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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkoreét,
az intézmény miikodési szabalyait, és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal més hataskorbe.

2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes miitkodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1év6 kormany és
miniszteri rendeletek, valamint a kovetkez6 alapdokumentumok hatarozzak meg.

2. 1. Alapito okirat

A Hodmezdvasarhely - Otemplomi Reformétus Egyhazkozség (6800. Hodmezévasarhely
Zrinyi utca 5.) 29/2015.(06.24) kelt presbitériumi hatarozata alapjan 2015. szeptember 1.-t61
az Aranyossy Agoston Reformatus Ovoda és Altalanos Iskola nevii kozoktatasi intézmény a
Hodmezévasarhely - Otemplomi Reformatus Egyhazkozség fenntartdsaban all.

Az Alapité Okirat kelte: 2015. jinius 24.

Modositasok: 2016. 02.22. , 2017.09.26., 2018.12.12.

Az alapit6 okiratban nem szabalyozott kérdésekben kozoktatasrdl szol6 tobbszor modositott
1993. évi LXXIX. tv, a nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. tv. és a végrehajtasukra
vonatkoz6 rendeletek, valamint a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kozoktatasi torvénye
(tobbszor modositott 1995. évi 1. tv.) rendelkezései iranyadoak.

2. 2. Eves munkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet
készit.

Az éves munkaterv 0sszeallitdsahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben
mikodo, vezetést segitd testiiletektdl, szervektdl, kozosségektdl. A munkatervnek tartalmaznia
kell: a feladatok konkrét meghatarozasat, a feladat végrehajtasaért felelds(6k) megnevezését, a
feladat végrehajtasanak hataridejét, a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben milkddd, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek képviseldinek és a
feliigyeleti szervnek. Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi
és értékeli.



2. 3. Egyéb dokumentumok

Az intézmény mukodését meghataroz6 dokumentum a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat
valamint azok mellékletét képezd, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segité kiilonféle
szabalyzatok, munkakori leirasok.
Az SZMSZ-hez az alébbi belso szabalyzatok kapcsolddnak:

- Baleset megel6z06 és egészségvédelmi rendszabalyok a tanuldk szamara

- Egészségvédelmi és drogstratégia

- Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata

- Gazdasagi szabalyzat

- Munkakori leirdsok

- Leltarozasi és selejtezési szabalyzat

- Vezet6i utasitasok

- Ugyirat-kezelési szabalyzat

- Tankonyvrendelés szabalyzata

3. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése: Aranyossy Agoston Reformatus Ovoda és Altalanos

Iskola

Az intézmény székhelye, cime: 6800 Hodmezdvasarhely, Sz¢ék u. 5.

Alapitas éve: 1948

Az alapit6 megnevezése, cime: Hédmez8vasarhely Varosi Tanacsa (Hmvhely MIVO)
Hodmezdvasarhely Kossuth tér 1.

A fenntarté megnevezése, cime: Hodmezévasarhely - Otemplomi Reformatus
Egyhazkozség
Hodmezdvasarhely, Zrinyi u. 5.

A fenntartévaltas kelte: 2015. szeptember 1.

Az intézmény OM azonositéja: 203025

Torvényességi ellenorzo szerv: Csongrad Megyei Kormanyhivatal
6722. Szeged Rékoczi tér 1.

Egyhazi feliigyeleti szerve: Tiszantuli Reformatus  Egyhazkeriilet —Tanligyi
Hivatala

4026. Debrecen Kalvin tér 17.

4. Az intézmény jogallasa

Az intézmény 6nallo jogi személy. Vezetdje az igazgatd. Az intézmény vezetdjét a fenntartd
nevezi ki hatarozott id6tartamra.

Gazdalkodasi jogkor

Onallé gazdalkodast egyhdzi intézmény, a fenntartd altal jovahagyott 6nallo koltségvetéssel
rendelkezik. A gazdalkodassal 0sszefiiggd jogositvanyokat az igazgatd gyakorolja. Az
intézmény vallalkozoi tevékenységet a fenntartd engedélyével folytathat abban az esetben, ha
alaptevékenységeit nem zavarja.



5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ ¢és a mellékletet képezo szabalyzatok betartasa kotelezo érvényli az intézmény
minden alkalmazottjara, és az intézmény kozvetlen partnereire.

AZ SZMSZ hatdlya kiterjed:
- az intézmény vezetoire,
- az intézmény dolgozdira,
- az intézményben miikddo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ-t az intézmény igazgatoja terjeszti eld, a nevelOtestiilet fogadja el az iskolai sziil6i
szervezet és a didkonkormanyzat egyetértési joganak gyakorlasa mellett. A szabalyzat a
fenntart6 jovahagyasaval 1ép életbe, és hatarozatlan idére szol.

II. AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi k6zotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik. A feladatok és
hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok €s a fenntarto altal az intézmény
egyes szervezeti egységeire, vezetdire ¢€s dolgozodira kotelezéen eldirt feladatokkal,
hataskorokkel.

Az intézmény feladata: sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése, sajatos nevelési
igényl tanulok nappali rendszerti 4ltalanos iskolai oktatasa.

1. 1. Az intézmény alaptevékenysége(i)
e Ovodai nevelés
e Altalanos iskolai nevelés-oktatas

- A tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényti gyermekek,
tanulok évodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa,

- azoknak a sajatos nevelési igényli gyerekeknek, tanuloknak az o6vodai nevelése, iskolai
oktatdsa-nevelése, kollégiumi ellatasa, akik az e célra létrehozott gyogypedagogiai, konduktiv
pedagogiai nevelési-oktatasi intézményben, 6vodai csoportban, iskolai osztalyban, kollégiumi
csoportban eredményesebben foglalkoztathatoak.

- Neveltjeit az eltérd személyiségjegyek figyelembevételével a Reformatus Egyhaz
értekrendjének megfeleléen nevelje, €és biztositsa az altalanos miveltséget megalapozo
nevelést, oktatast.

- Iskola-elokészito, tankoteles kortt gyermekek differencialt fejlesztése.

- Szervezett intézményi étkeztetés

- Kedvezményes 6vodai, iskolai étkeztetés



Egyéb feladatok

- Pedagogus szakvizsga és tovabbképzés tamogatasa

- Intézményi 6nértékelés

- Szabadidds programok szervezése, kulturalis nevelés
- Szakmai és informatikai fejlesztési feladatok

- Intézményi vagyon miikodtetése

- Orvosi ellatés biztositasa

Az intézménybe felvehetd maximalis létszam

Ovoda: 40 16 (vegyes ¢életkori csoportok)
Csoportok szama: 3

Altalénos Iskola: 150 6
Evfolyamok: 1-8 évf.

1. 2. Az intézmény feladatainak ellatasat szolgald vagyon

Ingatlanok

A Hoédmezévasarhely MJV Onkormanyzat tulajdonaban 1év6 6800. Hodmezdvasarhely, Szék
u. 5 sz. alatti ingatlan a rajta 1évd 6voda, iskola épiilettel, melynek hasznos alapteriilete 3141
m2. A fenti ingatlant a tulajdonos ingyenesen 10 évre az alapitd okiratban meghatarozott
feladatok ellatasara a fenntart6 rendelkezésére bocsatja.

Ingosagok

A tulajdonos ingyenesen 10 évre az alapitd okiratban meghatarozott feladatok ellatdsara a
fenntartd rendelkezésére bocsatja. A hatalyos allami és egyhdzi jogszabalyok alapjan a
tulajdonost, illetve a fenntartot illeti meg a vagyon feletti rendelkezési jog.

A kapacitaskihasznalas novelésének érdekében az alabbi szolgaltatasokat végezziik:

- Helyiségek bérbeadésa, egy naptari évnél nem hosszabb idore.

- Felndttképzés gyakorlohely biztositdsa megallapodas alapjan.

- Sportegyesiiletek szdmara helyiség biztositasa megallapodas alapjan
- Csoportterapia, tréning helyi szervezése

- Iskolai kozbsségi szolgalat biztositasa szerzddéssel torténd formaban

III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai intézmény.

1. Ovoda, Altalanos Iskola
1.1 Az 6voda feladata



Az 6vodaba jaro 3-7 éves gyermekek harmonikus személyiségfejlesztése az életkori, és egyéni
sajatossagok, az eltérd fejlodési iitem figyelembevételével, a csaladi neveléssel 6sszhangban

folyik.

Az 6vodai nevelés feladata, hogy a sajatos ovodai €letrendben kielégitse az 6vodas koru
gyermekek testi, és lelki sziikségleteit. Ezen beliil elldssa a kovetkez6 feladatokat: egészséges
¢letmod alakitasa, érzelmi nevelés, a szocializacid tdmogatasa, iranyitasa.

A nevelés alapvet6 eszkozei:

A gyermeki tevékenységek, mint a jaték

Mesélés, verselés

Enek, zene, dalos jatékok

Rajzolés, mintazés, kézimunka

Torna, mozgasos jatékok

Munka jellegli tevékenységek

A tanulas kiilonb6z6 formai, babozas, konstrukcios tevékenységek

1.2 Az Altalanos Iskola feladata

A sajatos nevelési igényll tankdteles kora tanuldk alapozd nevelése, az altalanos miiveltség
megalapozasa. Ezen beliil:

- az egész személyiség (az értelem, érzelem, a fizikum, a jellem) harmonikus és
differencidlt fejlesztése (kdzépsulyos értelmi sériiltek esetén az erre vald torekvés) a
tandrakon illetve a tanoran kiviili tevékenységek sordn,

- anem, vagy a kevésbé sériilt funkciok tovabbfejlesztése,
- az értelmi fejlédés rendellenességeinek korrigalasa,
- a tarsuld fogyatékossagok korrekcioja

- az eltérd értelmi fejlodés személyiségkarositd kovetkezményeinek megeldzése vagy
ellensulyozésa, kiemelt gyermekvédelmi tevékenység,

- alapvetd tanulési képességek fejlesztése onalld tanulasi technikék kialakitasa

- a tarsadalmi beilleszkedést segitd szocialis képességek, viselkedés - és
magatartdsformak kialakitasa, fejlesztése

- palyairanyitas, a palyavalasztas eldsegitése (kozépsulyos értelmi sériilteknél egyszerii
munkatevékenységek  elsajatitasdnak  segitése, a termelOdmunkiba  torténd
bekapcsolddas tdmogatasa)

- Egész napos iskolai ellatas, szervezett étkeztetés.
- Bejaro altalanos iskolas gyermekek feliigyelete.

2. Az intézmény vezetése

Az intézmény vezetdi szintjének meghatarozasanal elsédleges cél, hogy az intézmény feladatait
zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek és a fenntarté Reformatus
Egyhaz elvarasainak megfelelden.



2.1. Az intézmény vezetdje az igazgato

- Az intézmény €lén az intézményvezeto all, tevékenységét a fenntartd megbizasa alapjan
latja el. Munkadjat az intézményvezetd helyettes és a gazdasagi vezetd segiti.

- Jogallasat, a magasabb vezetd beosztds ellatasaval megbizott alkalmazottakra
vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg. Az intézményvezetd jogallasat az intézmény
vezetésében fenndllo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét, valamint feladatait a
Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Zsinata 1995.évi térvénye hatarozza meg

- Az intézményvezetd kizardlagos jogkorébe tartozik az alkalmazottak feletti teljes
munkaltatdi jogkor, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlésa, a fenntartoval
torténd egyeztetési kotelezettség megtartasaval.

Ennek alapjan
61.§ Az igazgat6 jogai:
- Tanacskozasi joggal részt vehet a fenntarto testiilet intézményét érintd iilésein,

- Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly vagy szerzddés nem utal mas hataskorbe.

62.§ Az igazgatd az alkalmazottak foglalkoztatdsara élet és munkakoriilményeire, valamint
jutalmazasara és fegyelmi iigyire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabéalyban
eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval biztositja.

63.§ Az igazgato koteles biztositani, hogy az altala vezetett intézmény a MRE Alkotmanyanak,
torvényeinek megfelelden ¢és erkolesi értékeinek szellemében a Magyar Koztarsasag
Alkotmanya és torvényei szerint miikodjék.

Az 1gazgat0 felelosséggel tartozik tovabba:
az e torvényben ¢és az intézmény, alapitd okiratdban meghatirozott célok
megvalosulasaért,

- a pedagogiai tevékenység szakszertiségéért, szinvonalaért, az elfogadott pedagdgiai
program megvalositasaért, az intézmény neveldmunkajaért,

- az intézmény rendjéért, vagyondnak gondos kezeléséért,

- az intézmény koltségvetésének elkészitéséért, az eldirasszerli, takarékos és célszerli
gazdalkodasért,

- apontos ligyvitelért,

- az iskola életében kozremiikodd valamennyi szervezettel valo egyiittmiikodésért,

- az intézmény hazai és nemzetkozi kapcsolataiért, kiilonds tekintettel az egyhazi €s
6vodai és iskolai kapcsolatokra,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- dont az intézmény milkodésével kapcsolatosan minden olyan iigyben, amelyet a
jogszabaly nem utal mas hataskorbe,

- rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mas elharithatatlan ok miatt az intézmény miikodése nem biztosithato,

- az intézmény vezetdje képviseli az intézményt személyek és szervek felé,

- jogkorét esetenként vagy az iligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az
intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

2.1.1. Igazgatd helyettesitése



Az igazgatdt akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes teljes felelésséggel helyettesiti. A
helyettesités - az igazgato kizarolagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével — altalanos jellegii.
Az igazgaté és az igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitését
az igazgatod, vagy a fenntartd képviseloje altal kijelolt személy latja el.

Az igazgatot gazdasagi ligyekben gazdasagi vezetd beosztasi munkatars helyettesiti. A
gazdasagi vezetd szakiranyl képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és felelssége kiterjed
a munkakore szerinti feladatokra.

Az intézményvezetd e pontban megjeldlt kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak
feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon fenntartodi
intézkedés ad felhatalmazast.

2.2. Igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozott iddre sz6l. Az igazgatdhelyettes feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz.
Személyileg felel az igazgat6 altal ra bizott feladatokért.

2.2.1. Igazgatohelyettes szervezési feladatai
Igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatod
bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizds hatdrozott idore szol. Az igazgatdhelyettes feladat- és
hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri
leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgato altal ra bizott feladatokért.

Igazgatohelyettes szervezési feladatai:

Az éves orarend Osszedllitasanak koordinalasa

- Az intézmény habilitacios €s rehabilitacids foglalkozasainak (Fejlesztd munkak6zosség
vezetdjével), a tanorai, valamint a tanoran kiviili foglalkozasoknak (Oktato-neveld
munkakdzdsség vezetdjével), szabadidds foglalkozasainak (DOK vezetével) és egyéb
Osszejoveteleinek €s délutani elfoglaltsagainak intézése, koordinalasa.

- Versenyek (tanulmanyi, sport, szavald, mesemondo, szépiro stb.), bels6é haziversenyek,
kiils6 versenyek szervezése €s koordinalésa.

- Iskolaorvos, iskolafogédszat, orvosi vizsgalatok megszervezése, koordinalésa,
kapcsolattartas. Felelds az iskola telephelyén a gydgyszer készletért.

- Didkdnkormanyzati igyek koordinalasa, dokumentumok ellendrzése.
- Mindenfajta sziiléi forummal, illetve azok vezetdivel valo kapcsolattartas.

- FErtekezletek egyeztetése, témak megbeszélése. Az iskolai dokumentumok alairasanak
megszervezese, egyeztetése.



- Az iskola tanuloival kapcsolatos ilyen témaju ligyek intézésében kapcsolattartas a
megbizott feleldssel. Sziikség esetén kiilsé szakemberek bevonasa.

- A munkarend Osszeallitasa a tanév rendjében meghatarozott programok
Osszehangolasa a felel6soktol kapott informaciok alapjan az iskola specialis
programjaival.

- A meghatérozott rend szerint részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében. Az
esetleges valtozasokat tanév kozben rogziti. FelelOs a tantargyfelosztas irattarban valod
elhelyezéséért.

- Vezeti és szervezi a talmunkat és az eseti helyettesitést, illetve a hidAnyzasok orait
nyilvantartja.

- Naplok, dokumentaciok ellenérzése.

- Intézményi onértékelési csoport vezetése.

- Munkaidd nyilvantartas ellenérzése.

- Az iskolaval kapcsolatos oktatasiigyi szakmai palydzatok figyelése, részvétel az
elkészitésben, kivitelezésben, beadasban. Kapcsolattartas a fenntartd altal kivalasztott
kiils6 palyazatfigyeld, ill. iré céggel.

- Munkakozosségek koordinalasa, szakmai-pedagdgiai miikodtetése. A tanév soran
jelentkezd problémak, kérések megbeszélése.

- A munkaterv Osszedllitdsa, egyeztetése az igazgatdval.

- Részt vesz a gyermekek/tanulok felvételénél, a felvételi beszélgetésekben és
dontésekben.

- Uj kolléga belépésekor részt vesz a szakmai beszélgetésen és a dontésben.

- Felelés a szakmai értekezletek elOkészitésében, aktiv részvételében (tanévnyitd,
tanévzaro, félévi értekezletek, nevelési értekezletek).

- Részt vesz a bels6 ellendrzésben a nevelési —oktatasi eredmények tekintetében
- Kezeli a gyermekek személyi adatlapjait

2.2.2. Tanligyi feladatai

- Kapcsolattartas hivatalos szervek felé ( OH, KIR).

- Az iskoldban torténd kotelességszegési ¢és fegyelmi ligyek targyaldsiban,
lebonyolitasaban (tanar, didk) vald részvétel.

- Informatikai fejlesztések koordinécid €s kapcsolattartas.

- Kiadvanyok szérolapok, prospektusok megtervezése, gondozasa, megrendelése

- Feleloés az osztalyozo ¢€s javitd (szervezés, értesitések, beosztas). Magantanulok,
kiilonbozeti vizsgat tevok vizsgait megszervezi.

- Figyelemmel kiséri a tovabbképzési ajanlatokat, azokrol tdjékoztatja a kollegakat.
Megszervezi, ellendrzi €s nyilvantartja a tanarok tovabbképzéseken valo részvételét, a
tovabbképzéseken vald részvétel indokoltsagat.

- Felmentések, kérvények, szakértéi vélemények, hatarozatok, magantanuldi ligyek
nyilvantartésa.

- Tanulmanyi statisztikak készitése, feldolgozasa.

- Tanulmanyi adminisztracid: naplok, tdrzslapok ellenérzok, bizonyitvanyok ellendrzése,
nyilvantartdsa, nyomtatvanyok rendelése.

- A 8. osztalyosok tovabbtanuldsaval kapcsolatos teenddk koordinalasa, t4jékoztatas,
iitemezés, jelentkezések szervezése (KIR — hozzaférési jogosultsdgok kiosztasa,
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kezelése,
kdzponttal.
Az iskolaval kapcsolatos oktatasiigyi szakmai palyazatok figyelése, elkészitése,
kivitelezése, beaddsa. Kapcsolattartas a fenntartd altal kivalasztott kiilso
palyazatfigyeld, ill. ir6 céggel

Munkacsoportok koordinalasa, szakmai-pedagogiai milkodtetése. A tanév soran
jelentkezd problémak, kérések megbeszélése, megvitatdisa munkacsoporton beliil,
egyeztetés az igazgatoval. Rendszeres kapcsolattartds a munkacsoport vezetdivel. A
munkacsoportok munkajanak ellenérzése.

A munkaterv 0sszeallitasa, egyeztetése az igazgatoval.

Felelos a szakmai értekezletek elokészitésében, aktiv részvételében (tanévnyito,
tanévzard, félévi értekezletek, nevelési értekezletek, szakmai munkakozosségi

osztalyfonokok segitése), kapcsolattartds kozépiskoldkkal és a KIR

értekezletek).

2.3. A vezetésen belill az igazgat6 és az igazgatohelyettes kozotti feladatmegosztas

Kornyezeti nevelés

Kapcsolatrendszer koordinalasa
Személyi, targyi feltételek biztositasa
Munkatervek jovahagyasa

Munkakori leirdsok

Személyzeti munka

Fegyelmi és kartéritési jogkor gyakorlasa
Gazdasagi ligyviteli tevékenység
Statisztika

Nyilvanossag biztositasa

Igazgato Igazgatohelyettes

Ovoda, Altalanos Iskola Ovoda, Altalanos Iskola

Gyermekvédelem Igazgat6 helyettesitése (kivétel a kizarolagos
Képviselet, iranyitas, dontések eldkészitése | jogkor)

Egészségnevelés Diakonkorményzat

Tanoran kiviili foglalkozasok

Habilitacio, rehabilitacid, terapidk

Fejleszté munkak6zosség

Oktatasi-nevelési munkak6zosség

Munka és tlizvédelem

Balesetvédelem

Onértékelési csoport

Pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak
Gyermekek, tanulok kotelezd
nyilvantartdsaval kapcsolatos dokumentumok

2.4. A gazdasagi vezetd:

A gazdasagi vezetd szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és felel@ssége
kiterjed a munkakore és munkakori leirdsa szerinti feladatokra. A gazdasagi vezetd a megbizott
konyveld iroda alkalmazottja, iranyitja a gazdasagi ligyintézd és a személyi iigyekért felelds

konyveld irodai dolgozok munkajat.

Kidolgozza (elkésziti):

— az intézmény vezetdjével konzultalva elkésziti az éves koltségvetést,
— figyelemmel kiséri a koltségvetési eldiranyzatok fejlesztését, s ha sziikséges megfeleld
— egyeztetés utdn (igazgato, fenntartd) modositast eszk6zol,

— abels6 szabalyzo utasitasokat,

— anem szabvany iigyviteli nyomtatvanyokat,

— az iratkezelési szabdlyzatot,

— figyelemmel kiséri a sziikséges feltjitasokat, intézkedéseket tesz ezek kivitelezésére,

11




— aszamviteli feladatok ellatasanak munkamenetét,

— elvégzi a negyedéves €s éves zarasi, valamint a leltarutasitas szerinti munkakat,

— az éves beszamol6 mérleget, eredmény-kimutatast és a kiegészitd mellékletet, ezzel

— kapcsolatban érvényesiti az lj szamviteli torvény alapelveit,

— apénztar-Kkeret javaslatot,

— a folyamatos mitkddéshez sziikséges felvételi és visszafizetési javaslatot,

— apénziigyi tartozasok €s kovetelések nyilvantartasat,

— az allami koltségvetéssel, csaladvédelmi és szocialis kotelezettséggel kapcsolatos

— befizetési kotelezettségek és kiutalasi igények nyilvantartasat és ezeket pénziigyileg

— rendezi,

— ellendrzi az intézmény helyiség és egyéb bérleti szerzOdések nyilvantartasat, a dijak
hataridOre torténd befizetését, illetve beszedését,

— ellendrzi az iskolai taborok, rendezvények, kirdnduldsok pénziigyi elszamolasat,

Kozremiikodik:

— minden olyan dontés kialakitasaban, amely a gazdasagi vezetd hataskorébe tartozik,

— aszallitasi szerzédések megkdtésében,

— aselejtezési javaslat kidolgozasaban,

— energiagazdalkodas és kdrnyezetvédelmi feladatok ellataséban,

— amunkaszervezési javaslatok kidolgozasdban,

— koltséggazdalkodasi javaslat kidolgozasdban

— munkaerd létszamjavaslat kidolgozasaban

— a szamitastechnikara vonatkozé javaslat kidolgozasaban, a szdmrend, a szamlatiikor,

— abizonylati rend, a kényvvezetés kialakitasaban, a szamviteli torvény érvényesitése
altal,

— abizonylati, a leltarozasi, az 6nkoltség-szamitési és arképzési szabalyzatok
kidolgozasdban

— aleltarelszamolasban, a leltarhidny megallapitasaban, kozlésében ¢és a kartéritésre
valo kotelezés kiadasaban,

— az elszdmoltatassal kapcsolatos utasitasok kiadasaban,

— az egyéb juttatdsok megallapitasaban.

2.5. A munkakdzosség vezetdk

A jogszabalyok, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Pedagdgiai Program, valamint az
igazgatd (igazgatOhelyettes) utmutatdsai alapjan iranyitjak és szervezik a munkak6zosség
munkajat.

Felelések a vezetésiik alatt 4ll6 munkak6zosség eredményes miikddéséért, tovabba a
hataskoriikbe utalt feladatok teljesitéséért €s ellendrzéséért.

Feladatuk:

- a munkakozosség altal meghatarozott feladatok tervezése, ilitemezése, elOkészitése, a
feladatok végrehajtasanak ellendrzése, az elvégzett munka értékelése

- a tapasztalatok alapjan Gjabb feladatok kezdeményezése
- szakmai bemutatok eldadasok, bemutat6 tanitasok latogatdsanak szervezése
- helyi tovabbképzések szervezésének segitése
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- az iskolai szintli tervezo-, elokészitd, ellendrzé értékeld6 munka tdmogatiasa (pl.
javaslattétel az éves munkaterv Osszedllitdsdhoz, tanmenetkészités segitése, ellenérzése, a
nevelok adminisztraciés munkainak segitése, ellendrzése, oralatogatasok, tanuldi munkak
ellendrzése, eredményvizsgalatok, felmérések)

- a munkako6zdsség tagjai munkdjanak alapos megismerése, ennek alapjan javaslattétel
jutalmazésokra, kitiintetésekre

2.6. Az osztalyok illetve napkozis csoportok vezetdi

Felel6s vezetoi az osztaly illetve csoport kozdsségének.
Ertelemszertien gyakoroljak vezetési funkciojukat a tervezéstdl az ellendrzésig.

Munkéjukat a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével, a Pedagogiai Program, a miikodési
szabalyzat, az intézmény munkaterve illetve egyéb titmutatok alapjan végzik.

Feladatuk:

- a tanulok személyiségének alapos és sokoldali megismerése, fejlesztése, kozosségi
tevékenységiik iranyitasa, onallosaguk fejlesztése,

- a személyiség- és kozosségfejleszté munka eredményessége érdekében az osztaly
tanuloival kapcsolatban levo felnéttekkel (szaktanarok, napkozis neveld, csalad stb.) valo
egylttmiikodés,

- a nevel6-oktatd6 munka, folyamatos tervezése (tanmenetek és foglalkozasi tervek
készitése, kozponti tanmenetek adaptalasa) a mindennapi tevékenység szervezése,

- a tanulok tanulmanyi eredményeinek, magatartdsanak és szorgalméanak folyamatos
ellenorzése, értékelése és ezekrol a sziilok értesitése,

- a tevékenységiikkel kapcsolatos legsziikségesebb adminisztraciés munkak elvégzése (pl.
tanmenetek, foglalkozasi tervek készitése, osztaly illetve csoportnaplok vezetése, tanulok
torzskonyvének, bizonyitvanyanak, tajékoztatofiizetek vezetése, mulasztassal kapcsolatos
adminisztracio, esetleges tanuldi jellemzések készitése stb.)

2.7. Intézményi titkar

Feladata:
Az intézményi titkar kozvetlentiil az igazgatd munkajat segiti:
- intézményi szinten (kozpontilag) iktatja az ligyiratokat, kezeli az irattarat az ligyirat-
kezelési szabalyzat szerint.
- napi gépelések, sokszorositasi €s postdzasi munkak végzése
- KIR rendszer folyamatos nyomon kovetése, adatok felvitele, adatok frissitése
- be- és kiiratkozassal jaré adminisztraciés munka végzése
- gyermek és tanuloi nyilvantartas vezetése
- helyettesitési naplo vezetése
- aktudlis hirdetmények kihelyezése
- segiti a pedagdgusok adminisztracios munkad;jat
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3. Az iskola vezetésége
Az iskola vezetoségének a tagjai:

e azigazgato,

e azigazgatOhelyettes

e intézményi lelkész

e szakmai munkakozOsség vezetok (oktato-neveld, fejlesztd, ovodai ellatds, autista
specifikus elletas)

e DOK patronalé pedagogus

e agazdasagi vezetd

e Onértékelési csoport tagja

Az iskola vezetOsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo €s javaslattevo
joggal rendelkez0 testiilet. Az iskola vezetOsége rendszeresen havonta egyszer, illetve sziikség
szerint tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A megbeszélésrdl irasbeli emlékeztetd
késziilhet. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti. Az iskola
vezetdségének a tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

3.1. A vezet6ségi értekezletek feladatai

Az intézmény vezetGje heti rendszerességgel, illetve sziikség szerint az éves munkatervben,
szerepld idOpontokban - vezetdségi értekezletet tart.
A vezetOségi értekezlet feladata:
- tajekozddas az egyes szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,
- az intézmény, valamint a szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis és konkrét
tennivaloinak attekintése.
- a szervezeti egységek munkdjadban tapasztalt hianyossagok feltarasa ¢és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,
- a szervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazasa

4. Az Aranyossy Agoston Reformatus Ovoda és Altalanos Iskola f6 Szervezeti
egysegei

Ovodaban neveld tevékenységet ellatd gydgypedagdgusok
Altalédnos Iskola - Alsé tagozat — az iskola 1-4. évfolyaman tanité gyogypedagogusok.
Altalénos Iskola - Fels6 tagozat — az iskola 5-8. évfolyaman tanito gyogypedagdgusok.
Napkozis csoportok — az 1-8. évfolyamon napkozis tevékenységet ellatd
gyogypedagogusok.
e Pedagogiai munkat kozvetleniil segitok

— Gyogypedagogiai asszisztensek

— Intézményi titkar

— Rendszergazda

— Dajka
e Technikai dolgozok
— takaritok
— futd, - karbantartd, - udvaros
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Igazgatotanacs Intézményvezetd
Ovoda, Altalanos Iskola

!

Intézményvezetd
- helyettes
Gazdasagi y
vezetd
l Sziil6i kozosség,
Didkdnkormanyzat
Gazdasagi
ligyintézo
Munkako6z0sség vezetd
Nevelési-oktatasi munkat
segitd alkalmazott - Ovodai ellatas szakmai
munkakoz6sség
- Intézményi titkar - Oktatasi-fejlesztési szakmai
- Gyoégypedagogiai munkakozosség
asszisztens - Nevelési szakmai
- Dajka munkakozosség
- Informatikus - Autista specifikus ellatas
szakmai munkakoz6sség

| I

Technikai személyzet Gyogypedagogusok
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IV. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEL EZEK KAPCSOLATAI
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

1. Az 6voda- és iskolakozosség

Az 6voda- és iskolakdzosséget az iskola dolgozdi, a sziilok és a gyermekek és tanulok alkotjak.
Az dvoda- iskolak6zosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt
kozosségek révén és modon érvényesithetik.

2. Az 6vodai és iskolai alkalmazottak kozossége

Az 6vodai és iskolai alkalmazottak kozdsségét az intézménnyel munkaviszonyban all6
dolgozok alkotjak. Az 6vodai és iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait,
valamint az iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb rendii jogszabalyok
(elsdsorban a Munka Torvénykonyve, a Nemzeti Koznevelésrdl szo16 térvény, illetve az
ezekhez kapcsolodo rendeletek), valamint az intézmény Alkalmazotti Szabalyzata rogzitik.

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseloit a jogszabalyokban meghatarozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési dontési jogok illetik meg. A testiilet akkor
hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabaly valamely kérdés
eldontésére a neveldtestiilet helyett az alkalmazotti kozosséget hatalmazza fel. Az
alkalmazotti értekezletre — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a neveldtestiileti
értekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

3. A nevelok kozossége

3.1. A neveldtestiilet

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja és az
intézmény gazdasagi vezetdje, valamint az oktato-neveld munkat kozvetleniil segité felséfoku
végzettségli dolgozok. A nevelbtestiilet a magasabb rendi jogszabalyokban megfogalmazott
dontési jogkorokkel rendelkezik. A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb rendi

jogszabalyokban megfogalmazott esetekben.

A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik

a Pedagogiai Program €s modositasanak elfogadasa;

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa;

az intézmény éves munkatervének elkészitése;

az intézmény munkéjat atfogo elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa;
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

a Hézirend elfogadasa;

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa

a tanulok fegyelmi tigyeiben valé dontés, a tanulok osztalyozdvizsgéara bocsatésa;
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e az intézményvezetdi palydzathoz készitett Vezetési Programmal 6sszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa;

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a
tantargyfelosztas elfogadasa elétt, az egyes pedagdgusok kiillon megbizasainak elosztasa soran,
valamint az igazgatohelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.

A nevel6testiilet dont a foglalkozasi, illetve a Pedagdgiai Program, valamint a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsaghoz térténd
kereset benytjtasarol.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e alakulo értekezlet

e tanévnyito értekezlet,

tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
két alkalommal nevelési értekezlet,

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak tobb mint 33
szazaléka irasban kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak
tartja.

A magasabb rendii jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
e neveldtestiileti értekezlet akkor hatirozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szazaléka jelen van,
e anevelOtestiilet dontéseit — ha errél magasabb rendii jogszabaly, illetve a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii
sz6tobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A neveldtestiilet a magasabb rendli jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei koziil az
intézményben létrehozott alkalmi munkacsoportokra az alabbi jogokat ruhazza at:

o A dontési jogkorok koziil:
- Miikddési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasa.
- A képviseletében eljaré személyek megvalasztasa.
o A kotelez6 véleményezési jogkorok koziil:
- A tanoran kiviili foglalkozasok, sziinidei foglalkozéasok, tdborozasok
formainak megallapitésa.
- Az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasa.
- A sziil6ket anyagilag is érintd ligyek.
- A sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasa.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni. A nevelOtestiillet dontései €s
hatdrozatai az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek. A nevelOtestiileti értekezletekre
vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az aktualis feladatok miatt csak a
tantestiilet egy része, tObbnyire az azonos beosztdsban dolgozok vesznek részt egy-egy
értekezleten.
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A nevelotestiilet hataskorébe tartozo iligyek atruhazasara vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot, munkacsoportot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorldsat 4truhdzhatja a szakmai munkakdzosségre vagy a sziiloi
munkakdzosségre.

A neveldtestiilet a kdvetkezd jogkoreit ruhdzhatja at:

e anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elkészitése

e anevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa

e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa

e atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa

e atanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés, a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasa

e az intézményvezetd palydzathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai
vélemény kialakitisa

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasi jogkore nem alkalmazhat6 a
pedagbgiai program, a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy:

e mely témaban

e milyen id6tartamra

e Kinek

e milyen tajékoztatasi kitelezettséggel adta megbizasat.

A megbizottnak az atruhazott ligyben végzett munkdjarol irasban kell elkésziteni tajékoztatd
beszamolojat a nevelOtestiilet részére a megallapodasi jegyzokonyv eldirasa szerinti
idépont(ok)ban és modon. A jegyzOkdnyvet és az irdsos tajékoztatast az irattarban iktatni kell.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasarol a neveldtestiilet nyilt szavazassal,
egyszeri szotobbseéggel dont.

3.2. A nevelOk szakmai munkacsoportjai

Az iskola pedagogusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolodva szakmai munkakodzosségekbe tevékenykednek. A munkakdzosség szakmai,
modszertani kérdésekben segitséget ad az iskolaban foly6 neveld és oktato munka
tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

Az iskoléban az alabbi szakmai munkako6zosségek miikodnek:

o (Oktato-nevelo
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Fejlesztd
Ovodai ellatas
Autista specifikus

A szakmai munkako6zosségek a magasabb rendi jogszabalyokban megfogalmazott jogkérokkel
rendelkeznek. A munkakdzosségek tevékenységét munkakozosség-vezetd koordinalja.
A szakmai munkako6zosségek feladata az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

az adott szakmai-pedagogiai teriileten neveld- és oktatd munkajanak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése és ellendrzése,

az ovodai, iskolai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszeriisitése,
egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

a pedagogusok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutaté orak
szervezésével, szakmai-modszertani kiadvanyok ¢€s a tanitdshoz hasznalhato
eszk6zok beszerzésével,

a palyakezdé pedagogusok munkajanak segitése patronald neveld (mentor)
kijelolésével,

a munkakdzosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitése.

3.3. Az Intézmény pedagogusai és mas alkalmazottai

3.3.1. A pedagogusok alkalmazasi rendje:
A pedagogusokat hatarozott, vagy hatarozatlan iddre az igazgat6 alkalmazza.
Alkalmazasi feltételek (1) felvétel esetén):

Reformatus keresztyényi nevelési elvek és értékrendek elfogadésa,
az altala oktatott tantargynak megfeleld fels6fokti végzettség és
szakképzettség (gyogypedagdgus, pedagogus, szaktanar)
példamutatd egyéni és csaladi élet.

3.3.2. A pedagdgus jogai és kotelezettségei:

A pedagbgus joga, hogy

személyét, mint a pedagdgus kdzosség tagjat megbecsiiljék, emberi
meéltosagat és személyi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi
tevékenyseégét értékeljék és elismerjék;

megvalassza a Pedagogiai Program alapjan a tanagyagot, a nevelési
tanitasi modszerét;

a szakmai munkak6zosség véleményezésével a tankonyveket és
tanulmanyi segédeszkdzoket meghatarozza;

neveldi-oktatdi munkajat a reformatus nevelési kovetelményeknek
megfelelden végezze;

irdnyitsa és értékelje a tanulok munkajat;

mindsitse didkjai teljesitményét;
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e hozzéajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez;

e részt vegyen a Pedagdgiai Program készitésében és értékelésében;

e gyakorolja nevelGtestiileti jogait;

e vegyen részt tovabbképzésben, kisérletekben és kutatasokban,
szakmai egyesiiletekben, kamarakban

e az Iskola szervezésében foglalkozas-egészségiigyi ellatasban
részesiiljon.

e Minden tanévben részesiiljon tiiz- €s balesetvédelmi oktatasban

Kotelessége:

e a tanuldk, gyermekek nevelése, tanitisa, nevelése testi épségének
megovasa, erkdlcsi védelme, személyiségének fejlesztése;

e azismeretek targyilagos, sokoldala kozvetitése;

e azegészségvédelmi ismeretek atadasa;

e akdzremiikddés az ifjusagvédelmi feladatok elvégzésében;

e a tanuld, gyermek életkora és fejlettségi szintje szerinti egyiittélési
szabalyok megismertetése;

e hatranyos helyzetii tanulok, gyermekek felzarkoztatasanak szervezése
¢s segitése;

e aszilokkel torténd rendszeres kapcsolattartas;

e asziilok, és a tanulok, gyermekek kérdéseire érdembeli valaszt adjon;

e a tanulokkal, gyermekekkel az etikus viselkedés szabalyait
elsajatittassa;

e rendszeres tovabbképzésben vegyen részt;

o a fenntarté Hodmezdvasarhely - Otemplomi Reforméatus Egyhazkozség
Presbitérium kéri iskolai reformatusvallasi munkavallaloit, hogy
egyhazfenntartoi kotelezettségiikrdl ne feledkezzenek meg;

e a fenntarto Hodmezévasarhely - Otemplomi Reformatus Egyhazkozség
Presbitériuma szeretettel kéri intézményének nem reformatusvallasu
munkavallaléit, hogy a fenntarté egyhazkozség mitkddéséhez alapitvanyi,
vagy Isten dicsOségére a fenntartdoi jaruléknak megfeleld Osszeggel
jéruljanak hozza.

3.3.3. Pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztasa

A pedagogusok teljes munkaideje a 326/2013.(VIIL.30.) kormanyrendelet 17.§ altal
meghatarozottak szerint valosul meg.

Kiemelt kotott 6raban ellatott feladatok az alabbiak:

tanitasi orak megtartasa

ovodai foglalkozasok megtartasa

osztalyfonoki feladatok ellatasa

sport foglalkozasok vezetése

tandran kiviili foglalkozasok vezetése

pedagogiai és egészségiigyi habilitacios €s rehabilitacios foglalkozasok vezetése
differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.)

8.  magantanulo felkészitésének segitése

NoabkowhE
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9.  konyvtarosi feladatok

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyad6 munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢s kifiiggesztett havi programok listija tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatod rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok a kovetkezok

1.  foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos
eltoltésének megszervezése,

4.  a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beliili onszervezddésének segitésével
Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerien gyermekek, tanulok -
tanodrai és egyéb foglalkozdsnak nem mindsiild - feliigyelete,

6. a tanulé- ¢és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa,

7. agyermek- és ifjisagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8.  eseti helyettesités,

9.  apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. asziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa,

12.  osztalyfénoki munkéval 6sszefiiggd tevékenység,

13. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. anevelGtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

15. munkakdzdsség-vezetés,

16. az intézményfejlesztési ¢és intézményi Onértékelési feladatokban valo
kozremiikodés,

17. kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,

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

20. a gyakornok felkésziilése a mindsit0 vizsgara,

21. pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel

N

3.3.4. Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és eseti helyettesitési rendet az igazgatd vagy
az igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitasdnal az intézmény feladatelldtasanak zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyé€b szempontok,
kérések figyelembevételére.

A pedagodgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, igyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
megjelenni. A pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon (reggel 7 oraig) koteles jelezni az intézmény
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vezetdjének vagy helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen. A tappénzes papirokat
legkésébb a tappénz utolso napjat kovetd 1. munkanapon le kell adni a gazdasagi vezetdnek.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, esetleges rendhagyd tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes
engedélyezi.

Az intézményben a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan reggel 8 ora és délutan 16.00 6ra
kozott kell megszervezni. Kedden és csiitortokon reggel 7 ora 50 perctdl minden iskolai
tanulonak ¢és elso orat tartd pedagogusnak reggeli dhitaton kell részt vennie. A gyermekeknek
az ahitat megkezdése elott legalabb 5 perccel meg kell jelennie az iskolaban.

rer e 1

Tanitasi ora: Sziinet :

1. 8.00- | 8.45 8.45 9.00

2. 9.00- | 9.45 9.45 |10.00
3. 10.00- |10.45 10.45 | 10.55
4, 10.55- |11.40 11.40 | 11.50
5. 11.50- [12.35 12.35 | 12.40
6. 12.40- |13.25 13.25 | 13.30
7. 13.30- |14.15

A tanitasi 6rak hossza 45 perc.

A tanul¢ tanitasi id6 alatt az iskola teriiletét csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes) engedélyével hagyhatja
el. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskolabol valo tdvozasra az osztalyfonok,
az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt a sziilovel valo telefonos egyeztetés
utan.

Tanitéasi napokon a hivatalos ligyek intézése 8.00 és 15.30 ora kozott zajlik. Az iskola a tanitési
sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. A tanitas
nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az intézmény tanuldi
koziil legalabb 15 f6 szdmara igénylik a sziilok.

Az tigyeleti rendet az iskola igazgatoja hatarozza meg, €s azt a sziinet megkezdése eldtt a
sziilok, a tanuldk, és a neveldk tudomasara hozza.

A sziiloket is érint0 rendezvényeket (sziildi értekezlet, tanévnyitd és zaro istentisztelet, stb.)
csak az altalanos munkaiddn kiviili idépontban lehet megszervezni.

A sziilok a neveldket a munkatervben feltiintetett iddpontokban, vagy eldzetes egyeztetés utan

a megbesz¢lt idopontban kereshetik fel.
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3.3.5. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok ¢€s intézményi szabalyok alapjan a pedagoégusok munkaideje az
intézmény altal elrendelt 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel$-oktatd
munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve az
iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartamanak és
id6épontjanak meghatarozasa a neveld-oktatdo munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidd — 4talany felhasznélasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdégus munkaidejének
felhasznalasarél maga dont, igy ennek idOtartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi
utasitas kivételével.

A pedagogus kotelessége az intézményben tartozkodni a kotelezO tanitasi orakon, a
munkatervben rogzitett rendezvényeken, az intézményvezetd helyettes altal elrendelt eseti
helyettesitések alkalmaval. A torzsidd meghatarozasa minden esetben egyénileg az
igazgatohelyettessel torténd egyeztetéssel torténik.

