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wEn, az Ur, vagyok a te Istened,
arra tanitalak, ami javadra valik,
azon ag uton vezetlek, amelyen
jarnod kell.”

(Ezsaids 48:17)

Preambulum

A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz altal fenntartott ¢s miikodtetett reformatus kdzoktatéasi

intézményekben a nevelés és az oktatas Istennek a teljes Szentirasban adott kijelentése,

valamint a Masodik Helvét Hitvallasban ¢s a Heidelbergi Katéban megfogalmazott hitelvek

és a magyar kalvinizmus szellemében folyik. Igy a székesfehérvari Talentum Reformatus

Altalanos Iskola nevelési célja és feladata is, hogy

— tanuloit mivelt, keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek tiszteldjéve, a
magyar haza és nemzet hiiséges és aldozatkész alkotd polgaraiva formalja, akik
mindenkor készek az 6rokolt és a jelenkori kultara valodi értékeit befogadni, gyarapitani
és kozvetiteni, tovabbadni;

— reformatus tanuldit egyhazunk hitvall6 tagjava,

— nem reformatus tanuldit — vallasuk szabad gyakorlasdnak biztositasa mellett — sajat
felekezetiik €s a reformatus egyhaz érte¢keinek megbecsiilésére nevelje.

Mindezeket egyhdzunk ¢évszazadok soran kialakult hitbeli o6rokségére ¢€s pedagogiai

kulturdjara kell felépiteni és tovabbfejleszteni.



1. Altalanos rendelkezések

1. 1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabadlyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, bels6 ¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas és a 20/2012.
(VI 31.) EMMI-rendelet 4. § alapjan torténik. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati

rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
— 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
- 1995. évi L. torvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Koznevelési torvénye (az 1998.
évi L. torvény, a 2005. évi 1. torvény, a 2013. évi V. torvény, a 2019. évi IV. térvény, a 2019.
évi VIII. torvény és a végrehajtasi utasitds modositasaival egységes szerkezetben)
— 2016. évi L. térvény a reformatus hittanoktatasrol
- 2013. évi CCXXXII nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo tv.
- 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankOnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
— 2011. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol
— 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

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

1. 2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogaddsa, jovahagydsa, hatdlya,

megtekintése

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas

érdeklddok megtekinthetik az igazgatdi iroddban munkaidében, tovabba az intézmény
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honlapjan. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése
alapjan az intézmény nevelGtestiilete a 2021. januar 18-1 nevelétestiileti értekezleten fogadta

el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a

Didkonkorményzat és a Sziildi Szervezet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei, valamint az egyéb belsé szabalyzatok
(igazgatéi utasitasok) kiterjednek az intézmény egészére, eldirdsainak betartdsa az

intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezo érvényu.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntartd Székesfehérvar Belvarosi Reformatus
Egyhazkozség Presbitériumanak jovahagyasanak idopontjaval 1€p hatalyba, és hatarozatlan
idére szol. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatara jogszabalyi el6irds esetén
keriil sor, illetve ha az iskola miikodésében valtozas torténik. A jovahagyassal az ezt megel6z6

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvénytelenné valik.

Az intézmény eredményes és hatékony miitkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzik. Ezen szabdlyzatok, utasitisok eldirdsait az

iskola igazgatdja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

1. 3. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elfogaddsanak és modositasanak
eljarasi szabalyai

Jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval, a
szllé1 szervezet és a didkonkormanyzat véleményének meghallgatasdval ¢és a fenntartd
jovahagyasaval lehetséges.

1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat tervezetét a nevelGtestiilet, a tanuldk, és a sziil6k
javaslatainak figyelembe vételével az iskola igazgatoja késziti el.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tervezetét — a tanuldkat érinté rendelkezések
tekintetében — megvitatjak az osztalyok és véleményiiket — kiildotteik utjan — eljuttatjak
az iskolai Didkonkorményzat elndkéhez.

3. A Didkonkormanyzat a véleményeket Osszesiti, és errdl tdjékoztatja az iskola

igazgatojat.



A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat tervezetét megvitatjdk a neveldk
munkako6zdsségei, €s véleményliket eljuttatjak az iskola igazgat6jahoz.

A Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat tervezetérdl az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai
Sziil6i Szervezet véleményét.

Az iskola igazgatdja a tanulok, a nevelok, valamint a sziilok véleményének
figyelembevételével elkésziti a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat végleges tervezetét.
A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat elfogadédsa el6tt az iskola igazgatdja beszerzi a
Didkonkorményzat, valamint az Sziiléi Szervezet véleményét az elkészitett tervezettel
kapcsolatban.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el neveldtestiileti
értekezleten, s az a fenntart6 jovahagyésaval 1€p hatalyba.

Az érvényben levd Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat — barmely neveld,
szll6 vagy tanulo javaslatara, ha azzal egyetért — kezdeményezheti az iskola fenntartoja,
igazgatdja, a nevelbtestiilet, a Diakonkormanyzat iskolai vezetésége vagy a Sziiloi
Szervezet valasztmanyanak iskolai vezetdsége.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat modositasat az els6 — hatodik pontban leirt modon

kell végrehajtani.

2. Az intézmény alapadatai

2. 1. Alapadatok

Az alapito és a fenntarto neve és székhelye:

Székesfehérvar Belvarosi Reformatus Egyhazkozség

8000 Székesfehérvar, Széchenyi u. 16.

Az intézmény hivatalos neve:

Talentum Reformatus Altalanos Iskola
Székesfehérvar, Széchenyi u. 20.

OM azonositd: 200145

Az intézmény tipusa:

altalanos iskola (Nkt. 7. § (1) bekezdés)

Az intézmény székhelye és feladatellatasi helye:

8000 Székesfehérvar, Széchenyi u. 20.

Beiskolazasi korzete:

Székesfehérvar varos kdzigazgatasi teriilete és vonzaskorzete. Nem korzetes iskola.
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Az intézmény jogallasa:
Onall6 jogi személy
Torvényességi feliigyeleti szerve:
Fejér Megyei Kormanyhivatal Székesfehérvari Jarasi Hivatala, 8000 Székesfehérvar,
Honvéd u. 8.
Egyhazi feliigyeleti szerv:
Székesfehérvar Belvarosi Reformatus Egyhazkozség, 8000 Székesfehérvar, Széchenyi
u. 20.
Az intézmény képviselete:
Teljes hataskorben a fenntart6 altal megbizott igazgato latja el, aki a képviseleti jogot
az uigyek meghatarozott korére eseti jelleggel atruhazhatja a fenntartdé egyidejii

tajékoztatasaval.

Az intézménybe felveheté maximalis tanul6létszam: 200 6

Az évfolyamok szama: 8 évfolyam

A feladatellatast szolgalé vagyon:
A székesfehérvari 547. hrsz. ingatlan. Tulajdonosa a Székesfehérvar Belvarosi
Reformatus Egyhazkdzség. Az ingdvagyont az intézményi leltar tartalmazza.

Vagyon feletti rendelkezési jog: a fenntartd vezetdtestiilete, a presbitérium.

2. 2. Azintézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok (Az intézmény 2021. januar 1-t6l

hatalyos Alapit6 okirata alapjan)

a.) Alapfeladatianak jogszabaly szerinti megnevezése:
(Nkt. 4. § 14a. pontja)

Alapfeladat: c.) altalanos iskolai nevelés-oktatas
r.) tobbi gyerekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési i1gényl gyermekek, tanuldk iskolai nevelése, oktatasa

A 4. § 25. pontjadban meghatarozott SNI tanulok koziil: aki a szakérdi bizottsag

szakérdi véleménye alapjan egyéb pszichés fejlddési zavarral (tanuldsi, figyelem-

vagy magatartas szabalyozasi zavarral) kiizd.

A 4. § 3. pont: Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek

ellatésa.

A 4. § 5. pont: Egyéb foglalkozas (a tanérakon kiviili egyéni vagy csoportos,

pedagogiai tartalmu foglalkozas, amely a tanulok fejlédését szolgalja) szervezése .
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A 4. § 10. pont: Tanulok feliigyelete a tanuldk testi épségének megovasarol vald
gondoskodas.

A 4. § 13. pont: Kiemelt figyelmet igényld, valamint hatrdnyos és halmozottan
hatranyos helyzetii gyermekek, tanulok ellatasa.

A 4. § 15. pont: K6z0sségi szolgalat szervezése.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemz6i

3. 1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a fenntartd 4altal meghatdrozott koltségvetési keretek kozott onalldan
gazdalkodd intézmény, a koznevelési torvény és az intézményre vonatkozd hatalyos
jogszabalyok eldirasai szerint, az intézmény igazgatdjanak vezetdi feleléssége mellett.
Pénziigyi, gazdasagi feladatait, elkiilonitett szamlavezetését az intézmény gazdasagvezetdje
latja el az intézmény székhelyén. Gazdalkodassal Osszefliggd kotelezettséget a fenntartd
jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezé épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat a
fenntartd Székesfehérvar Belvarosi Reformatus Egyhdzkozség gyakorolja. A fenntartoval
kotott ingatlanhasznélati megallapodas alapjan az intézmény székhelyét képezd épiiletet és
telket atadta az intézmény szamdra. Az intézmény 4ltal vasarolt targyi eszk6zok €s keészletek
felett tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhédzhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartdé hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente
beszamolot ad a fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitisat az igazgatd az
alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntartd hozzajaruldsaval jogosult bérbe adni vagy egyéb

modon hasznositani.

3. 2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

A koznevelési intézmény sajat gazdalkodasanak lebonyolitasa érdekében gazdasagi irodat
mikddtet, amelynek feladata az intézmény koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés

végrehajtasa, valamint a kovetkezd bekezdésben részletezett feladatok ellatdsa. Az

11



intézmény gazdasagi iroddjanak létszama két f6.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos irdnyitéasi feladatait a gazdasdgi vezetd latja el.
Az intézmény Onalloan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaadodkat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok
— vonatkoztatasaban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakori
leirdsdban meghatarozottak alapjan a gazdasagi vezetd és az iskolatitkar érvényesitésre,
szakmai teljesités igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztir kezelésére
jogosultak. Az intézmény vezetOje és helyettesei kotelezettségvallaldsi €s utalvanyozasi
joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagi vezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve
alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eléiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol
jogszer(, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

A gazdasagi vezetd a gazdalkodéssal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének

igazolasa, a koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési

szervvel nem rendelkezik.

4. Az iratkezelés és az iigyintézés szabalyai

4. 1. Az iratkezelés rendje

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és
a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései, valamint
a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XIIL 29.) Korményrendelet és a 20/2012. EMMI rendelet el6irasai szabalyozzak.

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni
kell. A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell. A jogszabalyban
meghatarozottakon til felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6106 iratokat,
a diakonkormanyzat, a sziil6i szervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat,
amelyek felbontdsdnak jogat a vezetd fenntartotta magénak. Ha az ligy jellege megengedi,
az ligyiratban foglaltak telefonon, elektronikus levélben vagy a jelenlévd érdekelt személyes
tajekoztatasaval is elintézhetok. Telefonon vagy személyes tdjékoztatas keretében torténd
ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatds lényegét, az elintézés hataridejét és
az ligyintézo alairasat.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha
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— jogszabaly eldirja,
— a koznevelési intézmény nevelGtestiilete, szakmai munkakdzossége a nevelési —
oktatasi intézmény miikodésére, a gyermekekre, a tanulokra vagy a neveld — oktatd

munkara vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),

— ezt rendkiviili esemény indokolja és a jegyzOkonyv készitését a nevelési — oktatasi
intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell az elkészités helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az
ligy megjelolését, az iigyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az
elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az
alairasat. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, valamint az eljards soran végig jelen
1évd alkalmazott irja ala. Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba
az irat atvételének a napja megallapithato legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét a 20/2012. EMMI
rendelet 1. szamt mellékleteként kiadott irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét
az irat végleges irattdrba helyezésének évétdl kell szamitani. Az iratok selejtezését a nevelési
— oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést annak
tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megeldézéen be kell jelenteni az illetékes

levéltarnak.

4. 2. A kiadmanyozas szabdlyai

Az intézmény 4altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak az aldirdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.
Az intézmény cégszerl alairdsa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével

érvényes. Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

az intézmény nevét €s székhelyét,

— az iktatészamot,

— az ligyintézd megnevezését,

— az lgyintézés helyét és idejét,

— az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak:
— azigazgatd és az igazgatohelyettes minden ligyben,

— agazdasagi vezeto €s az iskolatitkar a munkakori leirasukban szerepl6 tigyekben,
13



— az osztalyfonok az év végi osztalyzatok torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a

félévi tanulmanyi értesitobe vald beirasakor.

4. 3. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
iktatoban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

— az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

— az alkalmazott pedagdgusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

— atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

— az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott

személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

4. 4. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton eldallitott 4. 3. pontban felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény

pecsétjével és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

5. Az intézmény alapdokumentumai, nyilvanossaguk

Az intézmény jogszerli miikodését az Alapito okirat, a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat,
a Hazirend ¢€s az egyéb belso szabalyzatok biztositjak. Az intézmény tartalmi miitkodését a
Pedagdgiai Program hatarozza meg, amely a Nemzeti Alaptantervhez és a kerettantervi
szabalyozashoz kapcsolddva tartalmazza feladatellatasanak professzionalis alapjait.

A sziilok és mas érdeklddok az iskola Pedagdgiai Programjarol, Szervezeti és Miikodési

14



Szabdalyzatardl, illetve Hazirendjérdl az iskola igazgatojatol, valamint igazgatohelyettesétdl az
iskolai munkatervben évenként meghatarozott igazgatdi fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.
Az iskola Pedagégiai Programja és Szervezeti és Miikodési Szabalyzata nyilvanos,
minden érdeklodé szamara elérhetd, megtekinthetd. Egy — egy példanyuk a kovetkezd
személyeknél talalhatd meg:
— aziskola fenntartdjanal,
— aziskola igazgatdjanal,
— aziskola honlapjan.
A Hazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint
az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A Hazirend egy-egy példanya megtekinthetd

— aziskolai folyoson 1évd hirdetdtablan roviditett valtozatban,

az iskola igazgatdjanal,

az osztalyfénokoknél,

a didkdnkorményzatot segitd neveldnél,
— az iskola honlapjan.
A Hazirend roviditett példanyat — a koznevelési torvény eldirasainak megfeleléen — az

iskolaba torténo beiratkozaskor a sziillonek at kell adni.

