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L.

Kazinczy Ferenc Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda

1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A Szervezeti és Miikodési és Szabalyzat célja a kdznevelési intézmény mitkodésére, belso és
kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezések meghatarozasa. Megalkotisa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tirvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjdn torténik.
A szervezeti és mikodési szabéalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabély
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢s folyamatok sszehangolt miikodését, raciondlis €s
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrodl

1995. évi 1. térvény Magyarorszagi Reformatus Egyhaz koznevelési torvénye

1996. évi XXXI. torvény a tlz elleni védekezésr6l, a miszaki mentésrél és a
tizoltosagrol

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

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol!

2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrol és

az informacidszabadsagrol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol

2013. ¢évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés

tankonyvellatasarol

362/2011. (XI1.30) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokroél

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

326/2013 (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. toérvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

501/2013 (XII.29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasardl szolo
2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a
tankonyvellatasban kézremiik6dok kijelolésérol

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

a 14/2015. (II1.13.) EMMI rendelet kdznevelési tankdnyvek legmagasabb fogyasztoi
ararol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
44/2007. (XI1.29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgéri védelem
agazati feladatair6l

32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai
nevelésének iranyelve és a sajatos nevelési igény tanuldk iskolai oktatdsanak iranyelve




1.2 Az intézmény feliigyeleti szerve

Fenntarto6i feltigyelet: Tiszaujvarosi Reformatus Egyhazkozség
3580 Tiszaujvaros, Lévay Jozsef ut 60.

1.3 A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,

megtekintése
Ezen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete hatirozattal fogadja el.
A szervezeti és mikodési szabalyzat a fenntarto egyetértésének idépontjaban megjelolt
naptol 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanulék, gyermekek/tanuldk sziilei, a
munkavallalok és mas érdeklodok megtekinthetik az igazgatéi irodaban, a konyvtarban,
munkaidében; az intézmény honlapjin, valamint a Kéznevelési Informaciés Rendszer
feliiletén.

A szervezeti ¢és miukodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa kotelezd érvényl az
intézmény valamennyi munkavaillaléjira, tanuléjara/gyermekére és mindazokra, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.

2. A miikodés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak,
az alkalmazottaknak és a vezetoknek a nevelési-oktatasi
intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

2.1 A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartozkodasanak rendje

2.1.1. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény a munkaltatéi, munkaiigyi, gazdasagi, pénziigyi feladatait a székhelyen
latja el. Az intézmény igazgatoja vagy helyettesei koziil egyikiiknek a székhelyen kell
tartdozkodnia abban az idészakban, amikor tanitdsi orak, tanuldink szdméra szervezett iskolai
rendszerli délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil
legalabb egyikiik hétfotdl péntekig 7.45 €s 16.30 ora kozott az intézményben tartozkodik.

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

Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelelé idében
¢s iddtartamban latjak el.

3. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje, formaja, tovabba a vezet6k kozotti feladatmegosztas, a
kiadmanyozas ¢és a képviselet szabalyai, a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas rendje



3.1 Az intézmény vezetije

A koznevelési torvény alapjan a koznevelési intézmény vezetdje felel az intézmény szakszer
és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért, fenntartd altal rendelkezésére bocsatott eszkdzok
tole elvarhato gondossaggal vald kezeléséért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kdznevelési
intézményben foglalkoztatottak felett, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan {igyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal
mas hataskorébe, felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény
pedagogiai programjat, képviseli az intézményt. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a
pedagogiai munkaért, a nevelGtestiilet vezetéséért, a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések
elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért, ©nallo
koltségvetéssel rendelkez6 intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a
nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi €s targyi, technikai feltételek
biztositasaért, a nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodd feladatainak koordinalaséért, a
nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, az
iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel é€s a didkdnkorményzatokkal,
sziiloi szervezetekkel valdo megfelelé egylittmiikodésért, a tanulé- €s gyermekbaleset
megelozéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,
a pedagdgus etika normdinak betartasaért és betartatasaért. A koznevelési intézmény vezetdje
a pedagogiai munkaért valo felelossége korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben
végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkéja szinvonaldnak kiilsé szakértdvel
torténo értékelése céljabol. A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkajat a nevelGtestiilet és a
sziillok kozossége a vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra
alkalmatlan kérdoéives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés az
intézményvezetd munkdjanak ellendrzése €s értékelése soran a kérddives felmérés eredményét
is figyelembe veszi.

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

Az igazgat) jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az
tigyek meghatarozott korében a tagintézmény-vezetére, igazgatOhelyetteseire, a
gazdasagvezetore és a munkatigyi, személyzeti eléadora atruhézhatja.

Az intézményi bélyegzék hasznilatira a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgat6é minden ligyben, a tagintézmény-vezetd, az igazgatOhelyettesek , a gazdasagvezetd, a
munkatigyi, személyzeti el6ado és az iskolatitkar a munkakori leirasukban szerepl6 tigyekben.

Korbélyegzo:

Kazinczy Ferenc Reformétus Altaldnos Iskola és Ovoda
3580 Tiszaujvaros, Munkéacsy Mihaly ut 18.

kozépen a reformatus cimerrel

Hosszu bélyegzo: )
Kazinczy Ferenc Reformétus Altalanos Iskola és Ovoda
3580 Tiszaujvaros, Munkacsy Mihaly ut 18.




3.2 Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsainak feladat- és
hataskore

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:
e atagintézmény-vezeto,
az igazgatohelyettesek,
a gazdasagvezeto,
a munkaiigyi, személyzeti eléado,
iskolatitkar,
rendszergazda.

Az igazgaté kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakoéri leirdasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitisa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Az iskolatitkar és a rendszergazda az intézményi struktura szerint kaphat utasitast és tartozik
felelosséggel azok elvégzéséért.

A tagintézmény-vezetdt, az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének
megtartadsaval, a fenntartdo egyetértésével az igazgaté bizza meg. Ezen magasabb vezetdi
megbizasokat  az intézmény hatdrozatlan iddre alkalmazott pedagdgusa kaphat. A
tagintézmény-vezetd, az igazgatohelyettesek feladat- és hatiskore, valamint egyéni
felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg
felel az igazgato altal rabizott feladatokért.

A gazdasagvezeté szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és felelossége
kiterjed a munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda dolgozodinak
¢s a struktirdban meghatarozott személyeknek a munkéjat a gazdasagvezet$ iranyitja. A
gazdasagvezetd feladat- és hataskore kiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére és
végrehajtasara, a szamlarendben foglaltak teljesitésére, az élelmiszer-szallitasi szerzddések
ellenjegyzésére és ellendrzésére, az intézmény megbizasi szerzédéseinek ellenjegyzésére.

A gazdasagvezetd tavolléte esetén helyettesitése a kijelolt gazdasagi tigyintézo feladata. A
helyettesitést ellatdé munkavallalo feladata — a sajat munkakori leirasdban meghatéarozott
feladatok mellett — a helyettesitendé munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényld
feladatok elvégzésére terjed ki. A helyettesitésre nem kiterjed6 dontési jogokat az igazgaté latja
el.

3.3 A vezetdk és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje, formai

3.3.1. A vezetdk és szervezeti egységek kozotti kapesolattartas

Az intézmény belsé és kiils6 kapcesolattartasi rendjét az intézményi struktira tartalmazza.
Belsé formai:

- alkalmazotti k6zosség értekezlete (Osszintézményi, székhelyi, tagintézményi)

- neveldtestiileti értekezlet (intézményi, iskola nevelés-oktatéas, 6vodai nevelés)

- vezetdi értekezlet (intézményi, tagintézményi, székhelyi)
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- kozépvezetdi értekezlet K 8 értekezlet (tagjai: igazgatd, igazgatohelyettesek,
munkakdzosség-vezetok)

- munkako6zosségi foglalkozas

- munkaértekezlet (intézményi, iskola nevelés-oktatas, 6vodai nevelés)

- nem pedagdgus munkavallalok értekezlete (intézményi, iskola nevelés-oktatds, 6vodai
nevelés)

- érdekképviseleti egyeztetd targyalas

- Uzemi Tanécs iilés

- Didkénkorményzati tilés

- munkavédelmi képviseldi egyeztetés

- operativ értekezlet

- iskolagytilés

Kiils¢ formai:
- Tiszagjvarosi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma
- Igazgatotanacs
- sziiloil kozosség
- iskolaszék
- szildi értekezlet
- fogaddora
- Reformatus Diaksport Egyesiilet
- Kazinczy Gyermekei Alapitvany
- Tiszaujvarosi ,,Katica” Alapitvany
- egyéb szervezetekkel torténd egyeztetések

3.4 A kiadmanyozas szabalyai
Az  intézményben  barmilyen  teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetoségének és irattarozasanak engedélyezésére az igazgato6 jogosult. Kimeno
leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ald, illetve az altala helyettesitésére megbizott
személy.

Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az
intézményvezet6 altal megbizott alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

e anevelési-oktatasi intézmény nevét/tagintézmény nevét,
o székhelyét
az iktatoszamat
az ligyintéz6 megnevezését
az ligyintézes helyét és idejét

e az irat aldir6janak nevét, beosztasat €s

e anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzojének lenyomatat.
A kiadmanyon a kovetkezoket lehet még feltiintetni:

e azirat targya

e az esetleges hivatkozasi szam

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

3.5 A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

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

Az intézményvezetd a képviseleti jogat az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢és milkodési szabalyzat helyettesitésrol szol6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

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

Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan
e hivatalos tigyekben
teleptilési 6nkormanyzatokkal valo tligyintézés sordn
allami szervek, hatdsagok és birosag elott
az intézményfenntarto €s az intézmény miikodtetdje elott
intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran
a nevelési-oktatasi intézményben mikodd egyeztetd forumokkal (Uzemi Tanécs,
Szakszervezet), igy a nevelOtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiloi
szervezettel, a didkonkorményzattal, az iskolaszékkel, alkalmazotti k6zosséggel
e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban ¢&s mikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel
az intézmény belso és kiilsd partnereivel
megyei, helyi gazdasagi kamaraval
az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal
munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozat megtétele: az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére,
kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol nyilvanossagra.

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

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiligyletekben vald jognyilatkozat-tételrél, annak
szabdlyairol fenntartoi, mikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.
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Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik
magasabb vezet6i beosztasban 1évo alkalmazottjanak egytittes alairasat kell érteni.

A tagintézmény-vezetd szakmailag képviseli a tagintézményt.

3.6 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti diagram tartalmazza.
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3.7 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségligyi ellatasat biztosito
szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast Tiszaujvaros Varos Polgarmesteri Hivatalanak
tamogatasaval a fenntartd biztositja. Az iskola-egészségligyi szolgalat szakmai ellendrzését az Borsod-
Abauj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal Népegészségligyi Szakigazgatasi Szerve Tiszauwjvarosi,
Mezdcsati, MezOkovesdi Kistérségi Népegészségiigyi Intézete végzi. A kapcsolattartast az iskola

igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,
e aziskolai védono,
e atiszti-féorvos.

