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Bevezetés

A Lorantffy Zsuzsanna Reformatus Altalanos Iskola a Tiszakeszi Reformatus Egyhazkozség
fenntartasaban mikodik, egyben a magyar oktatasi rendszer része. Alapitasanak és miikodésé-
nek célja, hogy a rabizott novendékeket a Szentiras utmutatasai alapjan becsiiletes, tettre és al-
dozatra kész, miivelt keresztyén emberekké, sziikebb és tagabb kozosségeik, egyhazuk, hazajuk
¢s magyar nemzetiik felelds €s hasznos tagjaiva nevelje. E célok megvaldsitdsaban tamaszkodni
kivan a magyar reformatus iskolak tobb évszazados pedagdgiai hagyomanyaira, valamint tana-
rainak a mai korkovetelményekhez alkalmazkod6 modszereire. Mindennapos tevékenységének
tartalmat az iskoldkra vonatkoz6 allami és egyhazi torvények értelmében meg kell hatarozni,
bels¢ felépitésének rendjét és e rend alapelveit pedig rogziteni €s dokumentalni kell. Erre szolgal
az alabbi szabalyzat.



|. Altalanos rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja, adatok

1.1. A szervezeti és mitkodési szabalyzat hatdrozza meg a Lorantffy Zsuzsanna Reformatus Al-
talanos Iskola (a tovabbiakban iskola) szervezeti felépitését, miikodési rendjét, a belso €s a kiilsd
kapcsolataira vonatkoz6 megallapitasokat ¢és mindazokat a rendelkezéseket, melyeket jogsza-
baly nem utal mas hataskorbe. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. tor-
vény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények
¢s rendeletek:
- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl (a tovabbiakban Nkt.);

- 20/2012. (VI111. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol (a
tovabbiakban Vhr.);

— 368/2011. (XIL 31.) Korméanyrendelet az 4llamhaztartas miikodési rendjérdl,

- 2011. évi CXII. térvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informacidsza-
badsagrol;

- 2005. évi II. torvény a MRE 1995. évi L. sz. torvényének modositasaral,

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol.
- 2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérdl
— 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, va-
lamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

1.3. Az intézmény adatai

Az intézmény hivatalos neve: Lorantffy Zsuzsanna Reformatus Altalanos Iskola

Az intézmény tipusa: Altalanos iskola

Az intézmény alapfeladata: altalanos iskolai nevelés-oktatés

Az intézmény feladatellatasi helyei:

Székhely: 3458 Tiszakeszi, Kozséghéaza utca 16.
Telephelye: 3458 Tiszakeszi, Kdzséghaza utca 18.

Az intézmény OM azonositdja: 029086



Az intézmény mitkddési teriilete: Tiszakeszi és kornyezo telepiilések

Az intézménybe felveheté maximalis tanul6 1étszam:
Osszesen: 200 6
Feladatellatasi helyenként:
a) Székhelyen: 100 f6
b) Telephelyen: 100 {6

Az oktatds munkarendje: nappali

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

2.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzat hatalya
kiterjed az iskola valamennyi pedagdgusara, adminisztrativ, gazdasagi vagy technikai munka-
korben dolgoz6 alkalmazottjara és novendékeire.

2.2. A szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre szol.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat érvényessége, megtekintése

A Loréantffy Zsuzsanna Reformatus Altaldnos Iskola szervezeti és miikodési szabéalyzatanak
jelen modositasat az intézményvezetd eléterjesztése alapjan a nevel6testiilet 2015.augusztus 28-
an fogadta el. A jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a didk-
presbitérium ¢€s az iskolai sziildi szervezet. Az intézmény fenntartéjanak jovahagyasaval lép
életbe és hatarozatlan idére szol.

Az SzMSz megtekinthetd az intézmény honlapjan.



1. Az intézmény feladat ellatasi rendje

1. A Lorantffy Zsuzsanna Reformatus Altalanos Iskola nallé jogi személy
Képviseletét teljes hataskorben a fenntartéd altal megbizott igazgato latja el.
Az intézmény szervezeti egységgel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végez.

2. Az iskola alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Az intézmény alaptevékenysége:

Iskolai nevelés, oktatds az 1-4. évfolyamokon: 0912
Iskolai nevelés, oktatas az 5-8. évfolyamokon: 0921
Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszeri nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai
1-4. évfolyamon: 091211
Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerti nevelésének, oktatdsdnak szakmai feladatai 1-
4. évfolyamon: 091212
Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszeri nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai
5-8. évfolyamon: 092111
Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerti nevelésének, oktatdsanak szakmai feladatai 5-
8. évfolyamon: 092112
Iskolai intézményi étkeztetés 096020
Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa 082042
Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme 082043
Konyvtari szolgaltatasok 082044

Az intézmény feladatai:

A reformatus szellemiségben torténd altalanos iskolai nevelés és oktatas 8 évfolyamon keresztiil,
melynek soran nytjtson korszerti alapismereteket, alapozza meg az altalanos miiveltséget. Mind-
ezek érdekében fejlessze a tanulok értelmi erdit és képességeit.

Ujszerii pedagdgiai programokkal segitse a személyiség gazdagodasat, a miivelt emberré valast.

Igény és sziikség szerint biztositsa: 1- 8. osztdlyig az egésznapos foglalkozast, ezen beliil alsé
tagozaton az egésznapos oktatdst valamint a napkozit, felsé tagozaton a tanuldszobat; a tanuloi
étkeztetést; a kornyezo telepiilések bejard tanuldinak fogadasat; a felzarkoztatést, a tehetséggon-
dozast. Mindezek altal tegye lehetévé a tanulok érdeklddésének, képességének €s tehetségének
megfeleld kozépiskolai tovabbtanulasat.



Gondoskodjon a rabizott gyermekek, tanulok feliigyeletérdl, valamint a gyermek- és ifjusagvéde-
lemmel kapcsolatos feladatokrol.

Neveljen erds, edzett ifjusagot, alakitsa ki az egészséges ¢letmodd megfeleld szokasait, az alapvetd
miivelddési és magatartasi igényeket és szokasokat.

Az intézmény miikodéséhez, feladatellatdsahoz biztositsa az eldirasoknak megfeleld személyi és
targyi feltételeket a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan.

Szervezze és biztositsa a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulok ella-
tasat. Lassa el az integraltan oktathatd sajatos nevelési igényli tanulok nevelésével, oktatasaval
kapcsolatos fejlesztd foglalkoztatasi feladatokat: azon kiilonleges banasmaodot igényld tanulokét,
akik a szakértdi bizottsag véleménye alapjan beszédfogyatékos tanulok, ezen beliil is a logofobia
valamely tipusaval érintettek, vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (diszlexia, diszortografia,
diszkalkulia, diszgrafia és diszpraxia, kevert specifikus tanulasi zavarok, hiperaktivitas és figye-
lemzavar, a szocio-adaptiv folyamatok zavarai) kiizdenek.



3. Az iskolai gazdalkodas rendje, intézményi étkeztetés

3.1. Az iskolat a fenntart6 6nalloé gazdalkodasi jogkdorrel ruhazta fel.

3.2. Az intézmény a tevékenységét a székhelyén és a telephelyén latja el. A székhelyének épiilete
¢s telke a Tiszakeszi Reformatus Egyhazkozség tulajdona, a Kozséghdza u. 16. alatt talalhato.
A telephely a Kdzséghaza u. 18. alatti épiilet, a Tiszakeszi Kdzségi Onkormanyzat tulajdona, 30
éves iddtartamra a Tiszakeszi Reformatus Egyhazkozség vagyonkezelésébe adta.

3.3. Az iskolai vagyon feletti rendelkezés joga: az iskola hasznalataban 1év ingd és ingatlan
vagyon elidegenitése a fenntart6 jovahagyasaval torténhet. A fenntartd jovahagyasa sziikséges
az ingatlan vagyon bdvitéséhez is. Az intézmény altal vasarolt targyi eszk6zok és készletek felett
tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

3.4. Az iskola naptari évekre Osszedllitott koltségvetés alapjan mitkodik. A koltségvetést az is-
kola igazgatojanak eldterjesztése alapjan a fenntartd hagyja jova. Az intézményvezetd onalld
joggal rendelkezik a koltségvetés felhasznalasarol.

3.5. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagvezetd latja el.
3.6. Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az iskola sajat konyhaval nem rendelkezik. Az étkeztetést igényld tanulok szdmara rend-
szeres intézményi étkezési lehetSséget biztosit a Tiszakeszi Kozségi Onkorméanyzattal hatéro-
zatlan id6re sz616 megallapodas alapjan, az Onkorményzat 4ltal fenntartott és miikodtetett kony-
han: 3458 Tiszakeszi, Posta u. 22. sz. alatt.

4. A human eroforras

4.1 Az intézmény humadn eréforrés szilikségletét a fenntartd €s az intézmény vezetése hatdrozza
meg ¢és vizsgalja feliil, figyelembe véve a:

- koltségvetési keretet

- a tanévenként inditott osztalyok szamat

- a Pedagogiai Program eldirasait

- a szakos pedagdgus ellatottsagot

- az épliletek, az iskolaudvar rendben tartdsdhoz, karbantartdsdhoz sziikséges dolgozok
szamat

- az iskolabuszhoz sof6r biztositasat

- az irodai munkak elvégzéséhez sziikséges dolgozok szamat.

4.2 A human erdforras sziikségletben bekovetkezd hianyt az iskola igazgatdja egy héten beliil
jelzi a fenntartonak és megteszi a megfeleld 1épéseket a hidny megsziintetésére (munkaerd ke-
resés, sziikség esetén allashirdetés, kapcsolatfelvétel a Munkaiigyi Kozponttal stb.)



I1l. Az intézmény vezetési szerkezete, a vezetok ko-
zotti feladatmegosztas

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Igazgato

i azgatéhelyette/ iskolatitkar gazdasagvezeto
munkako6zdsség-vezetok, takaritok
didkonkormanyzat vezetd karbantarto,
Osztalyfonokok autobuszvezetd

pedagdgusok

2. Az iskola vezetési szerkezete

2.1. Igazgatdétanics:

A MRE KTv. X. fejezet. Az igazgatotanacs jogkorét a fenntartd gyiilekezet presbitériuma az
Iskolabizottsagon keresztiil gyakorolja.

2.2 Az intézmény vezetéje

2.2.1 A kdznevelési intézmény vezetdje — a Nkt. eldirasai szerint — felelds az intézmény szakszert
és torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont
az intézmény muikodeésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozé kérdé-
sek tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd
ellendrzési rendszerének mitkodtetéséért, a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok megszervezé-
séért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megterem-
téséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészség-
ligyi vizsgalatdnak megszervezéséért. Mindezen feladatok elvégzéséhez a jogszabalyban eldirt
Kozoktatasi vezetd végzettséggel kell rendelkeznie €s folyamatosan részt vennie szakmai képzé-
seken.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mii-



kodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehoz-
hatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem
lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét ese-
tenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas munkavalla-
l6jara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgato
¢s az igazgatohelyettes minden tigyben, a gazdasagvezetd, az iskolatitkar a munkakdri leirdsukban
szerepl6 iigyekben, az osztalyfonokok a félévi és az év végi osztalyzatok torzslapra, bizonyit-
vanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitObe vald beirasakor, pedagdgusok a rontott naplobe-
jegyzések javitasakor.

2.2.2 Az intézményvezetoé akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézmény vezetdjét tavollétében az igazgatdhelyettes helyettesiti.

Az igazgatohelyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy
egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A
dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik. Az igazgatd tartds tavolléte esetén a teljes
vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon intézkedés ad felhatalmazast. Az igazgato és igazgatohelyettes
egylittes tavolléte esetén gazdasagi ligyekben a gazdasdgvezetd, pedagogiai kérdésekben a rang-
1d6s munkako6zdsségvezetd jogosult intézkedni.

2.2.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabdlyok altal szamdra biztositott feladat- és hataskoreibol atadja:
az igazgatOhelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat

a tantargyfelosztas elkészitését

a munkaterv elkészitését

az okt. 1-i statisztika elkészitését

a kiilonos kozzétételi lista gondozasat

a tovabbképzési és beiskolazasi tervek elkészitését

2.2.4 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatérsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:

— az igazgatOhelyettes,

- a gazdasagvezeto,

— az iskolatitkar.

Az igazgato kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

2.3. Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd
bizza meg. A véleménynyilvanitas titkos szavazassal torténik. Igazgatdhelyettesi megbizast az

10



intézmény hatarozatlan iddre alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas az igazgatdé megbizasa-
nak id6tartamara szolhat. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgato
altal rabizott feladatokért.

2.4 A gazdasagvezeto és az iskolatitkéar szakirdnyl képesitéssel rendelkezd személyek, hatés-
koriik és felel6sségiik kiterjed a munkakoriik és munkakori leirasuk szerinti feladatokra. A tech-
nikai dolgozok munkajat a gazdasagvezeto iranyitja. A gazdasagvezetd tavolléte esetén helyette-
sitése az igazgatohelyettes feladata, amely csak a helyettesitendé munkakorrel kapcsolatos azon-

nali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed
ki,

2.5. Az intézmény vezetésége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyito, tervezod, szervezod, ellendrzd, értékeld tevékenysé-
gét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozép-
vezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:

— az igazgato,

— az igazgatohelyettes,

— a gazdasagvezetod,

— a szakmai munkakozosségek vezetoi.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevo joggal rendel-
kezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy
az iskolabizottsag képviseldivel, a sziil6i munkakozosség valasztmanyaval, a diakonkormanyzat
vezetdjével. A didkonkormanyzattal valo kapcsolattartds az igazgato feladata. Az igazgat6 felelds
azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetoségét megteremtse, meghivja a di-
akonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a didkon-
kormanyzat véleményét be kell szerezni.

3. A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai fel-
adatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd feladata. A hatékony és jogszerli miikodéshez
azonban nem egyszemélyi ellenérzésre, hanem rendszeres és jol szabalyozott ellenérzési rendszer
miikodtetésére van sziikség. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény
vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa, a pedagdgus értékelés és onértékelés szempont-
rendszere, valamint az 6nértékelési program és az éves onértékelési terv teremti meg.

Az igazgatohelyettes és a munkakozdsség-vezetdk elsésorban munkakdri leirasuk, tovabba az
igazgato utasitasa és az onértékelési tervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellenér-
z¢si feladatokban.

Onértékelési tervet minden tanévre kell késziteni. Ebben keriilnek rogzitésre azok a teriiletek,
személyek, melyek ellendrzése az adott tanévben esedékes.