6. Az intézmény szervezete

6. 1. A fenntarto testiilet

Az intézmény fenntartoja és feliigyeleti szerve a Székesfehérvar Belvarosi Reformatus
Egyhazkozség, melynek jogait és kotelességeit a Magyarorszdgi Reformatus Egyhaz
torvényei, illetve az allami torvények hatarozzak meg.
A fenntart6 gyakorolja

— az alapitoi jogositvanyokat (alapitas, atszervezeés, megsziintetés);

— azigazgatd megbizasat, kinevezését €s felmentését, illetve a megbizassal, kinevezéssel

egyidejlileg a munkaviszony létesitését, illetve megsziintetését;

— akoltségvetés meghatarozasat, elfogadasat, a koltségvetési beszamolo elfogadasat;

— akoltségvetési maradvany felhasznaldsanak engedélyezését;

— a Pedagodgiai Program, a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat, valamint a Héazirend

jovahagyasat.
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6. 2. Az intézmény vezetoje

6. 2. 1. Az intézmény vezetdje (kinevezési rend, képviselet, felelosség)
Az iskola felelés vezetdje az igazgatd, akit az érvényes jogszabalyoknak megfelelden

(Nemzeti koznevelési torvény, MRE kozoktatasi torvénye) a fenntartd egyhazkozség
presbitériuméanak hatdrozata alapjan a nevel6testiiletet meghallgatva az egyhazkozség
lelkésze bizza meg, illetve nevezi ki nyilvanos palydzat vagy meghivas alapjan, és
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. A munkaszerzodést az egyhazkozség lelkésze irja
ala. A kinevezés 0t tanévre szol.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. A
koznevelési torvény eldirasai szerint felelds az intézmény szakszeri és torvényes
mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkéltatdi jogokat, és dont az
intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe. A koznevelési intézmény vezetdje jogkorét esetenként, vagy az tigyet
meghatarozott korében helyettesére, illetve a gazdasadgi vezetdre atruhazhatja. A
munkavallalok foglalkoztatdsdra, élet- ¢és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval
gyakorolja. Az intézmény vezetdje felel a pedagdgiai munkédért, az intézmény belséd
ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- ¢&s ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsadgos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megelézéséért, a tanulok

rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

6. 2. 2. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
Az intézményvezetdt tavollétében teljes jogkdrrel az igazgatohelyettes, az 6 akadalyoztatasa

esetén a felsés munkakozosség-vezetd helyettesiti. Az igazgatohelyettes hataskore az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok
mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben
atruhdzhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési

jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

6. 2. 3. Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szaméra biztositott feladat- ¢€s hatdskoreibol
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atadhatja az alabbiakat:
Az igazgatohelyettesnek
— az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
— atanoran kiviili foglalkozasok meghirdetésének jogat,
— az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

— apedagogusok szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

A gazdasagi vezetonek
— a szobeli egyeztetést kovetden az ¢Elelmiszerszallitasi szerz6dések megkdotését, a
terembérleti és mas bérleti szerz6dések megkotését,
— a gazdasagi, Tlgyviteli és technikai alkalmazottak szabadsdgolasi rendjének

megallapitasat, szabadsadguk kiadasanak jogat.

6. 3. Az intézményvezeté kozvetlen munkatdarsainak (igazgatohelyettes,

gazdasagi vezeto) feladat- és hatdaskore

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai, az igazgatohelyettes és a gazdasagi vezetd
kozremiikodésével latja el. Munkéjukat munkakdri leirdsuk szerint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd
bizza meg. A koznevelési torvény 32. § (1) b) pontja alapjan a megbizas soran a fenntartod
egyetértési jogot gyakorol. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére
alkalmazott pedagogusa kaphat az igazgatdi megbizas idétartamaval megegyezd hatarozott
idore. Az igazgatOhelyettes feladat- €s hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgato altal
rabizott feladatokért.

A gazdasagi vezet6 szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személy, hataskore €s feleldssége
kiterjed a munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra. Az iskolatitkar és a technikai
dolgozok munkajat a gazdasagi vezetd iranyitja. Feladat- és hataskore kiterjed az intézményi
koltségvetés tervezésére €s végrehajtasara, a szamlarendben foglaltak teljesitésére, az

irdnyitasa ald tartozd dolgozok szabadsagoldsanak tervezésére ¢€s lebonyolitasara, az
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¢lelmiszer-szallitasi szerzodések megkotésére, az intézmény megbizasi szerzddéseinek
megkdtésére, azok ellendrzésére.

A gazdasagi vezet0 tavolléte esetén helyettesitése az igazgat6 €és az iskolatitkar feladata. A
helyettesitést ellatd munkavallald dontési jogkdére — a sajat munkakori leirasaban
meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendd munkakorrel kapcsolatos azonnali
intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegti feladatok végrehajtasara terjed
Ki.

Az igazgatdsag naponta tart megbeszElést az aktualis feladatokrol. A megbeszéléseket az

igazgatd vezeti.

6. 4. Az iskola vezetosége

Az iskola vezetdségének a tagjai:

— azigazgato,

az igazgatohelyettes,

a gazdasagi vezeto,
— a munkakdzdsség-vezetok,
— adidkonkormanyzatot segitd pedagdgus.
Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevd joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési

szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.

6. 5. Az iskola szervezeti egységei, szervezeti felépitésének vazlata

Az iskola szervezeti egységei: alsé tagozat, felso tagozat, technikai dolgozok.
A szervezeti egység €lén az alabbi felelds beosztasu vezetd All:
— also és felso tagozat: igazgatohelyettes,

— gazdasagi iroda: gazdasagi vezetd.
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A székesfehérvari Talentum Reformétus Altalanos Iskola szervezeti felépitésének véazlata

Igazgatd

Igazgatdhelyettes Gazdasagi vezetd

Segité munkatarsak
Fels6s munkakozosség Alsés munkakozosség Didk-onkormanyzat (logopédus,
vezetdje vezetGje vezetdje pszicholdgus,
gyogyped.)

értékelési csoport

Iskola-titkar rendszergazda Fiit6 — karban-tarto Takaritok Konyhai dolgozok

Pedagogusok a Tanitok
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7. Az iskola pedagogusai és mas alkalmazottai

Az iskola dolgozdit a magasabb rendi jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott
munkakdrokre, a fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban az iskola igazgatdja alkalmazza. Az
iskola dolgozo6i munkajukat munkakdri leirasuk alapjan végzik.

Az intézmény szamara legmegfelelobb munkaerd kivalasztasara, az 0j dolgozo
beilleszkedésének segitésére, a helyi koriilményekkel és elvarasokkal valo megismertetésére
kivalasztasi €s betanulasi rendet alkalmazunk. Az intézmény dolgozoinak kivalasztisa az
érvényben 1év0 jogszabalyok, az intézmény kiildetésének ¢és alapértékeinek

figyelembevételével az alabbi rend szerint torténik.

1. 1. A pedagogusok alkalmazdsi rendje

A pedagogusokat hatarozott, vagy hatarozatlan iddre az igazgat6 alkalmazza. Alkalmazési
feltételek a MRE kozoktatasi torvényének 50. §- a alapjan (0j felvétel esetén):
— reformatus vagy evangélikus gyiilekezeti tagsag, vagy ha mas vallasu, vallasgyakorlas
mellett a reformatus nevelési elvek és értékrend elfogadésa;
— az altala oktatott tantargynak megfeleld felséfokt végzettség és szakképzettség;

— példamutatd egyéni €s csaladi €let.
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Pedagogus munkatarsak hatarozatlan idejii kinevezésének rendje

Lépések Moédszer Eszkoz Erintett Felel6s Hataridé
. Palyazat kiirasa Palyaztatas Média: Igazgato Aktualitas
(Meghivas  esetén  a — helyi lap _ szerinti idépont
palyazat kiirasa elmarad.) — aziskola honlapja
— Reformatusok Lapja
—  www.reformatus.hu
— egyhaziallas.hu
A fenntartd egyhazkdzségen
beliili szobeli hirdetés
. Hataridore beérkezé | Dokumentumelemzés | Szakmai 6néletrajz Palyazo Igazgato Palyazat
palyazatok értékelése Lelkészi ajanlas Igazgato hatarideje
Egyéb benyujtott dokumentumok
1. Személyes beszélgetés a | Beszélgetés Dokumentumok Palyazo Igazgato Dontés  eldtti
palyazoval Palyazat Igazgato id6pont
— az iskola életének Kiildetésnyilatkozat
megismerése Helyi Pedagogiai Program
(feltételrendszer, Egyéb intézményi szabalyzok
célok, értékrend, Munkajogi dokumentumok
hagyomanyok)
— a palyazo hitbeli
elkdtelezettségének
feltérképezése
- a munkakdzosség
megismertetése
— a palyazd6  egyéni
érdeklédési  korének
megismerése
V. Hatarozott idére  sz0l6 | Dontés Munkaszerz6dés Palyazo Igazgato Dontés utan
megbizas Munkakéri leiras Igazgato



http://www.reformatus.hu/

kiirasa

Lépések Moédszer Eszkoz Erintett Felel6s Hataridé
V. Mentor kijelolése | Dontés Munkakori leiras Palyazé Igazgatd Megbizas utan
(gyakornok esetén) Mentor
VI. A kivélasztés értékelése Megbeszélés Ertékelés szempontjai: Uj munkatars Igazgatd Ajanlott:
Irasbeli értékelés — Reformatus Koznevelési | Igazgatod Januar 31.
Torvény 44.,48., 53. és 54. § Mentor Mdjus 15.
— Helyi Pedagdgiai Program
— Munkakori leiras
— Oralatogatasi értékel6 lapok
— Adminisztracio
VII. | Az igazgatotanacs dontése | Szavazis Igazgatdtanacsi hatarozat Igazgatdtanacs tagjai Igazgato Kijelolt idopont
Palyazé
VIII. | Kinevezés hatarozatlan | Dontés Munkaszerz6dés Palyazo Igazgato Ertékelés utan
id6re vagy a palyézat ujboli Igazgato

A mentor iskolank legalabb 6t éve kinevezett pedagdgusa, altalaban a munkakdzosség-vezetd, illetve az ¢ javaslatara kivalasztott munkatars lehet.

Feladata a belépd 0 kolléga beilleszkedésének segitése, orainak rendszeres latogatdsa, az ezzel kapcsolatos adminisztracidé pontos vezetése,

valamint az informalis problémak megbeszélése.
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1. 2. A pedagogus jogai és kotelezettségei:

A koznevelési torvény 63. § (1) bekezdése alapjan a pedagdgust munkakdorével

Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy

személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és
személyi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi — oktatoi tevékenységét értékeljék ¢€s
elismerjék,

a Pedagogiai Program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés — oktatés
modszereit megvalassza,

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket,
ruhazati és mas felszereléseket,

nevel6i — oktatdoi munkdjat a reformatus nevelési kovetelményeknek megfeleléen
végezze,

a tanulok munkdjat iranyitsa és értékelje,

didkjai teljesitményét mindsitse,

hozz4jusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informaciokhoz,

a nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési — oktatasi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotdsdban, elfogaddsdban és értékelésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valdé részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer miikddtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei és orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos
kutatomunkaban,

szakmai egyesililetek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis €s
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkdjaban,

az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkdjdhoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak

szerinti informatikai eszk6zoket,
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az allami szervek és a helyi dnkorményzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallité termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazolo pedagdgusigazolvannyal latogassa,

az iskola szervezésében foglalkozas-egészségiigyi ellatasban részestiljon.

az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

A koznevelési torvény 62. § (1) és a reformatus kéznevelési torvény alapjan a pedagogus

alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben eldirt

torzsanyag atadasa, elsajatitisanak ellendrzése, sajatos nevelési igényli tanuld esetén az

egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége

kiilondsen, hogy

hivatdsdhoz és fogadalmédhoz hiven a lehetd leghatékonyabban segitse a red bizott
novendékek Istenhez hiiséges, egyhdzaval és hazdjaval szemben elkotelezett, tevékeny
keresztyén életre jutasat,

nevel6 ¢és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait,
fejléddésének litemét, szociokulturélis helyzetét,

a kiilonleges bandsmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiittmiikodjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulod
felzarkozasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
eldmozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozdsségi egyiittmiikddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

a szilét (torvényes képviselot) rendszeresen t4jékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola

dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,
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a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval €s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziild
- ¢s sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,

a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szOvegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazododan értékelje a tanulok
munkdjat,

részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

tanitvanyai pdlyaorientacidjat, aktiv szakmai ¢életutra torténd felkészitését
folyamatosan irdnyitsa,

a pedagdgiai programban ¢és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai €s
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogad6drakon, az
iskolai tinnepségeken €és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridoére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket,

meg0rizze a hivatali titkot,

hivatasdhoz méltdé magatartast tantsitson,

a gyermek, tanuld érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

1. 3. Egyes kiemelt pedagégus munkakorok

7. 3. 1. Osztalyfénok
Osztalyfénoki megbizast az a pedagogus kaphat, aki legalabb harom éves pedagogiai

szakmai gyakorlattal rendelkezik, legalabb egy éve tanit iskolankban és képességei,

adottsdgai (szakmai, mentalhigiénés, intellektudlis szempontok) alkalmassa teszik a

tanuldcsoport nevelésére, vezetésére. Az osztalyfonok megbizasat az igazgaté adja. Ez
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visszavonasig érvényes. Az osztalyfonokot tevékenységéért hetente két 6ra érakedvezmény
¢s havonta fizetendé potlék illeti meg. Munkdjat osztalyfonok-helyettes segiti. Az
osztalyfonokok munkajaval szemben tamasztott kovetelményeket, feladatait a munkakori
leiras részletesen tartalmazza. (Az 0j osztalyfonokok az igazgatotol kapjak meg a tanév
elején.) A kezdd osztalyfonokok mellé az igazgatd szeptembertdl mentort jelolhet ki, aki

segiti osztalyféndki munkajat.

7. 3. 2. A diakonkormanyzatot segité pedagogus
A diakoénkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és

fogja Ossze. A didkonkormanyzat e pedagdgus tamogatasaval és kozremitkddésével
érvényesitheti jogait, és fordulhat az iskola igazgatojahoz.