3.8 Az iskola egyéb kiils6 kapcsolatai

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn

a Tiszaujvarosi Reformatus Egyhazkozséggel,

Tiszaujvéaros Varos Onkormanyzatéval,

a Tiszaninneni Reformatus Egyhazkozséggel,

a Reforméatus Pedagogiai Intézettel,

a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény
Fejleszté Nevelés-oktatast Végzo Altalanos Iskola, Ovoda és Pedagdgiai Szakszolgélataval
(roviden: Reformatus EGYMI)

a Derkovits Gyula Tiszaujvarosi Muvelddési Kozpont és Konyvtarral,

a Tiszaujvarosi Szent Istvan Katolikus Altaldnos Iskolaval,

a Tiszatjvarosi Hunyadi Matyas Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskolaval,
a Tiszatjvarosi Széchenyi Istvan Altalanos Iskolaval,

Szerencsi Szakképzési Centrum Tiszadjvarosi Brassai Samuel Szakgimnaziuma €s
Szakkozépiskoldjaval,

a Tiszatjvarosi Reformatus Ovodaval

a Tiszatjvarosi Napkozi Otthonos Ovodaval,

a Tiszaujvarosi E6tvos Jozsef Gimnazium, Szakgimnazium és Kollégiummal,

a Mezo6kovesdi Tankertleti Kozponttal, a Tiszaujvarosi Tankertilettel,

a tiszatjvarosi egyhazakkal,

a Kazinczy Gyermekei Alapitvannyal,

Tiszaujvérosi ,,Katica™ Alapitvannyal,

a ,, Tiszatjvaros Jovojéért” Alapitvannyal,

a Tiszaujvarosi Mecénas Kozalapitvannyal,

a B.A.Z. Megyei Pedagogiai Szakszolgélat Tiszatjvarosi Tagintézményével

a Tiszaujvarosi Intézményellaté Kozponttal,

Tiszawjvérosi Sport-Park Nonprofit Kézhasznu Kft.,

a Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Korméanyhivatallal,

a Miskolci Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal,

a Tiszaujvarosi Humanszolgaltaté Kozpont Gyermekjoléti Szolgalataval,
Tiszaujvaros Varosi Rendeldintézet,

a Nikodemus Idések Otthonaval

a Tisza Média Korlatolt Felel6sségli Téarsasaggal.
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4. Annak meghatarozasa, hogy hol, milyen idépontban lehet
tajékoztatast kérni a pedagdgiai programrol
A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben foly6 nevelé-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény szamara a
koznevelési torvény biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja megtekintheté az igazgatoi, tagintézmény-vezetéiiroddaban, a
konyvtarban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola igazgatéja, tagintézmény-
vezetGje és helyettesei munkaidében tdjékoztatissal szolgilnak a pedagégiai programmal
kapcsolatban.

5. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles papiralapt
forméban is eléallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gyakorisdggal —
papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kovetoen:
o el kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e a vonatkozo jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi szabélyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattérazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésr6l az intézményvezetonek kell
gondoskodnia.

o

6. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Koznevelési Informéaciéos Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Korményrendelet elbirasainak megfelelden. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa,

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

e az oktdber 1-jei pedagogus €s tanuloi/gyermek lista,

e oktatd-nevelé munkat segit6 alkalmazottak listdja.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése a KIR rendszerben nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halzatdban kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni  kell, ahhoz kizardlag az intézményvezeté altal felhatalmazott személyek
(igazgatOhelyettesek, a gazdasagvezet6, a munkaiigyi, személyzeti eldéadod, az iskolatitkér és a
rendszergazda) a munkakoriikhoz kapesolédé dokumentumokhoz férhetnek hozza.

Az intézményiinkben haszndlatos digitdlis naplo elektronikusan elodllitott, papiralapon tdrolt
adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis iton viszik be az intézmény vezetdi,
tanarai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tdroldsa — ideiglenesen — az
intézmény e célra haszndlatos szerverein torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal
torténik. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanuldok/gyermekek adatait, osztalyzatait, a
tanitdasi oOrdk tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal/gyermekekkel kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Tanév/nevelési év elején ki kell nyomtatni a fedélapot, a tandrnévsort, az osztalynévsort, az orarendet.
A tandrnévsor oldalon a pedagogusok aldirdsukkal hitelesitik az e-naplo elektronikus alairdsat.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a haladasi naplot, a pedagdgusok altal az adott honapban
megtartott rak, talordk, helyettesitések oOrait, azt az intézmény igazgatodjanak vagy megbizasa esetén
tanligyigazgatasi igazgatohelyettesének alé kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni
és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanuloi
zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig
bele kell helyezni a tanul6 Tajékoztato fiizetébe.

A tanév végén/nevelési év végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és form4jat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisdaggal kell kinyomtatni a tanuld/gyermek altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan o6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas/6vodavaltas vagy a tanuldi
jogviszony/ovodai jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

7. Mindazok a kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly eléirja,
tovabba a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével osszefiiggod
minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan
készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

7.1 Az intézményben folytathato reklamtevékenység

Az intézmény a kovetkezok szerint szabalyozza az intézményben folytathatd reklamtevékenységet: a
tiltott és megengedett reklamtevékenység.

Az intézményben a kovetkezOk kivételével tilos a reklamtevékenység. Megengedett a
reklamtevékenység, ha a reklam:

e agyermekeknek, tanuloknak szol, és

a kovetkezo6 tevékenységekkel kapcsolatos:
oktatasi,

egészséges életmod,

kornyezetvédelem,

kozéleti és kulturalis tevékenység, vagy esemény.
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7.1.1 A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevékenység folytatdsdanak minden formaja, modja csak az intézményvezetd engedélyével
lehetséges. Az igazgat6 az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

7.1.2 Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, modjai
Az intézményben folytathaté reklamtevékenység lehetséges formai, médjai:
e az intézményi radio,
e Ujsagok terjesztése,
e szorolapok,
plakatok,
e szobeli tajékoztatés stb.
Az adott reklamtevékenység sordn alkalmazhato format, modot az intézményvezetd altal kiadott
engedély hatarozza meg.

7.2. Munka- és balesetvédelem
Az intézményben minden félévben munkavédelmi és balesetvédelmi szemlét tart a
munkavédelmi felelés, arrol jegyzokonyvet készit, s atadja az igazgatonak.
Az igazgatd a jegyzékonyvben észrevételezett veszélyforrasokat koteles haladéktalanul elhérittatni a
fenntartdval.
A munkavédelmi felelés mellett, minden dolgozonak kotelessége azonnal jelezni, ha balesetveszélyes
dolgot észlel az intézmény barmely teriiletén.

II. Kazinczy Ferenc Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
székhelyére vonatkozo szabalyok

7.3 A pedagogusoknak a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

7.3.1. A pedagégusok munkaidejének elrendelése
Az intézmény pedagdgusai munkdjukat munkaszerzddés szerinti munkaidben és az igazgat6 éltali
munkaid6-elrendelés szerint végzik.

7.3.2. A pedagégusok munkaideje

A nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakorokben dolgozé pedagogus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban kétott munkaidd) az intézményvezetd éltal - az e
torvény keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradd
részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

7.3.2.1. Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido

A teljes munkaidd 6tvendt-hatvandt szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidé) tanorai és egyéb foglalkozdsok megtartasa rendelheté el. Egyéb foglalkozas a
tantargyfelosztasban tervezhet6, rendszeres nem tanorai foglalkozas, amely:

a) szakkor, érdeklodési kor, 6nképzokar,

b) sportkdr, tomegsport foglalkozas,

¢) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,
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e¢) napkozi,

/) tanulészoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

h) palyavalasztast segitd foglalkozas,

i) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

j) diakénkormanyzati foglalkozas,

k) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos, kozosségi
fejlesztést megvaldsitod csoportos, a szabadidé eltdltését szolgald csoportos, a tanulokkal valo torédést
¢és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas,

) tanulményi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny, bajnoksag,
valamint

m) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valdsithat6 osztaly-
vagy csoportfoglalkozas lehet.

Az orszagos mérések lebonyolitdsa tanitasi napokon, kotelezd tanorai foglalkozasok keretében
torténik. A mérésben részt vevé pedagdgusnak a mérés napjan a méréssel Osszefiiggd feladatok
végrehajtasaval eltoltott ideje a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidében keriil elszdmoldsra. A
mérésen valod részvétel vagy tavolmaradas elbiralasara a tanorai foglalkozason valo részvételre és a
tandrai foglalkozasokrdl valo tavolmaradasra vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

A pedagbgus a Pedagogiai Programnak megfelel6en, a 8 pedagogus kompetencia és ezek indikétorai
szerint végzi munkajat.

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

A kotott munkaid6 fennmaradé részében a pedagogus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal
osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi feltigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

A pedagdgus szamara a kotott munkaiddnek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezeése,

4. 4. heti egy Orat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
dnszervezddésének segitésével osszefiiggd feladatok végrehajtasa, a tanuldk nevelési-oktatési
intézményen beliili 6nszervezédésének segitésével osszefliggd feladatok végrehajtasa,

5. elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tandrai €s egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel osszefliggd feladatok végrehajtasa, egytittmiikodési feladatokat
végez a gyermekvédelemmel kapcsolatosan,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapesolodo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartésa,

12. az osztalyfénoki munkaval dsszefliggd tevékenység heti két orat meghalado része,

13. pedagdgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkdjaban torténd részvétel,

15. a munkak6zosség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

16. az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban vald kozremiikddés,

17. kérnyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatésa,
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18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. hangszerkarbantartas megszervezése,

20. kiilonboz6 feladatellatasi helyeken torténé alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

21. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindstilo feladat ellatasa,

22. a gyakornok felkésziilése a min6sitd vizsgara, valamint

23. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel

rendelheto el.

7.3.2.3. A pedagégus szamara a munkaidejének nyilvintartasa
Az igazgaté az oOrarend és a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan az intézményben
foglalkoztatott pedagdgusok vonatkozasaban munkaidd-nyilvantartast vezet, és a munkavégzést
havonta igazolja. A pedagogus naprakészen koteles vezetni a jelenléti ivet, valamint intézményen
kiviili munkavégzés esetén a Kollektiv szerzodés 1.sz. mellékletét.

7.3.2.4. A kotott munkaidoben az iskolan kiviil ellithato6 feladatok

A pedagogus a kotott munkaidében koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodni, kivéve, ha
kizarélag az intézményen kiviil ellathato feladatot végez.

A kollektiv szerzddés hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a
nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet
teljesitenie.

7.4 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok

7.4.1. A pedagogusok munkaidi-elrendelését az igazgatd, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a
taniigyigazgatasi igazgatohelyettes allapitja meg.

A Kkonkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az igazgatd joga a pedagdgus elrendelt
munkaidejének modositasa a 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet szerint.

Az igazgaté a munkaid6ben ellatand6 feladatok elosztasanal biztositja az ardnyos és egyenletes
feladatelosztast, leterhelést a nevel6testiilet tagjai kozott.

7.4.2. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt, neveléssel
¢és oktatassal lekotott, illetve a neveléssel és oktatassal le nem ko6tott idoben elrendelt, vagy vallalt
foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-oktaté munkaval osszefiiggé tovabbi feladatokbol all.

A neveléssel, oktatassal lekotott munkaidoben a tantdrgyfelosztasban elrendelt tanitasi orak,
foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a kotelezd orak kijelolését tablazat, a neveléssel, oktatassal le
nem kotott munkaidében a véllalt tevékenységeket tablazat, a havi programok illetve egyes iskolai
programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az iskolai dokumentumokban
rogzitett. Az intézményen kiviil végezheto feladatok idétartamanak €s idépontjanak meghatarozasa a
nevel6-oktaté munkéval Osszefliggd egyéb feladatok ellatasdhoz elismert munkaidd felhasznalasaval
torténik.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara elrendeli és nyilvantartja a munkaid6t tablazat
formajaban.
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7.4.3. A pedagogus benntartézkodasanak, tivolmaradasinak rendje

A pedagégus koteles munkavégzését és egyéb feladatit az elrendelt idében, helyen megkezdeni
és munkaképes allapotban megjelenni a munkahelyén. A pedagoégus a munkdbol valé rendkiviili
tavolmaradasat, annak okat és varhatd idotartamat lehet6ség szerint 5 munkanappal elébb, de
legkésébb az adott munkanapon 7.40 6raig koteles jelenteni az igazgatonak, ha 6t nem éri el, akkor
taniigyigazgatdsi igazgatohelyettesnek, hogy a helyettesitésérol intézkedhessenek. A hianyzo
pedagégus koteles hidnyzasianak kezdetekor tanmeneteit a helyettesité pedagégusnak eljuttatni,
hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti
elérehaladést. A tappénzes papirokat, a tdvolmaradast igazolo dokumentumokat a munkaéba éllés elsé
napjan, munkakezdés elott koteles leadni a munkatigyi, személyzeti eldadonak.