A kiilso ellendrzéseket az igazgatd segiti, feltételeit megteremti. Az intézmény stratégiai €s ope-
rativ dokumentumainak elkészitése, modositasa soran megtorténik mind a belsd, mind a kiilsé
ellendrzések soran feltart informéciok felhasznalésa.
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4. A kiadmanyozas rendje

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasara, a kiadmanyozasra az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszeri alairasa pedagdgiai, tanligy-igazgatasi esetekben az intézményvezeto ala-

irasat és a korpecsétet, munkatigyi, gazdalkodassal osszefiiggd esetekben az intézményvezetd €s
a gazdasagvezet egyiittes alairasat jelenti, mely az intézmény pecsétjével érvényes.
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V. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo do-
kumentumok

1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabdlyokkal osszhangban dllo —
alapdokumentumok hatarozzdik meg:

- az alapito okirat

- a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat

— a pedagogiai program

— a hazirend

Az intézmény mitkddésének részeként funkcionalnak az alabbi dokumentumok:
- a tanév munkaterve,
- egyeb belso szabalyzatok.

1.1 Az alapité okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az intéz-
mény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapitod okiratat a fenntartd ké-
sziti el, illetve — szilikség esetén — modositja.

1.2 A pedagoégiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény sza-
mara a Nkt. 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

- Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és oktatas
céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

- Az iskola helyi tantervét,! ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantérgya-
kat, a kotelezd, kotelezden valaszthatd és szabadon valaszthaté tanorai foglalkozasokat és azok
oraszamait, az eloirt tananyagot €s kdvetelményeket.

- Az oktatasban alkalmazhato6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kivéalaszta-
sanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.
- Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formadit, a ta-
nulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogsza-
baly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésé-
nek formajat.

— a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiitkodésével kapcsolatos feladato-
kat,

— a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztaly-
fonok feladatait,

— akiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

12013. szeptember 1-jétél a valasztott kerettanterv megnevezésével.
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- a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban val6 részvételi jogai gyakorlasanak rend-
jét,
- a tanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az érdek-
16d6k a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagdgiai program elkészitése a nevelOtestiilet bevonasaval torténik, a kész dokumentumot a
neveldtestiilet fogadja el, és a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé€. Az iskola pedagogiai
programja megtekinthetd az igazgatoi iroddban, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan. Az
iskola vezetdi munkaiddben eldzetes idopont egyeztetés utan tajékoztatassal szolgalnak a peda-
gogiai programmal kapcsolatban.

1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figye-
lembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak és egyéb stratégiai iratainak alapul véte-
lével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munka-
folyamatok egy tanévre beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, az el6z0 tanévi intézményvezetoi,
munkako6zdsségi €s osztalyfonoki beszdmolok figyelembevételével, elfogaddsara a tanévnyito ér-
tekezleten keriil sor. A munkaterv elkészitésekor figyelembe kell venni a tanfeliigyeleti ellendr-
zések eredményeit, a fejlesztési tervek, ellendrzések, korabbi intézkedési tervek értékelésekor ki-
alakult véleményeket. Az éves munkatervnek 0sszhangban kell lennie az intézmény stratégiai do-
kumentumaival és a munkak6zosségek terveivel is. Az intézményi Onértékelés eredményeire
éptild intézkedési tervet és a mindenkori éves munkatervet hozza kell illeszteni az intézmény
hosszl- és rovidtava stratégiai programjahoz is. Az intézményben az operativ tervezeEs a stratégiai
célok hatékony megvaldsulasat szolgélja, €s ennek a dokumentumokban kovethetdnek kell lennie.
A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i
szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.? A munkaterv egy-egy példanya nyomtatott forma-
ban a tanari szobaban és az igazgatoi irodaban megtekinthetd. A tanév helyi rendjét az intézmény
weblapjan is el kell helyezni.

2. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

2.1 Az elektronikus tuton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok keze-
Iési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Koznevelési Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrend-
szert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszer-

21Ld. a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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ben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alédirast kizarolag az intézmény igazgatoja al-
kalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti mésolatat:
— az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

— az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések

— atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

— az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A do-
kumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e célra
l1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatit-
kar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

2.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az iskola altal hasznalt nyomtatvanyok kozil - (20/2012.) EMMI rendelet 94. § - a jelenlegi
gyakorlatunk szerint az drarendet, a tantargyfelosztast, az étkeztetési nyilvantartast és a tovabbta-
nulok nyilvantartasat allitjuk el6 elektronikusan.
Ezen elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje a kovetkezo:
— Az orarend és a tantargyfelosztas az igazgato alairasaval és a korbélyegzovel hiteles.
— Az étkeztetési nyilvantartas az iskolatitkar (ligyintézo) alairasaval és a korbélyegzdvel hiteles.
— A tovabbtanulok nyilvantartdsa a 8. osztaly osztalyfonoke alairasaval és a korbélyegzdvel hi-
teles.
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4. Teendok rendkiviili események esetére

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végre-
hajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében az intézmény vezetdje kdteles minden védd-ovo
eldiras megtételére. Ezt a célt szolgalja a tanévek elsé munkanapjain torténd tliz- és balesetvé-
delmi oktatas. Hasonloképpen a gyakorlat céljabol elvégzett tiizriadd, az egyes tantargyakhoz
kapcsolddo specidlis figyelemfelhivo oktatasok megtartasa. A mindennapi feladatok végzésekor
minden alkalmazott kotelessége, hogy ha szokatlan jelenséget, balesetveszélyes berendezést ész-
lel, haladéktalanul jelentse az igazgatonak.

Mindezek ellenére bekovetkezhetnek varatlan helyzetek.

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanu-
l6inak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

- atlz,

- a robbantassal torténd fenyegetés,

- de pl. az épiilettatarozas, rovar- és ragesaloirtas, stb. is.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartézkodo6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili esemény jut a tudoméasara koteles
azt azonnal k6z0Ini az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetd-
vel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetok:

— 0 igazgato

— 0 igazgatohelyettes

— 0 gazdasagi vezetd

— Ha a helyzet megkivanja, a vezetd elsddleges feladata, hogy rendezetten és fegyelmezetten
a lehet6 legrovidebb 1don beliil mindenki elhagyja az épiiletet.

Ezek utan a rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- O az intézmény fenntartdjat,

- O tliz esetén a tlizoltosagot,

- O robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

— 0 személyi sériilés esetén a mentdket,

— 0 egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztrofa-

elharit6 szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.
Eléfordulhat rendkiviili esemény olyan id6pontban is, amikor senki nem tartézkodik az intéz-

ményben. Ilyen esetben az igazgatot kell értesiteni, aki jogosult a tovabbi intézkedések megtéte-
1ére. P1. betorés esetén hivja a rendoérséget, gondoskodik a helyszin biztositasardl stb.

16



V. Az intézmény miikodése

1. Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(i dél-
utani egyéb foglalkozasok vannak. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktua-
lis feladataiknak megfeleld idoben és idétartamban latjak el. A nevelési-oktatasi intézmény ve-
zetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat a szamara kotelezd tanodrak, foglalkozasok meg-
tartasan kiviil maga jogosult meghatarozni. (Nkt. 69. § (5.))

2. A pedagogusok benntartézkodasanak rendje

Az intézmény pedagogusai heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik munkajukat. Ebbdl 32 6rat
kell az intézményben tartézkodniuk. A napi munkaidejiiket az drarend, az egyéb foglalkozasok
¢s egyéb feladatok rendje hatarozza meg. Az intézménybe vald belépésiik és benntartdzkodasuk
kotelezoen a fenti feladatok ellatdsanak idejére szol, ezenkiviil az iskola nyitvatartasi idejében
sajat dontésiik alapjan jogosultak az épiiletben tartozkodni, illetve meghatarozott iskolai rendez-
vények esetén a nyitvatartasi idon tal is (pl. mikulds, farsang, értekezletek stb.). A munkaidd-
beosztas kihirdetése az 6rarend, a munkaterv, a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés
nyilvanossagra hozatalaval, valamint a hetenkénti munkaidd-elrendeléssel valdsul meg.

2.1 A pedagdégusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a neveléssel-oktatassal lekotott idébol, valamint a neveld, il-
letve oktatd munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalko-
zéssal Osszefliggd egyeb feladatok ellatdsahoz sziikséges 1dobol all. A pedagdgus-munkakdrben
dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a)  neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidore,

b)  amunkaidd tobbi részében ellatott egyéb feladatokra.

2.1.1 A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében ellatott feladatok az alabbiak:

a)  atanitasi 6rak megtartasa

b)  egyéb foglalkozasok megtartasa

C)  szakkorok vezetése

d) énekkar, hangszerjaték tanitasa

e) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (tehetséggondozas, felzarkoztatas, elokészi-
tok stb.),

f)  fejleszt6 foglalkozasok,

g) konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok kotelezd ordban ellatanddé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcso-
16d6 eldkészitd €s befejezd tevékenység idOtartama is. El0készitd és befejezd tevékenységnek
szamit a tanitasi 6ra elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanuldkkal
valo megbesz€lés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd 6raszam keretében ellatott felada-
tokra forditand6 munkaidét éranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.
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A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre irdanyadé munkaidd-beosztasat az orarend, a munkaterv
¢s a kifiiggesztett programok listaja, valamint a heti munkaidé elrendelés tartalmazza. Az 6ra-
rend készitésekor elsdsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az
igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

2.1.2 A munkaidd tovabbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kivetkezok:

a)  atanitasi orakra valo felkésziilés,

b)  atanuldk dolgozatainak javitasa,

C)  atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d)  amegtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
e)  kiilonbozeti, osztalyozo, javitd vizsgak lebonyolitasa,

f)  kisérletek Osszeallitasa,

g)  dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h)  atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i)  tanulmanyi versenyekre, orvosi vizsgalatra, kulturalis programokra kisérés,

J)  tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

k) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

I)  iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

m) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkak6zosség-vezetdi feladatok) ellatasa,
n) azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

0) szildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

p) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

q) részvétel a munkaltato altal elrendelt, vagy engedélyezett tovabbképzéseken,

r)  atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

s)  tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

t)  tanulmanyi kirandulasokon valo részvétel,

u) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

V)  részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

W) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,
X)  részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

y)  iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kdzremitkodés,

z) szertarrendezés, a leltar rendben tartasa,

crer

2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagdgiai feladatok meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskoladban kdotelesek ellatni:

— az 2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
— az 2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, g, i, n, g, t, y pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:

- az 2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, g, i, n, g, t, y pontokban
leirtak.
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Az intézményen kiviil ellathato munkakdri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatdsakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kéznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1€pd meghatarozott kétott munkaiddre vonat-
koz¢ eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

3.1 A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi mun-
kabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikdésének biztosi-
tasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a peda-
gbogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések fi-
gyelembe vételére.

3.2 A pedagdgus koteles 10 perccel a tanitési, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahe-
lyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.
A pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehet6leg el6z6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7.00 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy he-
lyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen. A hianyzo
pedagdgus koteles varhatoan egy hetet meghalado hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igaz-
gatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanu-
16k szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolso
napjat koveté munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyaséra, a tanmenettdl eltérd tartalmt
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd-
helyettes engedélyezi.

3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében a tanari hianyzéasok esetén helyet-
tesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 pedagogust legalabb egy nappal a tanitési ora (foglalkozas)
megtartasa eldtt biztadk meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges
dolgozatokat megiratni.

3.5 A pedagbdgusok szamara — a kotelezé oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkéval 6ssze-
fliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd
adja az igazgatohelyettes €s a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

3.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen érdemje-
gyekkel értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt neve-
léssel-oktatassal lekotott munkaiddbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel3-ok-
tatd munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatokbol all.
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Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idOtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezheto feladatok idétartamanak és 1d6-
pontjanak meghatarozasa a neveld-oktatdé munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatdsa utan
fennmarado heti munkaid6 felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizaro-
lag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdégus munkaidejének felhaszna-
lasarol maga dont, igy ennek idGtartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas kivéte-
lével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie. A munkaltatoi szabalyozas szerint a napi 20
perc ebédidé nem része a munkaidének! A Mt. szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet
minden kolléganak, aki munkakezdésétdl legalabb 6 o6rat munkaban tolt. Ebben az esetben a
napi 20 perc munkasziinet (altalaban ebédidd) kiadasa és igénybe vétele kotelezo.

4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagodgus munkavallalok munkarend;jét a jogszabalyok betartasdval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeto allapitja meg. Munkakori leira-
sukat az igazgat6 és a gazdasagvezetd kozosen késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 0sszehangolt ki-
alakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi munkaid6
megvaltoztatasa az adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az intézményvezetd vagy a
gazdasagvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

5. Munkakori leiras-mintak

Intézményilinkben minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakdri leirdsa
van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap két példanyban, atvételét alaira-
saval igazolja. Az egyik alairt példanyt a személyi anyagaban kell drizni.

A munkakori leirdsokat minden tanévkezdéskor at kell tekinteni.

Iskolaigazgatéo munkakori leirasa

A munkakor tartalma: vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek

- Megteremti a szakszer(i és torvényes miikodés bels6 szabalyozasi feltételeit. Ennek érdekében gondosko-
dik arr6l, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban elirt szabalyozasok.

- Az intézmény vezetésével egyiitt irdnyitja az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak koherens
kialakitasat

Alapité Okirattal kapcsolatos feladatok

- Az intézmény Alapitd Okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, modositast kezdeményez.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

- Elkésziti — az Alapitd Okiratban foglaltak részletezéseként — az intézmény Szervezeti és Mikodési Sza-
balyzatat.

- Gondoskodik az SZMSZ elfogadtatasarol, rendszeres feliilvizsgalatarol. kiegészitésérdl, valamint a fenn-
tartonak torténd tovabbitasarol, annak jovahagyasa céljabol.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik a Hazirend elkészitésérdl, aktualizalasarol.
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- A Hazirendet a nevelGtestiilet szamara elfogadas céljabdl atadja.
- Gondoskodik a Hazirend fenntartonak torténd tovabbitasarol, annak jovahagyasa céljabol, valamint nyilva-
nossagarol, és a Hazirend tanuldk részére torténd atadasarol.
Adatnyilvantartas, kezelés
- Gondoskodik az intézményi miikddéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasarol, ennek érdekében
elkészitteti és betartatja

- a kozalkalmazottak személyi adatai,

- a tanulok személyi adatai, valamint

- a kozérdeki adatok

kezelésére vonatkozo belsd szabalyzatokat.

- Ellattatja a pedagogusi igazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.
- Ellattatja a didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokat.
A meghatirozd intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Biztositja az SZMSZ, a Hazirend, a Pedagodgiai program nyilvanossagra hozatalat.
- Gondoskodik a kozérdekti adatok nyilvanossagra hozatalarol.
Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
- Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont a munkaviszonnyal kapcsolatos tigyekben, a foglalkoztatottak
szocialis, joléti, egészségiigyi és kulturalis juttatasairdl.
Tovabbképzés, képzés
- Feliigyeli, ellen6rzi a 7 évenkénti pedagdgus tovabbképzést.
- Gondoskodik arrél, hogy elkésziiljon a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv.
- Vezetteti a tovabbképzési koltségek és a kotelezettségek teljesitésének nyomon kovetésére alkalmas nyil-
vantartasokat.
- Uj tanulasi-tanitasi modszerek és eljarasok megismerése céljabol tovabbképzéseket szervez
- Folyamatosan figyeli a mas intézmények, képzok altal szervezett modszertani tovabbképzéseket és peda-
gogusainak lehetdséget teremt a részvételre
Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer
- Kozremiikddik a gyermekvédelmi hatoésagok altal mikodtetett veszélyeztetettséget észleld és jelzd rend-
szerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatosagnak, gyermekvédelmi intézménynek, ha a tanuld veszélyeztetett-
ségét tapasztalja.
Esélyegyenléség
- Figyelemmel kiséri az oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenldség érvényesiilését.

Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagégiai Programmal kapcsolatos feladatok

- Iranyitja a Pedagogia Program elkészitésének feladatait, gondoskodik a Pedagdgiai Program dsszeallitasarol
- A Pedagodgiai Programot elfogadas céljabol atadja a nevelGtestiilet szamara.

- Gondoskodik a Pedagogia Program fenntarto altali jovahagyasarol.

- Evente egy alkalommal felméri a Pedagdgiai Program megvalésitasihoz sziikséges infrastruktarat, jelzi a
hianyokat a fenntartonak és javaslatot tesz a belsé infrastruktira fejlesztésére.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Iranyitja az iskolai Munkaterv elkészitését

- A Munkaterv keretében meghatarozza a tanév helyi rend;jét

- A Munkaterv elkészitése soran kikéri a sziildi szervezet, a tanuldkat érint6 programok vonatkozasaban a
diakdnkormanyzat véleményét

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok

- Vezeti a nevelbtestiiletet.

- Elokésziti a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontéseket, megszervezi és ellendrzi azok végrehajtasat.

- Iranyitja és ellendrzi a neveld és oktatd munkat.

- A pedagodgiai munka megszervezésekor kiemelten figyel a szakértelemre, és torekszik az egyenletes terhelés
megvalositasara

- Ellatja az alkalmazotti k6z6sséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

- Segiti a szakmai munkak6zosségek tevékenységét.

- Lehetdséget teremt a pedagdgiai munka fejlesztését célzo miihelyfoglalkozasokra, forumokra, az innovativ
modszerek bevezetésére
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Dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas ha-
taskorébe.
- Dont a tanul6 intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése targyaban hataskorébe tartozo tigyekben.
- Egyiittmiikodik a

- didkonkormanyzattal,

- sziil6i szervezettel.

Az iskolai oktatas megszervezése

- Iranyitja a pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat, valamint gondoskodik a pedagogiai
programban foglaltak végrehajtasarol.

- Munkaja soran arra torekszik, hogy a sziikséges fejlesztések megtorténjenek és rendelkezésre alljanak a
megfeleld targyi eszkdzok.

Szakmai ellenérzés
- Megszervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellenérzését, felmérését. Erre sziikség szerint szak-
ért6t kér fel.

Egyéb feladatok

- Gondoskodik a nemzeti, egyhazi és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezésérol.

- Iranyitja a gyermek — és ifjisagvédelmi munkat.

- Iranyitja a tanuldbaleset megelézésével kapcesolatos tevékenységet.

- Gondoskodik a tanulo felvételével, a tanuloi jogviszony megsziinésével, a tanulo fejlédésével, tanulmanyi
elémenetelével kapcsolatos értesitési-, valamint az iskola miikodési rendjére vonatkozé tajékoztatasi feladatok el-
végzésérol.

- Iranyitja a szakszolgalattal, valamint a szakértdi és rehabilitacios bizottsaggal valo kapcsolattartast.

- Gondoskodik arrél, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.

- Evente egyszer beszamolot készit a fenntartonak. Beszamolojaban kitér arra, hogyan felel meg az intézmé-
nyi targyi kornyezet, infrastruktura az intézmény képzési strukturdjanak, pedagogiai értékeinek, céljainak.

- Folyamatosan ellen6rzi a kdrnyezetvédelmi szempontok megvaldsulasat a targyi kdrnyezet kialakitasaban.

Specialis vezetési feladatok
- Gondoskodik a reformatus szellemiség érvényesiilésérdl, a hitéleti alkalmak megtartasarol, a reformatus
értékrend beépitésérdl a nevel$-oktaté munkaba.

Az intézmény koltségvetési szervként valé miikodésébol fakadé vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése

- Az iskolaigazgato6 az intézmény koltségvetése alapjan biztositja az intézmény miikdéséhez sziikséges targyi
és személyi feltételeket.

- Az iskolaigazgato felelds a takarékos gazdalkodasért.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok

- Iranyitja a koltségvetési tervezési feladatokat.

- Elkésziti a koltségvetést.

- Kozremiikodik a beszamolasi tevékenységben, megadja a szakmai beszamoloval kapcsolatos iranymutatast.

A koltségvetési szervként valo miikodéssel kapcsolatos informacio — szolgaltatasi feladatok

- Iranyitja, illetve feliigyeli az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos informaciok szolgal-
tatasat.

- Gondoskodik a fenntarto altal kért informaciok biztositasarol a koltségvetési gazdalkodasa soran.

A pénziigyi — szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik az intézményre vonatkozd pénziigyi — szamviteli szabalyzatok elkészitésérol és jovahagyasa-

rol.

Koltségvetési ellendrzési feladatok
- Intézkedéseket tesz az éves ellendrzési terv elkészitésére és végrehajtasara, gazdasagi szempontbodl is.
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Szakmai feladatok

Altaldnos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibon-
takoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egylittmiikddve végzi neveld munkajat a tanulokdzosség kialakitasa, fejlesztése so-
ran.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziildk jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldval kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatala-
kor.

Részletes szakmai feladatok

A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok
- A pedagbgus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében:

- gondoskodik a tanul¢ testi épségének megodvasardl, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlédésérol,

- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti, fogalomhasznalata pontos, kdvetkezetes

- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét
és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

- segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo felzarkozasat tanulotarsaihoz,

- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsaja-
titdsardl meggydzodik,

- ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

- kdzremiikddik a gyermek — és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,

- kdzremiikddik a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltardsdban, megsziintetésében, az ilyen

koriilmények kialakulasanak megelézésében,

- a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzosségi egylittmiikodés

magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

- a sziil6ket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét figyelmezteti, ha

gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

- a sziilo és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valasz ad,

- a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,

- nevel6-oktatd munkajaban lehetdség szerint rendszeresen, az éves 6raszamanak min. 15 %-aban alkal-
mazza az intézményi IKT eszkozoket.

A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgia programjanak tervezésében, és értékelésében
gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilleté jogokat.

- A pedagdgia program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és mas felsze-
reléseket kivalasztja.

A tanulék értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja

- Rendszeresen tajékozodik a szaktargyahoz kapcsolodo digitalis tananyagokrol, eszkdzokrol, konstruktivan
szemléli felhasznalhatosagukat.
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A munkakorhoz tartozo felel6sség

- Felel6s az atvett eszkozokért.

Igazgaté — helyettes munkakori leirasa

A munkakor tartalma: vezetési feladatok
Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek:
- Kozremiikodik a szakszerti és torvényes belsd szabdlyozas feltételeinek megteremtésében. Ennek érdekeé-
ben kdzremiikddik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt szabalyozasok.

Alapito okirattal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény alapité okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt tesz az iskola-
igazgatonal.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikddik az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Kozremukodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.
- Kozremiikodik a hazirend
- nyilvanossagaban, és
- ellatottak részére torténd atadasaban.

Adat nyilvantartas, kezelés
- Részt vesz az intézmény miikddéséhez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitdsdban, ennek érdekében
kozremiikodik

- az alkalmazottak személyi adatai,

- a tanulok személyi adatai, valamint

- a kozérdeki adatok

kezelésére vonatkozo belsé szabalyzatok elkészitésében.

- Részt vesz a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
- Részt vesz a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
- Kezeli a KIR rendszerét.

A meghatarozé intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Kozremiikodik az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozatalaban.
- Részt vesz a kdzérdekil adatok nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
- Az iskolaigazgaté helyettesitése soran, az SZMSZ- ben meghatarozott helyettesitési rend szerint gyako-
rolja a munkaltatdi jogokat.

Tovabbképzés, képzés

- Elkésziti a tovabbképzési programot és az éves beiskoldzasi tervet.

- Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek teljesitésének nyomon kdvetésére alkalmas nyilvantartasok
vezetésében.

Veszélyeztetettséget észlel6 és jelzo rendszer

- Koézremiikodik a gyermekvédelmi hatosagok altal miikddtetett veszélyeztetettséget észleld és jelzo rend-
szerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a tanul6 veszélyeztetettségét tapasztalja.
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Esélyegyenléség
- Segiti az iskolaigazgatot az oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenldség érvényesitésében.

Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolédo vezetési feladatok

Pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok
- Szaktudasaval tdimogatja a pedagdgiai program elkészitését.
- Részt vesz a pedagdgiai program Osszeallitdsdban, nyilvanossagra hozatalaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok
- Elkésziti az iskolai munkatervet, részt vesz a nevelési év rendjének meghatarozasaban.
- A munkaterv elkészitése soran kikéri a didkonkormanyzat, a sziiléi szervezet véleményét.

Nevel6testiilettel kapcsolatos feladatok

- Segiti a nevel6testiilet vezetését.

- Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések el6készitési feladatait, részt vesz azok megszerve-
zésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

- Tamogatja az iskolaigazgatot neveld és oktaté munkat iranyito6 és ellendrzd tevékenységét.

- Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

- Segiti a szakmai munkak6zosség tevékenységét.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dontés — elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
melyben az intézményvezetd dont, s a dontés — elokészitésre utasitotta.
- Dontés — elokészitési feladatokat 1at el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése targya-
ban, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés — el6készitésre utasitotta.
- Egyiittmikodik a

- didkonkormanyzattal,

- sziil6i szervezetekkel.

Az iskolai oktatds megszervezése
- Kozremiikodik a tanulok nevelésének, oktatasanak megszervezésében.
- Részt vesz a pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.

Szakmai ellenérzés
- Kozremiikodik a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése megszervezésében.
- Havonta ellendrzi a naplokat.

Egyéb feladatok

- Kozremiikodik a nemzeti, egyhazi és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezésében.
- Segiti az iskolaigazgato gyermek - és ifjusagvédelmi munkat iranyito tevékenységét.

- Segiti a tanulobaleset megelézésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

- Kozremiikodik a tanulo felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld fejlédésével, tanulma-
nyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikddés rendjérdl valo értesitési feladatok ellatasaban.

- Segiti a szakszolgalattal, valamint a szakért6i rehabilitacids bizottsaggal valo kapcsolattartast.

- Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

- Elkésziti az orarendet €s a tantargyfelosztast.

- Elkésziti az okt. 1-i statisztikat.

Az intézmény koltségvetési szervként valé miikodésbol fakado vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése

- Segiti az iskolaigazgatot az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran abban, hogy a miikddéshez sziik-
séges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.

- Tamogatja az iskolaigazgatot az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok

- Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban.
- Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak osszeallitdsaban.
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A koltségvetési szervként valé mitkodéssel kapcsolatos informacié — szolgaltatasi feladatok

- Segiti az iskolaigazgato az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos adatszolgaltatasi fel-
adatainak ellatasat.

- Szaktudasaval hozzajarul a fenntart6 altal az iskolaigazgat6tdl kért informacidk biztositasdhoz a kdltségve-
tési gazdalkodas témaban.

A pénziigyi — szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik az intézményre vonatkozo pénziigyi- szamviteli szabalyzatok elkészittetésében.

Koltségvetési ellendrzési feladatok
- Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

Szakmai feladatok

Altaldnos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkéja soran egylittmiikodik a sziilékkel a tanulo személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibon-
takoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld munkajat a tanulokdzosség kialakitasa, fejlesztése
soran.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kéznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmdd kdvetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései meghozata-
lakor.

Részletes szakmai feladatok

A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok
- A tanar alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében:

- gondoskodik a tanul6 testi épségének megodvasarol, erkodlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol,

- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti, fogalomhasznalata pontos, kdvetkezetes

- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlddésének litemét, szociokulturalis helyzetét
és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

- segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzark6zasat tanulotarsaihoz,

- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsaja-
titasardl meggydzodik,

- ha a tanul¢ balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

- kdzremiikddik a gyermek — és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,

- kozremiikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen

koriilmények kialakulasanak megelézésében,

- a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzosségi egyiittmitkodés

magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

- a sziil6ket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét figyelmezteti, ha
gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

- a szUl0 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valasz ad,

- a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

- nevel6-oktatd munkajaban lehetdség szerint rendszeresen, az éves 6raszamanak min. 15 %-aban alkal-
mazza az intézményi IKT eszkozoket.

A pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok
- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogia programjanak tervezésében, és értékelésé-
ben gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgia program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.
- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati és mas felsze-
reléseket kivalasztja.
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A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanuldk tevékenyseégét.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitja.

A munkakorhoz tartozo felel6sség

- Felel6s az atvett eszkozokért.

Gazdasagi vezet6o munkakori leirasa

A munkakor tartalma: vezetési és gazdalkodasi feladatok
Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek
- Kozremiikodik a szakszerti és torvényes belsé szabalyozas feltételeinek megteremtésében. Ennek érdeké-
ben kozremiikodik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt szabalyozasok.

Alapit6 okirattal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény alapitd okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, modositast kezdeményez.

A szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

- Kozremitkodik — az alapitd okiratban foglaltak részletezéseként - az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak kidolgozasaban.

- Gondoskodik az SZMSZ pénziigyi — gazdalkodasi vonatkozast tartalmazo részeinek rendszeres feliilvizs-
galatarol, kiegészitésérol.

Az intézmény koltségvetési szervként valé miikodésébol fakado vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése
- Segiti az intézményvezetd intézmény mikddtetési, lizemeltetési feladatainak ellatasat.
- Felel6s a takarékos gazdalkodasért.

Koltségvetési szervként valé miikodéssel kapcsolatos informacio — szolgaltatasi feladatok

- Vezeti az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos informaciok szolgaltatasat.
- Gondoskodik a fenntarto altal kért informaciok biztositasarol koltségvetési gazdalkodas soran.
- A naptari év végén koltségvetési beszamolot készit.

A pénziigyi — szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik az intézményre vonatkozd pénziigyi — szamviteli szabalyzatok elkészitésérdl, valamint azok
— jovahagyasa céljabol — intézményvezetd részére torténd atadasarol

Koltségvetési ellendrzési feladatok

- Ellen6rzi az étkezési téritési dijak beszedését, elszadmolasat.

Szakmai feladatok

Altaldnos szakmai feladatok

A jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa

- Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény gazdalkodasa mindig a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en tor-
ténjen.

- Folyamatosan gondoskodik a jogszabalyok megismerésérdl és megismertetésérol.
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A hatékonysag, gazdasagossag kovetelményeinek biztositasa
- Segiti az intézményvezet6t abban, hogy az intézmény miikodtetési, iizemeltetési tevékenysége soran érvényesiil-
jon a hatékonysag és a gazdasdgossag kdvetelménye.