A diakoénkormanyzatot segitd pedagogus

miikoddteti az iskolai didkonkormanyzatot,

elésegiti, hogy a SZMSZ, a Hazirend, a szabadidés programok kérdésében

véleményalkotasi jogat a diakonkormanyzat gyakorolhassa,

— sziikség szerint legalabb negyedévente egy alkalommal részletes targyalast folytat a
didkdnkormanyzat vezetdjével,

— megszervezi, az igazgato altal a tanuldifjusagnak az iskola helyzetérdl szo6lo éves
tajékoztatojat,

— biztositja a demokratikus iskolai kozélet, a gyermeki jogok iskoldn beliili
érvényesitését, a nevelOtestiilet és a gyermekkozosségek igényeit sszehangolja,

— gondoskodik a didkonkormanyzat éves munkatervének elkészitésérdl,

— szervezi, irdnyitja a didkonkormanyzati vélasztasokat,

— javaslatot tesz a nevel6testiiletnek a didkonkormanyzat hataskorének meghatarozasara,

— Dbiztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések elokészitését,

— szemeélyesen vagy kollégak, sziild bevonasaval biztositja a felndtt feliigyeletet a

didkonkormanyzat rendezvényein,

— sziikség szerint képviseli a didkonkormanyzat érdekeit.
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1. 4. Az oktatdst segité és gazdalkodast intézo dolgozok alkalmazdasa

A nem pedagogus dolgozokat az igazgatdé alkalmazza, és ¢ hataroz munkaviszonyuk
megsziintetésérdl is. A technikai dolgozok alkalmazéasara és felmentésére a kozvetlen vezetd
(gazdasagi vezetO) javaslatot tehet. Alkalmazasi feltételek:

— szakmai végzettség,

— munkavégzésre valo alkalmassag,

— fegyelmezett munkavégzés,

— hatarid6k betartasa,

— vallasi meggy0zddések tiszteletben tartasa.
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Nem pedagogus munkatarsak kivalasztasanak rendje

Lépések Moédszer Eszkoz Erintett Felel6s Hataridé
I Allashirdetés Hirdetés Média: Gazdasagi vezet6 Gazdasagi vezetd | Aktualités
— helyi lap szerint
— az iskola honlapja
A fenntart6 egyhazkozségen beliili
szobeli hirdetés
. Beérkezd jelentkezések | Dokumentumelemzés | Szakmai 6néletrajz Palyazo Gazdasagi vezetd | Aktualités
értékelése Ertékelé megbeszélés | Lelkészi ajanlas Gazdasagi vezetd szerint
Egyéb benyujtott dokumentumok | Igazgatd
Il A feltételrendszer | Beszélgetés Munkajogi dokumentum Palyazo Gazdasagi vezetd | Aktualitas
megismertetése Gazdasagi vezetd szerint
Gazdasagi vezetd | Szavazas Igazgatdtanacsi hatarozat Igazgatdtanacs Igazgato Akt‘_lalités
kivalasztasa esetén: tagjai szerint
Az igazgatdtanacs Palyazo
dontése
V. Mas nem pedagogus | Dontéshozatal Szerzddés Palyazo Gazdasagi vezetd | Aktualitas
munkatars Kkivalasztasa Gazdasagi vezetd szerint
esetén:
Dontés az  allashely
betdltésérol
V. Hatarozott idére sz0l6 | Dontés Munkaszerz6dés Palyazo Igazgato Dontés utan
megbizas Munkakéri leiras Igazgato
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tapasztalatai alapjan

Lépések Médszer Eszkoz Erintett Felelos Hatarido
VI. Segitd munkatars | Felkérés Megbizas Palyazo Igazgato Aktualitas
kijelolése Intézményvezetd Gazdasagi vezetd szerint
Segitdé munkatars
VII. A kivélasztas értékelése Megbeszélés Ertékelés szempontjai: Uj munkatérs Igazgato Ajanlott:
— Reformatus Kozoktatasi | Igazgato Gazdasagi vezetd | probaidd
Torvény 48. és 54. § Gazdasagi vezetd vége, illetve
— Munkakori leiras Segité munkatars Januar 31.
Majus 15.
VIIL. Kinevezés  hatarozatlan | Dontés Munkaszerz6dés Palyazo Igazgato Ertékelés utan
idére vagy az allashely Igazgato
ujboli meghirdetése
IX. Az eljarasrend lépéseinek | Korrekcid Eljarasrend Gazdasagi vezetd Gazdasagi vezetd | Aktualitas
korrekcioja az értékelés Igazgato szerint

A segitd munkatdrs kivalasztdsa az igazgatd javaslatira torténik a legalabb két éve intézménylinkben jol dolgozé munkatarsak koziil.

Helyismeretére és munkahelyi tapasztalatara tdimaszkodva segiti az () munkatars beilleszkedését, munkavégzését.
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1. 5. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz0610, feladataihoz szabott munkakori leirasa

van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliill megkap, atvételét aldirdsaval

igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfénokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el

az osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak

megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk

a pedagogus munkakori leirasat.

OM azonosito: 200145
Ui. sz.:

Targy: munkakori leiras

Név:
Munkahely:

A munkaltatoi
gyakorloja:
Beosztasa:
Kozvetlen felettese:
Funkcioja:

Eloirt képesitése:

Kozvetlen beosztottja:

Juttatasa (fizetési osztaly):

A megbizas hatalya:

A munkakor célja:

Az igazgato munkakori leirdsa

jogkor

Talentum Reformatus Altalanos Iskola
Szekesfehérvar, Széchenyi ut 20.

Az intézmény fenntartdjanak képviseldje

Igazgato

Fenntart6 képviseldje

Vezetd

szakirdnyu fOiskolai végzettség, szakképzettség,
kozoktatasi vezetd pedagogus szakvizsga

Az iskola minden dolgozodja

A 326/2013. Kormanyrendeletben meghatarozott
kotelezo potlék

A megbizas életbe 1ép:

5 évig érvényes.
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Felelés vezetoként tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli az intézmény szakszeri és
torvényes mitkodését, pedagdgiai tevékenységét, gazdalkodasat, az alkalmazottak munkajat.
Munkajat a reforméatus szellemiség altal elfogadott erkdlcsi — etikai normaknak megfeleléen

végzi, mindennapi munkaja megfelel a Reformatus Egyhaz értékrendjének.

Feladatai:

Munkaltatoi feladatok:

— Az igazgatOtandcs egyetértésével kinevezi a dolgozokat, nyilvantartja személyi
anyagukat, gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogkort, engedé€lyezi a szabadsagot.

— Kiadja a munkakori leirasokat, ellenérzi a dolgozok munkafegyelmét, az eldirdsok
végrehajtasat.

— Megbizza a kdzépvezetdket, felelosoket.

— Ellendrzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat.

— Biztositja az alkalmazottak, tanulok, sziilok jogainak gyakorlasat.

—  Vezet6tarsaival a belsd ellendrzési terv szerint folyamatosan ellenérzi a dolgozok
munkajat.

— Gondoskodik a munkafegyelem, a torvényesség megtartdsarol, a vétkes dolgozot
feleldsségre vonja.

— Biztositja a munkavégzés személyi és targyi feltételeit, intézkedik a tliz- és

balesetvédelmi feladatok ellatasarol.

Tanligy igazgatasi feladatok:

— El6terjeszti az SZMSZ, ¢és a Hazirend tervezetét, modositasat, gondoskodik a
jogosultak egyetértésérol, és az elfogadasrol.

— Gondoskodik a tanulok felvételérdl, beszerzi a szakvéleményeket.

— [Elkésziti a tantargyfelosztast, szervezi €s irdnyitja a pedagdgiai munkat.

— Osszedllitja a tanév rendje szerint a munkatervet, elfogadtatjia a nevel&testiilettel,
megismeri az érdekcsoportok véleményét.

— Iranyitja az értekezletek szervezését, biztositja a tantestiileti hatarozatok el6készitését,
az intézményi informacidaramlast.

— Iranyitja az iskola tigyviteli munkdjat, nyilvantartasi rendszerét, adatszolgaltatasat.

31



A Talentum Reformdtus Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata

Hataridon beliil valaszol a tanulokat érint6 hivatalos levelekre.

Pedagogiai feladatok:

Javasolja és jovahagyja a Pedagogiai program modositasat, biztositja a neveldtestiilet,
sziil6i szervezet, didkonkormanyzat, és a fenntartd jogat.

Jovahagyja a tanmeneteket, foglalkozési terveket.

Rendszeresen ellendrzi a Pedagodgiai program ¢és a Munkaterv feladatainak
megvaldsulédsat, a tanorak szinvonalat, a munka eredményességét.

Félévkor és évvégén beszamolot készit a féléves munkarol.

Gazdasagi feladatok:

Osszeallitja az intézmény koltségvetés tervezetét, és a fenntartonak benyuijtja.
Gondoskodik az intézmény ésszerti gazdalkodasarol.

Gondoskodik az épiilet karbantartasarol, korszertisitésérol.

Végrehajtja az étkezési dijak szabalyos kezelését, az étkeztetés lebonyolitasat.

Elrendeli a leltarozast, selejtezést.

A vezetO1 gyakorlat soran az igazgatd a konkrét teendoket nem végzi, hanem beosztott

munkatarsaira bizza a feladatokat. Vezeti és irdnyitja az intézményt a beosztottak

munkavégzését szervezi, ellendrzi, értékeli.

Hataskore:

A feladatai ellatasahoz sziikséges informaciok megismerése, betekintés a vonatkozo
iskolai dokumentumokba ¢és levelezésbe.

Gyakorolja munkaltatoi, taniigy igazgatasi, gazdalkodasi és pedagdgiai vezetd jogait,
dontési hataskorét.

Altalanosan nem helyettesitd hatdskore munkaltatoi, kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi jogkdre.

Latogatas, ellendrzés az iskolai tanorakon és tanoran kiviili foglalkozasokon.

A rabizott hataskorrel nem él vissza.
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Dontési hataskore:

— tantargyfelosztas elkészitése

— az alkalmazottak munkaid6 beosztasa

— felelésok, megbizasok kiadasa

— hataskorének atruhdzasa

— tanulok felvétele

— tanulok felmentése tantargyak értékelése alol

— tanuldk mentesitése az iskolai foglalkozasok latogatasa alol

— szocialis kedvezmények juttatasa

Az iskola képviseletére jogosult:

Felelossége:

Az igazgato feladat- és hataskorébol eredd egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyeket munkakore tartalmaz. Ennek megfelelden felelds:

— az iskola szakmai — pedagdgiai munkajanak igényességéért

— az intézmény szakszerl €s torvényes milkodéséert

— ¢ésszerl ¢és takarékos gazdalkodasért

— pedagdgiai program megvaldsitasaért, neveld munkaért

— egészséges ¢és biztonsagos munkafeltételekért

— egyenld banasmadd elvének betartasaért

— gyermekvédelem, balesetvédelem betartasaért

— tanuldk és dolgozdk rendszeres egészségiigyi vizsgalataért

Eoviittmitkodésének és kapcsolattartasanak tertiletei:

Az igazgatohelyettessel, gazdasagvezetdvel, iskolatitkarral, munkakozosségek vezetdivel,
az osztalyfonokokkel, a gyermekvédelmi feleldssel, a fenntarté gyiilekezet
igazgatotandcsaval, szililoi szervezettel, didk dnkormanyzattal, iskolaorvossal, védéndvel, a

tamogato alapitvanyokkal, Olajfa Reformatus Ovoda vezetéjével.
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Informacidadasi, titoktartdsi kotelezettsége:

— A fenntarto tajékoztatasa
— Az iskola alkalmazottainak t4jékoztatasa
—  Sziil6k tajékoztatasa

— A munkateriiletével kapcsolatosan tudomasara jutott informacidkat bizalmasan kezeli.

Alairasi jogosultsaga:

— Alairasi joggal rendelkezik az iskola valamennyi dokumentumén, és levelezési

igyében.

A munkakori leirast kiadta

Székesfehérvar, 20

Munkaltaté
Az iskola munkarendjét és a torvényes eldirdsokat ismerem. A munkakori leirdsban
foglaltakat tudomasul veszem, azokat magamra nézve kotelezonek tartom, és betartasukeért

feleldsseget vallalok.

Székesfehérvar, 20

Munkavallal6
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Az igazgatohelyettes munkakori leirdsa

OM azonosito: 200145
Ui. sz.:

Targy: munkakori leiras

Név:

Munkahely:

A munkaltatoi jogkor
gyakorloja:

Beosztasa:

Kozvetlen felettese:

Funkcioja:

Eloirt képesitése:

Kozvetlen beosztottja:

Juttatasa (fizetési osztaly):

Talentum Reformatus Altalanos Iskola
Székesfehérvar, Széchenyi ut 20.

Az intézmény vezetdje

Igazgatohelyettes

Igazgato

Vezetd

Szakirany féiskolai végzettség, szakképzettség
Pedagogusok

A 326/2013. Kormanyrendeletben meghatarozott

kotelezo potlék

A megbizas hatalya: A megbizas ¢életbe 1ép 20 ho -N.

Az igazgatd megbizasanak lejartaig érvényes.

A munkakor célja:

Az igazgatOhelyettes az igazgatonak az intézményiranyitds pedagogiai €s adminisztrativ
feladatainak elvégzésével megbizott kozvetlen munkatarsa, hivatalbdl tagja az iskola
vezetOségének. Tevékenysége az iskola neveld — oktato munkajanak teljes egészét atfogja.

Munkdjat a reformatus szellemiség éltal elfogadott erkdlcsi — etikai normaknak megfeleléen

végzi, mindennapi munkaja megfelel a Reformatus Egyhaz értékrendjének.

Feladatai:
— Aziskolai adminisztracio ellendrzése: a foglalkozasi tervek, az osztalyozasi és haladasi
naplok, valamint a helyettesi naplo beirasainak rendszeres vizsgélata, a hidnyossagok

megsziintetése, a mulaszto kollégak figyelmeztetése.
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A mindennapi folyamatos munka biztositdsa: az érarend elkészitése, a pedagogusok
hianyzasainak regisztraldsa, a helyettesitések beosztasa, az ezzel Osszefiiggd
tajékoztatds megszervezése, a pedagdgusok tuloraival kapcsolatos 0Osszesitések
begyltijtése, ellendrzése, a szabadsagolasi terv elkészitése és figyelemmel kisérése.

A neveldtestiilet ¢s az iskolavezetés gordiilékeny egyiittmiikodésének szolgalata:
havonkénti emlékeztetd készitése az éves munkaterv esedékes elvégzendd feladatairol,
az elvégzett munka regisztralasa, tajékoztatas a felmeriil6 rendkiviili tennivalokrol, az
iskolavezetésnek az egész tantestiiletet érintd megbeszéléseirél és dontéseirdl, a
tantestiilet érdekeinek és véleményének képviselete a dontések meghozasaban, illetve
el6adasok, rendezvények, bemutato tanitdsok alkalmaval.

Az iskolai munka szakmai szinvonaldnak gondozasa: a szakmai munkakozdsségek
tevékenységének nyomon kovetése, a félévi és az év végi neveldtestiileti értekezleten
értékeld elemzés az intézmény munkdjardl, a munkakdzosség-vezetok folyamatos
tajékoztatdsa az allami és egyhazi taniigyi szervezetek szakmai targyt javaslatairol,
illetve bevondsa az iskolavezetés szakmai jellegli dontéseinek meghozataldba, a
kollégak t4jékoztatasa a pedagodgus tovabbképzésekrdl, a tovabbképzési munka
figyelemmel kisérése.

A kiilonb6z0 iskolai kozosségekben (osztalyok, tanuldcsoportok) felmeriilé nevelési
kérdések, osztalyfénoki és szaktanari problémak kezelése.

Tehetséggondozas: a megkiilonboztetett figyelemre érdemes tanulok megkeresése az
osztalyfonokok €s a szaktandrok segitségével, palyairanyitas, palyazati, segély- és
Osztondij-lehetoségek felkutatdsa, a hazi, keriileti €s orszagos versenyekkel
kapcsolatos tennivalok szervezése és iranyitasa.