A munkavallald az elrendelt munkaidején kiviil csak az igazgaté engedélyével tartdzkodhat az
intézményben.

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

A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6 hatarozza meg. A
napi munkaidé megviltoztatasa az igazgaté utasitdsara, vagy engedélyére torténhet.

Az alkalmazottak kotelesek elrendelt munkaidejiik, egyéb feladatuk el6tt a munkahelyiikon
munkaképes allapotban megjelenni, munkavégzésiiket az elrendelt idoben és helyen megkezdeni.
A munkavallalé az elrendelt munkaidején kiviil csak az igazgaté engedélyével tartozkodhat az
intézményben.

7.6 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama
Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantirgyfelosztassal
osszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijelolt tantermekben.
A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi 6rak megtartdsa utan szervezhetok.

ryr v r

orakor kezdddik.

Csengetési rend az iskola Hazirendje szerint.

Orak latogatasra az igazgaté adhat engedélyt, vagy utasitast. A tanitasi 6rak nem zavarhatok, kivételt
indokolt esetben az igazgat6 engedélyezheti.

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

7.7 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje
Az iskola a tanitasi napokon reggel 6.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, max. 20.00
oraig van nyitva. A tanulok feliigyelete reggel 6.30-t61 7.30-ig reggeli {igyeleten biztositott. Az
intézmény a tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon, melyet az
elozetes sziiloi kérelmekhez igazit. Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon —
rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valé eltérésre — eseti
kérelmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt, illetve rendel el.
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7.8 A gyermekeknek, a tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben
valé benntartézkodasanak rendje

A tanitési 6rak és az egyéb pedagogiai tartalmu foglalkozasok megszervezése 8.00 és 16.00 éra kdzott
torténik, sziiléi kérelemre 16.30 oraig. A tanulok hétfon reggel 7.45-re, a hét tobbi napjan 7.50-re
kotelesek az iskolaba érkezni és 16.00 6raig az intézményben tartozkodni. Tanitasi 6rakon és az egyéb
pedagogiai tartalmu foglalkozasokon kiviil a tanulok csak az igazgat6 engedélyével tartozkodhatnak
az iskolaban. A tanulé foglalkozasarol torténd tavolmaradasdnak, mulasztasanak, késésének
igazolasara vonatkozé eldirasokat az iskola Hazirendje szabalyozza. A 7.30 el6tt érkezd tanulok
reggeli ligyeleten vesznek részt. (A reggeli tigyeletet és a 16.00 éra utdni nem pedagdgiai tartalmu
foglalkozéasokat a sziil6i igények felmérése utan az iskola megszervezi.)

7.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
7.9.1. A Kkoznevelési intézmény tantermeiben, cimtablajin, épiiletének homlokzatan,
Magyarorsziag cimerét el kell helyezni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét. Az iskola
minden munkavallaldja és tanuldja felelds:

o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak meglrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasagdnak megoOrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

7.8.2. A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsésorban a kotelez6 és a valaszthatd tanitasi érakon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagdgus felligyelete
mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar,
tornaterem, stb. hasznalatinak rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsé szabalyzatok
tartalmazzik, amelyek betartisa tanuloink és a pedagégusok szamara kotelezd.

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

7.9.4. Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott tantermeket, szaktantermeket, irodékat,
szertarakat zarni kell. A tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagégusok a tanitasi ordkat,
7.9.5. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

7.9.6. A sziilok igényének megfelelden az intézményben biifé izemel, a fenntart6 egyetértésével.

8. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje
Az egységes intézményi onértékelést az Oktatasi Hivatal altal kidolgozott és az oktatasért felelos
miniszter altal jévahagyott standardok szerint, a kézikonyvekben rogzitett altalanos elvéarasok €s az
intézmények sajat elvarasrendszere figyelembe vételével kell végezni.
Az intézményben folyo pedagdgiai munka belso ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzését az igazgato rendeli el. Az intézményben az ellendrzés az igazgato, az
igazgatOhelyettesek €s a munkakozosség-vezetok kotelessége ¢€s felel0ssége, melyben a belséd
ellendrzési csoport is részt vesz.

21



Az igazgatéo az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti az ellendrzési
szabalyzatok szerint és eseti jelleggel. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.

Az igazgato, az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok elsésorban munkakori leirasuk,
belsé ellenérzési utasitas, tovabba az igazgato utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak
szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a
munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben vald kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok
sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara — ellenorzési feladatokat is ellithatnak. A rgjuk
bizott ellenérzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A munkakozosség-vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a szaktargyukkal
Osszefliggd teriileten latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az illetékes
igazgatohelyettest, az igazgatot.

A tanév soran végrehajtandoé ellenérzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell meghatarozni.
Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség a meghatarozé elem.

Az ellenérzés tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival meg kell beszélni.

Az altalanosithaté tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatirozasiaval - tantestiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

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

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel
A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanul6i jogviszonyban nem allok — vagyon biztonsagi
okok miatt - csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald belépéskor
rogzitésre keriil a belép6 személy neve, a belépés ¢€s kilépés idépontja,
a keresett személy neve.

10. Az intézményvezetoé vagy intézményvezeto-helyettes

akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezetot tavollétében (ebben a sorrendben) a taniigyigazgatasi igazgatohelyettes, majd
a szervezési igazgatohelyettes, a gazdasagvezetd helyettesiti az igazgato eseti (akar telefonon torténd)
megbizasa alapjan. Amennyiben a fentebb felsoroltak egyike sem tartozkodik az intézményben, az
latja el a helyettesitést, akit az igazgatd ezzel megbiz.

A megbizott hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsaban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozataléra, az ilyen
jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az

intézmény belsd szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

10.1 Az intézményvezet altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeté a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol atadja az
alabbiakat:

e a taniligyigazgatasi igazgatOhelyettes szamdra a tanuldk felvétel-, és tavozasi tigyeiben vald
dontés elokészitését
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a taniigyigazgatasi igazgatohelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések

elokészitésének jogat, a vélasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantdrgyvalasztast

érintd kérelmekkel kapcsolatos dontések elokészitésének jogat,

e aszervezési igazgatohelyettes szdmara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét,

e a gazdasigvezetd szamdra — a szobeli egyeztetést kovetden — az élelmiszerszallitasi
szerzddések ellenjegyzését, a terembérleti és mar bérleti szerzodések ellenjegyzését,

e igazgatohelyettesek illetve a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgusok szamara a

gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az

intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasat.

11. A vezetdk és az iskolaszék, valamint a sziil6i szervezet, Kozosség
kozotti kapesolattartas formaja, rendje, az iskola kozosségei

11.1 Iskolaszék

Az iskolaszékbe a sziil6k, a neveldtestiilet és az iskolai didkonkorméanyzat azonos szamu képvisel6t
valasztanak, a nevelé és oktaté munka segitése, a nevelbtestiilet, a sziilok és a tanulok, az
intézményfenntarté, tovabba az intézmény miikodésében érdekelt mds  szervezetek
egylittmilkodésének elémozditasara.

Az iskolaszékkel valo kapcsolattartas az igazgatd feladata.

11.2 A sziil6i kozosség
Az iskoldban miikodd sziiléi szervezet a Sziildi Kozosség. Munkajat érintd kérdésekben
véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezik.

A Sziildi Kozosség vezetdségével torténd kapcesolattartasért, a Sziiloi Kozosség véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

Az intézmény sziildi kozossége részére az igazgato tanévenként legaldbb két alkalommal tdjékoztatast
ad az intézmény munkdjarol.
Az osztalyok sziil6i kdzosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapesolatot.

11.3 Az iskoldban az 1995. évi I. torvény — a Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz koznevelési torvénye — alapjan

Igazgatotanacs miikodik.
Az igazgatotanacs miikodtetése a fenntarto hataskorébe tartozik.

11.4 Az intézmény nevelotestiilete
A nevelétestiilet — a koznevelési torvény alapjan — a nevelési—oktatési intézmény pedagdgusainak
kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozd
szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betdltd
munkavallaloja, iskolalelkész, valamint a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité egyéb felsdfoku
végzettségli dolgozdja.
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A nevelési és oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési torvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

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

A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
anévnyito, tanévzaré értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

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

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

11.5 Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapveté csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:
e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
e kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
e dontés az osztaly beltigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az igazgat6 bizza
meg.

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

12.1 A nevelétestiilet altal atruhazhato jogkorok
A nevelotestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
e aszakmai munkakdzosségre,

A neveldtestiilet esetenként atruhazhatja a kovetkezo jogkoreit:
e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének eldkészitése;

Az étruhdzott jogkor gyakorléja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az tigyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.

A nevelotestiilet altal atruhazott jogkor:

A tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontési jogkorét a nevel6testiilet a fegyelmi bizottsagra ruhazza at.
A fegyelmi bizottsdgnak tagja a taniigyigazgatasi igazgatohelyettes, a DOK segitétanar és az érintett
tanulo osztalyfénoke. A fegyelmi bizottsag tevékenységérdl a nevelGtestiileti értekezleten szamol be.
A fegyelmi targyalast a neveldtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagi bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elntkét sajat tagjai koziil valasztja meg.
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12.2 Az intézmény Kkiils6 kapcsolatainak rendszere, formaja, modja a
pedagogiai szakszolgalatok, pedagogiai szakmai szolgaltatok

vonatkozasaban |
A pedagodgiai szakszolgalatok és a pedagodgiai szakmai szolgaltaté intézmények a nevelési-oktatési
intézmény partnerintézményei.
Pedagogiai szakszolgélat tevékenységi kore:
a) a gyogypedagogiai tanacsadds, korai fejlesztés, oktatds és gondozas,
b) a fejlesztd nevelés,
¢) szakért6i bizottsagi tevékenység,
d) a nevelési tanacsadas,
e) a logopédiai ellatas,
/) atovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,
g) a konduktiv pedagdgiai ellatas,
h) a gydgytestnevelés,
i) az iskolapszicholdgiai, 6vodapszicholdgiai ellatés,
J) a kiemelten tehetséges gyermekek, tanuldk gondozasa.

A kapcsolattartas maodjai:
e egylittmikodési megallapodas alapjan
e az intézmény munkatervében rogzitettek mentén
e ameglévo és Uj feladatok egyezteté megbeszélése
A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban &llo sajatos nevelési igény(, valamint
tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizd6 gyermekek, tanulok magas szinvonalu és
eredményes ellatdsa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovabba
specidlis ellatasat végzd pedagodgusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv €s a szakmai
munkakozosségek munkaprogramjéban foglalt litemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes
pedagogiai szakszolgdlatokkal.

Pedagdgiai-szakmai szolgéltatas:

a) a pedagogiai értékelés,

b) a szaktanacsadas, tantargygondozas,

¢) a pedagdgiai tajekoztatas,

d) a tanligy-igazgatasi szolgaltatas,

e) a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének és 6nképzésének segitése, szervezése,

/) a tanulmanyi, sport- és tehetséggondozo versenyek szervezése, 6sszehangolasa,

g) tanulotdjékoztatd, -tandcsadd szolgalat.

h)* a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok timogatasahoz kapcsolodé korai jelzo- és pedagdgiai tamogatd

rendszer miikodtetése.

A pedagogiai szakmai szolgdltatokkal valo kapcsolattartdas a szakmai munka szinvonaldnak minél

magasabb szintl elldtasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott csatorndkon €s a kiilénbozé — a

pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények altal meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken,

konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken torténd részvétel utjan valosul meg.

A pedagdgiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel vald kapcsolattartasért az

intézményvezetd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozéasiban az egylittmiikodés

feladatainak végzésével a nevelGtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

* aziskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagdgusai a pedagdgiai
szakmai  szolgaltatok  altal rendezett kiilonb6zd konferencidkon, tanacskozasokon,
miihelymunkékon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi konzultacidkon és mas szakmai
rendezvényeken;
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a pedagogiai szakmai szolgaltaté intézmények szaktandcsaddi, szakértdi megsegitésének

igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére;

e vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa ¢s a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirasa a mindennapi kapcsolattartds szintjét
képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal;

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

e csetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztalyfonokok €s

fejlesztopedagdgusok bevonasaval.

12.3 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere
Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres
egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési térvény 25.§ (5) bekezdése alapjan). Munkadjat
szakmailag a Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi
Szerve Tiszaujvarosi, MezOcsati, Mezokovesdi Kistérségi Népegészségligyi Intézete vérosi tiszti
féorvosa iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény igazgatoja,
a kozvetlen segitd munkat a szervezési igazgatohelyettes végzi.

12.4 Az iskolai védono feladatai

e A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munk4jat, a sziikséges sziirovizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi éllapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirGvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A véddné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény szervezési igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevelé munkat, osztalyfonoki
orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokokkel egytittmiikodve.

e Heti egy oraban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagédgiai Szakszolgédlat, Csaladsegitd
Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgélat, stb.).

Az intézmény pedagogusai figyelemmel kisérik, a szervezési igazgatohelyettes koordindlja a tanulék
veszélyeztetettségének megelozésével ¢és megsziintetésével kapcesolatos feladatokat. Az
ifjusagvédelem az intézmény neveld- oktatdé munkat végzé munkavallalok alapvetd feladata. Az
osztalyfonokok €s a pedagogusok kapcesolatot tartanak fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatokat ellatdé mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal. A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az
iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatés
megallapitasa érdekében.
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13. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyaink apolasa, fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jé hirnevének megorzése,
Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyoméanyok 4polasaval
kapcsolatos feladatokat, tovabba az {innepélyekre, megemlékezésekre, egyhazi {innepeinkre,
rendezvényekre vonatkozd célkitlizéseket, feladatokat, idOpontokat ¢&s felelosdket az iskolai
munkaterv tartalmazza.
Az iskolai hagyomanyok rendszere
A kozosségiink éltal megfogalmazott értékek és eszmék megbecsiilését a hagyomanyok kozvetitik.
Apolasuk allandosagot és folytonossagot teremt az iskola életében. Hagyomanyaink az eltelt évek alatt
alakultak ki, és azokat az erbfeszitéseinket tlikrozik, hogy egyéni arculatot adjunk ezzel a
mindennapok tevékenységeinek.
Ide soroljuk:

. egyhazi és allami linnepeinket,
szimbolumainkat,
rendezvényeinket,
ahitatainkat,
heti istentiszteleteinket,
hagyomanyosan kialakult kapcsolattartasi formainkat,
belsé kommunikécids formainkat.

14. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése,
kapcsolattartasanak rendje, részvétele a pedagogusok munkajanak
segitésében

A koznevelési torvény szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjaban, tervezésében, irdnyitasaban és ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget adnak az
iskola pedagogusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkak$zosség alapfeladata a
palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése. A munkak6zosség tagjai — az igazgato
megbizdsara — részt vesznek az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében. A fenti feladatokat a munkakdzosség-vezetd
koordinélja és felel érte.

A szakmai munkakozosségek feladatai:

e [Egyiittmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonaldnak javitisa, a
gyorsabb informdciéaramlas biztositasa érdekében tgy, hogy a munkakdzdsség-vezetdk
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkak6zdsség-vezetoket legalabb félévi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkakdzOsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagdogusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcesolatos feladatok ellatasaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakultacios
irdnyok megvalasztasaban alkotd6 modon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt szintl
osztalyok tantervének kialakitasakor.

* Kezdeményezik a helyi pélyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagéljdk a megyei
¢s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasdnak fejlesztése
céljabol.

e Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

24



Osszedllitjdk az intézmény szamara az osztalyozd, diagnosztikus, kimeneti vizsga irasbeli
tételsorait, és a nyolcadik évfolyam év végi tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.
Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo pénzforras erejéig szakmai anyagok
beszerzésére.

Tamogatjdk a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzo fOiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Gjonnan keriil6 pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlé szakos pedagdgus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat tamogato
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Részt vesznek az iskolai oktatd- neveldmunka belsd fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszer(sités),

Egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos mérése,
értékelése,

Palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

Segitséget nytjtanak a neveldk onképzéséhez,

Osszeallitjak az osztalyozo, javitd vizsgak feladatsorait, ezeket értékelik,

Segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

Javaslatot tesznek az igazgatonak a munkakozosség vezetd személyére,

Segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetGjének a munkaterv, valamint a munkakzosség
tevékenységérol késziil elemzések, értékelések elkészitéséhez.

Az iskola testnevelés tantargyat tanité pedagdgusa — az adott tanév rendjérdl szol6 miniszteri
rendeletben meghatarozott mérési iddszakban — az orszagosan egységes mérési modszer €s az
annak alkalmazasahoz kifejlesztett eszkdzok alkalmazasaval a nappali rendszer(i iskolai
oktatds rendje szerinti tanulok részvételével ellatja a tanuldk fizikai &llapotanak és
edzettségének (a tovabbiakban egyiitt: fizikai fittség) mérésével kapcsolatos feladatokat. A
tanulok fizikai fittségi mérésének célja a tanulok egészsége megérzésének, javitdsénak,
fenntartasanak elémozditasa, és a tanuldk egészségi allapotanak nyomon kovetése a tanulok
fizikai fittségi szintjének feltarasaval.

A lefolytatott fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végzé pedagogus — a mérésben
érintett tanulonként — rogziti és feltslti a NETFIT orszagos informatikai rendszerbe.

A fizikai fittségi mérések egyes tanulokra vonatkozo, adott tanévben rogzitett adatait az iskola
testnevelés tantargyat tanito és az iskola igazgatdja altal kijelolt egyéb pedagdgusai
tanévenként elemzik, és meghatdrozzak az adott tanuld fizikai fittségi szintjének tovabbi
fejlesztése szempontjabol — elsdsorban az iskolai testnevelésorak keretei kozott — sziikséges
intézkedéseket.

A fizikai fittségi mérések iskolai adatai alapjan az iskola testnevelés tantargyat tanitd
pedagogusai tanévenként javaslatot tehetnek a neveldtestiilet részére a pedagdgiai program
részét képezo iskolai egészségfejlesztési program modositasara.

A Nemzeti Egységes Tanuloi Fittségi Teszt (a tovabbiakban: NETFIT) a tanuldk fizikai fittségi
mérésének adatait rogzito, a térvényi mellékletben meghatarozott tartalmi keret szerinti
informatikai alapu diagnosztikus értékeld rendszer. A NETFIT rendszerbe azonositasra
alkalmatlan modon feltoltott tanuldi eredményeket a NETFIT-et timogaté informatikai alapu
diagnosztikus értékel6 rendszer automatikusan kiértékeli.
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e A fizikai fittségi mérés eredményeit a mindenkori tanév rendjér6l szo6lo jogszabalyban
meghatarozott mérési idészak utolsé napjdig az iskolanak a tanulé mérési azonositdjanak
alkalmazaséaval fel kell tolteni a NETFIT rendszerbe. A fizikai fittségi mérés tanuldt érintd
eredményeirdl a tanulo és a sziild a tanuld mérési azonositodjanak felhasznalasaval a NETFIT
rendszeren keresztiil kap tdjékoztatast.

Az intézményben 6t munkak6zosség muikodik: az Osztalyfonoki, Hitéleti-human, Idegen nyelvi, a
Tanitd-napkozi €s a Redl munkak6zosség.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositasa a vezetés és a pedagdgusok
kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkakozosség tevékenységérol, osszeallitja a munkak6zosség munkatervét, irdsos beszamolot készit
a félévi, a tanév végi értékelo értekezlet el6tt a munkakozdsség munkdjarol, részt vesz a kozépvezetdi
értekezleteken.

A szakmai munkak6zosség az iskola pedagogiai programja, munkaterve és a munkak6zosség tagjainak
javaslatai alapjan 6sszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykedik.

A munkakozosség-vezetok munkajukat a munkakori leiras alapjan végzik.

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

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja koti a
szerzddést az egészségiigyi intézmény vezetdjével.

A megallapodasnak biztositani kell a tanulok egészségiligyi éllapotanak ellendrzését, szilirését
(fogaszat, szemészet, altalanos szlrdvizsgalat), a fizikai allapotuk mérését, a tovabbtanulas eldtt allok
altalanos orvosi vizsgalatat, a korzeti védono altal végzett higiéniali, tisztasagi szlir6vizsgélatat.

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

Az elvégzendo vizsgalatokat és azok idejét a védond koteles elore jelezni, hogy az osztalyfonok idédben
tajékoztatni tudja a sziiloket.

Ha a sziild nem engedi gyermekét az orvosi vizsgalatra (amennyiben az orvosi vizsgélat helye nem az
iskola éptilete), akkor a felligyeletrdl neki kell gondoskodnia.

Az iskolan kiviil végzett orvosi vizsgalatokra a kijelolt munkavallalo kiséri a tanuldkat. A kisérésben

a szild onként nyujthat segitséget, de a pedagogus helyett felelosséget nem vallalhat. A kisérd
munkavallal6 indulés el6tt €s visszaérkezéskor koteles az iskolavezetés felé jelentkezni.
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16. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

16.1 A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek
kezelésére iranyulo eljarasrend

16.1.1 A tanulobalesetek megelézésével kapcesolatos feladatok

A tanuldk szaméara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrdsok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét €s tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatist kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetésége 4dll fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia-egészségtan, informatika, digitalis kultura, testnevelés €s sport,
testnevelés, technika, életvitel és gyakorlat, technika és tervezés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eloirdsokat
belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején
koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanulok szamara potlolag kell ismertetni az
eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottél eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanul6balesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus, aki
nem jelenti az igazgatonak vagy helyettesének, illetve a munkavédelmi feladatokat ellatd személynek
az Orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat €s a
kormanyhivatalnak térténd megkiildését az igazgat6 altal megbizott munkavédelmi felelés végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavillalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelés megbizasa az
intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztato tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson valo
részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagégusok a tanitasi ordakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz 6rai hasznalatat.

rrrrr

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

16.2 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok
Az intézményben, ideértve az iskola udvarat, a fébejarat eldtti S méter sugaru teriiletrészt is, a tanuldk,
a munkavallalok €s az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Az intézményben €s az iskolan
kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szamara a dohanyzas €s az egészségre karos élvezeti
cikkek fogyasztésa tilos!
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17. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

17.1 Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére
A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadé”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket Iéptetjiik életbe.
A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje, a tliz- és munkavédelmi megbizott,
az iskola munkavallal6i a mindennapi feladatok végzésekor kételes haladéktalanul bejelenteni, hogy
az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e.

Bombariad6 esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavéllal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelenté telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkénnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett
vezeté vagy adminisztracios dolgozé a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tiizriadé tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — az iskola el6tti parkos tertilet, valamint az iskolaudvar.

