig, az eddig érkezett anyagokbdl, majd azt kivetéen folyamatosan végzi az
€z iranyu munkat.

. Minden tanév jiniusaban az intézményi ligyintéz6vel kozosen elkésziti és lejelenti a kdvetkezd tév fellilvizs-
galatra beosztott gyermekek listajat.
. A Nevelési Tanacsaddbol szakvéleményt kapo gyerekek sziileit személyes beszélgetésen tajékoztatja a te-

rileti (pécsi), illetve az orszagos szakértdi bizottsag vizsgalatanak lehetéségeirdl. Javasolja a tovabbi szakeérti vizs-
galatokat.
. Segiti a szakszolgalat munkajat. Sziikség esetén elékésziti a vizsgalatokat.

v SNItanuld habilitacids, rehabilitacios foglalkoztatasat végzi az enyhe értelmi fogyatékkal rendelkez6 gyer-
mekek, tanulék korében.

v Azegyéni fejlesztés soran megtervezi a fejlesztd tevékenységet, dokumentalja a fejleszt lapon. Ev végén
irasos 0sszegzést készit a gyermek / a tanul6 fejlédésérdl.

v Feleléssége, hogy SNI, BTMN tanulok fejlesztési dokumentacioja a jogszabalyok szerint elkésziiljon. Fe-
lelésséget vallal a fejleszté terem rendjéért, eszkozeiért, a leltarilag atvett eszkozokért.

v Munkakezdés, akadalyoztatas — koteles az SZMSZ-ben szabalyozottak szerint eljarni.

| 11. | Munkakériilmények: |

e [réasztala, szekrénye van a tanari szobaban.

o Fejleszté szoba.

e  Munkgjat fénymasolasi lehetéség, kdnyvtar-, szamitdgép- és video, valamint interaktiv tabla hasznélatanak
lehet6sége segiti.

o Azintézményi kapcsolattartashoz igénybe veheti a telefont és a faxkésziiléket.

o Munkéjat szaktérgyi eszkizkészlet seqiti.
egyéb aktualis....

| 12. | Jarandosag: |

A munkavallalé jarandésagainak felsorolasa.

A munkakori leirast kiadta:

a munkakori leirasért felelés személy alairasa

A munkaltato tajékoztatja a munkavallalét, hogy 30 napon belll munkaiigyi jogvitat kezdeményezhet a Birdsagnal
benyujtott keresettel /Mt. 285. § (1) és Mt. 287. § (1)./

A munkakori leirast ellenjegyezte:

intézményvezet

A munkakori leirast tudomasul vettem, és megtartasaért felelésséget vallalok. Kijelentem, hogy a munkakori
leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald
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Siklés, év, ho, nap
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Pszicholégus*

,, 1e azért a munkanak terhét hordozzad,
mint Jézus Krisztus jo vitéze” (2 Tim 2, 3)

Munkakori leiras
..... ..... tanév
1. Név:
Munkahely: Sztérai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és
Ovoda
3. A munkavégzés helye:
4, Munkakér, beosztas megnevezése:
5. Heti munkaideje:
6. Munkarend:
7. Besorolasi kategoria:
8. Kozvetlen felettese:

| 9.F6bb feladatai, feleléssége:

Az iskolapszicholégus munkajanak alapvetd célja, hogy szaktudasaval az intézmény neveld, illetve neveld-
oktaté munkajat segitse, hatékonysagat novelje.

Munkaid6: kidolgozasa 2013 szeptemberében

A kotott munkaido:

Neveléssel — oktatassal lek6tott munkaidé kidolgozasa 2013 szeptemberében

Neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidé kidolgozasa 2013 szeptemberében

Kotetlen munkaidé kidolgozasa 2013 szeptemberében

Szakmai tevékenységek:

A pszicholégiai munka feltételeinek, rendjének kialakitasa.

Prevencids sziirésekben vald részvétel.

A tanulas illetve magatartasi gondokkal kiizdé gyermekek megsegitése, oktatasi-nevelési eredményessé-
guk, beilleszkedésiik, alkalmazkodasuk tmogatasa az intézményi és csaladi kdrnyezetbe.

Lelki vezetéssel és foglalkoztatassal 1atja el, segiti a személyiségfejlédési zavarral kiiszkddoket.

A nevelés-oktatas folyamaténak regisztralésa pszicholégiai szempontbdl, a mddszeresen gydijtott tapaszta-
latokrdl konzultacio a pedagégusokkal.

Konzultacids lehetdség biztositasa gyermekek, szllék szamara.

Bizalmas viszony kialakitasaval, biztatasaval, szeretetteljes bandsmaddal nyjt segitséget azoknak, akik fel-
keresik problémaikkal

Esetmegbeszélési lehetdség biztositasa a pedagdgusok, s a gyermekeket tanitok szamara.

Személyiség és készségfejlesztd tréningek tartdsa gyermekcsoportokban.

4 Jelenleg nem dolgozik pszicholdgus az intézményben. Az intézményben e munkakor a 2013-14. évtdl keril kialaki-
tasra. A pszicholdgus intézményi feladatait befolyasolja munkaidé keretének lehetésége az intézményben.
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A nevelés-oktatas hatasainak vizsgalata kozosségek viszonyrendszerében és az egyének szintjén
pszichometriai eszkdzokkel. (pl. osztalyklima vizsgélat)
Konkrét eseteket elemezve dontéseket hoz, hogy ki foglalkozzon a gyermekkel.
Problematikus esetekben tovabbiranyitas
Intézményekkel és mas szakemberekkel valé kapcsolattartas az esetek fliggvényében.
A pélyavalasztasi orientacié felmérése és kdzrem(ikodés a palyavalasztasi tanacsadasban
Kozremiikddés tehetséges gyermekek azonositasaban, - személyes fejlédésiik elésegitésében

= Kiemelten: a Sztéarai Tehetséggondozé Miihely azonosité és nyomon kéveté méréseinek

elvégzése.

Prevencid és szemléletformalas céljabdl eléadasok tartasa nevelési, vagy szil6i értekezleteken, ill. temati-
kus csoport formajaban.
Részvétel mentalhigiénés feladatok ellatasaban — egyiittmiikddve az intézmény mentalhigiénés szakvizsga-
zott pedagodgusaival; mentalhigiénés vizsgalatok (szorongas, figyelem, faradés stb.), problematikus esetek
kisz(irése.
Az iskolaban az egészségfejlesztési program megvaldsitasaban részt vallal, a testi-lelki egészség fejleszté-
sében, az iskolai agresszi6 csokkentését segitd tevékenységben.

Adminisztracioés feladatai:

Szakmai munkajat dokumentalja - adminisztraciéja naprakész.
Félévenként eset-osszefoglalét, beszamolot készit.
Eljar a munkaid6-nyilvantartas intézményi vezetésének szabalyai szerint

Egyéb feladatai:

Statisztika 6sszeallitdsahoz sziikséges pontos adatszolgaltatas az adminisztracioban résztvevé munkatar-
sak részére.

A munkavégzéshez hasznalt targyak és felszerelések beszerzésében valo részvétel, illetve allapotuk figye-
lemmel kisérése.

Kdzrem(ikddés eszkdzeinek leltarozasaban, selejtezésében.

| 10.Kiilonleges feleléssége:

Tervezés:

- éves tervet készit a pszicholdgia ellatas feladataira

- tervezi az eszkdzbeszerzést, a szlikséges éves koltségvetési vonzatot,

- egylttm(ikodik a szakmai munkakdzosség-vezetével, gydgypedagdgussal a javaslatok
feldolgozasaban, a dontések eldkészitésében,

Bizalmas informaciok kezelése:

- A gyermekek, a tanuldk, a szll8k személyiségjogait érinté kérdésekben jogszeriien jér el,
megismeri a jogszabalyok erre vonatkozé fejezeteit. Tudomasul veszi, hogy minden intéz-
ményi munkaval, az intézmény miikodésével kapcsolatos informacié hivatali titok.

- Aziskolapszicholdgus szakmai munkajat a Pszicholdgus Etikai Kodex el6irasainak megfele-
I6en végzi az intézményben, amely megkétéseket tartalmaz az informaciok megszerzésének
szakszer(iségére, valamint az informaciok kezelésének modjéra vonatkozéan. Szakmai fel-
adatainak és eszkdzeinek megvélasztasdban — az intézmény nevelési célkitlizéseihez iga-
zodva — autonémiaval rendelkezik, ugyanakkor eljarasanak szakszeriiségéért és korszeriisé-
géért felelésséggel tartozik.

Ellenérzés:

- gyermekek, tanuldk fejlédésének nyomon kdvetése

Kapcsolatok:

- részt vesz a nevelGtestlileti értekezleteken, forumokon és aktivan torekszik az intézményi cél
megvaldsitasara,

- egyulttm(ikodik a pszicholdgiai ellatas munkajahoz kapcsolddd partnerszervezetekkel,

- atovabbképzésekrdl, valamint a hazai és nemzetkdzi reformatus kozéletrdl a nevelbtestiilet
tajékoztatasa,
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- kapcsolatfelvétel (kozvetett vagy kdzvetlen) a diakok helyi gylilekezeteinek lelkipasztoraival,
s veliik egytttm(ikddve gondoskodas a tanulok lelki fejlédésérdl.

.

| Munkakériilmények: |

irbasztala, szekrénye van a tanari szobaban.

Munkajat fénymasolasi lehetdség, konyvtar-, szamitdgép- és video, valamint interaktiv tabla hasznalatanak
lehetbsége segiti.

Az intézményi kapcsolattartdshoz igénybe veheti a telefont és a faxkésziléket.

Munkajat eszkdzkészlet segiti.

Munkaja soran a fejlesztd szobat hasznalja.

egyéb aktualis....

12

| Jarandésag: |

A munkavallal6 jarandésagainak felsorolasa.

A munkakori leirast kiadta:

intézményvezetd

A munkaltato tajékoztatja a munkavallalét, hogy 30 napon belll munkaligyi jogvitat kezdeményezhet a Birésagnal
benyujtott keresettel /Mt. 285. § (1) és Mt. 287. § (1)./

A munkakori leirast tudomasul vettem, és megtartasaért felelésséget vallalok. Kijelentem, hogy a munkakori
leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald

Siklés, év, ho, nap
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Napkoéziben / tanulészoban feladatot ellaté pedagégus

A.... [eriiinieinnnanns tanévben az................... napkozis /tanuldszobai csoport vezetdje / feladatot ellatéd pe-

A megbizas célja: A napkdzis / tanulészobai csoportba tartozé tanuldk tandrak utan iskolaban toltott idejének célszerd,
hasznos, intenziv fejlesztd foglalkozasokkal vald kit6ltése.

Mint napkoziben / tanulészoban feladatot neveld:

o Napkozis / tanuldszobai nevel6i munkarendje az éves beosztas szerint torténik.
o Elkésziti a foglalkozasi tervéta ................ napkozis / tanuldszobai csoportnak.

Nevelé munkajat foglalkozasi tervben rogzitett mddon tervezi, nagy gondot fordit a tanulék valtozatos foglalkoz-
tatasara. A foglalkozasi tervben rogziti a jatékos testmozgas idészakat is.

o Csoportja szamara heti tervet készit; foglalkozasait a napkozis /a tanulészobai napirend szerint szer-
vezi.

o Felel a napkoézis / tanulészobai naplé vezetésért. Adminisztracios munkaja naprakész. Naponta vezeti
a hianyzasi adatlapot.

o Mivel a csoportban mas neveldk is dolgoznak, koordinalja munkajukat, figyelemmel kiséri adminiszt-
racios tevékenységiiket.

o Feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa; az 6nalld tanulas feltételeinek megteremtése, mad-
szereinek megtanitasa és a sziikség szerinti segitségnyujtas. Gondoskodik arrél, hogy a gyerekek a heti rendben
megjeldlt tanulmanyi foglalkozasokon elmélyiilten tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészit-
sék. Ezt mennyiségileg minden esetben; mindségileg lehetdség szerint ellendrzi. A memoritereiket lehetéség sze-
rint kikérdezi.

o Ha azirasbeli lecke valamely ok miatt (pl. zeneiskolai, szakkori stb. tavollét) nem késziilt el, tajékoz-
tatja a sziil6ket.

o Arészoruldkat a megadott id6keretek kdz6tt felzarkdztatja; vagy segitésiiket tanuldcsoportok szervezésévet
biztositja.

o Egyittmiikodik a csoportjat tanitd nevelékkel.

o Az ebédeltetési rend szerinti idében csoportjat a tanitasi orak befejezése utan az ebédIébe kiséri, ott
gondoskodik a kulturalt étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasarél és a tanulok
fegyelmezett viselkedésérdl. Ebédelteti a nem napkozis gyermekeket is a................ osztalybél.

o Ebéd utan kétetlen szabadiddben biztositja a tanuloknak a szabad levegdn valé mozgast, kikapcso-
l6dast, a jatékos testmozgast, ekdzben személyesen feliigyel rajuk.

o Feliigyel a foglalkozasok sziineteiben.

o Anapkdzis / tanulészobai munka fontos része a szabadidé fejlesztd hatasi tevékenységekkel vald kitol-
tése: Az adott idékeretek szabta lehetdségek szerint csoportja szdmara legalabb heti 1 alkalommal kultur-, sport-
, jaték-, és munkafoglalkoz&sokat szervez a foglalkozasi tervben rogzitettek szerint. Félévente megvaldsit a
gyerekekkel egy projektet.

o Feleldsok valasztasaval és azok munkéjanak ellenérzésével - munkaideje alatt - biztositja az ebédI6, a cso-
portfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét és biztonsagat.

o Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszk6zok gondos tarolasardl és
allaguk megérzésérdl. Javaslatot tesz eszkdzok, jatékok fejlesztésére.

o A gyerekek munkajanak dsztdnzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki; a heti értékelések eredmé-
nyérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfénokot és a sziildket.
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o Félévente — a munkatervek, foglalkozasi tervek megvalésitésa alapjan -- irdsban beszamol a gyerekek
tanulmanyi eredményének, magatartdsanak alakulasardl; a szabadidds tevékenységek sikerességeérdl.

o Részt vesz a csoportjaba tartozé tanuldk sziil6i és osztalyozo értekezletein, fogadodrakon; egylttmikodik
az osztalyfénokokkel.

o  Anapkozis / tanulészobai gyermekek délutani tevékenységét dsszegydijti, bejegyzi a napkozis / tanulészobai
napléba; gyermeket 6nalldan csak szl irasos engedélye alapjan engedhet el a napkdzi ideje alatt.

o Beosztas szerint - sziil6i igény esetén - részt vesz a bejaré tanulok autobuszos kiséretében.

A napkoziben és a tanulészoban tobb pedagdgus lat el feladatot:
E tevékenységlistabol azokat a feladatokat kotelesek elvégezni, mely a tantargyfelosztas és a napkozis / tanu-
I6szobai munkarend id6intervallumaban raesé részek.

Kiegészitések - kiilon megbizatasok
Igazgatéhelyettes
Az iskolai intézményegység igazgatohelyettese, az igazgatd kozvetlen, legfébb munkatarsa.

Vezet6i megbizatasanak kezdete: ................c..cccoeeine.
A munkakor célja: az intézményvezeté munkajanak segitése az intézmény vezetésében.

Feleldsséggel vesz részt az intézményi koncepcid kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitiizott célok
megvalésitasaban, a végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt intéz-
ményi élet és demokratikus légkor kialakitasahoz.

Megbizatasat a neveldtestiilet véleményének kikérésével, az igazgatotanacs hozzajarulasaval hatarozatlan
idore® az igazgato adja. Alapvetd vezet6i feladata a dontéshozatal elékészitése és informaciok, vélemények gy(jtése.
A vezet6i team altal hozott dontések szervezetet érintd kérdéseinek megoldasa. Szervezi az iskolai mindennapokat.

Munkajat az igazgat6 iranyitasaval végzi, utasitasi jogkore kiterjed az intézmény iskolai intézményegységének
valamennyi munkavallaléjara. Dontéseirdl és intézkedéseirdl beszdmol az igazgaténak

v' Mint igazgatdhelyettes: az intézményvezetés tagja. Mint a szakmai vezetés egy tagja 6nallé véleményével for-
mélja a dontéseket.

v Elvégzi az SZMSZ-ben megjelolt feladatokat.

v' A vezet6i helyettesitési rendben irottak alapjan - sziikség esetén - ellatja a magasabb vezet6i feladatokat.
Az igazgatd akadalyoztatasa, tavolléte esetén az igazgatot teljes felelésséggel helyettesiti.

VoA | tanévben ............... napokon vezet6i ligyeletet lat el.

Megosztas alapjan felel az iskola szervezeteinek miikodtetéséért. Kozvetlen felettese: az SZMSZ-ben megjelolt
szervezeti egységeknek: az alsds, felsds, hitéleti munkakdzosség, a napkdzi otthon, tanulészoba oktato-neveld mun-
kajanak.

v Ugyanezen megosztas alapjan koordinalja az iskola mar mikddé 6nallé szervezeteit, nem csorbitva azok
onallosulasi torekvéseit. Rendszerszemléletli gondolkodasaval az iskola szervezeteit csak indirekt eszké-
zOkkel iranyitja.

v Koordinalja az 6raadé neveldk munkajat.

A pedagogiai programban megfogalmazottak szerint a munkakozdsségekre épitve szervezi és ellendrzi az
iskola pedagdgiai munkajat.