Sziikség esetén a javito, potld, osztalyozo és kiillonbozeti vizsgak megszervezése.
intézése.

A tanoran kiviili foglalkozasok kovetése: a rendszeres délutani programok (fakultativ
orak, szakkorok, miivészeti és sportfoglalkozasok) munkajanak idénkénti ellendrzése,
az eredmények regisztralasa és kozzététele.

A belsé ellendrzési csoport tevékenységében aktivan részt vesz.
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FEgveztetési kotelezettsége:

Minden 1j, a munkakorét érintd tevékenységet illetden egyeztet az igazgatoval.

Hataskore:

— A feladatai ellatdsdhoz sziikséges informaciok megismerése, betekintés a vonatkozo
iskolai dokumentumokba és levelezésbe.

— Eldzetes megbeszElés alapjan latogatas, ellendrzés az iskolai tandrdkon és tandran
kiviili foglalkozasokon.

— Az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakdri leirdsdban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatala, az ilyen
jellegti feladatok végrehajtasa.

— Az iskolai adminisztracié (telefon, fax, mésologép, szamitogépek) és a titkarsag
segitségének (levelezés, iratkezelés) igénybe vétele a feladatkor szerinti munkak

elvégzéséhez. A rabizott hatdskorrel nem €l vissza.

Véleményezésre jogosult:

Részvétel, véleménynyilvanitas €s javaslattétel az iskolavezetés tandcskozasain minden, az

iskola életét érintd ligyben.

Dontésre jogosult:

A szakmai vagy adminisztrativ feladatkorét érintd kérdésekben.

Az iskola képviseletére jogosult:

Az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon, illetve az igazgatd
megbizasa alapjan.
Felelbssége:
Az igazgatOhelyettes feladat- és hataskorébdl eredd egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyeket munkakdre tartalmaz. Ennek megfeleléen felelds

— az iskola szakmai — pedagdgiai munkajanak igényességéért,

— az iskola mindennapi miikddésének adminisztrativ rendjéért.
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Eoviittmitkodésének és kapcsolattartasdnak teriiletei:

A munkak6zosségek vezetodivel, az osztalyfonokokkel, a gyermekvédelmi feleldssel, a

fenntarto gytilekezet lelkészeivel és diakonusaval.

Informacidadasi, titoktartasi kotelezettsége:

— Az iskola igazgatdjanak rendszeres tdjékoztatasa a hataskorébe tartozo iigyek
menetérol.

— Az iskola alkalmazottainak tajékoztatasa az aktualitasokrol.

— A munkateriiletével kapcsolatosan az igazgato egyetértésével nyilatkozhat. Az iskola

vezetdségétdl szarmazo, tudomasara jutott informéciokat bizalmasan kezeli.

Alairasi jogosultsaga:

— Az igazgatd megbizasa alapjan levelezést folytat, és alairasi joggal is rendelkezik.

— Az igazgatd helyettesitése soran esetleges dontéshozatal (iskolai dokumentumok
hitelesitése, alairasa, intézmény bélyegzdjének hasznalata) a munka- illetve
feladatkore szerinti tigyekben.

A munkakori leirast kiadta

Székesfehérvar, 20

Munkaltatod
Az iskola munkarendjét és a torvényes eldirdsokat ismerem. A munkakori leirasban
foglaltakat tudomasul veszem, azokat magamra nézve kotelezOnek tartom, €s betartasukért

feleldsséget vallalok.

Székesfehérvar, 20

Munkavallalo

38



A Talentum Reformdtus Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata

Az also és felso tagozatos munkakozosség-vezeto munkakori leirdsa
OM azonosito: 200145
Ui. sz.:

Targy: munkakori leiras

Név:

Munkahely: Talentum Reformatus Altalanos Iskola
Székesfehérvar, Széchenyi ut 20.

Munkaltatéi jogkor Az intézmény vezetdje

gyakorloja:

Munkakore: Munkak6z6sség-vezetd

Kozvetlen felettese: Igazgato

Funkcioja: Kozépvezetd

Eloirt képesitése: Szakiranyu féiskolai végzettség, szakképzettség

Kozvetlen beosztottja: Pedagogusok

Juttatasa (fizetési osztaly): A 326/2013 Kormanyrendeletben meghatarozott
kotelezo potlék

A megbizas hatalya: A megbizas életbe 1ép 20 . ho -n.

Legfeljebb 6t évig érvényes.

A munkakor célja:

A munkak6zOsség-vezetd menedzseli a szakmai munkak6zosség programjat. Ennek
részeként mindent elkdvet annak érdekében, hogy a munkakdzOsség tagjai emberileg,
szaktudasban, szakmodszertanilag egyre alkalmasabbak legyenek az oktatdé — neveld
munkdéra, mikdzben személyiségiik kiteljesedik.

Munkadjat a reformatus szellemiség altal elfogadott erkdlcsi — etikai normaknak megfeleléen

végzi, mindennapi munkéja megfelel a Reformatus Egyhaz értékrendjének.

Munkakori feladatai:
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— Aktiv részvétel az iskolavezetdség munkdjaban a Szervezeti és Miukodési
Szabdalyzatban leirtak szerint.

— A kollégak koézremukodésével évente jol hasznalhatdé munkaterv készitése, a terv
megvaldsulasanak folyamatos figyelemmel kisérése, szervezése.

— Szabadidés programok, tinnepélyek, megemlékezések szervezése.

— A tantervek készitésének, adaptaciojanak vagy kivalasztasanak szakmai Osszefogasa,
iranyitasa.

— A tanmenetek elkészitésének koordindlésa.

— Az oktatasi dokumentumokkal valé folyamatos ismerkedés.

— Tamogatd részvétel a kiilsé mérésekben, ezzel kapcsolatban a kollégak korében
elfogadod hangulat teremtése, az eredmények alapjan a k6zds munka megerdsitése,
illetve korrigéalasa.

— Pedagogiai kisérletekben val6 aktiv részvétel.

— A belsé mérések szakszerliségének biztositasa, az eredmények elemzése, értékelése,
kovetkeztetések levonasa.

— A korszerli modszerekrdl valo tajékozodas, és a kollégak tajékoztatasa.

— Rendszeres onképzéssel, tovabbképzéseken vald részvétellel példamutatas.

— Az igazgatd tdmogatasaval belsd tovabbképzések, bemutatd ordk szervezése.

— A tantargyi jegyek mennyiségének ellendrzése.

— Eldzetes megbeszélés alapjan latogatas, ellendrzés a tandrakon, és az ott tapasztaltak
érdemi véleményezése.

— Rendkiviili, varatlan esetekben feleldsségteljes tanacsadas, véleménynyilvanitas,
intézkedés sajat szakteriiletén.

— A kezdo, fiatal és 0j kollégak emberi és szakmai segitése.

— A pedagogiai szempontok mellett a kollégak egyéni kivansagainak figyelembe vétele.

— Tanulmanyi versenyek szervezése, Osszehangolédsa, jelentkezések Osszegytijtése, a
lebonyolitas koordinélésa.

— Palyazatok figyelése, illetve készitése, sziikség szerint a kollégak kozremiikodésével.

Egvyeztetési kotelezettsege:

Minden 1j, a munkakorét érintd tevékenységet illetden egyeztet az igazgatoval.
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Hataskére:
— A feladatai ellatasahoz sziikséges informéciok megismerése, betekintés a vonatkozd
iskolai dokumentumokba és levelezésbe.
— A tantargycsoport, tanitas érdekeinek képviselete, az anyagi sziikségletek kozvetitése

vilagosan, érvelve.

Véleményezésre jogosult:

— Részvétel, véleménynyilvanitds és javaslattétel az iskolavezetés tanacskozasain
minden, az iskola életét érintd ligyben.

— A feladatkorét érintd kérdésekben.

— FErtékelésekkor javaslattétel az oralatogatasokon tapasztaltak alapjan az adott

munkak6z0sség tagjaira vonatkozdan.

Dontésre jogosult:

Az egyeztetett tevékenységek megvaldsitasat illetéen.

Az iskola képviseletére jogosult:

Az igazgatd megbizasa alapjan.

Felelossége:

— Erkolcesileg és anyagilag felel az igazgatonak azért, hogy a rabizott feladatokat az
iskola érdekének, a kapott lehetdségeinek megfelelden, legjobb tudasa szerint hajtsa
veégre.

— A rabizott hataskorrel nem él vissza.

Egviittmukodésének és kapcsolattartasanak teriiletei:

— Bels6: az iskola vezetdjével, a tobbi munkakdzosség-vezetdvel, az osztalyfonokokkel,
a tanitokkal / szaktanarokkal, a didkonkormanyzattal.

— Kiilsé: az illetékes szaktanacsadokkal, a nem iskolai szintii szakmai csoportokkal.
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Informacioadasi, titoktartasi kotelezettsége:

— A munkateriiletével kapcsolatosan az igazgat6 egyetértésével nyilatkozhat.

— Az iskola vezetdségétdl szarmazo, tudomasara jutott informacidkat bizalmasan kezeli.

Alairasi jogosultsaga:

Az igazgatd megbizasa alapjan.

A munkakori leirast kiadta

Székesfehérvar, 20

Munkaltato
Az iskola munkarendjét és a torvényes eldirdsokat ismerem. A munkakori leirdsban
foglaltakat tudomasul veszem, azokat magamra nézve kotelezOnek tartom, és betartasukért

feleldsséget vallalok.

Székesfehérvar, 20

Munkavallalo
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Az osztalyfonok kiegészitd munkakori leirdsa

OM azonosito: 200145
Ui. sz.:

Targy: munkakori leiras

Név:
Munkahely:

A munkaltatoi jogkor
gyakorloja:
Munkakore:
Kozvetlen felettese:
Funkcioja:

Eloirt képesitése:
Kozvetlen beosztottja:

Juttatasa (fizetési osztaly):

A megbizas hatalya:

A munkakor célja:

Talentum Reformatus Altalanos Iskola
Székesfehérvar, Széchenyi ut 20.

Az intézmény vezetdje

Osztalyfonok

Igazgato

Beosztott

Szakirany féiskolai végzettség, szakképzettség
Nincs

A 326/2013 Kormanyrendeletben meghatarozott
kotelezo potlék

A megbizas €letbe 1ép 20 . ho -N.

Visszavonasig érvényes.

Az osztalykozosség kialakitasa, életének szervezése, ellendrzése. Az osztalyban folyo

neveld — oktatd munka allando figyelemmel kisérése, ellendrzése.

Az osztalyfonok munkajat a reformatus szellemiség altal elfogadott erkolesi — etikai

normédknak megfelelden végzi, mindennapi munkdja megfelel a Reformatus Egyhaz

értekrendjének.

Az osztalyfonokot az igazgatd jeloli ki. Munkajat az SZMSZ-ben meghatarozottak, valamint

egyéb iranymutatasok alapjan végzi.

Munkakori feladatai:

Ennek érdekében a kdvetkezo specidlis feladatai vannak:
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Alaposan meg kell ismernie tanitvanyai csaladi hatterét, iskolan kiviili elfoglaltsagait.
Részletes nevelési tervet, osztalyfonoki tanmenetet készit, amely 6sszhangban all a
Reformatus Kozoktatasi Torvény és az iskolai Pedagogiai Program alapelveivel.
Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (pl. az osztalynapld naprakész,
preciz vezetése, a tanulok hianyzéasainak ellendrzése és adminisztracidja, a félévi és az
év végi statisztikai adatok szolgaltatiasa, a tovabbtanulassal, gyermekvédelemmel
kapcsolatos tennivalok).

Havonta értékeli a magatartast és a szorgalmat, mindsitési javaslatat az egy osztalyban
tanitd tanarok kozossége elé terjeszti.

Egyezteti a tajékoztato flizet és a naplo bejegyzéseit, a hianyokat potolja.

Sziildi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, a tajékoztatd fiizet utjan
rendszeresen tdjékoztatja a sziildket a tanulok magatartasardl, tanulmanyi
elémenetelérol.

Segiti a tanulokozosség kialakuldsat, az osztaly didkonkormanyzatanak munkajat.
Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az eldttiik allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit.

Szervezi osztadlya tanulmanyi kirandulasait, erdei iskolai foglalkozasait ¢és
kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Kiemelten kezeli az adott életkor specialis problémait.

Folyamatosan foglalkozik az osztalyaba jar6 tanulok lelki fejlddésével.

Figyeli és segiti a hatranyos helyzetii tanulokat, és errdl folyamatosan tdjékoztatja a
gyermekvédelmi feleldst, sziikség szerint a fenntartd gyiilekezet diakonusat.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére, felzarkoztatasara és a
tehetséggondozasra.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, segélyezésére,
biintetésére.

Egytittmiikddik, 0sszehangolja és segiti az osztalyban tanitdé pedagégusok munkajat,
rendszeresen latogatja oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett
neveldkkel megbeszéli.

Segiti a tanuldkat, hogy személyiségiiknek megfelelden valasszanak palyat.
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— Tamogatja a hittanoktatok munkajat, javaslataival és észrevételeivel a kijelolt
feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

— Segiti munkak6zosség-vezetdje munkajat.

— Ellendrzi a tanulok hidnyzasainak igazolasat.

— Figyelemmel kiséri osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

— A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes megbizza.

Egvyeztetési kotelezettsége:

A munkakorét érintd tevékenységeket, illetve a hataskorét meghaladd problémakat illetéen

egyeztet az igazgatoval, illetve az igazgatohelyettessel.
Hataskore:
A feladatai ellatasahoz sziikséges informaciok megismerése, betekintés a vonatkozé iskolai

dokumentumokba és levelezésbe.

Véleményezésre jogosult:

— Az iskola életét érintd minden kérdésben. Joga van véleményével a kzos dontésekhez
hozzajarulni.
— A kollégdk véleményét figyelembe véve javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara,

segélyezésére, kitlintetésére, illetve elmarasztalasara.

Dontésre jogosult:

Az egyeztetett tevékenységek megvalositasat illetden.

Az iskola képviseletére jogosult:

Az igazgatdé megbizdsa alapjan (pl. tanulmanyi versenyeken, kulturdlis rendezvényeken,

szakmai tovabbképzéseken).

Felelossége:

— Az osztalyfonok felelos a rabizott gyermekek tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért,

jogait és kotelességeit a Koznevelési Torvény 62. és 63. §-a tartalmazza, de kotelezod
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rd nézve is a Reformatus Koznevelési Torvény, az intézmény Pedagogiai Programja
¢s belsd szabalyzatai.

Erkolcsileg és anyagilag felel az igazgatonak azért, hogy a rabizott feladatokat az
iskola érdekének, a kapott lehetoségeinek megfelelden, legjobb tudasa szerint hajtsa
veégre.

A rabizott hataskorrel nem €l vissza.