Részletes szakmai feladatok

Koltségvetési tervezési feladatok
- Az intézményvezetd iranyitasa alapjan ellatja a kdvetkez6 feladatokat:

- Kozremiikodik a megalapozott koltségvetési koncepcid elkészitésében, dsszeallitja a szoveges és szam-
szaki részeket, a szoveges részben részletes magyarazatot, indoklast ad.

- Részt vesz a fenntarto altal megadott keretszamok, a jovahagyott koltségvetés koncepcid alapjan a kolt-
ségvetési terv javaslat elkészitésében. A javaslat elkészitésekor tervvariansokat készit. Szoveges magyarazattal,
indoklassal ellatott eldterjesztést fogalmaz meg a szamszaki részek aldtamasztasara

- Részt vesz a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos fenntartd, illetve intézményvezetd altal tartott megbe-
széléseken.

Koltségvetési gazdalkodasi feladatok

- Iranyitja a kdnyvelési feladatokat, ennek keretében gondoskodik az eldiranyzat és a tényleges teljesités
forgalmanak konyvelésérol

- Iranyitja az eldiranyzat — felhasznalasi litemterv, valamint a likviditasi terv készitési feladatokat.

- Ellenérzi a f6konyvi kdnyvelés helyességét.

- Szervezi a kdnyvviteli, szamviteli bizonylatok kezelésének, tarolasanak, feldolgozasanak rendjét.

- Szervezi az analitikus kdnyvelési feladatok ellatasat. Gondoskodik a teriilet rendszeres ellendrzésérol.
- Feliigyeli a f6konyvi és az analitikus konyvelés adatainak egyeztetését.

- Ellendrzi a kinyomtatott konyvelési naplokat.

- Gondoskodik a fokonyvi kivonatok havonkénti el6készitésérol.

Zarlati egyeztetési feladatok

- Gondoskodik a havi, a negyedéves, a féléves, valamint az éves zarlati és egyeztetési feladatok elvégezteté-
sérol.

- Ellendrzi az egyeztetési feladatok ellatasat.

- Feliigyeli — kiilonosen az éves beszamolashoz kapcsolodo — zarlati feladatokat.

Eldiranyzat — modositassal kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik a sajat hataskori eldiranyzat — modositasok el6készitésérodl, tovabbitasarol az intézményve-
zetd felé

- A jovahagyott eldiranyzat — mddositasok eldiranyzat — konyvelésben torténd rogzitését figyelemmel kiséri.
- Nyilvantartast vezet az eldiranyzat — modositasok dsszegérol, okairol.

Pénzgazdalkodassal kapcsolatos feladatok

- Az intézményvezetd bevonasaval elkésziti a pénzgazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatot, mely tartal-
mazza a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és ellenjegyzés jogkorok tartalmat, és a jogkorok gya-
korlasara feljogositott személyek munkakorét, felhatalmazasait a feladat ellatasara.

- Vezetteti a kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos nyilvantartasokat.

- Gondoskodik az utalvanyrendelet, illetve a roviditett utalvany hasznalatarol, azok hasznalati rendjét rend-
szeresen ellendrzi.

- Kiemelt figyelmet fordit a pénzgazdalkodasi jogkorok helyes gyakorlasara, az 6sszeférhetetlenségi helyze-
tek elkertilésére.

A koltségvetési beszamolasi feladatok

- Iranyitja a kdltségvetési beszamolasi tevékenységet

- Ellendrzi és tamogatja a féléves beszamolo szamszaki és szoveges részének elkészitését, a feladat ellatasa-
hoz részletes itmutatast ad.

- Ellatja a haromnegyed éves beszdmolasi tevékenységgel kapcsolatos feladatokat, segiti a konkrét feladatel-
latast.

- Iranymutataséval, illetve aktiv részvételével biztositja az éves koltségvetési beszamold osszeallitasat. El-
lendrzi a szamszaki részek belso és kiilsé Osszefliggéseit, valamint a szoveges részeket.

- Iranyitja a pénzmaradvany, valamint a személyi juttatdsok maradvanyanak meghatarozasi feladatait.
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Bizonylatkezelési feladatok

- Kiemelt feladataként 1atja el a bizonylatkezelési tevékenység szabalyszeriiségi és célszeriiségi ellendrzését.
- Gondoskodik a bizonylat szabdlyzatban foglaltak betartasarol, a bizonylati album és az analitikus nyilvan-
tartasok albumanak nyilvantartasarol.

Ertékelési, leltarozasi, selejtezési feladatok

- Iranyitja, illetve kdzremiikddik az eszk6zok és forrdsok értékelési feladatai ellatasaban.

- Gondoskodik a leltarozasi feladatok évenkénti szervezett, a teljes vagyoni kort érint6 ellattatasarol.
- Feliigyeli a leltarozasi tevékenységet megeldz0 selejtezési feladatok végrehajtasat.

Pénzforgalommal kapcsolatos feladatok

- Iranyitja, illetve kozremiikodik a bankszamlapénz kezelési feladatok ellatasaban. Gondoskodik a sziikséges
nyilvantartasok vezettetésérol.

- Iranyitja a hazipénztari tevékenység ellatasat.

- Rendszeresen ellenérzi a hazipénztari pénzkezelést.

- Gondoskodik a pénzforgalomhoz kdzvetleniil kapcsolodo analitikus nyilvantartasok vezetésérol.

Készletgazdalkodasi feladatok
- Ellatja a készletgazdalkodas iranyitas feladatait. Vezeti a raktarozasi, beszerzési feladatokat.

Onkéltség szamitasi feladatok

- Figyelemmel kiséri azt, hogy az intézmény milyen 6nkoltség szamitasi tevékenységgel érintett feladatokat
lat el.

- Gondoskodik az 6nkoltség szamitasi szabalyzat kidolgozasarol. Feliilvizsgalatarol.

- Iranyitja az 6nkoltség szamitasi tevékenységet.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésen, illetve értekezleten vald részvétel utjan gyarapitja.

A munkakoérhéz tartozo felelosség
- Felelds az atvett eszkozokért.

Tanar munkakori leirasa

A munkakor tartalma: szakmai feladatok
Altaldnos szakmai feladatok

A tanari feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanar ismeri €s tiszteletben tartja a reformatus értékeket.

- A tanar rendelkezik a korszer( altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal.
- Alapos, atfogd és korszert szaktudomanyos és szaktargyi tudassal rendelkezik.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkéja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek ki-
bontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld — oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa, fej-
lesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti meggy6z6-
désiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
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- Gondoskodik a tanulok kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenlé banasmod kévetelményét a tanulokkal kapcesolatos dontései, intézkedései meghozata-
lakor.

- Az iskolaval és munkajaval kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli, a szolgalati titkot megorzi.

Részletes szakmai feladatok

Alapfoku nevelési — oktatasi feladatok

- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Tanitvanyai szamara a megszerzett elméleti ismeretek mellett a tanultak gyakorlati alkalmazasat is lehe-

tové teszi

- Nevel6-oktatd munkdjaban lehetdség szerint rendszeresen, az éves 6raszamanak min. 15 %-aban alkal-
mazza az intézményi IKT eszkozoket.

- Végzi a kiilonboz6 érdeklodést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességii, motivacioja,

szocializaltsagu, kulturaju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolodoan a tanuldkat érdeklddésiiknek, képes-

ségiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi tanulésra.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kdrnyezettel valdo harmonikus, konst-

ruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld onismeret fejlesztésére, egyiitt-

miikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

- Munkdja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becstiletesség, szavahihetdség tekintetében, ezzel

kozvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanulokban a nemzeti, nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek apolasara ne-

veli dket.

- A tanuldt testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

- El6segiti a tanulo szocializacios folyamatait.

- Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein.

A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok
- Nemzeti, egyhazi iinnepeken részt vesz az istentiszteleteken, iinnepségeken, tekintettel a példamutatas
neveld hatdsadra.
- Tanarként alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében

- gondoskodik a tanulé testi épségének megovasardl, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl,

- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti, fogalomhasznalata pontos, kdvetkezetes
- pedagogiai munkaja soran felméri a tanulok értelmi, érzelmi, szocialis és erkdlcsi allapotat, hatékony tanulo-
megismerési technikakat alkalmaz

- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét
és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

- segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo felzarkozasat tanulotarsaihoz,

- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsaja-
titasardl meggydzodik,

- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

- kdzremiikddik a gyermek - és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,

- kozremiikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakulasanak megelézésében,

- tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a k6zosségi egyiittmiikodés magatar-
tasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

- a sziil6ket és a tanuldkat az Sket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilét figyelmezteti, ha
gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének elOsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

- a szl és tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

- tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
- Segiti a specialis ellatast igényl tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.
- Tanitvanyaiban kialakitja az online informaciok befogadasanak, feldolgozasanak, tovabbadasanak kriti-
kus, etikus modjat.
- A tanulok iiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanul6 fejlodését figyelembe véve valtoztatja. Az iiltetési
rendnél figyelembe veszi a sziild kérését is.
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A pedagdgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, ¢s értékelésé-
ben gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilleté jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati €s mas felsze-
reléseket kivalasztja.

- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

- Munkajat tervszeriien végzi, éves szinten tematikus egységekre és orakra bontva is megtervezi, tanmenet
alapjan dolgozik.

- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

- Figyelmet fordit a tanterem allapotara; azt nyitja-zarja.

A tanulok értékelése

- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

- Minimum havi 1 érdemjegyet ad, ezeket bejegyzi a naploba.

- A dolgozatokat 2 héten beliil kijavitja, azok érdemjegyét ismerteti a tanulokkal.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

- Vezeti a tanuldk jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

- Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve iigyirat kezelési feladatokat.
- Tajékoztatja az intézményvezetot

- ha a tanul6 az iskolabol igazolatlanul tdvol marad.

- ha indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tanacsadason valo részvételét.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

- Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja.
(Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

- Egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozo, illetve az altala ta-
nitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos feladatok

- Elkéri a gyogyult tanul6tol az igazolast.

- A napkdzben a betegség tlineteit mutatd tanuldt elkiiloniti a tarsaitol, s gondoskodik arrél, hogy a tanuld
sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

- Kozremiikodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos munkajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gtjan gyarapitja (részt vesz legalabb
a hétévenkénti tovabbképzésen).

Informatikai eszkézok hasznalata

- Munkajahoz kapcsolddodan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval alkalmazza az
intézmény informatikai és irodai miszaki berendezéseit.

- A rendelkezésére allo digitalis anyagokat és eszkdzoket — ismeretei mértéke szerint — kritikusan értékeli
¢és megfeleléen hasznalja.

A pedagdégus munkakori feladatainak meghatirozasa a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellitand¢ feladatok:

- az 6rakozi szlinetben a tanulok feliigyelete.

- a kovetkez06 tanora elokészitésével osszefiiggd feladatok,

- neveld és oktatd munkaval dsszefliggd egyéb feladatok:

o Felkésziil a foglalkozasokra, eldkésziti azokat

o Felkésziil a tanitasi orakra, el0késziti azokat

o Ertékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét

o Elvégzi a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenységet
0 Részt vesz a nevel6testiilet munkajaban

0 Részt vesz a hatranyos helyzeti tanulok képességeinek fejlesztésében
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O Részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében

0 Részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (linnepélyek szervezése, lebonyolitasa)
0 Részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és lebonyolitasa,)

O Szervezi a szabadid6 hasznos eltdltését

o Kozremiikddik a gyermekek, tanuldk feliigyeletének ellatadsaban

o Ellatja a gyermek — és ifjisagvédelmi feladatokat

A munkakoérhéz tartozo felel6sség
- Felelds az atvett eszkozokért.

Tanar osztalyfonok munkakori leirasa

A munkakor tartalma: szakmai feladatok
Altaldnos szakmai feladatok

A tanari feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanar ismeri ¢és tiszteletben tartja a reformatus értékeket.

- A tanar rendelkezik a korszer(i altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal.
- Alapos, atfogod és korszerii szaktudomanyos és szaktargyi tudassal rendelkezik.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek ki-
bontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld — oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa, fej-
lesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti meggy6z6-
désiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései meghozata-

lakor.

- Az iskolaval és munkajaval kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli, a szolgalati titkot megoérzi.
Részletes szakmai feladatok

Alapfoku nevelési — oktatasi feladatok

- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

- A tanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Tanitvanyai szamara a megszerzett elméleti ismeretek mellett a tanultak gyakorlati alkalmazasat is lehe-

tové teszi

- Nevel6-oktatd munkajaban lehetdség szerint rendszeresen, az éves 6raszamanak min. 15 %-aban alkal-
mazza az intézményi IKT eszkozoket.

- Végzi a kiilonb6z6 érdeklodést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességii, motivacioj,

szocializaltsagu, kultiraju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolodoan a tanuldkat érdeklddésiiknek, képes-

ségiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi tanulasra.

- Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kdrnyezettel valdo harmonikus, konst-

ruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagodgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld dnismeret fejlesztésére, egyiitt-

miikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

- Munkéja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetéség tekintetében, ezzel

kozvetitve ezen értékek fontossagat.
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- Segiti a tanulokban a nemzeti, nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek apolasara ne-
veli 6ket.

- A tanulot testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

- Elésegiti a tanul6 szocializacids folyamatait.

- Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein.

A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok

- Nemzeti, egyhazi tinnepeken részt vesz az istentiszteleteken, tinnepségeken, tekintettel a példamutatas ne-
veld hatasara.

- Tanarként alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitidsa. Ennek keretében

- gondoskodik a tanulé testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl,

- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti, fogalomhasznalata pontos, kovetkezetes

- pedagodgiai munkdja soran felméri a tanulok értelmi, érzelmi, szocialis és erkdlcsi allapotat, hatékony tanulo-
megismerési technikakat alkalmaz

- figyelembe veszi a tanul6 egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fej-
lettségét, sajatos nevelési igényét,

- segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo6 felzarkozasat tanulotarsaihoz,

- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasa-
r6l meggydzodik,

- ha a tanul¢ balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

- kdzremiikddik a gyermek - és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,

- kdzremiikddik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen kortilmé-
nyek kialakulasanak megelzésében,

- tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egyiittmikodés magatartasi sza-
balyait, és torekszik azok betartatasara,

- a sziil6ket és a tanulokat az dket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t figyelmezteti, ha gyer-
meke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart szitkségesnek,

- a sziil6 és tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

- tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

- Segiti a specialis ellatast igényl6 tanuldk beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

- Tanitvanyaiban kialakitja az online informaciok befogadasanak, feldolgozasanak, tovabbadéasanak kritikus,
etikus modjat.

- A tanulok tltetési rendjét kialakitja, illetve a tanul6 fejlédését figyelembe véve valtoztatja. Az tltetési
rendnél figyelembe veszi a sziil6 kérését is.

A pedagégiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és értékelésé-
ben gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagodgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és mas felsze-
reléseket kivalasztja.

- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

- Munkajat tervszertien végzi, éves szinten tematikus egységekre és orakra bontva is megtervezi, tanmenet
alapjan dolgozik.

- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracids feladatokat.

- Figyelmet fordit a tanterem allapotara, azt nyitja-zarja.

A tanulék értékelése

- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

- Minimum havi 1 érdemjegyet ad, ezeket bejegyzi a napldba.

- A dolgozatokat 2 héten belill kijavitja, azok érdemjegyét ismerteti a tanulokkal.

Unnepek megszervezése

- Gondoskodik az egyes iskolai tinnepek osztalyon beliili lebonyolitdsarol. Kivalasztja a megemlékezések
mobdjat, formajat — pl. anyak napi miisor.

- A tanulok altal eléadand6 miisorokat az osztaly korahoz és fejlettségéhez mérten allitja 6ssze — ligyelve
arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a tanulok szamara ne legyen teher.

- Kozremiikodik az intézményi szintl tinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanuldk felkészitésében.
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Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

- Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

- Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve iigyirat kezelési feladatokat.
- Tajékoztatja az intézményvezet6t

- ha a tanul6 az iskolabol igazolatlanul tdvol marad.

- ha indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tanacsadason val6 részvételét.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer

- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetot arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja.
(Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

- Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozodval az osztalyaba tartozo, illetve az altala ta-
nitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

- Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az intézményvezeto felé, és ellatogat az osztalyaba tar-
tozd tanulo csaladjahoz.

- Az intézményvezetdnél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanul6 és sziildje szamara a gyer-
mekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes onkormanyzatnal.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos feladatok

- Elkéri a gyogyult tanul6tol az igazolast.

- A napkozben a betegség tiineteit mutato tanulot elkiiloniti a tarsaitol, s gondoskodik arrol, hogy a tanulo
sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

- Kozremiikodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos munkajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gtjan gyarapitja (részt vesz legalabb
a hétévenkénti tovabbképzésen).

Osztalyfonoki feladatok

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

- Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse az egyes
tanuld személyiségének helyes iranyba fejlodését.

- Tevékenységével aktivan elésegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve meger6sodését.

- Rendszeresen attekinti az osztalyban tanul6 gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal tanar tarsaival a
tanulok haladasarol.

- Kozremiikodik a tanuldk €s tanarok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a problémamegoldasba
bevonja a sziiloket is.

- Elvégzi az osztalyba jard tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait, ehhez kikéri tanar
tarsai, valamint a didkok véleményét is.

- Ellatja az osztalyfonoki teend6kkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

- Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziilknek az oktatassal — neveléssel, az 6ket érintd egyéb kérdé-
sekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.

- Rendszeresen fogaddorat tart, mely soran targyilagos tajékoztatast nyujt a sziiloknek a gyermekiik fejlodé-
sérol, viselkedésérol.

- Az osztalyaban tanulokat ellatja az iskola életével, miikdésével kapcsolatos fontosabb informaciokkal,
segiti felkésziilésiiket, tamogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken, programokon.

- Ellatja a taniigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jard tanuldval kapcso-
latban.

- Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Informatikai eszkézok hasznalata

- Munkajahoz kapcsoldoddan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval alkalmazza az
intézmény informatikai és irodai muszaki berendezéseit.

- A rendelkezésére 4ll6 digitalis anyagokat €s eszkdzoket — ismeretei mértéke szerint — kritikusan értékeli
¢és megfelel6en hasznalja.

A pedagdégus munkakori feladatainak meghatirozasa a munka dijazasa szempontjabél
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A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandé feladatok:

- az 6rakdzi sziinetben a tanulok feliigyelete.

- a kovetkez06 tanora elokészitésével osszefiiggd feladatok,

- neveld és oktatd munkaval osszefliggd egyéb feladatok:

o Felkésziil a foglalkozasokra, eldkésziti azokat

o Felkésziil a tanitasi orakra, elékésziti azokat

o Ertékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét

o Elvégzi a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenységet

O Részt vesz a nevel6testiilet munkajaban

0 Részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok képességeinek fejlesztésében

0 Részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében

o Részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (linnepélyek szervezése, lebonyolitasa)
o Részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és lebonyolitasa,)
O Szervezi a szabadid6 hasznos eltdltését

o Kozremiikddik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban

o Ellatja a gyermek — és ifjisagvédelmi feladatokat

A munkakoérhéz tartozo felel6sség
- Felel6s az atvett eszkozokeért.

Tanitéo munkakori leiras

A munkakor tartalma: szakmai feladatok
Altalanos szakmai feladatok

A tanitdéi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanit6 rendelkezik a korszer(i altalanos muiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlesi normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kdzosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal.
- Alapos, atfogod és korszerii szaktudomanyos és szaktargyi tudassal rendelkezik.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek ki-
bontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egylittmiikdodve végzi neveld — oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa, fej-
lesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti meggy6z6-
désiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kdznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kdvetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései meghozata-
lakor.

- Az iskolaval és munkajaval kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli, a szolgalatit titkot megorzi.

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Fogadja a sziilok az iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s azo-
kat tolmdacsolja az intézményvezetd felé.
Részletes szakmai feladatok
Alapfoku nevelési — oktatasi feladatok

- A tanit6 az alapfoku nevelés — oktatas elsé szakaszaban az iskolaba 1ép6 kisgyermekben dvja és tovabbfej-
leszti a megismerés, a megértés és a tanulas iranti érdeklddést és a nyitottsagot.
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- Segiti a tanulot atvezetni az 6voda jatékkdzponta tevékenységeibdl az iskolai tanulas tevékenységeibe.
- Fogékonnya teszi a tanulot, a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tagabb tarsadalom
értékei irant.
- Tevékenysége soran teret ad a tanul6 jaték — és mozgas iranti vagyanak, segiti természetes fejlodését, éré-
sét.
- Tanitoi tevékenysége kdzben a tanultak feldolgozasanak folyamataban elemi ismereteket kozvetit, alap-
vetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.
- A tanul¢ kivancsisagara és érdeklodésére épitve fejleszti a tanuldban a feleldsségtudatot, a kitartas képes-
ségét és elomozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.
- Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat — és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulési szokaso-
kat.
- Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyljt a tanulasi nehézségekkel valo megkiiz-
dés folyamataban.
- Tanitvanyai szamara a megszerzett elméleti ismeretek mellett a tanultak gyakorlati alkalmazasat is lehe-
tové teszi
- Nevel6-oktatd munkdjaban lehetdség szerint rendszeresen, az éves 6raszamanak min. 15 %-aban alkal-
mazza az intézményi IKT eszkozoket.

- Tevékenysége soran tigyel arra, hogy a tanulok fejlesztése a test és a 1élek szempontjabol harmonikusan
torténjen,

- a tanulok szocializacids folyamatait eldsegitse,

- megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,

- a tanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.
- Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein.

A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok

- A tanit6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitdsa. Ennek keretében

- gondoskodik a tanulé testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérol, személyiségének fejlodésérdl,

- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti, fogalomhasznalata pontos, kovetkezetes

- pedagogiai munkaja soran felméri a tanulok értelmi, érzelmi, szocialis és erkdlcsi allapotat, hatékony tanulé-
megismerési technikakat alkalmaz

- figyelembe veszi a tanul6 egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fej-
lettségét, sajatos nevelési igényét,

- segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkdzasat tanulotarsaihoz,

- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasa-
r6l meggydzodik,

- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

- kdzremiikddik a gyermek - és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,

- kdzremiikddik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmé-
nyek kialakuldsanak megel6zésében,

- tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egylittmiikodés magatartasi sza-
balyait, és torekszik azok betartatasara,

- a sziil6ket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét figyelmezteti, ha gyer-
meke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

- a sziil6 és tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

- tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

- Segiti a specialis ellatast igényl6 tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

- A tanulok iltetési rendjét kialakitja, illetve a tanul6 fejlédését figyelembe véve valtoztatja. Az tiltetési
rendnél figyelembe veszi a sziil6 kérését is.

A pedagdgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

- A neveld6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak tervezésében, és értékelésé-
ben gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és mas felsze-
reléseket kivalasztja.

- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

- Munkajat tervszeriien végzi, éves szinten tematikus egységekre és orakra bontva is megtervezi, tanmenet
alapjan dolgozik.
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- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.
- Figyelmet fordit a tanterem allapotara, azt nyitja-zarja.

A tanulok értékelése

- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

- Minimum havi 1 érdemjegyet ad, ezeket bevezeti a naploba.

- A dolgozatokat 2 héten beliil kijavitja, azok érdemjegyét ismerteti a tanulokkal.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

- Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

- Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve iigyirat kezelési feladatokat.
- Tajékoztatja az intézményvezet6t

- ha a tanul6 az iskolabol igazolatlanul tavol marad.

- ha indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tanacsadason valo részvételét.

Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer

- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetot arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja.
(Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

- Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval az osztalyaba tartozd, illetve az altala ta-
nitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

- Elkéri a gyogyult tanul6tol az igazolast.

- A napkozben a betegség tiineteit mutato tanulot elkiiloniti a tarsaitol, s gondoskodik arrol, hogy a tanulo
sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

- Kozremiikodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos munkajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkéjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gitjan gyarapitja (részt vesz legalabb
a hétévenkénti tovabbképzésen).

Informatikai eszkézok hasznalata

- Munkéjahoz kapcsolddodan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval alkalmazza az
intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

- A rendelkezésére allo digitalis anyagokat és eszkozoket — ismeretei mértéke szerint — kritikusan értékeli
¢és megfeleléen hasznalja.

A pedagdégus munkakori feladatainak meghatirozasa a munka dijazasa szempontjabél

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandé feladatok:

- az orakdzi sziinetben a tanulok feliigyelete.

- a kovetkez6 tanora elokészitésével osszefiiggd feladatok,

- neveld és oktatd munkaval dsszefliggd egyéb feladatok:

o Felkésziil a foglalkozasokra, eldkésziti azokat

0O Felkésziil a tanitasi orakra, el6késziti azokat

o Ertékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét

o Elvégzi a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet

0 Részt vesz a nevel6testiilet munkajaban

0 Részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok képességeinek fejlesztésében

0 Részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében

0 Részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (linnepélyek szervezése, lebonyolitasa)
O Részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése €s lebonyolitasa,)
0 Szervezi a szabadidd hasznos eltdltését

o Kozremiikddik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban

o Ellatja a gyermek — és ifjusagvédelmi feladatokat

A munkakoérhéz tartozo felel6sség
- Felel6s az atvett eszkozokért.
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Tanito (osztalyfonok) munkakori leirasa

A munkakor tartalma: szakmai feladatok
Altaldnos szakmai feladatok

A tanitdi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanit6 ismeri ¢€s tiszteletben tartja a reformatus értékeket.

- A tanit6 rendelkezik a korszer(i altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kdzosségi feleldsségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal.
- Alapos, atfogod és korszerti szaktudomanyos és szaktargyi tudassal rendelkezik.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek ki-
bontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld — oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa, fej-
lesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy az iskolankban igénybe vehetd
kétféle felekezeti (reformatus és romai katolikus) hitoktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld bandsmdd kdvetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései meghozata-
lakor.

- Az iskolaval és munkajaval kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli, a szolgalati titkot megorzi.

Mindéségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Fogadja a sziil6k az iskola miikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s azo-
kat tolmacsolja az intézményvezetd felé.

Részletes szakmai feladatok

Alapfoki nevelési — oktatasi feladatok
- A tanit6 az alapfoku nevelés — oktatas els6 szakaszaban az iskolaba 1ép6 kisgyermekben 6vja és tovabbfej-
leszti a megismerés, a megértés és a tanulas iranti érdeklédést és a nyitottsagot.
- Segiti a tanul6t atvezetni az 6voda jatékkozponth tevékenységeibdl az iskolai tanulas tevékenységeibe.
- Fogékonnya teszi a tanulot, a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tagabb tarsadalom
értékei irant.
- Tevékenysége soran teret ad a tanulo jaték — és mozgas iranti vagyanak, segiti természetes fejlodését, éré-
sét.
- Tanitoi tevékenysége kdzben a tanultak feldolgozasanak folyamataban elemi ismereteket kozvetit, alap-
vetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.
- A tanul¢ kivancsisagara és érdeklodésére épitve fejleszti a tanuldban a felelésségtudatot, a kitartas képes-
ségét és elomozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.
- Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat — és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi szokaso-
kat.
- Téamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulasi nehézségekkel valdo megkiiz-
dés folyamatéban.
- Tanitvanyai szamara a megszerzett elméleti ismeretek mellett a tanultak gyakorlati alkalmazasat is lehe-
téve teszi
- Nevel6-oktatd munkajaban lehetdség szerint rendszeresen, az éves 6raszamanak min. 15 %-aban alkal-
mazza az intézményi IKT eszkozoket.

- Tevékenysége soran tigyel arra, hogy

- a tanulok fejlesztése a test és a lélek szempontjabol harmonikusan torténjen,

- a tanulok szocializaciods folyamatait eldsegitse,

- megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,
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- a tanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazododan keriiljon megvalasztasra.
- Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein.

A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok

- Nemzeti, egyhazi iinnepeken részt vesz az istentiszteleteken, iinnepségeken, tekintettel a példamutatds
neveld hatdsdra.

- A tanito alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében

- gondoskodik a tanul¢ testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl,

- az ismereteket targyilagosan €s tobboldaluan kozvetiti, fogalomhasznalata pontos, kovetkezetes

- pedagodgiai munkdja soran felméri a tanulok értelmi, érzelmi, szocialis és erkdlcsi allapotat, hatékony tanulo-
megismerési technikakat alkalmaz

- figyelembe veszi a tanul6 egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fej-
lettségét, sajatos nevelési igényét,

- segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo6 felzarkozasat tanulotarsaihoz,

- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasa-
r6l meggydzodik,

- ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

- kozremiikodik a gyermek - és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

- kozremiikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmé-
nyek kialakuldsanak megel6zésében,

- tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egylittmiikodés magatartasi sza-
balyait, és torekszik azok betartatasara,

- a sziiloket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja, a sziilét figyelmezteti, ha gyer-
meke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

- a szUlo és tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

- tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

- tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

- Segiti a specialis ellatast igényld tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

- A tanulok tltetési rendjét kialakitja, illetve a tanul6 fejlédését figyelembe véve valtoztatja. Az tltetési
rendnél figyelembe veszi a sziill§ kérését is.

A pedagdgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és értékelésé-
ben gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati €s mas felsze-
reléseket kivalasztja.

- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

- Munkajat tervszertien végzi, éves szinten tematikus egységekre és 6rakra bontva is megtervezi, tanmenet
alapjan dolgozik.

- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

- Figyelmet fordit a tanterem allapotara, azt nyitja-zarja.

A tanulok értékelése

- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

- Minimum havi 1 érdemjegyet ad, ezeket bevezeti a naploba.

- A dolgozatokat 2 héten beliil kijavitja, azok érdemjegyét ismerteti a tanulokkal.