A bombariadét elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul kételes bejelenteni
a bombariad6 tényét a rendérségnek. A rend6rség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevé munkavallalo térekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni
a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad6 lefajasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadé altal
kiesett tanitasi idét az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

A rendkiviili esemény ¢észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen haladéktalanul értesiti:

az érintett hatésagokat,

a fenntartot,

a sziiloket;

megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanuldk védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

a tlz,

az arviz,

a foldrengés,

bombariado,

egyeb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas mdédon akadédlyozo, nehezitd koriilmény.
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A tiizriadé terv elkészitéséért, évenkénti feliilvizsgdlataért az igazgato a felelds. Az 6 felel@ssége
tovabba, hogy a tervet az intézmény valamennyi tanuldja és dolgozdja megismerje, s évente legalabb
egy alkalommal gyakoroljdk az intézmény Kiltiritését a kitiritési terv alapjéan.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonaséaval a legjobb belatasa szerint dont.
Rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell az intézmény fenntartdjat, tiiz esetén a tlizoltdsagot,
bombariadé esetén a renddrséget, személyi sériilés estén a mentdket, egyéb esetekben az esemény
jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja
sziikségesnek latja. ‘
A rendkiviili esemény észlelése utan az iskolai csengd tobbszords szaggatott jelzésével (aramsziinet
esetén kolomppal) kell az épiiletben tartozkodd személyeket riasztani, majd haladéktalanul ki kell
tiriteni az épiiletet. A kiiiritést a tlizriado tervben talalhatd ,Kiiiritési terv” alapjan az igazgato
utasitasara kell végrehajtani.
A tanérat, vagy foglalkozast tartd pedagogus feladata, hogy a vele levd tanulokat a veszélyeztetett
épiiletbdl kivezesse, és a kijelolt teriileten gyiilekeztesse, valamint a vérakozas alatt feliigyeletiiket
ellassa.
Az épiilet kitiritésekor fokozottan kell ligyelni arra, hogy az épiiletb6l minden tanulé tdvozzon. A
tantermen kiviil (mosdd, ebédlé, szertar, biifé, pince) tartozkodé tanulokrél is gondoskodni kell!
A tanora helyszinét a pedagégus hagyhatja el utoljara, hogy meggy6z6djon arrdl, minden tanuld
elhagyta a termet. A tanterem elhagyésa el6tt és a gyiilekezohelyre érkezéskor a tanulokat meg kell
szamolnia.
Az épiilet kitiritésekor a mozgéasban korlatozott személyeknek segiteni kell az épiilet elhagyasaban.
Az igazgatonak az épiilet kitiritésével egy idében gondoskodnia kell.

e aKkiliritési tervben szerepl6 kijaratok biztositasarol,

e a kozmuvezetékek elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e azelsdsegélynyujtas megszervezeésérol,

e arendvédelmi, tlizvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek fogadéasarol.
Az intézménybe érkezé rendvédelmi, tizvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét
tajékoztatni kell: |

e arendkiviili esemény kezdete dta torténtekrol
az épiilet jellemzdirol
a kozmuvek helyérol
az épiiletben tartdzkodok létszamardl, korardl
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, a tlizvédelmi és a katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény
minden dolgozo6janak és tanuldjanak be kell tartani. Az intézmény tlizriado tervét €s bombariad6 tervét
el kell helyezni a pancélszekrényben és a konyvtarban.

18. Az Iskolaszék, sziil6i szervezet véleményezési jogai

Az iskolaban miik6d6 Iskolaszék véleményezési joggal rendelkezik a Pedagdgiai Program, Hazirend,
SZMSZ, Munkaterv kapcsan.

Az Iskolaszéknek, a Sziiloi Kozosségnek jogszabaly szerinti véleménynyilvanitasi joga van.
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Az Iskolaszék és a Sziiloi Kozosség vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, €s ezen
szervezetek véleményének a jogszabdly dltal eloirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény
igazgatoja felelds.

19. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben
lefolytatasra Keriilé fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras,
valamint a tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

19.1 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes

szabalyai
A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljarast a 2011. évi CXC. Koznevelésrél sz016 torvény és
a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet szabalyozza.

19.2 A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

19.2.1. A tanuléi hidnyzas igazolasa
A tanuloi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a Hazirend feladatkore.

19.3 A sziil6k, tanulok, érdekl6dok tajékoztatasanak formai
19.3.1. Sziiléi értekezletek
Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom sziil6i
értekezletet tart. Ezen tdl a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az osztalyféonok vagy
a sziléi munkakozosség elnoke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat ossze. Osszevont sziili
értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

19.3.2. Pedagoégusi fogadéorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgato6 altal kijel6lt idépontban — havonta tart
fogadoorat, kivéve azokat a hdnapokat, ahol sziil6i értekezlet van. A fogadoorak idétartama legaléabb
60 perc. Ha a pedagdgusnak nem sikeriilt minden sziilovel megbeszélést folytatnia, a fogadoora
id6tartama az igazgat6 dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondviselé a fogadddran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

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

19.3.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok ¢s az osztalyfonokok az elektronikus naplo €s a tajékoztato flizet
vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel
telefonon, vagy elektronikus levéllel torténhet.
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19.3.4. A diakok tajékoztatasa

A pedagégus a didk tuddsanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kdvetd
kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval.

A szamonkérés gyakorisaga, és ennek tajékoztatasa a pedagogiai program szerint.

Az osztilyzatok szdmanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazaré dolgozatok
megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijellt idépont el6tt téjékoztatni
kell. Egy napon maximalisan két (lehet6ség szerint csak egy) témazar6 dolgozatot lehet iratni.

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

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrél. Minden
diakot megillet a jog, hogy a személyét érintdé kérdésekrol, dontésekrdl tdjékoztatast kapjon
osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozdjatol.

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

Az igazgatd és a nevelétestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
diakokkal. Az iskolagyt(ilésen részt vesznek az iskola pedagogusai is.

20. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei
Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoéran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és iddtartamat az igazgatdo a taniigyigazgatdsi igazgatOhelyettes
kozremuiikodésével régziti a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egytitt. A foglalkozast tarto
pedagogusnak a foglalkozasokrol naplot kell vezetni a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.

20.1 Egyéb pedagogiai céla foglalkozasok
Az alabbi foglakozasok meghirdetését, szervezését a munkakozosségek kezdeményezésére az
igazgato hagyja jova, rendeli el, vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozdsokrdl csoportnapolot
kell vezetni.
Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozas, amely
e ) szakkor, érdeklodési kor, onképzokor,
e b) sportkor, tomegsport foglalkozas,
¢) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,
d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszto foglalkozas,
e¢) napkozi,
) tanuldszoba,
g) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,
h) palyavalasztast segit6 foglalkozas,
i) kozosségi szolgalattal kapesolatos foglalkozas,
j) diakdénkormanyzati foglalkozas,
k) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgald csoportos, a
tanulokkal valé tor6dést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kozdsségek
miikodésével dsszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozés,
e /) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnokség, iskoldk kozotti verseny, bajnoksag,
valamint
e m) az iskola pedagdgiai programjaban régzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valdsithat6
osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.
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20 2 Egyéb foglalkozasok

Mozi-, szinhaz- és koncertlatogatast igény szerint szerveziink.

Szervezett kiilfoldi utazasok

osztalykirandulés

iskola tinnepi mtsorok, megemlékezések, rendezvények

versenyek (versenyre valo jelentkezés a szaktanar kezdeményezésére, a munkakdzosség-

vezetd kozremiikodésével a szervezési feladatok ellatasaért felelds igazgatohelyettes feladata)

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

e Tovéabbi foglalkozdsok az igazgatd engedélyével, a sziilok és tanuldk igényei szerint
szervezhetok.

20.3 A mindennapos testnevelés szervezése
A mindennapos testnevelés, testmozgids megvaldsitasanak modjat a koznevelési térvényben
meghatérozottak valamint a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint szervezziik meg.
— tomegsport foglakozésok, melyek tevékenységébe a tanulok a szabadidé hasznos eltoltésére
egy-egy alkalommal is bekapcsolodhatnak;

21. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai
vezetOk kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a
didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek,

berendezések hasznalata, koltségvetési taimogatas biztositasa)
A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormdanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A diakonkormanyzattal valé kapcsolattartds a szervezési igazgatohelyettes feladata. Az igazgatd
felelds azért, hogy a didkonkorményzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
didkdnkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkdnkormanyzatot segitd tanar timogatja €s fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatéarozott, legfeljebb Stéves
idStartamra. A didkonkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatérozott idében
— diakkozgytilést tart, melynek osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatéalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e azintézményi éves Munkaterv elkészitésénél a tanuldkat érinté programokat illetden,
e aPedagdgiai Program tanulokat érint6 pontjainak szabéalyozasanal,
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztési elveinek meghatarozasa elétt,
e atankOnyvtamogatas rendjének meghatarozasakor,
e a Hazirend elfogadasa elott.
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A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelés. A jogszabaly
altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan ligyeket,
amelyekben a dontés eldtt kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

Az iskolai didkonkormanyzat miikodésének részletes szabalyait az intézmény Hazirendje tartalmazza.

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

22.1 Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulo- és

gyermekbalesetek megel6zésében
Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére az
egészségiik, testi épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli, hogy a
tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuld- és gyermekbaleset megel6zésével kapesolatosan:

e Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsdgi
szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriadé és a bombariadé tervnek a
rendelkezéseit.

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

e A neveldk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az {gyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét,
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A gyermekek alland6 feliigyeletérdl folyamatosan gondoskodni kell. Valamennyi érintett dolgozo
munkakori feleléssége, hogy a szabadtéri foglalkozasokon a gyermekek kozti jelenléttel és
odafigyeléssel el6zzék meg a baleseteket.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfénoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik €s testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a
tilos és az elvarhaté magatartdsformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a
balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran, melynek soran ismertetni kell:

e aziskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

e a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

e a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési Utvonalat, a menekiilés rendjét, a
tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcesolatban,

Tanulmanyi kiranduléasok, tarak elott,

K6zhaszni munkavégzés megkezdése elott,

Rendkiviili események utan,

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

36



A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve tandran,
vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra. A gyermekekkel és a
tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, a foglalkozasokkal egytitt
jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat a szorgalmi id6 megkezdésekor,
valamint sziikség szerint a tandrai foglalkozas, kirandulds stb. soran) életkoruknak és fejlettségi
szintjiiknek megfelel6éen ismertetni kell. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

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

22.2 Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelének a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e a sériilt tanuldt els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

e minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak,

indokolt esetben a sziildt is értesiteni kell.

E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell vennie.
A balesetet szenvedett tanul6t elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgéalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltoé okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek
megel6ézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani, errdl irasos feljegyzést kell
késziteni.
A 8 napon tal gydgyulo sériilést okozd tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrdl a Taniigyi Baleseti Nyilvantartdé Rendszerben jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kdvetd honap 8.
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig 4t kell adni a tanulonak (kiskora tanuld
esetén a sziilének). A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.
A silyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A stlyos baleset kivizsgalasédba
legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.
Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely a sériilt halalat, valamely érzékszerv elvesztését illetve
jelentés mértékli karosodasat, orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
sulyos csonkolast, a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulést, bénulast, illetve elmezavart
okozott.
Az iskola igény esetén biztositja az Iskolaszék és az iskolai didkonkorményzat képviseldjének
részvételét, vélemény nyilvanitasat a tanuldbalesetek kivizsgaldsaban.
Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld
esetek megeldzésére.
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III. Kazinczy Ferenc Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
tagintézményére vonatkozo szabalyok

23. A tagintézmény miikodési rendje

23.1 Az 6voda miikodésének altalanos szabalyai

Az 6voda épiiletét cimtablaval, Magyarorszag cimerével a nemzeti lobogoval kell ellatni.

Az ovoda létesitményeit €s helyiségeit az intézmény nyitva tartdsanak ideje alatt rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznélni.

Az dvodaba érkezéskor €s tavozaskor az erre a célra kialakitott bejarat (ok) vehet6 (k) igénybe.

A gazdasagi bejaratot ¢s a konyha elétti kozlekedo folyosot egészségligyi €s munkavédelmi eldirdsok
miatt csak konyhai alkalmazottak hasznalhatjak.

Az 6voda altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval, az 6voda
helyiségeinek hasznalati rendjét a tagintézmény-vezetd javaslatara az igazgatd hatarozza meg.