Eoviittmukodésének és kapcsolattartasanak teriiletei:

Bels6: a sziilokkel, a Sziiléi Szervezet képviseldjével, a felsd tagozaton tanitd
kollégakkal, a munkakdzosség-vezetovel, a gyermekvédelmi feleldssel, az
igazgatohelyettessel, az igazgatdoval

Kiilsé: az 6vodaval és a tanulok életét, tanulményait segitd személyekkel (pl.

pszicholdgus, logopédus, védénd, a fenntartd gytilekezet lelkészei, diakdnusa).

Informacioadasi, titoktartasi kotelezettsége:

Félévenként irasbeli beszamolo az iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.
A munkateriiletével kapcsolatosan az igazgatd egyetértésével nyilatkozhat.
Rendszeresen tajékoztatja a sziildt (gondvisel6t) a tanuld eldmenetelérdl.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, a tanulokkal, az osztalyokkal és az iskolaval

kapcsolatos informaciokat.

Alairasi jogosultsaga:

A napldban. A tanulok tijékoztatd fiizetében, a torzskonyvben, a bizonyitvanyban

(érdemjegyek és osztalyzatok bejegyzésekor).

A munkakori leirds valtoztatasanak jogat a munkaltatd fenntartja.

A munkakori leirast kiadta

Székesfehérvar, 20

Munkaltatod
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Az iskola munkarendjét és a torvényes eldirdsokat ismerem. A munkakori leirdsban

foglaltakat tudomasul veszem, azokat magamra nézve kotelezOnek tartom, €s betartasukért

felel0sséget vallalok.

Székesfehérvar, 20

OM azonosito: 200145
Ui. sz.:

Targy: munkakori leiras

Név:
Munkahely:

A munkaltatoi jogkor
gyakorloja:
Munkakor:
Kozvetlen felettese:
Funkcioja:

Eléirt képesitése:

Kozvetlen beosztottja:

Juttatasa (fizetési osztaly):

Munkavallalo

A tanito munkakori leirdsa

Talentum Reformatus Altalanos Iskola
Székesfehérvar, Széchenyi ut 20.

Az intézmény vezetdje

Tanito

Igazgato

Beosztott

A koznevelési torvényben meghatarozottak szerint
(Foéiskola, tanito)

Nincs

— a munkaszerzddésében a Kjt. eldirdsai szerint

meghatarozott munkabér
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— tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok
altal meghatarozott taloradij

A megbizas hatalya: A megbizas ¢€letbe 1ép 20 . ho -n.

Visszavonasig érvényes.

A munkakor célja:

Az iskolaztatds kezdd szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializélasa,
kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges
¢letmddnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatdsa a
gyerekekkel. A tanulok életkoranak megfeleld fejleszté foglalkoztatasa a Kkerettanterv
kovetelményeinek és az iskola Pedagdgiai Programjanak szellemében.

A tanitd munkdjat a reformatus szellemiség altal elfogadott erkdlcsi — etikai norméknak

megfelelden végzi, mindennapi munkaja megfelel a Reformatus Egyhéaz értékrendjének.

Az osztalytanito munkajara és munkaidejére vonatkozo torvenyi eloirasok:

A hatalyos jogszabalyok (Koznevelési Torvény, a MRE Kozoktatdsi Torvénye, a
Ko6zalkalmazottak jogalldsarol szolod torvény, a Munka Torvénykonyve), a SZMSZ, a

Pedagogiai Program és az annak részét képezo helyi tanterv tartalmazzak.

Munkakori feladatai:

— Rendszeres 0nképzéssel, a tovabbképzéseken torténd részvétellel €s a munkakozosség
munkdjadba vald bekapcsolddassal fejleszti miiveltségét, ismeri €és haszndlja az
érvényben 1€v6 allami és egyhazi iranyadé dokumentumokat.

— Nevel6-oktatd munkdjat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
moddszerek, és a taneszkozOk szabad megvalasztasaval végzi. Megismeri a
rendelkezésre 4allo6 programokat és tankonyveket, s ezek kozil a Reformatus
Pedagogiai Intézet altal Osszeallitott listdkat, illetve a Reformatus Kozoktatasi
Torvény és az iskolai Pedagodgiai Program alapelveit figyelembe véve a tanuldok
adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfeleldbbet.

— Tanévi munkdjat év elején a kovetelményeket és a képességek fejlesztését célzo

tanmenetekben tervezi meg.
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Tanitési oraira és a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot
fordit a gyerekek életkori sajatossagaira, megfeleld fejlesztd foglalkoztatasara, a
rendelkezésre allo id6 optimalis kihasznalasara.

Tandrai munkdjat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megteleléen
szervezi. A lemarad6 tanulok szdmara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat.

Gondot fordit a tehetségesebb tanulok képességeinek megfeleld foglalkoztatasara is
(pl. differencidlas, szakkor, felkészités tanulményi versenyekre).

Gondoskodik arrol, hogy minden tanulé — ha kiilonb6z0 litemben is — megszerezze a
tanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

A gyerekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel
szolgalja. Gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd €s technikai eszk6zok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérdl, és tevékenyen részt vallal az allomany
fejlesztésében.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulmanyi munkdjat ugy, hogy az
értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatasu legyen. Ekozben
gondot fordit arra, hogy az irasbeli és szobeli értékeleés lehetdleg egyenstilyban legyen.
Az irasbeli feladatokat ellendrzi és javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli. Az
irasgyakorlatot és a matematikai feladatokat rendszeresen javitja.

Tanitasdban kiemelten kezeli a szdbeli és az irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

Megszeretteti a tanulast, felfedezteti a szellemi eréfeszitésekben rejldé 6romforrasokat,
fenntartja, fejleszti a gyerekek spontan érdeklddését.

A példamutatés neveld hatasara valo tekintettel jelen kell lennie minden iskolai szintli
iinnepélyen, istentiszteleten, mas nemzeti vagy hitéleti alkalmon.

Igyekszik minél alaposabban megismerni tanitvanyait (csaladi hattér, iskolan kiviili
elfoglaltsagok). Ehhez folyamatos, tudatos megfigyelést, kiilonb6zd vizsgalatokat, ha
szlikségét latja, csaladlatogatasokat végez, tandran kiviili kozds programokat
(tanulményi kirandulas, erdei iskola, muzeumlatogatas, sportfoglalkozas, stb.)

SZErvez.
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Fokozatosan szoktatja tanul6it az iskolai élet szabélyainak betartdsara, megismerteti
veliik az iskola hazirendjét.

Tiszteli a gyermekek emberi méltésagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a
tanuloktol is.

Folyamatosan foglalkozik az osztalyaba jaré tanulok lelki fejlodésével.

Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt 1égkdrben, tlirelmes, elfogado kornyezetben
fejlédjenek.

Gondoskodik arrél, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozdsok sziineteiben
kikapcsolddhassanak, jatszhassanak, megfeleld idot toltsenek szabad levegén vald
mozgassal is.

A tanitasi ordkon kiviili foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok
egylittmiikddési készségének, onallosaganak és tevékenységének kialakitisara. A
kozos iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturdlt emberi
viselkedés szabalyait.

Gyermekvédelmi  feladatokat lat el:  figyelemmel kiséri a  tanulok
veszélyeztetettségének megeldzésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.
Veszélyeztetettség esetén eleget tesz jelzOrendszeri kotelezettségének. Figyeli és
segiti a hatranyos helyzetli tanulokat, €s errdl tijekoztatja a fenntartd gyiilekezet
diakonusat.

Koteles ellatni az iskola altal szervezett és megbeszélt tigyeleteket, sziikség szerint
helyettesitést végez.

Munkajanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetve a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszertiségéhez.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 0ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
gyerekeket érinté — kérdésrdl (haladéktalanul tajékoztatja) tajékoztatast ad.

A munkatervben meghatarozott idokozonként sziiléi értekezletet, fogadoorat tart.
Té4jékoztatja a sziiléket az osztaly nevelési és tanulmanyi helyzetérdl, ismerteti az
iskola pedagogiai elgondolasait, az iskola Pedagogiai Programjardl, hazirendjérdl, az

iskolai értékelési rendszerrdl, kozvetiti az iskola kéréseit, az iskolaban hasznalatos
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taneszk0z- és iroszer-sziikségletet.

SzervezOmunkat végez a Sziil6i Szervezet megalakitdsaban. Az arra alkalmas és
vallalkozé sziiloket bevonja a tanulményi munka és a szabadidds foglalkozasok,
kirandulasok, taborozasok szervezésébe.

A nevel6testiilet tagjaként koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken.

Az osztalyozo értekezleteken részletes tajékoztatast nyujt osztalyarodl, vezeti — a naplo
alapjan — az értekezlet osztalyara vonatkozo szakaszat.

Ev végén a pedagogusok csak akkor kezdhetik meg szabadsagukat, ha munkajukat
befejezvén az igazgatdsagnak az iratokat rendben leadtak.

Sziikség esetén idOben szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében,
hogy minden tanuld képességeinek megfeleld intézményben folytathassa
tanulmanyait.

T4ajékoztatja a sziiléket az osztaly nevelési és tanulmanyi helyzetérdl, ismerteti az
iskola pedagogiai elgondoldsait, az iskola Pedagdgiai Programjarol, hazirendjérdl, az
iskolai értékelési rendszerrdl, kozvetiti az iskola kéréseit, az iskolaban hasznalatos
taneszkoz- és irdszer-sziikségletet.

Heti kotelezd munkaidejét a 2011. évi CXC. tv. 62. § szerint teljesiti.

A pedagogus mindsitési rendszer rd vonatkozo eljarasait a 2011. évi CXC 64.§ szerint
teljesiti. Részt vesz az intézményi onértékelési feladatokban.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 vagy helyettese

megbizza.

FEgveztetési kotelezettsége:

A munkakorét érintd tevékenységeket, illetve a hataskorét meghaladod problémakat illetéen

egyeztet az igazgatoval, az igazgatdhelyettessel vagy a munkakozosség-vezetdvel.

Hataskore:

A feladatai ellatasahoz sziikséges informaciok megismerése, betekintés a vonatkozo

1skolai dokumentumokba és levelezésbe.
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Véleményezésre jogosult:

— Aziskola életét érinté minden kérdésben. Joga van véleményével a kozos dontésekhez
hozzajarulni.
— A kollégadk véleményét figyelembe véve javaslatot tesz a tanuldok jutalmazisara,

segélyezésére, kitlintetésére, illetve elmarasztalasara.

Dontésre jogosult:

Az egyeztetett tevékenységek megvaldsitasat illetden.

Az iskola képviseletére jogosult:

Az igazgatdé megbizdsa alapjan (pl. tanulmanyi versenyeken, kulturalis rendezvényeken,

szakmai tovabbképzéseken).

Felelossége:

— A tanit6 felelds a rabizott gyermekek tanulmanyi €s erkdlcsi fejlddéséért, jogait és
kotelességeit a Koznevelési Torvény 62. és 63. §-a tartalmazza, de kotelezdek rd nézve
is a Reformatus K6zoktatasi Torvény végrehajtasi rendeletei, az intézmény Pedagogiai
Programja és belso szabalyzatai.

— Erkolcsileg és anyagilag felel az igazgatonak azért, hogy a rabizott feladatokat az
iskola érdekének, a kapott lehetdségeinek megfelelden, legjobb tudasa szerint hajtsa
végre.

— A rabizott hataskorrel nem él vissza.

Eoviittmitkédésének és kapcsolattartasanak teriiletei:

— Bels6: a sziilékkel, a Sziiléi Szervezet képviseldjével, a hittanoktatdval, a felsd
tagozaton tanitd kollégakkal, a munkakozosség-vezetovel, a gyermekvédelmi
feleldssel, az igazgatdhelyettessel, az igazgatoval.

— Kiilsé: az ovodaval és a tanulok életét, tanulményait segitd személyekkel (pl.

pszichologus, logopédus, a fenntarto gyiilekezet lelkészei, diakonusa).

Informacioadasi, titoktartasi kotelezettsege:
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— Félévenként irasbeli beszamold az iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.

— A munkateriiletével kapcsolatosan az igazgat6 egyetértésével nyilatkozhat.

— Rendszeresen tajékoztatja a sziilot (gondviselét) a tanuld magatartasardl és
elémenetelérdl.

— Bizalmasan kezeli a kollégakkal, a tanulokkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos

informaciokat.

Alairasi jogosultsaga:

A naploban. A tanuldk tdjékoztatd flizetében, a torzskonyvben, a bizonyitvdnyban

(szoveges értékelés, érdemjegyek és osztalyzatok bejegyzésekor).

A munkakori leiras valtoztatdsanak jogat a munkaltato fenntartja.

A munkakori leirast kiadta

Székesfehérvar, 20

Munkaltato
Az iskola munkarendjét és a torvényes eldirdsokat ismerem. A munkakori leirdsban
foglaltakat tudomasul veszem, azokat magamra nézve kotelezonek tartom, és betartasukeért

feleldsseget vallalok.

Székesfehérvar, 20

Munkavallal6
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OM azonosito: 200145
Ui. sz.:

Targy: munkakori leiras

Név:
Munkahely:

A munkaltatoi jogkor
gyakorloja:
Munkakor:
Kozvetlen felettese:
Funkcioja:

Eloirt képesitése:

Kozvetlen beosztottja:

Juttatasa (fizetési osztaly):

A megbizas hatalya:

A munkakor célja:

A tanar munkakori leirdasa

Talentum Reformatus Altalanos Iskola
Székesfehérvar, Széchenyi ut 20.

Az intézmény vezetdje

Tanar

Igazgatohelyettes

Beosztott

A koznevelési torvényben meghatarozottak szerint
(Foiskola, a tantargynak megfeleld szakos tanar)
Nincs

— a munkaszerzddésében a Kjt. eldirdsai szerint

meghatarozott munkabér

— talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok

altal meghatarozott taloradij

A megbizas életbe 1ép 20 . hé -n.

Visszavonasig érvényes.

Az iskolai tantargyak szakszerii és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban meghatérozott
rendben. A Reformatus Kozoktatasi Torvény és az iskolai Pedagoégiai Program
alapértékeinek képviselete a szakmai munkdban.

A tanar munkdjat a reformatus szellemiség altal elfogadott erkdlcsi — etikai normaknak

megfelelden végzi, mindennapi munkdaja megfelel a Reformatus Egyhéaz értékrendjének.

A tandar munkajara és munkaidejére vonatkozo torvenyi eloirasok:
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A hatalyos jogszabalyok (Koznevelési Torvény, a MRE Koznevelési Torvénye, a

Kozalkalmazottak jogallasar6l szolod torvény, a Munka Torvénykonyve), a SZMSZ, a

Pedagdgiai Program ¢€s az annak részét képezo Helyi tanterv tartalmazzak.

Munkakori feladatai:

Neveld-oktatd munkajat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek, és a taneszk0zok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri
a szaktargyban rendelkezésre all6 programokat €s tankdnyveket, s ezek koziil az iskola
pedagogiai koncepcidja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a
legmegfelelobbet.

A tanar feleldsséggel, Onalldan, a tanulék tudésanak, képességeinek ¢és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat.