5 Egyhazi intézményben lehetdség van hatarozatlan idre.
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v’ Kozvetleniil iranyitja az intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott tevékenységeket, ezen beliil:

o elkésziti az intézményvezetével kdzdsen a tantargyfelosztast,

o elkészitilkészitteti az 6rarendet, valamint a tanterem beosztast, ligyeleti beosztast készit (készittet),

o gondoskodik arrdl, hogy tanév elején a tantermek ajtajara felkertljon az egyes osztalyok érarendje, az oréat
tartd nevel6 neve, s a délutani foglalkozasok rendje, a foglalkozast tarté neve,

o felelés az intézményi tankdnyvfeleléssel az intézményi tankdnyvellatas megszervezéséért, a tankonyvek ren-
deléséért, eldkésziti a tankonyvfelel6ssel a pedagdgusokra haruld feladatokat, ellendrzi a pedagogusok ez
iranyd munkajat,

o elkészitteti, jovahagyja a tanmeneteket és foglalkozasi terveket,

o kezdeményezi és seqiti a kulturalis programok szervezését, az iskolai hagyomanyok apolasat, a kulturalis és
tanulmanyi versenyek lebonyolitasat, feliigyeli a szabadidds tevékenységet, felelds az iskolai innepélyek za-
vartalan szervezéséért, lebonyolitasaért;

o figyelemmel kiséri, segiti az iskolai palyavalasztasi tevékenységet, az osztalyfénokok bevonasaval megszer-
vezi a kdzépfokl tovabbtanulasra jelentkezés adminisztracids részét, a palyavalasztasi sziil6i értekezletet,

o figyelemmel kiséri, ellenérzi a napkdziben, tanulészoban folyé munkat,

o (ralatogatas tervnek megfeleléen oralatogatasokat végez, a latottakrol szakszer( elemzést tartanak, alkalman-
ként felméréseket végeztet, majd ellendrzi ezek kiértékelését, az ezzel kapcsolatos adminisztraciot,

e ellendrzi az egyéb foglalkozasok tevékenységét.

e irényitja a méréseket, anyagot gyijt, 6sszesit, elemez,

o  elékésziti a munkakozdsség-vezetbkkel javitd-, osztalyozoé-, kiilonbdzeti és potlo vizsgakat;

v" Kiemelt feladata az integralt nevelés iranyitasa az intézményben. E teriileten felel az intézményi do-
kumentaci6 elkészitéséért, koordinalja a szakmai munka végzését. Kiilonleges felelossége: az integ-
ralt nevelés torvényi megfeleléségének biztositasa az intézményben.

v' Az igazgatoval kozésen vagy egyénileg: nevelési, munka és egyéb értekezleteket tartanak, szakmai na-
pokat hirdetnek (pl. bemutato ora, nyilt napok stb.), ahol tapasztalatcserére, szakmai vita kialakitasara adnak
lehetdséget.

v' Afélévi értékeld értekezletet megtartja.

v Részt vesz az éves pedagdgiai terv kimunkalasaban, az ellendrzési terv elkészitésében. Onallo ellendrzési
tervet készit az igazgatoval egyeztetve. Az éves pedagogiai terv megvaldsulasat folyamatosan figyelemmel
kiséri.

v Az Nkt. rendelkezései szerint gondoskodik a tankotelezettség végrehajtasarol: ezen beliil megszer-
vezi, iranyitja a beiratast, és errél tajékoztatja az igazgatot.

v Az osztalyfénokokkel és a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitojaval egyiittmiikodve megoldja a
tanuldk és a sz(ilék iskolai oktatassal kapcsolatos problémait, amelyekrdl tajékoztatja az igazgatét.

v Az adatszolgaltatasokat el6késziti, szervezi a pedagdgusok ez iranyu tevékenységét. Az intézményi adat-
szolgaltatasok tekintetében ellendrzi ligyintéz6t, errdl az igazgatot rendszeresen tajékoztatja. Felel az éves
statisztikai jelentés elkésziiltéért.

v Utemezi a sziil6i értekezleteket, a fogadoorakat.

v’ Ellenérzi a szlil6i értekezletek és fogadoorak megtartasat.

v Elkésziti a havi naptart minden hénap kezdetére. Az éves pedagdgiai tervet a megvalosulas érdekében
aktuélisan havonta feladattervre bontja, kijeldli a feleléséket és beszamoltatja, szamon kéri munkéjukat.

v Adott honapra lebontva dsszeallitja az oralatogatasi tervet.
v Atanari szobaban elhelyezett faliijsagon mindenre kiterjedéen az aktualis tajékoztatast végzi.

v’ Iranyitja és szervezi a szervezeti egység helyettesitését, litemezi, kiirja a helyettesitéseket. Egy tanitasi
évben maximum két napot érinté dracserét engedélyezhet. A helyettesitésnél figyelembe veszi:
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= az 6rék szakszer( megtartasat,
= azegyenletes testileti terhelést,
= egyéni adottsagokat, képességeket,
= tekintettel van a szocialis korliiményekre,
= figyelembe veszi az egyéni kivansagokat, ha az a gyerekek érdekeit nem sérti,
= atdbblettanitasra, helyettesitésre vonatkozo szabalyokat.

v Vezeti a helyettesitési naplét.

v Az atruhazott jogkdrben felel az iskolai munkaidé-nyilvantartas - jelenléti iv torvényi kereteinek betartatasa-

ért.
v
v

v

Elkésziti, kinyomtatja, atadja a kollégaknak a havi nyilvantarté adatlapot.
Elkésziti hé végén az adott hataridére a helyettesitési, tobblettanitasi elszamolast, tadja az dsszesitést

Amennyiben hianyos, pontatlan barmely kolléga nyilvantartasanak vezetése, a javitas szlikségességét
hatariddvel jelzi. Amennyiben a kolléga hataridére nem adja le a javitott nyilvantartasat, az elszamolas
a kdvetkezd idészakban torténik.

v Aftitoktartasi kbtelezettségre figyelemmel, feladata ellatashoz igényelheti az intézményben rendelkezésre
allé valamennyi informéaciot. Hasznalhatja a szocialis és egyéb adatokat tartalmaz6 nyilvantartasokat, kimu-
tatasokat.

v" Tanév elején megnyitja a naplokat, foglalkozasi naplokat, a tanév végén lezarja azokat, s gondosko-
dik az irattari elhelyezésrdl. Tanév végén ellendrzi a taniigyi dokumentumok vezetését, sziikség ese-
tén hibajavitast végeztet.

Beosztja az ebédeltetés rendjét, az egyéb foglalkozasokat.

Figyelemmel kiséri:

e agazdasagijellegli dontések el6készitését, a pedagdgiailag indokolt feladatkdzpontisag
elvének érvényestilését,

e azintézmény gazdasagi terveit, beszamoldit, adatszolgaltatasait, koltségvetésének teljest-
lését, indokolt esetben javasolja annak mddositasat,

e  aszlnidei karbantartast.

Osszefogja a tanulok vétségeivel, szabalysértéseivel kapcsolatos iigyintézést, felelds a fegyelmi eljaras szaba-
lyainak betartasaért, a hazirend megvaldsuléséért.

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, és a palyazatok elkészitésével hozzajarul az eszkozfejlesztéshez, az
iskola szélesebb korii és szinvonalasabb feladatellatasahoz.

Jelen van az ANTSZ, a Tiizoltdsag stb. ellendrzésein, megteszi a sziikséges intézkedéseket a jegyzokdnyv alap-

jan.

Az informacios és dokumentacios tevékenységeinek miikddtetésére vonatkozo feladatok:

a konyvtarossal egylttm(ikddve biztositja a szakmai fejlédéshez a pedagogiai program szerinti szakiro-
dalmat,

ellendrzi a munkakdzdsség-vezetdk altal irdnyitott szertarak miikddését, a szertarfeleldsdk munkajat,
megszervezi, iranyitja és ellendrzi a tanigyi egység mikodését, a tanuld nyilvantartast, az anyakényvek
és pbtanyakdnyvek, az iskolai naplék vezetését, a bizonyitvanyok és bizonyitvanymasolatok, az isko-
lalatogatasi igazolasok és egyéb tanigyi dokumentumok kiéllitasat, a dokumentaciék megdrzését és
az iratselejtezést,

intézkedik az Uj nyomtatvanyok megrendeléseérdl, tarolasardl és bevezetésérdl,

elkészitteti a hénap végi és tanév kdzbeni jelentéseket és statisztikékat,

figyelemmel kiséri az alapitvannyal kapcsolatos (igyintézést,
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kapcsolatot tart a gazdasagi vezet6vel gazdasagi ligyek intézésében,

felel az ifjusagvédelmi feleléssel és az osztalyfénokdkkel egyittmiikddve az iskolai szocialis timogata-
sok elosztasaért (tankonyv, étkezés);

iranyitja a tanulok tanérardl vald, betegség vagy hivatalos elfoglaltsag miatti tavollétének engedélyezé-
sét:

v Iskolai egészségvédelmi feladatai:

baleset- és tlizvédelmi oktatasokat tartat a felelésokkel, - szervezi - a minéségiranyitasi vezetével - és
ellenérzi a gyakorlatot, a tlizriadét,

kapcsolatot tart a fogorvossal, védénével és az iskolaorvossal,

kézrem(ikddik a gyermekbalesetek megel6zése érdekében teendd intézkedések megszervezésében;
ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatok aktualitasat,

megszervezi és ellendrzi a gazdasagi vezetbvel az intézmény dolgozdinak kételezden eldirt vizsgalatat.

v' Aziskolai étkeztetéssel kapcsolatos feladatai:

ebédeltetési rend készitése,

felligyeli a gyermekétkeztetést, ellendrzi annak rendjét, a higiéniai, a mennyiségi és mindségi kdvetel-
mények meglétét,

figyel a lehetséges kedvezmények megitélésére.

v' Személyzeti, munkaltatoi feladatai:

javaslatot tesz az igazgatdnak a munkaer8-gazdalkodas, a jutalmazasok, a kitlintetések, az atsorolasok
terlletén,

az intézmény munkavallaléit a munkakori leirasukban foglaltak szerint szervezi és ellendrzi,

az intézményi tigyintézével naprakészen elkészitteti és ellendrzi az intézményi munkavallalok személyi
anyagat, a munkabdl val6 tavolmaradas okat, igazolasat,

intézi a gazdasagi vezetével koz6sen a munkavallalok szilési szabadsaggal, GYED-del, GYES-sel kap-
csolatos lgyeit,

a gazdasagi vezetbvel, igazgatdval kozosen készitik a szabadsagolasi tervet,

szakmai segitséget, mentort biztosit a palyakezdé pedagogusoknak,

megszervezi a pedagdgusok tovabbképzési és tovabbtanulasi lehetéségeit.

v Feladatai a szakmai propaganda, PR terén:

megszervezi és ellendrzi az iskola tanul6inak, a sziléknek, pedagégusoknak és az érdeklédéknek a
tajékoztatasat a PP-mal kapcsolatos eredményekrdl,

kapcsolatot tart a Megyei Pedagogiai Szak-és Szakmai Szolgalattal, a tankdnyvkiadokkal, a tanitokép-
zBkkel, a tanarképzbkkel (a pedagogusijeldltek igyében; a médiakkal, az orszg tobbi reformatus sze-
rint iskolaval,

ellatja informacidkkal a versenyfeleléssel kdzdsen a helyi radio és TV munkatarsait az intézményi ered-
ményekrdl, a szervezendd miisorokrdl, bemutatdkrol, fesztivalokrol, az ezekrél késziilt fotdkat, video-
felvételeket, dokumentumokat iktattatja.

v Hataskorok: alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a feladatait tartalmazo teriiletekre.

v Azigazgato felhatalmazasa alapjan esetenként képviseli az intézményt a sziil6i szervezetek és a diakon-
kormanyzat iilésein, egyéb forumokon.

v Feliigyeli az intézmény kapcsolattartasat az 6vodakkal és kdzépiskolakkal.

v' Megjelenésével, megnyilatkozésaival és’ szakmai kompetenciajaval megfelelé6 médon képviseli a Sztarai
Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda érdekeit, pedagégiai és intézményfilozofiajat.

10.

Kiilonleges feleldssége

o Tervezés:

Mint igazgatohelyettes:
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Helyettesitéseket litemezi szlikség szerint,

Sz(il6i értekezletek, fogadddrak rendjét,

Ellendrzési tevékenységét,

HHH diakok nyomon kévetését.

Ebédeltetés rendje

Tantargyfelosztast kézdsen az intézményvezetdvel.
Az éves terv havi lebontésat.

Az 6ra —és foglalkozaslatogatasokat.

e Bizalmas informaciok kezelése:

A tanuldk, a sziilék személyiségjogait érinté kérdésekben jogszeriien jar el, megismeri a jogszabalyok erre
vonatkozo fejezeteit.

Az intézmény vezetdségétdl szdrmazd, tudomasara jutott informacidkat bizalmasan kezeli. Az intézmény m-
kodésével, a nevelbtestilet tagjaival, valamint a gyermekekkel kapcsolatos fejlettségi, egészségiigyi, csaladi
problémakkal kapcsolatos hivatali titkokat koteles megérizni. Informaciot csak az arra illetékességi kérben
szolgaltat ki.

e Ellendrzés:

Mint igazgatdhelyettes:
e hataskdrében elvégzi az ellenérzési feladatokat,
e  SNI, BTMN térvényes miikodés.

o Kapcsolatok:

Mint igazgatdhelyettes,
o Vezetdi értekezleteken részt vesz,
e PR tevékenység végzése,
e  Szakszolgalatok, Nevelési Tanacsado, szakért6i bizottsagok egyéb szerveze-
tek kdzvetlen kapcsolat tartasa,
o Intézményi képviselet ellatasa.

Ovodai intézményegység-vezetd

A Sztarai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda 6vodai intézményegység-vezetdje. Megbizatasat hata-
rozott idére az Igazgatétanacs hozzajarulasaval az igazgato adja.

Mint évodai intézményeqység-vezetd:

A munkakor célja: A kbznevelési torvény szerint az intézmény vezetéi feladatai elldtadsaban valé aktiv kozremikddés.

Az 6vodai intézményegység-vezetd az 6voda felelés szakmai vezetdje és iranyitoja, képviseldje. Fe-
lelds tehat az dvoda szakszerii és torvényes miikodéséért, taniigy-igazgatasi feladatainak ellatasaért,
a pedagogiai-szakmai tevékenységének megszervezéséeért, iranyitasaért, belso és kiilsé kapcsolat-
rendszerének koordinalasaért.

Az intézményvezetés, valamint a szilikebb intézményvezetés tagja. Részt vesz a vezetdi megbeszélé-
seken a munkaterv szerinti itemezés szerint: a ...... T nevelési évben minden hénap elsé hétféjén, va-
lamint a sziikebb intézményvezetbi megbeszéléseken heti rendszerességgel a munkaterv szerinti idében.

Szilkség esetén a vezetdi helyettesitési rendben foglaltak szerint helyettesit.

Részt vesz a vezetdi ligyeletben. A ...... | T nevelési évben ............. napokon lat el vezetdi
ligyeletet "2 8 oratol /2 16 oraig. Tavolléte esetén gondoskodik a vezetdi ligyelet helyettesitésérél az
SZMSZ-ben foglaltak szerint.

Szakmailag iranyitja, tervezi, szervezi, ellenérzi és értékeli az 6vodaban foly6é pedagogiai-szakmai

munkat. Vezeti lvezetteti a MIP szabvany szerinti foglalkozasi latogatasi lapot, melyet a nevelési év
végén lead az intézményi iktatasba.
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Teljes hataskorrel felel az 6vodai program végrehajtasaért.

Mint 6vodai intézményegység-vezetd jogosult havi 5 000 Ft, azaz otezer Ft ellatmany felvételére,
melyrél minden hé végén az intézményi pénztarosi feladatokkal megbizottnak koteles elszamolni.

Feladata:

o nevelési értekezletek, munkaértekezletek el6készitése, levezetése; valamint a szlikebb dvodai kdzds-
ség értekezleteinek, megbeszéléseinek elékészitése, levezetése.

o tovabbképzések, dnképzések koordinadlasa, az intézményi tovabbképzési terv elkészitésében vald
részvétel; az dvodai munkavallalok e teriileten lévé tovabbképzéseinek koordinalasa.

o elkésziti az dvoda éves munkatervét, nevelés nélkili munkanapok meghatérozasa az éves munkaterv-
ben;

e az SZMSZ dvodai mlikodési rendjét, a hazirendet, a munkavallalok munkarendjét (munkaid6-beosztas,
ugyelet, helyettesités), és az egyéb irasos tervezeteket;
iranyitja az 6voda nevelési programjanak megvalésitasat, illetve sziikség esetén korrekcidjat,
a szakért6i vagy egyéb vizsgalat, atvilagitas, belsé ellendrzés alapjan szlikség esetén hibajavitast vé-
gez /végeztet a megjeldlt feladatoknak megfeleléen,

e  jogszabalyi valtozasok esetén elvégzi az aktualis dvodai dokumentécio feliilvizsgalatat;

o figyelemmel kiséri a palyazatokat, felkutatja a kiilsé pénziigyi forrasok bevonasanak lehetdségeit,

e amunka-, a tliz-, balesetvédelmi és egészségligyi szabalyozok betartasanak figyelemmel kisérése,

e aMICS utasitasanak megfeleléen tliz-és bombariadé prébat iranyit, jegyzékényvez az dvodaban,

Taniigy-igazgatasi feladatai:

e nyomtatvanyrendelési lista dsszeallitasa, atadasa az intézményi Ugyintézének a kért hataridére, nyo-
mon kdveti a nyomtatvanyok meglétét, igény szerint azonnal pétlast igényel;

o felvételi, mulasztasi naplok, csoportnaplék megnyitasa; a dokumentumok megrendelésének jelzése
............................. -nek; a nevelési év végén az 6vodai dokumentacié lezarasa, ellenérzése, at-
adasa az intézményi irattarba; a belsd ellenérzést kovetben a hibajavitas ellenérzése;

e  Ovodai térzskonyv vezetése;

6vodai szakvélemények kiadasa;

gyermekfelvétellel, -atvétellel, illetve tdvozassal kapcsolatos feladatok ellatasa;

a gyermekcsoportok kialakitasa;

elkésziti a havi munkaid6-nyilvantartas lapjat,

statisztikak készitése;

vezeti /vezetteti, illetve havonta 6sszegzi a pedagdgusok havi munkaidé-nyilvantartasat,

ugyeleti, helyettesitési rend kialakitasa és megszervezése, a helyettesitési napld vezetése az 6voda-

ban, valamint minden hénap végén a helyettesitések 6sszesitése, kimutatdsa, leadasa az intézményi

ugyintézdnek,

o évente aktualizélja az 6vodapedagdgusok, a dajkak munkakdri leirasat;

e munkakori leirasok kiadasa 6vodapedagdgu-
soknak, dajkaknak. Hataridd: ...... oktober 01.