Az intézmény pedagogusai kotelesek naprakész munkaidd nyilvantartast vezetni, melyet honap
végén, vagy sziroproba szeriien az igazgatohelyettes ellendriz.

A vezet6k intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskolaban 8.00 és 16.00 ora kdzott az intézmény magasabb vezetdi (igazgato,
igazgatohelyettes) koziil — eldzetesen kialakitott beosztas alapjan — egyikiik az iskolaban
tartozkodik. Amennyiben ez nem megoldhat6, az igazgatd az iskola munkakozosségek
vezetdi koziil szobeli felkérés alapjan biz meg érdemi intézkedésre jogosult alkalmazottat. A
vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott felelossége, intézkedési jogkore az intézmény
miukodeésével, a tanulok biztonsdganak megovasaval dsszefliggd azonnali dontést 1igényld
igyekre terjed ki.

Tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos ligyek intézése c€ljabdl tanitasi sziinetekben az igazgato
altal meghatarozott idépontban biztositott az tigyelet. Az ligyelet pontos idépontjat a bejarati
kapun — jol lathaté helyen — ki kell fliggeszteni.

A vezet6k benntartozkodasanak rendjét €s a vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott
meghatalmazasat az iskola tanari szobajaban és a titkarsagon ki kell fliggeszteni.

3.3.6. Egyes kiemelt pedagdgus munkakdrok

Intézményvezeté feladatai:

Alapvet6 felelosségek. feladatok:

Az intézményvezetd az intézmény egyszemélyes feleldsségli vezetdje, tevékenységével
felelOs az intézmény szakszerl és torvényes miikddéséért. Felelds a munkakdrére vonatkozo
egyhazi és allami jogszabalyok eldirasainak betartasaért. Alapveté feladata a pedagogiai
iranyitas, a személyzeti-munkaltatdi, gazdalkodasi és taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa.
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Felelosségi korében gondoskodik a nevelé-oktatd munka targyi, személyi és szervezeti
feltételeirdl, a demokratikus iskolai 1égkor kialakitdsarol. Végrehajtja a fenntartd presbitériuma,
mint munkaltatd altal meghatarozott feladatokat, kozremtikddik a fenntartdi dontések
elokészitésében.

Elokésziti, az intézmény pedagogiai programjanak koncepciojat, elkésziti vagy elkészitteti,
nevelOtestiileti dontésre eldterjeszti a program tervezetét, majd a sziil6i és diakszervezet
véleményezési jogat biztositva a nevelotestiilettel elfogadtatja €s a fenntartdi jovahagyasat
kezdeményezi.

Elkésziti a tantargyfelosztast és az éves munkatervet, valamint a tanév helyi rendjére
vonatkozo javaslatokat és azt a nevel6testiilettel elfogadtatja és beterjeszti a fenntarto elé.

El6késziti, aktualizélja, illetve elkészitteti az intézmény belsd szabdlyzatait, a
munkakdzosség-vezetok javaslatai alapjan jovahagyja a neveldk tervez6 munkdjat, a
tanmeneteket, osztalyfonoki és napkozis foglalkoztatési terveket, szakkori munkaterveket.

El6terjeszti a hazirend és az SZMSZ tervezetét, gondoskodik azoknak az erre jogosult
forumokon torténd (nevelGtestiilet, sziiloi kozosség, didkonkormanyzat) megvitatasarol és
egyetértéssel valo elfogadasarol, fenntartoi jovahagyasarol, sziikség esetén modositasarol.

Biztositja a ndvendékek szakért6i véleményében foglaltak alapjan az egészségiigyi €s
pedagdgiai célu habilitacids és rehabilitacios foglalkozasok keretében torténd fejlesztését.
Gondoskodik a neveldtestiileti értekezletek megszervezésérol, biztositja a tantestiileti dontések
megfeleld elokészitését, az intézményen beliili informacioaramlast.

Biztositja, hogy valamennyi nevel6 megismerje a legfontosabb jogszabalyokat €s iskolai
dokumentumokat, ellendrzi ezek eldirasainak érvényesiilését, a nevelotestiileti hatarozatok
végrehajtasat.

Tamogatja a pedagogusok tervszer(i és folyamatos onképzését, eldsegit az 0jito és korszerii
torekvések kibontakozasat.

Kotelezi a pedagogusok kotelezo tovabbképzésének teljesitését a tovabbképzési program és
beiskolazasi tervben elfogadottak szerint.

Ellendrzi a nevelé-oktaté munka szinvonalanak és eredményességének alakulasat.

A vezetok és felelosok beszamoloi alapjan félévkor és tanév végén rendszeresen, valamint a
munkatervben, onértékelési tervben meghatarozott alkalmakkor kiilon is értékeli, illetve
értékelteti a tantestiilet munkajat, az értékelést veliik elfogadtatja.

Biztositja az iskola tanuléi és felnott kozosségeinek, valamint a sziil6i munkak6zosség
demokratikus jogait.

Biztositja a munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasat.
Biztositja és megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

Vezetotarsaival meghatarozott munkamegosztas szerint ellendrzi a munkatarsak munkajat.

Hataskor:
Az intézményvezetd dontési hataskorébe tartozik

az alkalmazottakra vonatkozoan

o a pedagogusok munkabeosztasa, tantargyfelosztas,
o a nevelok egyéni orarend Osszeallitasi kérelme,
o rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.

a tanulokra vonatkozoan:
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tanulok felvétele, kiiratasa

az iskolaba felvett tanulok osztalyba valo beosztasa,

napkozi otthonba, iskolaotthonba, tanul6szobaba torténd felvétele

a tanulok iskolai szervezett étkeztetésben vald részvétele,

a tanulok felmentése a kotelezo iskolai foglalkozasok latogatasa aldl vagy

mentesitése egyes tantargyak tanulésa alol,

o a tanulmanyi idé6 megroviditése, egyes tantargyak tobb évfolyamra megallapitott
tantervi kovetelményeinek egy tanévben vald teljesitése,

o a tankdtelezettség kezdete, idtartamanak meghosszabbitasa, felmentéssel

kapcsolatos tigyek.

O O O O O

A mas vezetdkre, illetve kollégakra atruhazott hataskoroket az intézmény szervezeti és
miikddési szabalyzata tartalmazza.

Személyzeti, munkaltatoi feladatok:

Az intézményvezetd feladata az iskola alkalmazottainak minél alaposabb megismerése, szakmai
fejlodésiik elosegitése és elismerése, a nevelotestiiletben az egymast segitdé emberi kapcsolatok
megerdsitése, ezaltal a tanulok személyiségének épiilését szolgalo pedagdgusdiak viszony
kialakitasa.

Az intézményvezetd ennek érdekében:

elkésziti az iskola munkaerd-gazdalkodasi tervét, kinevezi az iskola dolgozoit,
gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogkort (kinevezés, jogviszony megszilintetés,
fegyelmi jogkor gyakorlasa stb.),

elkésziti, az iskola vezetdségével és a pedagogusokkal egyezteti a neveldk és a
kiilonb6z6 felelosok munkakari leirasat, és ha sziikséges modositja azokat,
lefolytatja az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriillményeire
vonatkozé dontéseknél jogszabaly altal eldirt egyeztetéseket,

ellendrzi a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, a
dolgozokkal és tanulokkal kapcsolatos informaciokat az adatvédelmi torvény
rendelkezései szerint megorzi,

megbizza a vezetOket, felelésoket, egyéb dolgozokat,

gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasarol.

engedélyezi a dolgozok szabadsagkérelmét
latogatja a tanitasi orakat

- eldre megadott beosztas szerint fogadoorat tart

Ugyintézés, taniigyi nyilvantartasi feladatok:

Szervezi az iskola tigyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint, ezen
beliil folyamatosan figyelemmel kiséri az allami és egyhazi oktataspolitikai
intézkedéseket, ezekr6l naprakészen tdjékozott és intézkedik a jogszabalyok
tantestiiletben valé megismertetésérol és végrehajtasarol,
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a hivatalos ligyintézési hataridén beliil valaszol a hozza érkezett, a tanuldkat,
pedagogusokat és egyéb alkalmazottakat érinté kérésekre,

biztositja az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését,
- gondoskodik az irattari terv elkészitésérol, a szabalyok szerinti iratkezelés érdekében

elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését.

Mukodéssel, gazdalkodassal és koltségvetéssel kapcsolatos feladatok:

Az intézmény 6nalléan miikddoé és gazdalkodo intézmény.
Az intézményvezeto:

felelds az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért,

felel az ezzel 6sszefiiggd beszamoldk, mérlegek valds tartalmaért,

betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét,
felelés a normativa-igénylés és -elszamolas feladatainak ellatasaért, a jogszabalyokban
meghatarozottak alapjan a nyilvantartasok naprakész és valos vezetéséért, a pontos
adatszolgaltatasért, a hataridok betartasaért,

a fenntart6 jovahagyasa utan az elfogadott eldiranyzatok alapjan szervezi meg a munkat,
az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitését, felkésziil

a sziikséges modositasokra, folyamatosan gondoskodik a kdltségvetés ismeretében az
intézmény takarékos gazdalkodasarol,

a fenntarto altal meghatarozott idészakonként beszamol a koltségvetés teljesitésérol,

- afenntarto, illetve a bels6 szabalyzatok rendelkezései szerint gondosan 6rzi, és takarékos
gazdalkodassal gyarapitja az intézményi vagyont, biztositja, hogy az intézmény
miukddése és gazdalkodasa soran megfeleljen a gazdasdgossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeinek.

Kozvetlen munkakapcsolatok:

Az intézményvezetd vezetési feladatait az igazgatohelyettessel és a gazdasagi vezetdvel egyiitt
gyakorolja. A munka és feleldsség-megosztasrol munkakari leirasban rendelkeznek.

Helyettesével kdzosen elkészitett rend szerint tartozkodik az intézményben.
Az intézményvezetd tavolléte alatti helyettesitését az intézmény SZMSZ-e szabalyozza.

A vezetOk egyiittesen felelosek azért, hogy intézkedéseiket Gsszehangoljak. minden lényeges
eseményrol. tigyrol egymast kdlcsondsen tajékoztassak.

Az intézményvezetd apolja az iskola testvériskolai és nemzetkozi kapcsolatait, kiilonb6zo
forumokon képviseli az intézményt, igénybe veszi a Reformatus EGYMI és a Reformatus
Pedagogiai Intézet szolgaltatasait.

Az intézményvezetd igazgatd szoros kapcsolatot tart fenn az iskolan beliil a
diakonkormanyzattal, a szakmai munkako6zosségekkel, a fenntarto illetékes testiileteivel, a
TTRE Taniigyi Hivatalaval a Zsinat Oktatasi Irodajaval, a sziil6i kozosséggel, az intézmény
mellett miikodo alapitvany kuratdriumaval, a tobbi reformatus kéznevelési intézménnyel, a
telepiilés mas, nem reformatus koznevelési intézményeivel, az iskola-egészségiigyi szolgalattal.
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A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlodo. alapveto feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakdr bet6ltdje a munkaltatd jogszeri utasitasa esetén koteles
ellatni a munkakorhoz kapesolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo.
Végrehajtasanak elmulasztasa rendkiviili felmondast vonhat maga utan

Igazgatohelyettes feladatai:

Alapveto felel6sségek. feladatok:

Az intézményvezetd az intézmény egyszemélyes feleldsségli vezetdje, tevékenységével
felelds az intézmény szakszeri €s torvényes mikddéséért. Felel6s a munkakorére vonatkozd
egyhazi és allami jogszabalyok eldirasainak betartasaért. Alapvetd feladata a pedagogiai
iranyitas, a személyzeti-munkaltatoi, gazdalkodasi €s taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa.

Felelésségi korében gondoskodik a nevel6-oktaté munka targyi, személyi és szervezeti
feltételeirdl, a demokratikus iskolai 1égkor kialakitdsarol. Végrehajtja a fenntartd presbitériuma,
mint munkaltatd altal meghatarozott feladatokat, kozremiikodik a fenntart6i dontések
elokészitésében.

Elokésziti, az intézmény pedagodgiai programjanak koncepciojat, elkésziti vagy elkészitteti,
nevelOtestiileti dontésre eldterjeszti a program tervezetét, majd a sziil6i és didkszervezet
véleményezesi jogat biztositva a neveldtestiilettel elfogadtatja és a fenntart6i jovahagyasat
kezdeményezi.

Elkésziti a tantargyfelosztast és az éves munkatervet, valamint a tanév helyi rendjére
vonatkozo javaslatokat és azt a nevelGtestiilettel elfogadtatja és beterjeszti a fenntartd elé.

Elokésziti, aktualizalja, illetve elkészitteti az intézmény belsO szabalyzatait, a
munkakdzosség-vezetOk javaslatai alapjan jovahagyja a neveldk tervezé munkajat, a
tanmeneteket, osztalyfonoki és napkozis foglalkoztatasi terveket, szakkori munkaterveket.

El6terjeszti a hazirend és az SZMSZ tervezetét, gondoskodik azoknak az erre jogosult
forumokon torténd (nevelGtestiilet, sziiloi kozosség, didkonkormanyzat) megvitatasarol és
egyetértéssel valo elfogadasarol, fenntartoi jovahagyasarol, sziikség esetén modositasardl.

Biztositja a novendékek szakértéi véleményében foglaltak alapjan az egészségligyi és
pedagodgiai célu habilitacids és rehabilitacios foglalkozasok keretében torténd fejlesztését.
Gondoskodik a neveldtestiileti értekezletek megszervezésérol, biztositja a tantestiileti dontések
megfeleld elokészitését, az intézményen beliili informacidédramlast.

Biztositja, hogy valamennyi nevel6 megismerje a legfontosabb jogszabalyokat €s iskolai
dokumentumokat, ellendrzi ezek eldirasainak érvényesiilését, a neveldtestiileti hatarozatok
végrehajtasat.

Tamogatja a pedagogusok tervszerli és folyamatos dnképzését, eldsegit az 11jitd és korszeri
torekvések kibontakozasat.

Kotelezi a pedagogusok kotelezd tovabbképzésének teljesitését a tovabbképzési program és
beiskolazasi tervben elfogadottak szerint.

Ellendrzi a nevelé-oktaté munka szinvonalanak és eredményességének alakulasat.
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A vezetdk és felelosok beszamoloi alapjan félévkor és tanév végén rendszeresen, valamint a
munkatervben, onértékelési tervben meghatarozott alkalmakkor kiilon is értékeli, illetve
értékelteti a tantestiilet munkdjat, az értékelést veliik elfogadtatja.

Biztositja az iskola tanuléi és felnott kozosségeinek, valamint a sziil6i munkakozosség
demokratikus jogait.

Biztositja a munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasat.
Biztositja és megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

Vezetdtarsaival meghatarozott munkamegosztas szerint ellenérzi a munkatarsak munkajat.

Hataskor:
Az intézményvezetd dontési hataskdrébe tartozik

az alkalmazottakra vonatkozdan

o a pedagogusok munkabeosztasa, tantargyfelosztas,
o a neveldk egyéni orarend Gsszeallitasi kérelme,
o rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa.

a tanuldkra vonatkozoan:
o tanulok felvétele, kiiratasa

az iskolaba felvett tanulok osztalyba val6 beosztasa,

napkozi otthonba, iskolaotthonba, tanuldszobaba torténd felvétele

a tanulok iskolai szervezett étkeztetésben vald részvétele,

a tanulok felmentése a kotelezo iskolai foglalkozasok latogatasa aldl vagy

mentesitése egyes tantargyak tanulasa alol,

o a tanulmanyi id6 megroviditése, egyes tantargyak tobb évfolyamra megallapitott
tantervi kovetelményeinek egy tanévben vald teljesitése,

o a tankdotelezettség kezdete, id6tartamanak meghosszabbitasa, felmentéssel
kapcsolatos tigyek.

O O O O

A mas vezetdkre, illetve kollégakra atruhazott hataskoroket az intézmény szervezeti és
mikddesi szabalyzata tartalmazza.

Személyzeti, munkaltatoi feladatok:

Az intézményvezetd feladata az iskola alkalmazottainak minél alaposabb megismerése, szakmai
fejlodésiik elosegitése és elismerése, a nevel6testiiletben az egymast segitd emberi kapcsolatok
megerdsitése, ezaltal a tanulok személyiségének épiilését szolgald pedagogusdidk viszony
kialakitasa.

Az intézményvezetd ennek érdekében:

elkésziti az iskola munkaerd-gazdalkodasi tervét, kinevezi az iskola dolgozoit,
gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogkort (kinevezés, jogviszony megsziintetés,
fegyelmi jogkor gyakorlasa stb.),

elkésziti, az iskola vezetdségével és a pedagogusokkal egyezteti a neveldk és a
kiilonb6z6 felelosok munkakari leirasat, és ha sziikséges modositja azokat,
lefolytatja az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire
vonatkozé dontéseknél jogszabaly altal eldirt egyeztetéseket,
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ellen6rzi a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, a
dolgozokkal és tanulokkal kapcsolatos informaciokat az adatvédelmi torvény
rendelkezései szerint megorzi,

megbizza a vezetoket, felelésoket, egyéb dolgozokat,

gondoskodik a munkafegyelem ¢€s a torvényesség megtartasarol, a munkaviszonyat
vétkesen megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasarol.

engedélyezi a dolgozok szabadsagkérelmét
latogatja a tanitdsi ordkat

- eldre megadott beosztas szerint fogaddorat tart

Ugyintézés, taniigyi nyilvantartasi feladatok:

Szervezi az iskola ligyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint, ezen
beliil folyamatosan figyelemmel kiséri az dllami és egyhazi oktataspolitikai
intézkedéseket, ezekrdl naprakészen tajékozott és intézkedik a jogszabalyok
tantestiiletben valé megismertetésérol és végrehajtasarol,

a hivatalos ligyintézési hataridon beliil valaszol a hozza érkezett, a tanuldkat,
pedagbdgusokat és egyéb alkalmazottakat érintd kérésekre,

biztositja az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését,
- gondoskodik az irattari terv elkészitésérol, a szabalyok szerinti iratkezelés érdekében

elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését.

Miukodéssel, gazdalkodassal és koltségvetéssel kapcsolatos feladatok:

Az intézmény onalléan miikddo és gazdalkodo intézmény.
Az intézményvezeto:

felelds az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért,

felel az ezzel 6sszefiiggd beszamolok, mérlegek valos tartalmaért,

betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét,
felel6s a normativa-igénylés és -elszdmolas feladatainak ellatasaért, a jogszabalyokban
meghatarozottak alapjan a nyilvantartasok naprakész és valos vezetéséért, a pontos
adatszolgaltatasért, a hataridok betartasaért,

a fenntart6 jovahagyasa utan az elfogadott eldiranyzatok alapjan szervezi meg a munkat,
az év folyaman rendszeresen figyelemmel kiséri az eldiranyzatok teljesitését, felkésziil

a sziikséges modositasokra, folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében az
intézmény takarékos gazdalkodasarol,

a fenntart6 altal meghatarozott idészakonként beszdmol a koltségvetés teljesitésérol,

- afenntarto, illetve a bels6 szabalyzatok rendelkezései szerint gondosan 6rzi, és takarékos
gazdalkodassal gyarapitja az intézményi vagyont, biztositja, hogy az intézmény
mikddése és gazdalkodasa soran megfeleljen a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeinek.

Kozvetlen munkakapcsolatok:
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Az intézményvezetd vezetési feladatait az igazgatohelyettessel és a gazdasagi vezetdvel egylitt
gyakorolja. A munka és felelésség-megosztasrol munkakori leirasban rendelkeznek.

Helyettesével kozosen elkészitett rend szerint tartézkodik az intézményben.

Az intézményvezetd tavolléte alatti helyettesitését az intézmény SZMSZ-e szabalyozza.

A vezetOk egyiittesen feleldsek azért, hogy intézkedéseiket 6sszehangoljak. minden lényeges
eseményrol. iigyrdl egymast kdlcsondsen tajékoztassak.

Az intézményvezetd dpolja az iskola testvériskolai és nemzetkozi kapcsolatait, kiilonbdz
férumokon képviseli az intézményt, igénybe veszi a Reformatus EGYMI és a Reformatus
Pedagogiai Intézet szolgaltatasait.

Az intézményvezetd igazgatd szoros kapcsolatot tart fenn az iskolan belill a
diakonkormanyzattal, a szakmai munkako6zosségekkel, a fenntarto illetékes testiileteivel, a
TTRE Taniigyi Hivatalaval a Zsinat Oktatasi Irodajaval, a sziil6i kozosséggel, az intézmény
mellett miikodo alapitvany kuratdriumaval, a tobbi reformatus kdznevelési intézménnyel, a
telepiilés mas, nem reformatus kdznevelési intézményeivel, az iskola-egészségligyi szolgalattal.

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlodo. alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betoltdje a munkaltatd jogszerii utasitasa esetén koteles
ellatni a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezo.
Végrehajtasanak elmulasztasa rendkiviili felmondast vonhat maga utan

Osztalyfonok feladatai:

— Az intézmény pedagogiai elvei szerint nevelni osztdlyanak tanuldit a
személyiségfejlodés tényezdinek figyelembe vételével.

— A gyermekekkel valo egyéni torddés ellatasa, a sajatos nevelési igénybdl fakado egyéni
korrekcids feladatokra valo javaslattétel.

— Koordinalni és segiteni az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat €s latogatni éraikat,

foglakozasaikat.
— Havi rendszerességgel mindsiteni a tanulok tanulmanyi munkéjat, magatartasat,
szorgalmat.

— Sziil61 értekezletet €s fogaddorat tartani, sziikség esetén a gyermekvédelmi feleldssel
egyiitt csaladot latogatni.
— Kozremiikddni a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltardsaban, megsziintetésében.
— Jelentés probléma esetén az igazgatot és az igazgatOhelyettest haladéktalanul
tajékoztatni.
— Pontosan ellatni az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat:
— osztalynapld vezetése,
— torzslap vezetése,
— statisztikai adatok szolgaltatasa,
— tanuldk személyi anyag,
— tanoran megvalosulo habilitacid, rehabilitacid fejlesztési terve,
— gyogypedagdgiai vélemények készitése,
— SZB feliilvizsgélati idépontok nyomon kovetése, feliilvizsgalati kérelmek
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elkészitése
— bizonyitvanyok irésa,
— atantargyi felmérések dokumentalasa,
— ¢évente, két alkalommal osztalyfonoki jelentés készitése,
— osztalyozd, vizsgék jegyzokonyvi dokumentalasa.

— Az iskolai munkatervben, illetve a tanitdsi programban szerepld tanulmanyi
kirandulasok SZMSZ elo6irasai szerinti elokészitése, az azokon vald részvétel.

— Részvétel az osztaly, kotelez6 orvosi vizsgalatain.

— Javaslattétel a tanuldk jutalmazasara, biintetésére.

— Az osztaly tantermének igényes, esztétikus és gyermek centrikus alakitasa.

Napkézi vezeto feladatai

A napkdzis, a tanuldészobai csoportba tartozo tanuldk tanorak utan iskoldban toltott idejének
célszer(i, hasznos, intenziv neveld, oktato, fejlesztd, szabadidds foglalkozasokkal valé kitoltése.

— Neveld munkdjat foglalkozasi tervben rogzitett modon tudatosan tervezi, nagyon
gondot fordit a tanulok véltozatos foglalkoztatasara.

— Csoportja szdmara havonta, heti bontasban foglalkozasi tervet készit.

— Feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nall6 tanulas feltételeinek
megteremtése, modszereinek megtanitasa €s a sziikség szerinti segitségnyu;jtas.

— Gondoskodik arrdl, hogy a gyerekek a heti rendben megjelolt tanulmanyi
foglalkozasokon elmélyiilten tanuljanak, hazi feladataikat elkészitsék. Ezt
mennyiségileg, minden esetben, mindségileg, lehetdség szerint. A rdszoruldkat a
megadott idOkeretek kozott segiti, vagy segitségiiket tanulocsoportok szervezésével
biztositja. A szobeli feladatokat a napkdzis tanuldcsoportok szervezésével biztositja. A
szobeli feladatokat a napkozis a tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakorolhatja.
Mintéakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulési szokasokat.

— Figyelembe veszi a napkozis, tanuldszobai foglalkozasok soran a tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
sajatos nevelési igényét, segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozésat,
segiti a hatranyos helyzetben 1évd gyermek, tanul6 felzarkozasat.

— Egyiittmlikédik a csoportjat tanitd pedagdégusokkal. A tanuldkat tanérdn tanitd
pedagogussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanuldkkal kapcsolatos elvarasaikat
egymassal egyeztetik.

— A napkozis, tanuloszobai munka fontos része a szabadidd fejlesztd hatast
tevékenységekkel vald kitoltése. Az adott idOkeretek szabta lehetéségek szerint
csoportja szamara legalabb heti egy alkalommal kulturdlis, sport-, jaték-, és
munkafoglalkozasokat szervez.

— Csoportjat a tanitasi orak befejezése utan az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabdlyainak betartasarol és a tanulok
fegyelmezett viselkedésérdl.

— Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanuldknak a szabad levegén valéo mozgast,
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kikapcsolodast, ekozben feliigyel rajuk. Kiemelt figyelmet fordit a napkozis,
tanuloszobai foglalkozasok helyszinein a tanuldbalesetek megeldzésére.

Felel6sok valasztasaval és azok munkajanak ellenérzésével — munkaideje alatt —
biztositja az ebédld, a csoportfoglalkozdsokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar
rendjét és biztonsagat.

A napkozis, tanuloszobai foglalkozas végén a tanuldk iskolabol vald tadvozasat
feliigyeli.

Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkozok
gondos tarolasarol €s allaguk megdrzéséral.

Aktivan részt vesz a munkak6zdsség munkajaban, allando 6nképzéssel fejleszti tudasat.
A tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai Ujdonsagokrol a
munkako6zdsségben beszamol.

Mint a neveldtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s
minden iskolai rendezvényen. Részt vesz a csoportjdba tartozo tanulok sziili és
osztalyoz6 értekezletein, nyilt tanitdsi ordkon, egyiittmiikodik az osztalyfonokokkel.

A gyerekek munkajanak 0sztonzésére motivald értékelési rendszert alkalmaz, az
értékelések eredményérodl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokoket és a sziiloket.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat. Vezeti a
tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos napi nyilvantartast.

A foglalkozésokat koteles a napkodzis munkarend 4ltal meghatarozott keretek
betartasaval szervezni. Az els6 foglalkozasa eldtt legalabb 10 perccel az iskoldban kell
tartozkodnia. Az utolsé foglalkozas utan a pedagdgusnak kiilon figyelni kell arra, hogy
a foglalkozas végén a tanterem takaritisra alkalmas legyen(jelenti, ez a felszerelés
elpakolast, a székek felrakdsat, nagyobb szemét Gsszegytijtését stb.).

A fenticken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefliggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetéi megbizzdk, vagy jogszabdly, intézményi
szabalyzat eldir.

A didkonkormanyzatot segito tanar feladatai:

Szervezi €s segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkonkorményzat
¢és a nevelOtestiilet kozotti kapesolattartast, gondoskodik az informaciok koélesondk
kozvetitésérol.

Segiti a didkonkormanyzat képviseldinek felkésziilését forumokra, értekezletekre.

Figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat ¢és az iskola munkatervének
Osszehangoldsaban.

Segiti a diakonkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos

Az osztalyokat felkeresve, tdjékoztatja a tanulokat arrdl, hogy milyen problémaval hol és
milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba az iskolan kiviil milyen gyermek és
ifjisadgvédelmi feladatot, ellatd intézményt kereshetnek fel.

A pedagdgusok, sziilok vagy tanuldk jelzése, a veliikk folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanulokndl - a veszélyezteté okok feltdrasa érdekében -
csaladlatogatason megismeri a tanulé csaladi kornyezetét.
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— Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyeb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

— A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen.

— A tanul6 anyagi veszélyeztetettség esetén rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasat kezdeményezi a tanuld lako-, illetve ennek hidnyaban
tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat polgdrmesteri hivatalanal vagy
az onkormanyzat rendeletében meghatarozott szervnél, sziikkség esetén javaslatot tesz a
tamogatas természetbeni ellatas formdjaban torténd nyujtasara.

— Téjékoztatast nyajt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol.

— Figyelemmel kiséri a tanuldk hidnyzésait, intézkedéseket tesz a hianyzéasok
visszaszoritasadban.

— Rendszeres kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal (csaladsegitokkel).

A munkakozosség vezeto feladati:

Osszeallitja az iskola pedagégiai programja és munkaterve alapjan a munkakozdsség éves
programjat.

— A munkakodzOsséget érintd szakteriileten feladata a nevelési-oktatdsi, fejlesztési
folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése.

—  Kozremiikddik a munkakdzdsség €s az intézmény munkatervének 6sszehangolasaban,
valamint a munkak6zosség altal tervezett programok el6készitésében, lebonyolitasaban.

— Ellendrzi és 0Osszehangolja — a tagintézmény-vezetdnek torténd benyujtis eldtt —
pedagdgusok tanmeneteit. Segiti ezek elkészitését, ligyelve a tantervi kdvetelmények
megvaldsitasara, a kovetelmények, litemezések megtartasara.

— A tanuldk szocialis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklédési korének, tanulasi
képességeinek egyéni adottsagainak feltarasa, szakértéi vélemény alapjan javaslat
terapiakra.

— Helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkalésa, javaslattétel a nevelési
értekezletek témaira.

— Osszefoglaldo elemzés, értékelés, beszamold készitése a nevelbtestiilet szamadra,
valamint — igény szerint — a tagintézmény-vezetd részére a munkakzOosség
tevékenyseégérol.

— Az altaldnos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansagdnak
biztositésa.

— Az intézmény vagyoni védelme (takarékossag)

— Az oktatoi-nevel6i és egyéb, az intézményi milkddési feladatokhoz kapcsolodo
jogszabalyok rendeletek kisérése, ismertetése.

Testnevelo munkakori feladatai:

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek ¢és targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, szemléletiik formalasa.

— Szakszertlien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi orakat.
— Feladata az intézmény ¢és a munkakdzOosség munkatervében rogzitett szakmai és
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pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa.
— A kerettantervek alapjan tanmeneteket készit, melyeket betart a tanitasi ordin.

— Legalabb 10 perccel a munkaido, tigyeleti 1d6, illetve tanitasi oraja kezdete eldtt koteles
a munkahelyén tartozkodni.

— A tanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tornaterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tornatermet, — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik.

— Gondot fordit kornyezete tisztasagara; a tornatermekben, folyosdkon és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet.

— A tornatermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja.

— Tanitasi 6rait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba pontosan nyilvantartja az
orarol hianyzo vagy késo tanulokat.

— Rendszeresen értékeli tanul6i tudasat.

— A tanuldknak adott osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérol,
az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

— Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein.

— Eseti helyettesités esetén szakszert orat tart, ha legkésobb az 6ra megtartasa el6tti napon
biztak meg a feladattal.

— FEl6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai, megyei sport versenyeket, folyamatosan
végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, felkészitésével, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat.

— Kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfondkeivel.

— Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, a projektfoglalkozason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre vald kiséretét.

Az 6vodapedagogus munkakori leiras
Feladata:

— A pedagogus, felelds a gyermekek felkészitéséért, a pedagogiai programban
— Munkéja megkivanja a folyamatos felkésziilést, hosszabb és rovidebb tava nevelési,
fejlesztési tervek készitését.

— A sziiloket és gyermekeket a pedagdgiai programban megfogalmazottak szerint
rendszeresen tajékoztatja, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

— A gyermek és ifjusdgvédelmi feladatokban miikodjon egytitt a kollégaival, valamint az
illetékes szakemberekkel.

— Munkéja soran tegyen meg mindent a gyermekbalesetek megeldzésére, sziikség esetén
tegyen eleget intézkedési €s bejelentési kotelességeének.

— A pedagogus haszndlja az oktatastechnikai eszkdzoket €s javaslatot tehet az
eszkozkészlet bovitésére.

— A pedagogus anyagilag felelOs a szdmara kiadott eszkozokért, amelyet
rendeltetésszertien kell hasznélnia.

— Munkgja sordn a tanulokrol, az intézmény dolgozoirol és az iskola belso életérdl
szerzett informaciokat hivatali titokként kezeli.

— A pedagogus részt vesz a jogszabalyokban meghatarozott tovabbképzéseken.
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— A pedagogus miikddjon egylitt a neveldtestiilet kiilonbdzd szakmai csoportjaival (team
csoportok, eseti szervezddések).

— A pedagogus kozvetlen vezetdi az iskola szervezeti struktiurdjaban megjelolt vezetok.

A nevelok részvétele a pedagdgiai folyamatban
Neveléssel lekotott munkaideje:

— A pedagogus koteles az napirendben meghatdrozott idében a kijeldlt helyen az 6vodai
foglalkozast megtartani.

— A pedagogus a felelds az 6vodai foglalkozasokon torténtekért.

— A pedago6gus a munkajat korszerti pedagogiai felkésziiltséggel végezze, 6sszhangban
intézmény pedagogiai programjaval.

— A nevelési programban eldirt kovetelmény, kotelezo.

— A tandri szabadsag érvényesiil a nevelési mddszerek megvalasztaséban, a
leghatékonyabb pedagdgiai eljarasok alkalmazasaban.

— A pedagogus torekedjék gyermek személyiségének mind mélyebb megismerésére,
fejlesztésére, s nyljtson segitséget az 6nalld ismeretszerzes kialakitasaban.

— A pedagogus forditson kiilonds gondot a tehetség feltarasara és gondozasra.

—  Ugyeljen a kiilonbdz6 okokbol leszakadokra, az ismeretek elsajatitasaban
lemaradokra.

— Az 6vodai foglalkozasokon haszndlja ki az egyes ismeretszerzési teriiletekben rejld
személyiségfejlesztési lehetdségeket.

Neveléssel le nem kotott munkaideje:

— Részvétel értekezleteken, megbeszéléseken, belsd €s kiilsd tovabbképzéseken.

— Kotelessége a jogszabalyban eldirt és a pedagdgiai programban korvonalazott
szakszer(l €s pontos adminisztracio.

— Beoszthat6 az intézményi rendeltetésének, a pedagogiai programban
megfogalmazottaknak megfeleld feladatok elvégzésére. (pl. eseti helyettesités, tanuloi
feliigyelet, stb.)

— Megjelenés linnepeken, intézményi megbeszéléseken, a munkatervben rogzitett
rendezvényeken, eseményeken.

— Sziildi értekezletek, sziikség szerinti csaladlatogatdsok megtartasa.

— Tanari ligyeletek biztositasa. Gyermekek kisérete, feliigyelete, ellendrzése a nevelés
nélkiili munkanapokon. (Pl. kirandulas, szabadidds tevékenység, stb.)

— Nevelés nélkiili munkanapokon beoszthat6 egyéb, végzettségének megfeleld feladatok
ellatasara.

— Az altala hasznalt eszk6zok leltarozasa.

— A pedagogus, hidnyzasat koteles eldzetesen jelenteni, s a tanitashoz sziikséges és
elengedhetetlen eszkdzoket, nevelési terv, foglalkozasi vazlat, fejlesztési terv, stb., a
kijelolt vezetonek atadni.
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Nevelési — oktatasi munkat segit6é alkalmazottak munkakori leirasai:
A dajka munkakori leirasa:

— Az 6vond mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok életében.

— Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kézremiikodik, az ételeket az
ovonokkel egyiitt kiosztja , az edényeket étkezések utan leszedi és a mosogatdba viszi.

— A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

— A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

— A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszk6zok elokészitésében kdzremiikodik,
az 6vond utmutatdsait kdvetve.

— A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit.

— Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldémunkat, a gyermekek szokdsrendjének
alakulasat

— Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson mindségi szolgaltatast.

— Az 6vodéaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

— A munkdjat betegség,vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, taivolmaradésat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idodben gondoskodhassanak.
Munkaidd alatt csak a hdzban vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

— Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vond Gtmutatasai szerint részt vesz.

— Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.

— A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

— A napkoziben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a szl érte nem
jon.

A dajka egyéb feladatai:

— Az o6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

— A portalanitast mindennap elvégzi.

— A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges ferttlenitéseket igény szerint elvégzi.
— A nyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Konyvtaros munkakori leirasa:

Feladatai altalanosan:
- az intézményi oktatd-neveld munka kdzvetlen segitése, a konyvtari munka ellatasa

ezen beliil, konkrétan:
e A tanév elején meghatarozott idépontokban nyitva tartja a konyvtarat.
e A konyvtar mitkddtetésével segiti az intézmény oktato-nevelé munkajat.
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Felel6s a konyvtar helyiségének ¢s felszereléseinek allagmegdrzéséért, a konyvek
leltari meglétéért.

A konyveket, folyoiratokat, elektronikus dokumentumokat szakszertien,
eldirasszertien rendszerezi, tarolja. Kiilon kezeli a tanari kézipéldanyokat és a
kolesondzhetd allomanyt.

A konyvekrdl leltarkonyvet fektet fel, azt naprakészen vezeti.

Precizen kezeli a kolcsonzési naplot, s a konyvek visszahozasaval késlekeddket
felszolitja a konyv visszaszallitasara.

Allandé kapcsolatot tart az iskola vezetségével és a szaktanarokkal. A konyvtari
szolgaltatas fejlesztésével kapcsolatos igényeket felméri és lehetdség szerint teljesiti.
Az allomanygyarapitast, szerzeményezést folyamatosan, szakszertien és az
igényeknek megfelelden végzi, a konyvbeszerzésre fordithatd pénzkeret
figyelembevételével.

Javaslatot tesz az iskolavezetésnek az elveszett konyvek megtéritésével kapcsolatban.
Az idOszakos €s sziikséges selejtezést a gazdasagi vezetdvel kozosen eldirasszeriien
végzi.

Rendszerességgel végez konyv- €és folydirat-ajanlast, végzi a konyvtar- és az olvasas
népszerisitéset.

Az iskolai tankdnyv-feleldsi feladatok ellatasa.

Sajatos eszkozeivel segiti a tehetséggondozast, a tanulmanyi versenyekre valod
felkésziilést.

Az igazgato rendelkezése alapjan kozremiikodik az egyes iskolai palyazatok
elokészitésében és megvalositdsdban.

Kezeli az iskolai honlapot és k6zosségi oldali feliileteket.

Adatokat szolgaltat a statisztikdhoz.

Kozremiikodik az iskola szabadidds és kulturalis rendezvényeinek szervezésében és
lebonyolitasaban.

Feleldssége:

teljeskorti felelosseéggel tartozik

feladatainak szakszerti és eldirasszerti, j6 mindségii ellatasaért

a ra bizott vagy tudomasara jutott védett, bizalmas adatok megtartasaért;

az altala feltart hianyossagok jelentéséért;

a rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkdzok, berendezési targyak eldirdsszerii
hasznalataért;

a személyi, vagyoni és tlizbiztonsagi valamint a higiénés szempontok betartasaért;

a munkavédelmi jogszabalyok és munkahelyi eldirasok megtartasaért;

a vezetoi utasitasok végrehajtasaért;

a koznevelési intézmény sajatos feladatainak tiszteletben tartasaért, az alapfeladatok, a
pedagogiai célok és a pedagdgiai munka valamint a kiegészitd tevékenység (szallas-
vendéglatas) tamogatasaért.

Munkakapcsolatai:

igazgato

gazdasagi vezetd

kollégiumi vezetd feladatokat ellatd tanar
kollégiumi neveldtanarok

az intézmény egyéb alkalmazottai
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szallovendégek
diakok

Gyogypedagogiai asszisztens munkakori leirasa:

Altalénos alapelvek:

A neveld és oktatomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkakdrében dolgozik.

Munkéjat a mindenkor érvényes Pedagogiai Program célkitlizései, hangsulyozott értékei

szerint latja el. Az SZMSZ szabalyozasi rendszere érvényes munkavégzésére. Napi

munkavégzése soran gondoskodik a ra bizott tanulok testi épségének megovasarol, erkolcsi
védelmérol.

Mindennapi feladatai:
Orarendnek megfelelden alakulnak:

Ezen beliil:- A neveld iranyitasa mellett segiti az oktato- neveldmunkat.

Sziikség esetén feliigyeletet 1t el, étkeztetéssel kapcsolatos feladatok végzésében
kozremukodik.

Altaléanos feladatként védnokséget vallal az intézmény teriiletén.

Részt vesz az intézmény helyiségeinek dekoracidink elkészitésében, valamint
felhelyezésében, valamint gondoskodik a dekoraciok megfeleld tarolasarol.

Pedagogus kérésére szemléltetd eszkozoket készit.

Egylittmiikodik a nevel6testiilet kiillonb6z6 csoportjaival, s képességeinek megfelelden
segiti az iskolai rendezvényeket.

Tanodran kiviil és iskolan kiviil kisérete lat el.

Anyagilag felelds a szamara kiadott eszkozokért, melyeket rendeltetésszertien kell
hasznélnia.

Munkdja soran tegyen meg mindent a gyermek ¢€s tanulobalesetek megelézése
érdekében, sziikség esetén tegyen eleget intézkedési €s bejelentési kotelességének.

Feladata ezen kiviil az iskola miitkodésével kapcsolatban, amivel kozvetlen felettesei
megbizzak.

Intézményi titkar munkakori leirasa:
Tevékenységének f6bb pontjai:

iskolai adminisztracio és ligyviteli munkak végzése.
Az iskola szervezési feladatainak intézése
Meghatérozott pénziigyi feladatok ellatésa.

Feladatai:

A torvényes tligyviteli eldirdsoknak a betartasa, iktatas, irattarozas, postazas
(postakiildemények feladokonyvének vezetése)

Az irattari anyagok szakszerli vezetése, gondoskodas a tarolasukrol, a régi iratok
elhelyezésérol, kezelésérdl, selejtezésérol

Hivatalos anyagok, dokumentaciok, segédanyagok masolasa az igazgatoval egyeztetett
masolasi fegyelem betartasa.

Vezeti a tanulo-nyilvantartasi naplojat, beirja az iskolaba érkezett tanulokat.
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— Felszolitasok, feljelentések, iskolalatogatasi nyomtatvanyok kiallitasa, postazasa
— Nyomtatvanyok tarolasa, utanrendelése

— Gondoskodik a bizonyitvanyok, didkigazolvanyok, biztositas kiadasarol, beadasarol,
masolatok kiadasarol

— Ertekezleteken jegyzSkonyvet vezet
— Informacidk beszerzése, tovabbitasa, telefonbeszélgetések lefolytatasa
— A nyilvantartasok kézbentartasa (didkokra vonatkozé informéciok)

— Egylittmtikodés az egészségiigyi szervekkel (véddnd, iskolaorvos, tizemorvos,
ANTSZ, fogaszat) a tanulok egészségiigyi ellatdsanak megszervezésekor

— Irodai tigyeletet tart, munkaideje alatt, feljegyzi a telefoniizeneteket és tovabbitja

— Figyelemmel kiséri a gazdasagi ligyintéz6 munkajat és annak akadalyoztatasa esetén,
helyettesiti.

— Iskolabusz szervezése (bejards tanuldk és a terapias orakra valo buszok szervezése)
— KIR rendszer naprakészsége (tanul6)
— Didkigazolvanyokkal kapcsolatos ligyintézés

— Egészségbiztositasi Pénztarnak minden hdnapban a bejards tanuldk nyilvantartasanak
vezetése

— Iskola z6ldség-gyiimdlces program koordinéalasa

Feladatvégzése kozben az iskola munkajardl, €letérdl, tanuldkrol, pedagdgusokrol
érdeklodoket koteles az igazgatdhoz vagy helyetteséhez iranyitani.