Az 6voda helyiségeit mds, nem nevelési célra dtengedni csak a gyermekek tavollétében, a fenntartd
engedélyével lehet.

Az 6voda helyiségeiben part, vagy partokhoz kétddé szervezet nem miikodhet.

A hivatalos ligyintézés az igazgato, a tagintézmény-vezetd, az dvodatitkar iroddjaban, valamint a
székhelyen torténik.

Az 6vodat a munkarend szerinti déleléttés miiszakban dolgozé dajkak nyitjak, a riaszté rendszer
kikapcsolasaval.

A nyitvatartasi id6 lejartakor, az ¢vodat beliilrél be kell zarni. A takaritas befejeztével a
munkarend szerinti délutanos dajkak, az ajtok, ablakok ellendrzése, valamint az épiilet aramtalanitasa
utan, a riasztérendszer bekapcsolasaval zarjak az dvodat.

A koznevelési intézmény tagintézményének (6voda) képviselete

A tagintézmény vezetdje a szakmailag 6nalloé 6vodat szakmailag képviseli.
A koznevelési intézmény hosszi - és korbélyegzojének hivatalos szovege:

Korbélyegzo:

Kazinczy Ferenc Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Tagovodaja
3580 Tiszaujvaros, Irinyi Janos ut 4.

kozépen a reformatus cimerrel

Hosszu bélyegzo: )
Kazinczy Ferenc Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Tagovodaja
3580 Tiszaujvaros, Irinyi Janos ut 4.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosulta:
e tagintézmény-vezetd
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23.2 A tagintézmény nyitva tartasa
Az 6voda hétfotol péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, 1épcsdzetes munkakezdéssel, egész éven at
folyamatosan miikodik.
Nyitvatartési ideje: hétfotol - péntekig, 6.00 — 17.30 o6raig tart.
A nyitva tartasi idon beliil rugalmasan igazodunk a sziil6i igényekhez.
Az dvoda nyitasatol 6:00-6:30 oraig gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkét kézvetlen segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy latja el (dajka).
Délutan 16.00 -17.00 oraig a gyermekekkel dvodapedagogus dsszevont csoportban foglalkozik.

Az 6vodai zarva tartasa

e A nyari id6északban, a nyari feltjitasok €s karbantartdsok megvalésitasa érdekében, az
ovoda a fenntarto altal meghatarozott idépontban tizemel.

e Az épiilet zarva-, illetve nyitva tartasardl a sziiloket legkésobb februar 15-ig tajékoztatjuk.

e Az lnnepekkel 0sszefliggd munkanap-valtozasokrdl, illetve az 6voda nyitva tartdsanak
alakulasarol — az orszégos rendelkezések figyelembevételével - legkésdbb 7 nappal eldtte
értesitjiik a sziiloket.

e Az 6vodaban, az adott nevelési évre vonatkozoéan — pedagdgiai céllal — 6t 6vodai nevelés
nélkili munkanap rendelheté el. A nevelés nélkiili munkanapok ideje alatt, a sziilok
gondoskodnak gyermekiik elhelyezésérol. A nevelés nélkiili munkanapok idépontjarol
eldzetesen a tanévnyito sziiloi értekezleteken, ill., a nevelés nélkiili munkanap el6tt 6t nappal
értesitjiik a sziiloket.

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

23.4 Az 6vodapedagogusok munka idejének hossza, beosztasa, letoltése

Az 6vodapedagogusok heti 40 6rds munkaidékeretben végzik munkajukat. Kétdtt munkaidejiik heti 32
ora. Ez a 32 6ra magaban foglalja a teljes ovodai élettel dsszefliggd feladatokat, és letsltése az
intézményben tartézkodva kotelezé. Ezen feliil az vodapedagogusok kdtelezéen dvodaban toltstt, nem
kotott munkaideje heti 4 6ra, amit az igazgatd vagy a tagintézmény-vezetd rendelheti el a
csoportmunkéval kapcsolatos tevékenységek lebonyolitasara, foglalkozasok eldkészitésére, a gyermekek
egyéni fejlesztésére, értékelésére ill. mérésére, sziiléi értekezlet és fogaddora megtartésara, az intézményi
dokumentumok €s a pedagdgiai tevékenységhez kapcesolddd dokumentumok vezetésére, helyettesités
esetére, kiranduldsok szervezésére és lebonyolitasara, gyermekvédelemmel kapesolatos

feladatok ellatasdra, a neveldtestiilet munkdjaban torténd részvételre, gyakornok szakmai segitésére
ill. mentordldsra, 6vodai szertar fejlesztésére és rendezésére, valamint kollégak kozotti hospitalasra.

A fennmaradé munkaiddvel minden 6vodapedagdgus szabadon rendelkezik. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, kiranduldsok) a pedagdégus a kotott
munkaid? letdltése utdn, illetve pihenénapon is berendelhet a 40 6ras munkaidejének terhére.

Az 6vodapedagbgusok napi munkarendjét az igazgatd, a helyettesitési rendjét a tagintézmény-vezetd
allapitja meg az 6voda aktualis feladatainak fiiggvényében. A konkrét napi beosztasok dsszeallitasanal

az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mikddésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe
venni.

Minden 6vodapedagégus koteles 10 perccel munkaidejének megkezdése el6tt a munkahelyén
megjelenni. Az 6vodapedag6égus a munkabol valo tdvolmaradasat minél eldbb, de legkésdbb az adott
munkanapon 7.30 6rdig koteles jelenteni a tagintézmény vezetdjének, hogy helyettesitésérol
intézkedhessenek.
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Az 6vodapedagdgusok munkaidejének nyilvantartasa a jelenléti iven torténik. Az 6vodapedagdgusok
szabadsaganak kiadasat, az intézmény zavartalan miikddésének szem elott tartdsaval a tagintézmény-
vezetd koordindlja.

23.5 Az intézmény nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott

munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem dvodapedagdgus munkakorben foglalkoztatott munkavallalok munkarendjét
a jogszabalyok betartasaval, az intézmény zavartalan mikodése szem eldtt tartdsaval az igazgatd
allapitja meg, munkakori leirasukat ¢ késziti el a tagintézmény-vezetd javaslatira. A tdrvényes
munkaid6 és pihen6idé figyelembevételével munkaidejik szervezését az igazgaté hatidrozza meg a
tagintézmény-vezetd javaslatara. A napi munkaidd megvaltoztatasa az igazgat6 vagy a tagintézmény-
vezetd irasos utasitasaval torténik.

A teljes munkaidés, nem pedagogus munkavallalok munkaideje heti 40 6ra. Minden pedagdgiai
munkat kdzvetleniil segitd, dajka és technikai dolgoz6 koteles 10 perccel munkaidejének megkezdése
el6tt a munkahelyén megjelenni. A munkabdl vald tavolmaradasat minél elobb, de legkésdbb az adott
munkanapon 7.30 o6raig koteles jelenteni a tagintézmény vezetdjének, hogy helyettesitésérol
intézkedhessenek.

24. Az 6vodai nevelési év, a foglalkozasok rendje

A nevelési — oktatasi intézményekre vonatkozolag, a tanév/nevelési év rendjét, az 4gaz ati miniszter,
rendeltében hatarozza meg.Az 6vodai nevelés és ennek keretében az iskolai életmddra felkészités, a
gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai €letet magaba foglald foglalkozasok keretében
folyik.Az 6voda, a gyermekek harom éves koratdl biztositja, a gyermekek napkozbeni ellatdsaval
Osszefiiggd feladatokat is.

A nevelési év szeptember 01.-t6l a kovetkezdé év augusztus 31.-ig tart. Szeptember 01.-t6l
folyamatosan torténik az 0j gyermekek fogadésa.

Juinius 16. - augusztus 31.-ig nyari életrend szerint, tobbnyire Gsszevont csoportokkal miikodik az
ovoda. Esetenkénti csoportosszevondst csak az igazgatdé engedélyével a tagintézmény-vezetd
rendelhet el.

A gyermekcsoportok foglalkozésainak latogatdsara az igazgatd és a tanintézmény-vezetd adhat
engedélyt.

25 A nevelotestiilet mikodésére, valamint a szakmai
munkakozosségekre vonatkozo altalanos szabalyok

25.1 A nevelétestiilet
A nevelotestiilet az 6voda legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.
Meghatarozza a szakmai munka mikdésének és dontéshozatalanak rendjét.
Tagja, az intézmény, illetve a tagintézmény valamennyi pedagdégus munkakért betslté alkalmazottja,
valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segit6é felsdfoku iskolai végzettségli alkalmazottja.
A nevel6testiilet nevelési kérdésekben, az intézmény, illetve a tagintézmény muikdésével kapcsolatos
ligyekben, ill. mas jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, véleményez6 és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.
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A neveldtestiilet dont:

a pedagogiai program elfogadasarol,

az SZMSZ elfogadasardl,

az éves munkaterv elfogadasarol,

az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadéasarol,
a tovabbképzési program elfogadéasarol,

a hazirend elfogadasarol,

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési, szakmai program tartalmarol,
a testiilet képviseletében eljar6é pedagdgus kivalasztasarol,

jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

Véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet:

a munkaid6-beosztas kialakitasakor,

a pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

a tagintézmény-vezeté megbizdsa vagy megbizdsanak visszavondsa soran,

az intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

. ill. kiilon jogszabalyokban meghatarozott tigyekben.

A nevelotestiilet értekezletei
A nevelési év soran a nevel6testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

. nevelési évnyito értekezlet,

° féléves nevelési értekezlet,

. nevelési évzaro értekezlet,

. nevelési (szakmai) értekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a testiilet tagjainak egyharmada, az
igazgato, a sziil6i szervezet képviseldi azt sziikségesnek latjak.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevel6testiilet, a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére, dontésére, tagjaibol — meghatarozott
idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, ill. egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a
szakmai munkakozosségekre. Az atruhazott jogkor gyakorldja, a nevelétestiiletet tajékoztatni koteles,
a neveldtestiilet altal meghatarozott idészakonként és modon, azokrdl az tigyekrdl, amelyekben a
neveldtestiilet megbizasabol eljar.

E rendelkezést nem lehet alkalmazni a pedagogiai program, az SZMSZ és a Hazirend elfogaddsanal.

25.2 A szakmai munkakozosség

Az intézmény szakmai munkakdzossége, az ovodapedagogusok szakmai, modszertani alapokon
szervez6dd kozossége, mely segitséget nyujt a pedagdgiai munka megujitasaban, tervezésében,
szervezesében ¢€s ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban.

Munkakozosséget legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre.

A munkakozOsség-vezetdt, a munkak6zosségi tagok javaslata alapjan, az igazgaté bizza meg,
legfeljebb &t évre.

A szakmai munkakozosség tevékenysége
e az 6vodapedagdgusok szakmai, médszertani kulturdjanak tokéletesitése, a szakmai munka
fejlesztésének segitése,
e ajo pedagogiai gyakorlatok kozzététele, megismertetése,
e atovabbképzéseken szerzett ismeretek kdzreadasa.
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A szakmai munkakzosség dont:
e mikddési rendjérél, munkaprogramjarol,
e szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

Véleményt nyilvanit:
e apedagdgiai program elfogadéasakor,
a tovabbképzési program elfogadasakor,
az 6vodai nevelést segité eszkozok kivalasztasakor
az intézményben foly6 pedagdgiai munka eredményességérol,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre.

A munkakozosség-vezeto jogai és feladata:
o Osszeallitja a munkakozosség éves programjat,
iranyitja a munkak$zosség szakmai munkéjat,
segiti a szakirodalom felhasznalasat,
javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésre,
elemzés, értékelést készit a munkakdzosség tevékenységérol,
ellendrzi a munkakdzosség tagjainak munkajat,
véleményezési jogkort gyakorol az 6vodapedagdgusok kiilon megbizatasainak elosztasakor.