A torvényesség biztositasa érdekében figyelemmel kiséri és betartja, valamint betartatja a hatalyos jog-
szabalyokat.

Rendelkezik az 6voda vezetéséhez sziikséges naprakész informacidkkal, és azokat eredményesen haszno-
sitja.

Betartja és betartatja az adatszolgaltatasi fegyelmet. A kotelezd adatszolgaltatashoz (normativa
igénylés, éves konyvvizsgalat..., és a térvényben meghatarozott szervek, forumoknak) 6sszeallitja
az anyagot.

Iranyitja és ellenérzi az 6vodai baleset-és munkavédelmi feladatok ellatasat és betartasat. Szikség
esetén jegyzékonyvet készit. E munkaban segitdje ............cccceiiiiiiiinnnns

Segiti az étkezés megszervezését és lebonyolitasat; gondoskodik arrél, hogy az intézmény munkavallaléi
az egészsegugyi, higiénés és élelmiszerbiztonsagi szabalyok betartasaval végezzék munkajukat.
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.............. januarjaban a gazdasagi vezetdvel egyeztetve ilitemezi, elkésziti az 6vodai munkavallalokra
vonatkozo szabadsagolasi tervet. Nyilvantartja a kivett szabadsagokat.

A gazdasagi vezetovel kozosen tervezi és iitemezi a beszerzéseket és a karbantartasokat, a leltaro-
zast, selejtezést.

Koordinalja a gyerekvédelemmel, baleset-megelézéssel, a gyermekek rendszeres egészségligyi szlirésé-
vel kapcsolatos feladatokat, a nevelési és szocialis segitségre raszoruldk segitését dvodai szinten.

Tudomasul veszi, hogy a dajka munkakdrben dolgozé munkavallalénak az intézmény gazdasagi vezetje is
iranyitja, fellgyeli adott teriileteken - takaritas, konyhai feladatok, anyagbeszerzés - a munkajat. Koteles-
sége, hogy e tevékenységet - takaritas, konyhai feladatok — napi szinten iranyitsa, s e terlileteken a gazda-
s4gi vezetbvel a koordinacios feladatokat megtegye.

Felel az dvodai takaritashoz szilkséges anyagbeszerzésért, dsszedllitja a listat, s leadja a gazdasagi veze-
tének.

m 10. Kiilénleges feleléssége

Fé-feleldse az iskolai munkakdzosség-vezetdkkel az 6szi szeretetvendégségnek, a majusi /juniusi Sztarai
napnak —el6készités —megvaldsitas— zaras: kdszonetek -.
Kozrem(ikddés az intézményi honlap készitésében —dvodai vonatkozasu anyagok tekintetében.

Ellendrzés foka:

ellendrzi az 6voda (igyviteli feladatainak ellatasat; kiiléndsen ellendrzi a csoportnaplékat az egyéni fejlédési
lapokat és a mulasztasi napl6 pontos vezetését;
ellendrzi, értékeli az dvodai alkalmazottak munkajat; latogatja a csoportokban folyd munkat; a latogatasokat
dokumentalja a MIP szerint,
a vezetdségi, nevelttestiileti értekezleteken félévente beszamol az 6voda munkajarol;
takarékos, célszer(i anyag-és energia felhasznalasanak ellenérzése,
az 6vodapedagdgusok szakmai munkajat az éves munkatervben meghatarozott teriileteken ellenérzi, errél
vezeti a MIP-ben kialakitott ellendrzé anyagot,
kiemelt figyelmet fordit az 6vodai talalékonyha ellenérzésére — HACCP talaldkonyhai szabvany szerinti mi-
kédés; adatlapok vezetése; a munkavallalok Gltdzete; a talaldkonyhaban tartézkodd személyzet; érvényes
egészségugyi kiskdnyv megléte,
fokozottan ellendrzi, hogy az évodai munkavallalok — dvodapedagdgusok és dajkédk — az étkezési nyilvan-
tartdsokat pontosan vezessék, a létszamjelentést a kialakitott rend szerint végezzék;

= aleadott Iétszamokért a munkavallalok anyagi felelésséggel tartoz-

nak;

adott idészakban elvégzi az 6vodai munkavallaldk kozil a dajkak teljesitményértékelését a ClassSZOLGA
szoftver hasznélataval,
ellendrzi az épllet, berendezés, eszkozok allagmegovasat a munkavédelmi, a tlizvédelmi, és balesetvé-
delmi eléirasok betartasat; felelés az dvodai tlizriadd gyakorlat megvalositasaért.

Bizalmas informaciok kezelése

Az intézmény, az 6voda miikddésével, a nevel6testlilet tagjaival, az dvoda munkavallaléival, valamint a gyer-
mekekkel kapcsolatos fejlettségi, egészségugyi, csalddi problémékkal kapcsolatos hivatali titkokat kételes
megdrizni.

Kapcsolatok:

egyUttmikodik az intézmény vezetdjével; az iskolai munkatarsakkal;

igénybe veszi a pedagogiai szolgaltatd szervezetek szolgaltatasait a hatékony pedagégiai munkavégzés
érdekében;

kapcsolatot tart fenn a pedagdgiai munkat segité intézményekkel - (Nevelési Tanacsado, kiskunhalasi Re-
formatus Pedagdgiai Szolgalat, szakérti bizottsag, kdzmlivelddési intézmények stb.);

kapcsolatot épit ki a Reforméatus Pedagdgiai Intézettel, reformatus dvodakkal;

a hatalyos jogszabalyok értelmében egylttmlikodik a szliléi szervezet valasztmanyaval az intézményi cél
megvaldsitasa érdekében;
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e segiti az egészséglgyi alapellatashoz tartozd vizsgalatok elvégzését; kapcsolatot tart fenn az intézmény
orvosaval és védéndjével;
e akilonbozé forumokon és rendezvényeken képviseli az 6voda érdekeit.

Az osztalyfénoki feladatellatas

Az osztalykozosségek élén pedagdgus vezetdként az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot ezzel a feladattal az igaz-
gato bizza meg. Az osztalyfénoki munka, feladat részletes tartalmat a pedagdgiai program is tartalmazza.

........... l.............. tanévben osztalyféndke a .............. osztalynak. Megbizasat hatarozott idére az igazgato

Az osztalyfondki munka feladatkérei

4338 438

43380

Kozvetlen neveldmunka — ismeretek szintetizalasa, a mindennapi életben torténd alkalmazasuk; az aktua-
lis események feldolgozésa; kilonb6z0 értékrendek megismertetése; a kultirahasznélat megtanitésa; a
konfliktusmegoldast kialakitd pedagdgiai tevékenység; mentalhigiénés szemiélet alkalmazasa a nevelémun-
kéban; térédés a gyermekek aktudlis problémaival; az osztaly konfliktusainak megoldasa; gyermekvédelmi
munka, az osztalyfénoki helyi tanterv tananyag - tartalmanak elsajatittatasa.

Ugyviteli (adminisztracios) feladatok — a haladasi naplé naprakész vezetése, a haladasi és anyakonyvi
rész folyamatos ellendrzése; igazolasok esetleges igazolatian érak regisztralasa félévkor és év végén a ma-
gatartas és szorgalomjegyek elékészitése az osztalyozo értekezlet el6tt; félévi értesité, anyakdnyv- és bizo-
nyitvanyiras, torzslapok vezetése

Szervezés, koordinacios feladatok végrehajtasa — kapcsolattartas az osztalyban tanito kollégakkal, a ne-
velésben-oktatasban hatékonyan résztvevokkel, a szil6kkel, sziilék kdzotti felvilagositd munka; szabadidds
tevékenységek, programok szervezése.

Mint osztalyféndk:
v Osztalyaért felelés pedagdgus. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket az intézményi alap-

dokumentumok hataskoérébe utalnak. Munkajat az érvényben lévé dokumentumok alapjan latja el.

Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni fejlesztésiikre, kdzos-
ségi életlik iranyitasara, dntevékenységiik, dnkormanyzé képességilk fejlesztésére, gyermekvédelmi szempon-
tok érvényesitésére.

Osztalyfénoki tanmenetet készit az osztalyfénoki helyi tanterv alapjan. A tanmenetet leadja a munkakdzdsség-
vezetdnek, az igazgatohelyettes jovahagyasaval valik érvényesség a tanmenete.

Osztalyfénoki érakat tart.

Az év elején megbeszéli a tanuldkkal az iskolai hazirendet, balesetvédelmi, tlizvédelmi oktatast végez, melyet
dokumental. A dokumentumot iktatasra leadja.

Ertékeli a magatartast, szorgalmat, az iskola kozosségi életében valo részvételért jutalmaz és biintet a jogkdrében
elérhetd eszkdzokkel.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat az osztalyban tanité pedagogusokkal az osztalyozé értekezleten.
Igazolja a tanuldk hianyzasat, sajat hataskarében évi harom nap tavollétet engedélyezhet.

A rébizott kdzdssége minél jobb megismerésére és a koordinacio miatt ldtogatja osztélyat mas neveldk tanitasi
6rain és tanitason kivili foglalkozasain.

Egylttm{ikddik az osztaly didkpresbitereivel, segiti az osztalykdzosség kialakulasat;

Az osztaly DP képviselSinek rendszeres beszamoltatasa osztalyfénoki oran.

Irényitja az osztalykdzdsség tisztségviseldinek valasztasat.

Segiti a tovabbtanulésra val6 felkésziilést, palyairanyitast.

o Palyavalasztasi sziil6i értekezletet szervez a 7. ill. 8 osztalyos osztalyféndkkel
kézosen; meghivja a kozépfoku intézmények palyavalasztasi feleléseit tajékoztato
megtartasara.

Figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kiilénds gondot fordit a hal-
mozottan hatranyos, illetve hatranyos és veszélyeztetett helyzetii tanulok segitésére és a tehetséggondozasra.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos taniigy-igazgatasi, ligyviteli feladatokat:
o Tanév elején bekéri a tanuldk személyi adatait.
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szilkség esetén a sziilék értesitése, stb.). A gyermek hianyzasainak megfelelé igazolasat megkdvetel,
hianyaban a kdzponti elvek alapjan intézkedik.

o Bizonyitvany-, torzslap-iras, 6sszeolvasas, bizonyitvanyosztas, a tanév elején a bizonyitvanyok dssze-

o  Féléviés év végi osztalystatisztikak adatsoranak elkészitése, szamitégépes rogzitése, a MICS vezetd-
nek/ ill. munkakdzdsség-vezetének az adatsor atadasa félévkor és tanév végeén.

o Az IMIP szabvany szerinti félévi és év végi osztalyféndki beszamold elkészitése.

o 8. évfolyamos tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, a nyolcadik évfolyamban a szi-
16k dontése alapjan ellatja a tanuldk kdzépiskolai jelentkezésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
ehhez szilkséges dokumentumokat.

o Az aktualis statisztikakkal, adatlapokkal t6rténd feladatvégzést a megjelolt hatariddig elvégzi.
Osztalyterme rendjének kialakitasa, a tanuldi eszkdzok allapotanak megérzése folyamatos feladata. Osztalyter-
mében tiikr6z0djék a reformatus szellemiség.

Az osztalynaploba elmulasztott szaktanari bejegyzések figyelemmel kiséri, megkéri a kollegat a potlasra.
Informaciéatadas az intézményvezetés, a DOK (DP) - vezetés és az osztaly kozott.

A sziil6ket ellenérzé kényv Utjan folyamatosan tajékoztatja ugy, hogy minden fontos informaciéhoz hozzajussa-
nak, igyekszik bevonni az intézményi életbe ket.

Szlikség esetén behivja fogadd oréra sziilét, gondvisel6t.

Tajékoztatja a sziiléket és a didkokat a csaladi istentiszteletekrdl, és szorgalmazza az azon vald részvételt.

Erdemi valaszt ad a sziilék és tanulok iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire.
A bukasra all6 tanuldk sziileit a félév vége és az év vége elétt legalabb egy hénappal irasban értesiti.

Ha a tanul6 az év végén tanulmanyi kételezettségeinek nem tesz eleget, a sziiléket tajékoztatja a tanuld tovabb-
haladasanak feltételeirdl.

Az elsb félév végén és a tanév végén javaslatot tesz a nevelbtestiiletnek a tanuldok egész tanévi munkajanak
dicsérettel torténd elismerésére, 8. évfolyamon javaslatot tesz a Sztarai-dijra, s arra a tanulora, aki Az akikre
biiszkék vagyunk tablara keriiljon fel.

A hazirendet megsértd vagy feladatait elmulaszté tanulét elészor szdbeli figyelmeztetésben, majd irasbeli figyel-
meztetésben, intében vagy rovoban részesiti. Sulyosabb esetben javaslatot tesz a tanuld elleni fegyelmi eljaras
lefolytatasara.

Ertesiti a szliléket, ha a gyermekiik jogainak megévasa vagy fejlddésének elésegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek.

Rendszeresen ellendrzi, hogy a szlilék a bejegyzéseket alairasukkal, vagy egyéb Gton tudomasul vették-e.
Esetenkénti csaladlatogatas. (Az 1. és az 5. osztalyban a csaladlatogatas ajanlott.)
A raszorulok tamogatasi lehetéségeinek figyelemmel kisérése.
Aktiv részvétel a csendes napok szervezésében, megvalositasaban.
A vasérnapi istentiszteleti szolgalatok megszervezése, lebonyolitasa.
Tanoran kivili osztalyprogramok szervezése.
December 06. - testvérosztaly koszontése.
Igény esetén tanulmanyi kirandulas szervezése, lebonyolitasa, amennyiben meghirdetésre kerll - segiti hittanta-
bor és egyéb taborok szervezését.
A kotelezé orvosi vizsgélatra és fogorvosi szlirésre a megadott idépontban a tanuldk kisérése.
Az éves munkatervben szerepl linnepélyek dsszeallitasa, megszervezése, lebonyolitasa.
o A tanévben feladata:...............ccceenee.
Eves aktualitasok megjelenitése

Iskolai miisorokra, rendezvényekre, a szolgélatokra stb. az osztaly kisérése.

o Adott évifeladata: .............cceveviiiiiii
Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola, az osztaly el6tt allé feladatokrdl, azok megoldasara mozgosit.
Koordinalja osztalya tevékenységét: Szeretethid program; Bibliai-kviz - osztalyabol csapatot szervez a vetélke-
dére, mely csapatnak gyermek, felnétt egyarant tagja lehet -; Sztarai nap.

o Konkrét feladata:...........c.oocuummiiiiiiiie

o  Konkrét feladata:...........cccoiieeiiiiiniiie e
Betegség esetén gondoskodik a tanuld miel8bbi sz(léi felligyelet ala kerllésérél.
Szil6i értekezletet tart évente harom alkalommal.
Tamogatja és segiti az osztalyban miikddd szil6i szervezet munkajat.
Tajékozodik a tanuldk iskolan kivili tevékenységeirdl.
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Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara.

Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sz(il6i munkakdzosségével, és a tanulok életét, tanulmanyait
segité személyekkel (csaladsegit6-és gyermekjoléti, valamint a nevelési tanacsadé munkatarsai, iskolaorvos,
gyermek-és ifjusdgvédelmi felelds, rendérség stb.).

Egy(ttmUkodik, segiti az intézményi gyermek-és ifjisdgvédelmi felelést kornyezettanulmany és pedagdgiai véle-
mény irasaban.

Az iskolaorvosi szolgalat bevonasaval figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat, és errdl sziikség esetén
tajékoztatja az osztalyban tanitd nevelSket.(pl. tartds betegségek, fogyatékossagok, gyogyszerérzékenység).

Jelzi a szakérti vizsgalat sziikségességét.
Osztalyfénokvaltas esetén az atadd osztalyfénok részletesen tajékoztatja az atvevé osztalyfénokét a tanulokral,
az osztalykdzdsségrél.

Helyettesitéje: tartos tavollét esetén kijelolt pedagogus
Kit helyettesit: tartds tavollét esetén osztalyfonokot

Iskolai sportkor vezetéje

Az iskolai sportkdr tevékenységét a 34/2001. évi (IX. 14.), valamint a 16/2004. (V. 18.) OM-ISM egyiittes rendelete
szabalyozza.

Az ISK vezetdje.

Az ISK szabalyzataban foglaltak szerint végzi munkajat.

E terileten képviseli az intézményt.

Az iskolai sportkor vezettije feladatellatasahoz évente munkatervet készit.

A versenyfelel6ssel kbzdsen tervezi a tanév sportversenyeit a kijellt hataridéig.
Tevékenységérdl félévente beszamol.

Feladatkdrébe tartozik a tanulok versenyekre térténd kisérete.

o A.... [ tanévben vezeti az ISK foglalkozasait - ................c..cccoenie

o Az SK felnbtt vezetdje feladatellatasaban egytittm(ikddik a nevelétestiilet valamennyi tagjaval, kiilondsen a
testnevelést tanitd pedagdgusokkal, az iskola Diakonkormanyzataval (Didkpresbitériumaval).

o Az ISKfelnbtt vezetdje folyamatos kapcsolatot tart az intézmény igazgatoéjaval. A felntt vezetd képviseli az
ISK kdzOsségét az intézmény vezetdségi értekezletek vonatkozé napirendi pontjainél.

e Tanévente majus 15-ig felmeéri munkakozOsseg-vezetGvel a tanulok kovetkezG tanévre vonatkozo sportkori
igényeit. Osszesiti azt, és az iskolavezetéssel egyeztetve javaslatot tesz a kdvetkezd tanév sportkdri foglal-
kozasaira.

A diakonkormanyzatot (diakpresbitériumot) segité pedagogus

A.

........ |iieeereee....... tanévben didkonkormanyzatot (diakpresbitériumot) segité pedagégus.