Az iskola belsé életével kapcsolatos értesiiléseit kdteles hivatali titokként kezelni.

Ha a munk4ja kozben sérelem éri, koteles az igazgatonak, vagy helyettesének jelezni.
Az iskola céljaval azonosulva, azzal 6sszhangban végzi munkéjat.

Munkahelyét csak engedéllyel hagyhatja el munkaidében.

A MT. ¢és a KJT. vonatkozé paragrafusai szerint kartéritési kotelezettséggel tartozik.

Fuato-karbantartéo munkakori leirasa:
Feladatai:

— Az intézmény feladatellatasaban, gazdasagos mikddésében vald hatékony
részvétel, figyelembe véve a sériilt gyermekek specialis sajatossagait.

— Tisztantartja, gondozza az intézmény udvarat, az utcafrontokat és a sportpalyat.

— Télen gondoskodik a ho eltakaritasarol, a kozlekedési utak, jardak
csuszasmentesség tételérol.

— A felmeriil6 balesetveszélyek azonnali elhéritasa, illetve jelzése a gazdasagi
igyintézOnek, vagy iskolatitkarnak.

— Az intézmény épiiletének €s a hozzatartozo teriiletek allapotanak figyelemmel
kisérése, a hibak jelzése €s azok esetleges javitasa.

— Az iskola altal szervezett rendezvények technikai, fizikai segitése.

— Technikai és audiovizualis eszkozok allapotanak figyelemmel kisérése, a hibak
javitésa.

— Gondnoki teenddk ellatasa: kiildemények tovabbitasa (6nkormanyzat, KLIK,
posta), konténerek kezelése, esetenként feliigyelet.
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Az épiilet allagdban bekovetkezd karok azonnal jelzése sziikség esetén azok
elharitasa.

Elektromos berendezések feliigyelete, hibaelhdritds azonnal, ha balesetveszély
mertil fel.

Kisebb butorok, berendezési targyak készitése (asztal, polcok, szekrények,) illetve
a meglévok sziikség szerinti karbantartasa, javitasa.

Az épiileten beliil vizesblokk festése évente, a tantermek, irodak, csoportszobak,
sziikség szerint.

A tanulok altal jelzett kisebb hibak javitasa (kerékparjavitas, cipd, taska, stb.)
Ellenérzi a tantermek hdmérsékletét (20 °C)

Naponta ellendrzi a vizesblokkok allapotat.

Felelds a kazanok gazdasagos miikodtetéséért.

Figyelemmel kiséri naponta az intézmény koziizemi fogyasztasat, az esetleges
fogyasztastullépéseket jelenti.

Havonta ellendrzi az épiilet jelz6fény rendszerét, melyet fiizetbe bejegyez.
Felel6s az intézmény vagyonvédelméért, a helyiségek biztonsagos zarasaért.
Felelds az intézmény energiatakarékos, gazdasagos mitkddtetéséért.

A MT 166.§ alapjan az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Munkavégzés kozben a gyermekek mindenekfelett 4116 érdekét koteles figyelembe venni.
Munkahelyét csak engedéllyel hagyhatja el munkaidében.

Feladata ezen kiviil az iskola miikodésével kapcsolatban, amivel a kozvetlen felettesei

megbizzak

Rendszergazda munkakori leirasa:

Munkaidejében a kovetkezd megosztas szerint dolgozik:

Oktatastechnikai feladatot lat el,

Az intézményi honlap naprakész aktualizalasa.

Sziikség szerint pedagdgiai asszisztensi feladatokat lat el,
Szamitogépes karbantartast végez.

Fobb feleldsségének és tevékenységének Osszefoglalasa:

Teljes feleldsséggel tartozik az intézmény tulajdondban 1€év6 technikai eszkozokért,
karbantartja, gondozza azokat. Jelenti meghibasodésukat, kozvetlen felettese
utasitasanak megfelelden gondoskodik azok esetleges javitatasarol.

A rabizott technikai eszk6zokrdl nyilvantartast vezet és gondoskodik a
kiadasukrol, visszavételiikrol.

Feladata az intézmény miikodéséhez sziikséges esetleges kézbesitdi tevékenység.

Az iskolabuszok rendszerbe allitasat kovetden feladata a gyermekek délutani
sorakoztatasa, buszhoz kisérése.

Gyermekkiséret kiils6 terapias helyszinekre. (uszoda, lovarda)
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— Rendezvényeken, linnepélyek elokészitésében tevékenyen részt vesz, kezeli az
audiovizualis eszkozoket.

— Rendszeresen figyeli az elektromos halozat miikodésével kapcsolatos jelzéseket.
(konnektor, vilagitastechnika, aramellatas)

— Ismereteivel segiti a technikai eszk6zok beszerzésének elokészitését, €s részt vesz
azok megvasarlasaban.

— Gondoskodik a szamitogépek karbantartasarol, s a szamitogépes szaktanterem
épségeének, tisztasdganak meglrzésérol.

— Alkalmanként részt vesz a neveldtestiilet munkdjaban. (fontosabb értekezletek,

részt vesz az intézmény egészét érintd rendezvények eldkészitésében,
lebonyolitasaban.)

— Részt vesz sziikség szerint szervezet tovabbképzéseken, s a varosi
szamitastechnikai munkakz6sség munkajaban.

Feladatvégzése kdzben az iskola munkajarol, életérdl, tanulokrol, pedagdgusokrol
érdeklédoket koteles vezetokhdz irdnyitani.

Az iskola belso ¢€letével kapcsolatos értesiiléseit koteles hivatali titokként kezelni.
Ha munkéja kozben sérelem éri, koteles a vezetoknek jelezni.
Az iskola céljaival azonosulva, azzal 6sszhangban végzi munk4jat.

Munkahelyét csak engedéllyel hagyhatja el munkaidében.

Feladata ezen kiviil a iskola miikodésével kapcsolatban, amivel a kozvetlen felettesei
megbizzak.

Takarito munkakori leirasa:
Beosztasaval jaro feladatok:

Tantermek, szaktantermek

— szemétgylijtok liritése, kimosasa, fertdtlenitése

— padok, butorok mosdszeres — fertdtlenitds attorlése

— portalanitas

— seprés, felmosas, porszivozas

— tornaterem korlatai, eszkozei rendbetartasa, lemosasa
— ajtok, ablakok portalanitasa, lemosasa

WC-k — mosddk- tusold

— szemétgyijtok tritése, kimosasa, ferttlenitése

— 1ilékék hypos vizes attorlése

— WC — csészek, pisilok, tus-aljzat mosdszeres kimosasa, fertotlenités oblitése
— kézmosok kagylok tisztan tartasa, sirolasa

— csempék, tiikrok lemosasa

— seprés, hypos-vizes felmosas

— ajtok, ablakok portalanitasa, lemosasa
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Irodak

szemétgyljtok tiritése, kimosasa, fertétlenitése
asztalok, butorok, mosoészeres-fertotlenitos attorlése
portalanitas

poharak elmosogatéasa

kézmosoé kagylo tisztan tartasa, kisurolasa
porszivozas, felmosas

ajtok, ablakok portalanitasa, lemosasa

Folyosok — eldterek

szemétgylijtok iiritése, kimosasa fertotlenitése
portalanitas

seprés felmosas

ajtok, ablakok portalanitdsa, lemoséasa

Ajtok, parkanyok, képek, vitrinek, tablok, falburkolatok stb

Tovabba:

tisztan tartasa, portalanitasa, sziikség szerinti lemosasa

koteles minden olyan munkat elvégezni, ami a takaritas fogalmaba tartozik
felelosséggel tartozik munka végeztével a teriiletén 1évo nyilaszarok bezartsagaért
munkdjat a tagintézmény-vezetd helyettes irdnyitasaval végzi

indokolt esetben a dolgoz6d, munkakorébe nem tartozo munkakat is koteles
elvégezni atmenetileg, ha erre kiilon utasitast kap

munkaido alatt csak engedéllyel hagyhatja el munkahelyét

munkakdrének ellatasdban sérelem éri, koteles jelenteni felettesének
megbetegedéskor az intézményvezetét haladéktalanul értesiteni koteles

koteles naponta jelenteni a teriiletén €szlelt meghibasoddsokat €s azt az erre a célra
elhelyezett hibabejelentd flizetbe datumozva és aldirva bejegyezi

koteles elvégezni a téli — tavaszi - nyari nagytakaritasi munkakat, valamint a
karbantartasi munkak utan nagytakaritast,

a nagytakaritasok alkalmaval feladata- a napi takaritadsokon tulmenden a radiatorok
lemosasa, ablakok — ajtok teljes korti tisztitasa, a fliggonyok levétele illetve
feltevése a szOnyegek tisztitasa

a takaritashoz sziikséges tisztitoszerek az iskolatitkar adja ki
az intézményen belill kijeldlt teriileteken végzi a mindennapos teenddit

Beosztasabol eredden felelds az iskola vagyonvédelméért, a helyiségek biztonsadgos zarasaért.

3.3.7. A pedagdgiai munkat kozvetleniil segité dolgozok, valamint funkcionalis dolgozok
alkalmazasa
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A pedagoégiai munkat kozvetleniil segité dolgozokat az igazgatd alkalmazza és hataroz
a munkaviszonyuk megsziintetésérol.

Alkalmazasi feltételek:

szakmai végzettség

munkavégzési alkalmassag

fegyelmezett, hataridés munkavégzés
vallasi meggy6zddések tiszteletben tartasa

A funkcionalis dolgozok

Alkalmazasukrol és felmentésiikrdl az igazgato intézkedik.
Alkalmazasi feltételek:

e munkavégzési alkalmassag

o fegyelmezett feladatvégzés

o vallasi meggydzddések tiszteletben tartasa

Munkaidé heti 40 6ra. A munkaidé napi letoltésének idejét a munkakdri leiras
tartalmazza.

4. A sziiloi szervezet

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziil6i
szervezet miikodik. Az osztalyok sziiléi szervezeteit az egy osztalyba jar6 tanuldk sziilei alkotjak,
intézményben dolgozé pedagogus segiti munkajukat. Az iskolai sziil6i szervezet a sziilok korébol
a kovetkezo tisztségviseloket valaszthatja:

e e¢lnok,
e cInokhelyettes.

A sziil6i szervezet kérdéseit, véleményét, javaslatait a valasztott elndk segitségeével juttathatja el
az iskola vezetdségéhez. Az iskolai sziil6i szervezet elndke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart
kapcsolatot. Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 50 szézaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii
szOtobbséggel hozza. Az iskolai sziiléi szervezet valasztmanyat az iskola igazgatdjdnak
tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ekkor tajékoztatast kell adnia az iskola
feladatairol, tevékenységerol.

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseloit,

kialakithatja sajat miikodési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket és a tanulokat a nevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

véleményezi az iskola Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziildkkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
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A sziiléi munkakozdsség tagjai egyetértési jogokat gyakorolnak:

e Az iskolai tanulok tankOnyvtamogatasa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét tankdnyvellatasi
szerz0dés megkotésekor;

e aziskola altal szervezett, allamilag nem tdmogatott tanulmanyi versenyre, tovabba
didkolimpidra torténd felkészités tigyében.

A sziiloi munkakozosség tagjai véleményezési jogkorrel rendelkeznek:

e tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasanak,

e az intézményi mikodés sziiloket is érintd rendelkezéseinek, a hazirend
megalkotasanak,

e az iskolai programok, rendezvények szervezésének, a szililoket érintd anyagi
tehervallalasoknak,

e atanulok ellen folytatott fegyelmi eljarasnak, illetve az azt megel6zo egyeztetd
eljarasnak, a pedagdgiai programnak és

e az irat- és adatkezelési szabalyzat elfogadasanak tigyében.

Az iskolai vezetdok és a sziiloi munkakozosség kozotti kapcsolattartas formai

o A sziiloi valasztmany tagjainak az iskola igazgatdja, igazgatohelyettese évente harom
alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi iddszakdnak végén)
tajékoztatod értekezletet tartanak. Az értekezleten az igazgatd véleményezteti az éves
iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérdl sz616 nevelOtestiileti javaslatot, szdl a tanév
kiemelt feladatair6l, valamint a tanulményi munka értékelésérél, a munkatervi
feladatok teljesitésérol.

e Indokolt esetben a sziildi valasztmdny nagyobb gyakorisaggal is 6sszehivhato.

A sziiloi valasztmany 6sszehivésara javaslatot tehet:
e azigazgatd
e aziskolavezetdség tagjai
e asziil6i valasztmany tagjai és vezetoi

Sziikséges esetben a sziildi valasztmany vezetdi a kibovitett iskolavezetdség, valamint a
neveldtestiilet értekezleteire is meghivhatok.

5. A tanulék kozosségei

5.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra (8sszevont osztaly esetén kiillonboz6 évfolyamok is lehetségesek) jaro,
ko6z0s tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség élén — mint
pedagogusvezetd —az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgato bizza meg.
Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykdzosség sajat tagjaibol a valasztjia meg a DOK képviseldjét.
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5.2. Az iskolai diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kiviili,
szabadid6s tevékenységének segitésére az iskolaban Diakonkormanyzat mikodik. Az iskolai
Didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai Didkonkormanyzat vezetdsége, illetve annak
valasztott tisztségviseldi érvényesitik. Az iskolai Didkonkormanyzat a magasabb rendi
jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.
Az iskolai Didkonkormanyzat munkdjat segitd neveldt az igazgatd bizza meg.
Az iskolai diakkozgyiilést évente legalabb 1 alkalommal ssze kell hivni, melyen az iskola
igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrdl a tanul6i jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatair6l.

Az évi rendes diakkozgytilés 0sszehivasat a Didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a
tanév helyi rendjében meghatarozott idoben. A rendkiviili didkkozgyiilés Osszehivasat az
iskolai Didkonkormanyzat vezetdje vagy az iskola igazgatoja kezdeményezheti.

e Az ¢évi rendes diakkozgyiilésen a didkonkormanyzat €és az iskola képviseldje beszamol
az el6z6 didkkozgyiilés ota eltelt idoszak munkdjarol, kiilonos tekintettel a gyermeki
jogok, a tanuldi jogok helyzetérol és érvényestilésérol.

o A didkkozgyiilésen a tanuldk az iskola életét érintd tigyekben kérdéseket intézhetnek a
Didkonkorményzat, illetve az iskola vezetéséhez.

o A didkkozgytilés napirendi pontjait a megrendezése eldtt tizendt nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A didkkozgylilés 0sszehivasaért az igazgato felelds. A didkkozgytilés 1 tanév idétartamra a tanulok
javaslatai alapjan 3 {6 didkképviseldt valaszt. Az iskolai Didkonkormanyzat miikodéséhez
sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések haszndlata stb.) az intézmény vezetése (ill.
fenntartdja) teljes koriien téritésmentesen biztositja. Az iskolai Didkonkorméanyzat miikodését az
intézmény sajat koltségvetésébdl teljes korlien finanszirozza. A Didkdnkorményzat egyéb
bevételeinek felhasznalasarol (pl. hulladékgytijtés stb.) maga dont.

6. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

6.1. Az igazgatdsag és a neveldtestiilet kapcsolattartasa

A neveldtestiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgusvezetdk utjan valdosul meg. A kapcsolattartds forumai:

e iskolai vezetdség megbeszélései,

e nevelOtestiilet munkaértekezletei.

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az iskolavezetés az aktudlis feladatokrdl az irodaban elhelyezett hirdetdtablan, irasbeli
tajékoztatokon keresztiil, valamint e-mail-ben {izenet formaban értesiti a nevelOket. Az
iskolavezetdség tagjai kotelesek

e az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni a nevelOtestiiletet az {ilés
dontéseirol, hatarozatairdl;
e apedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az igazgat6 felé.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy iradsban kozvetleniil is
kozolhetik az iskola vezetdjével.
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Az iskolai sportkor az iskola vezetéségével valo kapcsolattartas formai, rendje:

A testneveld tanarok és az igazgatdé a tanév elején attekintik a sporttevékenység aktudlis
feladatait. A kétoldalu megbeszélést barmelyik fél kezdeményezésére meg kell szervezni.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében —szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseloik Gtjan —
az iskola vezetdségéhez, az osztalyfonokiikhéz, az iskola neveldihez vagy a
diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

6.2. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

A nevelék szakmai munkacsoportjai

Az iskola pedagogusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez kapcsolddva
szakmai munkakozosségekbe tevékenykednek. A munkak6zosség szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyd neveld és oktatd6 munka tervezéséhez,

szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zosségek miikodnek:
e Oktato-nevel6
o Fejlesztd
e Ovodai ellatas
e Autista specifikus

A szakmai munkako6zosségek a magasabb rendii jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek. A munkakozosségek tevékenységét munkak6zosség-vezetd koordinalja.
A szakmai munkakdzosségek feladata az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

e az adott szakmai-pedagogiai teriileten nevel6- és oktatd munkajanak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése és ellendrzése, az iskolai neveld és oktatd munka
belso fejlesztése, korszertisitése,

o cgységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e akoltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

e apedagdgusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutato orak szervezésével,
szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhatd eszkozok
beszerzésével,

a palyakezdo pedagogusok munkdjanak segitése patronald neveld (mentor) kijelolésével, a
munkak6zdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitése.
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A munkakozosség vezetok

A jogszabalyok, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Pedagdgiai Program, valamint az
igazgato (igazgatohelyettes) utmutatasai alapjan irdnyitjak és szervezik a munkakdzosség
munkajat.

Felelosek a vezetésiik alatt all6 munkak6zosség eredményes miikodéséért, tovabba a
hataskoriikbe utalt feladatok teljesitéséért €s ellendrzéséért.

Feladatuk:

- amunkak6zdsség altal meghatarozott feladatok tervezése, litemezése,
elokészitése, a feladatok végrehajtasanak ellenérzése, az elvégzett munka
értekelése

- atapasztalatok alapjan jabb feladatok kezdeményezése

- szakmai bemutatok eléadasok, bemutaté tanitasok latogatasanak szervezése

- helyi tovabbképzések szervezésének segitése

- az iskolai szintli tervezd-, elokészitd, ellendrzd értékeld6 munka tdmogatasa (pl.
javaslattétel az éves munkaterv 0Osszedllitdsdhoz, tanmenetkészités segitése,
ellenérzése, a nevelok adminisztracids munkainak segitése, ellenérzése,
oralatogatasok, tanuldi munkék ellendrzése, eredményvizsgélatok, felmérések)

- amunkakdzosség tagjai munkéjanak alapos megismerése, ennek alapjan
javaslattétel jutalmazasokra, kitiintetésekre

e Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egytittmiikodéséért
¢s kapcsolattartasaért az igazgatohelyettes felel6s.

e A szakmai munkakozosségek aktualis feladattal megbizott vezetdi az iskolavezetdség
iilésein rendszeresen tdjékoztatjdk egymast tevékenységiikrdl, aktudlis feladataikrol, a
munkakdzdsségen beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

6.3. A nevel6k és a tanulok kapcsolattartasa

A Didkdnkormanyzat a segitd pedagogus tdmogatasaval és kozremiikddésével is érvényesitheti
jogait, és fordulhat az iskola igazgatdjahoz.

A tanuldkat az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol az
igazgatd:a tanévnyiton,a didkkozgylilésen, az iskola folyosdjan elhelyezett hirdetétablakon
folyamatosan;a Didkonkormanyzatot segitd neveld:az iskolai Didkdnkormanyzat vezetdségi
iilésén;az osztalyfonok:az osztalyfonoki ordkon tdjékoztatja. -A tanuldt és a tanuld sziileit a
tanul6 fejlédésérdl, egyéni haladasarol a pedagdgusoknak a pedagdgiai programban leirt modon
tajékoztatniuk kell. -A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban
biztositott jogaiknak az érvényesitése érdekében —szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik utjan —az iskola vezetOségéhez, az osztalyfonokiikhoz, az iskola
neveldihez vagy a diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

Az iskolai Diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek,
berendezések hasznéalata stb.) az intézmény vezetése (ill. fenntartoja) teljes korlien
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téritésmentesen biztositja. Az iskolai Diakonkorméanyzat miikodését az intézmény sajat
koltségvetésébdl teljes kortien finanszirozza

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol
az igazgato:

e atanévnyiton,

e adidkkozgyllésen,

e az iskola folyosojan elhelyezett hirdetétablakon folyamatosan;

a Didkonkormanyzatot segitd nevelo:

e aziskolai Didkdnkormanyzat vezetdségi iilésén;

az osztalyfénok:

e az osztalyfonoki ordkon tajékoztatja.

- A tanuldt és a tanulo sziileit a tanulo fejlodésérdl, egyéni haladdsarol a pedagdgusoknak a
pedagogiai programban leirt modon tajékoztatniuk kell.

- A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik
utjan — az iskola vezetOségéhez, az osztalyfonokiikhoz, az iskola nevel6ihez vagy a
didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

6.4. A nevelok ¢és a sziilok kapcsolattartasa

A szilék tajékoztatast az iskola egészének életérdl, az éves munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrol:

az iskola bejaratanal elhelyezett hirdet6tablan keresztiil,

e azintézmény honlapjan

e az aktualis eseményt megeldzden kiadott irasbeli tajékoztaton keresztiil;
az osztalyfonoktol:

e 3z osztaly sziil6i értekezletén,

e atajékoztato fiizeteken keresztiil irdsban kaphatnak.

A sziilok szamara a tanulok egyéni haladdsaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:

csaladlatogatasok,

sziil6i értekezletek,

nyilt tanitasi napok,

irasbeli tajékoztatok a tajékoztato fiizetben

a tanulo értékelésére, fejlesztéértékelések atadasara 6sszehivott egyéni megbeszélések.

Az iskolai oktatd és neveldémunka menete, az értékelés rogzitése, a hidnyzasok dokumentélasa,
az éves statisztikai adatok nyilvantartasa a naploban torténik.

A sziilléi értekezletek iddpontjat az iskolai munkaterv tartalmazza. Ennek rendjét a
tajékoztato fiizetbe be kell jegyezni.

A sziilok a tanuldk és a sajat — jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik Utjan az iskola vezetdségéhez, az adott ligyben érintett gyermek
osztalyfondkéhez, az iskola nevel6ihez és a didkonkormanyzathoz fordulhatnak. A sziilok
kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban kozolhetik az iskola
vezetdségével, neveldtestiiletével.
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A sziilok ¢és mas érdekldddk az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és miitkodési
szabalyzatarol, hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol valamint igazgatohelyettesétdl kérhetnek

tajékoztatast.

Az iskola Pedagogiai Programja, SZMSZ-e, Hazirendje nyilvanos, minden érdekl6dé
szamara elérhetd, megtekinthetd. A Pedagdgiai Program egy-egy példanya elsdsorban
elektronikus formaban a kovetkezé személyeknél, illetve intézményeknél talalhatdo meg:

az iskola fenntart6janal,

az iskola irattaraban,

az iskola irodjaban

az iskolai konyvtarban

az iskola igazgatdjanal és igazgatohelyettesénél.

letolthet6 az intézmény weboldalardl (http://www.aranyossy-
hvasarhely.sulinet.hu/).

A hazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie. A hazirend egy-egy példanya megtekintheto:

az iskola irattaraban,

az iskola irodajaban,

az iskola igazgat6janal, igazgatohelyettesénél,

az osztalyfénokoknél,

a didkdnkorményzatot segitd neveldnél,

a konyvtarban

az osztalytermekben.

let6lthetd az intézmény weboldalarol (http://www.aranyossy-
hvasarhely.sulinet.hu/).

A hazirend egy példanyat — a koznevelési torvény eldirasainak megfelelden — az iskolaba
torténd beiratkozaskor a sziildnek 4t kell adni.
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V. A KOZNEVELESI INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK

RENDSZERE

1. Az intézmény kiilsé kapcsolatai, célja, formaja és modja

Intézményi a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatasa, valamint tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn més intézményekkel és cégekkel.

Az iskola, 6voda vezetdi, valamint az oktato-nevel0 munka, kiilonb6z6 szakteriileteinek
képviseldi rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztast
alkalmazottaival, - meghivas, vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:

szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel,
bemutato orak tartasa,

intézményi rendezvények latogatasa,

hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

2. Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot
tart szamos szervezettel:

A fenntartoval (Hodmezdvasarhely — Otemplomi Reformatus Egyhazkozség
(6800 Hodmezovasarhely, Zrinyi utca 5.)

MRE szervezeteivel, intézményeivel,

teriiletileg illetékes Onkormanyzattal

a gyermekek egészségligyi ellatasarol gondoskodd intézményekkel
(iskolaorvos, fogaszat, stb.),

a helyi nevelési-oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel,
Pedagogiai Szakszolgalattal €s Tanuldsi Képességeket Vizsgalo Szakértoi €s
Rehabilitacios Bizottsaggal, valamint az Orszagos Szakértdi Bizottsaggal
(beszédvizsgald, mozgasvizsgald)

a gyermekjoléti szolgalattal,

gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd  feladatokat elldtd6 mas
személyekkel, intézményekkel, karitativ szervezetekkel és hatosagokkal,
kézmiivelddési intézményekkel,

A helyi felekezeti nevelési intézmények vezetdivel és nevel6testiiletével:

A fenntarto altal mikodtetetett intézményekkel:

Bethlen Gébor Reformatus Gimnazium €s Szathmary Kollégium
6800 Hodmezdvasarhely, SzOnyi utca 2.

Sz6nyi Benjamin Reformatus Altalanos Iskola

800 Hodmezdvasarhely, Dedk Ferenc u.4-6.

A varosban miikodé egyhazi intézményekkel:

Szeremlei Samuel Reformatus Ovoda

6800 Hodmezdvasarhely, Bajcsy- Zs. utca 13.
Egbdlpottyant Evangélikus Ovoda

6800 Hodmezdvasarhely, Zrinyi u. 23.
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Hallgatoi gyakorlataikat intézményiinkben lebonyolité intézményekkel:

Szegedi Tudomanyegyetem Juhasz Gyula Pedagégusképzé Kar
Gyobgypedagdgus-képzo Intézet

Egyéb gyogypedagogiai és gyogypedagogiai  asszisztenst képzo
intézményekkel.

Gyogypedagogiai intézményekkel:

Kozmutza Flora Altalanos Iskola és Szakiskola, valamint tagintézményei
(Hodmezodvasarhely, Mako, Szeged, Szentes, Csongrad)

Meglévo jol miikodo kapcesolataink:

Kagylohéj Gyermekjoléti és Csaladsegité Kozpont

Tiszta Szivvel Alapitvany

D¢él-Alfoldi Lovasudvar

Torok Sandor Strandfiirdé és Gyarmati Dezs6é Sportuszoda

FODISZ (Fogyatékosok Orszagos Didk- és Szabadiddsport Szdvetsége)
FECSOM (Fogyatékkal E18k Csongrad Megyei Sportegyesiilet)
Magyar Lovasterapia Szovetség

Nemzetkozi Gyermekmentd Szolgalat

Az alabbi kézmiivel6dési intézményekkel:

Németh Laszlo Varosi Konyvtar

6800 Hodmezdvasarhely, Andrassy ut 44.

Posa Lajos Varosi Gyermekkonyvtar

6800 Hodmezdvasarhely, Andrassy ut 44.

Emlékpont Muzeum

6800 Hodmezdvasarhely, Andrassy ut 34. Tel.: 62/530-940
Holokauszt Muzeum

6800 Hodmezdvasarhely, Szent I tér 2.

Tornyai Janos Muzeum

6800 Hodmezdvasarhely, Dr. Rapcsdk Andras ut. 16-18.
Bessenyei Ferenc Miivelddési Kozpont

6800 Hodmezdvasarhely, Dr. Rapcsak Andras ut 7.

3. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény €s az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet, az iskola egészségiigyi ellatasarol szolo 26/1998. (IX.3) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola
tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat a (Koznevelési torvény 25.§ (5)
bekezdése alapjan. Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig
egyezteti az iskola igazgatojaval. A diakok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig
kifliggeszti a tandri szobéaban.
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4, Az iskolai védono feladata

A védond munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az

iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a

tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket.

leleteik meglétét. Elvégzi a szirdvizsgalatokat megel6zd ellendrz6 méréseket

(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.)

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az iskola igazgatohelyettesével.

o Végzi a tanulok korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

e  Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel. (Pedagogiai Szakszolgalat, Csaladsegito

Szolgélat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.)

5. Gyermek és ifjusagvédelmi felelés

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjasagvédelem az intézmény Osszes
dolgozodjanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/F bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasra
gyermekvédelmi és ifjisagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordindldsaval. A gyermek és
ifjusdgvédelmi felelés kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgélat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatosagokkal.

VI. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az intézmény — tanitasi/nevelési idészakban - hétfétdl péntekig reggel 7 oratdl délutan 16.00
oraig tart nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént elozetes egyeztetés alapjan az €piilet ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7.30 ora és délutan
16 ora kozott az iskola igazgatdjanak, vagy helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia. A
reggeli nyitva tartads kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld jogosult és koteles a
szlikségessé valo intézkedeések megtételére.

Amennyiben az igazgato vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem
tud az iskolaban tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet
egyik tagjat kell megbizni. (A helyettesités rendje funkcidé megnevezéssel: pl. felsOs
munkak6z0sség-vezetd stb.). A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Az intézményben reggel 7.00-t61 7.30-ig az 6vodai neveltek és az iskolai tanulok szamdara
ligyelet vehetd igénybe. Reggel 7% oratol egy, 7% oratol 1 iigyeletes pedagogus és 1
gyogypedagogiai asszisztens fogadja a gyermekeket. 730 - 7°0-ig tovabbi 2 pedagogus és
asszisztens vesz részt az ligyeleti munkdban. Az orakozi sziinetek ideje alatt pedagogusi és
gyogypedagogiai asszisztensi ligyelet miikodik. Sziinetekben a tanuldk az udvaron, rosszidd
esetén a foldszinti aulaban az tigyeletes nevel6k és asszisztensek feliigyeletével. Az ligyeletes
neveld koteles a rabizott épiiletben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet
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rendjének tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartdsat ellendrizni. A
tornatermi 61tozOkben koteles tigyeletet ellatni a testnevelés orat tarto testneveld pedagogus. A
barmilyen okbol hidnyzo6 tigyeletes beosztasat az 6t helyettesito tanar koteles ellatni.

Az intézmény épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az
intézmény helyiségeinek hasznaléi feleldsek:
e az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
e aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az iskola Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban, valamint a tanul6i Héazirendben
megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus, illetve a
gyogypedagdgiai asszisztens feliigyeletével hasznalhatjak. Ez alol az intézmény igazgatdja sem
adhat felmentést.

Az intézmény épliletében az intézményi dolgozokon ¢€s a tanuldkon kiviil csak a hivatalos
iigyet intézok tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény igazgatdjatol engedélyt kaptak
(pl.: helyiségbérlet esetén, hallgatok, iskolai kozosségi szolgalatot végzok). A kozoktatasi
intézménnyel munkavallaléi és tanuloi jogviszonyban nem allok - kivéve az intézménybe jarod
novendékek sziileit €s a fenntartd képviseldit — csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak
az épliletben.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az intézmény épiiletébdl elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az intézmény helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idon til és a tanitasi szlinetekben
— kiilsé igényldknek kiillon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az intézményi
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az intézmény helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe
vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében ¢és helyiségekben
tartozkodhatnak.

Kiilsd személyek részére tanora/foglalkozas csak igazgatdi vagy igazgatohelyettesi engedéllyel,
elére egyeztetett idépontban latogathato. Oralatogatast tanitasi 6ra kozben megkezdeni, vagy
azt a tanitési ora vége eldtt befejezni, a tanitds menetét megzavarni nem szabad.

Az intézményhez nem tartozo kiils6 igénybevevok a helyiségek atengedésérdl létrejott
megallapodas szerinti id6ben tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybevevoket vagyonvédelmi
kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Az intézmény berendezéseit,
felszereléseit, eszkozeit az intézmény épiiletébdl elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet. Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi
szabalyzataban foglaltakat. A tantermek és egyéb helyiségek takaritas utani zarasaért a takarito,
illetve a zarassal igazgatd altal megbizott karbantartd a felelds. Zaras eldtt az épiiletben az
intézményt zaro ellendrzi a tantermek €s egyeb helyiségek allapotat, rendjét, aramtalanitasat, az
ablakok ¢és termek zarasat. Ellendrzi a radiatorok, mosdok allapotat. Fiitési iddszakban ellendrzi
a flités szabalyozasat.

A sziil6 vagy betegkisérd reggel bekisérheti gyermekét az osztalyteremig, ahol az atoltozest
segitheti, majd koteles az ligyeletes személynek /asszisztens vagy pedagogus/ atadni a
tanulot/tanulokat.

A sziil6 gyermekét csak a pedagdgus vagy az asszisztens jelenléte/engedélye esetén viheti el
az intézmény teriiletérdl. Idegen, eldre nem bejegyzett, a torvényes képviseld altal nem
meghatalmazott személynek, nem adhato 4t a tanulo.
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Azok a személyek, akik nem allnak tanuldi vagy munkajogi jogviszonyban, csak elézetes
megbeszEl€s alapjan, az adott idépontban és idétartamban tartozkodhatnak az iskola
épiiletében. Természetesen a sziilot vagy jogi képviseldt, tajékoztatni kell a sziildi értekezletek
illetve fogadoorak /az iskola honlapjan is elérhetd/ rendjérdl. Rendkiviili esetben egyéni
idépont is egyeztethetd a vezetdséggel, érintett pedagogussal, (pl. esetmegbeszEles), mely
idépontja meghatarozott s arra az egy alkalomra érvényes.

Az iskolai rendezvények vendégeinek kisérése az eldézetes megallapodas szerint kijelolt
személyek feladata.

Illetéktelen személyek nem tartdzkodhatnak az intézmény teriiletén! Az iskola vezetdsége az
illetékes hatosagot értesiti, ha az adott személy felszolitasra sem hagyja el az iskola épiiletét.

Az intézmény védelmét elektronikus riasztérendszer biztositja, ennek iizembe helyezéséért
az intézményt zaré felel. A riasztoérendszer kozvetleniil a renddrséget, és az iskola
alkalmazottait értesiti a kovetkezd rendben:

e az intézmény igazgatoja,
e karbantarto

Az intézmény teriiletén TILOS A DOHANYZAS!

Az intézményben mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az
iskola igazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott rekldm a tanuldknak szol és az
egészséges ¢letmodddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve
a kulturdlis tevékenységgel fligg Gssze.

Az intézményben a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan reggel 8 6ra és délutan 16.00
ora kozott kell megszervezni. Kedden és csiitortokon reggel 7 ora 50 perctdl minden iskolai
tanulonak €s elsd orat tartd pedagdgusnak reggeli dhitaton kell részt vennie. A gyermekeknek
az dhitat megkezdése eldtt legalabb 5 perccel korabban meg kell jelenni az iskolaban.

rer e r

Tanitasi ora: Sziinet :

1. 8.00- 8.45 8.45 9.00

2. 9.00- 9.45 9.45 |10.00
3. 10.00- |10.45 10.45 | 10.55
4, 10.55- [11.40 11.40 | 11.50
5. 11.50- [12.35 12.35 | 12.40
6. 12.40- |13.25 13.25 | 13.30
7. 13.30- |14.15

A tanitési 6rak hossza 45 perc.

A tanul6 tanitasi id6 alatt az iskola teriiletét csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére
az osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes) engedélyével hagyhatja
el. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hianyaban — az iskolabol valo tavozasra az osztalyfonok, az
1gazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt a sziilovel valé telefonos egyeztetés utan.
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Tanitasi napokon a hivatalos ligyek intézése 8.00 és 15.30 6ra kozott zajlik. Az iskola a tanitasi
sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint, szerdai napokon 8.00-12.00-
ig tart nyitva. A tanitas nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az
intézmény tanuldi kozil legaldbb 15 f6 szdmara igénylik a sziilok.

Az tligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a
sziilok, a tanulok, és a nevelok tudomasara hozza.

A sziil6ket is érint6 rendezvényeket (sziil6i értekezlet, tanévnyitd és zard istentisztelet,
stb.) csak az altalanos munkaidén kiviili idépontban lehet megszervezni.
A sziilok a nevelOket a munkatervben feltiintetett idOpontokban, vagy elézetes egyeztetés utan
a megbeszélt idopontban kereshetik fel.

A tanév munkarendje

A tanév rendjérdl az Oktatasi Miniszter évenként rendelkezik. A tanév altalaban
szeptember 1-jétél a kovetkezé év augusztus 31-ig tart. Az 6szi, téli és tavaszi
szlinetek rendjét is ez a rendelet hatdrozza meg.

Az egyhazi linnepek: a Reformécié emléknapja, Kardcsony, Nagypéntek Hlsvét és
Aldozocsiitortok, Piinkosd lehetéség szerint tanitasi sziinet. (A leirtaktol eltérd
iinnepeket az éves Munkaterv tartalmazza.)

A szorgalmi id6 a tanévnyito istentisztelettel kezdddik és — az igazgat6 altal kijeldlt
napon — a tanévzard istentisztelttel végzddik. A tanévzard linnepélyt az utolso tanitasi
napot kovetd egy héten beliil meg kell tartani. A tanévnyit6 istentiszteletet az elsd
tanitasi napot megel6z6 hét napban kell tartani.

A szorgalmi id6 két félévre tagolodik. A félévek id6tartamat is az Oktatasi Miniszter
hatarozza meg.

A tanitdsi napokat €s az egyes tantargyakbol megtartott orakat a napldban kell
szamon tartani. (Nem mindsiilnek tanitdsi napnak azok a napok, amelyeket a
nevelbtestiilet a tanuld nélkiil tolt el, pl. nevelési értekezlet)

A tanuldk 16 oraig tarto ellatdsanak rendje, idétartama megegyezik a tanévvel.

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban 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 szold informaciod
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsdnak hatarnapja

A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulot és sziilot személyes
megbeszélés révén kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint
a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl

A legaldabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelOtestiilet
nem jogosult a bizottsdg elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot
tehet.
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A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatirozat targyaldsat
napirendre tiz6 nevelOtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo nevelGtestiilettel. A jegyzOokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben —a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziiloje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgal6 teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitdsi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil,
amelyet a targyalast kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsadg tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziilgjének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaladst kovetden az elsdfoku hatarozat meghozatalat célzo
nevelQtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi id6pontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdgénak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (t6rtvonal beiktatdsaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdoznevelési torvény 53. § -dban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo €s a sértett tanuld kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden személyes
talalkoz6é révén ad informaciot a fegyelmi eljards véarhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot a

fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

56



az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyezteto eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban
értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziildjének egyetértése
szlikséges

a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd cljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hoénapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras —lehetdség szerint

30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezdrasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd

tanul6 osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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VII. A TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK

1.-Szervezeti formak:

fejlesztd foglalkozéasok (egészségiigyi és pedagdgiai célu habilitacio és rehabilitacid)
iskolai tomegsport

napkozi, tanulészoba

tehetséggondozas, felzarkoztatds

tanulmanyi- szakmai- kulturalis délutan, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,

e diaknap

e tandran kiviili foglalkozasok

2.-A tanuldk 16 oraig torténé ellatasa

Ez a foglalkozési forma, az utolso tanitasi ora végét kovetden kezdddik és 16 oraig tart. A
rendjét kiilon 6rarend szabalyozza, amelyet az erre a feladatra kijeldlt munkacsoport készit el
¢s az igazgatd hagy jova. A szabalyzatot évenként feliil kell vizsgalni.

A foglalkozéasrol vald eltdvozas csak a sziild irdsbeli kérelme alapjan torténhet. A
tanulmanyi munkarol elkért tanuld felkésziiléséért a sziilo vallalja a feleldsséget. A csoport
zavartalan tanuldsa érdekében az elkért gyermeket a tanulmanyi munka megkezdése elott, vagy
a befejezése utan lehet elvinni.

3.-A tanulok 16 oraig torténd ellatas, foglalkoztatas szervezésének szabalyai

A tanéran kiviili foglalkozasokat 16 oraig szervezziik, melyen a tanuloknak részt kell
venni. Sziilé1 kérelemre az intézmény vezetdje felmentést adhat, mentesithet az egyéb
foglalkozasok, vagy egyes foglalkozasok alol. Minden tanuldt érinté foglalkozas szervezeti
kerete a napkdzis, tanuloszobai foglalkozas, melynek id6keretében a tanulményi munkara
forditott 1d6 mellett egyéni felzarkdztatasok, tehetséggondozas, tervezett modulok
teljesitésének szervezése, kézmiives foglalkozasok valosulnak meg. A tanoran kiviili idében —
16 oraig — szervezddnek a fejlesztd foglalkozasok (egyéni, kis csoportos) , tanéran kiviili
foglalkozasok (sziil6i kérelem el6zd tanév végén).

A sziildnek lehetdsége van a tandrakat kovetden 16 oraig szervezett tandran kiviili,
egyéb foglalkozasokrol elkérni gyermekét. A sziild irdsban, aldirdséval, indokot is tartalmazo
kérelemben kezdeményezi gyermekének kikéreést. Az igazgatd mérlegelés utan erre engedélyt
adhat, vagy elutasitja a kérelmet.

A délutani tanulési foglalkozasok, egyéni fejlesztések, a tanoran kiviili foglalkozasok a
szorgalmi idGszak alatt miikodnek tanitasi napokon, az erre a célra kijelolt tantermekben, illetve
a kiils6 helyszineken (lovarda, uszoda) az éves tandran kiviili és fejlesztd orarendben leirt
idorend szerint. A tanulok feliigyelete a kotelezd tantervi orak utan a foglalkozasok kezdetéig
a feliigyeletre beosztott tanar, gyogypedagogiai asszisztens feladata. A foglalkozast tartd
pedagogus feladata, hogy segitse a tanulokat az 6nallé tanulasi modszerek megvalasztasaban,
az iskolai tananyag elsajatitasaban. Kiilon gondot kell forditni a hidnyos felkésziiltségii
tanulokra.

A 16 6raig szervezett foglalkozasokrol mentességet nem kap6 tanulok egyedi esetekben
a délutani foglalkozasokrdl csak a sziil6 irasos engedélye, személyes kérése, vagy az igazgato,
igazgatohelyettes engedélye alapjan tavozhat. Engedély nélkiil tdvozokkal szemben
fegyelmezd intézkedést kezdeményeziink. Az engedélyezési folyamatban az igazgato
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koriiltekinten jar el, figyelembe veszi a tanuld tanulmanyi munkajat, a biztositott délutani
szuloi feliigyelet mértékét, gyermekvédelmi szempontokat.

4.1-Fejleszto foglalkozasok rendje

(Egészségiigyi és pedagdgiai céli habilitacio és rehabilitacio)

Elvek:
A sajatos nevelési igényii gyermekek habilitacios, rehabilitacios célu fejlesztésének az alapja a
szakért6i bizottsag szakvéleménye. Az Ovodai nevelémunka, iskolai oktato-nevelé munka
soran figyelemmel kell lenni arra, hogy:
- a sériilt gyermek harmonikus személyiségfejlodését az elfogado, az eredményeket
értékeld kornyezet segiti;
- a gyermek iranti elvarast fogyatékossaganak jellege, sulyossaganak mértéke
hatdrozza meg;
- terhelhet6ségét bioldgiai allapota, esetleges tarsuld fogyatékossaga,
személyiségjegyei befolyasoljak.

Az alkalmazott eljardsokat meghatarozo tényezok:

- A fogyatékossag tipusa, stlyossaga.

- A fogyatékossag kialakuldsanak ideje.

- A sajatos nevelési igényli tanuld személyisége

- Eletkora, pszichés és egészségi allapota, rehabilitacios miitétei.