A kotelezé oraszamban, illetve a tantargyfelosztasban meghatarozottak szerint
szinvonalasan, de legalabb az orszagos atlagnak megfeleld szinten tanit, nevel.
Tanévi munkdjat év elején a kovetelményeket és a képességek fejlesztését célzo
tanmenetben tervezi meg.

Tanitasi oOraira €és a tanéran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien és meghatarozott idejének pontos betartdsaval megtartja.

Kiilon gondot fordit a gyengébb tanulok fejlesztésére, és eldsegiti a tehetségesebb
tanulok maximalis kibontakoztatasat (pl. differencidlds, korrepetalas, szakkor,
felkészités tanulmanyi versenyekre).

Kotelessége a tanulokkal valo egyéb kozvetlen foglalkozéds, amely a pedagogus
szakértelmét igényli (pl. szakszer(i helyettesités, versenyekre valo felkészités,
beiskolazas, vizsgaztatas)

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményét, ekzben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli €és szobeli szamonkérés lehetdleg egyensulyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat ¢és témazard feladatlapokat legkésdbb a Pedagdgiai
Programban meghatarozott id6 alatt kijavitja. Az érdemjegyet szoban és / vagy irasban
ismerteti a tanulokkal, és azt aldirdsaval hitelesiti. A dolgozatirds id6pontjat a
tanulokkal eldre kozli.

A kotelezo irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és
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veliik egyiitt értékeli.

Nevelomunkajahoz a Reformatus Pedagogiai Intézet altal Gsszeallitott listakat, illetve
a Reformatus Koznevelési Torvény és az iskolai Pedagogiai Program alapelveit
figyelembe véve valasztja ki a leghatékonyabb mddszereket ¢és eszkozoket (tanterv,
tankonyv, oktatastechnikai eszkozok stb.), melyek tevékenységét leginkabb
eredményessé teszik, azokat 6rain optimalisan felhasznalja.

Gondoskodik a szaktargyhoz tartozé anyag megfeleld tarolasardl, megorzésérol, és
tevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkdzallomany fejlesztésében.

Meghatarozza és kozli a sziilokkel a szaktargyban hasznalatos irdszer és egyéb
taneszkOz-sziikségletet, tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a rdszoruld tanulok
tanszersegélyben valo részesitésére.

Munkajanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetve a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon belill értesiti
feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzdjarul a
helyettesités szakszertiségéhez.

A szabadiddés programok, osztalykiranduldsok, erdei iskolai foglalkozasok, taborok,
tarak lebonyolitdsdban, a szaktargyaval kapcsolatos versenyek megszervezésében
aktiv szerepet vallal.

Koteles ellatni az iskola altal szervezett és megbeszélt ligyeleteket, beoszthatd a
napkozis étkeztetés felligyeletére, sziikség szerint helyettesitést végez.

A munkakor betoltéséhez sziikséges adminisztraciés munkat naprakészen elvégzi:
pontosan vezeti az osztalynaplot, a tanulok érdemjegyeit beirja a tajékoztato fiizetbe,
megirja a javitd €s az osztalyozo vizsga jegyzokonyveit.

A nevelGtestiilet tagjaként koteles részt venni a neveldtestiileti értekezleteken,
megbeszéléseken. Joga van véleményével a k6zos dontésekhez hozzdjérulni.

A példamutatas neveld hatasara valo tekintettel jelen kell lennie minden iskolai szintii
iinnepélyen, istentiszteleten, mas nemzeti vagy hitéleti alkalmon.

Részt vesz az iskolai sziildi értekezleteken, fogaddorakon. Itt alapos tajékoztatast nyujt
a sziildknek a kovetelményekrdl, a tanulok magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérdl,
megbesz¢€li a gyermekek fejlddésében felmeriild problémakat.

Rendszeres 6nképzéssel, a tovabbképzéseken torténd részvétellel és a munkak6zosség
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munkdjaba val6 bekapcsolddassal fejleszti szaktargyi és altalanos miiveltségét, ismeri
¢s hasznalja az érvényben 1év6 allami és egyhazi irdnyadé dokumentumokat.

Aktivan részt vesz a szakmai munkak6zOsség foglalkozasain, ahol megosztja
kollégaival onképzésben szerzett ismereteit, részt vesz a helyi tanterv folyamatos
fejlesztésében, a munkakozosség-vezetd felkérésére tovabbképzési célu eldadast,
bemutat6 foglalkozast tart.

Gyermekvédelmi  feladatokat lat el:  figyelemmel kiséri a  tanulok
veszélyeztetettségének megeldzésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.
Veszélyeztetettség esetén eleget tesz jelzérendszeri kotelezettségének. Figyeli €s
segiti a hatranyos helyzetii tanulokat, és errdl tajékoztatja a fenntartd gyiilekezet
diakonusat.

Heti kotelez6 munkaidejét a 2011. évi CXC. tv. 62.§ szerint teljesiti.

A pedagdgus mindsitési rendszer ra vonatkozo6 eljarasait a 2011. évi CXC 64. § szerint
teljesiti. Részt vesz az intézményi onértékelési feladatokban.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 vagy helyettese
megbizza.

Ev végén a pedagogusok csak akkor kezdhetik meg szabadsagukat, ha munkajukat
befejezvén az igazgatdsdgnak az iratokat rendben leadtdk, illetve a nyari iskolai

programokat (pl. tdborok) egyeztették.

Egyeztetési kotelezettsege:

A munkakorét érintd tevékenységeket, illetve a hataskorét meghaladd problémakat illetden

egyeztet az igazgatoval vagy az igazgatdhelyettessel.

Hataskore:

A feladatai ellatasahoz sziikséges informaciok megismerése.

Véleményezésre jogosult:

Az iskola ¢életét érintd minden kérdésben. Joga van véleményével a kdzos dontésekhez
hozzajarulni.

A kollégék véleményét figyelembe véve javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara,
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segélyezésére, kitlintetésére, illetve elmarasztalasara.

Dontésre jogosult:

Az egyeztetett tevékenységek megvalositasat illetden.

Az iskola képviseletére jogosult:

Az igazgatd megbizasa alapjan (pl. tanulmanyi versenyeken, kulturalis rendezvényeken,

szakmai tovabbképzéseken).

Felelossége:

A tandr felel6s a rabizott gyermekek tanulményi és erkolesi fejlodéséért, jogait €s
kotelességeit a Koznevelési Torvény 62. és 63. §-a tartalmazza, de kotelezdek rd nézve
is a Reformatus Kozoktatasi Torvény végrehajtasi rendeletei, az intézmény Pedagogiai
Programja és belsd szabalyzatai.

Erkoélcesileg és anyagilag felel az igazgatonak azért, hogy a rabizott feladatokat az
iskola érdekének, a kapott lehetdségeinek megfelelden, legjobb tudasa szerint hajtsa
végre.

A hataskorét meghalado6 problémakat haladéktalanul jelzi az érintett osztalyfonoknek.

A rabizott hataskorrel nem él vissza.

Eaviittmukodésének és kapcsolattartasanak teriiletei:

Belsd: a sziilokkel, a Sziil6i Szervezet képviseldjével, az osztalyfonokokkel, a
kollégékkal, a munkak6zdsség-vezetdvel, az igazgatohelyettessel, az igazgatoval.
Kiilsé: a tanulok életét, tanulmdanyait segitd személyekkel (pl. pszichologus,

logopédus).

Informacioadasi, titoktartdsi kotelezettsége:

Félévenként irasbeli beszamolo az iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.
A munkateriiletével kapcsolatosan az igazgatd egyetértésével nyilatkozhat.

Rendszeresen tajékoztatja a sziil6t (gondviseldt) a tanuld magatartasarol €s tanulmanyi
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elomenetelérol.
— Bizalmasan kezeli a kollégakkal, a tanulokkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos

informaciokat.

Alairasi jogosultsaga:

A napldban és a tanulok tajékoztato fiizetében.

A munkakori leiras valtoztatdsanak jogat a munkaltato fenntartja.

A munkakori leirast kiadta

Székesfehérvar, 20

Munkaltato
Az iskola munkarendjét és a torvényes eldirdsokat ismerem. A munkakori leirdsban
foglaltakat tudomasul veszem, azokat magamra nézve kotelezonek tartom, és betartasukeért

feleldsseget vallalok.

Székesfehérvar, 20

Munkavallal6

A hittanoktato munkakori leirasa
OM azonosito: 200145
Ui. sz.:

Targy: munkakori leiras

Név:
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Munkahely: Talentum Reformatus Altalanos Iskola

Székesfehérvar, Széchenyi ut 20.

A munkaltatéi jogkor Az intézmény vezetdje

gyakorloja:

Munkakor: Hittanoktato

Kozvetlen felettese: Igazgato

Funkcioja: Beosztott

Eldirt képesitése A reformatus hittanoktatasrol szol6 térvény 5. §-ban

¢s a reformatus kozoktatasi  torvényben
meghatarozottak szerint
Kozvetlen beosztottja: Nincs
Juttatasa (fizetési osztaly): — a munkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint
meghatarozott munkabér
— tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok
altal meghatarozott tuléradij

A megbizas hatalya: A megbizas életbe 1ép 20 . ho -n.

Visszavonasig érvényes.

A munkakor célja:

A reformatus hittanoktatas célja és feladata, hogy a tanuldk az €letkoruknak €s az altalanos
miveltségi szintjilknek megfeleld szintli bibliaismereti, egyhaztorténeti, dogmatikai, etikai,
egyhdzzenei, valamint az egyhdz ¢életének mindennapjairdl sz6l6 ismeretanyaggal
rendelkezzenek. Mindezek mellett a hittanoktatas hitre valo nevelés illetve hitben valo
nevelés, amelynek sordn segiteni kell ndvendékeinket abban, hogy bibliaolvasd és
imadkozo, a gyiilekezet kozdsségében Igével €s trvacsoraval rendszeresen €10, aldozatkész
keresztyénekke valjanak.

A hittanoktaté mindennapi munkaja megfelel a Reformatus Egyhaz értékrendjének.

Az hittanotaté munkdjdara és munkaidejére vonatkozo torvényi elbirdsok:

A hatélyos jogszabalyok (A reformatus hittanoktatasrol szolo torvény, a MRE Kdéznevelési
Torvénye, Koznevelési Torvény, a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, a Munka

Torvénykonyve), a SZMSZ, a Pedagdgiai Program és az annak részét képezo helyi tanterv
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tartalmazzak.

Munkakori feladatai:

A MRE Zsinata altal jovahagyott hittanoktatasi tantervet betartja.

A réabizott gyermekeket, tanulokat fejlettségi és képességi szintjiikhdz igazodva,
¢letkori kiilonbozdségeikre is figyelve, egyhazi felhatalmazasahoz és megbizatasadhoz
hiiségesen, hit- és erkdlcstanoktatasban részesiti.

Megismerteti és tanulokat a keresztyén kozosségi €let értékrendjével €s lehetoségeivel,
s torekszik azok megtartasara, illetve megtartatasara.

Nevel6-oktatd munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek, és a taneszkdzok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi.

A kotelezé oraszamban, illetve a tantargyfelosztasban meghatarozottak szerint
szinvonalasan tanit, nevel.

Tanévi munkdjat év elején a kovetelményeket és a képességek fejlesztését célzo
tanmenetben tervezi meg.

Tanitasi oOrdira €és a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien és meghatarozott idejének pontos betartdsaval megtartja.

Kiilon gondot fordit a lemarad6 tanuldk fejlesztésére, és eldsegiti a tehetségesebb
tanulok maximadlis kibontakoztatdsat (pl. differencialds, felkészités tanulmanyi
versenyekre).

Kotelessége a tanulokkal valo egyéb kozvetlen foglalkozéds, amely a pedagogus
szakértelmét igényli (pl. lelkigondozés, szakszer(i helyettesités, versenyekre vald
felkészités, vizsgaztatas)

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményét, ekdzben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli €és szobeli szamonkérés lehetdleg egyensulyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat ¢és témazard feladatlapokat legkésdbb a Pedagogiai
Programban meghatarozott id6 alatt kijavitja. Az érdemjegyet szoban és / vagy irasban
ismerteti a tanulokkal, €és azt aldirdsaval hitelesiti. A dolgozatirds idépontjat a
tanulokkal eldre kozli.

A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és

veliik egyiitt értékeli.
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Nevelémunkajahoz a Reformatus Pedagogiai Intézet altal Gsszeallitott listakat, illetve
a Reformatus Koznevelési Torvény és az iskolai Pedagogiai Program alapelveit
figyelembe véve valasztja ki a leghat¢konyabb mddszereket ¢és eszkozoket (tanterv,
tankonyv, oktatastechnikai eszk6zok stb.), melyek tevékenységét leginkabb
eredményessé teszik, azokat 6rain optimalisan felhasznalja.

Gondoskodik a hit- és erkolcstanoktatashoz tartozd segédanyagok, szemléltetd
eszk6zok megfelelé tarolasardl, megérzésérdl, és tevékenyen részt vallal annak
fejlesztésében.

Meghatarozza és kozli a sziilékkel a hit- és erkolcstanoktatasban hasznalatos irdszer
¢s egyeb taneszkoz-sziikségletet, tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a raszoruld
tanulok tanszersegélyben vald részesitésére.

Munkajanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetve a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon belill értesiti
feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzdjarul a

helyettesités szakszertiségéhez.

A hittanoktatassal kapcsolatos feladatokat (pl. csendesnap, gyerektabor, hit- és
erkolestannal kapcsolatos versenyek szervezése, lebonyolitasa stb.) elvégzi.

Koteles ellatni az iskola altal szervezett €s megbeszélt ligyeleteket, beoszthato a
napkozis étkeztetés feliigyeletére, sziikség szerint helyettesitést végez.

A munkakor betdltéséhez sziikséges adminisztracidos munkat naprakészen elvégzi:
pontosan vezeti az osztalynaplot, a tanulok érdemjegyeit beirja a tajékoztato fiizetbe,
megirja a javitd €s az osztalyozo vizsga jegyzokonyveit.

A neveldtestiilet tagjaként koteles részt venni a nevelGtestiileti értekezleteken,
megbeszéléseken. Joga van véleményével a k6zos dontésekhez hozzdjérulni.

A példamutatés neveld hatasara valo tekintettel jelen kell lennie minden iskolai szintl
egyhazi linnepélyen, istentiszteleten, mas hitéleti alkalmon.

Részt vesz az iskolai sziil6i értekezleteken, fogaddorakon. Itt alapos tdjékoztatast nyujt
a sziiloknek a kovetelményekrdl, a tanulok magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérdl,
megbeszEli a gyermekek fejloddésében felmeriild problémakat.

Rendszeres 6nképzéssel, a tovabbképzéseken torténd részvétellel és a munkakdzosség

munkajaba valo bekapcsolddassal fejleszti teologiai és altalanos miiveltségét, ismeri
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¢s haszndlja az érvényben 1év0 egyhdzi iranyadé dokumentumokat.