Megbizasat a nevelbtestiilettel egyetértésben az igazgatéd hagyja jova. E beosztasaban kozvetlen felettese: az igaz-
gato.

A megbizas célja, tartalma: A didkdnkormanyzat, diakpresbitérium mikddtetése, a demokratikus intézményi kdzélet
szervezeti feltételeinek megvaldsités, a gyermeki jogok iskolén bellili érvényesitésének biztositasa, a nevelbtestilet
és a gyermekkdzdsségek igényeinek dsszehangolasa.

Mint didkdnkormanyzatot (didkpresbitériumot) seqité neveld:

v

v

Gondoskodik a DOK (DP) SZMSZ-ének karbantartasard.
A diaktanacs igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjan segitséget nyujt a kozos programok megtervezé-

séhez, szervezéséhez, segit az éves munkaterv dsszeallitaisaban, majd részt vesz az értékelésben. Fele-
I6ssége az éves munkaterv dsszeallitaisa a megadott hataridére.
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Szervezi, iranyitja, a diakdnkormanyzati, DP valasztasokat, amelyeken rendszeresen részt vesz, mint segité ta-
nar.

Javaslatot tesz - a kotelez6 rendelkezéseken feliil - a nevel6testiiletnek a diakdnkormanyzat hataskorének a
helyi hagyomanyokat és munkarendet is tartalmazé meghatarozasara.

Osszehivja - és a diaktanacs elndkének megvalasztasaig levezeti - a didktanacs alakuld Gilését, ismerteti a ta-
gokkal a didkdnkormanyzat trvényes jogait és iskolai hataskorét.

Biztositja a diakdnkormanyzat hataskérébe utalt dontések alapos elékészitését, elésegiti az iskolaban a képvi-
seleti és a kozvetlen demokracia érvényesilését. Kdzvetiti a nevelGtestiletnek és az intézményvezetésnek az
iskola tanuldinak kéréseit, véleményét.

Részt vesz diakforumok, iskolagyiilések szervezésében. Szervezi, vezeti az éves, majusi (esetleg juniusi)
diakkozgytilést, vezetésével a kozgylilésen értékelik a diakkozosség éves feladatait, a hazirend betarta-
sat.

Gondoskodik a diakonkormanyzat munkatervében szereplé programok eredményes megvaldsulasardl, rendez-
vényeken személyesen, kollégak vagy szllék bevonasaval, biztositja a felnétt felligyeletet, felelés a rendezveé-
nyen az iskolai hazirend megtartaséért.

Képviseli a diakdnkormanyzatot, DP-t a nevel6testiilet, a szlil6i kozosség és a fenntarto el6tt mindazon férumo-
kon, ahol ezt a didkvezetd nem teheti meg.

Igény esetén éves beszamoldt tart sziil6i, nevelbtestileti és iskolagyiilésen. Tajékoztatja a nevelbtestiletet a
diakdnkormanyzatban és a szabadid6 szervezésben folydé munkardl.

Aktudlisan szervezi, koordinalja az egyéb programokat. Tevékenyen részt vallal a diaknap szervezésében.

Személyesen és kollégak, szillék bevonasaval biztositja a felnétt feliigyeletet a diakok altal szervezett iskolai
rendezvényeken.

Mint DP segit6 nevel6 megszervezi, hogy a varosi iinnepségen (okt. 23.; marc. 15.) a DP képviseldi koszo-
rizzanak.

A DP feladata a nemzeti dsszetartds napjanak megemlékezé miisora. Mint DP segit6 nevelé a nemzeti
oOsszetartas napjanak megemlékezését koordinalja, sziikség esetén segiti a miisor 6sszeallitasat.

A munkako6zdsség-vezetd

A ... munkako6zosség vezetdje.

Kozépvezetdként vezeti .............. szakmai munkakdzosséget. Megbizatasat az igazgatotol kapja. Az intéz-
ményvezetés tagja, részt vesz az intézményvezetés iilésein, a szakmai munkak6zosségi értekezleteket ira-
nyitja.

Megosztas alapjan felel az iskola szervezeteinek miikodtetéséért. Kozvetlen felettese: ........ccccevvvuvveeennnne.

Mint kozépvezeto sziikség esetén részt vesz az SZMSZ-ben szabalyozott vezetdi helyettesiti feladatokban.

v" Mint szakmai munkakozosséqet 6sszefoqo-kozépvezetd feladata:

e Feladataa............... szakmai munkak6zosségének iskolai szintli szakszerii miikodésének biz-
tositasa, a szakmai k6zosségi feladatok koordinalasa, a szakmai kozosség éves munkajat meg-
tervezése, a munka iranyitasa, ellenérzése, értékelése.

o Azigazgatdval kozésen vagy egyénileg: nevelési, munka és egyéb értekezleteket tartanak, szakmai
napokat hirdetnek (pl. bemutato éra, nyilt napok stb.), ahol tapasztalatcserére, szakmai vita kialakita-
sara adnak lehet8séget.

v’ Részt vesz az éves pedagodgiai terv kimunkalasaban, az ellendrzési terv elkészitésében.
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Szakmai ellendrzési tervet készit, mely szakmai ellenérzési tervdokumentacié bekeriil az intéz-
ményi belsé ellenérzési tervbe.

Az igazgaté altal 4tadott terileteken szakmai szempontu ellenérzést végez, annak eredményeirél
beszamol. Részt vesz a pedagdgusok adminisztraciés munkajanak ellendrzésében, a belsé el-
lendrzési feladatokban, dralatogatast végez. Felligyeli a szabadidds tevékenységet, ellenérzi a dif-
ferencialt képességfejlesztést (tehetséggondozast, felzarkoztatast) a.................. évfolyamon, ellen-
6rzi a napkdziben / tanuldszoban - amennyiben mikddik az intézményben - folyé munkat. Oralatoga-
tasain az IMIP-ben szerepl6 6ralatogatasi alapdokumentaciét hasznalja. Az ellenérzéseket az El-
lendrzési napléban is dokumentalja.

Az éves pedagdgiai terv megvaldsuldsat folyamatosan figyelemmel kiséri.

A tanari szobaban elhelyezett faliljsagon - a rea iranyt ado teriileten - mindenre kiterjedéen az aktualis
tajékoztatast elvégzi.

A pedagogiai programban megfogalmazottak szerint a szakmai kézosségekre épitve iranyitja, szervezi
és ellendrzi az iskola pedagdgiai munkajat.

v' Kozvetleniil iranyitja az intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott tevékenységeket, ezen beliil:

Feladata az intézmény és a szakmai munkakdzdsség munkatervében rdgzitett szakmai és pedagogiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa, ellendrzése.

Felelésséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok rendeltetésszerli hasznalatanak
biztositasaért, a jelentkezd probléméak azonnali jelzéséért, eszkdzfejlesztést koordinalja.

Koordinalja a szakmai fejlesztési elképzeléseket, javaslatot tesz a szakmai munka javitasara. Veze-
tésével a szakmai munkakoz6sség elemzi az el6zd tanévi iskolai szintii méréseket. Egyiittmi-
kodik az orszagos kompetenciamérés f6 koordinatoraval, .................. -val.
Figyelemmel kiséri a kdzossége tagjainak szakmai munkajat, azt koordinalja, szlikség esetén segiti.
Nyilt napok szervezésének iranyitasa.
Az ligyeletesi, féligyeletesi beosztast elkésziti munkakozosség-vezetd tarsaval, a feladatra on-
kéntesen jelentkezhet a munkavallalo, a végs6 dontést, beosztast meghozzak, jelentkez6 hianyaban
kijelolik e feladatra a kollégat.
A munkakézdsséghez tartozd palyakezdd, illetve j kollégak segitéje.

Az intézményiinkben gyakorlatot végzé felséoktatasi hallgato/k segitéje.

Segiti az iskolai palyavalasztasi tevékenységet. Ugyel arra, hogy a mindenkori 7-8. osztalyos osztaly-
fonok eldkészitse, lebonyolitsa az oktdberi palyavalasztasi sziilGi értekezletet.

Iranyitja a munkak6z6sségben a karacsonyvaro, a farsangi bal, a husvétvaré akadalyverseny
szervezését.

Részt vesz az intézmény munkajanak értékelésében, értékeli a szakmai munkakdzdsséghez tartozé
nevel6k munkajat.

Figyelemmel kiséri a munkakézosség tagjainak tovabbképzését, onképzését. Kozremiikadik a to-
vabbképzési, beiskolazasi terv elkészitésében.

A tanmeneteket hianytalanul 6sszegyiijti, szakmailag ellenérzi, és leadja jovahagyasra az igazgato-
helyettesnek.
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Az egyéb foglalkozasok szervezési feladatait ellatja: megel6z6 tanévben - majus hénapban -
felméri a kovetkezd egyéb foglalkozasainak igényét. A sziil6i nyilatkoztatast ........... majusaban
az osztalyfénokok segitségével .......... évfolyamon megszervezi, lebonyolitja.

A munkakozosséghez tartozé hazi versenyek megszervezésében, lebonyolitasaban valé részt
vesz a versenyfelelés kdzremiikodésével.

Szorgalmazza, hogy minél tobb csoport részese legyena. ........... - ban rendezendé Bibliai-kviz-
nek.

A tanév - munkako6zosséget érintd - versenynaptarat elkészitteti a versenyfeleléssel a kijelolt
hatariddig.

A tankdnyvrendelést koordinalja, a szakmai munkakdz6sségéhez tartozoé taniték / szaktanarok
tankonyvrendelését 0sszegyiijti, ellendrzi, hogy valamennyi tantargy rendelése felkeriilt-e a lis-
tara. A kitoltott rendelélapokat atadja a tankdnyvfeleldsnek, .................... -nek.

Féléves, év végi munkakozosségi beszamolot készit.
Jutalmazasi javaslatot ad amennyiben erre lehetéség adodik az intézményben.

Megszervezi, iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgakat a ................ évfolyamon.

Irdnyitja a szakmai munkakozosségének intézményi szintli méréseit. Felel a mérések elvégzésé-
ért, irattari elhelyezéséért.

Tervezi, iranyitja, koordinalja a kornyezetvédelmi, valamint az egészségvédelmi projektnapot, a
Sztarai napot munkakdzosség-vezetd tarsaval.

Munkakozosség-vezeto tarsaval elkésziti a Bibliai-kviz forgatokonyvét, az egyes részteriiletek
feleldseit kijeloli.

A szakmai intézményi rendezvény — Tehetségnap/szeretetvendégség novemberben; a tavaszi
Tehetséghét tervezése, koordinalasa, lebonyolitasa.
e E tanévben kiemelt feladata: ...........cccccevrriiiiiiiiiie e

Kiemelt feladata: hatékony, partneri kapcsolat kialakitasa, apolasa az SZMSZ-ben felsorolt part-
nerekkel.

A tavaszi Szeretethid rendezvény szervezése munkak6zosség-vezeté tarsaival.

A..... / .... tanévben kiemelt figyelmet fordit: .............ccooviviniiinnnnn

v Az igazgatd, illetve helyettese akadalyoztatasa és felkérése esetén iranyitja és szervezi a szervezeti
egység helyettesitését, litemezi, kiirja a helyettesitéseket. Utemezés esetén gondoskodik arrél, hogy a kiirt
helyettesités lapja eljusson az igazgatohelyetteshez. (Mivel egy tanitasi évben maximum két napot érinté
oracsere engedélyezheté az SZMSZ szerint, ha oracserét engedélyez az ,,akadalyoztataskor”, konzultal az
igazgatéhelyettessel, akinek feladatkore az 6racsere nyomon kévetése, dokumentalasa)

A helyettesités kiirasanal figyelembe veszi:

az orak szakszer(i megtartasat,

az egyenletes testlileti terhelést,

egyéni adottsagokat, képességeket,

tekintettel van a szocialis korliményekre,

figyelembe veszi az egyéni kivansagokat, ha az a gyerekek érdekeit nem sérti,
a tébblettanitasra, helyettesitésre vonatkozé szabalyokat.

10.

Kiilonleges felelssége:

Mint szakmai munkak0zosség-vezetd:
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Személyekért:
e tovabbképzési javaslatok megfogalmazasa,
e munkaerd-fejlesztési elképzelések megfogalmazasa,
e jutalmazésban, teljesitményértékelésben vald kdzremikddés,
e mentora az Uj kollégaknak.

e Tervezés:

Mint szakmai munkak0zosség-vezetd:

e szakmai eseményterv elkészitése,

e azintézményi munkatervhez valé kapcsolddasi pontok megfogalmazasa,

o  beszerzési, fejlesztési tervek elterjesztése egylttmiikodik az intézményvezetdvel a javaslatok feldolgoza-
séban, a dontések elékészitésében,

e egylttmikddik az igazgatéval a javaslatok feldolgozasaban, a dontések elkészitésében,

e Bizalmas informaciok kezelése:

- Atanulok, a sziilék személyiségjogait érinté kérdésekben jogszeriien jar el, megismeri a jog-
szabalyok erre vonatkozé fejezeteit.

- Azintézmény vezetdségétdl szarmazo, tudomasara jutott informacidkat bizalmasan kezeli.

- Azintézmény miikddésével, a nevelbtestiilet tagjaival, valamint a gyermekekkel kapcsolatos
fejlettségi, egészségugyi, csaladi problémakkal kapcsolatos hivatali titkokat kételes meg-
6rizni.

Mint szakmai munkak0z0sség-vezeto:

o akollégakkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli,
o  az értékelések soran megfogalmazottak, valamint az intézményvezetdi értekezleteken elhangzottak hivatali
titkot képeznek.

e Ellendrzés:

Mint szakmai munkak0zosség-vezetd:

tanitasi drat, tandran kiviili foglalkozast latogat,

ellendrzi a szakmai kdzdsség munkatervének idéaranyos megvaldsuldsat,

kozrem(ikodik mérésmetodikai feladatokban,

részt vesz a szakmai munkak6zdsségi tagok értékelésében,

elvégzi az igazgato altal atruhazott egyéb — ebédeltetés, lgyelet, tanligy-igazgatasi dokumentumok - ellen-
6rzési feladatokat.

o Kapcsolatok:

Mint szakmai munkakoz0sség-vezeto:

o kapcsolatot tart az igazgatéval, az intézményvezetéssel operativ munkaja soran,
e  egylttmlkddik szakmai munkak6zdsség-vezet tarsaval,
o  képviseli kdzdsségét szakmai és egyéb férumokon.

MICS vezetds

Az intézmény mindséqgiranyitasi vezetdje.

6 Ls. korabban irtak MIP-rgl. A 2013-14. évt6l megnevezése: intézményfejlesztési feladatok vezetdje, aki a 2013-14.
évtdl a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kététt iddintervallumban meghatérozott draszamban latja el fel-
adatéat.
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Megbizatasat a nevelétestiilet véleményének kikérésével az igazgaté adja hatarozott idére. Mindségiigyi kér-
désekben az intézményegység-vezetével, a szakmai munkakozosség-vezetdkkel azonos rangban Iévé kozép-
vezetd. A vezetdi helyettesitési rendben irottak alapjan sziikség esetén ellatja az SZMSZ-ben meghatarozottak
szerint a vezetdi feladatokat.

E munkakoérében kozvetlen felettese: az igazgato.

Feladata az intézményben folyé minéségfejlesztési munka szervezése, végrehajtasanak ellendrzése, a ming-
ségfejlesztési csoport iranyitasa.

v

Mint min6éségiranyitasi vezeto:

A neveldtestiilet nevében alairasra jogosult személy.
Az IMIP miikodtetésének felelése.

Hatéridére elkésziti az — az intézmény éves munkatervének részét képzé — éves minéségfejlesztési mun-
katervet az IMIP miikodtetésére, valamint a feliilvizsgalat és értékelés végrehajtasara; elokésziti a teljesit-
ményértékelés anyagat — pedagogusok onértékelése’, nevelést-oktatast segitd munkakorben dolgozok,
technikai, ligyviteli, gazdasagi munkavallalék teljesitményértékelése. Tanév végeén iranyitja az értékelés
elkészitését.

Irdnyitja az intézmény mindségiranyitasi tevekenységének folyamatos fejlesztését, amelynek célja a partnerek
igényeinek minél jobb kielégitése révén az intézmény versenyképességének megtartasa, ill. fokozasa. Tevéke-
nyen részt vesz az intézmény mindségkultirajanak kialakitdsaban és fenntartasaban.

Elésegiti, hogy a mindségiranyitasi tevékenység betoltse egyik legfontosabb céljat: hatékony vezetési eszkdz
legyen a vezet6ség szamara.

Az intézményvezetés tagjaként részt vesz az intézményvezetdi értekezleteken, és a mindségtigyi folyamatokrdl
tajékoztatast ad.

A vezetés tanacsaddja, akinek dontéseit mindségbiztositasi szempontbol vizsgalja, illetve azok mindségre gya-
korolt varhaté hatasat elemzi.

Részt vesz az intézmény jovéképének megfogalmazasaban, a mindségcélok és stratégiak meghatarozasaban
és megvaldsitasaban.

Irdnyitja, koordinalja mindségfejlesztésben tevékenykedd alkalmi csoport munkajat.

Iranyitja a partneri elégedettségmérést, az iranyitott onértékelést, teljesitményértékelést, segiti, koordi-
nalja a bejové informaciok alapjan a prevencios vagy fejleszté intézkedések, intézkedési tervek (cél; fel-
adat; er6forras; hataridd; felel6sok; indikator/sikerkritérium; mérésértékelési mod, az értékeld) kidolgo-
zasat, az intézkedési tervek elkészitését, ellendrzését, végrehajtasat.

Ujabb folyamatszabalyozasokat javasol.

Részt vesz a vezetdi ellendrzésekben, értékelésekben, a szakmai munkakozosség-vezetokkel egyiittesen
az intézményi szintli tanuléi mérések elékészitésében, lebonyolitasaban, régziti / rogzitteti az intézményi
szint(i eredményeket.

Mindségfejlesztési rendszer adatgytijtésének megszervezése (bemend adatok; felmérés eredménye; hi-
bajegyzék; munkavallaléi, tanuléi jelzések; informéciék; indikatorok alapjan)

A mindségfejlesztési munka dokumentalasa (irasbeli, géppel szerkesztett forma). Indikatorok (mutatdk) rogzi-
tése.