- Képességei, kialakult vagy hidnyzo készségei.

- Kognitiv funkcioi, meglévo ismeretei.

- A tanul¢ ¢életkori sajatossagainak fogyatékossag altal okozott részleges vagy teljes
korli modosuléasa

- Az iskolai tanuldshoz sziikséges képességek részleges vagy teljes kiesése,
fejletlensége, lassubb iitemi és az atlagtdl eltérd szintli fejleszthetdsége.

A sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztésére az intézmény gyogypedagogusai, illetve
megbizassal alkalmazott kiilsé szakemberek specialis terapiakat alkalmaznak.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a szakvéleményben foglalt rehabilitdcios és
fejlesztd foglalkozasok megszervezéséért.

Az oOrékat a tanorai foglalkozasokon tul kell megszervezni a Kéznevelési torvény rendelkezései
alapjan.

A tanuldi terhelés korlatja alol mentesitést kap az egyéni és rehabilitacids foglalkozas.

4.2-Rehabilitacios és fejlesztd foglalkozasokon valo részvétel rendje

e A szakértdi és rehabilitacids bizottsag szakvéleményben javasoltak szerint kizarolag a
kotelezd tanodrai foglalkozason tul szervezett rehabilitacios és fejlesztd foglalkozason
valo részvétel a tanuld szamdra kotelezd annak a tanévnek a végéig, amig a
szakvélemény javasolja a kiilonleges gondozas keretében torténd ellatast. Mulasztas
szempontjabol ezeket a foglalkozasokat ugy kell tekinteni, mint a kotelezd tanitasi
orat.
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e A tanul6 napi és heti terhelésekor az ide vonatkozo korlatozasokat figyelmen kiviil kell
hagyni az ezen szolgaltatasok nytjtasakor. A foglalkozasok prioritast élveznek mas
tevékenységek elott. A tanuld, a sziild, a pedagdgus kotelessége ennek betartasa.

e A tanulonak a mulasztast és a késést igazolni kell:
- ha teljes tanitasi naprol hianyzik, akkor az osztalyfénoknek,
- ha a foglalkozasrél hianyzik vagy késik, akkor a foglalkozas vezet6jének egy
héten beliil.

o A foglalkozas vezetd gyogypedagdgus havonta irasban tajékoztatja az osztalyfonokot
a hianyzasrol és a késésrdl idépont €és oraszam megjeldléssel. Amennyiben a tanuld
mulasztasat a foglalkozas vezet6jénél mar igazolta, Ggy ezt bekarikazva jelzi.

o A foglalkozasrol vald mulasztas, késés iddpontjat, igazolt vagy igazolatlan voltat
vezetni kell a fejleszté naploban.

e Igazolt a mulasztas:

- sziildi igazolassal évi 3 alkalommal,
- 0rvosiigazolassal,
Ezen tal és kiviil a mulasztast igazolatlannak kell tekinteni.

o A késések ideje 0sszegzddik — 45 perc utan 1 foglalkozasi 6ranak tekintendo.

e 1 igazolatlan ora utdn az osztdlyfonok irasban hivja fel a sziild figyelmét a
tankotelezettség teljesitésére. Errdl tajékoztatja a foglalkozas vezetdjét.

e 10 igazolatlan 6ra utan az osztalyfénok allamigazgatasi eljarast kezdeményez a tanuld
lakohelyének megfeleld Jarasi Hivatalnal. Errdl tdjékoztatja a foglalkozas vezetdjét.

e Havi, félévi ¢és év végi értékeléskor, statisztikai adatszolgaltataskor a tandrai
mulasztasokkal 0Osszegzddik. Az igazolatlan mulasztds tikroz6dik a tanuld
szorgalméanak mindsitésében.

5. Tanéran kiviili foglalkozasok

Az iskola hagyomanyainak megfelel6 (sport, idegen nyelvi, hagyomanydrzo, kézmiives,
dramapedagogiai, kornyezetvédelmi, egészségnevelési) foglalkozasokat hirdeti meg, de a
tanulok és a sziilok ujak szervezését is kezdeményezhetik. A foglalkozasok inditasarol, és arrol,
hogy mely foglalkozas legyen ingyenesen igénybe vehetd, a szakmai munkacsoport és a Sziil6i
Szervezet véleményének meghallgatasaval az igazgatd dont. A foglalkozéasok szeptember 15-
t6l majus 31-ig tartanak. A foglalkozasok idétartama heti 1-2 ora (45 perc).

A foglalkozéasokat vezetdé pedagogusokat az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére
meghatarozott tematika alapjan folynak. Errdl, valamint latogatottsagardl naplot kell vezetni.
A tanoran kiviili foglalkozas vezetdje felelds a miikddéséért. A tanuld aktivitasa tiikrozodhet a
szorgalom — és szaktargyi osztalyzataban.

Tanulok versenyen valo részvétele:

e A tanulmanyi versenyek, szavaloversenyek, sportversenyek,  mosolynap,
személyiségfejlesztd napok részei a tanév helyi rendjének, illetdleg az éves
munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit. A teriileti és az
orszagos fordulora tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az igazgatd mentesiti a
tanitasi ordkon vald részvétel alol. Hidnyzast a naploban jeldlni kell, de beszdmitani
nem.
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e Azigazgatd gondoskodik arrél, hogy az orszagos-, a korzeti-, a megyei-, s helyi-, vagy
a hazi versenyeken gyoztes, illetéleg helyezést elért tanulok - eredményes szereplését
az egész iskolak6z0sség megismerje €s elismerje.

e A tanulok, az iskola reformatus szellemével Osszeegyeztethetd iskolan kiviili szervezet,
egyesiilet, intézmény munkdjdban rendszeresen részt vehetnek. A részvételt az
osztalyfénoknek kell bejelenteni.

Az egyéb foglalkozasok célja

A sajatos nevelési igényli tankdteles koru tanuldk alapozod nevelése, az altalanos miiveltség
megalapozasa.

A fejlesztd foglalkozasok céljai:

- az egész személyiség (az értelem, érzelem, a fizikum, a jellem) harmonikus és
differencialt fejlesztése (kozépsulyos értelmi sériiltek esetén az erre vald torekvés)

- a kevésbé sériilt funkciok tovabbfejlesztése,

- az értelmi fejlodés rendellenességeinek korrigaléasa,

- a tarsulo fogyatékossagok korrekcidja

- az eltérd értelmi fejlodés személyiségkarositd kovetkezményeinek megeldzése vagy
ellenstlyozasa, kiemelt gyermekvédelmi tevékenység,

- alapvet0 tanulasi képességek fejlesztése onalld tanuldsi technikak kialakitasa

- a tarsadalmi beilleszkedést segitd szocidlis képességek, viselkedés -€s
magatartdsformak kialakitasa, fejlesztése

- palyairanyités, a palyavalasztas elésegitése (kozépsulyos értelmi sériilteknél egyszerii
munkatevékenységek elsajatitisanak segitése, a termelémunkéba torténd bekapcsolodas
tamogatasa)

1.A napkozi otthoni foglalkozasok elsddleges célja a tanordkra valo felkésziilés, pedagdgusi
segitség az egyes feladatok megoldasa terén, s legfOként a hatékony 0Onallé tanulds
modszertananak elsajatitatasa. A napkdzi otthon egyben a pihenés, a jaték,a szabadidd hasznos
eltoltésének szintere. Miikodésének rendjét az iskolavezetés hatarozza meg.

2.A tanulészobai foglalkozasok célja a tanordkra vald felkésziilés, a tanulds segitése a
hatékony 6nallo tanulds modszertananak elsajatittatasaval.

3.A felzarkoztaté foglalkozasok (korrepetalasok) célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas.

4 A tehetséggondozas szakkorok, érdeklodési korok, miivészeti csoportok elsddleges célja
a tehetség kibontakoztatasa, egy-egy ismeretteriileten vald elmélyiilés, amely parosul a tanulok
kezdeményezOkészségen alapuld, Ontevékeny munkaltatdssal, s a kreativitds fejlesztésével,
mely az élményszerii tanulds révén a tanorai tartalmakhoz is szervesen kapcsolodik.

5.Az iskolai diaksportkor és a tomegsport foglalkozasok célja, hogy a tanulok mindennapi
testedzésének lehetdségét biztositsa, s jaruljon hozza az egész intézményi tevékenységet atfogd
teljes kort egészségnevelés megvaldsitdsdhoz

6.A tanulmanyi-, szakmai-, kulturalis délutan, diaknap, hazi bajnoksag, iskolak kozotti
verseny az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves, podtolhatatlan
része, didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
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Az egyéb foglalkozasok idokerete

Az egyéb foglalkozasok idOtartamat (Orakeretét) és helyszinét (tantermét)az igazgatd és az
igazgatohelyettes rogzitik a tantargyfelosztds alapjan az egyéb foglalkozasi rendben, a
terembeosztassal egyiitt.

6. Iskolai sportkor

A tanulok tandran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a szorgalmi
idoére. A tanuldk részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél
nagyobb szdmban vegyenek részt. Az iskolai sportkor foglalkozasait ugy kell megszervezni,
hogy azok az iskolai 6érarendbe beiktatott testnevelés orakkal egyiitt lehetdséget biztositsanak a
tanulok mindennapos testnevelésére. Az iskolai sportkdr foglalkozasai (atlétika, tere, atlétika,
kispalyas labdarugas, asztalitenisz, kapkodd a labad, Gszas, lovaglas) felkészitést ad a FODISZ
altal meghirdetett megyei €s orszagos versenyeken valo részvételre.

7. A mindennapos testnevelés szervezése
Helyi rendjérdl részletesen a Pedagdgiai Program rendelkezik.

A mindennapi testedzés formai
A mindennapos testedzés elsddleges céljai és feladatai:

e afokozd6do szellemi terhelés elviselése,

e a fizikai tevékenység fokozasa;

e az edzettség folyamatos szamszerisitése,

e aredalis edzettség onértékeld rendszerének megalapozasa;

e amozgaskoordinacios képességek fejlesztése a mozgaskultara ligyességi, koordinéacids
tartalmai révén;

o felkészités az artalmak, karos szenvedélyek elleni stabil védekezésre;

e pozitiv személyiségfejlesztés.

A mindennapos testedz€s szervezeti keretei:

a mindennapi jatékos testmozgas, amely a tanitdsi ordk és foglalkozdsok, valamint az
szabadidds tevékenységeibe €s a napkozis foglalkozasokba szervesen beépiil;

e az oOratervi testnevelés orak;

e didksportkdri €s tomegsport foglalkozasok;

e az iskolai didksport egyesiilet foglalkozasai;

e sportversenyeken torténd részvétel;

e j6 1d0 esetén az udvari sziinetben valdo mozgasos tevékenység.
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8. Egyéb rendezvények

Az iskola tanuléi kozdsségei (osztalykozosségek, DOK, stb.) egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt benytjtani
az intézmény vezetdjéhez, ha a tanuldk az iskola helységeit igénybe kivanjak venni, illetve
amennyiben a rendezvény idétartama érinti a tanitasi idot.
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VIIL. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE
VONATKOZO SZABALYOK

1. Az iskolai belso ellenorzés feladatai

e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagodgiai
programjaban €s egyéb belso szabalyzataiban eldirt) mikodését;

e segitse eld az intézményben folyd neveld ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

e segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikddését;

e az iskolavezetés szdmara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdok szamara a szakmai (pedagogiai) €s jogi
eldirasoktol, kovetelményektol vald eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikddésével kapcsolatos
belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

2. A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei

Belso ellendrzést végzd személyek:

intézményvezetd
intézményvezetd helyettes
munkak6zdsség vezetok
gazdasagi vezetd

A bels6 ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

az ellenérzéshez kapcsolddd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;

az ellendérzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;

az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban €s az iskola belsé szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban k6zdlni az ellendrzott dolgozokkal és
a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

hianyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

3. Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei

Az ellen6rzott dolgozo jogosult:

az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
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az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni,
és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:

az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel 6sszefiiggd kéréseit
teljesitent,
a feltart hianyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

4. A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai

Az ellenOrzést végzO dolgozo a belsod ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsO szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellenérzési tervben
eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
Hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést végzonek:

- ahidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozé figyelmét;

- ahidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

5. A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik

Igazgato:
[ ]

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellendrzi az iskola 0sszes dolgozojanak pedagdgiai, gazdalkodasi és iigyviteli és
technikai jellegli munkajat;

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;

feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egesz rendszere €s mitkddése felett.

Igazgatohelyettes:

folyamatosan ellendrzi a dolgozok neveld-oktato €s tigyviteli munkdjat, ennek soran
kiilonosen:

- apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

- apedagbdgusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;

- apedagdgusok adminisztraciés munkajat;

- apedagoégusok neveld-oktatd munkajanak modszereit és eredményességét;

- agyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

Munkakozosség vezetok:

- apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

- apedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;

- apedagogusok adminisztracios munkajat;

- apedagogusok neveld-oktatd munkajanak modszereit és eredményességét;
- agyermek- és ifjisagvédelmi munkat
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Gazdasagi vezeto:

e folyamatosan ellenérzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a
gazdalkodasi, a mliszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran
kiilonosen:

- az intézmény  pénzgazdalkodasat,  koltségvetésének  végrehajtasat,
fizetoképességét,

- apénzkezelés, a pénztar szabalyszeri miikodését;

- atanuldk és a dolgozok élelmezésével Osszefiiggd tevékenységet;

- az intézmény mikodéséhez sziikséges  fejlesztéseket, felujitasokat,
karbantartasokat és beszerzéseket,

- avagyonvédelemmel kapcsolatos eléirdsok betartasat,
- aleltarozas és selejtezés szabalyszerl végrehajtasat,

e folyamatosan ellenérzi a hozza tartoz6 dolgozok szabalyszeri munkavégzését,
munkafegyelmét.

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal
¢s jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni. Az egyes tanévekre
vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellenérzést végzo, illetve az ellendrzott
dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv hatarozza meg.
A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felel6s.

Az iskolaban, mint kozpénzek felhasznalasaban résztvevd intézményben, belsd
ellendrzési rendszer miikodik abbdl a célbol, hogy az iskola igazgatdja szdmara bizonyossagot
nyujtson a pénziigyi irdnyitéasi és kontroll rendszerek megfeleldségét illetden.

A pénziigyi belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossdgot add ¢és tanacsado
tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény miikddését fejlessze, és eredményességét
novelje. A belsd ellen6rzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési,
valamint ellendrzési és iranyitasi eljarasainak eredményességét.

Az intézményben folyd pénziigyi belsd ellendrzés a pénziigyminiszter altal kozzétett minta
alapjan elkészitett belso ellendrzési kézikonyv szerint torténik. A pénziigyi belsd ellendrzési
tevékenység megszervezéséért a belsd ellendrzési vezetd a felelds.

IX. A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

1. A pedagogiai (nevelo és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai

e Dbiztositsa az iskola pedagogiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
mikodését,

o segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény, neveld és oktatd
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munkajaval kapcsolatos belso ¢€s kiilso értékelések elkészitéséhez.

2. A nevelo és oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok

e igazgato,
e igazgatOhelyettes
e munkakdzosség vezetok

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

3. Kiemelt ellen6rzési szempontok a nevel-oktatéo munka belsé ellendrzése soran

e apedagdgusok munkafegyelme.

e a tanorak, fejlesztd foglalkozasok, tanéran kiviili foglalkozasok pontos és szakszerii
megtartasa,

e a nevel6-oktato, fejlesztd foglalkozasok, tanoran kiviili foglalkozasok munkajahoz
kapcsolodo adminisztracié pontossaga,

e atanterem rendezettsége, tisztasadga, dekoracidja,

e atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi rakon:

az oOrara torténo eldzetes felkésziilés, tervezés,

- a tanitasi ora felépitése és szervezése,

a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkéja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartisa a

tanitasi oran,
- az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

e a tan6ran kivilli neveldmunka, az osztdlyfonoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

X. TANULOI JOGVISZONY

1. A tanulok felvétele, a tanuloi jogviszony keletkezése, és megsziinése

Valamennyi gyermeknek rendelkeznie kell a sajatos nevelési igényének megfeleld Tanulasi
Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag szakvéleményével.

(Ertelmi, beszédfogyatékos, autista, a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének
tartos €s stlyos rendellenességével kiizdd gyermekek esetében)

Rendelkeznie kell az Orszagos Szakértdi Bizottsdgok érvényes javaslatdval, az intézmény
kijelolésével. (Mozgés, beszédfogyatékos gyermekek esetében).

A beiskolazast az igazgatd a fenntartoval egyeztetve végzi. Beiskoldzasunkat nem koti
korzethatar. A tanulok felvételérdl, felvételi eljarasrend keretében az igazgatd dont.
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A tanuldi jogviszony keletkezése

Intézményiinkbe a beiratkozas folyamatos a Szakértdi Bizottsag szakvéleményével, intézmény
kijelolésével.

Az adott évben tankoételes korba 1€pd sajatos nevelési igényli gyermeket a sziil6 a szakértoi
bizottsag véleményében vagy a kormdanyhivatal jogerds hatarozatdban megjelolt idépontig
koteles beiratni a kijeldlt iskolaba.

A beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére
kiallitott személyi azonositodjat €s lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat, tovabba az iskolaba
1épéshez sziikséges a Szakértdi Bizottsag szakvéleményét, a gyermek sziiletési anyakonyvi
kivonatat.

Tanuloi jogviszony megsziinése

e Az atvétel napjan, amikor a masik iskola atvette

e Az 4ltalanos iskolai tanulmanyait befejezte

e Tankotelezettség utolsd éve, szorgalmi idejének utolsé napjan, ha a tanuld a
tanulmanyait nem kivanja folytatni.

e A tankoteles tanuld kivételével megsziinik a tanuldi jogviszonya annak, aki egy
tanitasi éven beliil igazolatlanul harminc tanitasi 6éranal tobbet mulaszt, feltéve ha
az iskola a tanulét, kiskort tanul6 esetén, az iskola a sziil6t legalabb két alkalommal,
irasban figyelmeztette az igazolatlan hidnyzas kovetkezményeire. A tanuloi
jogviszony megsziinésérdl az iskola minden esetben értesiti a tanuldt, kiskort esetén
a sziil6t, tovabbd minden esetben a tanuld allando lakhelye/tartézkodasi helye
szerint illetékes regiondlis egészségbiztositasi pénztarat.

2. Tanuléi jogviszony kiilfoldi tartozkodas esetén

Magyar allampolgar engedély nélkiil folytathat tanulményokat kiilf6ldon,
tankotelezettségét  kiilfoldi  nevelési-oktatdsi intézményben 1is teljesitheti. A
tanulmanyok kiilfoldon torténd folytatdsat a gondviseld sziilének irdsban kell
bejelentenie az iskola igazgatdjanak, ha a tanulé mar tanul6i jogviszonnyal rendelkezik
az iskolaban. Az allando lakhellyel rendelkez6 tanuldnak a kiilféldi tanulmanyok alatt
szlinetel a tanuldi jogviszonya, de az iskola nyilvantartisaban szerepel. A kiilfoldi
tavollét tartamara a sziil6 1étesithet magantanuldi jogviszonyt az iskolaval.

A didkigazolvanyrol szo6l6 17/2005. (11.8.) Korm. Rendelet szerint a nem magyar,
allamilag elismert oktatasi intézményben tanulé magyar allampolgar didkigazolvanyat
a Nemzeti Er6forras Minisztérium tigyfélszolgalata allitja ki.

A kilfoldre vitt iskolai okiratokat, bizonyitvanyt a Kt. 113. § - a szerint
feliilhitelesitéssel kell ellatni. A kiilfoldre vitt bizonyitvanyok hitelesitését a fenntarto,
majd a Nemzeti Eréforras Minisztérium Ugyfélszolgalata végzi el. Ezutan keriil sor a
bizonyitvany Kiiliigyminisztérium altal torténd feliilhitelesitésre.

A kiilf61don megkezdett és befejezetlen tanulmanyok a magyar kdzoktatasi rendszerben
folytathatok. A kiilfoldi tanulmanyok beszadmitdsardl annak az iskolanak igazgatdja
dont, amellyel a tanuld jogviszonyban 4all. Ha a beszamitas kérdésében az igazgatd
bizonytalan, beszerzi az oktatasért felel6s miniszter/hatosag véleményét. A beszamitas
alapvetden a kiilfoldi iskolai tanulmanyokrol sz6l6 dokumentumok alapjan torténik, de
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az igazgatd donthet ugy is, hogy kiilonbozeti vizsgat vagy osztalyozo vizsgat ir eld.
Ennek szamat, idopontjat maga hatadrozza meg. Az igazgatd dont arrél is, hogy az adott
¢vfolyamot a tanulonak meg kell-e ismételnie vagy sem. Ha az iskolai tanulmanyok
folytatdsat a kiilfoldi és a magyar iskola kovetelmény —rendszere kdzotti eltérés gatolja,
az iskola igazgatdja — a sziild egyetértésével — az évfolyam megismétlését
engedélyezheti ugy is, hogy a tanul6 csak felzarkoztatod foglalkozasokon vesz részt. A
foglalkozasok idejét, az annak keretében oktatott ismeretek korét, az ismeretek
elsajatitasarol torténd szdmadas modjat az igazgatd allapitja meg.

e Ugyanigy jar el az igazgatd abban az esetben is, amikor kiilfoldi didk /nem magyar
anyanyelvi kivan intézményiinkben tanulni.

XI. A TANULO KOTELESSEGEINEK TELJESITESE

Az intézmény megteremti a tanuldi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek gyakorlasanak
helyi szabalyait, amelyeket az intézmény hazirendje tartalmaz.

A beteg gyermek, tanulé nem latogathatja az intézményt az orvos altal megjelolt idészakban.
Amennyiben a gyermek ismét egészségessé valt, azt az orvosnak igazolnia kell. Az orvosi

rrrrrr

rrrrrr

orat, illetve egy tantargy adott draszamanak 30 %-at.

1. A tanulo6 teljesitménye, a szamonkérés, beszamolas, értékelés formai, elvei, rendje

A tanuld osztilyzatait, évkozi teljesitménye és érdemjegyei alapjan kell megallapitani.
Hasonloképpen az osztalyzatokat az osztalyozd vizsgén, a kiilonbozeti vizsgan vagy a
javitovizsgan nyujtott teljesitménye alapjan kell megadni. A tanulményok ideje alatti vizsgat
az iskoldban, illetve fliggetlen iskolabizottsag eldtt lehet tenni. A helyzetbdl egyértelmiien
kovetkezik, hogy kiilonbozeti vizsgat a tanuld abban az iskoldban tehet, amelyben
tanulmanyait folytatni kivanja. A szabalyosan megtartott, tanulmanyok alatti vizsga nem
ismételhetd.

Az intézmény altal szervezett tanulmanyi vizsgak:
e az osztalyozo vizsga,
e ajavitovizsga,
e akiilonbozeti vizsga.

Kiterjed az intézmény valamennyi tanuldjara:
e  aki osztalyozo vizsgara jelentkezik,
e akit a nevelQtestiilet hatdrozataval osztalyoz6 vizsgara utasit,
e akit a nevel6testiilet hatarozataval javitovizsgara utasit.

Kiterjed tovabba az intézmény nevelbtestiiletének tagjaira és a vizsgabizottsag megbizott
tagjaira.

A félévi és tanév végi osztalyzat megallapitasahoz a tanulonak osztalyozovizsgat kell tennie,
ha:
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Felmentették a tanodrai foglalkozasokon valo részvétel alol.

Engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb ido alatt tegyen eleget.

A megengedett 250 Oranal, vagy egy tantargybol az ordk 30 %-nal tobbet
mulasztott, a nevelGtestiilet dontése alapjan osztalyozovizsgat tehet.

A tanuld a félévi, illetdleg év végi osztalyzatanak megallapitasa érdekében
fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

Javitovizsgat tehet a tanuldo a Koznevelési torvény szerint, ha a tanév végén-
legfeljebb harom tantargybdl - elégtelen osztalyzatot kapott. A tanuld e vizsga
letételével folytathatja a tanulmanyait magasabb évfolyamon.

2. A javité és osztalyozovizsgak lebonyolitasanak rendje

A javito- és osztalyozovizsgak igazgato altal kijelolt idopontjarol (augusztus 15- és
augusztus 31 kozott) és a vizsgak kovetelményeirdl az adott szaktanar értesiti a
tanulokat és a sziiloket.

A vizsgara jelentkezés a bizonyitvdny benyujtasaval kezddédik. Az
osztalyozdvizsgara egy honappal kordbban kell bejelentkezni.

A vizsgabizottsag kijelolése az igazgatohelyettes feladata.

A vizsgabizottsag elnokét az igazgatd jeloli ki, tagjai: a vizsgaztatd
gyogypedagogus €s egy azonos szakos pedagogus, aki a jegyzokonyveket is vezeti.
A jegyzOkonyveket mindharman alairjak.

Az eredmény kihirdetése a bizonyitvany kiosztasaval egyidejlleg torténik.

Ha a tanul6 az osztalyoz6vizsgan nem jelenik meg, és tavolmaradasat nem igazolja,
a szll6t értesiteni kell a mulasztasrol, és a tanuld potld vizsgat tehet.

A vizsgéak lebonyolitasanak részletes rendjét a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
64.§-a részletesen szabalyozza.

Az osztalyozovizsga letételét akkor tagadhatja meg a nevelGtestiilet, ha a tanuld
igazolatlan mulasztidsainak szdma meghaladja a husz tanorai foglalkozast, €s az
iskola eleget tett az értesitési kotelezettségének. Ha a tanuldé mulasztasainak szama
mar az elsé félév végére meghaladja a meghatarozott mértéket, és emiatt
teljesitménye érdemjeggyel nem volt mindsithetd, félévkor osztdlyozovizsgat kell
tennie.

Az osztalyozovizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kdvetelményeit a helyi
tanterv tantargyi minimumkdvetelménye, tovabbhaladas feltétele hatarozza meg.

3. A tanuldk egyéni tovabbhaladasa

Ha a tanuldk egyéni tovabbhaladasat engedélyezték, vagy ,,fejlesztésre szorul” mindsitést
kapott, a pedagdgus a nevelési tandcsado vagy a szakértdi vélemény alapjan egyéni fejlesztési
itemtervet készit. Az iitemtervben kell meghatarozni, hogy a tanulonak az egyes évfolyamok
végére milyen kovetelményeket kell teljesitenie, tovabba hogy melyik évfolyam végére kell
utolérnie a tobbi tanulot.

A tanulot szakértéi vélemény alapjan az igazgatd felmentheti, ill. értékelés alol

mentesitheti egyes tantargyak vagy anyagrészek tanuldsa esetén. A tanuld sziil6je alairasaval
bejelentheti, ha osztalyzatanak megallapitasa céljabol fliggetlen vizsgabizottsag el6tt kivan
szdmot adni tudasarol. A bejelentésben meg kell jelolni, hogy milyen tantargybol kivan vizsgat
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tenni. A jogszabaly eldirja a bejelentés idépontjat, amely: a félév, illetve a szorgalmi id6 utolso
napjat megel6z6 harmincadik napig tart.

4. A magantanuldi statusz

Ha a testi, érzékszervi, értelmi, beszéd-, illetve mas fogyatékos tanuld az illetékes szakértoi
véleménye alapjan tanulmanyait magantanuloként folytatja, iskolai nevelésrdl €s oktatasrol az
az iskola gondoskodik, amellyel a tanulé tanul6i jogviszonyban all.

A magantanuld az un. készségtantargyak alol felmentést kaphat, a bizonyitvanyban az
osztalyzatokat ki kell huzni (technika, testnevelés, rajz és vizualis kultara, ének-zene
tantargybol). Nem kap osztalyzatot magatartasbol €s szorgalombol.

5. A tanulok mulasztasainak igazolasa

A tanuld hidnyzésat, illetve késését a tanitdsi Orakrol, valamint a tanéran kiviili
foglalkozasokrol igazolni kell.

A tanulo — a kiskoru tanuld esetén a sziild irasbeli kérelmére — engedélyt kaphat a
tdvolmaradasra.

A sziild egy tanév folyaméan gyermekének harom nap hidnyzasat igazolhatja. Ez al6l
mentesitést — indokolt esetben — az iskola igazgatdja adhat.

A tanul¢ a sziil6 elézetes engedély kérése nélkiil csak indokolt esetben maradhat tavol
az iskolatol. A sziild ilyen esetben is koteles a lehetd leghamarabb bejelenteni a
mulasztas okat az osztalyfondknek.

Igazoltnak kell tekinteni a mulasztést, ha a gyermek, a tanul6 hatdsagi intézkedés vagy
egy¢éb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének eleget tenni.

A mulaszt6 tanul6 iskolaba jovetelének elsé napjan, de legkésobb harom tanitasi napon
beliil.

- Hérom napig terjedd mulasztas esetén (Isd. A fenti 2. pont alapjan), szild,
egyébként orvosi igazolassal.

- Héarom napon tuli mulasztas esetén pedig orvosi vagy gyamhatosagi igazoléassal,
igazolhatja mulasztasat. Mulasztas esetén az igazolast az osztalyfonoknek kell
bemutatni. Az orvosi igazolast a sziildvel, gondviseldvel ala kell iratni.

Harom napot, tanulményi versenyek, taldlkozok esetén az osztalyfonokok, ennél
hosszabb iddszakot az igazgat6 engedélyezhet eldzetes sziil61 bejelentés alapjan.

A tanuld 6rdi igazolatlannak mindsiilnek, ha az eldirt hatarid6 alatt nem igazolja
tadvolmaradasat.

Amennyiben a tanul6 elkésik a tanitasi 6rarol, az orat tartd nevel6 a késés tényét, a késés
idejét, valamint azt, hogy a késé€s igazoltnak vagy igazolatlannak mindsiil a naploba
bejegyzi. Tobb késés esetén a késések idejét Ossze kell adni, és amennyiben az eléri a
nem zarhato ki a tanorarol, foglalkozasrol.

Tanitasi oran, ha rosszul lesz a tanuld, a tanar beirja a tdjékoztatd flizetbe, (aldirja,
lepecsételi) és a naploba hogy a tanuld melyik 6ran tdvozott.

Ha a tanul6 tanitasi id6 alatt engedély nélkiil elhagyja az intézményt, vagy az iskola
teriiletét, fegyelmi intézkedést kell alkalmazni.

Az iskola altal szervezett tanulmanyi versenyr6l, sportrendezvényrdl, szereplésrdl valo
hianyzast a tanulonak igazolni kell.

71



Az igazolatlan mulasztas kovetkezményei: Az elsé esetben igazolatlanul mulaszto
tanulot az osztalyfonok szobeli figyelmeztetésben részesiti, a tobbszori igazolatlan
mulasztas esetén, az osztalyfonokok/igazgatd a térvényben eldirtak szerint, jelzik az
illetékes hatosagoknak.

Ha a gyermek, a tanuld tadvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Az
iskola, koteles a sziilét értesiteni, amikor a tanulonak elsé alkalommal igazolatlan
mulasztasa van. Az értesitésben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanuld ismételten
igazolatlanul mulaszt, az iskola a Gyermekjolét Szolgalat kozremiikodését igénybe véve
ismételten megkeresi a tanulo sziiléjét.

Ha a tankoteles tanul6 igazolatlanul mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz orat, az
iskola igazgatdja a tanuld tartdzkodasi helye szerint illetékes Kormanyhivatalt és a
Gyermekjoléti Szolgalatot értesit. Vele egy iddben a sziilot ismét felszolitja gyermeke
tankotelezettségének teljesitésére.

Ha a tankoételes tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc érat,
az iskola a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot, tovabba
ismételten tdjékoztatja a Gyermekjoléti Szolgalatot, amely kozremiikodik a tanuld
szlil6jének értesitésében. Ha tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitdsi évben
eléri az otven orat, az iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges
tartozkodasi helye szerinti jegyzdt, és a Kormanyhivatalt.

6. Tajékoztatas, a gondvisel6 behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51.§ (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

Elso igazolatlan hianyzas, a naplo adatai révén a gondviseld értesitése

Masodik igazolatlan hianyzas, Gyermekjoléti Szolgalat kozremiikddésével a
gondviseld ismételt megkeresése

Tiz igazolatlan o6ra utdn tartozkodédsi hely szerint illetékes Korményhivatal,
Gyermekjoléti Szolgalat, gondviseld értesitése

Harminc igazolatlan o6ra utdn Aaltalanos Szabalysértési Hatosag, Gyermekjoléti
Szolgalat, és gondviselo értesitése

Otven igazolatlan 6ra utan a tartozkodasi hely szerinti jegyzé, Kormanyhivatal és
gondviseld értesitése

Az értesitések masolati példanyai az irattdrban megdérzenddk, az értesitésben minden
alkalommal fel kell hivni a gondviseld figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

7. A tanulo altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld
kozotti eltéré megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogdt minden olyan birtokaba keriilt dolognak,
amelyet a tanuld Aallitott eld a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefliggésben. Feltéve, hogy annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és
egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
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e  Azokat az alkotasokat, munkakat, amelyeket tanuloink az iskoldban készitettek el, de
ezekhez az anyagi fedezetet a sziilok biztositottdk, azt szorgalmi id6 végeztével
hazavihetnek.

XII. EGESZSEGUGYI VIZSGALAT, ELLENORZES

1. A tanulok egészségiigyi vizsgalata

Az iskola f6allasu iskolaorvosi statussal nem rendelkezik. A jogszabalyban eldirt egészségiigyi
teendOket /szlir6vizsgalatok, véddoltasok, palyaalkalmassagi vizsgéalatok stb./ szerzodéses
jogviszony alapjan, a szerzddésben rogzitett feltételek szerint latja el az iskolaorvos és a
védond. A tanuldok egészségligyi vizsgalata és ellendrzése a tanuld szdmadara ingyenes. A
vizsgalatok a sziil6k, neveldk és tanulok szamdra eldre ismert éves terv szerint rendszeresen
folynak.

2. Egészségiigyi 6vo- védo intézkedések

A tanul6 joga, hogy a krisztusi szeretet jegyében személyre sz610, szinvonalas szellemi — lelki
— testi gondozast kapjon emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak.

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatdsat az intézményben iskolaorvos és
iskolai védénd biztositja. A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelése érdekében
preventiv célzattal osztalyfonoki ordk, egészség- és projekthét, ill. egészségnap keretében
6vono, iskolaorvos altal vezetett foglalkozasokat szerveziink. A foglalkozasok célja, hogy
felhivja a figyelmet az egészségkarosito tevékenységekre, azok veszélyeire.

Az iskolaorvos elvégzi — vagy szakorvos részvételével biztositja — a tanulok egészségiigyi
allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:

e fogaszat: évente egy alkalommal,

e Dbelgyogyaszati vizsgélat: évente egy alkalommal,

e szemészet: évente egy alkalommal,

e atanulok fizikai allapotanak mérése: évente egy alkalommal,

e valamint a tovabbtanulds, palyavalasztas el6tt allo tanulok vizsgéalata hetedik
évfolyamon.

e Aziskolaorvos vizsgalatat megel6zden (de legalabb az eldtte valo tanitasi napon,
a tajékoztato flizeten keresztiil) az iskola a sziiloket értesiti.

e Az iskolai védonoé elvégzi a tanulok higiéniai, tisztasagi sziirvizsgalatat évente
két alkalommal, sziikség esetén (osztalyfonoki kérésre) gyakrabban.

Az iskola egészségligyi ellatasa egyeztetett iskola- egészségiigyl munkaterv alapjan mitkodik.
Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a ndvendékek
részére az egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha

¢észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.
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XIII. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

Az iskola mindennapos testneveléssel kapcsolatos rendjét a pedagogiai program tartalmazza.
2015-2016-0s tanévtdl a megvalositas 1-8. évfolyamon.

XIV. A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI
TANKONYVELLATAS RENDJE

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

A Nemzeti koznevelésrdl szo6lo 2011. évi CXC torvény.
A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi CCXXXII. Torvény.

A tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl szold 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet

A tankonyvpiac rendjérdl szolo torvény eldirdsai alapjan az iskolai tankdnyvellatas rendjét a
szakmai munkacsoport véleményének kikérésével évente — az iskola igazgatdja hatarozza meg.

1. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldinak rendelkezésére alljanak (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatds). Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb
feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithat6 az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait az intézmény végzi. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan
megszervezéséért az iskola felel.

Az iskolai tankonyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivand tanuldok egyenld eséllyel jussanak hozzd a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv
kolcsonzése sordan a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladd mértéken tul sériil, a
tankonyvet a tanul6 elveszti, megrongalja, a kiskoru tanul6 sziildje az okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel €s elektronikus formaban
teszi kozz¢ a honlapjan.

2. A tankonyvfelelés megbizasa

A tankonyvek orszagos megrendelését, beszerzését és az iskolanak torténd
eljuttatasanak megszervezését, a Konyvtarellatdé Kiemelten Kozhaszni Nonprofit
Korlatolt Feleldsségli Tarsasag (a tovabbiakban: Konyvtarellatd) latja el. Iskolankban
a tankoOnyvellatds feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
Konyvtarellatoval a tankdnyvek forgalmazéasara vonatkozoan szerzddést kot, és az
intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazotol atadasra atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felel6s. Az igazgaté minden tanévben januar 20-ig elkésziti a kovetkezo tanév
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tankonyvellatasanak rendjét, tanév elején Kijeloli a tankonyv-megrendelésében,
kiosztasaban kozremiikodo személyt (tovabbiakban: tankoényvfelelds), aki részt
vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

3. A tankdnyvtamogatas

e Az intézmény tanuldi ingyenes tankonyvellatasban részesiilnek a 2013. évi CCXXXII.
Torvény 4§ (2) b) pontja alapjan.

e A normativ timogatasra jogosultsagara igazolas a sajatos nevelési igényl tanulo esetén
a szakértdi és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye

4. A tankonyvrendelés elkészitése

e A 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet 9. § (1) Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola a
fenntartdja egyetértésének beszerzését kovetden kozvetleniil a Konyvtarellato altal
miukddtetett elektronikus informacios rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak
kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankonyvrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapija,

b) tankonyvrendelés moddositasdnak ¢és a normativ kedvezményben részesiilok
feltlintetésének hatarideje junius 30.,

c) 16. a potrendelés hatarideje szeptember 8. [az a)-c) pontban foglaltak egyiitt a
tovabbiakban: tankonyvrendelés].

(1a) 17. a normativ kedvezményben részesiilok statusmodositasanak hatarideje oktober
1.

e A tankdnyvfelelds a szakmai munkak6zosség vezetok és az osztalyfonokok ajanlasaval
elkésziti a tankdnyvrendelését, majd jovahagyatja az intézmény igazgatdjaval.

¢ A tankdnyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehet6vé kell tenni, hogy azt
a sziilék megismerjék.

XV. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

1. A konyvtar funkcidja

Az iskoldban a nevel6-oktatdo munka €s a tanulok ©Ondllé ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében, valamint a szdrakozast és kikapcsolodast szolgaldé olvasas feltételeinek
megteremtése érdekében iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanuldshoz sziikséges kiadvanyok rendszeres
gyljtése, feltdrasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kdlcsonzése, valamint tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa. Az iskolai
konyvtar tartds tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkdnyveket szerez be, melyeket
a tanulok szdmara egy-egy tanévre kdlcsonoz.
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Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa az SZMSZ mellékletében talalhato gyiijtokori

szabalyzat alapjan a neveldk javaslatanak figyelembe vételével torténik. Az iskolai konyvtar
szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozéi, a tanuldk €s azok csoportjai.

2. Kapcsolatok

Segitse el6 az oktatd neveld munkat, mint tevékenységet,

segitse el6 a gyakorlati képzést az iskolaban,

a rendelkezésre 4allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyodiratok segitségével biztositsa a
szakmai munka (oktat6-neveld munka) szinvonaldnak szinten tartasat, fejlesztését,
segitse eld az iskolai konyvtarhasznalok /neveldk, tanulok, egyéb dolgozok / altalanos
miveltségének kiszélesitését,

a folyamatosan korszeriisitett konyvtaralloméany segitségével kozvetitse az 10j, korszerii
ismereteket.

3. Az intézmény konyvtaranak feladatai

3.1. Alapfeladatok

Eldsegiti az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban, ¢s pedagdgiai programjaban
rogzitett célok helyi megvaldsitasat,

biztositja az iskola neveldi és tanuloi részére az oktatdshoz és a tanuldshoz sziikséges
informéciokat, ismerethordozokat (szak ¢s altalanos jellegii konyvek, folyodiratok,
audiovizualis eszkdzok, stb.)

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza, és rendelkezésre
bocsatja, rendszeres t4jékoztatdst ny0jt a konyvtar dokumentumairdl és
szolgaltatasairol,

kozponti szerepet tolt be a tanulok oOnallo konyv-, és konyvtarhasznalatanak
felkészitésében, részt vesz, illetve kozremiikddik az intézmény — oktatédsi, nevelési,
helyi tantervének megfeleld — konyvtari tevékenységében (tandra tartasa a konyvtarban,
bevezetés a konyvtarhasznalatba, miivelddési €s iskolai egyéb programok, vetélkeddk
szervezése, kiilonféle konyvtari dokumentumok, segédeszk6zok biztositasa)

konyvtari dokumentumokat kolesondz, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését.

3.2. Kiegészitd feladatok

Kozremiikodik az iskolai tankonyvellatdas megszervezésében, és lebonyolitasdban. A tanév
végén beszerzi a tanulok szdmaéra kiosztott jutalomkdnyveket. Iskolai, vagy varosi szintli
kulturélis programokat szervez a diakoknak.
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3.3. A konyvtar szolgaltatasai

A tandrai, €és tandran kiviili foglalkozasok tartasa tdjékoztatds nyljtdsa mas konyvtarak
szolgaltatasairol és dokumentumair6l, valamint mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok
elérésének segitése. Konyvtarlatogatds a konyvt.ari gyljtemény helyben hasznéalata az
allomanyfeltar6  eszk6zok hasznalata informacid6 a konyvtdr szolgaltatatasairol,
dokumentécioirdl kdlesonzés

4. Az iskolai konyvtar szakmai feladatai (tevékenysége)

Az intézmény konyvtaranak céljai, illetve alap- és kiegészitd feladatai teljesitése érdekében az
alabbi szakfeladatokat kell ellatnia:

e Az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviti, korszerlsiti
alloményat az intézmény pedagdgusai, nevel6kozossége, ¢€és mas iskolai
konyvtarhasznalok javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,

e az iskolai konyvtar dllomanyanak gyarapitasat (vasarlas, ajandék, csere) az iskolai
beszerzési keret figyelembevételével végzi, a beszerzett, megdrzésre atvett
dokumentumokat 30 napon beliil bevételezi, €s leltarba veszi,

e cgyedi nyilvantartast (cimleltarkdnyvet) vezet a tartds tankonyvekrdl, az elavult,
feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlannd valt dokumentumokat, vagy az
olvasok altal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési Szabalyzataval 0sszhangban
évente allomanyabol kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi, a
konyvtarallomany leltarozdsat az intézmény Leltarozasi Szabalyzatanak megfeleld
modon végzi,

e a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalménak, jellegének figyelembevételével
végzi, gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld tarolasardl, a raktari rendrol,
rendszeres gyakorisaggal ellendrzi az allomanyt, rendszeresen végez allomanyelemzést,
melynek soran az aktualis (jelenlegi helyzet) és a fejlesztési elképzeléseket fogalmazza
meg. (A fejlesztési elképzelések megfogalmazasakor a konyvtarhasznalok igényeit
figyelembe kell vennie.)