Unnepek megszervezése

- Gondoskodik az egyes iskolai tinnepek osztalyon beliili lebonyolitasarol. Kivalasztja a megemlékezések
modjat, formajat — pl. anyak napi misor.

- A tanuldk altal eléadandé miisorokat az osztaly korahoz és fejlettségéhez mérten allitja 6ssze — ligyelve
arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a tanulok szamara ne legyen teher.

- Koézremiikodik az intézményi szintli iinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok felkészitésében.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

- Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartést.

- Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve iigyirat kezelési feladatokat.
- Téajékoztatja az intézményvezet6t
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- ha a tanul6 az iskolabol t6bb alkalommal igazolatlanul tavol marad.

- ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanacsadason, illetve szakért6i és rehabiliticios bizottsagi vizsga-
laton valo részvételét.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer

- Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrol, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja.
(Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

- Egytittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval az osztalyaba tartozd, illetve az altala ta-
nitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

- Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az intézményvezet6 felé, és ellatogat az osztalyaba tar-
tozd tanulo csaladjahoz.

- Az intézményvezeténél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuld és sziilgje szamara a gyer-
mekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes dnkormanyzatnal.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos feladatok

- Elkéri a gyogyult tanul6tdl az igazolast.

- A napkdzben a betegség tlineteit mutatd tanulot elkiiloniti a tarsaitdl, s gondoskodik arro6l, hogy a tanuld
sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

- Kozremiikodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos munkajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gtjan gyarapitja (részt vesz legalabb
a hétévenkeénti tovabbképzésen).

Osztalyfonoki feladatok

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

- Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartoz6 tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse az egyes
tanuld személyiségének helyes iranyba fejlodését.

- Tevékenységével aktivan elésegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve meger6sodését.

- Rendszeresen attekinti az osztalyban tanulé gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal tanito tarsaival
a tanulok haladasarol.

- Kozremiikodik a tanulok és tanitok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a problémamegoldasba be-
vonja a sziiloket is.

- Elvégzi az osztalyba jard tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait, ehhez kikéri tanitd
tarsai, valamint a didkok véleményét is.

- Ellatja az osztalyfénoki teendbkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

- Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal — neveléssel, az ket érintd egyéb kérdé-
sekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.

- Rendszeresen fogadoorat tart, mely soran targyilagos tajékoztatast nyujt a sziiléknek a gyermekiik fejlodé-
sérol, viselkedésérol.

- Az osztalyaban tanulokat ellatja az iskola életével, miikdésével kapcsolatos fontosabb informaciokkal,
segiti felkésziilésiiket, tamogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken, programokon.

- Ellatja a taniigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jaro tanuldval kapcso-
latban.

- Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Informatikai eszkézok hasznalata

- Munk4éjahoz kapcsolodoan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval alkalmazza az
intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

- A rendelkezésére allo digitalis anyagokat és eszkdzoket — ismeretei mértéke szerint — kritikusan értékeli és
megfelelden hasznalja.

A pedagégus munkakori feladatainak meghatirozasa a munka dijazasa szempontjabél

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatand6 feladatok:
- az 6rakozi sziinetben a tanulok feliigyelete.
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- a kovetkez6 tandra el6készitésével dsszefiiggd feladatok,

- neveld és oktatd munkaval dsszefliggd egyéb feladatok:

o Felkésziil a foglalkozasokra, eldkésziti azokat

o Felkésziil a tanitasi orakra, elékésziti azokat

o Ertékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét

o Elvégzi a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenységet

0 Részt vesz a nevel6testiilet munkajaban

O Részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok képességeinek fejlesztésében

O Részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében

o Részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (linnepélyek szervezése, lebonyolitasa)
o0 Részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és lebonyolitasa,)
O Szervezi a szabadid6 hasznos eltoltését

o Kozremiikddik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasaban

o Ellatja a gyermek — és ifjusagvédelmi feladatokat

A munkakoérhéz tartozo felel6sség
- Felel6s az atvett eszkozokért.

Iskolatitkar munkakori leirasa

A munkakor tartalma: szakmai feladatok

Altaldnos szakmai feladatok

Legfobb feladata
- A foglalkozas gyakorlasa soran eldfordulo feladatokat a titkar
- részben 6nallé6 munkaval,
- részben vezetdi, vezetd — helyettesi vagy gazdasagi vezetdi irdnyitassal oldja meg.
- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddo levelezési, gépirasi, illetve szovegszerkesz-
tési feladatokat.
- Tevékenységét jo kommunikacids készségekkel, alapveté pedagdgiai, szervezési, protokoll és gazdalko-
dasi ismereteket felhasznalva végzi.
- Feladatat gyermekkozpontl szemlélettel végzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilékkel.

Az egyes jogok biztositasa
- Feladatellatasa korében kdzremiikddik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasa-
ban.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok

- Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.

- A gépirasi, szamitogép — kezelési feladatokat megfelel6 modon és sebességgel latja el.

- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi és tablazatkezeldi alapismerete-
ket.

- Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

Ugyviteli tevékenységek

- Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat,

- Ellatja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek elszamolasat elkésziti.
- Kezeli a szakmai folyodiratokat, k6zlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

- Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

- Intézi a tanulok adminisztracios jellegli iigyeit.

- Vezeti a szabadsag — nyilvantartast.
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Titkari feladatok
- Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
- Feladatellatasa soran alkalmazza:
- a kommunikacids alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabalyait.
- Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
- Koézremiikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.

Igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasaval kapcsolatos feladatok

- Tevékenysége soran alkalmazza a kdzigazgatasi ismereteket.

- Feladatellatasa soran alkalmazza a kdznevelési intézményekben foglalkoztatott alkalmazottakkal kapcsola-
tos alapfoktl munkajogi ismereteket.

- Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti.

- Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozoé legfontosabb szabalyokat.

- Az iskolaval és funkciodival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.

- Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

Informatikai feladatai

- Megismeri a helyi informatikai szabalyzatot.

- Tevékenysége soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.

- Kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal, nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok

- Kozremiikodik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi feladatokban.
- Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.

- Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérol.

- Az intézményvezetd utasitasara ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.

- Kozremiikodik a tanulobiztositassal kapcsolatos igények begytjtésében.

- Vezeti az étkezési nyilvantartast.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok

- Az intézményvezetd utasitasara ellatja a tankonyvmegrendeléssel, a tankonyv kiosztassal, és a kedvezmé-
nyes tankonyvekkel kapcsolatos egyes feladatokat.

- Kezeli a tankdnyvtamogatas iranti kérelmeket.

Adminisztracios feladatok

- Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

- Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelelé6 mennyiségben rendelke-
zésre alljanak.

A munkakoérhoz tartozo felel6sség
- Felel6s az atvett eszkozokért.

Karbantarto-autobuszvezeto munkakori leirasa

Munkakor id6tartama: heti 40 o6ra

Napi munkarend: reggel 7:00 - 11:00 -ig, és
délutan 13:00 — 17:00 —ig.

Az iskolai sziinetek id6szakaban: 8:00 — 16:00 —ig.

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

A munkakor tartalma: szakmai feladatok

Altaldnos feladatok
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- A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat a karbantarto

- részben 6nallé munkaval latja el,

- részben vezetdi, vezetd — helyettesi iranymutatas alapjan végzi
- Ellatja a karbantartasi feladatokat.
- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszertien, a takarékossag, és a baleset — megelézés szempontjait fi-
gyelembe véve végzi.
- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi — nevelési jellegét, ennek megfelelden teremt
kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

Részletes szakmai feladatok

Feladata hogy a munkateriiletén jelentkezd, kdvetkezékben felsorolt feladatokat az itt meghatdrozott rendszeres-
séggel, illetve alkalomhoz kapcsolodva lassa el.
Napi karbantartasi feladatok
- Feladata a munkateriilethez tartozé helyiségek, udvar illetve eszk6zok allapotanak karbantartasi, hibaelhari-
tasi szempont szerinti ellenérzése.
- Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok, neoncsévek cseréjére.
- Baleset — megel6zési szempontbol ellenérzi a konnektorok, kapcsoldk allapotat.
- Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatando feladat volumenét, eszkdz, anyag, valamint szak-
ismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a karbantartasi feladatot, majd gondoskodik a feladat ella-
tasarol.
- Abban az esetben, ha gy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartast elvégezni nem tudja, értesiteni
kell az intézményvezetot.
- Feladata a folyosok, termek ellenérzése a gyermek / tanulobalesetek elkeriilése érdekében, s a felfedezett
veszélyeztetd hely, allapot megsziintetése karbantartasi, javitasi feladatok elvégzésével.
- Feladata az oktatasi — nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatashoz hasznalt eszkd-
z0k rendszeres karbantartésa.
- Fiitési szezonban naponta ellendrzi a kazan allapotat.
Idészakonként jelentkez6 karbantartasi feladatok
- Az ablakok, ajtok zarainak allapotatdl fiiggden ellatja a karbantartasi feladatokat, de legalabb kéthavonta
ellendrzi azok nyithatésagat, zarhatosagat. Sziikség szerint elvégzi a zarak olajozasi, kenési feladatait.
- Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli sziinet utan gondoskodik a fiittestek ellen-
Orzésérol, 1égtelenitésérol.
Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolédo karbantartasi feladatok
- A mellékhelyiségek (gyermek és nevel6i WC-k) karbantartasi feladatait a viz és a szennyvizvezetékek, va-
lamint a csapok allapotanak ellendérzésével latja el.
- Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérol, apoltsagardl gondoskodik, igy:

- a parkositott tertiletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz, potolja az elpusztult
ndvényeket, locsolja a zold teriiletet),

- az 1d6tallo, kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek tisztantartasarol gondoskodik,

- lefesti a kiiltéri, apolast igényld targyakat (keritést, korlatot, jatszotéri jatékokat, padokat stb.)

- Télen biztositja a jarofeliiletek tisztantartasat:

- ellapatolja a havat,
- gondoskodik a jardak, 1épcs6k csuszasmentesitésérol.

Alkalmanként jelentkezé karbantartasi feladatok
- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvényhez kapcsolodo teremrendezési és visz-
szarendezési, tovabba az egyéb eszkdzokkel kapcesolatos szerelési feladatokat. (hangositas stb.)
- Az épiilet allagmegovasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvaldsitasaban részt vesz, segiti a kiilsé szol-
galtatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.
- Az épiilet berendezései, felszerelései vonatkozasaban az alkalmankénti jelentkez6 hibaelharitasi feladatok-
ban részt vesz, segiti a kiils6 szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.
Egyéb feladatok
- Koteles elore jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkdz, szerszam, iizem- és kendanyag sziikség-
letét.
- Felelds a szamara kiadott eszkdzokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott eszkdzoket, anyagokat
biztonsagos helyen tarolni.
- Koteles kozremiikodni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasdban.
- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a vagyonvédelmi
eldirasokat, a munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarél gondoskodjon.
- Feladata, hogy elvégzett karbantartasokat a karbantartasi naploba bevezesse.
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Sofér:

- Tanitési napokon, valamint azon tinnepnapokon, melyeken {innepélyt tartunk, koteles a tiszatarjani tanulokat
a felettese altal megjeldlt id6pontban at — és visszaszallitani.

- Tanulmanyi kirandulasok alkalmaval az adott tanulocsoport rendelkezésére all egész nap.

- A fenntarté egyhazkozség rendezvényeire szallitja a gytilekezet tagjait.

- Ha a buszt az egyhaz bérbeadja, s az idotartam a sofér munkaidejére esik, akkor kiilon dijazas nélkiil, ha
munkaiddn kiviilre esik, a bérbevev altal fizetendd kiilon dijazasért vezeti azt.

- Kételes gondoskodni a sziikséges iratok beszerzésérol, eldirasszeri vezetésérdl (menetlevél stb.)

- A soros szervizelésre bejelenti, elviszi a buszt, ennek idépontjat elbre jelzi felettesének.

- A buszt kiviil — belil tisztantartja, rendszeresen lemossa.

- Gondoskodik a gépkocsi lizemanyaggal valo feltoltésérol.

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Takarito munkakori leirasa

Munkakdr id6tartama: heti 40 ora

Munkarendje: délelétt az egyik alkalmazott reggel 7-10-ig, a masik 8-t61 13 oraig
délutan az egyik 13:00-18:00-ig, a masik 15:00-18:00-ig

Az iskolai sziinetek id6szakéaban: 8-16-ig.

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezeto.

A munkakor tartalma: szakmai feladatok
Altaldnos feladatok

- A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo feladatokat a takaritd

- részben 6nallé munkaval latja el

- részben vezetdi, vezetd — helyettesi iranymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a takaritasi feladatokat
- Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.
- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi — nevelési jellegét, emberi magatartasaval, ke-
resztyén életvitelével, felndttekhez és gyermekekhez vald viszonyaval segiti az intézmény oktaté — neveld munka-
jat.
- A munka ideje alatt koteles munkahelyén tartozkodni, azt csak felettesének engedélyével indokolt esetben
hagyhatja el.
- Munkajat a mindenkori érvényben 1évé munkarendje szerint latja el. Szabadsagat az iskolai sziinetekhez
igazodva veszi igénybe, szabadsag igényét 15 nappal eldre jelzi.

Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkez6kben felsorolt feladatokat az itt meghatarozott rendszeres-
séggel, illetve alkalomhoz kapcsoldddan ellassa.

Napi takaritasi feladatok:

- Feladata a munkateriiletének porszivdzasa, felseprése, felmosasa. ( A felmosas tisztitdszeres vizzel torténik.)
- A folyosok tisztantartasarol nap kdzben folyamatosan gondoskodik, a takaritasi feladatokat tobbszor is el-
végzi, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

- Feladata a munkateriiletén talalhatd butorok, berendezések tisztantartasa. A tisztitas a butor, berendezés,
valamint a szennyezddés jellegének megfeleléen jelent szaraz, vagy nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takaritast.
- Minden nap ellendrzi, potolja a papir kéztorloket, tisztara cseréli a textiltorolkozoket, azokat dsszegyljtve
hetente kétszer tisztara mossa.

- Feladata az oktatasi — nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatasahoz hasznalt esz-
kozok tisztantartdsa.
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- Feladata a munkateriiletén talalhato szemetes — edények, illetve szeméttarolok kitiritése, valamint ezen esz-
kozok tisztitasa.

- Feladata a munkateriiletén talalhaté névények apolédsa, gondozasa, locsolésa, sziikség szerint atiiltetése.

- Feladata a 1abtorlok, egyéb szonyegek portalanitasa.

Idészakonként jelentkezé takaritasi feladatok:

- Az ablakok szennyezettségétol fiiggden, de az iskolai sziinetek idészakaban elvégzi az ablaktisztitasi felada-
tokat. Az ablaktisztitas soran az ablakkeretek tisztantartasi feladatait is ellatja.

- Az ajtokat, azok szennyezettségi allapotatol fliggden, de legalabb havonta egy alkalommal megtisztitja tisz-
titdszeres lemosassal.

- Kéthavonta takaritja a villanykapcsolok és mas dugaljak feliiletét.