Aktivan részt vesz a szakmai munkako6zosség foglalkozasain, ahol megosztja
kollégaival onképzésben szerzett ismereteit, részt vesz a helyi tanterv folyamatos
fejlesztésében, a munkakozosség-vezetd felkérésére tovabbképzési célu eldadast,
bemutat6 foglalkozast tart.

A Munka Toérvénykonyve alapjan szabalyozott munkaidébdl a hittanoktatonak annyit
kell az iskolaban eltolteni, amennyi a munkdaja hidnytalan €s igényes elvégzéséhez
szlikséges.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 vagy helyettese
megbizza.

Ev végén a hittanoktatok csak akkor kezdhetik meg szabadsagukat, ha munkajukat
befejezvén az igazgatosdgnak az iratokat rendben leadtdk, illetve a nyari iskolai

programokat (pl. tdborok) egyeztették.

Egvyeztetési kotelezettsége:

A munkakorét érintd tevékenységeket, illetve a hataskorét meghaladé problémakat illetéen

egyeztet az igazgatoval, az igazgatohelyettessel vagy a munkakozosség-vezetdvel, sziikség

szerint a fenntarto gyiilekezet lelkészével.

Hataskore:

A feladatai ellatasahoz sziikséges informaciok megismerése, betekintés a vonatkozo

1skolai dokumentumokba és levelezésbe.

Véleményezésre jogosult:

Valléserkdlesi — hitéleti kérdésekben javaslattevd, véleményezési joga és kotelessége
van.

Az iskola életét érinté minden kérdésben. Joga van véleményével a kozos dontésekhez
hozzajarulni.

A kollégak véleményét figyelembe véve javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara,

segélyezésére, kitlintetésére, illetve elmarasztalaséra.

Dontésre jogosult:
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Az egyeztetett tevékenységek megvaldsitasat illetden.

Az iskola képviseletére jogosult:

Az igazgatd megbizasa alapjan (pl. gyiilekezeti és egyéb hitéleti alkalmakon, tanulmanyi

versenyeken, szakmai tovabbképzéseken).

Felelossége:

A hittanoktato6 felelGs a rabizott gyermekek tanulmanyi, hitbeli és erkolcsi fejlodéséért,
jogait és kotelességeit a MRE 2007. évi 1. térvénye a hittanoktatasrol tartalmazza, de
kotelezoek ra nézve a Reformatus Koznevelési Torvény végrehajtasi rendeletei, az
intézmény Pedagogiai Programja és bels6 szabalyzatai is.

Az igazgatoval egyiitt az O feleldssége az intézmény magyar reformatus
szellemiségének biztositasa.

Erkolesileg és anyagilag felel az igazgatonak azért, hogy a rabizott feladatokat az
iskola érdekének, a kapott lehetdségeinek megfelelen, legjobb tudasa szerint hajtsa
végre.

A rabizott hataskorrel nem él vissza.

Eoviittmukodésének és kapcsolattartasanak teriiletei:

Belsd: a sziilokkel, a Sziiléi Szervezet képviseldjével, a tanulokkal, az intézmény tobbi
a hittanoktatojaval, a felsd tagozaton tanitd kollégakkal, a munkakozosség-vezetdvel,
a gyermekvédelmi feleldssel, az igazgatohelyettessel, az igazgatoval.

Kiilsd: a tanulok é€letét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. a fenntartd gyiilekezet

lelkészei és katechetikai gondnoka, diakonusa, pszichologus, logopédus).

Informadcioadasi, titoktartasi kotelezettsége:

Félévenkeént irasbeli beszamolo az iskolavezetés altal megadott szempontok alapjan.
A munkateriiletével kapcsolatosan az igazgat6 egyetértésével nyilatkozhat.
Rendszeresen tajékoztatja a sziil6t (gondviseldt) a tanuld magatartdsarol és
eldmenetelérdl.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, a tanulokkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos

informaciokat.

64



A Talentum Reformdtus Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata

Aldirasi jogosultsaga:

A napldban és a tanulok tajékoztato fiizetében.

A munkakori leiras valtoztatdsdnak jogat a munkaltato fenntartja.

A munkakori leirast kiadta

Székesfehérvar, 20

Munkaltato
Az iskola munkarendjét és a torvényes eldirdsokat ismerem. A munkakori leirdsban
foglaltakat tudomasul veszem, azokat magamra nézve kotelezOnek tartom, €s betartasukért

felelosséget vallalok.

Székesfehérvar, 20

Munkavallal6

A gazdasagi vezetéd munkakori leirdsa
OM azonosité: 200145
Ui. sz.:

Targy: munkakori leiras

Név:

Munkahely: Talentum Reformatus Altalanos Iskola
Székesfehérvar, Széchenyi ut 20.

Munkaltatéi jogkor Az intézmény vezetdje
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gyakorloja:
Munkakore:
Kozvetlen felettese:
Funkcioja:

Eloirt képesitése:

Kozvetlen beosztottja:

Munkarendje:

Juttatasa (fizetési osztaly):

A megbizas hatalya:

A munkakor célja:

Gazdasagi vezetd

Igazgato

Vezeto

A jogszabalyokban  meghatarozottak  szerint

(Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség)

Nem pedagogus dolgozdok

Hétf6 — péntekig 7.30 - 16 ora, mely 30 perc

ebédsziinetet tartalmaz.

— a munkaszerzédésében a Kjt. eldirasai szerint
meghatarozott munkabér

— ajogszabdlyokban meghatarozott kitelezd potlék

A megbizas ¢életbe 1ép 20 . hé -N.

Visszavonasig érvényes.

A gazdasagi vezet6 az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos feladatait 1atja el, segitve ezzel

az iskola zavartalan miikodését. Az igazgatd kozvetlen munkatarsa, segitdje a tervezés,

szervezes €s az ellendrzés munkdjaban.

Munkakori feladatai:

— El6késziti az igazgatoi jogkdrt érintd gazdasagi dontéseket.

— Szervezi és ellendrzi a gazdasagi feladatok végrehajtasat.

— Koltségvetést tervez, elokészit, modositasokat javasol.

— Negyedévenként 0sszedllitja a koltségvetési beszamolot.

— Adatokat szolgéltat a fenntartonak és az igazgatonak.

— Figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat.

— Palyazatokat figyel.

— Gondnoki feladatokat lat el.

— A technikai dolgozok munkavégzését szervezi, iranyitja, munkafegyelmét ellendrzi.

66



A Talentum Reformdtus Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata

— Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.
— Szabalyszerlien végrehajtja a leltarozast €s a selejtezést.
— Konyveldi feladatokat végez:

* {1j szamlatiikor elkészitése, zaro f8konyv atforgatasa, tiikkornaplok megnyitasa,

*  banki, pénztari, szallitoi, vegyes bizonylatok rogzitése, konyvelése,

*  f8konyvi szamléak, és naplok havi zarésa,

*  pénzforgalmi jelentés készitése.

— Havonta fékonyvi kivonatot, gazdasagi jelentést készit.

— Statisztikat készit a KSH és az OEP felé.

— Intézi a tarsadalombiztositasi ligyeket.

— Tovabbitja a Magyar Allamkincstar felé a dolgozokkal kapcsolatos valamennyi adatot
(be- és kilépés esetén, tappénzes igazolasok, tilora elszamolasok, GYES tigyek).

— Az igazgatoval egylittmiikddve elkésziti a munkaszerzddéseket, atsorolasokat,
modositasokat.

— Vezeti a munkabér-nyilvantartast.

— Kapcsolatot tart a bankkal, banki tigyeket intéz, elvégzi az atutalasokat.

— Kapcsolatot tart a konyvvizsgaloval, az adatokat, dokumentumokat rendelkezésére
bocsatja.

— Kapcsolatot tart az Addhivatallal, elkésziti az AFA bevallast.

— Az intézmény mikodéseéhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat, karbantartasokat

szervezi ¢s feliigyeli, kapcsolatot tart a fenntarto épitésligyi gondnokaval.

— Feliigyeli a miikddéshez sziikséges beszerzéseket.

Ezeken kivul

— fenntartdi feladatokat 14t el a fenntartd kiilon megbizasa alapjan.

Egvyeztetési kotelezettsege:

— Minden pénziigyi kiadast igényld kérdésben beszamol az igazgatonak.

— Minden 1j, a munkakorét érintd tevékenységet illetéen egyeztet az igazgatdval.
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Hataskore:
A feladatai ellatasahoz sziikséges informaciok megismerése, betekintés a vonatkoz6 iskolai

dokumentumokba és levelezésbe.

Véleményezésre jogosult:

A feladatkorét érinto kérdésekben.

Ddntésre jogosult:

A feladatkorét érintd, egyeztetett tevékenységek megvalositasat illetden.

Az iskola képviseletére jogosult:

A gazdalkodassal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének igazoldsa, a koltségvetés

végrehajtasa ligyeiben, az igazgatd megbizasa alapjan.

Felelossége:
— Az egész intézmény gazdasagi tevékenységéért felel.
— Erkolcesileg és anyagilag felel az igazgatonak azért, hogy a rabizott feladatokat az
iskola érdekének, a kapott lehetéségeinek megfelelden, legjobb tudasa szerint hajtsa
vegre.

— A rabizott hataskorrel nem él vissza.

Eoviittmitkodésének és kapcsolattartasanak teriiletei:

— Belsd: az iskola vezetdjével, a pedagogusokkal, a technikai dolgozokkal.
— Kiilsé: a bankkal, a konyvvizsgaloval, az Adohivatallal, a Magyar Allamkincstarral, a
fenntarto €pitésligyi gondnokaval, a Hit, Remény, Szeretet Alapitvany Kuratdriumaval,

valamint az igazgatd megbizasa alapjan.

Informacioadasi, titoktartdsi kotelezettsége:

— A munkateriiletével kapcsolatosan az igazgato egyetértésével nyilatkozhat.

— A tudomésara jutott hivatali adatokat és informéciokat bizalmasan kezeli, csak az
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intézményvezetonek szolgaltatja ki.

Alairasi jogosultsaga:

Az igazgatd megbizasa alapjan.

A munkakori leirast kiadta

Székesfehérvar, 20

Munkaltato

Az iskola munkarendjét és a torvényes eldirdsokat ismerem. A munkakori leirdsban
foglaltakat tudomasul veszem, azokat magamra nézve kotelezOnek tartom, €s betartasukért

felelosséget vallalok.

Székesfehérvar, 20

Munkavallalo
Az iskolatitkar munkakori leirdsa
OM azonosité: 200145
Ui. sz.:
Targy: munkakori leiras
Név:
Munkahely: Talentum Reformatus Altaldnos Iskola
Székesfehérvar, Széchenyi ut 20.
Munkaltatoi jogkor Igazgato
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gyakorloja:

Munkakore: Iskolatitkar

Kozvetlen felettese: Igazgato

Funkcioja: Beosztott

Eloirt képesitése A jogszabalyokban meghatarozottak szerint

Kozvetlen beosztottja: Nincs

Munkarendje: Hétf6t61 péntekig 7.30 — 16.00 6ra, mely napi 30 perc
ebédsziinetet tartalmaz.

Juttatasa (fizetési osztaly): A  munkaszerzodésében a Kjt. el6irdsai szerint
meghatarozott munkabér.

A megbizas hatalya: A megbizas ¢€letbe 1ép 20 . ho -n.

Visszavonasig érvényes.

A munkakor célja:

Az iskolatitkdr munkajaval az intézmény szakmai ¢€s gazdasagi mikodéséhez sziikséges

adminisztrativ hatteret biztositja, segitve ezzel az iskoldban foly6 munka zavartalansagat.

Munkakori feladatai:

Kezeli a kozoktatasi informacids rendszert (KIR).

Vezeti a munkaerd- és tanulonyilvantartast, koveti a 1étszamok alakulésat.

Vezeti a beirasi naplot €s a torzslapokat.

Egyezteti az adatokat az osztalyok haladasi naplojaval.

Intézi az elsO osztalyba beiratkozok, valamint a felsObb évfolyamra atvettek tligyeit.
Segiti az igazgatd, az igazgatohelyettes €s a gazdasagi vezetd munkdjat, tovabbitja a
bérjegyzéket €s egyéb hivatalos iratokat a dolgozoknak.

Ellatja a titkarndi feladatokat (pl. idépontok egyeztetése, protokoll).

Elvégzi a versenyekkel kapcsolatos adminisztrativ teenddket (pl. regisztracio,
jelentkezési lapok tovabbitasa).

Ellatja a tankonyvfelel6si feladatokat: adatok felvitele, szamlak kiallitasa, tankonyvek
kiosztasa, tartos tankonyvek nyilvantartasa,

Kozremiikddik a beiskolazéassal kapcsolatos feladatok lebonyolitasaban.
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Az adatok felvitelében és tovabbitasaban segiti a tovabbtanulasi felelés munkajat.
Megigényli és érvényesiti a didkigazolvanyokat, pedagégusigazolvanyokat.
Iskolalatogatési igazolasokat allit ki.

A gazdasagvezetd részére adatot szolgéltat normativa igényléséhez, elszamolashoz,
statisztikahoz, koltségvetéshez.

Ellatja a bérjellegli juttatasokkal kapcsolatos tigyintézést.

Biztositja a napi ligymenetet (pl. dlland6 telefoniigyelet, faxolas, kapcsolattartds a
szlilokkel, lizenetek atvétele, atadasa, fénymasolas).

Kezeli az irodatechnikai eszkozoket, ellatja azok miszaki feliigyeletét, kapcsolatban
all a karbantartdoval.

Megrendeli, kiadja, kitolti és raktarozza a nyomtatvanyokat, naplokat,
bizonyitvanyokat, trlapokat.

Kezeli az iktatot.

Lebonyolitja az iskolai levelezést, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket.

Intézi a postazasi ligyeket.

Vezeti a nyilvantartasokat (pl. munkaruha, kulcs).

Sziikség esetén elsdsegélyt nyujt.

A gazdasagi vezetdvel egyeztetve megrendeli és megvasarolja a miikddéshez
sziikséges kisebb eszkozoket (pl. tisztitdszer, irodaszer).

Lebonyolitja az iskolai tankonyvrendelést, elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.
(pl. tankonyvnyilvantartas vezetése)
Ellatja az ¢élelmezéssel kapcsolatos feladatokat:

*  elkésziti az éves étkezési téritési dij befizetési, elszamolasi tervét,

*  vezeti az étkezéssel kapcsolatos nyilvantartast,

ételt rendel, és mond le,

kiszdmolja a téritési dijat,

megirja €s kiosztja a téritési dij boritékokat €s a befizetési nyugtakat,
beszedi a téritési dijat,

begylijti és Osszesiti az étkezési segély iranti kérelmeket,
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*  egyeztet a Rostasi Hagyoméanyos Konyha és a korhazi ételszallito képviseldjével,

¢lelmezésvezetdjével.
— Pénztarosi feladatokat lat el:
*  beszedi a tisztasagi csomag arat,

* elballitja a pénztarbizonylatokat,

*  kezeli a hazi pénztarat,
elvégzi a pénztarral kapcsolatos iligyintézést,
vezeti a pénztarjelentést,

elvégzi a pénztaron at torténd kifizetéseket (tikoltség, szamlak).