5. Az iskolai konyvtar hasznalata

Az iskola konyvtardt az iskola tanuldi, nevel6i, adminisztrativ €s technikai dolgozoi,
hasznalhatjdk. A kOnyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni. A kikdlesonzott
dokumentumokrdl — a kiadastol, a visszavételig — nyilvantartast kell vezetni. A vissza nem
hozott konyveket felszolitassal kell a konyvtar dllomanyaba visszajutatni.

6. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa
Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi

koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatarozni. Az intézmény konyvtarosa a tervezett
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konyvtari koltségvetés terhére minden vasarlaskor pénzdsszeget vehet fel, amellyel egy héten
beliil koteles elszamolni.

7. A konyvtari allomanyalakitas

Az intézmény konyvtari alloméanya az altala Gsszegylijtott dokumentumok Osszessége. Az
iskola konyvtar-allomanyalakitasi tevékenysége az allomanygyarapitasi ¢€s apasztasi
tevékenységébol tevodik Ossze. Az allomanyalakitisi tevékenységet az aldbbiak szerint
szabalyozom:

Az éallomanygyarapitas forrasai, mértéke:

a) Forrasok: beszerzés (konyvkereskedoktdl, kiadoktol), csere (elsésorban
iskolakkal, pedagdgiai intézetekkel), ajandék, egyéb: olyan dokumentumok, melyek az
iskola belsg irataibol, anyagaibol stb. tevodnek dssze.

b) Meértéke: A konyvtar gyiijtékorébe tartozo 0 beszerzések példanyszamat eseti
jelleggel az éallomanygyarapodas idopontjaban a felhasznalok szaménak, valamint a
beszerzési keret figyelembevételével kell megallapitani.

7.1. Az 4lloménygyarapitas forrasai, mértéke:

Forrasok:

beszerzés (konyvkereskedoktol, kiadoktol),

csere (elsdsorban iskolakkal, pedagogiai intézetekkel),

ajandék

egyéb: olyan dokumentumok, melyek az iskola belsd irataibol, anyagaibol stb.
tevddnek Ossze.

Meértéke:

A konyvtar gyljtékorébe tartozd 0j beszerzések példanyszamat eseti jelleggel az
alloméanygyarapodas iddpontjdban a felhasznalok szdmanak, valamint a beszerzési keret
figyelembevételével kell megallapitani.

8. A kolcsonzés rendje

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartés tankonyvek és a tanuldk altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 3 hétre lehet kikdlcsondzni. A kdlesonzési 1dé két alkalommal
meghosszabbithatdo. A konyvtarbol az aldbbi dokumentumok nem kodlcsondzhetdk:
kézikonyvek, szamitogépes szoftverek, CD és DVD lemezek.
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9. Kartérités

A konyvtarhasznald (tanuld esetén a tanuld sziilgje) a konyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve, ha a dokumentumokat az el6irt hataridére
nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt mddon és mértékben kartérités fizetésére
kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtar vezetdjének javaslata alapjan az igazgatod
hatarozza meg.

XVI. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYTEREMTES, APOLAS

1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megorzése, oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok d&polasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felel6soket a
nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

2. Szervezeti hagyomanyok

o Osztalyok: A gyermekeket az érintett pedagogusok bevondsaval a sziilok
egylittmiikodésével osztalyokba rendezziik 1 évfolyam kezdetekor.

o Tantargyi hagyomanyok: Tanulmanyi és sportversenyek szervezése, rendezése,
bekapcsolddas a felmend rendszerii versenyekbe.

3. Iskolai szintii iinnepségek, rendezvények, megemlékezések

Tanévnyito

Aradi vértantk oktober 6.

Koztarsasag kikialtasa, 56-0s forradalom okt.23.
Intézményi sportnap

Reformaci6 tinnepe okt.31.

Mikuléasvard

Adventi késziilddés

Karacsony — betlehemes jaték

Ovodasok karacsonya

Magyar Kultura Napja januar 22.

A kommunista és egyéb diktaturdk aldozataira emlékezés (febr. 25.);
Farsang

Nemzeti linnep — marcius 15.

Aranyossy Napok

Nyilt napok

Husvét

Gyermeknap

Anyak napja

Madarak és Fak napja
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Piinkosd
Ovodai évzard
Ballagas ¢s tanévzard

Helyszinek:

intézmény
Reformatus Otemplom

4. Sziinidei programok

Lovasterapias tabor (Fot MLTSZ Kozpont)

5. Az iskola elismerései

Konyvjutalomban, elismerd oklevélben részesiilnek:

= jeles mindsitést elért didkjai,

= kiemelkedd kozosségi munkat végzd tanulok,

= eredményes sporttevékenységet folytaté ndvendékek,

= versenyeken sikereket eléré diakok.
Aranyossy — dijban részesithetjlik azt a 8. osztalyos tanuldt, akit a nevel6testiilet
hatarozataban arra érdemesnek tart.

6. A hagyomanyapolas Kkiils6ségei

Az intézménylinknek sajat cimere, zaszldja van.

XVII. AZ INTEZMENY MﬁKOQESI RENDJET MEGHATAROZO
TORVENYEK, RENDELETEK ES DOKUMENTUMOK

1. Torvényi szabalyozok

1.1. Torvények

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2013. évi CXXXVIL torvény A Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011. év CXC. torvény
modositasarol

2014. évi CV. torvény A Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011. év CXC. torvény
modositasarol

2015. évi LXV. térvény A Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011. év CXC. torvény
modositasarol

2016. évi LXXX. torvény A Nemzeti Koznevelésrdl sz6lo 2011. év CXC. torvény
modositasarol

2017.LXX. torvény A Nemzeti Koznevelésrdl szolé 2011. év CXC. torvény
modositasarol
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2019. evi LXX. torvény A Nemzeti Koznevelésrol szolé 2011. év CXC. torvény
modositasarol

A Magyar Reformatus Egyhaz Kozoktatasi Torvénye (t6bbszér modositott 1995. évi 1.
torveény)

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol (2015.
évi LXIII. torvény)

2015. évi CCXXIII. egyes szocialis , gyermekvédelmi csalddtdmogatasi targyu és egyéb
kapcsolodo torvények modositasarol szolo torvény

2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

2011. évi CXII. torvény az informdacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol,

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2012. évi XX VL. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol szolo 1999. évi XLII.

torvény modositasarol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérol

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogéllasarol

1.2. Kormanyrendeletek

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl

229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet A nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol

326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogallasardl szoldo 1992. évi XXXIII. kdznevelési intézményben
torténd végrehajtasarol 235/2016.(VI1.29.)(63/2017.(111.20.) Korm. r. mddositas

110 /2012. (VL. 04.) Kormanyrendelet a NAT kiaddsarol, bevezetésérdl ¢&s
alkalmazasarol

368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol szo6ld torvény
végrehajtasarol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a
pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok
juttatdsair6l és kedvezményeirdl

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol

¢s az igénylésiikhoz felhasznalhat6 bizonyitékokrol

1265/2017. (V.29.) ingyenes tankdnyvellatas bevezetése 1-9. évf.

1.3. Miniszteri rendeletek

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet A pedagogiai —szakmai
szolgaltatasokrol, a pedagodgiai szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekrdl és a és a pedagodgiai - szakmai szolgaltatasokban valo
koézremiikodés feltételeirdl szolo rendelet
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20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (22/2015. (IV.21.), 32/2015.(1V.19),
20/2016. (VIIL. 24.), 51/2016.(X11.29.) modositasok)

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

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a

polgari védelem agazati feladatair6l

17/2014. (111.12.) EMMI rendelete a tankonyvvé, pedagdgus kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

A kerettantervek kiadasanak €s jovahagyasanak rendjérdl szolo 51/2012. (XII. 21.)
EMMI rendelet, és a 23/2013. (II1. 29.) EMMI rendelet modositasa

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelésének irdnyelve €s a Sajatos nevelési igényii tanuldk iskolai oktatdsdnak irdnyelve
kiadésarol

6/2018. (VIII. 23.) PM rendelet a 2019. évi munkaszuineti napok kérili munkarendrél

7/2019. (V1. 25.) PM rendelet a 2020. évi munkaszlneti napok koruli munkarendrdél

11/2019. (VII. 3.) EMMI rendelet a 2019/2020-as tanév rendje

2. A torvényes miikodés alapdokumentumai és dokumentumai

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4116
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat

szervezeti ¢s milkodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

éves munkaterv

2.1. Az alapit6 okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikddését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — szlikség esetén —mddositja.

2.2. A pedagodgiai program

Az intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotidsdhoz az intézmény szdmara a
Koznevelési torvény 24.§ (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

Az intézmény nevelési programjat, ennek részeként az iskoldban folyo nevelés és
oktatds céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezo, és a kotelezOen valaszthato €s szabadon valaszthaté tandrai
foglalkozasokat és azok draszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.
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J Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét.

° Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésnek kdvetelményeit és formait,
a tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és
szorgalma értékelésének, mindsitésnek formajat.

o A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat.

. A pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfondki munka tartalmat, az
osztalyfonokok feladatait.

J A kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét.

o A tanuloknak az intézményi dontés folyamataban valdo részvételi jogai
gyakorlasanak rendjét.

J A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik.
A pedagogiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, az a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgia programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba
olvashato6 az intézmény honlapjan.

Az iskola pedagodgia programja nyilvanos, mindig megtekinthetd az intézmény hivatalos
honlapjan a -Bemutatkozas, Dokumentumok- meniipont alatt, valamint nyomtatott forméaban
az intézmény nyitva tartasi €s fogadasi idejében az igazgatoi irodaban.

A Pedagogiai programrol ezeken tl, még tajékoztatast kaphatnak az iskola alkalmazottjai, a
tanulok, a sziilok, valamint azok a személyek is, akik nem allnak kapcsolatban az iskolaval, a
kovetkezé mddokon:

Iskola alkalmazottjai:

- Alkalmazotti k6zdsség valamint nevelGtestiileti értekezleten/megbeszélésen az
iskolavezet6ségtol vagy felettesi jogkort gyakorlo vezetd beosztasu alkalmazottol.

- Munkakdzosségi foglalkozason, a munkakozdsség vezetdjétol.

- Egyéb mas, megbesz¢lt formaban.

Tanulok:

- Osztalyfénoki 6ran az osztalyfonoktol.

- Didkdnkorményzat megbeszélésein valamint didkkozgylilésen az iskolavetéstdl vagy a
didkonkormanyzatot segitd pedagdgustol.

- Egyéb mas, a nevelokkel megbeszélt formaban.

Sziilok:

- Az igazgatotol a sziildi valasztmanyi tajékoztato értekezletén.
- Sziil6i értekezleten, illetve fogadddrakon az osztalyfonokoktol.
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- Egyéb mas, a nevelokkel megbeszélt formaban.

Azok a személyek, akik nem allnak kapcsolatban az iskolaval:

- Az intézmény hivatalos honlapjarol, a - Bemutatkozas, - Dokumentumok- meniipont
alatt.

Indokolt esetben akar személyes tajékoztatas ttjan is.

2.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogaddsira tanév elején
nevelGtestiileti értekezleten kertiil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i szervezet €s a didkdnkormanyzat véleményét. A tanév
helyi rendjét az iskola weblapjan is kozz¢ kell tenni.

Az éves munkaterv tartalmazza:

A pedagdgiai munka hangsulyos teriileteit, az adott nevelési évben
Program tervet, mely az alabbi pontokra terjed ki:
e Nevelési év rendje,
e Pedagdgiai program kiemelt tanévre lebontott feladatai
e Tanév/nevelési év rendje
- Tanév/nevelési év kezdd és befejezd idépontja
- Nyari zarva tartas idépontja
e Szakmai programok,
e Tanitas, és nevelés nélkiili munkanapok rendje, felhaszndlasa, id6pontja
o Megemlékezések, linnepek, rendezvények idépontja
e Kapcsolattartasi formék, programok,
o Feladatelosztas a nevelGtestiiletben

Alkalmazotti, neveldtestiileti értekezletek jellegét, idopont;jat.
Az ellendrzo, értékeld tevékenységek iitemezését.

XVIII. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESI RENDJE

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden.
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A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6ézataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd, és az altala felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

Az elektronikus tton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgat6 utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:

o cl kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara vald utalést:
,»elektronikus nyomtatvany”

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papiralapt irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartaséért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatonak kell
gondoskodnia.

o

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A Koznevelés Informacios Rendszerében eloallitott dokumentumrendszer kezelése

A koznevelési dgazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelés Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapt masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa

az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatallomanya,
az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adat bejelentések
a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

A tanuldbalesetek elektronikus bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
2
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

XIX. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI- ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET
ESETEN (INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

A tanul6k szamdra minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tliz-€s balesetvédelmi tajékoztatot
tart, amelynek soran —koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten —felhivja a figyelmiiket a
vesz€lyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatdé sordn szolni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatdé megtorténtét és
tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a diakok a tdjékoztato fiizetiikben a
tliz-, baleset-és munkavédelmi oktatasban torténd részesiilésiikrél szolo bejegyzés alairasaval
igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
esetén, amelyek tanulasa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés, technika. Az oktatas megtorténtét
az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzdk, amelyeket a neveld a tanév elején
koteles megismertetni a tanulokkal. Az ismertetésen jelen nem 1év6 tanuldk szamara potlolag
kell ismertetni az eléirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szaméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulds, munkavégzés). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzékonyvezését,
nyilvantartdsat és az illetékes kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd Aaltal
megbizott munkavédelmi felelds végzi.

Az intézmény minden dolgozodjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a ndvendékek
részére az egészséglk és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.
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1. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével
kapcsolatosan

e Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriado
tervnek a rendelkezéseit.

e A nevelok az 6vodai foglalkozasokon, tanoérai és a tanoran kiviili foglalkozasokon,
valamint {lgyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megel6zési szabalyokat betartatni.

e Az 6vodai csoportvezetdk, a foglalkozasokon, az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki
orakon ismertetnitik kell a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére
vonatkoz6 eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat,
valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos €s elvarhaté magatartasformakat.

e Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kdvetkezo esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

- az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi el6irasait,

- rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddk, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét, a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

- Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, taborozasok sth.) elott.

- A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok
figyelmét.

e A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

e A tanulok szdmara k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni.

e A neveldnek visszakérdezéssel meg gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a
sziikséges ismereteket.

o A fokozottan balesetveszélyes tanitasi Ordkat (testnevelés, technika, iszas, lovaglast
tartd nevel6k baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakori leirasuk
tartalmazza.

e Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzata
tartalmazza.

2. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

e A tanuldk feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:
- asérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,
- ha sziikséges orvost kell hivnia,
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- a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telhetd6 modon meg kell
sziintetnie,

- a tanul6i balesetet, sériilést, rosszullét azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak.

e E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is
koteles részt venni.

e A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

e Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat €s azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

3. A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok el6irasai
alapjan

e A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

e A héarom napon tul gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyz6konyv egy példanyat meg kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni
a tanulonak (kiskoru tanul6 esetén a sziilének). A jegyzOkonyv egy példanyét az iskola
Orzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A stlyos baleset
kivizsgéldsdba legaldbb kozépfokih munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

e Az iskolanak igény esetén biztositani kell a sziilé1 szervezet és az iskolai
didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

e Az iskolai neveld ¢és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat
az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

XX. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény ¢épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

e atliz

e arobbantassal torténd fenyegetés,

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
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tudomasara, koteles azt azonnal k6zoIni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

igazgato
igazgatohelyettes

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltosagot

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentoket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épiiletben tartézkodd személyeket szaggatott csengdszdval értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzé kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kitiritésé¢hez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo tanuldcsoportnak a tlizriado terv €s a bombariad6 terv
mellékleteiben talalhato ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

Az 6vodai csoportnak, tanuldcsoportnak a veszélyeztetett épliletbol valod kivezetéséért
¢s a kijelolt tertileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok
részére tanorat vagy mas foglalkozast tartdé pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

Az épiiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarto
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre
is gondolnia kell!

A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A tanora helyszinét €s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.

A tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozési helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejlileg — felels dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:
e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
e az elsdsegélynyljtas megszervezésérol,
e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

89



e aVveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,
e az ¢épiilet kitliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztréfavédelmi szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozodja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a nevel6testiilet ltal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

A tliz esetén szilikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a Tlzriadd terv
tartalmazza. A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi
szabalyozasat a Bombariadd terv tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a
felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola igazgatoja a felel6s.

A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozdjara kotelez6 érvénytiek.

A tlizriado tervet és a bombariado tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
Szék utca 5. — épiilet részeiben- folyosoé - faliujsag

XXI. AZ INTEZMENY GAZDALKODASI FELADATAINAK
ELLATASA

1. A gazdasagi vezeto feladatkore

Az intézmény gazdasagi vezetdjének feladata, az igazgatoval egyiittmiikodve, az intézmény
koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés végrehajtasa.

Az intézmény gazdalkodaséaval kapcsolatos iranyitasi feladatokat a gazdasagi vezeté latja el.
Az intézmény Onalldoan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadéasok, felhalmozasi, feltjitasi kiadasok —
vonatkozasaban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkakori leirdsban meghatarozottak
alapjan a gazdasagi vezetd érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a téritési dijak
beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult. Az intézmény vezetdje kotelezettségvallalasi
és utalvanyozasi joggal rendelkezik. Ellenjegyzésre a gazdasagi vezeté jogosult.
Ellenjegyzési jogaval élve aldirasaval igazolja, hogy a kiemelt elirdnyzatok feletti rendelkezés
gazdasagi szempontbol jogszerli, valamint a teljesitéshez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre all.
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A gazdasagi vezetd a gazdalkodassal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének
igazolasa, a koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.

2. A melegitéo konyha

Intézménylinkben melegitd konyha mikodik. A konyha feladata a tanulok, dolgozok és az
étkezést igénybe vevd, iskolaba érkez0 vendégek szamara az étkezés biztositasa. Az
igazgatohelyettes feladata az étel szallitdjaval torténd kapcsolattartas.

XXII. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a teljes korti elfogadas utan 1ép hatalyba, és ezzel
egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény korabbi SZMSZ-¢.

Kissné Hatvani Erika
igazgato
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1. A pénzkezelés jogszabalyi alapja, altalanos szabalyai

A hazipénztar az Aranyossy Agoston Reformatus Ovoda és Altalanos Iskola pénzforgalmanak
lebonyolitasahoz sziikséges pénzosszeg kezelésére kijeldlt, az Aranyossy Agoston Reformatus
Ovoda és Altalanos Iskola székhelyén miikodd e célra elkiilonitett helyiség.

Az Aranyossy Agoston Reformatus Ovoda és Altalanos Iskola napi 4tlagos készpénzforgalma
nem haladja meg a napi 500.000 forintot. A hazipénztar biztonsagos elhelyezéséért, tiiz és
betorés elleni védelméért az Aranyossy Agoston Reformatus Ovoda és Altalanos Iskola
vezetdje a felelds.

A biztonsagos pénzorzés ¢€s tarolas érdekében az épiilet biztonsagi eszkozokkel ellatott
(biztonsagi zar, riasztd). A pénztarban a készpénzt és a készpénz csekket pénzkazettaban kell
tartani.

A pénztari kulcsokrol olyan nyilvantartéast kell vezetni, melybdl barmikor megallapithat6, hogy
a kulcsok mikor, meddig és kinél voltak. A kulcsok atvételét az atvevo alairasaval igazolja. Az
eredeti kulcsok masolatait az Aranyossy Agoston Reforméatus Ovoda és Altalanos Iskola
vezetdje koteles biztonsdgosan megdrizni.

A hazipénztarban kell kezelni az elszamoldsi betétszamlarol készpénzfizetés céljara felvett,
valamint a hazipénztarba befizetett 6sszeget.

A hazipénztarban idegenek pénzét vagy értékét csak az Aranyossy Agoston Reformatus Ovoda
és Altalanos Iskola vezetSjének engedélyével lehet tartani, amit elkiilonitetten kell kezelni és
nyilvantartani.

A zard készpénzallomany nagysaga 500.000 forint. A zaro allomany értékhatara feletti
pénzosszeget zaras eldtt be kell fizetni a bankszamlara. A nagyobb zarokészlet indokolt esetben
engedélyezhetd. A napi zaré allomanyt meghaladd Osszeg tarolasara az Aranyossy Agoston
Reformatus Ovoda és Altalanos Iskola vezetdje vagy az altala megbizott személy ad engedélyt.

A zard pénzallomany fenti keretdsszegében nem kell figyelembe venni a munkabér jellegii
Osszegek kifizetésének teljesitéséhez felvett, és a kovetkezé munkanapon kifizetendd dsszeget.

2. Pénzkezelés személyi feltételeinek kialakitasa

A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatokat az arra alkalmas biintetlen eldéletli — erkolesi
bizonyitvannyal rendelkez6 — személyek: a pénztaros, a pénztarhelyettes, valamint a pénztar
ellendr latja el.

2.1. Pénztaros, pénztarhelyettes

Nem lehet pénztaros és pénztarhelyettes az, akinek munkakdre a pénztarosi munkakorrel
Osszeférhetetlen. A pénztaros az utalvanyozéval és a pénztar ellendrrel azonos személy nem
lehet. Osszeférhetetlen tovabba, ha a pénztaros és/vagy a pénztarhelyettes a pénztar ellendrrel
¢s/vagy az utalvanyozoval kozeli hozzatartozo6i kapcsolatban van.

Ugyancsak Osszeférhetetlen dolgozonak kell tekinteni azokat a személyeket, akiknek a
bankszamla felett rendelkezési joguk van.
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A hazipénztart a pénztaros 6nalloan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. Ezt a tényt a pénztaros
munkakorének irdsba foglalasakor nyilatkozatban koételes tudomésul venni.

A pénztéros feladata:

e a naponta varhatoé pénzforgalom kielégitésére megfeleld mennyiségii és cimletli készpénz
alljon rendelkezésre,

e apénztarban tartott készpénz elbiras szerinti kezelése €s megdrzése,

e apénztari kulcsok nyilvantartdsa és kezelése,

e a benyujtott alapbizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése,

e valamennyi bevételezés ¢és kifizetés szabalyszerli bizonylatolasa,

e a pénztari nyilvantartasok naprakész vezetése,

e abizonylati rend ¢és fegyelem, valamint a pénzkezelési el6irasok maradéktalan betartésa,

e pénztari szamfejtés feladatainak ellatésa,

e aszigoru szdmadasi nyomtatvanyok 6rzése €s nyilvantartasuk folyamatos vezetése.

Az Osszeférhetetlen feladatellatas kizardsa érdekében a szigorli szamadasu nyomtatvanyok
érvényesitése, illetve hitelesitése az Aranyossy Agoston Reforméatus Ovoda és Altalanos Iskola
vezet6jének a feladata.

Két vagy tobb személy kozdsen a pénztarat ugyanazon iddpontban még kivételesen,
kisegitésképpen és dtmenetileg sem kezelheti.

Ha a pénztaros munkahelyét — akar rovid idore is — elhagyja, koteles a pénzkazettat és/vagy a
biztonsagi ajtot bezarni, a kulcsot maganal tartani.

A pénztaros betegsége, vagy egyeb ok miatti tavolléte, a helyettesités sziikségessé valasa esetén
pénztarzarlatot kell késziteni és gondoskodni kell a pénztaros altal kezelt készpénz, készpénzes
utalvany, szigoru szamadasu nyomtatvanyok, valamint a pénztari kulcsok ¢és dokumentaciok
szabalyszerli dtadasarol-atvételérol.

A pénztar atadas-atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelyben az atadott készpénz
0sszege, cimletenkénti részletezése mellett rogziteni kell valamennyi atadésra keriil6 okmany,
dokumentum mennyis€gét és sorszamat is.

2.2. Pénztari ellenor

A pénztar ellendr feladatai:

e a bevételi ¢és kiadasi pénztarbizonylatok, valamint a bevételek ¢és kiadasok
alapbizonylatainak alaki és tartalmi ellendrzése,

e apénztari nyilvantartas ellendrzése abbol a szempontbdl, hogy abba valamennyi bevételi és
kiadasi tételt az alapbizonylatok adataival egyezden a pénztaros bejegyzett-¢,

e a pénztarjelentés, valamint a zéarlat adatainak szamszaki, €s a készpénz Osszegének
cimletenkénti részletezése helyességének, a bizonylatok meglétének ellendrzése,

e azellendrzés megtorténtének igazolasa a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok aldirasaval.

e abizonylatok és pénztari elszamoléasok ellendrzése sordn vizsgalni kell

az utalvanyozas illetékességét, az utalvanyozas teljes korit megtorténtét,

az alapbizonylatokon és a pénztarbizonylatokon végzett szamitasok helyességét,

a szlikséges mellékletek meglétét,

az atvétel, a teljesités megtorténtének igazolasat,

yu
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= a pénztari- és az alapbizonylatok adatainak egyezdségét.
2.3. Utalvanyozds

A pénztarbol kifizetéseket csak elézetes utalvanyozas utdn teljesithet a pénztaros.

Az utalvanyozok azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy
elszamolasat elrendelhetik.

Az utalvanyozok felelGsek:
e az utalvanyozas indokoltsagaért,
e az utalvanyozott 6sszeg sziikségszeriiségéért,
e az utalvanyozasi bizonylat szabalyszeri kitoltéséért.

Az utalvanyozas rendjét szabalyrendeletben kell meghatarozni, melyet a pénztarban ki
kell fiiggeszteni.

3. Be- és kifizetések rendje

Befizetéskor a pénztaros:
e csak valodi és forgalomban 1év6 pénzt fogadhat el, megrongalddott, hidnyos bankjegyet,
érmét nem lehet elfogadni,
megszamolja a kapott dsszeget,
kiallitja az atvételrdl a bizonylatot,
a visszajard Osszeget leszamolja és atadja,
csak ezek utan helyezheti a pénzdsszeget a pénztarba.

Kifizetéskor a pénztarosnak:
o meg kell allapitani a felvételre jogosult, illetve meghatalmazott személy azonossagat,
o akifizetési pénztarbizonylaton igazoltatni kell az atvétel megtorténtét,
e le kell szdmolni a kifizetésre keriild dsszeget €s at kell szamoltatni a felvevovel.

A készpénzfizetés teljesithetd:
a) apénzosszeg kozvetlen atadasaval,
b) az Gsszegnek a jogosult bankszamlajara teljesitett készpénzbefizetéssel,
C) az Osszegnek készpénz atutalasi megbizassal a jogosult részére valo tovabbitasaval,
d) az 6sszegnek a jogosult részére kifizetési utalvannyal torténd kiutalasaval,
e) az Osszegnek készpénzfelvételi utalvany titjan torténd kifizetésével,
f) postai kiilldemény utanvételezésével,

Hamis pénz észlelése esetén:
e ahamis vagy annak latsz6 bankjegyet ki kell vonni a forgalombol,

e abefizetOnek elismervényt kell adni a befizetett 6sszegrol,

e apénzligyi osztalyvezetd jelenlétében a tényrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amit a jelen
1év6 hivatalos személyek aldirnak,

e ha a befizet6 az alairast megtagadja, azt a jegyzOkonyvben zaradék formajaban rogziteni
kell,
e apénzt és a jegyzOkonyvet el kell juttatni az eljarni illetékes MNB-hez.

Valddinak és forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme, amely a
forgalomba hozatalakor az MNB altal a Magyar Kozlonyben kozzétett hirdetményben foglalt
leirasnak megfelel.
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Bankjegy:

1. forgalomképesnek tekinthetd az a valodi bankjegy, amely a mechanikai hibaktdl mentes és
allaga alapjan ismét forgalomba hozhato,

2. nem hozat6 forgalomba a csonka, valamint a ragasztott bankjegy.

Pénzérme: nem tekintheté forgalomképesnek a megcsonkitott (atlyukasztott), sulyaban

jelentésen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy valamilyen modon meghamisitott forgalmi
pénzérme.

4. Pénzszallitas

Bankszamlara készpénz fizetése a szamlavezetd hitelintézet pénztarainal torténik.

Postahelyeknél a bankszamlak javara készpénzatutalasi megbizassal teljesithetd
készpénzbefizetés.

A szadmlavezet0 hitelintézett6l a bankszamla terhére készpénzt felvenni csak kiallitott
készpénzfelvételi utalvannyal lehet.

A pénznek a kifizet6helyre torténd szallitasanal a kovetkezd szabalyokat kell alkalmazni:
-1 000 000 Ft-ig 1 16

- 1 000 000-5 000 000 Ft-ig 2 £6

- 5000 000 Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt szallitani.

Riasztd jelzést adod pénzszallitd taska hasznalatanal

- 2000 000,-Ft-ig 1 6

- 2000 000-10 000 000 Ft-ig 2 6

- 10 000 000,-Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt szallitani.

A készpénz felvételével €s szallitasaval megbizottak feleldsek az altaluk atvett készpénzért. A
pénz felvételével ¢és széllitdsaval megbizottak felelossége addig tart, amig a készpénzt a
hazipénztarban, vagy a jogosult cimzettnek at nem adjak.

S. Pénztari nyilvantartasok vezetése
5.1. Pénztarjelentés
A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést a felmeriilésiik sorrendjében a

pénztarjelentésbe fel kell jegyezni.

A pénztarosnak azokon a napokon, amikor készpénzforgalom van, pénztarzarast kell végeznie
a zarlati 0sszeg megallapitasa €és a keretet meghaladd rész bankszamlara torténd befizetése
érdekében.

Pénztarzarlatot dokumentalni koteles, havonta pénztarjelentést kell készitenie.

Pénztarzaraskor a pénztarosnak meg kell allapitani:

e apénztarban 1évo készpénz allomanyt cimletenként,

e apénztarjelentés alapjan a bevételek és a kiadasok végosszegét az el6z06 iddszaki készpénz
maradvany figyelembe vételével

e apénztari nyilvantartas szerinti egyenleget,
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e apénztarjelentés szerinti egyenleget egyeztetni kell a valosagos készpénzallomannyal,

e 3z egyeztetés utan az egyezdséget a pénztarjelentésben rogziteni kell, majd ezt aldirasaval
igazolja a pénztaros ¢és az ellendr.

Ha az, egyeztetés soran eltérés mutatkozik, €és annak oka azonnal tisztdzhato, az eltérésrol

jegyzokonyvet kell felvenni, amit a pénztaros és az ellendr ir ala.

A pénztarjelentést két példanyban kell elkésziteni. Az els6 példany a mellékletekkel egyiitt a
konyvelés példanya, a masodik példany a tombben marad.

5.2. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatoldsa

A pénztari befizetésekrol és kifizetésekrdl pénztari bizonylatot kell kiallitani. A bizonylatok a
jelenleg érvényes szamviteli szabalyoknak kell hogy megfeleljen. A bizonylatokat
szamitogépes program segitségével allitjuk eld.

A hazipénztari befizetésekrdl bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bizonylat minden
rovatat értelemszeriien ki kell tolteni és a befizetdvel ala kell iratni. A bevételi pénztarbizonylat
elsd példanya a konyvelés bizonylata, melyhez csatolni kell a pénztari bevételezés
alapbizonylatait. A bevételi pénztarbizonylat mdésodik példanya a "Nyugta", melyet a
befizetdnek kell 4tadni.

Hazipénztari kifizetésekrdl kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani. Valamennyi rovatat a
bizonylatnak ki kell tdlteni. Javitani nem szabad.

Kifizetésre utalvanyozas nélkiili 6sszeg nem keriilhet.

A kiadasi pénztarbizonylat kétpéldanyos, melynek elsé példanya a kdnyvelés bizonylata a
pénztari kifizetések alapbizonylataval egyiitt. Masodik példany a partneré.

Pénztari kifizetéseknél meg kell allapitani, hogy a pénzt felvevd személy jogosult-e a
pénzfelvételre. Ha a pénz felvételére nem az jelentkezik, akit illet, hanem megbizottat kiild, a
pénz csak szabalyszeriien kiallitott meghatalmazés ellenében fizethetd ki.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton éltalaban csak egy személy vehet 4t pénzt. Amennyiben tobb
személy részére, egy pénztarbizonylattal torténik a kifizetés, az atvevok aldirdsa a pénztari
alapokmanyon torténik.

5.3. Munkabér-kifizetés

Munkabérkifizetés banki uton torténik, kivételes alkalmakkor (pl. miiszaki hiba) fizethet6 ki
pénztarbol. Munkabérfizetéskor csak a kifizetendd (netté) munkabér helyezhetd kiadasba a
pénztarbol.

A kiadési pénztarbizonylat alapbizonylata a bérfizetési jegyzék, amelyen a dolgozok
alairasukkal igazoljdk netté6 munkabériik atvételét.

Ha a dolgozo bérfizetés napjan tavol van €s a bérének atvételére masnak meghatalmazast nem
adott, a részére jaro Osszeget el lehet kiildeni lakdscimére. A postai feladévevényt a fizetési
jegyzékhez kell csatolni.
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A dolgozo altal fel nem vett munkabért a pénztarba vissza kell vételezni és fel nem vett
jarandosagként kell nyilvantartani.

5.4. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni;

e beszerzésre,

szolgaltatds igénybevételére,

kikiildetési koltségre,

kisebb kiadasokra (reprezentacid, posta stb.),
lizemanyag-vasarlasra.

Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél elérés¢hez sziikséges mértéket.

Elszamolésra pénzt csak személyre sz6ldan, az arra feljogositott személyek utalvanyozasa és
csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az Osszeg rendeltetése ¢és az elszamolas
véghatarideje is fel van tiintetve.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra tijabb 0sszeget vesz fel, a korabban felvett 6sszeggel akkor
is el kell szdmolnia, ha az annak elszamolasara kikotott véghataridé még nem érkezett el. A
befizetendé és felveendd dsszeget nem lehet egymassal szemben beszamitani. Ujabb 6sszeget
elszdmolasra kiutalni csak akkor lehet, ha a pénztaros igazolja, hogy a pénz felvevdjének
elszdmolatlan tétele nincs.

Az elszdmolasra kiadott 6sszegekrdl nyilvantartast kell vezetni, melynek a kdvetkezd adatokat
kell tartalmaznia:

a pénzt felvevd dolgozd neve

a pénz felvételének id6pontja

a kiadasi pénztarbizonylat szama

a felvétel jogcime (anyagvasarlas, lizemanyag-koltség stb.),
az elszamolasra felvett 6sszeg

az elszamolas hatarideje

az elszamolas tényleges idépontja

a ténylegesen felhasznalt 0sszeg

a bevételi bizonylat sorszama

Ha az elszamolasra kotelezett a kitlizott véghataridéig nem szdmol el, a pénztaros koteles azt
az Aranyossy Agoston Reformatus Ovoda és Altalanos Iskola vezetéjének haladéktalanul
jelezni.

5.5. Szigoru szamaddsu nyomtatvanyok nyilvantartasa

Az alabbiakban felsorolt - sorszammal ellatott - felhasznélatlan nyomtatvanyokat kell szigoru
szamadasu nyomtatvanyként kezelni:

e pénztarjelentés,

e Dbevételi és kiadasi pénztarbizonylat,

o készpénzfelvételi csekk,

A pénztarjelentés és a pénztarbizonylat nyilvantartasanak tartalmaznia kell a tombok sorszamat,
az igénybevétel és leadas datumat, valamint az igénybevevd aldirdsat.
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A készpénzfelvételi csekket a hitelintézet bocsatja ki, az altala vezetett szamlardl torténd
Osszegek felvételére. A csekket egy példanyban mindennemt javitas nélkiil kell kiallitani.

A készpénzfelvételi csekk nyilvantartasanak tartalmazni kell a csekk sorszamat, a pénzfelvétel
jogeimét, dsszegét, az utalvanyozok alairasat, a felvétel datumat, a banki terhelés keltét és a
pénzfelvevd aléirdsat.

Az elrontott bizonylatokat és csekkeket minden esetben at kell huizni és "Rontott" szoval at kell
irni.

6. Bankszamlaforgalom szabalyozasa

Az Aranyossy Agoston Reformatus Ovoda és Altaldnos Iskola vezetSje a szamlavezetd
hitelintézet altal rendszeresitett modon irdsban jelenti be a hitelintézetnek, hogy a pénzforgalmi
bankszamla felett ki jogosult, illet6leg kik jogosultak rendelkezni. A szdmlavezetd bank nem
ellenérzi azt, hogy az Aranyossy Agoston Reformatus Ovoda és Altaldnos Iskola vezetdje altal
a bankszamla feletti rendelkezésre bejelentett személy az egyéb jogszabalyokban eldirt
feltételeknek megfelel-e.

Az Aranyossy Agoston Reforméatus Ovoda és Altalanos Iskola vezetdje a bejelentési, illetve
rendelkezési jogosultsagat abban az esetben gyakorolhatja, ha a megvélasztasat, valamint
alairasat hitelt érdemlé modon (pl. alairasi cimpéldannyal) igazolja. Ha az Aranyossy Agoston
Reformatus Ovoda és Altaldnos Iskola vezetSjének megbizatisa megsziinik, az altala
bejelentett aldirék rendelkezését a bank mindaddig érvényesnek tekinti, amig a fenntartd
masként nem rendelkezik.

A hitelintézet az OTP Nyrt. a bankszamlan tortént terhelésrél, illetéleg jovairasrdl irasban
bankszamlakivonattal értesiti. A bankszamlakivonat a bankszdmlan végrehajtott bankmiivelet
azonositasdhoz sziikséges valamennyi adatot tartalmazza.

A hitelintézet elektronikus uton bankszdmlakivonatot készit minden olyan munkanapon,
amelyen a pénzforgalmi bankszdmlakon terhelés vagy jovairas tortént, és azt az Aranyossy
Agoston Reformatus Ovoda és Altalanos Iskola részére haladéktalanul tovébbitja.

A szabalyzat 2019. szeptember 1. napjatol 1ép hatalyba.

Aranyossy Agoston Reformatus Ovoda
és Altalanos Iskola
igazgatdja
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1. szamu melléklet
a Pénzkezelési Szabalyzathoz

SOrszam:......covvevviiiinnnnn..
KIMUTATAS
a hazipénztarban levo pénzszekrény kulcsanak
kezelésérol

Alulirott elismerem, hogy a pénztarszekrény kulcsait atvettem, illetve atadtam. Tudomasul
veszem, hogy a pénztari kulcs elveszett, eltort vagy a zar elromlott, azt azonnal jelentenem kell
az iskola igazgatojanak.

Atvétel Atadas Atadas Atvevé

idépontja oka Olvashat6 alairasa

104



2. szamu melléklet
a Pénzkezelési Szabalyzathoz

Sorszdm:...........cooiinnl.
JEGYZOKONYV

Felvéve: 2V hé..ooee napjan a
hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: oo befizetd
............................................................. gazdasagi vezetd
............................................................. pénztaros

Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak l4tsz6 bakjegy (érme) visszatartasa

A mai napon megjelent pénztarosunkndl..................c, (név)

(foglalkozdsa:.........ccoieiiiiiii Jakeime:....ooooooiiii Varos,

(KOZSEZ) .o e 1| FORU szdm, szem. ig. SzAma:................... ),

hogy pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztarosnak feltlint, hogy a................. Fteimlet................oenee. sorozat €s sorszamu

bankjegy (érme) hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizet0 nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) 2....... BVt ho

......... Meeeiiiieieeieeneeeeeeaneviegyéntél kapta. ..o

varosban (kozségben). A fenti bankjegy (érmét) visszatartottuk, melyréla ........................

sorszamu elismervényt adtuk ki a befizetd részére.
k.m.f.
gazdasagi vezetd pénztaros
befizetd

105



3. szamu melléklet
a Pénzkezelési Szabalyzathoz

Sorszdm:............ceeveennn..
ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme)
atvételérol
Alulirottak  elismerjik, hogy a mai napon...............ccoevvviiiiiiniinnnnn. (név)
.................................................................. varos, (k6zsé€g).................oee
......... szam alatti lakostol az alabbi hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegyet (érmét)
atvettiik.
A bankjegy
Db. Cimlet
Sorozatszama Sorszama

A fenti bankjegy (érme) MNB részére torténd atadasara soron kiviil intézkediink.

gazdasagi vezetd pénztaros

106



4. szamu melléklet
a Pénzkezelési Szabalyzathoz

MEGBIZAS

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.
A hazipénztart 6nalloan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik kezelni, feladatat a pénzkezelési
szabalyzatban és a munkakori leirdsban foglaltak szerint kell ellatni.

| G

igazgato
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5. szamu melléklet
a Pénzkezelési Szabalyzathoz

NYILATKOZAT

ATUIIOTt ..o pénztaros kijelentem, hogy az
Aranyossy Agoston Reformatus Ovoda és Altalanos Iskola pénzkezelési szabalyzatat
megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt all6 hazipénztarért teljes anyagi
felelosséggel tartozom.

Kelt: oo,

pénztaros
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6. szamu melléklet
a Pénzkezelési Szabalyzathoz
HAZIPENZTAR ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Felvéve az Aranyossy Agoston Reformatus Ovoda és Altalanos Iskola hézipénztariban

.............................................. -N.

Jelen vannak: ..., atado
............................................ atvevo
............................................ gazdasagi vezetd

A pénztari feladatok ellatasahoz az aldbbi pénzosszeg és okmany keriil atadésra:

1. A hézipénztar készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt és a pénztarjelentés szerinti
eltérést is kimutatva.

Megszamolt Osszeg Pénztarjelentés szerint
20.000Ft  ......... db Ft ... db Ft
10.000 Ft  ......... db Ft ... d Ft

5000Ft  ......... db Ft ... db Ft
2000Ft  ......... db Ft ... d Ft
1.000Ft  ......... db Ft ... d Ft
500Ft  ......... db Ft ... d Ft
200Ft  ......... db Ft ... db Ft
100Ft  ......... db Ft ... db Ft
SOFt ...l db Ft ... db Ft
20Ft ...l db Ft ... db Ft
10Ft ... db Ft ... d Ft
SFt ... db Ft ... db Ft
Osszesen: Ft Ft
Eltérés nincs. (Vagy: Eltérés a kdvetkezo: )

A fenti bizonylatok felhasznalatlan tombjei a szigoru szamadasi nyomtatvanyok

nyilvantartdsai szerint kertiltek atadasra. Eltérés nincs. (Vagy: Eltérés a kovetkezo: )
K.m.f.
gazdasagi vezetd pénztaros pénztar-helyettes
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7. szamu melléklet

a Pénzkezelési Szabalyzathoz

MEGHATALMAZAS

Alulirott

(név, anyja neve, sziletési hely ¢és  ideje, lakcim)  meghatalmazom

(név, anyja neve, sziiletési hely és ideje, lakcim) -t, hogy ........ccooviiiiiiiiiii
cimen20....évV ........ooiinins ho......... - én esedékes Osszeget helyettem felvegye.
.................. ,20....¢év..............ho ..........nap

meghatalmazo meghatalmazott
Tanuk:
ALAITAS: .o ALAITAS: ..o
Lakeim:...oooooiiiii Lakeim:....ooooiiiii
Személyi ig. szam:.........oooeiiiiiiiiin Személyi ig. Szam:........oooviiiiiiiiiia
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8. szamu melléklet
a Pénzkezelési Szabalyzathoz

PROGRAMHIBA ESETEN HASZNALT PENZTARI NYILVANTARTASOK

NYOMTATVANYAI
BSZNY 318-102 Bevételi pénztarbizonylat
BSZNY 318-103 Kiadési pénztarbizonylat
BSZNY 13-20 Iddszaki pénztarjelentés
BSZNY 13-24 Napi pénztarjelentés
BSZNY 13-134 Készpénzigénylés elszamolasra
BSZNY 18-21 Meghatalmazas egyszeri alkalomra
BSZNY 18-22 Meghatalmazas tobbszori alkalomra
BSZNY 13-71 Cimletjegyzék
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2. sz. melléklet

Aranyossy Agoston Reformatus
Ovoda és Altalanos Iskola

IRATKEZELESI ES IRATTAROZASI SZABALYZATA

OKOISKOLA

Hodmezovasarhely, 2019. szeptember

Kisné Hatvani Erika

igazgatd
A Ko6z0s Igazgatdtanacs 2019. szeptember . napi szamu hatarozataval a szabalyzatot
elfogadta.
jovahagyta:
Béan Csaba

az Igazgatotanacs elnoke
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l. Altalanos rendelkezések

E szabdlyzat az iratok — barmely eljarassal késziilt kép- és hangfelvételek, valamint a
gépi adatfeldolgozés soran keletkezett adathordozok - biztonsagos 6rzésének modjat,
rendszerezését, nyilvantartasat, mellékletekkel torténd ellatasat, irattarozasat,
selejtezését és atadasat szabalyozza.