A minbségfejlesztési dokumentumokat és a hattérmunka anyagét az igazgaté irodaban gyiijti, rendszerezi. Az
iktatasi anyagokat atadja az igyintézonek, ...........ccccooeiviiiiiiiiiiinn

Szervezi az intézményi munkavallalok tajékoztatasat.

7 A pedagbgus értékelés csak eddig a folyamatrészig a 2013-14. évtdl életbe 1épd életpalya modell bevezetése miatt.
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e Rendszeresen (negyedévente) beszamol a vezetésnek, (félévente) az alkalmazotti kérnek a minéségbiztositasi
tevékenységrél, hatasarol és eredményeirdl, valamint javaslatot tesz a megvaldsitando feladatokra. Tanév
végén beszamolot készit, gondoskodik a minéségiigyi tevékenység, eredmények, eredménytelenségek
nyilvdnossagra hozésarol.

e Javaslatokat tesz a partnerek panaszainak gy(jtésére, kivizsgalasara és orvoslasara, megsziintetésére és meg-
elézésére, iranyitja, ill. részt vesz az erre iranyuld tevékenységben.

o  Osszegyiijti a partnerektdl érkez6 spontan vagy szervezett hibajelzéseket, panaszokat.

o Javaslatot tesz a minéséglggyel kapcsolatos palyazatok és projektek elkészitésére, illetve iranyitja, és részt
vesz a kidolgozasaban.

o A minGséggel kapcsolatos tudasat naprakész allapotban tartja. Tajékozddik az oktataspolitika minéségigyi ter-
veir6l, szandékairdl, dontéséirdl, ismereteit megosztja a vezetdséggel és kollégaival.

o  Mindségigyi témaban dnképzést végez, tervezi tanfolyami beiskolazasat minéségtigyi téméban, szervezi az in-
tézmény mindségiigyi képzését (képzi kollégait).

e A..... Lo tanévben munkatervének osszeallitasakor kiemelt figyelmet fordit az intézményi
munkatervben megfogalmazott mindségiranyitasi feladatokra.

o Intézkedési terv elkészitése/elkészittetése a ............... Lo, tanév mérései alapjan.

e Gondoskodik arrél, hogy az intézményi mérések megtorténjenek, a mérési eredmények rogzitésre keriil-
jenek. A mérési eredményeket beépiti az év végi értékelésbe.

o Kiemelt figyelmet fordit a teljesitményértékelések megvaldsitasara, a minéségiigyi dokumentumok és bi-
zonylatok kezelésére.

e Iranyitja a MIP fellilvizsgalatat.

Egyeztetési kotelezettsége:
e  Minden Uj, mingségtigyi tevékenységét illetéen az igazgatdval.

Hataskore:

e Javaslattételre jogosult a mingség folyamatos fejlesztésére, a folyamatgazdak megbizasara vonatkozédan.

e Javaslatot tehet az intézmény Beiskolazasi tervének dsszeallitasara.

e Intézkedést javasolhat a minéségre hatést gyakorl6 tevékenységek megvalositasat illetéen a vezetésnek.

o Intézkedést javasolhat az igazgatonak a nem megfelelé minéség okainak feltarasara és megszintetésére
(audit).

o Nem kell6en hatékony intézkedések esetén felhivhatja a vezetdség figyelmét, és kérheti annak beavatkoza-
sat.

Véleményezésre jogosult:

e Az intézmény minden minséget érintd tevékenységérdl.

o Javaslattételi és véleményezési joga van a kereset-kiegészités elveinek kidolgozasaban.
Dontésre jogosult:

o Az egyeztetett tevékenységek megvalositasat illetéen.

10. | Kiilonleges feleldssége:

o Tervezés:
Mindségiranyitasi tevékenység.

e Bizalmas informacidk kezelése:

8 A rendszer teljes Ujragondolasa valik sziikségessé miutan az orszagos folyamatok e témaban teljessé val-
nak.
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- Atanuldk, a szil6k, alkalmazottak személyiségjogait érintd kérdésekben jogszeriien jar el,
megismeri a jogszabalyok erre vonatkozo fejezeteit.

- Azintézmény miikddésével, a nevelStestlilet tagjaival, valamint a gyermekekkel kapcsolatos
fejlettségi, egészségugyi, csaladi problémakkal kapcsolatos hivatali titkokat kételes meg-
6rizni.

e Ellendrzés:
Mindségiranyitasi tevékenység.

o Kapcsolatok:
Mindségiranyitasi tevékenységgel kapcsolatban képviseli az intézményt.
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Verzio: 04

,, Te azért a munkanak terhét hordozzad,
mint Jézus Krisztus jo6 vitéze” (2 Tim 2, 3)

Munkakori leiras
..... l..... nevelési év
1. Név:
Munkahely: Sztérai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és
Ovoda
3. A munkavégzeés helye:
4, Munkakér, beosztads megnevezése:
5. Heti munkaideje:
6. Munkarend:
7. Besorolasi kategoria:
8. Kozvetlen felettese:

| 9.F6hb feladatai, feleléssége:

Legfébb feladata

Nevelési feladatok segitése a beosztott csoportban, az dvoda takaritasi feladatai, valamint étkeztetési, dvodai

talalé konyhai munkavégzés.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintajaval pozitivan hatni az
6vodas gyermekek fejlédésére. Kapcsolatait a tapintat és az elfogadas jellemezze.

Bizalmas informaciok kezelése:

= A gyermekekrdl pedagdgiai informaciét, az intézmény bels6 életérél, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast
illetéktelen személynek nem adhat, kételes a hivatali titkot megdrizni.
= Nevelési kérdésekben az érdekl6dd szilbket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

| Munkarendije |
B hét A hét
délelott délutan
név
H 6:30-14:30 8 ora H 9-17 8 ora
K 6:30-14:30 8 ora K 9-17 8 ora
SZ 6:30-14:30 8 ora SZ 9-17 8 ora
CS 6:30-14:30 8 dra CS 9-17 8 ora
P 6:30-14:30 8 ora P 9-17 8 ora
0ssz: 40 ora 0ssz: 40 ora
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BEOSZTASAVAL JARO ALTALANOS ES RENDSZERES FELADATAINAK KORE:

A gyermekek nevelésével kapcsolatos altalanos és rendszeres feladatok:

=N

4 03

4

4340383800303 34808383 480338

v

=N

A csoportvezetd dvodapedagdgus altal meghatéarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban, 61toz-
tetésében, a tisztalkodasi teendbk ellatédsaban.

Az dvodapedagdgus mellett a nevelési tervnek megfelelben tevékenyen résztvesza ...........ccoceevveveennnn. gyer-
mekcsoport életében.

Kozremkodik teremrendezési feladatok ellatasaban.

Biztositja a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodd teendbk csoportszobai és udvari feltételeit
a csoportvezetd dvodapedagdgus Utmutatasai szerint.

Az dvodai Unnepélyeken, hagyoméanyokban aktivan kézrem(ikédik, a szervezési feladatokban a vezetdk, és az
6vodapedagdgusok Utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az dvodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekesoportot, felligyelve a bizton-
sagos kozlekedésre.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtéseben aktivan kozremikodik.

Ugyel a balesetek megelézésére.

A napkdzben megbetegedett gyermeket felligyeli, apolja, fertézé betegség esetén a fokozott egészségiigyi elé-
irasok szerint jar el, amig a sziilé érte nem jén.

Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Gondozasi terlileten a sz(il§ javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Az arra raszorul6 gyermeket szlikség szerinti lemossa, tiszta ruhat ad.

A délutani pihenéshez elékésziti az agyakat, segit a lefektetésben, majd a felkelésben.

A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elétt.

A mindenkori csoportvezetd ovodapedagdgus kéréset teljesiti, munkajat tamogatja.

Ugyel a balesetvédelmi el6irasok betartasara, a specialis biztonsagi eléirasok alkalmazasara.

Gondoskodik az eszkdzok és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérdl.

Gondoskodik a tisztitdszerek biztonsagos, gyermekektdl elzart tarolasarol.

Részt vesz az intézmény kdrnyezete alakitasaban, szépitésében.

Kozremikodik a gyermek testi épségének megdvasaban, erkdlcsi védelmében, személyiségének fejlédésében.
A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével segit a kdzdsségi egylttmiikodés magatartasi sza-
balyainak elsajatittatasaban, és torekszik azok betartasara.

A gyermekek részére az egészségilk, testi épségik megdrzéséhez szilkséges ismeretek atadasat segiti. Ha ész-
leli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélye fennall, a szilkséges intézkedést megteszi.

Ellatja az els6segélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.

Takaritasi feladatok

=

4340830818
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Folyamatosan gondoskodik napkdzben a folyosok tisztantartasardl, a takaritasi feladatot tobbszor is el kell vé-
gezni, ha a terlilet szennyezettsége indokolja.

Csoportja textilidit rendszeresen kimossa, kivasalja.

A jatékokat rendszeresen lemossa és fertétleniti.

A csoportszobaban mindennap portalanit.

A mosddt, WC-t (gyermek és nevel6i) folyamatosan rendben tartja, fertétleniti, takaritja.

Hetente fert6tleniti a fogmoso poharakat, fésiiket.

Gondoskodik a munkater(ltén talélhaté szemetes edények, illetve szeméttaroldk kilritésérdl, valamint ezeknek
az eszkozoknek a tisztitasaral.

Gondoskodik a munkateriletén talalhatd névények &polasardl, gondozasérdl, locsolasardl, szikség szerinti atll-
tetésérdl.

Gondoskodik a munkateriiletén talalhato szényegek, labtérlék portalanitasardl, tisztitasardl.

Az ablakok, ajték szennyezettségétdl fliggéen elvégzi az ablaktisztitasi, ajtomosasi feladatokat.

Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése el6tt, valamint a nyari sziinet és a téli szlinet utdn mindenképpen
gondoskodik a flittestek tisztitdsarol, valamint a radiatorok mogétti szennyezédések eltavolitasarol.

A mellékhelyiségek (gyermek és nevel6i WC-k) tisztantartasa kiemelt napi feladat, melyet sziikség esetén na-
ponta tdbbszor is el kell végezni.

Gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasaral.

Gondoskodik a mosddk naponta legalébb egyszeri vegyszeres tisztitasarol.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldéddan elvégzi a rendezvény soran érintett munkaterilet soron kivili ta-
karitasat.

A rendezvényeket kdvetben segédkezik a helyszin rendjének eredeti visszaallitasaban.
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Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok

= Agyermekek étkezési feltételeit biztositja.

= Az étkezések kulturalt lebonyolitdséban, a gyermekek 6nkiszolgéalasaban, tevékenységében aktivan kdzremiks-
dik.

= El6késziti az ebédeltetést, tizorait, uzsonnat étkezésre kész allapotban bekésziti a csoportszobaba (ivovizet is),
adagolja az ételt.

Talalékonyhai feladatok

= Munka kdzben viseli az eléirt véds- és munkaruhat.

= Szigortan betartja a konyhai és személyes higiéniai eléirasokat. A munka megkezdése el6tt, és minden olyan
esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara mosni és fertdtleniteni.

= Etelmintét vesz, és tarol a szabalyok szerint.

= Elvégzi a talaldkonyha rendszeres takaritasat, az étkezéshez hasznalt eszk6z6k mosogatasat.

= A konyhai teendéket a HACCP talalokonyhai szabvany el6irasai szerint végzi.

Id6szakos feladatok

= Babaruhak, textiliak szlikség szerinti javitasa, varrasa.
= Fert6z0 betegseg esetén teljes fert6tienitest vegez.
= Evente négy alkalommal nagytakaritast végez a gazdasagi vezetével egyeztetett idépontban.

Kiilonleges feleldssége

= Az épilet biztonsaga érdekében zaraskor ellenérzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat.

= Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

= Atliz-és munkavédelmi eléirasokat mindenkor betartja.

= Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito-és mosdszer mennyiséget és egyezteti az intézményegység-vezetd-
vel.

= A rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi el6irasoknak megfeleléen hasz-
nalja, és az allagmegoévasukrol gondoskodik.

= A csoport textilidival, evéeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport térésnaplojat.

= Koteles tajékoztatni az intézményegység-vezetdt vagy a gazdasagi vezetét arrél, ha a munkaterileten kar-

bantartast igényl6 allapotot észlel.

Kotelessége megjelenni a foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton az orvos altal megjel6lt idépontban. Egész-
ségligyi kiskonyve naprakész.

Személyi adataiban torténd valtozast (pl. név, lakcim...) azonnal jelzi az ligyintézének.

Elérhetdségét - munkaszervezési okokbdl - koteles bejelenteni kozvetlen felettesének.

Munkakérilményeinek javitasahoz szilkséges targyi feltételek fejlesztéséhez javaslatot tehet.

| 11. | Munkakériilmények: |

Munkajat eszkdzkészlet segiti.

ElGirt védd- és munkaruha.

Szekrénye van.

Az intézményi kapcsolattartashoz igénybe veheti a telefont és a faxkésziiléket.
egyéb aktualis....

|12. | Jarandésag: |

A munkavallalé jarandésagainak felsorolasa.

A munkakori leirast kiadta:

a munkakéri leiraseért felelés személy alairasa

202



) . Verzid: 04
Sztarai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A munkaltato tajékoztatja a munkavallalét, hogy 30 napon belil munkalgyi jogvitat kezdeményezhet a Birdsagnal
benyuijtott keresettel /Mt. 285. § (1) és Mt. 287. § (1)./

A munkakori leirast ellenjegyezte:

intézményvezetd

A munkakori leirast tudomasul vettem, és megtartasaért felelésséget vallalok. Kijelentem, hogy a munkakori
leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald
Siklos, év, ho, nap
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Rendszergazda

,, 1e azért a munkanak terhét hordozzad,
mint Jézus Krisztus jo vitéze” (2 Tim 2, 3)

Munkakori leiras

Név:

ad

Munkahely: Sztarai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és
Ovoda

A munkavégzés helye:

Munkakér, beosztas megnevezése:

Heti munkaideje:

Munkarend:

Besorolasi kategoéria:

i N o o oo

Kozvetlen felettese:

| 9.F8bb feladatai, feleléssége:

Munkakorében ellatja a rendszergazdai feladatokat. Kozvetlen felettese: a gazdasagi vezetd

A rendszergazda feladata folyamatosan biztositani az intézményben hasznalt minden szamitégép szoftvereinek ma-
kodbképességét, iizembiztonsagat. Ennek érdekében minden felhasznal6 kdteles betartani az informatikai szabaly-
zatban foglalt, a szamitdgépek hasznalataval kapcsolatos szabalyokat, eléirasokat.

A szamitdgépeken csak a rendszergazda altal telepitett szoftverek hasznalhatok, tarolhatdk. Ezen kivill a gépeken
csak adatok helyezhet6k el a rendszergazda altal erre a célra kijeldlt terlileteken.

A rendszergazda feladatai:

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legUjabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a rendszerbe, ezzel
biztositva annak folyamatos fejl6dését.

Az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek miikddésének biztositasa, az ahhoz
tartozo felhasznaldi jogok biztositasa.

A hélézaton a felhasznaldi jogok, és igények karbantartasa.

Az intézményben hasznalatos szoftverek telepitése.

A szamitogép rendszeres virusellenbrzése.

Az Internet elérés biztositasa.

Kapcsolattartas az Internet szolgaltatoval.

A hardver karbantartasa. Kijavitja a kisebb hardverhibakat, a nem javithaté hibaknal gondoskodik az elemek
cseréjérél és beépitésérél.

Az informatikai szabalyzat karbantartasa, - melyet valtozas esetén az igazgatd hagy jova-.

Az informatikai szabalyzat betartasanak ellendrzése, esetleges szankciok kezdeményezése, végrehajtasa.
A hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezése, a szakmai anyag beszerzése.

Javaslatot tesz a szervizeltetési munkalatokra, ellenérzi azok teljesitését.

A szamitogéptermekben hetente egyszer a gépek és a halézat bekapcsolasaval ellenérzi a haldzati opera-
cios rendszer és az oktatas alapjat képezd alkalmazoi programok miikdd6képességét (beleértve a virusel-
torli. Az ellenbrzés a hét egy meghatarozott napjan torténik az altala kijeldlt idépontban. Az ellenérzés idé-
pontjat gy kell kijeloinie, hogy az a tanitas rendjét ne zavarja.
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Figyelemmel kiséri a nyelvi labor/ informatikaterem rendjének betartasat, a teremrendet jé! lathaté helyen
elhelyezi. Jelenti a gazdasagi vezetének a karokat és rongalasokat. Ha a karokoz6 személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Kiemelt figyelmet fordit a multimédias tablak, eszk6zok felligyeletére, heti szinten ellendrzi az eszkdzok al-
lapotat, azonnal jelenti, ha karokat, rongalast tapasztalt. Ha a karokozé személye kiderithetd, javaslatot tesz
az anyagi kartéritésre.

A tanériban és irodakban, az 6vodaban elhelyezkedd gépek ellenérzését havonta, az eszkdzok bekapcso-
lasaval ellendrzi. Az ellendrzés az operacids rendszerre, és az adott helyen a munkakér ellatasahoz hasznalt
szoftverekre terjed ki. A szlikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznalatukat
bemutatja.

Segiti a munkavallalékat az Uj programok kezelésének betanulasaban.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver jogtisztasagéardl, illetve a szoftver
veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat

Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertézés, a haldzat sériilése, rendszerdsszeomlas) az értesitést kovetd
24 6ran belul gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérdl.

Az intézményben hal6zat mikodik, Megallapitja a hozzaférési jogokat, gondoskodik a jelszavak kiadasardl,
illetve a mar meglévé jelszavakat a gazdasagi vezettél megkapja. A halézat mikddtetéséhez és a konfigu-
raciés allomanyok megvaltoztatasahoz szikséges valamennyi jelszét koteles zart boritékban letétbe he-
lyezni. A letétbe helyezett jelszavaknak mindenkor a pillanatnyi llapotot kell tikroznilik. A zart boritékot az
ugyintézdénél kell letétbe helyezni.

A szlikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését, javaslatot tesz a beszerzé-
sekre, szilkség esetén arajanlatokat szerez.

Leltart kell készitenie a gépekrél és a hozza tartozé programokrol, a dokumentaciokat nyilvantartja, ellenérzi,
felelésséggel tartozik értik.

Az igazgatdval el6re egyeztetett médon biztonsagi adatmentést végez.

Segiti az intézmény szamitastechnikai eszkdzeinek beszerzését.

Az oktdberi statisztika szamitastechnikai részének elkészitéséhez adatot szolgaltat az intézményi tgyinté-
z0nek.

Feladata az intézmény Internetes megjelenésének technikai biztositasa, honlapjanak ,kezelése”. Karban-
tartja és fejleszti az intézmény hivatalos weboldalat.

Kételessége 48 dran belil az intézménybdl kild6tt anyagokat megjeleniteni a honlapon.

Intézményi rendezvények képi és elektronikus dokumentacidinak készitése.

Az igazgatdval elére egyeztetett eljaras szerint sziri, illetve ellenérzi a publikalandé anyagokat, kialakitja a
publikalasi jogosultsagokat.

Rendszeres id6kzonként kételes beszamolni az intézményvezetésnek az intézmény weboldalainak allapo-
tardl, allagarol, a latogatok feldl érkezd visszajelzésekrdl.

e Bizalmas informaciok kezelése:

- A gyermekek, a tanuldk, a szlil6k személyiségjogait érinté kérdésekben jogszeriien jar el,
megismeri a jogszabalyok erre vonatkozé fejezeteit. Tudomasul veszi, hogy minden intéz-
ményi munkaval, az intézmény miikodésével kapcsolatos informacio hivatali titok.

Személyi adataiban torténd valtozast (pl. név, lakcim...) azonnal jelzi az ligyintézének.

Elérhetdségét - munkaszervezési okokbdl - kdteles bejelenteni kdzvetlen felettesének.

1 10. | Munkakériilmények: |
e Munkgjat eszkdzkészlet segiti.
e  Szekrénye van, asztala van a neveldi szobaban.
e Azintézményi kapcsolattartashoz igénybe veheti a telefont és a faxkésziiléket.
e egyéb aktudlis....
| 11. | Jarandésag: |

A munkavallalé jarandésagainak felsorolasa.

205



) . Verzid: 04
Sztarai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A munkakori leirast kiadta:

a munkakéri leiraseért felelés személy alairasa

A munkaltato tajékoztatja a munkavallalét, hogy 30 napon belll munkaligyi jogvitat kezdeményezhet a Birésagnal
benyuijtott keresettel /Mt. 285. § (1) és Mt. 287. § (1)./

A munkakori leirast ellenjegyezte:

intézményvezet

A munkakori leirast tudomasul vettem, és megtartasaért felelésséget vallalok. Kijelentem, hogy a munkakori
leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalé
Siklés, év, ho, nap
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,» 1e azért a munkanak terhét hordozzad,
mint Jézus Krisztus jé vitéze” (2 Tim 2, 3)

Munkakori leiras

1. Név:

Munkahely: Sztarai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és
Ovoda

A munkavégzés helye:
Munkakér, beosztas megnevezése:

Heti munkaideje:

Munkarend:

Besorolasi kategoéria:

@ N o o Mo

Kozvetlen felettese:

| 9.F8bb feladatai, feleléssége: |

Altalanos rendelkezések:

A munkavallalé jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen felettesének vagy az intéz-
mény igazgatéjanak.

A munkavallalé jogosult az intézeti vagyont sért6, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megté-
telére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
- Az intézmény mikodésérdl, a gyermekekrdl és munkavallalokrol tudoméséra jutott informécidkkal kapcsolat-
ban titoktartasi kotelezettség terheli.
- kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi eldirasokat betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
— anyagilag felelés a nem kortiltekintéen végzett munkavégzése sorén okozott karokért és hibakért.

Iratkezelés, ligyintézés
o Azlgyiratkezelést- a mindenkori szabalyzat alapjan- teljes felelésséggel, 6nalldan végzi. Ezen beliil az iratok
érkeztetését, iktatasat, a feleldsokhoz vald tovabbitasat, az irattarazast vegzi.
Kezeli az intézményi telefont. Az lizeneteket tovabbitja. FAX-on érkezé lizeneteket fogadja.
Hivatalos levelezést folytat.
Részt vesz az ligyiratok selejtezésében, a leltarozasban.
Gondoskodik a szlikséges nyomtatvanyok beszerzésérél.
Sokszorositja az intézményi munkaterveket, beszdmoldkat, jelentéseket.

Gyermekkel / Tanuldkkal kapcsolatos adminisztraciés feladatok:

Adminisztrativ tevékenységével elésegiti a nevel8-oktatbmunka szervezését. A munkajahoz sziikséges adminisztra-
cios és informéacios rendszert kialakitja, és azt karbantartja (tablazatok, szamitdgépen feldolgozott anyagok, elemzé-
sek, akték, dossziék, rendez8elvek alapjan gydijtétt anyagok).

9 Osztott munkakor
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Vezeti a gyermek/tanuld nyilvantartast (érkezd és tavozo gyermekek/tanulok). A KIR-ben is folyamatosan
jelenti a valtozasokat. Az érkezé tanuldk beirdsaval kapcsolatos dokumentumokat begydijti és ellenérzi.

A statisztikai jelentéseket elkésziti &s tovabbitja.

Gondoskodik az SNI-s és a hatranyos helyzet(, valamint a halmozottan hatranyos helyzeti tanuldk hatéro-
zatainak begydjtésérél és nyilvantartasarol.

Rendben tartja a bizonyitvanyokat, torzskdnyvet és lezart naplokat, foglalkozasi naplokat.

Vezeti a beirasi naplot.

Intézi az osztalyozo-, a javitbvizsgakkal kapcsolatos és egyéb szlildknek sz6l6 kimend értesitéseket.

Intézi a didkigazolvanyokkal, a tanuldk utaztatasaval kapcsolatos adminisztraciot.

Vezeti a tanuldk étkezésével kapcsolatos nyilvantartasokat. A szolgéltatonak naponta jelenti az étkezok lét-
szamat.

Az iskola konyvtarosaval egyiittmikddve végzi a tankkdnyv - ellatassal kapcsolatos feladatokat. Sziil6i nyi-
latkozatok begylijtése, tankdnyv megrendelés elkészitése, a megérkezett tankényvek kiadasa. Tankdnyv -
elszdmolas készitése.

Kérésre a pedagdgus kollégak rendelkezésére bocsatja a dokumentumokat, nyilvantartasokat az iratkezelési
szabalyzat szerinti mddon.

Az intézményi normativa elszdmolashoz szolgaltatja a gyermekkel, tanuldkkal kapcsolatos adatokat.

Vezeti és jelenti a gyermek-és tanuldbaleseteket.

Fogadja a sziilSket, intézménybe latogatd személyeket. Ugyeiket elintézi, vagy az tigyben illetékeshez jut-
tatja.

Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, az dvodai és iskolai védéndvel. Koordinélja a véddoltasokat,
sziirévizsgalatokat és a fogaszati kezelések beosztasat.

Jegyz6kdnyvet vezet kijel6lés alapjan.

Pénziigyi feladatok:

A pénztarat 6nalldan, az intézmény mindenkori szabalyzatanak megfeleléen, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. A ha-
zipénztarban elhelyezett értékekért feleléssége anyagilag korlatlan. Ez a szabaly nem csak a készpénzre, hanem az
egyéb értékekre és letétekre is vonatkozik, amennyiben azt hivatalosan helyezték oda;

megdrzi és kezeli a pénztarban tartott készpénzt, értékpapirt (letétet), atveszi a befizetett készpénzt, teljesiti
az utalvanyozott kifizetéseket, valamint vezeti a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasokat, analitikakat és el-
szamolasokat;

a pénztaros a fentieken tul koteles gondoskodni arrél, hogy a kifizetéskor rendelkezésre alljon a pénztarban
a varhato sziikségletnek megfeleld mennyiségli pénz;

kételes a gazdasagi eseményt, igazolé okmanyokat, elszdmoldsokat alaki, tartalmi és szdmszaki szempont-
bél ellendrizni, majd az ellenérzés megtorténte utdn a pénztéri bizonylatokat kiallitani;

csak valddi és forgalomban évé pénzt fogadhat el a befizetdktdl, és kifizetést is csak ilyen pénzekkel telje-
sithet;

nem fogadhat el hianyos, rongalodott, megcsonkitott bankjegyet, kivéve azokat az eseteket, mikor azok még
teljes értékben bevalthatoak,

ha a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak tiind bankjegyet, illetve érmét talal, azt a befizetés
célidra nem fogadhatja el; a bankjegyet vagy érmét azonban vissza kell tartania, és a befizet6t jegyz6konyv-
ben meg kell hallgatnia arra vonatkozoan, hogy hol, kitél és mikor kapta a fizetéeszkdzt; ezutdn gondoskodni
kell a hamis pénz és a jegyz6kdnyv pénzintézetnek valé atadasarol;

tartds tavollét esetén a hazipénztart jegyz6konyv alapjan adja at.

Munkavallalokkal kapcsolatos feladatai:

A személy- bér és munkaligyi feladatokat a gazdasagi vezetével megosztva végzi:

Vezeti a szakmai tovabbképzéssel kapcsolatos nyilvantartast.
Intézi a kedvezményes utazéssal kapcsolatos ligyeket.

Intézményi vagyonnal kapcsolatos feladatok:

A gazdasagi vezetd iranyitasaval részt vesz az intézményi vagyon selejtezésével, leltarozasaval kapcsolatos
feladatokban.

Helyettesiti a tavollévd gazdasagi vezetdt (szabadsag, betegség, egyéb tavollét) a halaszthatatlan iigyekben.
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110. | Munkakériilmények: |

Munkajat eszkdzkészlet segiti.

Szekrénye van, asztala, szamitdgépe van a gazdasagi-Ugyintéz6i irodaban.
Az intézményi kapcsolattartdshoz igénybe veheti a telefont és a faxkésziléket.
egyéb aktualis....

| 11. | Jarandésag: |

A munkavallal6 jarandésagainak felsorolasa.

A munkakori leirast kiadta:

a munkakori leiraseért felelés személy alairasa

A munkaltato tajékoztatja a munkavallalét, hogy 30 napon belll munkalgyi jogvitat kezdeményezhet a Birdsagnal
benyuijtott keresettel /Mt. 285. § (1) és Mt. 287. § (1)./

A munkakori leirast ellenjegyezte:

intézményvezet

A munkakori leirast tudomasul vettem, és megtartasaért felelésséget vallalok. Kijelentem, hogy a munkakéri
leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalé
Siklés, év, ho, nap
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Gyermek-és ifjusagvédelmi felel6s'?

Az intézmény gyermek-és ifjisagvédelmi feladatokkal megbizott munkatarsaa........... | P nevelési

évben / tanévben.

v Mint gyermek-és ifjisagvédelmi feladatokkal megbizott munkatars: kozvetlen felettese: az igazgato.

Munkakérének célja: Az intézményben az évodapedagdgusok, a pedagégusok, a Nevelési Tanacsadd, a Csaladse-
gitd Szolgélat, valamint a Polgérmesteri Hivatalban a gydmhatdsagi alkalmazottak altal ellatott gyermek és ifjusagvé-
delemmel kapcsolatos feladatok 6sszehangolasa.

(¢]

A gyermek és ifjusagvédelmi feladatokkal foglalkoz6 munkatarsként az igazgaté és helyettesének
segitotarsa, aki 0sszefogja az intézmény gyermek- és ifjisagvédelmi munkajat, elkésziti az intézmé-
nyi munkaterv gyermekvédelmi fejezetét, segiti a pedagdgusokat, dvodapedagdgusokat a gyermek-
védelmi munkajukban, tajékoztatja 6ket a gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos rendelkezé-
sekrol.

A gyermek-és ifjusagvédelmi felelés éves munkatervet készit. Félévkor és év végén beszamolot készit a
munkatervi, illetve az e mellett adddott feladatvégzésrol.

A titoktartasi kotelezettségre figyelemmel, feladata ellatashoz igényelheti az intézményben rendelkezésre
allé valamennyi informéaciét. Hasznalhatja a szocidlis adatokat tartalmazo nyilvantartasokat, kimutatasokat.

A gyermek-és ifjisagvédelmi felelds feladata kiillonosen:

A gyermekek veszélyeztetettségének megelézése, altalanos prevencio:

az 6vodai csoportokba jard gyermekek sziileit sziilbi értekezleten, illetve az iskolai osztalyokat felkeresve
(vagy sziiléi értekezleten), tajékoztatja a sziil6ket/tanuldkat arrol, hogy milyen problémaval, hol és milyen
idépontban fordulhatnak hozza;

tovabba az intézményen kiviil milyen gyermek- és ifjusagvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel;
tajékoztatja a sziilbket a gyermekek jogairdl, a gyermekek joléte érdekében miik6dd szervezetekrdl, szolgal-
tatasokrol, azok elérhet6ségérdl;

szakemberek bevonasaval az egészséges életmddrdl (drog, alkohol, dohanyzas megel6zése) felvilagosité
programok szervezése;

adatot szolgaltat mérés alapjan;

a feltételezhetéen vagy megismert veszélyeztetett gyermekeknél / tanuldknél - a veszélyeztet6 okok felta-
rasa érdekében - csaladlatogatason megismeri a gyermek/tanulé csaladi kbrnyezetét.

o Prevencios programokat szervez, egyittmiikddik mas szervezetekkel. Segiti a kornyezet- és egészség-
védelmi projektnap szervezési, lebonyolitasi feladatait.

o  Atankényvrendelési folyamatban november hdnap végéig jelzi az Gnkorméanyzatoknal, mely ingyenes
tankonyvellatasra szoruld gyermek tankonyvei nem fedezheték a normativabol, szocialis raszorultsag
alapjan kiegészité tamogatast igényel e gyermekeknek.

o Javaslatot tesz a veszélyeztetett és hatranyos helyzet(, valamint a halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek gyerekek iskolai eszkdzokkel valo tAmogatasara (napkdzi, tanszobai, tanszer-, tankonyvse-
gélyezés, étkeztetés, a nevelbtestiilet figyelmét felhivja a veszélyeztetett gyerekek beilleszkedését aka-
dalyozo iskolai hatasok artalmaira.

o ADOK (DP) -kel egyiittmiikddve (megfeleld szervezeti keretek kozott) segiti a diakjogok és sziil6i jogok
megismertetését, érvényesllését.

o Rendszeresen részt vesz az ifijisagvédelemmel kapcsolatos eléadasokon, tovabbképzéseken, a hal-
lottakrol tajékoztatja pedagogustarsait (belsd tovabbképzést tart).

o A pedagogusok, sziilék vagy tanuldk jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan megismert veszé-
lyeztetett tanuloknal - a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében - csaladlatogatason megismeri a ta-
nul6 csaladi kdrnyezetét.

o Rendszeresen figyelemmel kiséri a tanulok iskolai hidnyzasait, a felszolitasok és feljelentések elkiil-
dését.

10 A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés a 2013-14. évtél a kotott munkaid6 neveléssel-oktatassal le nem ko-
tott iddintervallumban meghatéarozott 6raszamban latja el feladatat.
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A gyermekek veszélyeztetésének felismerése:

e apedagdgusok, sziilbk vagy gyermekek, tanuldk jelzése, a veliik folytatott beszélgetés szolgalhatnak infor-
méacioul;

e az osztalyféndk, a pedagogus, az dvodapedagdgus a gyermekekkel valé napi kapcsolataban tébb informa-
ciét megtudhat: nagy biztonséggal felismerheti az anyagi jellegli veszélyezteté kériilményeket, az elhanya-
gol6 sziildi magatartast, a gyermek magatartasanak hirtelen megvaltozasat stb.;

e meghatarozott idénként megbeszéléseket kell tartani, egyiittmiikédve az osztalyfénékékkel, 6vodapedago-
gusokkal.

o Agyermek, illetve a tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az intézmény igaz-
gatdja inditson eljarast a gyermek, a tanulé laké-, illetve ennek hianyaban tartdzkodasi helye szerint
illetékes telepilési dnkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasa, szlikség esetén a tdmogatas természetbeni ellatas formajaban térténé nydj-
tasa érdekében.

Segitségnyuijtas:

e a kizvetlen beszélgetés, a megfigyelés, a csaladlatogatas és egyéb pedagdgiai eszk6zbk szolgalhatnak a
problémak megoldaséra;
e 5zll6i igény esetén segit az (igyintézésben,
e  esetmegbeszéléseken vesz részt;
o  fogadoorat tart,
Az intézmény tovabbtanulasi és palyavalasztasi tanacsadassal segitséget nyujt a tanuldnak és a sziilének a kbzépis-
kolai tanulmanyok megkezdéséhez.

o Az intézmény székhelyén és telephelyén a faliljsdgon a munkateriiletéhez kapcsolédd szervezetek,
hivatalok cimét, alapinformaciokat a nevelési év / tanév elején elhelyezi a sziilok tajékoztatasara.

o Heti rendszerességgel - munkaiddn kiviil - fogadoérat tart, a .......... | A nevelési évben /
tanévben ................. napokon ................. Oratol ..........oeevnne oraig.

o Aziskolaorvossal, a védéndvel, osztalyfénokkel és sziilével egylttmiikddve gondoskodik az egészsé-
gileg karosodott gyerekek megfeleld foglalkoztatasardl, palyavalasztasuk segitésérdl.

o Azintézményben sziikség esetén esetmegbeszélést szervez, koordindlja a feladatot.

A gyermekjdléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

o lgény esetén tajékoztatja a fenntartét, a szil6i munkakézdésséget az intézmény gyermekvédelmi tevé-
kenységérdl. Tanacsaival segiti a feladatok tervezésében, szervezi a gyermekvédelmi munkara val-
lalkoz6 szil6k tevékenységét. Az osztalyféndkok bevonasaval, figyelemmel kiséri a beiskolazast, az
iskolaba jaras aldl felmentett gyerekek életét, a felmentett tanuldk osztalyozé vizsgara valé felkészité-
sét.

o Szervezi, segiti - a 7-8. osztalyos osztalyfénokkel egyittmikddve - a palyavalasztasi sziildi értekez-
letet oktober hdnapban. A 7. és a 8. osztalyos osztalyfonokkel megtartja a sziili tajékoztatot.

o Javaslatot dolgoz ki a fennallé rendelkezések figyelembe vételével szocialis tdmogatasokral.

o Védd- ové intézkedéseket javasol, ezek megvalésitasaban kozremiikodik.

o Szilkség szerint csaladlatogatast végez a hatranyos, illetve halmozottan hatranyos gyermekeknél.

O

Jelzési kotelezettségek:

e acsaladseqito-és gyermekjoléti szolgalatnak, gyamhatosagnak, rendérségnek, ha a pedagogiai eszk6zok
nem elegendéek.

o Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintetheté veszélyez-
tetd tényezé megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgato értesitse a gyermekjoléti szolgalatot.

Egyiittmiikodési kotelezettség:

e a gyermekvédelmi térvényben meghatarozott egylittmiikdés nem egyiranyu, a pedagégusnak, az évoda-
pedagogusnak is jogaban all konzultéini a csaladsegité-és gyermekjoléti szolgalattal.

Dokumentaciés feladatok:
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a gyermekvédelmi térvény rendelkezik ebben a kérdésben: a gyermekvédelmi jelzérendszer tagja informa-
ci6-szolgaltatasi kbtelezettséggel tartozik a csaladseqit6- és gyermekjéléti szolgalatnak (és a gyamhatésag-
nak),

a gyermekjoléti alapellatas igénybevétele énkéntes, kivéve, ha a gyermek stlyos veszélyeztetése miatt fel-
tétlendil sziikséges, akkor hatsagi intézkedést kell kezdeményezni,

kérnyezettanulmany, pedagdgiai vélemény irasa.

o

Az 6vodapedagogusokkal, az osztalyféndkokkel, igazgatohelyettessel, egylttmiikodve tanév elején
felmérést, nyilvantartast készit a veszélyeztetett és hatranyos helyzet, valamint a halmozottan hat-
ranyos helyzetli gyermekekrél, a nyilvantartast folyamatosan karbantartja. A nyilvantartasba vett gyer-
mekek figyelemmel kisérését elvégzi.

Kimutatast kér az 6nkormanyzatok gyamugyi munkatarsatél szeptember hénapban a gyermekvédelmi
kedvezményben részeslilé gyermekekrél.
A veszélyeztetett gyerekekrdl felfektetett nyilvantartast évente legalabb egy alkalommal egyezteti a
gyamhatésaggal.

Intézményvaltoztatas esetén az dvodapedagdgussal, az osztalyféndkkel egyiittmiikodve gondoskodik
arrdl, hogy a fogadé intézmény vezetjének cimzett bizalmas kiildeményként tovabbitsak, hogy milyen
kategoriaban jel6lhet meg a veszélyeztetettség oka:

- kérnyezeti ok

- a gyermek személyiségében rejlé ok - anyagi ok

- egészségligyi ok - egyéb ok

Segitséget nyujt az 6vodapedagogusoknak, az osztalyfénoknek a hatosagi intézkedésekhez sziiksé-
ges kornyezettanulmany és pedagogiai jellemzés elkészitéséhez. Feleldssége, hogy a hatésagok al-
tal kért jellemzéseket, igény szerint kdrnyezettanulmanyokat a pedagégusok a kért hataridére
elkészitsék.
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Gazdasagi vezet6

,» 1e azért a munkanak terhét hordozzad,
mint Jézus Krisztus jé vitéze” (2 Tim 2, 3)

Munkakori leiras

1. Név:

Munkahely: Sztérai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és
Ovoda

A munkavégzés helye:
Munkakér, beosztads megnevezése:

Heti munkaideje:

Munkarend:

Besorolasi kategoéria:

@ N o ol e

Kozvetlen felettese:

| 9.F8bb feladatai, feleldssége:

A Sztarai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda gazdasagi vezetdje. Megbizatasat az Igazgatétanacs
hozzajarulasaval az igazgato adja.

A munkakér célja: Az intézmény koltséghatékony miikodtetésének megvalositasa.

Az intézmény mikodésérdl, a gyermekekrél, a tanuldkrél és munkavallaldkrél tudomésara jutott informécidkkal kap-
csolatban titoktartasi kdtelezettség terheli.

Feleldssége kiterjed az intézmény gazdalkodasara, munkaigyi feladatokra, miikddéssel kapcsolatos feladatokra.

Kozvetleniil iranyitja és ellenérzi a szervezeti felépitésben alarendelt munkavallalokat: az intézményi Ggyin-
tézb/pénztaros, a karbantarto/flité/gépkocsi-vezetd, a takaritd, a takarité - konyhai munkavallalé, rendszergazda, va-
lamint miikddéssel kapcsolatos iigyekben a dajkaknak.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

e  Gazdaségi intézkedéseket hoz.

o  Elkésziti az intézmény az intézményi munkatervének megfeleld koltségvetés tervezetét és a koltségvetési
mérlegbeszamold jelentéseket.

e  Gondoskodik arrél, hogy a jovahagyott kéltségvetési kereten bellil az intézményi miikddésének pénziigyi
feltételei biztositottak legyenek, a szilkséges pénziigyi fedezet rendelkezésre alljon.

e  Elkésziti a fenntartonak a normativa igényléséket és gondoskodik a normativak szabalyszerl elszamolasa-
rél.
Gondoskodik a rendelkezésre allé pénzeszkdzok célszerl és jogszer(i felhasznélaséardl.
Gondoskodik bérek és egyéb jarandésagok idében valo folyositasardl, a bérgazdalkodasra vonatkozo jog-
szabalyok betartasarol.

e  Gondoskodik a beérkezé szamlak nyilvantartasardl. A szallitoi szamlak és egyéb pénziigyi kételezettségek
id6beli teljesitésérdl.
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Elkésziti, és folyamatosan gondozza az intézmény gazdalkodasaval és a megjeldltek szerinti szabalyzatokat.
Felelésségi korébe tartozik: a gazdalkodasi, szamviteli és pénzkezelési, a vagyon, a leltari és selejtezési, a
kézbeszerzési, a kockazatkezelési, munka-és tlizvédelmi szabalyzat, a gépjarmu hasznalat, az élelmiszer-
biztonsagi kézikdnyv; az informatikai, a tankényvi és az iratkezelési szabalyzat. Az oktatasi igazolvanyokra
vonatkozé szabalyzat.
A nyilvantartasok alapjan, az intézményvezetd vagy a fenntart6 kérésére sszesitd kimutatasokat készit. Ev
elején elkésziti az intézmény koltségvetését, év végén az intézmény gazdasagi beszamoldjat. Negyedévente
beszamol, a vezetd testliletnek és az lgazgatotandcsnak az intézmény gazdasagi helyzetérél
Az intézmény vagyontargyairdl analitikus nyilvantartast vezet. Megszervezi az intézmény éves vagyon lelta-
rat.
Havonta elkésziti a gazdasagi statisztikat..
Gondoskodik az add- és TB kotelezettségek teljesitésérdl.

o  Elkésziti az adobevallasokat, gondoskodik az adéhivatal felé a kotelezettségek teljesitésérdl.

Gondoskodik a kotelezettségek teljesitésérdl.

o Elkésziti a Tarsadalombiztositasi Igazgatésagnak az elszdmolasokat.
Részt vesz az intézmény palyazati munkajaban. Gondoskodik a palyazatokon nyert forrasok szabalyszer(
felnasznalasarol. Elkésziti a pénzligyi palyazati elszamolasokat.

Munkaiigyi feladatai:

Ellenérzi az alkalmazashoz szlkséges iratok meglétét. Gondozza a személyi anyagot.

Kéveti a munkavallalok foglalkozas-egészségligyi vizsgalatan vald részvételét.

Elkésziti az Uj munkavallalok adatlapjat, munkaszerzédését, a munkavallalok atsorolasat és jogviszony meg-
sziintet6 Ugyiratokat. Elkésziti a megbizasi szerzédéseket.

Elkésziti a hataskérébe utalt munkavallalok munkakéri leiraséat és ellenérzi annak betartasat. Minden év ok-
téber 01-ig feliilvizsgalja a munkakori leirasokat.

Jelenti a tavolléteket, a nem rendszeres kifizetéseket és a tdlmunkakat a Magyar Allamkincstarnak.
Elkésziti a hataskdrébe utalt munkavallalok szabadsagolasi tervét.

Koordinalja a hataskérébe utalt munkavallalok szabadsagat. Elkésziti szabadsagolasi terviiket.
Nyilvantartja intézményi szinten a szabadsagokat.

Miikodéssel kapcsolatos feladatai:

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény épuleteinek rendjét, tisztasagat, miiszaki llapotat. Javasla-
tot tesz felUjitasi, karbantartasi munkak elvégzésére, eszkozok beszerzésére.

Ellenérzi a karbantartasi munkakat, és figyelemmel kiséri az épliletek felljitasat.

Biztositja az intézmény zavartalan miikddését. A vallalatokkal, vallalkozokkal, szallitkkal tartja a kapcsola-
tot. Az elvégzendd munkakrol elézetes koltségvetést kér. Jovahagyas utan elkésziti a sziikséges megren-
deléseket, szerzddéseket.

Gondoskodik a mikddéshez szikséges anyagok folyamatos beszerzésérdl.

Bérbeadasok, terembérlet és a veliik kapcsolatos nyomtatvanyok, szerzédések intézése.

Ellendrzéssel kapcsolatos feladatai:

Az éves ellendrzési terv és a fentiekben mér felsoroltak szerint végzi ellendrzési feladatait.
Ellenérzi az étkezési dijak szabalyos kezelését.

A munka- és tlizvédelmi szabalyzatok, betartasat ellenérzi.

Beérkezd szamlakat ellenérzi.

Gazdasagi szabalyzatok, betartasat ellenérzi.

Helyettesiti a tavollévé intézményi ligyintézo - pénztarost (szabadsag, betegség, egyéb tavollét) a halasztha-
tatlan tigyekben.

1 10. | Munkakériilmények: |

Munkajat eszkozkészlet segiti.
Szekrénye van, asztala, szamitdgépe van a gazdasagi-Ugyintéz4i irodaban.
Az intézményi kapcsolattartashoz igénybe veheti a telefont és a faxkészUléket.
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e egyéb aktualis....

| 11. | Jarandésag: |

A munkavallal6 jarandésagainak felsorolasa.

A munkakori leirast kiadta:

intézményvezetd
A munkaltato tajékoztatja a munkavallalét, hogy 30 napon belil munkalgyi jogvitat kezdeményezhet a Birdsagnal
benyuijtott keresettel /Mt. 285. § (1) és Mt. 287. § (1)./

A munkakori leirast tudomasul vettem, és megtartasaért felelésséget vallalok. Kijelentem, hogy a munkakori
leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalé
Siklés, év, ho, nap
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Takarité — konyhai munkavallalé

,, 1e azért a munkanak terhét hordozzad,
mint Jézus Krisztus jo vitéze” (2 Tim 2, 3)

Munkakori leiras

1. Név:

Munkahely: Sztarai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és
Ovoda

A munkavégzés helye:
Munkakor, beosztas megnevezése:

Heti munkaideje:

Munkarend:

Besorolasi kategoria:

®| Nl o o Moo

Kozvetlen felettese:

| 9.F6bb feladatai, feleléssége:

Altalanos rendelkezések:

- Az intézménnyel, valamennyi tanuléval, munkavallaléval kapcsolatosan tudomasara jutott adattal kapcsolatban ti-
toktartasi kotelezettség terheli, titok megdrzéséért fegyelmi és blintet6jogi feleldsséggel tartozik.

- A munkavallalo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen felettesének.

- A munkavallalé jogosult az intézményi vagyont sértd, kérosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.

- Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni; Anyagi felelésséggel tartozik a rabizott targyakert,
eszkozokert. A takaritdszerrel takarékosan banik.

- Munkaja kézben a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészséglgyi elbirasokat koteles betartani;
- Gondoskodik egészségiigyi kdnyve érvényességérdl.

- Az intézmény vezetdje vagy kdzvetlen felettese altal elrendelt, eseti tUlérak helyett az intézmény szabadidét biztosit,
a munkavallaloval egyeztetett idépontban.

Munkateriilete:
o  Talalé konyha, ebédi6, mosdd
e Tornaszoba
o  Emeleten két tanterem, fejlesztd szoba, konyvtar, szertar, hozza tartozé folyosdrész, mosdo

A gyermekek étkeztetésével kapcsolatos feladatai:
e Munkajat kiteles az intézmény Elelmezési Szabalyzata a talalokonyhai szabvany alapjan végezni.
Terités.
Talalas, ételosztas.
Naponta az elkészitett ételekbdl ételmintakat eltenni és azokat az el6irasok tarolni.
Mosogatas.
Talalé konyha, ebédl8, mosdo takaritasa, fert6tlenitése.
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Takaritasi feladatai:

Napi takaritasi feladatai a munkateriiletén:
e A munkateriiletéhez tartozo6 helyiségek padldzatanak séprése, porszivdzasa, sziikség szerinti felmosasa;
e abutorok, az ablakparkanyok letoriése, esetleg vegyszeres mosasa;
o amellékhelyiségekben a WC-kagylok kisurolasa, a falazatrél a napi piszok lemosésa, fertétlenitése; a mos-
dokagylok, a csempék, a szerelvények tisztantartasa (vegyszeres mosassal, esetleg sirolassal);
o aszemetes edények kiliritése, a szeméttartok kitisztitdsa, a szemét dsszegyiijtése, kdzponti szeméttaroloba
valé Uritése;

Alkalmankénti (sziikséqg szerinti) takaritasi feladatai:

a karpitozott butorok porszivozasa, tisztitasa;

a helyiségek butorzatanak, ajtajanak lemosasa;

a padozat er8s szennyezédésének megsziintetése;

a lambéria lemosésa;

a mellékhelyiségek falazatanak (felszerelés, csempe, faszerkezet) lemosasa;
a folyosdkon a szekrényeinek ajtoinak (kivil - beliil) lemosasa;

a bejarati ajtd, a batorok, berendezési targyak portalanitasa, lemosasa;

a torolkozok, konyharuhak mosasa;

a munkateriiletén |év viragok gondozasa;

e tanitasi szlinetekben nagytakaritas- ablaktisztitas, fliggony és egyéb textiliak mosasa, szényegtisztitas;
e  sziikség szerint részvétel a festési munkakban.

Egyéb feladatai:
Alkalomszeriien az intézményhez tartozé épiiletekben takaritasi feladatok ellatasa.

Szilkség esetén helyettesiti takaritd tarsat.

1 10. | Munkakériilmények: |

Munkajat eszkdzkészlet segiti.

Védé és munkaruha.

Szekrénye van.

Az intézményi kapcsolattartdshoz igénybe veheti a telefont és a faxkészUléket.
egyéb aktualis....

| 11. | Jarandésag: |

A munkavallalé jarandésagainak felsorolasa.

A munkakori leirast kiadta:

gazdasagi vezetd

A munkaltato tajékoztatja a munkavallalét, hogy 30 napon belil munkaligyi jogvitat kezdeményezhet a Birdsagnal
benyujtott keresettel /Mt. 285. § (1) és Mt. 287. § (1)./

A munkakoéri leirast ellenjegyezte:

intézményvezetd

A munkakoéri leirast tudomasul vettem, és megtartasaért felelésséget vallalok. Kijelentem, hogy a munkakoéri
leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald
Siklés, év, ho, nap
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Takarito

,, 1e azért a munkanak terhét hordozzad,
mint Jézus Krisztus jo vitéze” (2 Tim 2, 3)

Munkakori leiras

1. Név:

Munkahely: Sztarai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és
Ovoda

A munkavégzés helye:
Munkakor, beosztas megnevezése:

Heti munkaideje:

Munkarend:

Besorolasi kategoria:

®| Nj| o o Moo

Kozvetlen felettese:

| 9.F6bb feladatai, feleléssége: |

Altalanos rendelkezések:

- Az intézménnyel, valamennyi tanuléval, munkavallaléval kapcsolatosan tudomasara jutott adattal kapcsolatban ti-
toktartasi kotelezettség terheli, titok megérzéséért fegyelmi és biintetéjogi felelésséggel tartozik.

- A munkavallal6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen felettesének.
- A munkavallal6 jogosult az intézményi vagyont sért6, kérositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés
megtételére.

- Kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni; Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott targyakért,
eszkozokért. A takaritoszerrel takarékosan banik.

- Munkaja kézben a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségugyi eléirasokat kdteles betartani;
- Gondoskodik egészségiigyi kdnyve érvényességérdl.

- Az intézmény vezetdje vagy kdzvetlen felettese altal elrendelt, eseti tulorak helyett az intézmény szabadidét biztosit,
a munkavallalval egyeztetett idGpontban.

Munkateriilete: az intézmény alabbi helyiségei:
o  Fodldszint: tantermek, irodak, mosdok, folyosok, bejarati portal
o  Emelet: 3 tanterem, hozza tartozé folyosd, lIépcsok
o Pincelejard, 6ltoz6k, raktar

Takaritasi feladatai:

Napi takaritasi feladatai a munkateriiletén:
o A munkaterliletéhez tartoz6 helyiségek padldzatanak sdprése, porszivdzasa, szlikség szerinti felmosasa;
e abutorok, az ablakparkanyok letériése, esetleg vegyszeres mosasa;
o amellékhelyiségekben a WC-kagylok kisurolasa, a falazatrél a napi piszok lemosasa, fertétlenitése; a mos-
ddkagylok, a csempék, a szerelvények tisztantartasa (vegyszeres mosassal, esetleg surolassal);
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o aszemetes edények kilritése, a szeméttartok kitisztitdsa, a szemét dsszegylijtése, kdzponti szeméttaroloba
valé Uritése.