26. Az 6voda vezetése, a vezet6k feladatmegosztasa, hataskorok
atruhazasa

26.1 Az igazgato és a tagintézmény-vezeto

Az intézmény ¢€lén az igazgato 4ll, aki az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje, aki munkajat a
vonatkozo el6irasoknak megfelelden latja el. Az Nkt. eldirasai szerint felelds az intézmény szakszer(
¢s torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkéltatoi jogokat, €s dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabadly nem utal mas
hataskorébe. A tagintézmény vezetdje felel a pedagdgiai munkéért, az intézmény belsd ellendrzési
rendszerének miukodtetéséért az igazgatd iranyitasa mellett. A gyermekvédelmi feladatok
megszervezéséért ¢s ellatasaért, a neveld6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a gyermekbalesetek megelézéséért, a gyermekek rendszeres egészségiigyi
vizsgélatanak megszervezéséért a tagintézmény-vezetd felel. A tagintézmény-vezetének az igazgatd
felé beszamolasi kotelezettsége van.

Az igazgaté rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapés vagy
més elharithatatlan ok miatt az intézmény miikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés
elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Ezen intézkedésre a
tagintézmény-vezetd javaslatot tehet. Az intézkedéséhez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését,
illetve, ha ez nem lehetséges, a Fenntart6t haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézmény vezetdje az intézmény térvényes képviseldje.

26.2 A tagintézmény-vezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
A tagintézmény-vezetd tdvolléte esetén a helyettesités az SZMSZ-ban rogzitettek szerint valosul meg.
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26.3 A igazgato altal atadott feladat- és hataskorok
Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl az aldbbiakat adja at a
tagintézmény-vezetd szamara:

e az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét
¢s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,
e agyermekcsoportok mindennapi életének megszervezésének, 6sszehangolasanak jogat.

26.4 A tagintézmény-vezetd kozvetlen munkatarsa
A tagintézmény-vezetd a feladatait kozvetlen munkatarsa kozremiikodésével latja el.

A tagintézmeény-vezetd kdzvetlen munkatarsa:
az 6vodatitkar
A tagintézmény-vezetd kozvetlen munkatarsa munkdjat munkakari leirasa szerint végzi.

A tagintézmény-vezetdt a nevel6testiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. A tagintézmény-vezetdfeladat- €s hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet e szervezeti és miikodési szabalyzat, és a munkakéri leirdsa tartalmaz. Személyileg
felel az igazgatd d&ltal ra bizott feladatokért. A tagintézmény-vezetd tavolléte, vagy egyéb
akadalyoztatasa esetén részleges hataskorrel veszi at a kijeldlt 6vodapedagdgus annak munkajat.

27. A helyettesités rendje

27.1 A tagintézmény-vezeté akadalyoztatasa esetén

A tagintézmény-vezetdt akadalyoztatasa esetén az igazgatd vagy a tagintézmény-vezetd altal
megbizott 6vodapedagdgus, kiilon megbizas hianyaban a legmagasabb szolgalati id6ével rendelkezé
ovodapedagdgus helyettesiti.

28. Az ovoda egészségvédelmi, védo, 6vo szabalyai

28.1 Egészségvédelmi szabalyok

Az oOvoda mikodtetése sordn, az Allami Népegészségiigyi ¢és Tisztiorvosi Szolgalat 4ltal
meghatéarozott szabélyokat, valamint a HACCP mindségiigyi rendszer szabélyait szigortian be kell
tartani (tisztitoszerek alkalmazasa, tarolasa, fertotlenités, takaritas, stb.).

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

Az dvodaban beteg, lazas gyermek nem tartozkodhat.

Beteg gyermek, az orvos éltal meghatarozott idészakban az intézményt nem latogathatja.
Betegségbdl felgyogyult gyermek 6vodai féréhelyét csak orvosi igazolds bemutatasa utan foglalhatja
el ismét.

Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatti tavollét pontos idétartamat.

Csoportszobaban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor (nyilt nap, {innepek, munkadélutan, stb.)
tartozkodhat.

Az 6voda konyhdjaba, ill. a konyhahoz tartozo egyéb helyiségekbe, csak egészségiigyi kiskonyvvel
rendelkez6 személyek 1éphetnek be.

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

43



28.2 Védo, ovo szabalyok

Az intézmény teljes nyitva tartasi idejében biztositani kell a gyermekek felligyeletét, védelmét,
figyelemmel a baleset megel6zés szempontjaira.

Az intézmény elkésziti bombariadé €s katasztrofa —elharitd tervet, valamint tlizvédelmi riadd tervet,
melynek alapjan évente egy alkalommal tlizriadd probat tart. Az épiilet vezetd-helyettese, valamint
tlzvédelmi felel6se gondoskodik az épiilet terv szerinti gyors és panikmentes elhagyasardl, a
pedagdgusok €s a nevelomunkat kozvetlentll segité alkalmazottak pedig a gyermekek ,,mentésérol”,
megnyugtatasarol.

A tlzriadé proba, a tlizriadd tervben lefektetett rend szerint torténik, meghatarozott felel6sségi
korokkel.

A tlzriadd probardl a tlizvédelmi felelds jegyzokonyvet készit.

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo szabalyokat, a foglalkozasokkal
egylitt jard veszélyforrasokat, a tilos é€s elvarhatdo magatartasi formakat az dvodai nevelési év elséd
honapjaban, illetve sziikség szerint kiilonb6zd tevékenységekhez kapcsolodoan, életkoruknak
megfeleléen ismertetni kell. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapléban mindenkor
dokumentaljak az é6vodapedagogusok.

Az 6voda valamennyi dolgozdjanak munkakori kotelessége, a gyermekek védelme, 6vasa, a baleseti
forrasok feltarasa, megsziintetése, valamint a megsziintetésre iranyulo intézkedések megtétele.
Baleset esetén a gyermeket azonnal el kell latni, illetve, ha a sériilés mértéke, jellege nem megitélhetd,
orvoshoz kell szallitani, vagy értesiteni kell a mentéket, a sziil6k azonnali tajékoztatasa mellett.

A nyolc napon tul gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni. A
vizsgalat soran fel kell tarni a kivalto és kdzrehato személyi, targyi és szervezési okokat. A baleseti
jegyzékonyv egy példanyat, targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak,
valamint at kell adni, a gyermek torvényes képviseldjének, egy példanyat pedig meg kell 6rizni az
intézmeényben.

A baleseteket, az oktatasért felelés minisztérium iizemeltetésében 1évé elektronikus
jegyzokonyvvezeto rendszer segitségével kell nyilvantartani.

Amennyiben a baleset stlyosnak minésiil, azt azonnal be kell jelenteni a fenntartonak.

Az intézményben lehetdvé kell tenni a sziil6i szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban.

Bombariad6 esetén a renddrséget, a 107 telefonszamon azonnal értesiteni kell, és a Tlizriad6 tervben
foglaltak alapjan az épiiletet a gyermekcsoportoknak, felndtteknek a legrovidebb idén beliil el kell
hagyni. A tovabbiakban a helyszinre érkez6 rendéri iranyitéas szerint kell cselekedni.

Az 6vodai alkalmazottak szdmara minden nevelési év elején tliz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot
tart az intézmény munkavédelmi felel6se.

Munka - €s balesetvédelmi oktatdsban részesiil tovabba minden, a nevelési év kdzben belépd uj
alkalmazott, az alkalmazast kdvetd 6t napon beliil. A tajékoztatas tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatdson vald részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A munkavédelmi felel6s megbizasa az intézményvezet6 feladata.

28.3 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rébizott gyermekek feliigyeletérdl, az egészséges és biztonsagos
nevelési feltételek megteremtésérol, a gyermekek rendszeres egészségiigyi

vizsgalatanak megszervezésérol. Gondoskodik arrdl és figyelemmel kiséri, hogy évente egyszer a
gyermekek fogdszati, szemészeti és altalanos sziirévizsgalaton vegyenek részt.

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat — a fenntartd és az iskola-
egészségligyi szolgalat kozotti megallapodas alapjan — az dvodaba jard gyermekorvosok és védéndk
latjak el.
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Az Ovoda, a gyermekek egészségiigyi vizsgéalatahoz, a szliréseken valo részvételiikhoz sziikséges
feltételeket — megfeleld adatszolgaltatas, hely, id6, személyzet — mindenkor biztositja.

A gyermekek vizsgalata el6tt beszerzi a sziikséges sziiloi beleegyez6 nyilatkozatokat.

Az intézményen beliil és azon kivill a gyermekek részére szervezett rendezvényeken, a
népegészségiigyi termékadorol szold 2011. évi CIII tv. hatalya ala tartozd, tovabba alkohol és
dohanytermék nem érusithatd, ill. alkohol és dohdnytermék nem fogyaszthato.

29 Biztonsagi, vagyonvédelmi intézkedések

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

e du. 16.30 - 17.00 6raig az épiiletben a kozlekedés a fobejaraton keresztiil valosul meg

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

e az irodakat mindig, amikor hasznal6ja nem tartozkodik ott, kulccsal be kell zérni,

e akulcsokat a Kulcskezelési szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden kell kezelni.

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

e hasznalatukat szabalyzatban rogzitettiik, melyrél minden nevelési évben tajékoztatjuk az
épiilet hasznaloit.

Az intézménybe valo belépés és benntartozkodas rendje
e Az intézménybe kiilon engedély nélkiil Iéphetnek be az alkalmazottak a gyermekek, és a
sziilok/gondviseldk (kisérok) gyermekeik tigyeinek intézése érdekében.
e Mindenki mas csak a vezetd, vagy a vezetd helyettes szobeli vagy irasbeli engedélyével,
meghivasaval léphet be az dvodaba, €s tartézkodhat bent a neki sz616 program idejére.
e A helyi szokasoknak megfelel6en, az 6vodai tinnepélyeken minden érdekl6do részt vehet.

Az dvoda minden dolgozodja és hasznaldja felelos:
e akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
e az dvoda rendjének €s tisztasdganak megoOrzéséért,
e az energiatakarékos felhasznalasaért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az egyes helyiségek, létesitmények munkavégzéshez sziikséges berendezéseit, eszkozeit csak az
igazgatd engedélyezésével, atvételi elismervény ellenében lehet a tagintézménybdl kivinni, errdl a
tagintézmény-vezetd egyeztetni koteles.

30. Az intézményi hagyomanyok apolasa

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az 6vodai linnepek megtartasa a hagyomanyok dpolasa, ezek fejlesztése é€s bdvitése, valamint az
Ovoda hirnevének megérzése, regbitése az dvodakdzosség minden tagjanak joga €s kotelessége. Az
intézmény dolgozéi minden honapban, legalabb két alkalommal részt vesznek a fenntartd
egyhazkozség istentiszteleti alkalmain. A hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat,
idépontokat, valamint feleldsoket a nevelétestiilet az 6voda éves munkatervében hatérozza meg.
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A gyermeki élet iinnepei:
e a gyermekek sziiletés - €s névnapja
e Anyak napja
e Evzard
e Gyermeknap

Hagyomany6rzo jeles napok:

e Mikulas
e Adventi gyertyagyujtasok
e Farsang
e Tavaszt koszontd csaladi nap
e Husvét
Megemlékezések:

e  Miarcius 15. (Nemzeti linnep)
e  Oktober 31. (Reformacidé tinnepe).
e Nonap

Egyhazi iinnepek

Reformacié tinnepe

Unnepi Istentisztelet Szenteste
Nagypéntek

Husvét

Aldozocsiitortok

Piinkosd

Az tnnepek és hagyoméany6rzé jeles napok gyermekcsoportokban torténd megszervezése, az
6vodapedagdgusok feladata.

Az tinnepek lehetnek a sziilok szamara nyitottak, ill. zarkoriiek is. Az anyak napja és az évzaré minden
csoportban nyitott, a tobbi tinnep, jeles nap vonatkozasaban az 6vodapedagogusok dontenek a sziil6i
vélemények meghallgatasa utan.