Az iratkezelés fogalomkorébe tartozik az egyhdzi hivatalokhoz érkezett kiildemények,
az itt keletkezo iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa,
mellékletekkel valo ellatasa, az elobb emlitett egységeken beliili iranyitasa, az intézés
sordn késziilt kiadvanyok leirdsa, a cimzetthez juttatisa, az elintézett iratok irattari
kezelése, biztonsagos Orzése, selejtezése.

Irat minden olyan miikddéssel kapcsolatos irott szoveg, szamadatsor, tervrajz, amely
barmilyen alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval késziilt. Iratnak mindsiil minden
gépi adatfeldolgozas Utjan rogzitett adat is.

Irattari anyagnak kell tekinteni a mitkédés soran keletkezett irattarba tartozo ¢€s az
iratokhoz kapcsolodo mellékleteket is.

Az iratkezelést az igazgat6 altal kijelolt személy végzi.

Az iratkezelés feliigyeleti ellendrzését félévenkeént kell elvégezni és ennek megtorténtét
az iktatokonyvben, vagy kiilon feljegyzés formajaban kézjeggyel ellatva igazolni kell.

1. A kiildemények atvétele, elosztasa bontasa:

. A beérkezett kiildeményeket az iskolatitkar veszi at, akadalyoztatdsa setén az igazgato
altal kijelolt személy.

. A kiildemény atvételekor ellendrizni kell az iratokat. Ha a kiildeményt elézdleg
illetéktelenek felbontottak, vagy a kiildemény megsériilt ezt fel kell tlintetni a
kiildeményen ,felbontva érkezett”, illetve ,,sériilten érkezett”. Az észrevételt az
iratkezeld datummal latja el és aldirasaval igazolja.

. Az atvett iratokat jellegiik, tartalmuk, cimzettiik szerint kell csoportositani.

. Felbontaskor ellendrizni kell, hogy az iraton feltlintetett mellékletek megérkeztek-e?
Hiany esetén ezt az iratra ra kell vezetni.

. A boritékot szintén az iratokhoz kell csatolni a feladoé nevével, cimével jol olvashatoan.
. A névreszoloan érkezd kiildeményeket felbontas nélkiil a cimzettnek kell tovabbitani,
kivéve, ha a cimzett mar nincs szolgalati viszonyban az intézménynél. A cimzett a
felbontast kdvetden a nem maganjellegii iratot koteles visszaadni nyilvantartasba vétel
c€ljabol az iratkezeldnek.

I1l.  Aziratok nyilvantartasba vétele
Az intézmény cimére érkezd minden levelet, okmdanyt, iigyiratot, valamint belsd
feljegyzést, elintézési tervezetet, jegyzokonyvet, stb. iktatni kell.

Fentiektdl eltéréen azonban nem keriilnek iktatdsra a beérkez6 hivatalos kozlonyok,
szaklapok, folyodiratok, tajékoztato jellegli anyagok.
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10.

10.

Az iktatast az iskolatitkdr végzi, akadalyoztatasa esetén az igazgatod altal megbizott
személy.

Az iratokat a beérkezés napjan kell iktatni. Tilos az iratiktatdsat azzal a céllal
visszatartani, hogy az iktatas csak egy késébbi idépontban torténjék meg.

Az iktatas, illetve a nyilvantartasba vétel az iratok beérkezésének sorrendjében torténik.
Az iktatas a hivatalosan forgalomban levé iktatokonyvben torténik, amit év elején
oldalszamozottan ¢€s hitelesitetten kell megnyitni és évvégén pedig lezarni.

Az iktatoszamot minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni és végig megszakitas
nélkiil kell folytatni.

Az iktatas az iktatokdnyv rovatainak kitoltésével valosul meg. A rovatokat csak tintaval
szabad kitolteni.

A téves bejegyzést olvashatatlannd tenni tilos, az ilyet csak athuzassal és a helyes adat
foléirasaval szabad javitani.

Az iktatokonyvben iires sorszam nem maradhat, ha tévedésbdl ez mégis el6fordul, akkor
a rovatot at kell huzni és a megjegyzés rovatba fel kell tiintetni az athuzas okat.

V. Irattari kezelés:

Az iratok nyilvantartasanak, kezelésének, selejtezésének eldsegitését az irattari terv
szolgalja.

Az irattari terv az intézmény iratait irattari tételszam szerint tiinteti fel. A tételszamokon
beliil sorszamok szerint ndvekvo sorrendben kell elhelyezni az iratokat, az erre kiilon
kijelolt helyre.

Az irattari tételszam az azonos témahoz tartoz6 iratok megjeldlésére szolgal.

Az irattari terv tételszdmonként tartalmazza a selejtezési hataridét, illetve a nem
selejtezhetd iratoknal az elkiilonitett részre vonatkoz6 atadas hataridejét.

Az egyes tételszamokhoz tartozo iratokat kiilon iratgyiijtoben kell elhelyezni. Az
iratgylijtore fel kell jegyezni az iratok kezelési évszamat, tételszamat, az iratgylijtében
levo iratok kezelési €s végso iktatoszamat.

A selejtezés megkonnyités érdekében az iratgylijtokon fel kell tiintetni az irattari tervben
szerepld tételszam szerinti érkezési idOt €s az abbol megallapithato selejtezés évszamat.
Az irattari tételszamot az iraton az iskolatitkar tiinteti fel, e nélkiil az irattarban az irat
nem helyezhetd el.

A kimend iratot a postazas napjan kell a sajat irattarba elhelyezni.

Az irattdrozdsra atadott iratokat az iratkezeld koteles ellendrizni irattdrozasi
tételszdmmal ellatni, ¢és a koteles az irattdrba helyezés tényét az iktatokdnyvbe
bejegyezni.

A szigori szamozasi bizonylatokat évenként kiilon iratgylijtdben vagy irattari
dobozban kell megdrizni.

V. Az iratok selejtezése:

Az iratok selejtezése az irattari tervben meghatarozott id6 elteltével hajthato végre.
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A nem selejtezhetd iratokat a kotelezd megorzés idejének elteltével at kell adni az
iskolatitkarnak, aki az erre a célra kijelolt helyen biztositja az iratok tovabbi 6rzését.
Az iratok selejtezési tervét az iratkezeld késziti el €s az igazgatd hagyja jova.
Selejtezéskor 3 példanya selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni, amelyeknek
tartalmaznia kell a jegyzOkonyv felvételének idejét, a selejtezést végzd intézmény
nevét, a selejtezést végzo személyek nevét, a selejtezés ald vont iratanyag évkorének
megjelolését, a selejtezett tételek megnevezését és azok mennyiségét.

A selejtezés tényét az iktatokonyvben az ligyiratok iktatdszamanal fel kell tiintetni.
Nem selejtezhetok az egyhdzi torvényekben, jogszabalyokban meghatarozott iratok, és
dokumentumok. Ez kiilondsen is vonatkozik az anyakdnyvekre, koltségvetések,
selejtezhetdk tovabba az egyhézi intézmények alapitasara rogzitd iratok.

Pénziigyi iratok selejtezési hataridejére a mindenkor hatalyos allami jogszabalyok
vonatkoznak.

A szabalyzat 2019. szeptember .... napjatol 1ép hatalyba.

Aranyossy Agoston Reformatus Ovoda
és Altalanos Iskola
igazgatoja

115



3. sz. melléklet

OKOISKOLA

Aranyossy Agoston Reformatus Ovoda és Altalanos Iskola

LELTAROQZASI SZABALYZATA

Hodmezdvasarhely, 2019. szeptember...
Kisné Hatvani Erika

igazgatd
A Ko6z0s Igazgatotanacs 2019. szeptember . napi szamu hatarozataval a szabalyzatot
elfogadta.
jovahagyta:
Bén Csaba

az Igazgatotanacs elndke
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1. A leltarozassal kapcsolatos fogalmak és altalanos kérdések

Leltar: olyan tételes kimutatds, amely az eszkdzok és forrdsok tényleges éallomanyanak
mennyiségét és értékét meghatarozott napra vonatkoztatva tartalmazza ellendrizheté modon.

Az ellendrizhetéség kovetelményének akkor felel meg a leltar, ha érvényesiilnek az alabbi
feltételek:

e aleltar tartalmazza a fordulonapot (év, honap, nap, amelyre vonatkozoan a leltar késziil),

e aleltar tartalmazza a benne szereplo tételek egyértelmii azonositasahoz sziikséges adatokat,

e a fordulénapon meglévd eszkozoket és forrdsokat legalabb a mérleg szerinti
csoportositasban szerepelteti,

e a valuta- és devizakészleteket, illetve a kiilfoldi pénzértékre szolo koveteléseket és
kotelezettségeket forintértékben kell a leltarban szerepeltetni, feltliintetve a valuta, deviza
nemét, 6sszegét, forintra atszamitasnal alkalmazott arfolyamot,

e a csOkkent értékii, megrongalodott, feleslegessé valt készleteket allapotuknak megfeleld
piaci értéken, azaz csokkent értékiikon kell a leltdrban és a mérlegben szerepeltetni,

o clkiilonitetten kell kimutatni a leltarban azokat az egyébként azonos eszkdzoket, amelyeket
valamilyen okbdl egymastol eltérden értékelnek,

e a leltar tartalmazza - csak mennyiségben, érték nélkiil - a hasznalatba vett (koltségként
elszdmolt), egy éven beliil elhasznalddo, targyi eszkdznek nem mindsiild eszkdzoket.

Leltdrozds: az Aranyossy Agoston Reformatus Ovoda és Altalanos Iskola kezelésébe vagy

hasznalatdba adott, valamint a tulajdondban 1év0 eszk6zok és forrasok allomanyanak
(mennyiségének) tényleges megallapitasa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartas szerinti és a tényleges dllomany kozotti
kiilonbozet (hidny, tobblet) megallapitdsa és rendezése (elszdmolédsa) is. A leltarozas —
mennyiségi adatok és az értékelési szabalyok alapjan — megallapitja az eszkozok értékét,
feltarja a csokkent értéki, feleslegessé valt, illetve a hasznalaton kiviili eszkozoket.

Leltarozas célja:

a mérleg valddisaganak alatdmasztasa,

a csokkent értékl készletek, valamint a hasznalaton kiviili eszk6zok feltarasa,
bizonylati fegyelem ellendrzése, megszilarditasa,

a konyvelés helyességének ellendrzése,

a tulajdon védelme ¢és az eszkozokért feleldsok elszamoltatasa,

A leltar felvétel modja lehet:
e mennyiségi felvétel (amikor tétesen valamilyen mértékegységben mérjiik a leltdrozando
eszkozoket, pl. db)
e mennyiségi felvétel nélkiili (egyeztetés a nyilvantartasok alapjan)
Leltar fajtadi:
o Teljes leltar az a kimutatas, amely valamennyi — helyiségekben személyhez kototten és
idegen helyen tarolt — eszkozt tartalmazza.
o Részleltar az eszkdzok egy-egy korérdl (az eszkozok egy-egy csoportjardl) készitett
leltar.
o Evzdré leltdr az éves beszamold valodisagat, a mérlegben kimutatott eszkozok és
forrasok értékét alatamasztdé dokumentécio.
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o Elszamoltato leltar az a leltar, amely az anyagilag felelds személyek elszamoltatasara
készil. Ilyen leltdrnak mindsiil a vallalkozas dolgozoi részére személyre szoloan kiadott
eszk6zok 1d6szakos szambavétele (rovancsolasa) is.

o Atadds-dtvételi leltdr az a leltar, amelyet a valtozas napjaval akkor kell késziteni, ha az
eszkozok kezeléséért vagy szdmadasaért felelds beosztast betoltd személyében valtozas
kovetkezik be, vagy atszervezés torténik. Ez a leltar mind az atado, mind az atvevo
elszamoltatasanak anyagi €s biintet6jogi felelosségének alapokmanya.

Leltarfelvételezés a valaszthatd idOpont alapjan:

e Folyamatos leltarozas esetén a leltarozasi kotelezettség ala esé minden eszkozt
meghatarozott idétartamon beliil kell leltarozni. A folyamatos leltdrozas eldfeltétele a
naprakész, a fokonyvvel egyez0 nyilvantartas.

e Fordulonapos leltar esetén eldre meghatarozott naptari nappal — vonatkozé analitikus
nyilvantartasok lezarasaval egyidejileg — torténik az eszkozok leltarfelvétele. A
leltarozast a leltarfelvételi helyen megszakitas nélkiil kell folytatni.

A leltari fordulonap — attol fiiggetlenill, hogy a tényleges leltarozasi munka mikor veszi

kezdetét, vagy mikor fejezddik be — az a nap, amelyre vonatkozoan a leltart el kell késziteni, a
leltarozas napja pedig az a nap, amikor a tényleges mennyiségi felvétel megtorténik.

Rovancsolas a meglevd eszk0zok egyeztetése az analitikus nyilvantartassal, fokonyvi
konyveléssel. Elrendelheté barmikor, egy meghatarozott eszkdzcsoportnal is.

Leltarkiilonbozemek mindsiil a leltarozds soran megallapitott mennyiség ¢és a konyvviteli
nyilvantartdsok szerinti mennyiség kozotti kiillonbozet, mely lehet leltari hidny, vagy leltari
tobblet. A leltarkiilonbozet értéke a leltarozas sordn megallapitott mennyiségi kiillonbozet
nyilvantartési (beszerzési) aron szamitott értéke.

Ertékelés az eszkozok és forrasok forintértékének meghatarozasa.
2. Leltarozas elokészitése
2.1. Leltarozasi iitemterv

A leltarozas elOkészitése a leltarozasi litemterv Osszedllitasaval kezdddik. Az el6készités
soran kell megteremteni a leltdrozasi munkak végrehajtési feltételeit. Elsdsorban szervezési
feladat, melynek soran fel kell mérni és meg kell hatarozni az elvégzendd feladatokat,
gondoskodni kell arrdl, hogy a feladat elvégzéséhez sziikséges munkaerd és munkaeszkozok
rendelkezésre alljanak.

A Leltarozasi Utemterv tartalmazza:

a leltarozasi munkak irdnyitdsaval megbizott vezetd és a leltarellendr megjeldlését,

a feladatok elvégzéséhez sziikséges munkaeszk6zok biztositasat,

az 0sszehasonlitd kimutatasok elkészitésének hataridejét,

a leltarozasra keriil6 eszkozok korét,

a leltar hianyok, tobbletek értékelési maodjat,

a leltarozas konkrét elokészitésének, végrehajtasanak és értékelésének kezdd és befejezd
idépontjat,

a leltarozasban érintettek kiértesitésének hataridejét,

e aleltarozas modjat,
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e aleltarozas forduldnapjat (fordulénapos leltarozas esetén),

e aleltdrozasban érintett személyek és helyiségek megnevezését,

e aleltarozasban résztvevo felelosok, a leltarozok nevét,

e aleltarozasok eredményének értékelését, 6sszefoglalo jelentés készitésének idépontjat,

e az egész éves leltarozasi, rovancsolési tevékenységrél az Aranyossy Agoston Reformatus
Ovoda és Altalanos Iskola vezetdje részére jelentés készitésének hataridejét.

A leltarozasi iitemtervet az Aranyossy Agoston Reformatus Ovoda és Altalanos Iskola

vezetdjének kell elkésziteni.

2.2. A leltarozds megszervezése
A leltarozas gyors, sikeres lebonyolitdsa érdekében eldzetesen fel kell mérni a leltarozasi

feladatokat. A legfontosabb feladat a leltarozasi egységek kijelolése.

A leltarozasi egységeket az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
I. Ingatlanok

II. Jarmiivek

ITII. Berendezési és felszerelési targyak

IV. Pénztar

V. Egyéb eszkozok és forrasok

A leltarozasi egységeket romai szam jeloli és ezeket a leltarozasi bizonylaton fel kell tiintetni.
2.3. Leltarozasi bizottsag, csoportok kijelolése
A leltarozas megszervezésére, elokészitésére és technikai lebonyolitasanak irdnyitasara

leltdrozo bizottsag alakul. A leltarozasi bizottsag 2-3 tagu.

A bizottsag vezetdjét és tagjait a leltarozas megkezdése elott az Aranyossy Agoston Reformatus
Ovoda és Altalanos Iskola vezetdje jeloli ki.

A leltarozas lebonyolitasara leltarozasi egységenként leltarozasi csoportot kell kijeldlni.

A leltarozasi csoportok tagjait a leltdrozas megkezdése el6tt az Aranyossy Agoston Reformatus
Ovoda és Altalanos Iskola vezetdje jeldli ki.

Egy-egy leltarozo csoport két tagbol all, akik koziil egyik a leltarozasi csoportvezeto.
A leltarozé csoportok dsszetételénél gondoskodni kell arrél, hogy a megfeleld szakismerettel,
illetve adminisztrativ ismerettel rendelkezd tag is jelen legyen a csoportban.

2.4. Leltarozo bizottsag és a leltarozo csoportok tagjainak oktatdsa

A leltarozasi bizottsag és a csoportok tagjai részére az Aranyossy Agoston Reformatus Ovoda
és Altalanos Iskola gazdasagi vezetdje/pénztarnoka a leltdrozasi munka altaldnos tudnivaléirol
tajékoztatast ad. A tdjékoztatdsban ismerteti a leltarozéas jelentdségét, teljességének elvét,
bizonylati rendjét, a leltarozas tényleges lebonyolitasat, vele kapcsolatos hataridoket.

2.5. Leltarellenorzés megszervezése, leltarellenorok kijelolése
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A leltarozas ellendrzésének megszervezése az Aranyossy Agoston Reformatus Ovoda és
Altalanos Iskola) vezetéjének a feladata.

A leltarellendrzés elvégzésével megfeleld gyakorlattal és szakismerettel rendelkez6 dolgozdkat
kell megbizni.

3. Leltarozas bizonylati rendje

A leltarozas alapbizonylata a targyi eszkozok és készletek leltarfelvételi ive. (A mindenkor
érvényes szabvany nyomtatvany.)

A leltarfelvételi ivet tintaval, golyostollal vagy tintaceruzaval - vagyis maradanddé moédon -
olvashatdan kell kitdlteni egy példanyban.

Minden rovatot egyértelmiien, pontosan ki kell tdlteni, az abban foglalt adatok valddisagat a
leltarozasi csoport vezetdjének és a leltarellendrnek aldirasaval kell igazolni.

A leltarfelvételi ivet 10 évig kell megdrizni.
4. Leltarozas modja és értékelés
4.1. Befektetett eszkozok leltarozasa

Immaterialis javak leltarozasa

Az immateridlis javak olyan forgalomképes dolgok vagy jogok, amelyek elhasznalodasi ideje
az egy évet meghaladja. Ebbe a csoportba tartoz6 eszkdzok nem targyiasultak, nem foghatok
meg, értekiik szerzddés, szamla alapjan hatarozhaté meg.

Az immaterialis javak csoportjaba tartoznak a vagyoni értéki jogok (bérleti jog, szolgalmi jog,
foldhasznalat, haszonélvezet és hasznalat, az ingatlanhoz kapcsolodd vagyoni értékii jogok
kivételével), szellemi termékek (szoftverek).

Az immaterialis javakrol csak értékbeni nyilvantartast kell vezetni. A mérleg alatamasztasaul
szolgalo leltar készitésekor az immateridlis javakat a megfeleléen vezetett analitikus
nyilvantartasukbodl kell a leltarba felvenni. Az immateridlis javak leltarozésa az analitikus
nyilvantartasokban szerepld értékek azonositasat és egyeztetését jelenti. Az egyeztetés sordn az
immaterialis javakhoz kapcsolddé dokumentaciok meglétét is ellendrizni kell.

Az immaterialis javak leltarozasat legalabb évente, a mérleg fordulonapjara vonatkozdan kell
elkésziteni.

Targvi eszkozok leltarozasa

A targyi eszk0zok azok a rendeltetésszeriien hasznélatba vett, targyiasult eszk6zok, amelyek
elhasznalodasi ideje az egy évet meghaladja.

A targyi eszk6zok csoportjaba tartozd eszkozok az ingatlanok (foldteriilet, telek, épiilet,
épitmény), jarmiivek, berendezések, felszerelések (irodai berendezések, szadmitastechnikai
eszk6zok, berendezési targyak, képzOmiivészeti alkotasok), beruhazasok (azok a beszerzett
targyi eszk6zok, amelyek még nem keriiltek izembe helyezésre, haszndlatbavételre).
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A targyi eszkozok leltarozasat évente a mérleg fordulonapjaval mennyiségi felvétellel kell
elvégezni. A felvett leltar attekinthetden, leltarozasi helyenként €s ezen beliil fajta, tipus, méret,
gyari szam €s mindség részletezéssel tartalmazza az eszkozokre vonatkozoé jellemzoket.

A targyi eszk0zok leltarozasa kiterjed a tartozékokra is.

A képzOmiivészeti alkotdsokat évente a mérleg fordulonapjara, mennyiségi felvétellel a
nyilvantartasok alapjan kell leltarozni.

A mennyiségi felvétel leltarfelvételi iveken torténik, melynek adatai egyeztetésre keriilnek az
analitikus nyilvantartassal, vagyis az egyedi nyilvantarté kartonok adataival.

A targyi eszkézoket a konyvviteli nyilvantartasokkal egyezo nettd értékben kell értékelni.
A képzoémiivészeti alkotasokat az egyedi konyv szerinti érték 100%-val értékeljiik.
A beruhédzésokat a szallité altal szamlazott értéken értékeljiik a gazdasagi év utols6 napjaval.

Az Aranyossy Agoston Reformatus Ovoda és Altaldnos Iskola nem sajat tulajdonu targyi
eszkozeit is fel kell leltaroznia, de a leltarban értékkel nem kell felvennie.

A targyi eszkozok hidnyarol jegyzokonyvet kell felvenni, ebben indokolni kell az eltérés okat.

Befektetett pénziigyi eszkozok leltarozasa

A Dbefektetett pénziigyi eszkozok kozott kell kimutatni a hossza lejaratra adott kolcsont,
valamint a hosszu lejarati bankbetéteket.

A befektetett eszkozok leltarozasat legalabb évente a mérleg fordulonapjara (december 31.)
vonatkozoan kell elvégezni, mely az analitikus nyilvantartasban 1évo értékek azonositasat és
egyeztetését jelenti.

4.2. Forgoeszkozok leltarozdsa

Készletek leltarozasa

A készletek kozott csakis olyan eszkdzok szerepelhetnek, amelyek elhasznédlodasi ideje egy
évnél rovidebb.

A készletek leltarozasa mennyiségi felvétellel torténik. A leltarozas soran a készleteket
egyedenként kell megszamolni és nyilvantartasba venni.

A leltarozas alkalmaval meg kell hatarozni az erre vonatkozé eldirasok alapjan csokkent
értékiinek mindsiild készleteket és ezeket a leltarban a teljes értékii készletektdl elkiilonitve
kell kimutatni.

Csokkent értéki a készlet, ha:

¢ olyan megrongalddas kovetkezett be, melynek kovetkeztében a készlet mar nem felel meg
a beszerzéskor megjelolt eredeti rendeltetésének,

o eszkozok kiselejtezése kovetkeztében visszamarado tartozékok, ha eredeti
rendeltetésiiknek megfelelden nem hasznéalhatok,

e a leértékelést hatosadg hasznalhatatlansag miatt elrendelte.
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A csokkent értékli készletek értékvesztését a szabalyszertien elkészitett jegyzokonyvvel kell
alatdmasztani, amelybdl a leértékelés oka és a leértékelés jogossaga az egyes készletekre
kiilon-kiilon megallapithato.

Kiselejtezett készleteket fliggetleniil attol, hogy azokat eredeti allapotban taroljuk-e vagy
sem, a mérlegben hulladék aron kell értékelni.

Az Aranyossy Agoston Reforméatus Ovoda és Altalanos Iskola kezelésébe adott, illetve

tulajdonat képezd vagyon cimén a mérlegbe értékben nem szabad kimutatni, de a leltarba

mennyiségben fel kell venni

e az Aranyossy Agoston Reformétus Ovoda és Altalanos Iskoldban 1év$, de mas tulajdonat
képez6 eszkozoket,

e amar teljesen leirt, de még ki nem selejtezett targyi eszkdzoket,

¢ anyilvan nem tartott egyedileg 50.000 Ft beszerzési érték alatti targyi eszkozoket,
készletként értékben nyilvan nem tartott eszkdzoket, berendezési targyakat.

Kovetelések leltarozasa

A kovetelések azok a kiilonféle szallitasi, vallalkozasi, szolgaltatdsi és egyéb szerzodésekbdl
jogszertien eredd, pénzformaban kifejezett fizetési igények, amelyek a masik fél altal elismert
termékértékesitéshez, szolgaltatds  teljesitéshez, kolcsonnytjtashoz, eldlegfizetéshez
kapcsolodnak.

A mérlegben csak olyan kovetelések szerepelhetnek, ahol a teljesités megtorténte igazolt,
illetve az adds nem kifogasolt.

A kovetelésekkel kapcsolatban olyan leltart kell késziteni, amely ellendrizheté moddon
tartalmazza azokat értékben.

A koveteléseket a leltarba az analitikus nyilvantartdsban szerepld értékadatok alapjan kell
felvenni. A koveteléseket a leltar 6sszeallitasat megeldzden egyeztetéssel kell ellendrizni.

A kovetelésekrdl vezetett analitikus nyilvantartas keretében biztositani kell, hogy a kiilfoldi
pénzértékre szold kovetelések Osszege adosonkénti bontdsban, devizdban és forintban is
megallapithato legyen.

A leltar alapdokumentumai a kdveteléseknél:

e Dbankszamlakivonatok a rovid lejarati koveteléseknél,

e ado-elszamolési bizonylatok, addbevallasok a koltségvetési kapcsolatokbdl szadrmazd
koveteléseknél,

e kimend szamlak, visszaru bizonylatok mas vallalkozoval szembeni kdveteléseknél,

e analitikus nyilvantartasok a munkavallalokkal szembeni koveteléseknél,

e szerzddések mas adosokkal szembeni koveteléseknél.

Pénzeszkozok leltarozasa

A pénzeszk6zok leltarozasa minden évben a gazdalkodasi év mérleg fordulonapjan
egyeztetéssel torténik.
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A mérleg fordulonapjan a pénztarban 1évo készpénz O0sszege megszamlalasra keriil, majd a
pénztarkonyvvel, illetve a fokonyvben szerepld Pénztdr szamldval keriil egyeztetésre. A
készpénzkészletrdl, annak cimletenkénti meglétérdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A valutapénztarban 1évé kiilfoldi fizetési eszkozt a leltarban valutanemenkénti bontasban, a
szamlevezetd hitelintézet altal az év utolsd napjan kozzétett kozéparfolyamon szamitott
értékben kell kimutatni

A Dbankszamlédkon forintban elhelyezett bankbetétek értékét a mérleg forduldonapjan a
hitelintézet altal megkiildott bankkivonattal egyezd értéken, a devizaszamlan elhelyezett
devizabetétek forintértékét a szamlavezetd hitelintézet altal kozzétett deviza kozéparfolyamon
kell szerepeltetni a leltarban.

4.3. Sajat toke

A sajat toke elemeinek leltarozasa egyeztetéssel torténik évente a mérleg fordulonapjan. Az
egyeztetés az analitikus nyilvantartas Gsszevetését jelenti a konyvviteli nyilvantartassal.

A sajat toke részeit konyv szerinti értéken leltarozzuk.
4.4. Kotelezettségek

Kotelezettségek azok a szallitdsi, vallalkozasi, szolgaltatasi és egyéb szerzddésbol eredd,
pénzformaban teljesitendd elismert fizetések, amelyek a szallitd, a vallalkozo6, a szolgaltato, a
hitelezé, a kolcsonzd altal mar teljesitett, az Aranyossy Agoston Reforméatus Ovoda és
Altaldnos Iskola altal elfogadott, elismert szallitishoz, szolgaltatishoz, pénznytjtashoz
kapcsolodnak.

A kotelezettségek leltarozasat az analitikus nyilvantartasokkal vald egyeztetéssel, de az
analitikak alapdokumentumait is vizsgalva kell elvégezni.

A leltar alapdokumentumai a kotelezettségeknél:

e beruhazasi és fejlesztési hitelek esetében a hitelintézet december 31-i allapotra vonatkozé
bankkivonata

e ado-elszamolési bizonylatok, addbevallasok a koltségvetési kapcsolatokbol szarmazo
kotelezettségeknél,

e Dbejovo szamlak,

e analitikus nyilvantartasok a munkavallalokkal szembeni kotelezettségnél,

o szerz6dések mas adosokkal szembeni kotelezettségeknél.

5. Ertékelési szabalyok
5. A leltarozas és a konyvvitel adatainak egyeztetése

A befektetett eszkozok és készletek értékének kimutatasa leltarfelvételi iveken torténik.

A leltar értékelése koriiltekintd és szakismeretet igényld munka. Minden eszkdzt megfeleld
azonositas utan az érvényben 1évo értékelési eldirds szerint kell bearazni.
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Az egységarak helyességét ellendrizni kell. Az d&razdsi munkak elvégzése utan a
leltarleértékelés szamszaki miiveleteit kell elvégezni.

A leltarfelvétel idopontjatol szamitott legkés6bb 30 napon belill a leltar adatait egyeztetni kell
a konyvviteli nyilvantartdsokkal, és a jegyzokonyvileg megallapitott kiillonbozetek okat az
egyeztetéssel szdmitott 30 napon belill kivizsgalas utjan tisztazni kell.

Kompenzalhato leltarkiilonbozet nem mindsiil ismeretlen okbdl keletkezett leltarhidnynak.

Azon tobbletek ¢és hianyok kompenzalhatok, amelyek azonos cikkcsoportba tartoznak,
megkozelitdleg hasonlo értékiiek, mindségiik, rendeltetésiik miatt 6sszetéveszthetdek.

A leltarozas eredménye alapjan az Aranyossy Agoston Reformatus Ovoda és Altalanos Iskola
vezetdje indokolt esetben, hatdrozatban dont a dolgozoét terheld leltarhidny Osszegének

rrrrrr

A hatéarozatot a leltarfelvétel befejezését kovetd 60 napon beliil irasban k6zo6lni kell az érintett
dolgozoval.

A leltdrozéds eredménye alapjan intézkedni kell a leltarkiilonbozetet eldidézd okok
megsziintetéséral.

Befektetett eszk6zok leltarozasa soran megallapitott leltarkiilonbozetekrdl a kivizsgéalas utjan
vald tisztazast kovetden jegyzOkonyvet kell felvenni. A hidnyok, tobbletek miatt alkalmazott
felelosségre vonasrol szo16 jogerds hatarozatot utdlag a jegyzokonyvhoz kell csatolni.

A leltarkiilonbozetet legkésobb a negyedéves konyvviteli zarlat alkalméval kell rendezni.
6. Leltarellenérzés

A leltarozas ellendrzésének célja annak biztositasa, hogy a leltdrozas a torvényi eldirdsoknak
megfelelden torténjek.

A leltarellendrzésnek ki kell terjednie a leltarozéssal kapcsolatos valamennyi munkara.

fgy ellenérizni kell

e aleltarozas elokészitd munkalatai soran kiadott intézkedések végrehajtasat,

e gyakori probaszerl ellendrzéssel a leltarfelvételi munka lebonyolitasat,

e aleltarfelvétel tényleges adatai és konyvszerinti adatok kozotti kiilonbozetek (leltarhianyok
¢s tobbletek) elszamoldsanak helyességét.

Az értékelés ellendrzése soran kiemelten kell foglalkozni az értékvesztések meghatarozasanak

helyességével, teljességével.

Ellen6rizni kell azt is, hogy a leltarfelvétel soran el6irt technikai modszereket (tételes
megszamlalas, a leltdrozott eszkdzok megfeleld megjeldlése stb.) betartottak-e.

A leltarellendrzés a leltdrozas egész ideje alatt folyamatos tevékenység. Az ellendrzés
megtorténtét a leltari ellendr a bizonylaton olvashaté aldirasaval igazolja (kézjegy nem
elegendo).

Az ellenérzés soran megallapitott hianyossagok megsziintetése érdekében a leltarellendr
észrevételeit koteles azonnal kozdlni a leltarozési csoport vezetdjével. Ha a leltarellendr
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megallapitasaval a leltdroz6 csoport vezetdje nem ért egyet, akkor az ellendr megallapitasait
azonnal jelenteni kell a leltarozasi bizottsag vezetdjének.

Ha a leltarozast barmely okbol hidnyosan végezték el, vagy annak adatai az ellendrzés
megallapitdsa szerint vitathatok, az érintett leltarozasi egységben 1€vo eszkozoket részben vagy
egészben ujra kell leltarozni.

A szabdlyzat 2019. szeptember.... napjatol 1ép hatalyba.

Aranyossy Agoston Reformatus Ovoda
és Altalanos Iskola
igazgatoja
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4. sz. melléklet

OKOISKOLA

Aranyossy Agoston Reformatus Ovoda és Altalanos Iskola

SELEJTETESI SZABALYZATA

Hoédmezoévasarhely, 2019. szeptember ...
Kisné Hatvani Erika

igazgatd
A Kozos Igazgatotanacs 2019. szeptember ..... napi szamu hatarozataval a szabalyzatot
elfogadta.
jovéahagyta:
Béan Csaba

az Igazgatotanacs elndke
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1. A selejtezhet6 vagyontargy ismérvei

Selejtezhetd az a vagyontargy, amelyet a kezdeményez6 feleslegesnek mindsitett és
a) korszeritlenség,
b) természetes elhasznalddas,
€) rongalodas
miatt rendeltetésszerli hasznalatra alkalmatlanna valt és hasznositasa nem jart eredménnyel.

A hasznositas érdekében megtett intézkedések ¢és eljarasok igazolasara szolgald iratokat és
dokumentumokat a selejtezési jegyz6konyvhoz csatolni kell.

Selejtezési eljaras ald vonni csak a meglévd €s a helyszinen megtekinthetd, szambavehetd
vagyontargyakat lehet.

2. Selejtezés elrendelése

A felesleges vagyontargyak selejtezését az Aranyossy Agoston Reformatus Ovoda és Altalanos
Iskola vezetdje altal kijelolt, harom fébdl allo Selejtezési Bizottsag (tovabbiakban: Bizottsag)
végezheti, melybdl egy fonek a selejtezésre keriild vagyontargyak jellege szerinti, kelld
szakismerettel rendelkezd személynek kell lennie.

A Bizottsag feladata a felesleges vagyontargyak feltarasanak, hasznositasanak, leértékelésének,
selejtezésének és megsemmisitésének tigyvitelével kapcsolatos dontés eldkészitése és a dontési
feladatok végrehajtasanak koordinalasa.

A Bizottsag az allasfoglaldsat a hasznositasi és értékesitési okmanyok, valamint szakértdi
vélemények alapjan alakitja ki.

A Bizottsag a felesleges vagyontargyak selejtezését a Bizottsag elndkének atadott selejtezési
jegyzékek alapjan végzi el. A Bizottsag

a) megvizsgalja, hogy a selejtezésre elokészitett vagyontargyak mennyisége megegyezik-
e a jegyzékben felsorolt adatokkal;

b) ellendrzi a selejtezésre elkészitett, a nyilvantartasban szereplé vagyontargyak
mennyiségét és azonossagat;

C) megvizsgalja, hogy a jegyzékek alapjan a selejtezést megel6zéen a még hasznalhatd
vagyontargyak értékesitésére a sziikséges intézkedés megtortént-e.

d) megallapitja, hogy a selejtezésre javasolt vagyontargy hasznositasara tortént-e
megfeleld intézkedés

e) megallapitja a selejtté valas okat.

Abban az esetben, ha a leértékelésre javasolt eszkozt, vagy készletet a Bizottsag selejtesnek
mindsiti, azt meg kell indokolni és a jegyzokdnyvben rogziteni kell.

A selejtezés sordn a Bizottsagnak javaslatot kell tenni arrdl, hogy
a) aselejtezett készletet hulladékként vagy haszonaron lehet-e értékesiteni,

b) a hulladékként vagy haszonanyagként nem értékesitheté készleteket esetleg
hatosagi eldirasok miatt meg kell-e semmisiteni.

A megsemmisités torténhet Osszetoréssel, darabolassal, elégetéssel, szeméttelepre torténd
szallitassal. A megsemmisitési eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni.
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A Bizottsag altal a selejtezési eljaras soran (leértékelés, selejtezés, értékesités, megsemmisités)
készitett jegyzOkonyvben javasolt intézkedések végrehajtdsira a az Aranyossy Agoston
Reformatus Ovoda és Altalanos Iskola vezetdjének engedélyezése alapjan keriilhet sor.

3. A selejtezési jegyz6konyv

Mind a targyi eszk6zok, mind pedig a készletek selejtezése esetén selejtezési jegyzokonyvet
kell felvenni. A selejtezési jegyzokonyv tartalmazza:
e az eljarast lefolytato selejtezési bizottsag jelenlévo tagjainak nevét és beosztasat,
e az eljaras soran felhasznalt dokumentacié felsorolasat,
e a selejtezés helyét és idejét,
e a selejtezett vagyontargy megnevezését (azonositod adatait, nyilvantartasi adatait és
mennyiségét, egységarat), a selejtezett mennyiséget és értékét,

A selejtezési jegyzékonyv jovahagyasa az Aranyossy Agoston Reformatus Ovoda és Altalanos
Iskola vezetdjének a hataskore.

A selejtezési jegyzOkonyvet évenkénti sorszamozassal és harom példanyban kell elkésziteni.

A hasznositas érdekében megtett intézkedések és eljarasok igazolasara szolgalo iratokat és
dokumentumokat a selejtezési jegyzokonyvhoz kell csatolni.

Elemi kar miatt megsemmisiilt vagyontargyaknak a vagyonnyilvantartasbol valo kivezetésekor
a karfelvételrdl szolo jegyzOkonyvet az dllomanycsdkkenési bizonylathoz kell csatolni.

A jegyzdkonyvek egy-egy peldanyat at kell adni a konyvelésnek az Aranyossy Agoston
Reformatus Ovoda és Altaldnos Iskola vezetéjének, mig egy példanyt a bizottsag koteles
megorizni.

A szabalyzat 2019. szeptember ...... napjatol 1ép hatalyba.

Aranyossy Agoston Reformatus Ovoda
és Altalanos Iskola
igazgatdja

128



5. sz. melléklet

Munkakori leiras
gvogypedagogus munkakorben

Munkavallal6 neve:
Fenntart6: Hodmezovasarhely — Otemplomi Reformatus Egyhazkozség

Szolgélati hely: Aranyossy Agoston Reformatus Ovoda és Altalanos Iskola
6800. Hodmezdvasarhely, SzE€k utca 5.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Kissné Hatvani Erika

Heti teljes munkaid6: 40 ora

A heti teljes munkaiddé 80% szézalékat az intézményvezetd altal — Nkt. Keretei kozott —
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni.

A kotott munkaidd neveléssel — oktatassal lekotott részében (326/2013. (VIIL30.) Korm. 1. 17§
(2) tandrai és egyéb foglalkozasokat (tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tandrai
foglalkozasok) tart: 20 ora.

A kotott munkaidd neveléssel — oktatassal le nem kotott részében (326/2013. (VIIL.30.) Korm.
r. 17§ (1)) anevelés-oktatas elokészitését, a neveléssel-oktatassal sszefiiggd egyéb feladatokat
végez, tanuloi felligyeletet és eseti helyettesitést: 12 ora.

A pedagdgusok napi munkaidejét, a feliigyeleti és eseti helyettesitési rendet a igazgato, vagy
helyettese allapitja meg az iskola tantargyfelosztasanak és orarendjének fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok 0sszeallitasanal a tagintézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidét meghaladoan a pedagdgusnak tovabbi tandrai és
egyéb foglalkozas megtartasa rendelhetd, ha:

— amunkakor nincs betoltve a palyazati eljaras idejére,

— a munkakdr nincs betoltve és az allashelyre kiirt nyilvanos palyéazat sikertelen volt
feltéve, hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt és a pedagogusok allando
helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfelelé szakember,

— vagy a betdltott munkakdr feladatainak ellatasa betegség, baleset, vagy egyéb ok
miatt véaratlanul lehetetlenné valt.

Legfontosabb feladata, feleldssége:

A rabizott sajatos nevelési igényll tanulok nevelése, oktatdsa. Ezzel Osszefliggésben
kotelessége, hogy a neveld € oktatotevékenység keretében gondoskodjon a tanuldk testi
épségének megovasardl, erkdlesi védelmérdl, személyiségiik fejléddésérérdl, tovabba az
ismeretek targyilagos €s tobboldala kozvetitésérol.

Torekszik arra, hogy mind 6nmaga, min az iskola, mind a tanitvidnyok eredményesek és
sikeresek legyenek.

1.A pedagogus az iskolai szervezetben
— A pedagogus, felelds a tanitvanyai felkészitéséért, a kerettantervben, a helyi tantervben
meghatarozott tanagyag elsajatitasaért.
— Munkéja megkivanja a folyamatos felkésziilést, hosszabb és rovidebb tavu oktatési-
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nevelési, fejlesztési tervek készitését.

A sziiloket ¢és tanulokat a pedagdgiai programban megfogalmazottak szerint
rendszeresen tajékoztatja, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

A gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatokban miikodjon egyiitt a kollégaival, valamint az
illetékes szakemberekkel.

Munkdja sordn tegyen meg mindent a gyermek és tanuldbalesetek megel6zésére,
sziikség esetén tegyen eleget intézkedési €s bejelentési kotelességének.

A pedagogus hasznalja az oktatadstechnikai eszkozoket ¢és javaslatot tehet az
eszkozkészlet bovitésére.

A pedagogus anyagilag felelés a szdmara kiadott eszkozokért, amelyet
rendeltetésszerlien kell hasznalnia.

Munkdja soran a tanulokrol, az intézmény dolgozdirol és az iskola belsé €letérdl szerzett
informdaciokat hivatali titokként kezeli.

A pedagogus részt vesz a jogszabalyokban meghatarozott tovabbképzéseken.

A pedagdgus miikodjon egyiitt a neveldtestiilet kiilonb6z6 szakmai csoportjaival (team
csoportok, eseti szervezddések).

A pedagogus kozvetlen vezetdi az iskola szervezeti struktirdjaban megjelolt vezetok.

2.A neveldk részvétele a pedagodgiai folyamatban

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje:

A pedagodgus koteles az orarendben €s a csengetési rendben meghatérozott iddben a
kijelolt helyen a tan6rat megtartani.

A pedagdgus a feleld a tanitasi 6rdkon torténtekért.

A pedagbdgus a munkdjat korszerli szaktargyi és pedagogiai felkésziiltséggel végezze,
Osszhangban iskolank pedagogiai programjaval.