Alkalmankénti (sziikséqg szerinti) takaritasi feladatai:

a karpitozott butorok porszivozasa, tisztitasa;

a helyiségek butorzatanak, ajtajanak lemosasa;

a padozat er8s szennyezédésének megszlintetése;

a lambéria lemosésa;

a mellékhelyiségek falazatanak (felszerelés, csempe, faszerkezet) lemosésa;
a folyosdkon a szekrényeinek ajtéinak (kivil - beliil) lemosasa;

a bejarati ajto, a butorok, berendezési targyak portalanitasa, lemosasa;

a torolkozok, konyharuhak mosasa;

a munkateriletén 1évé viragok gondozasa;

tanitasi szlinetekben nagytakaritas- ablaktisztitas, fliggdny és egyéb textilidk mosasa, szényegtisztitas;
szilkség szerint részvétel a festési munkakban.

Egyéb feladatai:
e Reggel az als6szentmartoni tanulokat a busztol az iskolaba kiséri.

o Aziskola éplletének nyitasa, este riasztasa, bezarasa.

o Aziskolai munkarendhez igazodva kiosztja a tizérait.

e Hetente egyszer (pénteken) Kalvin u. 28. sz. alatti épilet takaritasa.

e Szilkség esetén részt vesz a tisztitdszerek beszerzésében.

e  Alkalomszer(ien az intézményhez tartozé épiiletekben takaritasi feladatok ellatasa.
o Aziskolai szabadidés programok lebonyolitasaban a neveldk segitése.

Szlikség esetén helyettesiti takaritd-talalé konyhai tarsat.

110. | Munkakriilmények: |

o Munkajat eszkdzkészlet segiti.

e Védd és munkaruha.

e  Szekrénye van.

o Azintézményi kapcsolattartashoz igénybe veheti a telefont és a faxkésziiléket.
e egyéb aktualis....

| 11. | Jérandésag: |

A munkavallalé jarandésagainak felsorolasa.

A munkakori leirast kiadta:

gazdasagi vezet

A munkaltato tajékoztatja a munkavallalét, hogy 30 napon belil munkaligyi jogvitat kezdeményezhet a Birdsagnal
benyujtott keresettel /Mt. 285. § (1) és Mt. 287. § (1)./

A munkakori leirast ellenjegyezte:

intézményvezet

A munkakori leirast tudomasul vettem, és megtartasaért feleldsséget vallalok. Kijelentem, hogy a munkakori
leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald
Siklos, év, ho, nap
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Karbantarto - fiit6 - gépkocsivezeté

,» Te azért a munkanak terhét hordozzad,
mint Jézus Krisztus jo vitéze” (2 Tim 2, 3)

Munkakori leiras

1. Név:

Munkahely: Sztérai Mihaly Reformatus Altalanos Iskola és
Ovoda

A munkavégzés helye:
Munkakor, beosztas megnevezése:

Heti munkaideje:

Munkarend:

Besorolasi kategoria:

®| Nl o o Moo

Kozvetlen felettese:

| 9.F6bb feladatai, feleléssége:

Munkakérével kapcsolatos valamennyi jogszabalyt kotelessége megismerni és betartani kiilonos tekintettel a
tiiz- és munkavédelmi szabalyokat, valamint kiemelt figyelemmel a KRESZ el6irasait.

Altalanos rendelkezések:

Az intézménnyel, valamennyi gyermekkel, tanuléval, munkavallaléval kapcsolatosan tudomasara jutott adattal kapcso-
latban titoktartasi kotelezettség terheli, titok megbrzéséért fegyelmi és biintetéjogi felelésséggel tartozik.

A munkavallal jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen felettesének.

A munkavallalé jogosult az intézményi vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés meg-
tételére.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni; Anyagi felelésséggel tartozik a rabizott targyakert,
eszkozokert.

Munkaja kdzben a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, balesetvédelmi eldirasokat kételes betartani;

Az intézmény vezetbje vagy kdzvetlen felettese altal elrendelt, eseti ttlérak helyett az intézmény szabadidét biztosit,
a munkavallaloval egyeztetett idépontban.

Feladata:

A gazdasagi vezetével egyeztetve, folyamatosan gondoskodik az intézményben keletkezett meghibasodasok javita-
sardl, ill. elézetes egyeztetés alapjan azok javittatasardl.

1. Karbantartas, javitas:
e Allandé (napi) és folyamatos ellendrzést végez az épiiletekben és azok kornyékén.
e A szakipari munkat nem igényld kisebb javitdsi munkékat elvégzi. A szakipari munkat igényl6 hi-
bakat jelzi a gazdasagi vezetdnek.
e Jelen van a szakipari munkak, kiilsé szakemberrel valé munkainal.
o  Késziilékeket, gépek, berendezések felligyelete, rendben tartasa.
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Zarak, nyilaszarok, vizcsapok kisebb javitasa, szilkség esetén cseréje.

Padok, székek, asztalok, jatékok allapotat rendszeres ellendrzi, kisebb javitasok elvégzése.
Tablak, tabloképek, dekoraciés anyagok, falitjsagok, karnisok, szemlélteté eszkdzok elhelyezése.
Keritések, kapuk javitasa, sziikség szerinti festése és rendszeres zarasa.

1zzok, fénycsévek csavaros biztositékok, vilagitotestek burainak cseréje, villamos berendezések
allapotanak ellendrzése.

Az éplilet eresz- és csatornarendszerének tisztitasa, javitasa, szlikség esetén cseréje.

Az intézmény kilsé terlletének tisztantartasa, az udvar rendben tartasa, tavasztol 6szig legalabb
tiznaponta a flves terlletek kaszalasa.

Téli idészakban gondoskodik az épliletek balesetmentes megkézelitésérdl.

A nyéri szlinidei nagytakaritas, karbantartas idején az intézményben tartdzkodik, figyelemmel ki-
séri a munkalatokat, végzi az intézmény el6készitését a festésre.

Szlikség esetén a festési munkakban valé részvétel.

Részt vesz a karbantartasi anyagok beszerzésében.

A miihelyben tisztasagot és rendet tart.

A személyes feleldsségre kiadott eszkdzokeért, szerszamokért anyagi felelésséggel tartozik, csak
igazgato6i hozza jarulassal adhatja kélcson.

Rendezvények, versenyek esetén a termek, helyszinek, berendezésében segit.

A kisbusszal, naponta széllitjia a bejaré tanulokat Egyhazasharasztibol, Alsészentmartonbél és
Siklés - Gy(drél.

Esetenként a busszal egyéb intézményi személyszallitast is végez.

Felel az intézmény jarmivének (izemképes allapotaért, az azzal kapcsolatos nyilvantartasokért.
Kiemelt feleléssége a gyermekek KRESZ szabalyok szerinti szallitasa.

Betartja és betartatja a gépjarm(i hasznalati szabalyzatot.

3. Fiités — iskolai intézményeqységben

El6késziti a tiizeldanyagot (helyre rakja a tlizel6t, fat aprit) begyuit, és folyamatos flitéssel biztositja
az épulet megfeleld hémérsékletét.

A kazant, a tiizel6 tarolot és a hozza tartozé berendezéseket allanddan lizemképesen és tisztan
tartja, az esetleges rendellenességeket a gazdasagi vezetének jelenti.

Jelzi a tlizeléanyag-pétlas szlikségességét.

Jelen van a tiizel6anyag szallitasnal.

4. Eqyéb feladatai:

e Szlikség szerint az iskolat nyitja/zarja.

110. | Munkakriilmények: |

Munkajat eszkbzkészlet segiti.

Az intézményi hasznalatra atadott fenntartoi tulajdonu kisbusz hasznalata intézményi célokra.
Védd és munkaruha.

Szekrénye van.

Az intézményi kapcsolattartashoz igénybe veheti a telefont és a faxkésziiléket.

egyéb aktualis....

| 11. | Jarandésag: |

A munkavallalé jarandésagainak felsorolasa.

A munkakori leirast kiadta:

gazdasagi vezetd

A munkaltato tajékoztatja a munkavallalét, hogy 30 napon belil munkalgyi jogvitat kezdeményezhet a Birdsagnal
benyujtott keresettel /Mt. 285. § (1) és Mt. 287. § (1)./
A munkakori leirast ellenjegyezte:
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intézményvezetd

A munkakori leirast tudomasul vettem, és megtartasaért felelésséget vallalok. Kijelentem, hogy a munkakori
leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald
Siklés, év, ho, nap
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Konyveld

A megbizd megbizza a fent nevezettet konyveléi munka elvégzésével, amelyért a felek ........ Ft/ 6ra, azaz
................ forint/6ra, dijazasban allapodnak meg. A megbizasi dij kifizetése, a megbizasi id6szak végén
- I Banknal vezetett ....................... szamu lakossagi folydszamlara torténik.

A megbizott feladatai:

- Az atvett bizonylatokat alakilag, és szamviteli szabalyok szerint feliilvizsgalja.

- Elvégzi a megbizd teljes korii f6kdnyvi konyvelését a részére atadott eredeti bizonylatok alapjan,

- Megbizo kérésére szamitdgépes kigydjtéseket készit, adatokat szolgaltat.

- Negyedévenkeénti zarast és eredmény-kimutatast készit a negyedévet kovetd honap 20-ig.

- Minden altala kitolt6tt dokumentumot illetve bizonylatot sziikség szerint alair, adatainak helytallé-
sagaért felelésséget vallal, és egyetemlegesen felel a neki felréhaté mindennemdai hibaért.

- Konyvelési zaras alapjan fékényvi kivonatot készit.

- Az év végi zarasi munkak keretében elkésziti az éves beszamoldt februar 28-ig.

A megbizott kételes feladatat szakszeriien, ...........ccccoeevvvvvinnnnnn. intézményvezet utasitasai és a meg-
bizé érdekének megfelelben teljesiteni. A kapott utasitasoktol nem térhet el. Amennyiben feladatat nem
tudja teljesiteni, vagy barmely okbdl akadélyoztatva van, haladéktalanul kételes a megbizét értesiteni.

A feladata ellatédsa soran tudomaséra jutott adatokat kételes bizalmasan kezelni, azokkal kapcsolatosan
titoktartasi kotelezettség terheli.

A megbizés .......... &V s hd ... napjatol - .......... &V . hé ... napjaig érvényes, a ko-
VEKEZO IABDEOSZIASSAL ... ... bbb

A megbizott a megbizast személyesen kételes teljesiteni.

Integracios felkeészités — a pedagogusok kiilon megbizasi szerz6dés szerint vesznek részt e munka-
ban, e feladatvégzés nem tartozik a munkaszerzédéshez kotédo, az un. kotelez6 munkakoéri feladat-
ellatasba.
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Melléklet 3.

Tiiz és bombariado terv
(igazgatoi utasitas)

Jelen Tiiz-és bombariad6 terv betartasa és végrehajtasa mindenki részére kotelezé.

Az éplletben tartézkod6 személyek gyors biztonsagos mentésének érdekében az alabbi intézkedé-
seket kell megtenni.

1. Tiiz vagy bombariado jelzése
A telefon kdzelében jelenlévd személy / az a személy, aki érteslil a tlizrél, bombafenyegetettségrol értesiti:
az éplletben tartézkodd pedagégusokat, 6vodapedagdgusokat és didkokat, munkavéllalokat.

Ezzel egy id6ben:
o Aziskolaban a hatso kijaratnal Iévé kolomp haromszori kolompolasaval riasztja az iskola épiileté-
ben, az ebédlében és a tornaszobaban tartézkoddkat.
o Az 6vodaban és a kishazban a pedagogus felszdlitja a gyermekeket az éplilet elhagyasara.

2. A riado hirét azonnal jelenteni kell a 107-es vagy a 112-es telefonon a rendérségnek, illetve a 105-0s
telefonon a tlizoltosagnak.

A létesitmény terilletén jelzésre hasznalhaté telefonkészilék:
- iskolai nevel6i szoba: 72-579-224
- gazdasagi — ugyintéz6i iroda: 72-579-224
- intézményvezet6i iroda: 72-579-225
vagy a munkavallaloknal talalhatd mobiltelefonok.

3. Jelenteni kell: - a riadé helyét
- ajelzésre igénybe vett telefon szamat

A tlizjelzésnek tartalmaznia kell:
o atlz vagy kareset helyét, cimét;
Mi ég, milyen kareset tortént?
Milyen terjedelm(i a tliz vagy kareset?
Mit veszélyeztet a t(iz?
Ember élete veszélyben van-e?
A jelz0 személy nevét.

O O O O O

4. Ertesiteni kell az intézményvezetft, a lelkészi hivatalt, és tliz-és munkavédelmi feleldst:

Intézményvezets: Neve: Vargané Jozsi Anita telefonszdma: 06-20-222-9887
Lelkészi hivatal telefonszédma: 72-579-435
T(iz-és munkavédelmi felel6s: Neve: Lupek Istvan  telefonszama: 72-478-916 06-30-318-46-82

Az értesitéseket elvégzi: a rend6rséget vagy tlizoltdsagot riasztd személy

5. Gondoskodni szlikséges a szabadba vezeté ajték nyitasat, nyitott allapotban régzitésérdl.
A szabadba vezet{ ajtok nyitasat, nyitott allapotban rogzitését elvégzi:

- intézményi (igyintéz0 (iskolatitkar),

- gazdaséagi vezetd

6. Aramtalanitast kell végezni a tiizoltas megkezdése eldtt, az épiilet elektromos fékapcsolojaval kell aram-
talanitani.
Az dramtalanitast elvégzi:
Iskolai intézményegység:- karbantartd, tvolléte esetén: intézményegység-vezetd.
Ovodai intézményegység: - munkarend szerint dolgozé dajka
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Kishaz: ott tartozkodd pedagdgus
EbédI6 / tornaszoba: ott tartozkodd pedagdgus

Az aramtalanitast kovetoen az illetékes aramszolgaltatot ertesiteni kell.
Neve: EON Dél-dunantili Aramszolgaltatd Zrt. telefonszama: 06 40-545-545

Az értesitést az aramtalanitast végzék teszik meg.

7. Abban az esetben, ha a tliz az dvodaban van, s fél6, hogy a gaz sérll, tlizbe keril, Ugy az illetékes
gazszolgéltatot értesiteni kell:
Neve: EON Dél-dunantili Gazhaldzati Zrt. telefonszama: 06-40-220-022

Az értesitést elvégzi: munkarend szerint dolgoz6 dajka

5. A tlizjelzéssel és menekitéssel egy idében meg kell kezdeni a tliz oltdsat a rendelkezésre all6 tlizoltd
késziilékekkel.

A tlizoltast megkezdi:
Ovodai intézményegység: az aktualis munkarend szerint dolgozé neveld
Iskolai intézményegység: az aktualis munkarend szerint dolgoz6 munkavallalo - takaritd
EbédId / tornaszoba: az aktualis munkarend szerint dolgozé munkavallal6 — talalékonyhai munka-
vallalé
Kishaz: az aktualis munkarend szerint dolgoz6 nevel6

Menekités, személymentés

1. A helyszinen tartdzkod6 pedagogusok/ 6vodapedagdgusok azonnal kételesek elkezdeni az éplilet kidiri-
tését, a menekulési terv alapjan.

2. Az épiilet kiliritése utan az dvodapedagdgusok, osztalyfénokok, szaktanarok kételesek névsorolvasast
tartani, az esetleges létszamhianyt azonnal jelenteni az épiilet atvizsgalasat végz6 személynek. Csak abban
az esetben lehet a mentést befejezettnek tekinteni, ha a Iétszdmellendrzés alkalmaval minden mentendé
személy megtalalhato volt.

3. A kbézlekedési utvonalon a ,forgalom” iranyitasat végzik: éran léve tanarok, 6vodapedagogusok

4. Az épilletek atvizsgalasat végzd személyek fogadasat, helyszinre irnyitasat végzi:
- intézményvezetd - tavolléte esetén: ig. h. (2013: IX.01-tdl: iskolai intézményegység-vezetd)
vagy az 6vodaban: intézményegység-vezetd / dvodapedagogus

5. A kimentett gyermekek felligyeletét biztositja: - osztalyfdnokok, dvodapedagdgusok, vagy az aktualis
munkarend szerint dolgozé neveldk.

6. Az elBbbiekben fel nem sorolt pedagdgusok és a technikai személyzet az atvizsgald személyektdl kapott
feladatokat latjak el.

A létesitmény kiliritésénél minden esetben figyelembe kell venni a kivetkezbket:
- A kitiritési utvonalakat (gy kell megvalasztani, hogy azokon éghet6 anyag a lehetd legkevesebb legyen.

- Az épiilet, helyiség egy id6 utan telitbdik fisttel, de a helyiségek alsd légrétege lényegesen késébb telits-
dik, igy a menekitést lehajolva esetleg kuszva is lehet végezni.

- Az olyan helyiségekbe, ahonnan a kitt elére nem lathaté a bemenetelt meg kell tiltani.

- Minden esetben térekedni kell a panikhelyzet legybzésére, ezért hatarozott és megnyugtatd cselekvést
kell tanusitani a mentésben résztvevs személyeknek.
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- A mentési feladatot csak atgondoltan és hatarozott elképzeléssel lehet végezni a menekitési terv szerint.
Ettdl eltérni csak abban az esetben lehet, ha az utvonal el van torlaszolva, vagy nem jarhato. Sziikség
esetén a foldszinti ablakok is igénybe vehetdk.

Az anyagi javak mentése csak Ugy torténhet, hogy azzal parhuzamosan sértilés vagy emberélet ne kertljon
veszélybe. Anyagi javak mentése csak a személymentés elvégzése utan térténhet.

A katasztrofa, a polgari védelem intézményi rendje ugyanolyan szervezett keretek kdz6tt zajlik, mint a bom-
bafenyegetés vagy a tlizvédelem esetére kidolgozott terv.

Siklos, 2016. augusztus 30.

Vargané Jézsi Anita
intézményvezetd
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