- Iskolai sziinetek id6szakaban kimossa a fiiggdnyoket, teritGket, egyéb textilidkat. A kimosott ruhanemiik
vasalasarol is gondoskodik.

- Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli sziinet utan mindenképpen gondoskodik a
fiit6testek tisztitasarol. A radiatorokat tisztitoszerrel mossa le. A radiatorok mogotti szennyezddést eltavolitja.

Egyes helyiségekhez kapcsol6dé takaritasi feladatok:

- Mellékhelyiségek (gyermek és nevel6i WC-k) és a hozzajuk tartozd folyosoOk tisztantartasa kiemelt napi
feladat, melyet naponta tobbszor is el kell végezni.

- Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasarol.

- A helyiségeket naponta tdbbszor is tisztitoszeres vizzel mossa fel.

- Az ajtok takaritasarol a szennyezettség mértékéhez igazodva, legalabb hetente gondoskodik.

- A mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal vegyszeresen tisztitja.

Alkalmanként jelentkezé takaritasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolododan elvégzi a rendezvény soran érintett munkateriilet soron kiviili
takaritasat. Ezen feladatokat, az intézményvezet6 kiilon utasitasa nélkiil, ellatja.

- A rendezvényeket kdvetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti visszadllitasaban.

Egyéb feladatok:

- Koteles elore jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek, tisztitdoszerek mennyiségi
sziikségletét.

- Felel6s a szamara kiadott eszk6zokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért, kiilonos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhe-
téek.

- Koteles tajékoztatni az intézményvezetot arrol, ha munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen, tartsa be a vagyonvédelmi
el6irasokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozé helyiségek zarasarol.

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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6. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

6.1 Az oktatés és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztas-
sal 0sszhangban levd heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt tanter-
mekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kételezo tanitasi 6rak megtartasa utan, rend-
kiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk.

6.2 A tanitasi 6rak idOtartama 45 perc. Az elso tanitasi ora reggel 8 orakor kezdddik, az utolso
16.00 oraig befejezddik.

6.3 A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedé€lyt. A tanitasi 6rak meg-
kezdéstlik utdan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kételezd orvosi és
fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elore engedélyezett idopontban és mddon tortén-
hetnek, lehetdség szerint tgy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.4 Az orakozi sziinetek rendjét beosztott pedagdgusok feliigyelik. A sziinetek idotartama 10 perc,
a tizorai- és uzsonnasziinet 15 perces.

7. Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat kell
tennie, ha:

a)  azigazgatd felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b)  azigazgato engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tobb évi tanulmanyi kovetelményé-
nek egy tanévben, az eldirtnal révidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az oszta-
lyozo vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak szamanak 30%-at megha-
ladta és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e)  atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

f)  atanul6 fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

8. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje kiilsé lato-
gatoknak

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legalabb
17.00 oraig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az
iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell
tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgato ad
engedélyt.

46



A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az isko-
laba jaro tanulok sziileit és a fenntart6 képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel,
¢s csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

9.1 Az iskolaépiiletet és az osztalytermeket a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épii-
leten ki kell tlizni a nemzeti lobogo6t, az Eurdpai Unid zaszlajat.

Az iskola minden munkavdllal6ja és tanuldja felelds:

- a tliz- ¢és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- a kozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,

- az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

9.2 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhat-
jék. Az iskola tantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok
elsdsorban a kdtelezd és a valaszthatd tanitasi 6rakon hasznalhatjdk. A foglalkozasokat kovetden
— a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az
iskola felszereléseinek eseti engedély alapjan torténd hasznalatara. A tantermek, konyvtar, torna-
terem, stb. hasznalatanak rendjét az 6rarend, az egyéb foglalkozasok beosztasi rendje tartalmazza,
amelyek betartasa tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezo.

9.3 Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott tantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az Orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat kdvetéen — a technikai
dolgozok feladata.

9.5 A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
valo egyeztetés utdn — szabadon hasznélhatja.

10. A mindennapos testnevelés szervezése

A 2013. szeptemberétdl bevezetésre keriild kerettantervi szabalyozas szerint didkjaink szamara
1. és 5. évfolyamtol indulva, felmend rendszerben, a 2015/2016-os tanévre mar minden évfo-
lyamra kiépiilve, heti 5 testnevelés ora kotelezden eldirt. Ezzel megvalosul a mindennapos test-
nevelés.

11. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozéasokat szervez.
A foglalkozasok helyét €s id6tartaméat az igazgato €s helyettesei rogzitik a tandran kiviili 6rarend-
ben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.
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- A napkéziotthon, iskolaotthon, tanul6szoba foglalkozasai els6sorban a hazi feladatok elké-
szitésének, a masnapi felkésziilésnek, a tanulasi technikak elsajatitdsanak, a szabadid6 szervezett,
kulturalt eltoltésének szinterei. Orait naploba kell dokumentalni.

— A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkak6zdsség-vezetok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igaz-
gatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjarol, anyagarol €s a jelenlétrdl naplot kell vezetni.

— A tanulok ontevékeny diakkoroket hozhatnak l1étre, melynek meghirdetését, megszervezését
¢s mukodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkaja nagymértékben hagyatékozik a kreativ
tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A diakkorok szakmai irdnyitasat a tanulok kérése
alapjan pedagogusok vagy kiilsé szakemberek végzik az intézményvezeto engedélyével.

— Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelés pedagogusok megnevezésével. Ezen miisorok 0sszeallitasa, gyakor-
lasa a pedagogusok egyéb feladatai kozé tartoznak. Az tinnepségeken az iskola tanulo6i a hazirend,
az SzMSz és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 6ltdzékben és rendben kdtelesek megjelenni.

— A versenyeken val6 részvétel a tehetséggondozast célozza. A tanulok intézményi, teriileti,
megyei és orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe
véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szakta-
narok és az igazgatohelyettes feleldsek.

— A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetel-
ményekhez valo felzarkoztatas. A felzarkoztatast az igazgatd altal megbizott pedagdgus tartja.

—  Aziskola énekkara sajatos didkkorként mikddik, vezetdje az igazgato altal megbizott tanar.
Elsdsorban a kozos éneklés igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, kdzségi kulturalis rendez-
vények szinesitését is szolgalja. A probak, meghatarozott idében — a rendkiviili eseteket lesza-
mitva, heti két alkalommal tarthatok.

— A drama szakkor az iskola tanul6i korében jelentkezd igényeket elégiti ki mitkodésével.
Feladata tehetséges didkjaink szamara kibontakozasi lehetdség biztositasa, produkciok készitése
az iskola €s a kozség kiilonfele kulturalis rendezvényeire.

— A tanulméanyi kirdndulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak ¢és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes €s egyben olcsé meg-
szervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulményi kirdndulasok szervezésé-
nek ¢és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

— A tanuldk kulturajanak fejlesztése érdekében minden lehetdséget megragadunk arra, hogy
szinhazba, moziba, cirkuszba, mizeumba, kiallitasra stb. vigyiik 6ket. Ezen alkalmak idépontjai
¢s kozosségi keretei nem rogzitettek, az ad6do lehetdség €s a részvevok kore valtozo. Minden
esetben az igazgatd engedélye sziikséges hozza, aki kijeloli a programért felelos személyt €s
szobeli utasitasokkal latja el a lebonyolitast illetden.
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V1. Az intézmény nevelotestiilete és szakmai munka-
kozosségei

1. Az intézmény nevelotestiilete

1.1 A neveldtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatési intézmény pe-
dagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo
¢s hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi peda-
gbdgus munkakort betdlté munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
egyeb felséfoku végzettségli dolgozdja.

1.2 A neveldtestiilet tagjai az intézményben folyd pedagdgiai munka ellatasahoz sziikséges
szakirdnyu végzettséggel rendelkeznek.

1.3 A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben, a nevelési
— oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, a koznevelési torvényben és mas jog-
szabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

1.4 Az intézmény pedagogusai az iskolai kdnyvtar kozremitkodésével kolesonzés formajaban
megkapjak a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

2. A nevelotestiilet értekezletei

2.1 A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
- tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

— félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- tajekoztatd €s munkaértekezletek havonta,

— nevelési értekezlet (legalabb évi egy),

— rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

2.2 Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény 1ényeges problémainak (fon-
tos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, meg-
valtoztatd rendeletek és utasitasok) értelmezése céljabol, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak legalabb
50%e-a, vagy az intézmény igazgatodja sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést igényld érte-
kezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegy-
z0konyv-vezetd, valamint kettd, az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

2.3 A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott szemé-
lyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igaz-
gato szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

2.4 Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgat6 altal kijel6lt napon tanévzaro

értekezletre kertil sor. Az értekezletet az igazgato vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén
— az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet tart a nevel6testiilet.
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2.5 Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

2.6 A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy tekintetében vé-
leményezési joggal rendelkezé kozosség képviseldit is.® A nevel6testiileti értekezleten a tantestii-
let minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgaté adhat felmentést.
2.7 A havonkénti munkaértekezleteken legyen rendszeres az el6z6 havi munka értékelése és elis-
merése.

2.8 Az intézmény vezetése a nevelbtestiilet értekezletein lehetdséget ad a pedagodgusok altal gytij-
tott és megosztani kivant pedagogiai gyakorlatok bemutatisara és megvitatja annak beillesztési
lehetdségét a pedagdgiai folyamatba.

3. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

3.1 Intézményiinkben két munkak6zdsség, az alsos és felsds munkakozosség miikodik. A kdzne-
velési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai munkaja-
nak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az is-
kola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakdzosség alapfeladata a palya-
kezdd pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok vezetdtanardnak
megbizasara. A munkakozosség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak
¢s gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

3.2 A munkako6zdsség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatdrozott idétartamra az igazgatd
jogkore.

3.3 A munkakozosség-vezeto feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciddramlés biztositasa a vezetés ¢és a pedagogu-
sok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszdmol az intézmény veze-
téjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszeallitja a munkakdzosség munkatervét, irdsos be-
szamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzdsség munkajardl. A beszamo-
16bol legyenek kovethetdk az intézmény mitkddésének alapelvei, a feladatok megvaldsitasanak
eredmeényei, kiilonos tekintettel az osztalyfdnokok tevékenységére, az intézményi hagyomanyok
apolasara, a timogato szervezeti kultarara.

4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

4.1 A neveldtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves mun-
katervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

— Javitjak, koordinéljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalét,
mindségeét.

—  Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlés biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetdk sziikség
szerinti rendszerességgel, de legalabb havonta egyszer konzultdlnak egymassal és az intézmény

3 Jelenleg egyetértési jogot biztosit a partnerszervezetek szamara a Tankonyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi
XXXVIL torvény 29.§ (3) bekezdése.
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vezetbjével. Az intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetdket legalabb félévenkénti gyakori-
saggal beszamoltatja.

- A munkak6zosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdgusok onértékelési rendszerének miikddtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Fejlesztik az oktatas tartalmat, tokéletesitik a mdodszertani eljarasokat.

- Kezdeményezik a helyi palyazatok €és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a me-
gyei és orszagos versenyeket (sajat hirdetésii versenyként az ,,Illemtan” versenyt szervezziik
meg), haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.

- Felmérik ¢és értékelik a tanulok tudasszintjét.

- Javaslatokkal €lnek a pedagogusok tovabbképzését illetden.

- Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak, a javitd vizsgak irasbeli tételso-
rait, ezeket fejlesztik és értékelik.

- Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai elGiranyzatok felhasznala-
sara.

- Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; ja-
vaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzo fdiskolai és egyetemi hallgatok szakiranyi-
tasanak ellatasara.

— Az intézménybe Gjonnan keriil6 pedagdgusok szamara azonos vagy hasonl6 szakos peda-
gogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkéjat, tapasztalatairol ne-
gyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

4.2 A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai
—  Atagok véleményének kikérése utan osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és ak-
tualis feladatai alapjan a munkak6zosség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagodgiai mun-
kajat.
- Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
- Té4jékozodik a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl, intézke-
dést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozdsség minden tagjanal orat latogat.
— Szakmai ellendrz6 munkat, oraldtogatasokat végez, tapasztalatairdl beszdmol az intézmény
vezetésének.
—  Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kiviil.
— Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a latogatasokrol, a munkakdzosség te-
vékenységérdl a neveldtestiilet szamara.
— Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell6 1d6t kell biztositani szdmara a munkak6zosségen beliili egyeztetésre, mert a kdzosség
allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
—  Ha a munkakdzosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkak6zosség tagjainak véleményérdl, ha a munkak6zosség-vezetd személyes vé-
leményét, akkor ez szdmara nem kdotelezo.
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5. Az egyes projektekre létrejott munkacsoportok

Az intézmény ¢és a pedagogusok ¢€letét jelentdsen befolydsold jogszabalyi valtozasok megis-
merésére, azok napi munkankra gyakorolt hatdsanak tanulmanyozasara, a valtozasok bevezeté-
sére, az innovativ fejlesztésekre szakmai mithelymunka keretében késziiliink fel. Az egyes mii-
helyek a havi munkaértekezleteken beszamolnak tevékenységiikrdl a neveldtestiiletnek. Az
egyes projektekre 1étrejott munkacsoportok (pl. mérés-értékelési, belsé ellendrzési, innovativ
iskolafejlesztési stb.) egylittmiikddnek azon teriileteken, amelyek kézos pontok a csoportok
mitkddésében. A csoportvezetdk sziikség szerint, de legalabb negyedévente megbeszéléseket
tartanak, kolcsondsen tdjékoztatjak egymast a kapcsolddasi pontokrol.

6. Az iskolai munka belso ellenorzése

Az iskolai munka minden teriiletére kiterjed6 belsé ellenérzés rendjét tanévenként a munkaterv
részét képez6 ,,Ellendrzési terv”’-ben fogalmazzuk meg. Elfogadasa a munkatervvel egyiitt a tan-
évnyitd tantestiileti értekezleten torténik.

VII. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas for-
mai és rendje

1. Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban foglalkoztatott
munkavallaloknak az 6sszessége.

Az 1gazgatd — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok utjan- az alabbi iskolai kozosségek-
kel tart kapcsolatot:

- szakmai munkakozosségek,

— sziil61 munkak6zosség,

- (iskolaszék),

- didkdnkormanyzat,

- osztalykdzosségek.

Ezen kozosségek egymassal is egyiittmitkodnek.

2. A munkavallaloi kozosség

Az iskola nevelétestiiletébdl és az intézménynél munkavallaldi jogviszonyban allé6 adminisztrativ
és technikai dolgozokbal all.

3. A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miikodo sziildi szervezet a Sziil6i Munkakdzosség (a tovabbiakban: SZMK). Dontési
jogkorébe tartoznak az alabbiak:

— sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
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- a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkak6zosség elndke, tiszt-
ségviseloi),

- a szlil6i munkako6zosség tevékenységének szervezése,

- sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatdsok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.

Az SzMK munkajat az iskola tevékenységével az igazgato koordinalja, aki a SZMK vezetéségével
torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben
torténd beszerzéséért is felelds.