A tanterven eldirt torzsanyag megtanitasa kotelezo.

A tanari szabadsdg érvényesill a tanitdsi moddszerek megvalasztasdban, a
leghatékonyabb pedagogiai eljarasok alkalmazasaban.

A pedagbdgus torekedjék tanuldi személyiségének mind mélyebb megismerésére,
fejlesztésére, s nyujtson segitséget az 6nalld tanulés kialakitasaban.

A pedagdgus forditson kiilonds gondot a tehetség feltarasara és gondozasra.

Ugyeljen a kiilonb6zé okokbdl leszakaddkra, a tanulasban lemaradokra.

A tanérdkon haszndlja ki az egyes tantargyakban rejld személyiségfejlesztési
lehetdségeket.

Neveléssel oktatassal le nem kotott munkaideje:

Részvétel értekezleteken, megbeszéléseken, belsd €s kiilsd tovabbképzeéseken.
Kotelessége a jogszabalyban eldirt €s a pedagdgiai programban korvonalazott szakszeri
€s pontos adminisztracio.

Beoszthato az iskola rendeltetésének, a pedagogiai programban megfogalmazottaknak
megfeleld feladatok elvégzésére. (pl. eseti helyettesités, tanuldi feliigyelet, stb.)
Megjelenés iinnepeken, iskolai megbeszéléseken, a munkatervben rogzitett
rendezvényeken, eseményeken.

Sziildi értekezletek, sziikség szerinti csaladlatogatasok megtartasa.

Tanari iigyeletek biztositasa. Tanulok kisérete, feliigyelete, ellendrzése tanitas nélkiili
munkanapokon. (Pl. tanulmanyi kirdndulas, szabadidds tevékenység, tanulményi és
egyéb versenyek, stb.)

Tanitas nélkiili munkanapokon beoszthato egyéb, végzettségének megfeleld feladatok
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ellatasara.

Az altala hasznalt eszk6zok leltarozasa.

A pedagogus, hidnyzasat koteles eldzetesen jelenteni, s a tanitdshoz sziikséges és
elengedhetetlen eszkdzoket, tanmenet, tankonyv, stb., a kijeldlt vezetonek atadni.

Megbizas alapjan ellatando feladatai (osztalyfonok, napkozi vezetd, tanuldszoba-vezeto,
didkdnkormanyzat vezetd, szakmai munkakozdsség-vezetd, testneveld:
Osztalyfonok feladatai:

Az intézmény pedagogiai elvei szerint nevelni osztadlyanak tanul6it a
személyiségfejlodés tényezdinek figyelembe vételével.
A gyermekekkel valo egyéni torodés ellatasa, a sajatos nevelési igénybdl fakado egyéni
korrekcids feladatokra valo javaslattétel.
Koordinalni és segiteni az osztalyban tanité pedagégusok munkajat és latogatni oraikat,
foglakozasaikat.
Havi rendszerességgel mindsiteni a tanulok tanulményi munkdjat, magatartasat,
szorgalmat.
Sziildi értekezletet és fogaddorat tartani, sziikség esetén a gyermekvédelmi feleldssel
egylitt csaladot latogatni.
Kozremiikodni a gyermek ¢€s ifjusagvédelmi feladatok ellatdséban, a tanulo fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.
Jelentds probléma esetén az igazgatét és az igazgatOhelyettest haladéktalanul
tajékoztatni.
Pontosan ellatni az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat:

e osztalynapld vezetése,
torzslap vezetése,
statisztikai adatok szolgaltatasa,
tanulok személyi anyag,
tanéran megvalosuld habilitacio, rehabilitacio fejlesztési terve,
gyogypedagogiai vélemények készitése,
SZB feliilvizsgélati idépontok nyomon kovetése, feliilvizsgalati kérelmek
elkészitése
bizonyitvanyok irasa,
a tantargyi felmérések dokumentalasa,
évente, két alkalommal osztalyfonoki jelentés készitése,
osztalyozo, vizsgak jegyzokonyvi dokumentalasa.

Az iskolai munkatervben, illetve a tanitdsi programban szerepld tanulmanyi
kirandulasok SZMSZ eloirasai szerinti elokészitése, az azokon vald részvétel.
Részvétel az osztaly, kdtelezd orvosi vizsgalatain.

Javaslattétel a tanulok jutalmazasara, biintetésére.

Az osztaly tantermének igényes, esztétikus és gyermek centrikus alakitasa.

Napkozi vezetd, tanuldszoba-vezetd feladatai

A napkozis, a tanuldszobai csoportba tartozo tanulok tanordk utan iskolédban toltott idejének
célszerti, hasznos, intenziv neveld, oktato, fejlesztd, szabadidds foglalkozasokkal val6 kitoltése.

Neveld munkajat foglalkozasi tervben rogzitett modon tudatosan tervezi, nagyon
gondot fordit a tanulok valtozatos foglalkoztatasara.
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Csoportja szdmara havonta, heti bontasban foglalkozasi tervet készit.

Feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nall6d tanulas feltételeinek
megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti segitségnyu;jtas.
Gondoskodik arrél, hogy a gyerekek a heti rendben megjelolt tanulményi
foglalkozasokon elmélyiilten tanuljanak, hazi feladataikat elkészitsék. Ezt
mennyiségileg, minden esetben, mindségileg, lehetdség szerint. A raszoruldkat a
megadott idOkeretek kozott segiti, vagy segitségiiket tanuldcsoportok szervezésével
biztositja. A szobeli feladatokat a napkdzis tanuldécsoportok szervezésével biztositja. A
szobeli feladatokat a napkozis a tanuloktol kikérdezi, szlikség esetén gyakorolhatja.
Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulasi szokasokat.

Figyelembe veszi a napkozis, tanuldszobai foglalkozasok soran a tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturlis helyzetét és fejlettségét,
sajatos nevelési igényét, segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,
segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanuld felzarkdzasat.

Egylittmiikodik a csoportjat tanitd6 pedagdgusokkal. A tanuldkat tanéran tanitd
pedagdgussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanulokkal kapcsolatos elvéardsaikat
egymassal egyeztetik.

A napkozis, tanuldoszobai munka fontos része a szabadid fejlesztd hatdsu
tevékenységekkel vald kitoltése. Az adott idOkeretek szabta lehetdségek szerint
csoportja szamara legalabb heti egy alkalommal kulturalis, sport-, jaték-, és
munkafoglalkozéasokat szervez.

Csoportjat a tanitasi orak befejezése utan az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartdsarol és a tanulok
fegyelmezett viselkedésérol.

Ebéd utan kotetlen szabadiddben biztositja a tanuloknak a szabad levegdn valé mozgast,
kikapcsolddast, ekozben feliigyel rajuk. Kiemelt figyelmet fordit a napkozis,
tanuldszobai foglalkozasok helyszinein a tanuldbalesetek megeldzésére.

Felelosok valasztasdval és azok munkdjanak ellendrzésével — munkaideje alatt —
biztositja az ebédld, a csoportfoglalkozdsokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar
rendjét €s biztonsagat.

A napkozis, tanuldszobai foglalkozas végén a tanulok iskolabol valo tavozasat feliigyeli.
Gondoskodik a csoportja szaméra kiadott jatékok, munka- €s szemléltetd eszkozok
gondos tarolasardl és allaguk megdrzésérdl.

Aktivan részt vesz a munkakdzosség munkdjaban, allando 6nképzéssel fejleszti tudasat.
A tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai Ujdonsagokrél a
munkakozdsségben beszamol.

Mint a neveldtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s
minden iskolai rendezvényen. Részt vesz a csoportjaba tartoz6 tanuldk sziili és
osztalyozo értekezletein, nyilt tanitasi 6rdkon, egylittmiikddik az osztalyfénokokkel.

A gyerekek munkdajanak Osztonzésére motivalo értékelési rendszert alkalmaz, az
értékelések eredményérdl rendszeresen tdjékoztatja az osztalyfénokoket €s a sziiloket.
Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat. Vezeti a
tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos napi nyilvantartast.

A foglalkozasokat koteles a napkozis munkarend altal meghatarozott keretek
betartasaval szervezni. Az elsd foglalkozasa eldtt legalabb 10 perccel az iskolaban kell
tartozkodnia. Az utols6 foglalkozas utan a pedagdgusnak kiilon figyelni kell arra, hogy
a foglalkozas végén a tanterem takaritasra alkalmas legyen(jelenti, ez a felszerelés
elpakolést, a székek felrakéasat, nagyobb szemét 6sszegytijtését stb.).
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A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetéi megbizzdk, vagy jogszabaly, intézményi
szabalyzat eloir.

A didkonkormanyzatot segitd tanar feladatai:

Szervezi és segiti a didkdnkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkonkorményzat
¢s a nevelOtestiilet kozotti kapcsolattartast, gondoskodik az informacidok kolcsonok
kozvetitésérol.

Segiti a diakonkormanyzat képviseldinek felkésziilését forumokra, értekezletekre.
Figyelemmel kiséri a didkonkormédnyzat ¢és az iskola munkatervének
Osszehangolasaban.

Segiti a diakonkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

A munkako6zosség vezeto feladati:

Osszeallitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
programjat.

A munkakozdsséget érintd szakteriileten feladata a nevelési-oktatasi, fejlesztési
folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése.

Kozremiikodik a munkak6zdsség és az intézmény munkatervének dsszehangolasaban,
valamint a munkak6z6sség altal tervezett programok elékészitésében, lebonyolitasaban.
Ellendrzi és Osszehangolja — a tagintézmény-vezetonek torténd benyuljtas eldtt —
pedagogusok tanmeneteit. Segiti ezek elkészitését, ligyelve a tantervi kovetelmények
megvaldsitasara, a kovetelmények, litemezések megtartasara.

A tanulok szocialis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklédési korének, tanulasi
képességeinek egyéni adottsdgainak feltardsa, szakértéi vélemény alapjan javaslat
terapiakra.

Helyi szakmai pedagogiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa, javaslattétel a nevelési
értekezletek témaira.

Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a nevel6testiilet szamara,
valamint — igény szerint — a tagintézmény-vezetd részére a munkakozosség
tevékenyseégérol.

Az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansaganak
biztositasa.

Az intézmény vagyoni védelme (takarékossag)

Az oktatéi-nevel6i €s egyéb, az intézményi miikodési feladatokhoz kapcsolddo
jogszabalyok rendeletek kisérése, ismertetése.

Testnevel6 munkakori feladatai:

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, szemléletiik formalasa.

Szakszertien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi orakat.

Feladata az intézmény ¢és a munkakdzOosség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagobgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa.

A kerettantervek alapjan tanmeneteket készit, melyeket betart a tanitdsi orain.
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— Legaldbb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti 1d6, illetve tanitasi 6raja kezdete eldtt kiteles
a munkahelyén tartozkodni.

— A tanitdsi Orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tornaterem allapotéara, ha az osztaly
elhagyja a tornatermet, — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik.

— Gondot fordit kornyezete tisztasagara; a tornatermekben, folyosokon ¢&s egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet.

— A tornatermeket az 6ra elején nyitja, az 6éra végén zarja.

— Tanitési orait két napon beliill bejegyzi az osztalynaploba pontosan nyilvantartja az
orarol hianyz6 vagy késo tanuldkat.

— Rendszeresen értékeli tanuloi tudasat.

— Atanuldknak adott osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérdl,
az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

— Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein.

— Eseti helyettesités esetén szakszerl orat tart, ha legkés6bb az 6ra megtartasa eldtti napon
biztak meg a feladattal.

— FElokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai, megyei sport versenyeket, folyamatosan
végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, felkészitésével, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat.

— Kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfondkeivel.

— Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, a projektfoglalkozason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre vald kiséretét.

— A tanév elsO tanitdsi o6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast.

Hodmezdévasarhely, 2019. szeptember .....

intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglalt feladatok teljesitését ram
nézve kotelezének tartom.

A munkakor leiras egy példanyat atvettem.

Hodmezdvasarhely, 2019. szeptember ...

pedagbgus
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6. sz. melléklet

Balesetet megel6zo és egészségvédelmi rendszabalyok

o Iskolan beliil és kiviil egyarant sziikséges és kotelezo kulturaltan és fegyelmezetten viselkedni,
mert igy 1ényegesen kevesebb veszélyhelyzet keletkezik.

e Tanitasi id6 és napkozis foglalkozas alatt az iskolabdl eltavozni csak nevel6i engedéllyel lehet.
Engedély nélkiil még a kozeli élelmiszer &ruhdzba sem szabad kimenni

o Tilos az iskola épiiletébdl az utcara kiszaladgalni, az utcan tartézkodni.

e Az iskola teriiletén talalhato fara, épiiletre, keritésre, radiator csore, ablakba felméaszni tilos.

e Szigoruan tilos barmiféle, sériilést okozhat6 tdrgy dobalasa / fadarab, kavics, k6, milanyag
flakon, cip0 stb./

e Egymast bezarni / pl. mellékhelyiségbe/ vagy bezart helyiségben tartdzkodni nem szabad

e Szigoruan tilos olyan targyat, eszkozt, anyagot behozni az iskolaba, melyek balesetet, tiizet,
robbanast idézhetnek eld/¢éles, hegyes, stlyos targyak, ongyujto, gyufa, petarda stb./

e Elektromos haldzatrol miikodo gépeket /radio, magno/ az értékiik miatt sem szabad iskolaba
hozni.

o Kerékparral torténd iskoldba jaras csak a sziil6 irasos hozzajarulasaval lehetséges.

e Az udvaron kerékparozni tilos. A kerékparral kozlekedd tanulok kotelesek részt venni a
Diakdnkormanyzat altal szervezett ,,kozlekedési ismeretek” foglalkozasokon.

e Nem szabad balesetveszélyes jatékot jatszani, / 16kdosni, rangatni, megkotozni, kezét
csavargatni, porgetni, emelgetni, télen fagyos hoval dobalni, 1épcsokon szaladgalni./

o Tilos ital, cigaretta behozasa és természetesen fogyasztasa az iskolan kiviil is.

o Kotelezd a tornaszobaban megfeleld 6ltozék hasznalata / tornaruha, tornacipd/ egészségiigyi és
biztonsagi okokbol.

e Az o6rakozi sziineteket lehetdleg az udvaron, j6 levegdn kell tolteni.

o A fertdzések, betegségek elkeriilése érdekében koteles minden tanuld rendszeresen tisztalkodni,
a WC-K tisztasagat meg0rizni.

e Tilos allatot behozni az iskolaba.

e Egymas ruhazatat rongalni /elaztatni, eldugni, hasznalni/ nem szabad.

e A tanitds soran haszndlt elektromos eszk6zokhoz a tanulok nem nyulhatnak. Kivétel a
szamitogép, amit tanari feliigyelet mellett hasznalnak. A technika 6ran hasznalt eszkdzoket és
szerszamokat a neveldi utasitas és engedély alapjan kell hasznalni.

e Szigoruan tilos a villanykapcsolokat céltalanul le-fel kapcsolgatni.

e Barmilyen rendellenességet, meghibasodast vagy veszélyhelyzetet vesztek észre, azonnal
jelenteni kell feln6tteknek.

e Ha baleset torténik, azonnal hivj felndtt segitséget, csak akkor segits, ha te ezzel nem keriilsz
veszélybe.

e Akkor is jelentened kell a balesetet, bajt, ha te okoztad, és akkor is, ha veled torténik.

o Legyél ovatos és figyelmes! Figyelj és vigyazz a koriilotted 1évo targyakra, eszkozokre, a
kortilotted 1évo tarsaidra, felndttekre és vigydzz dnmagadra.

o Kotelesek vagytok engedelmeskedni az iskola minden feln6tt dolgozojanak, esetenként a
benneteket fegyelmezo sziiloknek ¢€s a kijelolt didkiigyeleteseknek is.
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Gyerekek!

Bizonyara hallottatok mar azt a szot ,,torvény”.

A torvény egy iras, ami arrdl szol, hogy mit kdtelezd és mit szabad csinalni az embereknek.

A torvényekre azért van sziikség, hogy mindenki pontosan tudja a dolgat, ne legyen felfordulds, vita,
veszekedés az emberek kozott, és, hogy elkeriiljiik a nagy bajokat.

A gyerekek szamara is késziilnek torvények, ilyen példaul, hogy kdotelezd iskolaba jarni. Sok mas
torvény is szol rolatok, a sok koziil most egyet részletesebben meg kell ismernetek.

igy szol:

» A tanulo kotelessége kiilonosen, hogy ovja sajat €s tarsai testi épségét, egészségét....”

Ezt a torvényt csak akkor tudjatok betartani, ha megismeritek azokat a szabalyokat, amelyek a balesetek
megel0zését, egészségetek megovasat szolgaljak.

Figyelmesen hallgassatok meg, amit felolvasok!

Probaljatok megjegyezni, a tanteremben kifiiggesztve is megtalaljatok, sziileiteknek is kiildiink beldle,
hogy otthon is beszélgessetek rola.

Itt az iskolankban pedig szigortian ellendrizni fogjuk a betartasat.

A gyermekeknek sz0l16 baleset megel6zo és egészségvédelmi szabalyokat a mai napon a lent felsorolt
tanulokkal ismertettem;

10.

11.

12.

Hodmezbévasarhely, 2019. ho n.

osztalyfonok

136



7. sz. melléklet

AZ ARANYOSSY AGOSTON OVODA, ALTALANOS ISKOLA

egészségnevelési és drogstratégiaja

Intézménylinkben az egészségnevelés programjat oly moddon szervezzilk meg, hogy az
hozzajaruljon tanuldink egészséges személyiségfejlodésének kibontakoztatdsahoz. A képzés
tartalma vonatkozik az emberre, a természetre, s kettd kapcsolatara oly modon, hogy mindez
tanuldink életkori sajatossagaihoz, fejlettségi szintjéhez igazodjon.
Céljaink:

e Egészségmegdrzo, kornyezet 6vo magatartés, szemlélet kialakitasa.

e Egészséges kulturdlt életmodra nevelés eldsegitése.

¢ A mintaszerlien egészséges ¢letmod ismérveinek megismertetése.

e Hasznos ismeretek atadasa betegségekrol, balesetekrol, sériilésekrol.

o A szexualis kultira, magatartas, az 6romteli parkapcsolatra torténd felkészités

e Folyamatos felvilagosito tevékenység a tanulok és sziileik korében, tanacsadas a sziilok

szamara.

e Kabitdszer ellenes program megvaldsitasa.

A megvaldsuldas szinterei

Kotelezo tanoradk keretében:
e Mentalhigiénés és drogprevencios eldadasok szervezése, osztalyfonoki ordk keretében
e Testnevelési oOrdk, mindennapos testedzés a sport ¢és az egészséges ¢életmod
Osszefiiggésének megismertetése
o Eletvitel-gyakorlati ismeretek. Taplalkozas, balesetvédelem, munkavédelem.
e Kornyezetismeret, természetismeret. Testi egészség, tisztasdg, az egészségmegOrzés
bioldgiai alapjai.

Valaszthato tanoradk:
e Onismeret, lelki egészség szakkor. Tanacsadds, felvilagositas, megelézés.
¢ Drogprevencio.
e TOomegsport

Szabadidos tevékenységek:
e Versenyek, rendezvények, eldadéasok sziildi klubok e témakdrben.
e Séta, kirandulasok
¢ Intézménylatogatasok megszervezése

A megvalositas titemezése:
e A tanoérakon vald megval0dsitas folyamatos. Felelds: osztalyfénok, szaktanarok.
e Tanoran kiviil, szabadid6és foglalkozasok keretében torténd megvaldsitads az intézmény
éves munkatervei szerint, az abban megnevezett feleldsok vezetésével.
e Az egészségnevelés, drogprevencids feladat ellatdsdval megbizott neveld heti egy
alkalommal valaszthat6 tanora keretében €ves terv alapjan latja el tevékenységét. A tanév
végéig, 5-8 évfolyamig minden osztalyban 1-1 osztalyfonoki orat tart megadott témaban,
melyrdl beszdmolot készit.
o Az egészségnevelés, drogprevencios feladat ellatdsaval megbizott neveld lehetOség
szerint részt vesz felkészitd tanfolyamokon, tréningen, tdborban a munka
folyamatossaganak biztositasa érdekében. Figyelemmel kiséri és segiti a kortars segitdok
munkajat.
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AZ ARANYOSSY AGOSTON OVODA, ALTALANOS ISKOLA
DROGSTRATEGIAJA
Célja:
Olyan egészségfejlesztd program megvalositasa, amely eredményeként csokkennek az artod
tényezOk és erdsodnek a személyiségfejlesztd hatasok.

Feladat:
e A tanulok egészséges ¢életvitelének megalapozasa, egészségmegdrz0 magatartas
kialakitasa, rogzitése. A karos szenvedélyektdl mentes életmod értékeit tiikrozo €letvitel
kialakitasa.
e Az Onismeret, Onbizalom ndvelése, helyes onértékelés kialakitasa (redlis énkép)
o A tantestiilet egészségfejlesztési szemléletmoddjanak formalasa.
e A tantestiilet drogprevencioval kapcsolatos ismereteinek gyarapitasa.(eldadassal,
gyakorlati konyvekkel)
e A tantestiilet nevelési modszereinek gazdagitisa a kolcsondsen egymadsra hatd
tapasztalatokra alapozott moédszerrel
o Készségfejlesztdé modszerek alkalmazasa a tanulok egészséges életmddra nevelésének
folyamataban.
o Ko6z0sségi erdk felszinre hozasa a minél eredményesebb munka érdekében.
o A sziil6k és az iskola egyiittmiikodésének javitasa
o A sziilok egészségfejlesztési szemléletmodjanak formalasa
e Bizalmi viszony kialakitasa a tanar-diak és tanar-sziilé kapcsolatban.
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8. sz. melléklet

Az iskolai konyvtar gyijtokori szabalyzata

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok:

Az iskolai konyvtaros a folyamatos tervszerii €s aranyos allomany alakitasat — a nevelotestiilet
véleményének meghallgatasaval, az iskola igazgatojanak jovahagyasaval — a 128/1981. /MK.
16./ MM. sz. utasitdsaban, valamint a 203/1986. /MK. 24./ MM. sz. tmutatdéban felsorolt
tényezOk figyelembevételével végzi. Az intézmény konyvtaranak allomanya kicsi, ezért
kiemelten szilikséges gyiijteni a csak helyben hasznalhatd, vagy egy — egy tanitasi oOrara
kolesondzhetd un. presens dllomanyt.

Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelését, oktatasat ellatdé intézmény vagyunk. Az iskolai
konyvtar alapfunkciojat az altalanos iskolai nevelési-, oktatasi céljai hatdrozzak meg, melyet
specialissa tesznek az iskolaban folyo, eltérd szakmai, rehabilitacios, habilitacios €s fejlesztési
feladatok.

Az iskola konyvtardnak biztositani kell a tanuldk ¢és tandrok szdmdra azokat az
informacidhordozdkat, amelyek fontos szerepet toltenek be az oktatdo- neveldmunka
folyamatéban.

A fentickben foglaltak a konyvtar elsddleges funkcioi, az ebbdl adodo feladatainak
megvaldsitasat segité dokumentumok tartoznak a konyvtar f6gylijté- korébe.

Fogyiijtokor:
o Kézikonyvek,
e Segédkonyvek,
e Hazolvasményok
¢ A tankdnyvekben és egyéb segédletekben ajanlott olvasmanyokat,
o Az oOratervezés menetében munkaltatd vagy szemlélteté anyagként hasznalatos miiveket.
e Tananyaghoz kapcsolodo ismeretk6z16- és szépirodalmat
e Periddumokat
e A tanitast-tanulast segitd egyéb, nem nyomtatott ismerethordozokat.
A konyvtar szakkonyvtarként, illetve gyermekkonyvtarként méasodlagos funkciot is ellat.

Az iskolai kényvtar mitkédése formai szempontbol:
l.irasos, nyomtatott dokumentumok
e konyv
e periodika
e brossura
2.kéziratok
e tanmenetek
3.audiovizualis ismerethordozok
¢ hangz6 dokumentumok
¢ hangos-, képes dokumentumok
4.egyéb informdciohordozok

A beszerzés forrasai

Az iskolai konyvtar allomanyba vétel, ajandék Utjan gyarapodik. Semmilyen Gton nem
keriilhetnek az allomany gytijtékorébe nem tartozé dokumentumok pl. felndtt szorakoztatd
irodalom.
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A gyujtés szintje és mélysége

A konyvtar gyljtokore alapszinten az ismeretek minden agara kiterjed. Kiemelten kell gytijteni
a helyi tantervben meghatarozott hazi olvasmanyokat, az oOraszervezéshez eszkozként
hasznalhat6 miveket. A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kapcsolodd szép- €s ismeretk6zld

irodalmat tartalmi teljességgel, de valogatva kell gytijteni.

Iskolankban fokozott szerepe van a szemléltetésnek, a tananyag minél sokoldalubb
megkozelitésének, ezért a tantargyak oktatadsaban felhasznélhatod
enciklopédikus szintli gyiijtése, valamint az iskolai iinnepélyek, miisorok készitéséhez

felhasznalhato miisorfiizetek, gylijteményes kotetek beszerzése €lvez elsdbbséget.

SZEPIRODALOM
A gytijtés terjedelme és szintje:

Atfogo lirai, prozai, dramai antologidk a
vilag- és magyar irodalom bemutatasara

Az altalanos iskolai tananyagok
megfelelden a hdzi és ajanlott olvasméanyok

A tananyagban szerepld szerzdk valogatott
miivei, gylijteményes kotetei

A magyar ¢és kiilfoldi népkoltészet és

meseirodalmat reprezental6 antologiak,
gyljteményes kotetek.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem
szerepld kortars alkotok miivei
Tematikus antologiak

Regényes ¢€letrajzok, torténelmi regények
Népszerti, foként magyar meseirok miivei

Gyermek ¢s ifjisagi regények, elbeszélés €s
verseskotetek

ISMERETKOZLO IRODALOM

A gytijtés terjedelme és szintje:

Alap és kozépszintii altalanos lexikonok,
enciklopédiak
A tudoményok, a kulttra, a hazai és az
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A gytijtés mélysége:

a teljeség igényével

kiemelten

teljességgel

teljességre torekvden

erds valogatassal

valogatassal
valogatassal
valogatassal

valogatassal

A gyiijtés mélysége:
teljességgel

teljességgel

tudomanyteriiletek



egyetemes miivelddéstorténet:
- alapszintli 0sszefoglaloi

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo,

tudomanyok egészét, vagy azok

részteriileteit bemutato:

- alapszinti szakiranyu segédkonyvek teljességgel
- koz€épszintl szakiranyu segédkonyvek valogatva

A tantargyak (szaktudoményok)
- alapszintli elméleti és torténeti 0sszefoglaloi teljesség igényével
- kozépszintli elméleti €s torténeti 6sszefoglaloi valogatva

Munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek
- alapszinti ismeretk6z16 irodalom kiemelten valogatva
- kozépszintli ismeretk6z16 irodalom

A tanult tantargyakban valo elmélyiilést és
a tananyagon tilmutatd tajékozodast segitd erds valogatassal
alap- és kozépszintli ismeretk6zl6 irodalom

Ervényben 1évé altalanos iskolai tantervek, teljességgel
tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

Pélyavalasztasi utmutatok, felvételi teljességre torekvden
kovetelményeket tartalmazo kiadvanyok

Helyismereti, helytorténeti kiadvanyok
- Hodmezdvasarhelyre vonatkozdan teljességgel valogatva
- Csongrad Megyére vonatkozdéan

Az iskolatorténettel, az iskola életével
kapcsolatos dokumentumok teljességgel

PEDAGOGIAI GYUJTEMENY

Az iskolai konyvtar gylijti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az oOrdkra vald
felkésziilést segité pedagdgiai szakirodalmat. (pedagogiai lexikonok, alapvetd neveléselméleti
kézikonyvek, neveléstorténeti osszefoglalasok, a kdzoktatassal kapcsolatos dokumentumok, a
csaladi életre neveléssel, az értelmi neveléssel, a személyiség formaldssal kapcsolatos alapvetd
munkak, tanari kézikonyvek, tandri modszertani segédkonyvek) A pedagdgia hatartudomanyai
koziil az alapvetd pszicholdgiai irodalmat, valamint a szociolodgia, szociografia irodalmat
enciklopédikus szinten, illetve azon miiveket, melyek szoros kapcsolatban vannak a napi
pedagogiai gyakorlattal.

Specialis nevelési, oktatasi feladatokat ellatd iskolaként a konyvtar gylijti a gydgypedagogia
kiilonbozo  teriileteivel foglalkozd (logopédiai, fejlesztopedagogiai, habilitacios és
rehabilitacios témaja szakirodalmat.

A konyvtaros segédkonyvtara

A tajékoztato munkdahoz a kézi- és segédkonyvek mellett:
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e valogatva gylijtendok az Aaltalanos és szakbibliografidk, konyvtari katalégusok, a
konyvtari feldolgozé munkahoz a gyarapités, nyilvantartas, bibliografiai leirés, osztalyozas,
katalogus szerkesztés szabalyait, szabalyzatait tartalmazé segédletek

e tartalmi teljességgel gytijtendd a konyvtari munka médszertani segédletei

o teljességgel gylijtendok az iskolai konyvtar alloméanyara vonatkozé alapjegyzékek,
mintakatalogusok, tantargyi bibliografidk, az OPKM ¢és az FPI iskolai konyvtarakkal
kapcsolatos modszertani kiadvéanyai

Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetOsége részére gylijtendd az iskola nevelémunkajanak iranyitdsdhoz az igazgatés,
a gazdalkoddas ¢és az lgyvitel korébe tartozd legfontosabb  kézikonyvek,
jogszabalygyiijtemények

Periorika gytijtemény

Vilogatassal gylijtendok a tanitas- tanulds folyamataban felhasznalhat6 gyermek- €s ifjusagi
lapok, tudomanyos és miivészeti folyoiratok, az anyanyelvi miivelddést segité periodikumok,
pedagbgiai, gyogypedagogiai, pszicholdgiai folyoiratok, a tantdrgyak modszertani folyoiratai,
a konyvtari szakmai folyoiratok.

Audiovizualis gytijtemény

A kiilonbozo tantargyak oktatdsdhoz rendszeresen felhaszndlhat6 oktaté illetve ismeretterjesztd
dokumentumok beszerzése fokozottan ajanlott.
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9. sz. melléklet
Az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés helyi rendjének
szabalyzata

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e A Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC torvény.
e A nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol szold 2013. évi CCXXXII. Torvény.
e A tankdnyvvé nyilvanitds, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl szold 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet
A tankonyvpiac rendjérdl szo6lo torvény eldirdsai alapjan az iskolai tankdnyvellatas rendjét a
szakmai munkacsoport véleményének kikérésével évente — az iskola igazgatdja hatarozza meg.

A szabalyzat hatalya kiterjed a

- 8z intézményre,

- az iskola tanuloira,

- az iskola pedagogusaira, mas alkalmazottaira,

- az iskola tanuldinak sziileire,

- a tankonyvellatasban részt vevo kiadora, forgalmazora.
I rész
A tankonyvmegrendelés elokészitése, a tankonyvtamogatas

1. Alapfogalmak

1. Tankonyv: az a konyv, melyet jogszabalyban meghatarozottak szerint tankonyvvé
nyilvanitottak.

Tankdnyvvé a nyomtatott formaban megjelentetett, vagy elektronikus adathordozoén (pl. CD,
videokazetta, floppylemez stb.) rogzitett kiadvany (a tovabbiakban egyiitt: konyv), illetve a
digitalis tananyag nyilvanithato.

2. Tartés tankonyv: az a tankdnyv (szoveggylijtemény, atlasz, szotar stb.), amely tartalma és
kivitele alapjan alkalmas arra, hogy a tanuldk tobb tanévben hasznaljak.

3. Tankonyv forgalmazdi tevékenység: a tankOnyv iskolai tankonyvrendelés teljesitése
keretében torténd eljuttatasa a felhasznalok (iskolék, sziilok, tanuldk) részére.

2. Az alkalmazando tankonyvek Kivalasztasa

2.1. Az iskolaigazgato feladata a tankonyvvdlasztassal kapcsolatban

Az iskolaigazgatd, illetve az iskolaigazgatd altal megbizott személy (a tovabbiakban:
iskolaigazgatd) feladata, hogy a pedagogusok szdmara hozzaférhetdvé tegye a
tankonyvjegyzéket, valamint a tankonyvnek nyilvanitott egyéb konyveket, segédleteket.

Az iskolaigazgato biztositja az intézményen belill azt, hogy a pedagogusok az internetet is
igénybe vegyek a tankdnyvkinalat megismerése céljabol.

2.2. A pedagogusok feladata a tankényvvalasztassal kapcsolatban

A pedagogusok az iskolaigazgato altal rendelkezésiikre bocsatott tankonyvjegyzék, valamint

tankonyvnek nyilvanitott egyéb konyvek, segédletek listai, illetve egyéb informacioforras
alapjan kivalasztjak a tantargyanként az alkalmazandoé tankdnyveket, egyéb segédleteket.
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Amennyiben a kdvetkezd tanévre vonatkozé hivatalos tankonyvjegyzék nem jelenik meg, a
korabbi évek tankdnyvjegyzékei alapjan kell megkezdeni a munkat.

A pedagogusok a tankonyvvalasztassal kapcsolatos feladataikat az alabbiak figyelembe
vételével végzik:

- szakmai, valamint

- anyagi, koltségvetési szempontok,

- annak mérlegelése, hogy adott tankonyv egy tanéven beliil nem véltoztathaté meg.

Szakmai szempontok figyelembe vétele

A pedagbgus joga és egyben kotelessége, hogy az oktatasi intézmény nevelési programjahoz,
valamint a helyi tantervhez igazodva tegyen javaslatot az alkalmazandé tankonyvekre.
Amennyiben egy tantargyat toObb pedagdgus is tanit, akkor a pedagogusok altal 1étrehozott
szakmai munkak6z9sség hatarozza meg (alkalmas arra, hogy meghatarozza), mely tankonyvek
keriilnek alkalmazasra.

Anyagi, koltségvetési szempontok figyelembe vétele

A pedagégus nem valaszthat olyan tankonyvet, amelynek igénybevétele az iskolai
tankonyvrendelés és tankonyvellatas rendje szerint nem biztosithatdé valamennyi tanulonak. A
pedagdgus — a mindség, tipus és ar megjelolése nélkiil — felszerelés beszerzését kérheti a
tanulotol, amely nélkiilozhetetlen az altala tartott tanorai foglalkozadson valé részvételhez,
illetve a tanitott tananyag elsajatitdsahoz, és amelyet a tandrai foglalkozdson egyidejileg
minden tanulonak rendszeresen alkalmaznia kell.

A valasztott tankonyv megvaltoztathatatlansaganak figyelembe vétele

Tanitdsi év kozben a meglévo tankdnyvek, tanulmanyi segédletek, taneszk6zok, mas
felszerelések beszerzésére vonatkozd dontés nem véltoztathaté meg, ha az a sziildk fizetési
kotelezettségével jarna.

A pedagogus az altala javasolt tankonyvekrol, segédletekrdl tajékoztatja a szakmai
munkakozdsséget.

2.3. A szakmai munkakézosségek feladata a tankonyvvalasztassal kapcsolatban

A szakmai munkakozosség feladata, hogy az adott tantargyat tanitdé pedagogusok véleményét
figyelembe véve meghatdrozza az alkalmazandé tankonyvek, segédletek korét.

A szakmai munkakdzosségnek is figyelembe kell vennie az anyagi, koltségvetési szempontokat
Is.

A szakmai munkak6zosség az altala javasolt tankonyvekrdl, segédletekrdl tdjékoztatja a
szakmai munkakozosség tagjait.

3. A tankonyvrendelés elokészitése

Az iskolaigazgatd a tankdnyvrendelés elokészitési feladatai sordn a kovetkezd tevékenységeket
latja el:
- 0sszegyljti a tankonyvhasznalatra vonatkoz javaslatokat,
- 0sszeallitja a javasolt tankonyv csomagokat,
- a tankonyvjegyzékben nem szerepld konyvekkel kapcsolatban megszerzi az érintett
szervezetek egyetértését,
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- kikéri az érintett szervezetek véleményét,
- Osszeallitja a tankdnyv megrendelési javaslatot.

3.1. A tankényvhasznalatra vonatkozo javaslatok osszegyiijtése

Az iskolaigazgatd - a tankonyvrendelés elokészitése érdekében -, fogadja a szakmai
munkakdzosségek tankonyvekre, segédletekre vonatkozo javaslatait.

3.2. Tankényvesomagok osszeallitasa

A javaslatok alapjan tervezetet készit évfolyamonként, illetve indokolt esetben — ha a helyi
tanterv alapjan eltérd tantargyak oktatdsa folyik — évfolyamokon, illetve osztalyokon beliili
csoportonként arrdl, hogy milyen tankonyvek, segédletek keriilnek alkalmazasra.
A tervezetben feltiintetésre keriilnek a tankonyvek, segédanyagok

- azonosito adatai (szama, neve)

- a forgalmazoja,

- fogyasztoi ara, valamint

- utalas arra, hogy szerepel — e a tankdnyvjegyzékben vagy sem.

A listdk alapjan el kell késziteni, hogy egy-egy tankonyvcsomag varhatéan mennyibe fog
keriilni.

3 .3. A tankonyvjegyzékben nem szerepld tankonyvekkel kapcsolatos egyetértés kialakitasa

A tankonyvjegyzékben nem szereplé tankonyvekkel kapcsolatban at kell tekinteni, hogy a
tankonyv fogyasztoi ara nem jelent-e nagy terhet
- a szlilokre, valamint
- az iskolai koltségvetés szdmara, a kotelezé tankonyvellatas miatt ra haruld
kiadésok miatt.

A tankonyvjegyzékben nem szerepld tankonyvekkel kapcsolatban az igazgatd a végleges
tankonyvjegyzek 0sszeallitasat megeldzden kéri
- el6szOr a szakmai munkakdzosség egyetértését, majd:
- annak egyetértése esetén az iskolaszek,
- annak hidnydban az iskolai sziil6i szervezet (kozOsség) és az iskolai
didkonkormanyzat egyetértését.

Az igazgatdo a fenti szervezetek tankonyvjegyzéken nem szerepld tankonyvekkel valo
egyetértését - az érintettek aldirsat is tartalmazo - irdsos dokumentumban megdrzi, és csatolja
a tankonyv megrendelési javaslathoz.

Ha a szakmai kozOsség, a kordbbi javaslatit megvaltoztatva mégsem ért egyet a
tankonyvjegyzéken nem szerepld tankonyv végleges tankonyvjegyzékre vald felvételével,
akkor javaslatot tesz mas tankonyvre.

Az iskolaigazgatd ekkor a mar modositott, a szakmai munkakozOsség egyetértésével

rendelkezd javaslatot terjeszti az iskolasz€k, illetve ennek hianyéaban az iskolai sziil6i szervezet
(k6zOsség) és az iskolai didkdnkormanyzat elé.
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Az elébb felsorolt szervezetek eldtt indokolni kell a szakmai munkak6zosség képviseldjének,
hogy miért valasztottdk a tankonyvjegyzékben nem szerepld tankonyvet. Téjékoztatasul
kozolni kell a tankonyvjegyzéken szerepld hasonld tankdnyvek arait is.

Ha az iskolaszék, illetve ennek hidnydban az iskolai sziildi szervezet és az iskolai
diakonkormanyzat egyiittes egyetértését nem adja a tankonyvjegyzéken nem szerepld tankonyv
végleges tankonyvjegyzékben valo szerepeltetéséhez, az igazgatd egyeztetést kezdeményez a
szakmai munkak6zosség €s az egyetértést nem ado szervek kozott.

Ha az egyeztetés eredményre vezet, akkor az iskolaigazgaté annak megfeleléen modositja a
tankonyv megrendelési javaslatot.

Ha az egyeztetés nem vezet eredményre, mert az iskolaszék, illetve az iskolai sziil§ szervezet
¢s az iskolai didkonkormanyzat nem adja egyetértését valamely tankonyvjegyzéken nem
szereplé tankdonyv megrendelésre vald felvételérdl, az iskolaigazgatdo torli a tankonyv
megrendelési javaslatrél a tankonyvet és felkéri a pedagdgusokat, illetve a szakmai
munkako6zdsséget mas tankonyv valasztasara.

3.4. A tankonyv megrendelési javaslat véleményeztetése

Az el6z6 szempontok alapjan Osszeallitott tankonyv megrendelési javaslatot az iskolaigazgatod
véleményezteti
- az iskolaszékkel,
- iskolaszék hidnydban az iskolai sziil6 szervezettel (kozosséggel) és az iskolai
diakonkormanyzattal.

Az iskolaigazgaté a véleményeket irott formaban szerzi meg. A véleményeket attekinti, s
indokolt esetben a szakmai munkakozdsséget, illetve a pedagdgusokat tajékoztatja a
véleményekrol. Ezt kovetOen lehetéséget ad az érintetteknek arra, hogy a korabbi javaslatukat
megvaltoztassak.

Az iskolaigazgaté mérlegeli az 0j javaslatokat, majd dont arrdl, hogy korrigdlja-e a tankonyv
megrendelési javaslatot. Dontésérdl értesiti az érintetteket.

Amennyiben a javaslatban moédositast végez, modositja a valtozassal érintett évfolyamok,
csoportok tankdnyvcsomag 0sszeallitasat.

Ezt kovetden gondoskodik a sziikséges feladatok ismételt ellatasardl, az egyetértés
megszerzésérol (akkor, ha a tankonyv nem szerepel a tankdnyvjegyzéken), illetve a tankonyv
megrendelési javaslat véleményeztetésérol.

A szervezetek altal adott véleményeket a tankdnyv megrendelési javaslat mellett megdrzi.

3.5. A tankonyv megrendelési javaslat 6sszedllitasa

Az igazgatd gondoskodik arrol, hogy évfolyamonként, ezen beliil, ha indokolt osztalyonkeént,
csoportonként rendelkezésre alljon az érintett szervek egyetértését elnyerd, véleményezett

tankdnyvcsomag.

Ez a lista képezi alapjat az egyes tankonyvekkel kapcsolatos mennyiségi sziikséglet
felmérésének.

4. A kedvezményekre vonatkozo feltételek intézményiinkben

Intézménylink valamennyi tanuldja sajatos nevelési igényli (Tanuldsi Képességeket Vizsgalod
Szakért6éi Rehabilitacios Bizottsadg szakértdi véleményével rendelkeznek), gydgypedagdgiai
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oktatasban vesznek részt. Az 4allami normativ hozzajarulds fedezi a szilikséges
munkatankonyveket, melyet minden tanuld rendelkezésére bocsatunk, valamint a tartds
tankonyvallomany fejlesztését az iskolai konyvtarban. A tartdés tankonyv minden tanuld
szamara kolcsonzéssel biztositott az iskolai konyvtar tartostankonyv dllomanyabol.

5. A kedvezményekre érkezett igények osszesitése alapjan felméri az iskolai tartos
tankonyv allomany mennyiségét

A kedvezményekre érkezett igények Osszesitése. Az 0Osszesités utan felméri, hogy az
igényeknek megfelel-e az iskolai tartos tankdnyv dlloméany nagysaga. Abban az estben, ha nem
megfeleld a készlet, gondoskodni kell a megfeleld példanyszam beszerzésérol.

6. A tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa

e Az intézmény tanuldi ingyenes tankonyvellatasban részesiilnek a 2013. évi CCXXXII.
Torvény 4§ (2) b) pontja alapjan.

e A normativ tAmogatasra jogosultsagdra igazolas a sajatos nevelési igényii tanul6 esetén
a szakértdi és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye

A neveldtestiilet a tankdnyvtamogatds modjanak meghatarozasakor a tankdnyvcesomagokhoz
igazodva meghatarozza, hogy mely tankdnyveket milyen példanyszamban kivanja
megvasarolni:

- az iskolai konyvtar szamadra, illetve

- az igényl6knek ingyenes tankonyvellatasként.