Az egyes linnepek elokészitésébe bevonjuk a szliloket is.

31. Azintézmény Kkapcsolattartasi formai

Az 6vodaban Sziil6i Szervezet mikodik. Feladata az intézmény nevelési feladatainak tdmogatasa,
segitése. Tagjainak a megvalasztasa minden nevelési év elején a sziil6i értekezleten torténik, a
jelenlevOk szavazatinak egyszerti tobbségével. A Sziildi Szervezet munkéjat az 6voda tevékenységével
az igazgato, valamint a tagintézmény-vezetd ¢s a Sziildi Szervezet elnske koordinalja.

A Sziiléi Szervezet vezetdségével torténd folyamatos kapesolattartasért, a véleményének a jogszabaly
altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az igazgaté a felelés. A Sziildi Szervezet {iléseit
sziikségszerlen tartja, azokrol jegyzokonyv késziil, melynek taroldsa az 6voda irattaraban torténik.
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Az 6vodapedagogusok és a sziilok kozotti kapesolattartas rendje
Az 6voda és a csalad kozott a nevelési feladatok dsszehangolédsara, az egytittmiikodésre az alabbi
kapcsolattartasi formék szolgélnak:

sziiloi értekezletek, évente harom alkalommal,

(indokolt esetben rendkiviili sziil6i értekezletek is tarthatdk)
nyilt napok, a sziil6k igénye alapjan, de legalabb egy alkalommal,
fogadoorak, havi rendszerességgel, illetve rendkiviili esetben,

sziikség szerint csaladlatogatasok,
munkadélutanok,
jatszéhazak,
sziil61 ankétok,
tinnepélyek,
hirdetdtablan elhelyezett tdjékoztatok.

32. Az intézményegységben folyo ellenorzési, értékelési

rendszer mukodtetése

32.1 Az intézményegységben folyo belsé ellendrzés feladata, hogy

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, a Helyi Pedagdgiai Programban és
egyeb belso szabalyzataiban eldirt) mikodését;

segitse el az intézményben folyd neveldomunka eredményességét, hatékonysagat;

a vezeto a kollégakkal megossza a gyermekek fejlodésérdl szold informécidkat, a mérési
eredményeket elemzi és levonja a szlikséges szakmai tanulsagokat;

segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését;

a vezetés szamadra szolgaltasson megfeleld mennyiségli informéciot az alkalmazottak
munkavégzésének szinvonalarol,

tarja fel és jelezze az vezetés €s a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi
eléirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve el6zze meg azt;

szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény muiksdésével kapcsolatos belsd
és kiilso értékelések elkészitéséhez;

az intézményi miikodést befolyasold azonositott, 6sszegytijtott, értelmezett mérési adatokat,
eredményeket a vezetd felhasznalja a stratégiai dokumentumok elkészitésében, az intézmény
jelenlegi és jovobeli helyzetének megitélésében, kiilondsen a tanitas és tanulas szervezésében
¢s iranyitasaban, az eredményes nevelés érdekében;

a vezetd iranyitasaval az intézményben a fejleszté célu visszajelzés beépiiljon a pedagdgiai
kulturaba.

Az ellenorzéssel szemben tamasztott kovetelmények
e objektivitas, tényszeriiség,
e tervszerlség €s folyamatossag,
e kovetkezetesség,
e demokratizmus biztositasa.
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Belso ellenérzésre jogosultak
e az igazgatdaz intézmény teljes miikodésének egyszemélyi feleldse, ezért az intézményi szintl

ellendrzés elsdsorban az ¢ kompetencidja,

a tagintézmény-vezetd a szakmai munka ellendrzésére jogosult,

a a tagintézmény-vezetd az épiilet miikodési és pedagdgiai munkajaért felelds, igy az abban
folyé munkat ellendrizheti,

a munkak6zdsség vezetd az altaluk iranyitott szakmai teriiletre vonatkozolag jogosultak
ellendrizni, az intézményvezetd felkérésére,

ellendrzést végezhet, az igazgatd altal arra feljogositott pedagogus is,

az ovodapedagogusok elsdsorban dnellenérzést végeznek, és sajat munkajukat értékelik.

Belsé ellendrzést végzo alkalmazottak jogai és kotelességei
A belso ellendérzést végzo dolgozo jogosult:
e azellenérzéshez kapcesolodva az Gvoda barmely helyiségébe belépni;
e azellendérzéshez kapesolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot
késziteni;
e azellendrzott dolgozéd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni (kivéve a
foglalkozasok latogatésai),
e azellenérzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.
A belso ellendrzést végzo dolgozo koteles:
e azellendérzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban €s az intézmény belsé szabalyzataiban foglalt
eléirasoknak megfeleléen eljarni;
o azellendrzés megkezdése elott legalabb hét nappal egyeztetni az ellendrzétt személlyel az
ellendrzés formajarol, modszerérdl, idépontjarol, idotartalmérdl és szempontjairdl,
e azellendérzés soran tudomésara jutott hivatali titkot megoérizni;
e az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a sajat,
illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

e hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint
idében megismételni.

Az ellenorzott dolgozo jogai és kotelességei
Az ellendrzott dolgozd jogosult:
e azellenérzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
e azellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozodan irasban észrevételeket tenni €s ezeket
eljuttatni az ellendrzést végzohoz és a kdzvetlen feletteséhez egyarant,

Az ellendrzétt dolgozo koteles:
e azellendrzést végzo dolgozé munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefiiggd kéréseit teljesiteni;

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

A belso ellen6rzést végzo dolgozo feladatai

e AzellenOrzést végzo dolgozo a belso ellendrzést kiteles a jogszabalyokban, az intézmény belsd
szabdlyzataiban, a munkakori leirdasaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a nevelési év
soran folyamatosan végezni.

o Azellentrzések teljesitésérol, az ellenorzés megallapitasairol kozvetlen felettesét tajékoztatnia
kell.

e Azellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
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e Hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek a hianyossag megsziintetésére fel kell
hivnia az ellenérzétt dolgozoé figyelmét;
e A hianyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

Belso ellenorzési terv
Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzoétt dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezd belséd ellendrzési terv
hatarozza meg. A pedagogiai munka belso ellendrzési tervének elkészitéséért az igazgatd és a
tagintézmény-vezeto a felelosek.

A belso ellenérzésre jogosult dolgozok ellendrzési teriiletei

igazgato
o cllenorzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek,
e cllendrzi az 6voda Gsszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi, tigyviteli és technikai
jellegli munkéjat,
e cllen6rzi a munkavédelmi é€s tlizvédelmi szabalyok megtartasat,
e clkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat,
o Osszedllitja nevelési évenként (az 6vodai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet,
o feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.

Tagintézmény-vezeto
Folyamatosan ellendrzi a dolgozdk munkajat, ennek soran kiiléndsen, a pedagdgusok
vonatkozasdban:
e aszakmai munkakozosségek vezetdjének tevékenységét,
a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét,
a pedagogusok adminisztraciés munkajat,
a pedagogusok neveldmunkdajanak modszereit és eredményességét;
a gyermek- €s ifjusagvédelmi munkat.

A neveld-oktatéo munkat kozvetleniil segité alkalmazottak (dajka) vonatkozasaban

e adajkak munkavégzését, munkafegyelmét,

e csoportbeli tevékenységeik hatékonysagat,

e az 6vondi munkat segité feladatkoriik eredményességét,

o a feladatkoriikbe tartozd munkateriiletek (takaritas) tisztasagat.

e javaslatot tesz az intézményegység belso ellendrzési szabalyzatara,

e  Osszedllitja nevelési évenként (az 6vodai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet
jovahagyasra,
feltigyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere és mikodése felett.

Munkakozosség-vezeto
Az igazgat6 vagy az igazgato engedélyével a tagintézmény-vezetd felkérésére ellendrzést végezhet
az adott szakmai munkakozosséghez tartozo pedagdgiai teriileteken barmely csoportban és barmely
pedagogus vonatkozéaséaban.
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Ennek soran ellendrizheti kiilondsen:
. a pedagogus adott teriiletre vonatkozo tervezé munkajat,
. az adott teriiletre vonatkozo neveldmunkéjanak eredményességét.

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit, meghatarozott céllal és
jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

A dolgozok ellendérzésének altalanos szempontjai

Pedagogusokra vonatkozoan:

e a szakmai munka szinvonala,

e a munkatervben meghatérozott feladatok elvégzése,

e anevelési idoben és nevelési idon kiviili foglalkozasok pontos megtartasa €s adminisztracidja,
e ataniigy igazgatasi dokumentumok pontossaga, mindsége,

e apedagdgus — gyermek kapcsolat, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
e pedagdgus etika normadinak betartésa,

e a csoportszoba rendezettsége, esztétikdja,

e kapcsolattartas a sziilokkel és tarsintézményekkel.

A nevelomunkat segité alkalmazottakra (dajka) vonatkozoan:
e csoportbeli tevékenységeik hatékonysaga,

e az 6vondi munkat segité feladatkoriik eredményessége,

a gyermekekhez valé odaforduldsuk milyensége,
kompetenciak ismerete, betartésa,

6nalldo munkavégzés képessége,

kapcsolat a sziilokkel,

a hataskorébe tartozo helyiségek rendje, tisztasaga.
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Zaro rendelkezések és jognyilatkozatok

Jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet modosithatja az
iskolaszék, és a didkdnkormanyzat véleményének kikérésével. A Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatot a nevelGtestiilet nevel6testiileti értekezleten fogadja el. A fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ személyi hatalya:

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat eldirasaink betartasa

az intézmény valamennyi dolgozdjara (munkaviszony, szerzddéses jogviszony)

az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
Ovodai/tanuldi jogviszonnyal rendelkezd személyre és sziileikre, gondviseldikre nézve
kotelezo.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a bels6 ellendrzés szabalyzatat, az adatkezelési szabalyzatot, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolas rendjét, az intézményi gazdalkodds szabalyait — onallé szabalyzatok
tartalmazzak. E szabdlyzatok, mint igazgatoi utasitasok, jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil
modosithatdk.

TiSZAUJVATOS, «.ovvviiiiiiiiiieieen

Makkainé Chmara Marianna
igazgatd
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Nyilatkozat

A Kazinczy Ferenc Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Didkénkormanyzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairdsommal tantsitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
modositasdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Tiszaujvaros,. ....... ot R - T

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

Diakonkormanyzat vezetdje
Nyilatkozat

A Kazinczy Ferenc Reformatus Altaldnos Iskola és Ovoda Sziiléi Kozossége képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miukodési Szabalyzat
modositasdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

. I X L" ) ~
Tiszaujvaros, ....... et M e LR 7,
/ 9 C ( ’
L’/ ‘(’ :\—/ \(C‘L\\\ \ A~
L ) :.--”-.-.--"--." .--, ----------- PUELLs e P
Sziil6éi Kozosség elnokei
Nyilatkozat

A Kazinczy Ferenc Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Iskolaszéke képviseletében és
felhatalmazéasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat
modositdsdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

. IASPT Fipa 2.7
Tiszaujvaros, k(,”t’/

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

Iskolaszék elnoke
Nyilatkozat

A Kazinczy Ferenc Reformétus Altalanos Iskola és Ovoda nevelbtestiilete a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat modositasat elfogadta.
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Fenntartoi jovahagyé nyilatkozat

A Tiszaujvarosi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuménak képviseletében ¢és felhatalmazasa
alapjan aladirdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabdalyzat moddositasat a
Tiszaujvarosi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma a mai napon jovahagyja.

A modositott SZMSZ 2021. szeptember 1. napjan 1ép hatélyba.

Tiszatjvaros, ......... s U () o4 A

A

Dr. Varga Tstvan
s I
fenntarto lelkipasztor
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