4. Az iskolaszék

Jelenleg intézménylinkben iskolaszék nem muikodik. Ha megalakitasat kezdeményezik, ak-
kor az iskolaszékbe a sziilok, pedagodgusok és az iskolai didkdnkormanyzat azonos szamu képvi-
seldt valasztanak. Az iskolaszék pedagogus tagjait a nevel6testiilet valasztja meg titkos szavazas-
sal. Az iskolaszék dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

— sajat milkddési rendjének és munkaprogramjanak megéallapitasa,

—  tisztségviseldinek megvalasztasa,

- az iskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgato, a nevel6testiilet vagy a
fenntartd dontési jogat az iskolaszékre atruhazza.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kdvetkezd kérdésekben:

- a szervezeti és mikddési szabalyzat, pedagogiai program elfogadasakor vagy médositasa-
kor, a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,

— a hazirend elfogadasakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény miikodését érintd Osszes kérdésben. Az
iskolaszék miikddési rendjét annak szervezeti és mitkddési szabalyzata rogziti. Az iskolaszékkel
valo kapcsolattartas az igazgato kotelessége.

5. A diakonkormanyzat (diakpresbitérium)

A didkonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A di-
akonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mitkode-
sével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti
és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak
modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miitkddéséhez sziikséges feltételeket az intéz-
mény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat szervezeti €s miikddési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el €s a ne-
velbtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat €lén, annak szervezeti és miikddési sza-
balyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkorményzati vezet6 all.

A didkonkormanyzat tevékenységét az Oket segitd tanar tamogatja €s fogja Ossze, akit ezzel a

feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves idotar-
tamra.
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A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének sza-
balyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan szabadon hasznélhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

— az iskolai SZMSZ, Pedagogiai Program jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek
elfogadasa elott,

—  atanuloi szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasa elott,

— az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

- a hazirend elfogadasa elott

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatodja felelds. A jog-
szabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan ligye-
ket, amelyekben a dontés eldtt kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

6. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapveto csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

— kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

— dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanév jiniusaban a kovetkezd tanévre, elsdsor-
ban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

7. A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

7.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb harom
sziil6i értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldéasa céljabdl az igazgatd vagy az
osztalyfondk rendkiviili sziili értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziil8i értekezletet az igazgatd
hivhat dssze.

7.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként két alkalommal tart fogaddorat. A fogadoorak 1do-
tartama legalabb 60 perc. Ha a pedagdgusnak nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytat-
nia, a fogadodra iddtartama meghosszabbithato.

Amennyiben a sziilo, gondvisel6 a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy levél ttjan torténd ido-

pont-egyeztetés utan keriilhet sor.

7.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa
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A sziilok irasbeli tdjékoztatasanak altalunk hasznalt formdja a korlevél. Ezt szlikség sze-
rinti idékozokben adjuk Ki, minden diak és pedagogus kap egy példanyt.
A szaktanarok ¢és az osztalyfonokok a tajékoztatd fiizet vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi
kotelezettségliknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon, a tdjékoztato flizet vagy a tajé-
koztato korlevél révén torténhet.

7.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagdgus a diak tudasanak értékelése céljabol adott érdemjegyeket az értékelés elkésziiltét
koveto tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A tudés folyamatos
értékelése céljabol minden targybol legalabb havi egy jegyet adunk. Az osztalyzatok szamanak
szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak idépontjarol az
osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maxi-
malisan két témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok
javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmaz6 intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast kapjon osz-
talyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozdjatol. A diakkozosséget érinté dontéseket a min-
den reggeli Ossziskolai kdzOsségnek tartott ahitatok utan, vagy iskolagytilésen kell a didksag tu-
domasara hozni.

7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az aldbbiak:

- alapit6 okirat,

- pedagodgiai program,

— szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,

—  hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi iroddban szabadon megtekinthetdk, illetve
(az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapitd okirat a
www.Kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében, elézetes
id6pont egyeztetés utan — az igazgato vagy az igazgatohelyettes adnak tajékoztatast. A hazirendet
minden tanitvanyunk ¢€s sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtoztatasa-
kor atadjuk.

A partnerek tajékoztatasanak lehetdségeit évente feliilvizsgéljuk, és sziikség esetén fej-
lesztjiik.

8. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.1 Az elézéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségligyi szolgalat
szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattar-
tast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

- az iskolaorvos,

- az iskolai védoéno,

- a fogorvos.
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8.1.1 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, valamint az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények €s jogszabalyok alapjan az intézmény gyermekeinek,
tanuldinak rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) alap-
jan). Munkaéjat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Tiszatjvaros va-
rosi tiszti féorvosa iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intéz-
mény igazgatdja, a kozvetlen segité munkat az iskolatitkar végzi.

Az iskolaorvos munkajanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazga-
tojaval. A diakok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig Kifliggeszti a tanari szobaban.

8.1.2 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat

—  Aziskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd szlirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek.
eldirja a didkok rendszeres egészségligyi ellendrzését).

— A vizsgélatkor talalt kéros elvaltozdsok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1998.
(1X.3.) NM-rendelet alapjan.

— A péalyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az egész-
ségiigyrol szolo 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet alapjan).

—  Elvégzi a sportversenyeken indul6 didkjaink sportorvosi sziirését, az igazolasokat kiadja.

—  Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi intéz-
kedések végrehajtasat.

— Stirgdsségi eseti ellatast végez.

- Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotarol tanuskodd dokumentumok vezetésé-rol, a
védonod kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi vizs-
galatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a didkoknak, dket a leg-
szlikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendeldbe irdnyitja kezelésre.

— Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel €s a testneveldvel, veliik
konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

8.1.3 Az iskolai védond feladatai

— A védoénd munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. ElGsegiti az iskola-
orvos munkajat, a szlikséges sziirdvizsgalatok litemezesét. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgélatokon valdo megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat
sth.).

— A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdjaval €s az iskolatitkar-
ral.

—  Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevel6 munkat, osztalyfonoki
orédkat, eldadéasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikodve.

— Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.
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8.1.4 Az iskolai fogorvos feladatai

—  Evente elvégzi minden osztaly tanuloinak fogaszati sziirését
— A kiszlrt didkok fogainak sziikséges kezelését elvégzi

—  Sziikség esetén tovabbi szakellatasra iranyitja a gyerekeket

8.2 A Gyermekjoléti Szolgalat

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével és megsziin-
tetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermek- ¢és ifjusagvédelem az intézmény 6sszes dolgozo-
janak alapveto feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi
koordinatort biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi koordinator
kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rend-
szerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A ta-
nul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa ligyében.

8.3 Reformatus EGYMI Miskolci Tagintézménye (Pedagogiai Szakszolgalat)
Egyhazkeriiletiink fenntartasaban 2012. szeptemberében alakult meg a Reformatus Pedagogiai
Szakszolgalat, amelynek munkatarsaival rendszeres és folyamatos kapcsolatot tartunk a tanulok
szlirésével, vizsgalataval, fejlesztésével, tandcsadasaval dsszefliggésben. A kapcsolattartasért fe-
lel6s az iskola igazgatdja.

8.4 Sarospataki Alapfokd Miivészetoktatasi Intézmény

Iskolank telephelye a Sarospataki Alapfoku Miivészetoktatasi Intézménynek, melynek elsdsor-
ban a helyben tanito pedagdgusaval tartjuk a kapcsolatot heti rendszerességgel, és rajta keresztiil
az intézmény vezetdseégeével.

8.5 Hétszinvirag Ovoda

Kozségiink ovodajaval rendszeres, harmonikus partneri kapcsolatot alakitottunk ki. Kolesono-
sen latogatjuk egymas foglalkozasait a nagycsoportban és az elsé osztalyban. Beiskolazasi 1d6-
szakban az 6vodai sziil6i értekezleten tajékoztatot tartunk, majd kihelyezziik az ,,Iskola-nyito-
gatd” programsorozat plakatjait, mellyel ismerkedésre hivjuk a gyerekeket és a sziiloket egy-
arant. Beiratkozas utan a leendd osztalyfonok és a nagycsoportos 6vondk informaciot cserélnek
a zokkendmentes atmenet érdekében.

A fentiekben megnevezett partnereinket bevonjuk az intézményi miikddés szempontjabol kulcs-
fontossagu sikertényezdk azonositasaba.
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VIII. A tanulok ugyeinek kezelésével kapcsolatos sza-
balyok

1. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleto kedvezmények

1.1 Iskolai versenyen résztvevo tanulé két oraval (120 perc) a kezdés el6tt, megyei versenyen
résztvevo tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi 6rakrol. A szak-
tanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot €s az érintett szaktandrokat a versenyzdk nevérdl, és
a hianyzas pontos idejérol.

1.2 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallga-
tdsa utan — az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfénok az el6zdekben
leirt modon jar el.

1.3 A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulo legfoljebb harom intéz-
ményben vehet részt. Ettol csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok javaslata s
az igazgat6 dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hi-
anyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél, de igazolt hidnyzasnak szamit.

2. A tanul6 altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré6 megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény Szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott eld a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségeének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitése¢hez sziikséges anyagi €és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelelé dijazasban a
tanul6 — tizennegyedik ¢€letévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a neve-
1ési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi
¢s fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt munkaidd.
A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoz-
tatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl €s a bevétel mértekérdl, majd irasban koteles ajan-
latot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskoru tanul6 esetében a sziild és a tanulo) aldirja. Amennyiben a megallapodést
illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megalla-
podas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
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3. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval szem-
ben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

- A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szol6 informacié megszerzését kovetd 30. nap
a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

— A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

— A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag el-
nokének megvalasztisara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

— A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokdnyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napi-
rendre tiizé neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell
a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és ja-
vaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

— A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fe-
gyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas ér-
dekében sziikséges iddtartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

— A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni ¢€s el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és
szll6jének.

— A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

— A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokl hatarozat meghozatalat célzo nevel6testiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

— A fegyelmi eljaréassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az irato-
kat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni
az irat ezen beliili sorszamat.

59



IX. Az intézményi hagyomanyok apolasa

1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga €s kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktuélis feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a nevel6testiilet az
iskola éves munkatervében hatarozza meg.

2. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

- A legjelent6sebb nemzeti tinnepekrdl valo megemlékezés (oktober 23, marcius 15.) minden
esztendOben megtorténik az adott tinnep napjan. E napok tanitasi sziinetnapok, de az iinnepségre
Osszegyuliink. Ezekre az évfordulokra vagy onként jelentkezd neveld, vagy ennek hidnyaban az
igazgat6 altal megbizott pedagogus késziti el a miisort az éltala kivalasztott szereplok kozremii-
kodésével. Minden masodik évben ez egyben a kozségi iinnepség miisoraként is szolgal.

— Az iskoldban eldadott miisor keretében kell megemlékezni az aradi vértanik martirhalala-
nak évforduldjarol, illetve a Nemzeti Gsszetartozas napjardl. Ezen napokon rendes tanitas folyik,
aznap egy 45 perces tanorat forditunk az iinnepi megemlékezésre.

—  Egyhazi linnepeinket a reformatus templomunkban vagy iskolank auldjadban miisorral egy-
bekotott istentiszteleten tartjuk. Ilyen tinnepek: oktdber 31-e, a reformacidé emléknapja, advent,
karacsony, husvét, aldozdcsiitortok, piinkosd. Oktober 31-én elsé osztalyos, valamint az jjonnan
atvett egyéb évfolyamos didkjaink fogadalmat tesznek.

—  Unnepélyes keretek kozott, templomunkban tartjuk a tanévnyitot és a tanévzarot. Az ujon-
nan belépd pedagdgusok fogadalomtételére a tanévnyitd linnepség keretében kertil sor.

—  Hagyomanyos rendezvényiink a Mikulés dsszejovetel. December 6-an a Mikulas végigjarja
az osztalyokat és megajandékozza a gyermekeket. A hozza kozel es6é péntek délutan pedig jaté-
kos-zenés rendezvényen tinnepeliink. Ezért a felelés a Didkonkormanyzatot segité pedagdgus.
Masik hagyomanyunk a februarban tartando farsangi tinnepség. Kiilon tartunk alsos és felsos far-
sangot. Mindkettd nyitomiisorat a 7. évfolyam adja, feleldse az osztalyfonok, az osztalyok pedig
elkészitik sajat produkcidikat.

— Az iskolai hagyoméanyrendszer eleme végzds didkjaink bicsuztatdsa, a ballagas. Megszer-
vezeése, a lebonyolitasban valo alkotd kozremiikddés a ballagd és a ballagtatd osztalyok osztaly-
fénokeinek a feladata.

—  Minden évben az aprilis 18-hoz kozeli napokban keriil sor a Lorantffy-napok rendezvény-
sorozatara, melyben megemlékeziink névadonkrol, atadjuk a Lorantffy-dijakat, valamint tanul-
manyi, kulturélis és sportversenyeket, bemutatokat bonyolitunk le. A programsorozat eseményei
a délutani idészakokban zajlanak, egy tanitas nélkiili munkanap van csak az adott héten, melyen
megrendezziik a hagyomanyos ,,Illemtan” versenyiinket, melyre 2 levelezds fordulo lebonyolitasa
utan jutnak be a kiils6 iskolakbol jovo csapatok.
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3. Az iskola tanuldinak kotelezo iinnepi viselete, sportoltozete

3.1 Unnepi viselet:
- Lanyoknak: fekete szoknya vagy nadrag, fehér bluz, egyennyakkendd
—  Fitknak: fekete tinnepi nadrag, fehér ing, egyennyakkendo

3.2 Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése: tornacipd vagy sportcipd, rovidnadrag, fehér
polo.

X. Zaro rendelkezések

1. Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja a sziil6i
munkako6zdsség és a didkonkorményzat véleményének kikérésével.

2. Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket on-

allo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatoi utasitasok jelen SzZMSz valtozta-
tasa nélkiil modosithatok.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat legitimacioja

1. A Lorintffy Zsuzsanna Reformatus Altalinos Iskola modositott Szervezeti
¢és Miikodési Szabalyzatit a nevelotestiilet a 2015. augusztus 28-in tartott
értekezletén elfogadta.
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2. A modositott Szervezeti ¢s Miikodési Szabilyzatot az iskola Sziil6i
Szervezete megismerte, véleményezte.
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Palnokné Fazekas Erzsébet, a Sziiloi MK. elnoke

3. A médositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a fenntarto Tiszakeszi
Reformitus Egyhiazkozség a 2015. augusztus 31-én tartott presbiteri
gyiilésen megtargyalta, és a 17/2015. szimu hatirozatival jovihagyta.

Tiszakeszi, 2015. augusztus 31.
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4. A moédositott Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatot a Diakpresbitérium a
2015. augusztus 30-an tartott gyiilésén véleményezte.

> “2/
Tiszakeszi, 2015. augusztus 30. \J:/;fjfés L}'/era/ﬂ 1A

a Diakpresbitérium elndke

5. A modositott Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot jovahagyom.

Tiszakeszi, 2015. augusztus 31.
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