9. A tankonyvmegrendelés dsszeallitasa

Az iskolaigazgatd gondoskodik a tankonyvmegrendelés Osszeallitasarol. Az osszeallitas soran
az igazgatd figyelembe veszi
- a tanulok, sziilok altal jelzett Uj tankonyv igényeket,
- az iskolai tankOnyvtdmogatds felhasznalasi modja meghatarozasa alapjan
megvasarolando tovabbi konyveket, tartds tankonyv adllomanyt.
- az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat.

A tankdnyvmegrendelés Osszeallitasanak hatarideje minden év februdr 15-¢.
A tankdnyvmegrendelés Osszeallitasanak véglegesitése eldtt a rendelést ismételten at kell
tekinteni abbol a szempontbdl, hogy a tankdnyvrendelés alapjan az iskola minden tanuldja
részére biztositani tudja-e a tankonyvhoz jutas lehetdségét:
- 1j tankOnyv vasarlasaval,
- tankonyvtamogatassal,- a konyv iskola altali megvésarlasaval €és a tanuld szamara
torténd ingyenes atadassal,
- tankonyv kolcsonzeéssel — a konyvtari allomanybol,
- tankonyv napkdzis, illetve tanuldszobai hozzaférésével.

10. A kolcsonozhet6 konyvek jegyzékének kozzététele
Az iskolaigazgatd gondoskodik arr6l, hogy minden év juniusaig kozzétételre keriiljenek
azoknak

- a tankonyveknek,
- az ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak
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a jegyzéke, melyeket az iskola konyvtarabol a tanulok kikdlcsonozhetnek.

A kozzétételrdl a helyben szokdsos mddon, legalabb az iskolai faliujsagon vald hirdetmény
kifliggesztésével kell gondoskodni.

IL. rész
A tankonyvellatas rendje

1. Az iskolai tankonyvellatas rendjére vonatkozo dontés

Az iskolai tankonyvellatds rendjében kell meghatarozni a tankdnyvellatasi feladatok
végrehajtasat.

A tankonyvellatas rendjérol évente a neveldtestiilet dont.

Az iskolaigazgatd dontés-elokészitd és végrehajtd tevékenységet végez.

A neveldtestiilet a tovabbiakban szabalyozottak figyelembe vételével koteles meghozni
dontését.

2. A tankonyv ellatasban kozremiikodok kijelolése

Az iskolai tankonyvellatas rendjében a neveldtestilet meghatdrozza azt, hogy a
tankonyvellatasban kiknek és hogyan kell részt vennitik:
- meghatarozasra kertil a tankonyvfelelds,

Az iskolaigazgatd a neveldtestiileti dontés alapjan gondoskodik arrdl, hogy az érintett személy
tényleges kijeldlése és megbizasa megtorténjen.

3. Az iskolai tankonyvellatas keretében ellatandé feladatok

Az iskolai tankonyvellatds keretében biztositani kell, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuldi részére kikolcsonozhetok,
hozzaférhetdek legyenek.

Az iskolai tankonyvellatas keretében a tanuld évfolyamonként legfeljebb kettd alkalommal
jogosult a tankdnyvjegyzékben szerepld dron megvésarolni ugyanazt a tankonyvet. Masodik
alkalommal a tanulé e jogaval akkor élhet, ha a tankdnyv hasznalhatatlanna valt,
megsemmisiilt, elveszett, feltéve, hogy nem terheli szandékossag ezek bekovetkeztében, és azt
az iskola igazolja.

Ha a tanul¢ iskolat valt — az e tényrdl kiallitott iskolai igazolas felmutatasaval — az 01 iskolaban
alkalmazott tankonyvet a tankonyvjegyzékben szerepld aron jogosult megvasarolni.

Az iskolai tankdnyvellatas soran el kell latni a kdvetkezd feladatokat:
- tankonyv beszerzése,
- tankonyv tanulokhoz valo eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatasi feladatok ellatasa:

- az iskola k6zremiik6désével,

Felel6sségi szabalyok:

- a tankonyvellatds zavartalan megszervezéséért az iskola felel — fiiggetleniil attol, hogy a
feladatokat, vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak atadja-e vagy sem.
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A tankonyvellatasi feladatok végrehajtisa

Az iskola tankonyvellatas feladatainak végrehajtasa:

- az iskola végzi a tankonyvellatas feladatainak végrehajtasat,
Az iskolaigazgatonak év vége eldtt javaslatot kell tennie a korabbi évek tapasztalatai alapjan,
hogy a tankonyvellatéasi feladatokat a kovetkezd évben hogyan lenne célszeri megoldania.
A kidolgozott javaslatot célszerli az iskolaigazgatonak elézetesen véleményeztetnie:

- a nevelotestiilettel,

- az iskolaszékkel (iskolaszék hianyaban az iskolai sziiléi szervezettel, illetve a
didkonkormanyzattal.)
Az ¢érintettek véleményét figyelembe véve az iskolaigazgatd atgondolja a korabbi javaslatat,
indokolt esetben mddositja azt.

A nevelGtestiilet a tankOnyvellatads rendjében hatiarozza meg azt, hogy az iskola milyen
feladatokat lat el a tankOnyvellatas megszervezése soran.

4. Tankonyvellatasi szerzodés kotése

Hatalyos jogszabalynak megfelelden.

5. Adatszolgaltatas a tankonyvforgalmazo részére

Hatalyos jogszabalynak megfelelden.

6. A tankonyv és tartos tankonyv kolesonzéssel kapcesolatos szabalyok

A tankonyvkélcesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalodasaval kapcsolatos szabalyok
Amennyiben a tanuld az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a tanuld,
illetve a kiskora tanulo sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.
Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv rendeltetésszerli hasznalatabol szdrmazo
értekcsokkeneést.
A tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziilgje a tankdnyv kdlesonzésével, a tankonyv elvesztésével,
megrongalddasaval

- okozott kar megtéritésére koteles.
A kartérités Osszegét a konyv rendeltetésszerli elhasznalddasi fokat alapul véve kell
meghatdrozni.
A kartéritési 0sszeget csokkenteni, mérsékelni lehet, illetve el lehet tekinteni a kartéritéstol
tesz javaslatot, melyet az igazgatd hagy jova.
Az igazgatd dont a kartéritési 0sszegek csokkentése, mérséklése targyaban.
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10. sz. melléklet

MUNKAVEDELMI ES TUZVEDELMI OKTATASI ANYAG
Iskola, oktatasi intézményen Kkiviili viselkedés szabalyai

Az oktatasi intézmény telephelyei kozti kozlekedés szabalyai,

vonatkoznak Egyrészt az iskola alkalmazottjaira munkavallaloira

- Masrészt  a telephelyek kozt tanitasi idoben kozlekedo tanulokra

az oktatasi intézmény altal szervezett

- Pedagogiai Programban régzitett minden egyéb kiranduléson ,

- iskola szervezésében torténd barmely, a Pedagdgiai Programon kiviili  kirdndulasokon,
rendezvényen,

- illetve a nyari taborokban , erdei iskolaban .

Torténd viselkedési  eldirdsokra, balesetvédelmi megeldzd intézkedésekre szabalyokra

Altalanosithaté szabalyok

Utazas alatt betartandé szabalyok

A diak koteles minden balesetveszélyes helyzetet keriilni pld

(vonaton: ablakon kihajolni, vonat ajtajat kinyitni, engedély nélkiil masik kocsiba atmenni
buszon: ablakon kihajolni, tetdablakon menet kdzben kibujni, kinézni,allva utazni, biztonsagi
ovvel ellatott liléseken az dvek becsatolasa nélkiil utazni, stb.)

Tomegkozlekedési eszkozok hasznalata esetén a diak koteles

A csoporttal egyiitt maradni,a kisérd altal meghatarozott itvonalon kozlekedni.
Tomegkozlekedési eszk6zok hasznalatakor csak allo jarmiire szallhat fel, illetve szallhat le.
kdteles betartani a jarmiiveken eldirt kozlekedési normakat szabalyokat. Kozlekedése kozben
olyan targyat, eszkozt, anyagot, mely sériilést okozhat csak megfeleléen becsomagolva,
szallithat.

Az oktatasi intézmény diakja:

Gyalogos kozlekedés soran koteles

Csak jardan kozlekedni , ha nincs jarda a leallésavban az utpadkan illetve - ha van - a
kerékparuton kozlekedni. Jarmiikozlekedésre alkalmas Ut esetén Gt menetirdny szerinti bal
oldalat kell igénybe vennie. Csak a kijelolt gyalogos atkeléhelyen mehet at az tttesten

Ha nincs kijeldlt atkeldhely a kozelben a legrovidebb athaladast biztositd irdnyban, mehet ét,
ahol a KRESZ a gyalogosoknak athaladasi elsObbséget biztosit. Az Uttestre csak akkor 1éphet,
ha meggy6z0dott annak veszélytelenségérol.

T¢li 1dészakban — az elcsuszasos balesetek elkeriilése végett — gyalogosan csak a leginkabb
csuszasmentesitett (hotol, jégtdl a legjobban letakaritott) Utfeliileteket szabad ~ igénybe
venni akkor is, ha ez nagyobb keriilével jar.

A gyalogos kozlekedés kdzben balesetbdl (esés, elcsuiszas stb.) szarmazé sériiléseit koteles a
lehetséges legrovidebb 1don beliil, bejelenteni.

A kozteriileten, kdzton gyalogosan torténd kozlekedése soran a mindenkori KRESZ eldirasait
kell figyelembe vennie.

Amennyiben a csoporttol elmarad:
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Technikai feltételek megléte esetén - koteles a kisérét mobiltelefonon felhivni és megbeszéltek
szerint a lehetd legrovidebb idén beliil a csoporthoz csatlakozni.

Amennyiben az értesités nem lehetséges, az adott allomason, amelyen a csoporttdl elszakadt,
varja be a kisérdk egyikét,

Hosszabb varakozas esetén, vagy ha nem érzi magat megfeleld biztonsagban, az adott helyen
miikodo hatoésag (metrd vagy vasuti renddrség, rendorség, biztonsagi szolgalat, stb.) segitségét
kérni.

Taborozas, kirandulas, erdei iskola esetében:

1. Az osztalykirandulason alkohol és egyéb tudatmodosito szerek fogyasztasa tilos.

2. Dohanyzas szigoruan tilos!
- Kiskort didkok tanuldk szamara (altalanos tilalom)

- Taborhelyen, szallashelyen a munkavallalok szdmara (kisérd tanar, stb.)

3. Dohanyzas korlatozottan engedélyezett!
- Téborhelyen, szallashelyen kiviil kozteriileten a helyi eldirdsoknak megfelelden :
Munkavéllalok (kisérd tanar, )

4. Osztalykirandulast az osztaly indulaskor egyiitt kezdi, és hazaérkezéskor egylitt fejezi be.
Kirandulast id6 el6tt megszakitani, csak nyomos indokkal, veszélyhelyzet esetén

a kiséro, a sziilok, ill. kiséro tanar jogosult!

Az intézkedés eldtt amennyiben az idOhétrannyal nem jar kotelezd az intézményvezetd
engedélyét kérni.

Sziikségszerlien mar megtett intézkedésekrdl az intézkedést kovetd lehetséges legrovidebb
idon beliil kotelezo tajékoztatni az intézmény igazgatojat.

A kirandulés, tdborozas soran a didkoknak szamukra ismeretlen ,szokatlan koriilmények kozt
kell kozlekedni.

Mind az egyéni, mind a csoportosas torténd gyalogos kozlekedés kozben fokozott figyelem
kivanatos, pld Az aton atfutni tilos!

Orszaguton, uttesten athaladni csak csoportosan, kijelolt gyalogatkeldhelyen vagy kijeldlt
vasuti atkelon lehet.

5. A tanuld, kisérd tandr, sziild6 koteles maganal tartani: személyi igazolvanyat,
didkigazolvanyat, TAJ- kartydjat, kiilfoldi utazas estén: érvényes utlevelet + balesetbiztositast,
amelynek koltsége az intézmény Pedagdgiai Programjaban felsorolt kirdndulasok esetén is a
tanulot, ill. csaladjat terheli).

5. A tdborozas, kirandulds megkezdése eldtt a kisérdt, a kirdndulasért, tdborozasért fellelds
munkavallalot tajékoztatni kell :

Fennallo betegségrol, allergiardl, a rendszeresen szedett gyogyszerekrdl, az iskolaorvos
igazolasaval azok megfelel6 mennyiségben valo rendelkezésre allasarol.

A gybgyszerszedés modjat az iskolaorvos igazolasaban hatdrozza meg, melyben eldirhatja a
tarsakra vesz€lyt jelentd szerek kisérd altal torténd kezelését és adagoléasat.

6. A fent felsoroltaktol eltérd gydgyszerek, tablettak, porok, szerek hasznalata, birtoklasa
esetén a kisérd azokat a tanulotol elveheti, eredetiikrél tajékozodhat, indokolt esetben
azokat megsemmisitheti, sziikség esetén eljarast kezdeményezhet.

Keriilnie kell:

151



A balesetveszélyes helyeket €s helyzeteket, konfliktusgyanus szituaciokat (tilos pl.: varfalon
sétalni, falakrol, korlatokrol leugrani, tanulményi kiranduldson 6nélldan, a csoportvezetd tudta
nélkiil jarmiivet, gordeszkat, korcsolyat bérelni, kdlcsonvenni, verekedésbe bonyolddni, barkire
sértdé megjegyzéEst tenni, a meglatogatott helyeken szokasos rendet barmi mddon vitatni, stb.).

7. Fiirdozés:

Mindenki csak sajat Gszni tudésat kritikusan felmérve, sajat feleldsségre mehet vizbe.

Vizbe ugralni tilos.

Szabad vizekben torténd fiird6zés esetén a kisérok jeldlik ki azt a teriiletet, amelyen beliil a
flirdéz6knek tartézkodniuk kell.

Fiird6zés soran a kiséro tartozkodik legmesszebb a parttol, kijeldlve a maximalis eltavolodasi
lehetdséget.

A kiséré mogott tartozkodni tilos.

Iskolai kirandulasokon vizi-biciklit, csonakot, barmilyen 0sz6 jarmivet bérelni és hasznalni
csak biztos Gszastudassal, a kisérok kiilon engedélyével lehet.

9. A szallashely

A meglatogatott intézmények hazirendje (ill. csalddoknal torténd elhelyezés esetén a befogado
csalad — amely a vendéglatés ideje alatt a vendég tanulo feliigyeletét atvallalja - szokéasrendje)
feliilirhatja az itt rogzitett héazirendet, az maximalisan betartandd, kiilonds tekintettel a
tisztasagra, rendre és csendre vonatkozo kitételekre

10. Esti programok

A kozépiskolas didk koteles legkés6bb este 10 6rdig visszaérni (altalanos iskolas didkoknak
csak csoportos, a kisérokkel k6zos esti programjuk lehet).

Este a szallashelyen mindenki koteles ugy viselkedni, hogy azzal tarsai éjszakai nyugalmat,
pihenését ne zavarja.

Hangos zenehallgatds este 10 utan csak a kirdndulas lebonyolitasaért felelds pedagogus,
osztalyfonok, vagy kisérd engedélyével, meghatarozott céllal (pl. sajat disco) lehetséges.

Az éjszakat mindenki a szamara kijelolt szobaban koteles eltolteni, ettdl eltérni (szobacsere)
csak a kisérd engedélyével lehet. Ez fontos lehet a szobdban keletkezett karok megtéritése
esetén

Minden, a kiranduldson észlelt, a hazirenddel ellentétes eseményt, veszélyforrast a kiséroknek
kdotelezd jelenteni.

Sajat munkahelyen kiviili munkavégzés, az oktatasi intézmény Kkiilso
terapias helyszinei kozti kozlekedés szabalyai

Az intézmény munkavallaléi az intézmény és a terapids helyszin kozti kozlekedés soran
gyakran hasznaljak a személyi tulajdontikat képezd személygépkocsit, motorkerékpart stb.

Munkabaleset: az a baleset, amely a munkavallalot a szervezett munkavégzés soran vagy azzal

Osszefiiggésben éri, annak helyétdl és idépontjatol és a munkavallald (sériilt) kdzrehatdsanak

mértékétdl fliggetlentil.

A munkavégzéssel dsszefiiggésben kovetkezik be a baleset, ha

- a munkavallalét a foglalkozas korében végzett munkahoz kapcsolodd kozlekedés, -
anyagvételezés, anyagmozgatas,
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- tisztalkodas, szervezett lizemi étkeztetés,
- foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatas
- a munkaltato altal nyajtott egyéb szolgaltatas stb. igénybevétele soran éri
Nem tekintheté6 munkavégzéssel osszefiiggésben bekovetkezo balesetnek
(munkabalesetnek) az a baleset,

- amely a sériiltet a lakésarol (szallasarél) a munkahelyére,

- illetve a munkahelyérol a lakasara (szallasara) menet kozben éri,

- kivéve, ha a baleset a munkaltaté sajat vagy bérelt jarmiivével torténik
Uti baleset az olyan baleset, mely
- a munkaba val6 utazés, vagy a visszaut alatt kovetkezik be.
- Baleseti ellatas 1ti balesetnél csak akkor jar, ha a munkavallalo a legrévidebb

uton haladt,

- nem volt indokolatlan megszakitas (szokasos kitérok pl. gyogyszertar, )
- Csak akkor jar, ha a baleset mar az érintett lakasan kiviil kovetkezik be.
Uzemi baleset az olyan baleset is, mely

- a munkaviszony keretén kiviili munkavégzés sordn éri a munkavégzot (pl.

kozérdeki, kozcéli munka, dnkéntes munka,

- katasztrofa elharitas érdekében elrendelt munkavégzés, véradas).
Nem jar baleseti ellatas, ha

- a baleset kizarolag az érintett ittas allapota miatt kovetkezett be,

- ha a sériilést az érintett maga idézte eld,

- az orvosi ellatds igénybevételével indokolatlanul késlekedett,

- tovabba ha a balesetre munkahelyi rendbontas soran kertil sor,

- vagy a munkavégzés engedély nélkiil tortént.

Sajat munkahelyen kiviili munkavégzés helyére torténo kozlekedés
szabalyai
Gépjarmii hasznalat

A munkavallald az oktatdsi intézmény didkja (€letkortol fliggetlentil) az intézmény tertiletét
tanitasi id6 (munkaidd) alatt munkavégzés céljabol csak a kozvetlen munkahelyi vezetdjének

utasitasara hagyhatja el

A munkavallalé sajat munkahelyen kiviili munkavégzés helyére torténd kozlekedés céljara

gépjarmuvet csak abban az esetben vehet igénybe, ha
- erre a munkahelyi vezetéje engedélyt adott.

- jarmi vezetésére jogszabalyban meghatarozott érvényes engedéllyel rendelkezik,
- gépjarmiive a jogszabalyokban meghatarozott miiszaki feltételeknek megfelel, érvényes

hatosagi engedélye és jelzése van
- jarmiivezetéstol nincs eltiltva
- jarmuvezetésre képes allapotban van
Nem vezethet gépjarmiivet ha:

- Ha a munkaltato nem engedélyezi munkaidé alatt,(munkdba jarashoz, terapias hely

kozti kozlekedéshez)
- ha szervezetében alkohol van
- ha gyogyszer, illetve kabitoszer hatésa alatt all,
- ha biztonsagos vezetésre képtelen (pld felkotott kar)
- ha lazas beteg, faradt,
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A munkavallal6 koteles a kozati forgalomra, valamint a kdzutak és a kornyezetének védelmére
vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezéseket betartani.

Koteles ugy kozlekedni, hogy a személy és vagyonbiztonsagot ne veszélyeztesse, a
kozlekedésben részvevo mas személyeket kozlekedésiikben ne zavarja

A munkavallalé miel6tt a gépjarmiivel munkahelyérdl elindul — az adott koriilmények kozott
indokolt mddon - kételes ellendrizni a gépjarmi:

- korményberendezést,

- fékberendezést,

- gumiabroncsok miiszaki allapotat,

- a kotelezden eldirt vilagito és fényjelz6 berendezések allapotat,

Munkavallal6 koteles a gépjarmiivét megallitani — a forgalom akadalyozasa nélkiil - ha olyan
hibat észlel, amely balesethez vezethet

Ha kozlekedés biztonsagat nem veszélyeztetd miiszaki hibat észlel a jarmiivel fokozott
ovatossaggal olyan helyig, kozlekedhet ahol a hiba elhérithatd

Gépjarmiiben olyan targyat, eszkozt, anyagot, mely sériilést okozhat csak megfeleléen
becsomagolva, szallithat.

Személyt szallitani csak a gépjarmi e célra kialakitott részén szabad. A szallitando személyek
szama nem haladhatja meg a jarmii hatosagi engedélyekben feltiintetett szamat.

A sajat munkahelyen kiviili munkavégzés helyére torténd kozlekedés kozben a munkavéllald
altala vezetet gépjarmivel torténd kozlekedési balesetet a munkavallald koteles a lehetséges
legrovidebb iddn beliil jelenteni munkahelyi vezetdjének

A kozteriileten, kozaton gépjarmiivel torténd kozlekedése soran a mindenkori KRESZ eldiréasait
kell alkalmaznia.

Gyalogos kozlekedés

A munkavallalé és az oktatési intézmény diakja (életkortol fiiggetleniil) a sajat munkahelyének
(oktatasi intézmény) teriiletét munkavégzés céljabol csak a kdozvetlen munkahelyi vezetd,illetve
felligyeld tanar utasitdsara hagyhatja el.

A munkavallal6 a gyalogos kozlekedése soran csak

- jardan kozlekedhet,

- ha nincs jarda a leallosavban az utpadkan illetve - ha van - a kerékparaton kozlekedhet

- jarmiikozlekedésre alkalmas Ut esetén az Uit menetirany szerinti bal oldalat kell igénybe venni.
- csak a kijelolt gyalogos atkeldhelyen mehet at az uttesten

- Ha nincs kijelolt atkeldhely a kozelben a legrovidebb athaladast biztosito irdnyban, mehet at,
ahol a KRESZ a gyalogosoknak 4thaladasi els6bbséget biztosit.

- az uttestre csak akkor 1éphet, ha meggy6z6dott annak veszélytelenségérol

- Tomegkdzlekedési eszkdzok hasznalatakor csak allo jarmiire szallhat fel, illetve szallhat le.
koteles betartani a jarmiiveken eldirt kozlekedési normakat szabalyokat,

- Kozlekedése kozben olyan targyat, eszkozt, anyagot, mely sériilést okozhat csak megfelelden
becsomagolva, szallithat.

Téli idészakban — az elcstiszasos balesetek elkeriilése végett — gyalogosan csak a leginkabb
csuszasmentesitett (hotol, jégtdl a legjobban letakaritott) utfeliileteket szabad igénybe venni
akkor is, ha ez nagyobb keriildvel jar.

A sajat munkahelyen kiviili munkavégzés helyére torténd gyalogos kozlekedés kozben
balesetbdl (esés, elcstiszas stb.) szdrmazo sériiléseit a dolgozo koteles a lehetséges legrovidebb
1d6n beliil, de legkésdbb 24 6ran beliil jelenteni

A kozteriileten, kdzton gyalogosan torténd kozlekedése soran a mindenkori KRESZ eldirasait
kell figyelembe vennie.
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Fel kell hivnom a figyelmiiket, hogy a varosunkban tortént iskola atszervezések dsszevonasok
kovetkezményeként a didkok egy része az elézéleg megszokottdl eltérd ut és kozlekedési
viszonyok kozt fogja megkozeliteni az oktatasi intézményt!

Tapasztalatok alapjan elOre lathatd, hogy a tanévkezdéssel egyidejiileg sajnos varhatoan
megnd annak veszélye, hogy a gyermeket kozati kdzlekedési baleset részeseivé valnak,
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11. sz. melléklet

Kiilonos kozzétételi lista a nevelési-oktatasi intézmények részére

(A lista személyes adatokat nem tartalmazhat)
Ovodak

1. Ovodapedagogusok szama

2. Ovodapedagogusok iskolai végzettsége, szakképzettsége

3. Dajkak szdma

4. Dajkak szakképzettsége

5. Ovodai nevelési év rendje

6. Ovodai csoportok szdma, illetve az egyes csoportokban a gyermekek 1étszama

Iskolak

1. A pedagoégusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztdsdhoz

2. A neveld ¢és oktatd munkat segitok szama, feladatkore, iskolai végzettsége ¢&s
szakképzettsége

3. Az orszagos mérés-értékelés eredményei, évenként feltiintetve

4. Az intézmény lemorzsolodasi, évismétlési mutatoi

5. Altalanos iskoldkban a volt tanitvanyok nyolcadik-kilencedik évfolyamon elért
eredményei, évenként feltlintetve, kdzépiskolai, szakiskolai tovabbtanulasi mutatok

6. Kozépiskolakban az érettségi vizsgak atlageredményei, évenként feltiintetve

7. Szakképzésben részt vevd iskoldkban a palyakovetés eredményei

8. Szakkorok igénybevételének lehetdsége, mindennapos testedzés lehetdsége

9. Hétvégi hazi feladat szabélyai, iskolai dolgozatok szabalyai

10. Iskolai tanév helyi rendje

11. Iskolai osztalyok szdma, illetve az egyes osztalyokban a tanulok létszdma

Kollégiumok

1. A pedagogusok iskolai végzettsége ¢s szakképzettsége

2. Szabadidds foglalkozéasok kore

3. Kollégiumi tanév helyi rendje

4. Kollégiumi csoportok szama, illetve az egyes csoportokban a tanuloi 1étszam

Alapfoki miivészetoktatasi intézmények

1. A pedagogusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzarendelve a helyi tanterv
tantargyfelosztasahoz

2. A neveld és oktato munkat segitOk szama, feladatkore, iskolai végzettsége ¢s
szakképzettsége

3. Az alapitas évéhez viszonyitva hany el0képzo, alapfok és tovabbképzd évfolyamot
mitkodtet
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4. Az orszagos, nemzetkozi és egyéb szakmai bemutatokon, rendezvényeken, versenyeken,
fesztivalokon, kiallitasokon valo részvétel

5. Megyei, teriileti szakmai bemutatokon, versenyeken elért eredmények

6. Az intézmény sajat rendezvényei, hagyomanyai

7. A helyi kulturalis életben torténd szerepvallalas

8. A tanév helyi rendje

9. Miivészeti aganként a csoportok szama, illetve a csoportok tanuloi 1étszama
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12. sz. melléklet
Nemdohanyzok védelme dohanytermékek fogyasztasanak, szabalyai

Az Aranyossy Agoston Reformatus Ovoda és Altalanos Iskola altal hasznalt épiiletekben, azok
teriiletén, a dohanytermékek fogyasztéds, forgalmazas TILOS. A dohanyzas tiltdsanak célja
védelem nyujtasa a nemdohanyzok, az életkoruk, egészségi allapotuk miatt fokozott védelmet
igényld személyek részére a passziv dohdnyzas karos hatésaival szemben.

Az Aranyossy Agoston Reforméatus Ovoda és Altalanos Iskola altal hasznalt épiiletekben, azok
teriiletén, az intézmény alapitd okiratidban megjeldlt telephelyeken a NEM DOHANYZO
MUNKAHELY feliratot az intézmény bejarati ajtoin és az épiiletegyiittes kdzlekedési tereiben
el kell helyezni. A dohanyzés tiltasat felirat vagy mas egyértelmi jelzés alkalmazéasaval
szembetiind moédon meg kell jeldlni.

A dohéanyzéassal 0Osszefliggd korlatozast, illetve tiltd kotelezettséget megszegd
munkavallaloknak, illetéleg a munkaltatoknak kotelezettségét sértd magatartdsa esetén
alkalmazando jogkovetkezményeket kiilon torvény szabalyozza.

Egészségvédelmi birsag megfizetésére koteles az a személy is, aki a dohanyzasra, illetéleg a

dohanytermék forgalmazasara vonatkozo, torvényben foglalt tilalmak, korldtozasok betartasat
feladatkdrben nem érvényesiti.
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13. sz. melléklet . , ,
Aranyossy Agoston Reformatus Ovoda és Altalanos Iskola

Atfogo Intézményi Onértékelés
Otéves onértékelési ciklus terve
Az atfogo intézményi onértékelés célja:

1. A pedagdgusra, vezetore, valamint az intézményre vonatkozé intézményi elvarasokat
hataroz meg

2. A meghatarozott elvarasok teljestilését vizsgalja, értékeli

3. A pedagogus ¢€s a vezetd, az onértékelési folyamatok elvégzése utan, onmagara
vonatkoz6an meghatarozza a kiemelkedd és fejleszthetd teriileteket

4. A pedagdgus és a vezetd megtervezi a fejlesztési folyamatot, a feladatokat Intézkedési
Tervben rogziti, egyéni tanulasi, onfejlesztési programokat indit

5. Ujabb onértékelés keretében vizsgélja a programok megvaldsitasanak eredményességét

6. Az intézmény az onértékelés sordn vizsgalja, hogyan tudott megfelelni sajat céljainak, azok
megvalositasaban hol tart.

Az onértékelési munka elvart eredményei:

1. Az intézmény, a pedagdgusok és a vezetd az onértékelési folyamatok elvégzése utan
felismerjék sajat kiemelkedd, valamint a fejlesztést igényld teriileteit.

2. A fejlesztendo teriiletek ismeretében fejlesztéseket tervez, feladatokat fogalmaz meg, s
onfejlesztési programokat inditva, vizsgalja a programok megvalosuldsdnak eredményességét.

3. Az eredmények ismeretében az intézmeényi, a pedagdgusi €s a vezetéi munka mindségét
értekeli, fejlesztését tdimogatja, hatékonysagat noveli.

Az onértékelési program megvalositasahoz sziikséges feladatok:

A feladatok harom szinten- tervezés, megvalositas, értékelés- jelentkeznek.
Elokészités, tervezeés:

1. Onértékelési csoport létrehozésa- az intézményvezeté feladata

2. A neveldtestiilet tajékoztatasa- az onértékelési csoport feladata

3. Az intézményi elvaras rendszer meghatarozasa

3.1 Az intézményi dokumentumok vizsgalata- intézményvezetd, onértékelési csoport feladata
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3.2 A kozvetetten megjelend-a kialakult szokasokra, alkalmazott gyakorlatokra és
modszerekre épiil6- elvarasok értelmezése- a tantestiilet feladata

4. Intézményi célok, feladatok meghatarozasa- 6nértékelési csoport feladata a tantestiilet
bevonasaval

5. Az intézmény otéves onértékelési ciklusanak tervezése- 6nértékelési csoport feladata

6. Eves onértékelési terv készitése- onértékelési csoport feladata

Megvalositas:

1. A pedagdgus onértékelés
2. A vezetd onértékelése

3. Az intézmény Onértékelése

(Az intézményvezetd, az onértékelési csoport és a vezetd altal megbizott pedagdgusok
végzik)

Ertékelés:

1. Az elvégzett onértékelési folyamatok eredményeinek vizsgélata alapjan évente Gsszegzést
készit.

2. Meghatarozza a megfigyelendd, értékelendd teriileteket, értékelési feladatokat valamint
azok feleldseit az intézményi, a vezetdi €s a pedagdgusi onértékelési folyamatokban egyarant.

3. Az otéves ciklus végén atfogd Osszegzést végez. Ez alapjan kitlizi a fejlesztési és
mindségbiztositasi célokat és feladatokat. Ez alapozza meg a kdvetkezd 6téves ciklus
tervezesét.
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Eves El6készités Megvalésitas Ertékelés
ciklusok Feladatok, felel6sok Feladatok, felelosok Feladatok, felelosok
1. év 1. Onértékelési csoport 1. A tantestiilet felének 1. A pedagogus
létrehozasa- felelds: pedagogus onértékelése onértékelésben érintett
intézményvezetd (az intézményvezetd dontése | kollégak értékelése az
2. A nevel6testiilet alapjan a hatarozatlan idejti eléirt modon megtorténik
tajékoztatasa- felelds: az szerzédéssel dolgozd az éves terv szerint- f.: az
onértékelési csoport pedagdgusok névsor szerint értékelést végzo kollégak
3. Az intézményi elvaras kertilnek sorra, elére keriilnek | 2. Meghatarozzak a
rendszer meghatarozasa a mindsitésre varo kollégak)- | kiemelkedd és a
3.1 Az intézményi 13 pedagogus- f.: onértékelési | fejlesztendd tertileteket- f.:
dokumentumok vizsgalata- csoport és megbizott kollégdk | az értékelést végzo
f.: intézményvezetd, kollégak
onértékelési csoport 2. A vezetdi onértékelés 3. Az értékelt
3.2 A kozvetetten elokészitése, az onértékelés pedagogusok két évre
megjelend-a kialakult szempontjainak, elveinek sz016 Onfejlesztési tervet
szokasokra, alkalmazott meghatarozasa- f.: készitenek. Ezt feltoltik az
gyakorlatokra és onértékelési csoport intézményi elvarasokat
modszerekre épiils- tartalmazo tablazatba- f.:
elvarasok értelmezése- f.-a | 3. Az intézményi értékelt pedagdgusok
tantestiilet onértékelésben évente 4. Az éves tervben
4. Intézményi célok, értékelendd elvarasok rogzitett litemezés szerint
feladatok meghatarozasa- f.: | megvalositasa az értékelendd elvarasok
az onértékelési csoport, (lejegyezve az egy éves megvalosulasanak
tantestiilet tervben)- f.: tantestiilet értékelése- f..
5. Otéves terv- f. intézményvezetd,
onértékelési csoport megbizott pedagdgusok
6. Egy éves terv- f.:
onértékelési csoport
1. Az esetleges személyi 1. A tantestiilet masik felének | 1. A pedagogus
vagy targyi valtozasok miatt | pedagogus onértékelése onértékelésben érintett
a modositasok elvégzése, (az intézményvezetd dontése | kollégak értékelése az
dokumentalésa. f.: alapjan a hatarozatlan idejti eléirt modon megtorténik
Onértékelési csoport szerzddéssel dolgozd az éves terv szerint- f.. az
2. év 2. A vezet6i onértékelés pedagogusok névsor szerint értékelést végzo kollégak

folyamatanak
lebonyolitasahoz sziikséges
elvaras rendszer elkészitése-
f.: dnértékelési csoport

3. Egy éves terv- f.:
onértékelési csoport

keriilnek sorra, elére
bekeriilnek az adott évben
mindsitésre var6 kollégak)-
kb.13 pedagogus- f.:
onértékelési csoport és
megbizott kollégak

2. A vezet6 onértékelésének
lefolytatasa a vezetd
megbizasanak 2. évében
(dokumentumelemzés,
interjik, kérd6ivek)- f.:
onértékelési csoport,
megbizott pedagdgusok

3. Az intézményi
onértékelésben évente
értékelendo elvarasok
megvalositasa

(lejegyezve az egy éves
tervben)- f.: tantestiilet

2. Meghatarozzak a
kiemelkedd és a
fejlesztendd teriileteket- f..
az értékelést végz0
kollégak
3. Az értékelt
pedagogusok két évre
sz616 onfejlesztési tervet
készitenek. Ezt feltoltik az
intézményi elvarasokat
tartalmazé tablazatba- f..
értékelt pedagdgusok
4. A vezet6i onértékelés
eredményének értékelése.
Ez alapjan a kiemelkedd
és a fejlesztend? teriiletek
meghatarozasa- f.:
onértékelési csoport,
megbizott kollégak
5. A vezet6 onfejlesztési
tervet készit, melyet feltolt
az informatikai
rendszerbe- f.:
intézményvezetd
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1. Az esetleges személyi
vagy targyi valtozasok miatt
a modositasok elvégzése,
dokumentalasa. f.:
onértékelési csoport

2. Egy éves terv- f.:
onértékelési csoport

1. A tantestiilet els6 felének
pedagogus onértékelése

(az els6 évben értékelt
kollégak, elére bekeriilnek az
adott évben mindsitésre varod
kollégak)- kb.13 pedagbdgus-
f.: 6nértékelési csoport és

1. A pedagogus
onértékelésben érintett
kollégak értékelése az
eléirt médon megtorténik
az éves terv szerint- f.: az
értékelést végzo kollégak
2. Meghatarozzak a
kiemelked6 és a

3. &y megbizott kollégak
2. A vezetdi onértékelés fejlesztendd teriileteket- f.:
Osszegz6 feladatai: évente és | az értékelést végzd
Osszegzden megfigyelendod, kollégak
értékelendo teriiletek, 3. Az értékelt
értékelési feladatok- f.: pedagogusok két évre
onértékelési csoport, sz016 Onfejlesztési tervet
megbizott pedagdgusok készitenek. Ezt feltoltik az
3. Az intézményi intézményi elvarasokat
onértékelésben évente tartalmazé tablazatba- f..
értékelendd elvarasok értékelt pedagdgusok
megvalositasa 4. Az éves tervben
(lejegyezve az egy éves rogzitett litemezés szerint
tervben)- f.: tantestiilet az értékelend6 elvarasok
megvalosulasanak
értékelése- f.:
intézményvezetd,
megbizott pedagdgusok
1. Az esetleges személyi 1. A tantestiilet els6 felének 1. A pedagogus
vagy targyi valtozasok miatt | pedagogus onértékelése onértékelésben érintett
a modositasok elvégzése, (a masodik évben értékelt kollégak értékelése az
dokumentaélasa. f.: kollégak, elére bekeriilnek az | eldirt médon megtorténik
onértékelési csoport adott évben mindsitésre vard | az éves terv szerint- f.. az
2. A vezetdi onértékelés kollégak)- kb.13 pedagogus- | értékelést végzd kollégak
folyamatanak f.: 6nértékelési csoport és 2. Meghatarozzak a
4. év lebonyolitasahoz sziikséges | megbizott kollégak kiemelkedo ¢és a

elvaras rendszer
feliilvizsgalata,
aktualizalasa- f..
onértékelési csoport
3. Egy éves terv-f.:

onértékelési csoport

2. A vezet6 onértékelésének
lefolytatasa a vezetd
megbizasanak 4. évében
(dokumentumelemzgés,
interjik, kérd6ivek)- f.:
onértékelési csoport,
megbizott pedagégusok
3. Az intézményi
onértékelésben évente
értékelendo elvarasok
megvalositasa
(lejegyezve az egy éves
tervben)- f.: tantestiilet

fejlesztendd teriileteket- f.:
az értékelést végzo
kollégak

3. Az értékelt
pedagogusok két évre
sz016 Onfejlesztési tervet
készitenek. Ezt feltoltik az
intézményi elvarasokat
tartalmazo tablazatba- f.:
értékelt pedagdgusok

4. A vezet6i onértékelés
eredményének értékelése.
Ez alapjan a kiemelked6
és a fejlesztendo teriiletek
meghatarozasa- f..
onértékelési csoport
megbizott kollégak

5. A vezet6 onfejlesztési
tervet készit, melyet feltolt
az informatikai
rendszerbe- f.:
intézményvezetd
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1. Az esetleges személyi
vagy targyi valtozasok miatt
a modositasok elvégzése,
dokumentalasa. f.:
onértékelési csoport

2. Egy éves terv- f.:
onértékelési csoport

3. Az intézményi
onértékelés folyamatanak
elokészitése: a sziikséges
elvaras rendszer
elkészitése,feliilvizsgalata,
aktualizalasa.

A sziikséges dokumentumok
megnevezése- f.:
intézményvezetd, megbizott

1. A tantestiilet els6 felének
pedagogus onértékelése

(az els6 és harmadik évben
értékelt kollégak, elére
bekeriilnek az adott évben
mindsitésre vard kollégak)-
kb.13 pedagogus- f.:
onértékelési csoport és
megbizott kollégak

2. A vezet6i onértékelés
Osszegz6 feladatai: évente és
Osszegzden megfigyelendod,
értékelendo teriiletek,
értékelési feladatok- f..
onértékelési csoport,
megbizott pedagégusok

pedagdgusok

3. Az atfogo intézményi
onértékelés lebonyolitasa
(dokumentumelemzgs,
interjuk)- f.:
intézményvezetd, megbizott
pedagdgusok

1. A pedagogus
onértékelésben érintett
kollégak értékelése az
eléirt médon megtorténik
az éves terv szerint- f.: az
értékelést végzd kollégak
2. Meghatarozzak a
kiemelkedd ¢és a
fejlesztendd teriileteket- f.:
az értékelést végzo
kollégak

3. Az értékelt
pedagogusok két évre
sz616 onfejlesztési tervet
készitenek. Ezt feltoltik az
intézményi elvarasokat
tartalmazé tablazatba- f..
értékelt pedagdgusok

4. Minden elvaras
esetében értékelik az
elvaras teljesiilését. Ennek
alapjan meghatarozzak a
fejleszthetd €s kiemelkedd
terlileteket. Intézkedési
tervet készitenek, melyet
feltdltenek az informatikai
rendszerbe. Eljuttatjak a
fenntartéhoz is, aki
megjegyzéseket fiizhet a
tervhez- f.:

intézményvezetd,
nevelbtestiilet
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14. sz. melléklet

Az intézmény igazgatohelyetteseinek meghatarozasa és feladatkoriik rogzitése

Az intézmény igazgatohelyetteseinek meghatarozasa

1. Altalanos igazgatohelyettes
2. Szakmai igazgatohelyettes
3. Hitéleti igazgatohelyettes

Az igazgato néhany napos tavolléte esetén a kiadomanyozas soran, az igazgatd neve mellett ,,h”
betli hasznalataval irhat ala az ott 1év6 helyettes.

1.1 Altalanos igazgatohelyettes

Az Aaltalanos igazgatoOhelyettes az igazgatd tartds tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén,
igazgatoi jogkorrel rendelkezik az intézményben, az SZMSZ 111.2.1 és a II1.2.3-as fejezet
tartalma alapjan.

Az altalanos igazgatohelyettes az igazgatod tartds tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, teljes
koriién jarhat el, igazgatoi jogkort gyakorol. Az altalanos igazgatohelyettes folyamatos
helyettesitést maximum 1 évig, illetdleg az 0j igazgatd kinevezéséig lathatja el.

Helyettesként az alabbiak szerint irja ala a kiadményokat:

XY
igazgatohelyettes
SZMSZ szerint igazgatoi jogkdrben

1.3. Hitéleti igazgatohelyettes

A hitéleti igazgatOhelyettes feladata az intézmény hitéleti munkéjanak teljeskori irdnyitasa. Az
igazgatd és altalanos igazgatohelyettes, valamint szakmai igazgatohelyettes tartos tavolléte
vagy akadalyoztatasa esetén az altaldnos és szakmai igazgatdhelyettesek teljeskorti jogkorét
gyakorolja az SZMSZ tartalma alapjan.

Helyettesként az alabbiak szerint irja ala a kiadményokat:
XY

hitéleti igazgatohelyettes
SZMSZ szerint igazgatoi jogkdrben
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2.2. Szakmai igazgatohelyettes

A szakmai igazgatohelyettes feladata és jogkore az SZMSZ 111.2.2, 111.2.2.1, 111.2.2.2, valamint
a 111.2.2.3 fejezet alapjan. Az igazgatd és az altalanos igazgatohelyettes tartds tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén ellatja az igazgaté vagy altalanos igazgatd helyettes jogkoréhez az
SZMSZ-ben rogzitett feladatait.

Helyettesként az aldbbiak szerint irja ald a kiadméanyokat:

XY
szakmai igazgatohelyettes
SZMSZ szerint igazgat6i jogkdrben

Hodmezovasarhely, 2022. julius 1.
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