Egvyeztetési kotelezettsege:

Minden 1j, a munkakdrét érintd tevékenységet illetden egyeztet az igazgatdoval vagy a

gazdasagi vezetdvel.
Hataskore:
A feladatai ellatasahoz sziikséges informaciok megismerése, betekintés a vonatkoz6 iskolai

dokumentumokba és levelezésbe.

Véleményezésre jogosult:

A feladatkorét érinto kérdésekben.

Dontésre jogosult:

Az egyeztetett tevékenységek megvaldsitasat illetéen.

Az iskola képviseletére jogosult:

Az igazgatd megbizésa alapjan.

Felelossége:
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— Erkolcsileg és anyagilag felel az igazgatonak azért, hogy a rabizott feladatokat az
iskola érdekének, a kapott lehetéségeinek megfelelden, legjobb tudasa szerint hajtsa
vegre.

— A rabizott hataskorrel nem €l vissza.

Eoviittmitkodésének és kapcsolattartasdnak teriiletei:

— Belso: az igazgatdval, a gazdasagi vezetovel, a pedagogusokkal, a karbantartoval.
— Kiilsé: az irodatechnikai eszkozok karbantartdjdval, a Sodexho (ételszallitd)

képviseldjével, élelmezésvezetdjével, valamint az igazgatd megbizasa alapjan.

Informacioadasi, titoktartasi kotelezettsége:

— A munkateriiletével kapcsolatosan az igazgato egyetértésével nyilatkozhat.
— A tudomasara jutott hivatali adatokat ¢s informaciokat bizalmasan kezeli, csak az

igazgatonak szolgéltatja ki.

Alairasi jogosultsaga:

Az igazgatd megbizasa alapjan.

A munkakori leirast kiadta

Székesfehérvar, 20

Munkaltato
Az iskola munkarendjét és a torvényes eldirdsokat ismerem. A munkakori leirdsban
foglaltakat tudomasul veszem, azokat magamra nézve kotelezOnek tartom, €s betartasukért

feleldsséget vallalok.

Székesfehérvar, 20

Munkavallalo
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A Rendszergazda munkakori leirdsa

OM azonosito: 200145
Ui. sz.:

Targy: munkakori leiras

Név:
Munkahely:

A munkaltatoi jogkor
gyakorloja:
Munkakor:
Kozvetlen felettese:
Funkcidja:

Eloirt képesitése:

Kozvetlen beosztottja:

Juttatasa (fizetési osztaly):

A megbizas hatalya:

Munkaido:

Munkarend:

Talentum Reformatus Altalanos Iskola
Székesfehérvar, Széchenyi ut 20.

Az intézmény vezetdje

rendszergazda

gazdasagi vezetd

Beosztott

fels6foku szakképesités (informatikai {izemeltetd,

rendszergazda, vagy ezzel egyenértékil), vagy

szakiranyu foiskolai diploma vagy egyetemi oklevél

Nincs

— a munkaszerzddésében a Kjt. eldirdsai szerint
meghatarozott munkabér

— talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok
altal meghatarozott tuloradij

A megbizas €letbe 1ép 20

Visszavonasig érvényes.
Heti 20 ora.

Torzsidd hétfotél péntekig 9% — 1292 | ezen feliil
heti 5 6ra kotetlen munkaidd egy honapos
munkaidd keretben.

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szdmitastechnikai €s audiovizualis
eszk6zok mikddoképességének biztositasa, az allandd oktatési allapot fenntartasa.
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Munkajat az iskola oktatasi - nevelési feladatainak alarendelve, az intézmény tanaraival
egylttmiikddve €s igényeiket figyelembe véve végzi.

A rendszergazdai munkakor a Koznevelési Torvényben és mellékleteiben a nevelést,
oktatast kozvetleniil segitd munkakorként nevesitett.

Feladatait részmunkaiddben, az Igazgatd, illetve az altala megbizott igazgatohelyettes

iranyit

asaval végzi.

b feladatai

1. F'6b

Az iskola informatikai rendszerének folyamatos mikodtetése, az oktatdst és a
gazdasagi feladatokat segitd informatikai, és audiovizualis eszkd6zok mukodésének
biztositasa.

Sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver-, és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz az anyagi lehetdségek ismeretében, az elavult eszk6zok cseréjére, 1)
szamitastechnikai beszerzésekre, fejlesztésekre.

Elvégzi az 1 szamitogépek €és egyeb hardver eszkdzok bedllitasait, majd folyamatos
¢és rendszeres ellendrzéseket végez az eldforduld hibak felderitése és megeldzése
érdekében.

Elvégzi az oktatdshoz haszndlt szoftverek, operacios rendszerek, gazdasagi
szoftverek telepitését, folyamatos frissitését.

Elvégzi az online nyilvantartasi rendszerek (Allamkincstar elérés, digitalis naplo,
étkezési rendszer) hozzaféréséhez sziikséges szoftver telepitéseket, beallitasokat.
Kapcsolatot tart az Sulinet halozat szolgaltatoval, kiemelten biztositja az intézmény
folyamatos internet kapcsolatdnak mitkdését. Az internet kapcsolat kiesése esetén a
sziikséges hibafelderitést, hibabejelentést elsddleges prioritassal kezeli.

Kiilonds figyelmet fordit az iskolai szamitogépes belsé halozat hatékony,
biztonsagos iizemeltetésére.

Uzemelteti az iskola kiszolgalo szerverét/szervereit.

Uzemelteti az iskola belsd, vezeték nélkiili wifi halozatat.

Biztositja a felhaszndld azonositdk, jogosultsagok létrehozasat, kiadasat,
visszavételét, ¢s miikodtetését.

Az iskola honlapjanak folyamatos tartalmi frissitését végzi. Az iskolai honlapjaval
kapcsolatos problémékat tovabbitja a fenntarté adminisztratoranak, illetve a honlap
szoftver fejlesztdjének.

Az informatika terem, géppark feliigyelete, mitkddtetése.

Az esetlegesen felmeriild hibdk esetén, rovid hataridon belill gondoskodik az
elharitasrol.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitdégépek virusmentességének fenntartdsara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertdzés
terjedésének megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben
okozott karok helyreallitasara.

Biztositja az tanul6i internet hozzaférésnél a kozoktatasi intézmények szdmara eldirt
tartalomsziirési beallitasokat. Az ehhez sziikséges szoftverek beszerzésére javaslatot
tesz.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl
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munkanaplot vezet.

Naponta figyelemmel kiséri a szerver, a szamitogépek ¢és tartozékaiknak zavartalan
miikddését.

Nyilvantartja, kezeli az audiovizualis eszkozoket.

A gazdasagi vezetd iranymutatdsa szerint gondoskodik az eszk6zok nyilvantartési
szamarol, gyartasi tipusarol, gyartasi, beszerzési évének, garancialis idejének pontos
vezetésérol, leltari szammal valéo megjeldlésérdl.

Az eszkozoket pontos megjeldlésiikkel, az iskolavezetéssel egyeztetett elosztasban
osztalyfonokoknek tanév elején kiadja, személy szerinti atvételét biztositja, arrdl
nyilvantartast vezet.

A tanév végén a kiadott AV eszkozoket raktarozasra visszaveszi és vagyonvédelmet
biztosito elhelyezésiikrdl gondoskodik.

Biztositja, eldsegiti a kiadott AV eszkdzok balesetmentes kezelésének feltételeit.
Sziikség szerint a kezeldk részére a tapasztalatok alapjan, illetve 0j eszk6zok, gépek
beiizemelésénél kezelési itmutatast ad.

Megszervezi a meghibdsodott késziilékek 0Osszegyljtését, elvégzi a kisebb
javitasokat, intézi szervizbe kiildésiiket, majd a javitott eszkozok visszavételét
szamon tartja, 0jbol kiadja.

Biztositja az AV eszkdzok, ismerethordozok vagyonvédelmét. Ellendrzi biztonsagos
elhelyezésiiket az osztdlyokban. Hanyag kezelésiikrél észrevételeket tesz az
iskolavezetésnek.

Segiti az eszkdzok rendeltetésszerli hasznalatat a szaktantermekben, osztalyokban.
Eldére bejelentett igény szerint segitséget nyljt a neveloknek az Osszetettebb
eszkozok kezelésében.

Az iskolavezetésnek pontos helyzetképet ad az eszkozallomanyrol. Javaslatot tesz a
selejtezésre. A pedagégusok bevondsaval eldterjesztést készit a kovetkezd
beszerzésekhez.

Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

Betartja az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzataban foglaltakat.

A munkakdrével kapcsolatban az iskola tanul6irdl, dolgozo6ir6l tudomasara jutott
személyes adatokat, és az intézmény miikodésével kapcsolatos gazdasagi adatokat
az ezekre vonatkozo hatalyos jogszabalyoknak megfelelden kezeli.

2. Kotelességei

Leltart készit a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentacidkat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Statisztikai jelentésekhez adatot szolgéltat.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek
miikddését. A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozd licencszerzddéseket
nyilvantartja. Osszegytijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz
a legalizélasra, vagy mas, hasonl6 képességli, de ingyenes programok hasznalatara.
Az iskolavezetéssel elore egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.
Karbantartja az iskola hivatalos weboldalait, a megjelend informéciokat aktualizalja
az iskolavezetés, a munkak6zosségek ¢€s a titkarsag altal nygjtott anyagok alapjan.
Rendszeres 1d0kozonként beszamol az igazgatonak vagy a  szakmai
igazgatdhelyettesnek az iskola weboldalainak allapotarol, allagarol, a latogatok feldl
érkezd visszajelzésekrol.
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— Segiti az internet hasznalatat az iskola dolgozdi, szakmai munkakozdsségei részére.
Az igazgatdval elOre egyeztetett eljaras szerint sziiri, illetve ellendrzi a publikalando
anyagokat, kialakitja a publikalési jogosultsagokat.

— Elvégzi mindazokat a munkakorébe tartozo feladatokat, amivel az Intézményvezetd
megbizza.

Egyeztetési kotelezettsége:
A munkakorét érintd tevékenységeket, illetve a hataskorét meghalado problémakat illetéen
egyeztet az igazgatdval vagy az igazgatdhelyettessel.

A munkakori leiras valtoztatdsdnak jogat a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirast kiadta

Székesfehérvar, 20

Munkaltato

Az iskola munkarendjét és a torvényes eldirdsokat ismerem. A munkakori leirdsban
foglaltakat tudomasul veszem, azokat magamra nézve kotelezonek tartom, és betartasukeért
feleldsséget vallalok.

Székesfehérvar, 20

Munkavallalo

A takarité munkakori leirdsa
OM azonosité: 200145
Ui. sz.:
Targy: munkakori leiras
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Név:

Munkahely: Talentum Reformatus Altalanos Iskola
Székesfehérvar, Széchenyi ut 20.

Munkaltatéi jogkor Az intézmény vezetdje

gyakorloja:

Munkakére: Takarito

Kozvetlen felettese: Gazdasagi vezetd

Funkcioja: Beosztott

Eléirt képesitése Nincs

Kozvetlen beosztottja: Nincs

Munkarendje: Hétf6t61 péntekig 6.00 — 14.00 ora /
Hétfotol péntekig 14.00 — 20.00 ora/ Hétfotol
péntekig 16-20 o6ra

Juttatasa (fizetési osztaly): A munkaszerzédésében a Kjt. eldirasai szerint
meghatarozott munkabér.

A megbizas hatalya: A megbizas életbe 1ép 20 . ho -N.

Visszavonasig érvényes.

A munkakor célja:

A takaritd munkdjaval az intézményben foly6 oktatd — neveld munka végzéséhez sziikséges
rendezett, higiénikus és tiszta kornyezetet biztositja, ezzel segitve az iskola zavartalan

miikodését.

Munkakori feladatai:

Naponta végzendo teendok:
— Az iskola kijeldlt tantermeinek, helyiségeinek takaritasa
— A helyiségek, folyosok felsoprése, tisztitoszeres, b vizzel torténd felmosasa
— Asztalok, székek letorlése, sziikség esetén lemosasa
— Ablakparkanyok portalanitasa
— Mosdokagylok, szerelvények lemosasa, sziikség esetén lestirolasa
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— Mellékhelyiségekben a WC-kagylok kistrolésa, a falazatrdl a napi piszok lemosasa,

fertétlenitése
— Portorlés sziikség szerint folyamatosan polcokon, szekrényeken, faliképeken
— Szeméttarolok kitiritése, fert6tlenitése

— SzOnyegek sziikség szerinti — naponkénti — porszivozasa

Idészakonként végzendé teendok:

Téli, tavaszi, nyari nagytakaritas alkalmaval:
— Ajtok, ablakok, butorok, falburkolatok, radidtorok lemosasa
— Meszelés, tatarozas utani takaritasi munkak elvégzése

— Fliggbnyok mosésa, vasaldsa félévenként

Egvyeztetési kotelezettsége:

Minden uj, a munkakorét érintd tevékenységet illetden egyeztet a gazdasagi vezetdvel.

Hataskore:

A feladatai ellatasahoz sziikséges informaciok megismerése.

Véleményezésre jogosult:

A feladatkorét érinto kérdésekben.

Dontésre jogosult:

Az egyeztetett tevékenységek megvaldsitasat illetéen.

Felelossége:

Erkolcesileg €s anyagilag felel az igazgatonak azért, hogy a rabizott feladatokat az iskola
érdekének, a kapott lehetdségeinek megfelelden, legjobb tudasa szerint hajtsa végre. A

takaritason kiviil felelds
— az intézmény vagyonanak védelméért,
— ahelyiségekben tartott eszk6zok sértetlenségéért,

— a balesetmentes munkavégzésért,
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— a felvett takaritoszerekért és eszkozokért.

Eoviittmitkodésének és kapcsolattartasanak teriiletei:

Bels0: a gazdasagi vezetdvel és az igazgatoval.

Titoktartdsi kotelezettsége:

A tudomésara jutott iskolédval kapcsolatos, pedagogiai illetve személyes informacidkat
bizalmasan kezeli. Nevelési kérdésekben az érdeklddé sziiléket a gyermek tanitojahoz

iranyitja.

A munkavallalé ugyanolyan munkakdrbe tartozé munkatarsa helyettesitésére berendelhetd.
A Mt. 105. §-ban foglaltak szerint ,,a munkavéllald — kiilondsen indokolt esetben —
munkakorébe nem tartozé munkat is koteles elvégezni, illetve dllandé munkahelyén kiviili
munkavégzésre is kotelezhetd. Ez azonban beosztasara, képzettségére, korara, egészségi
allapotara vagy egyéb koriilményeire valo tekintettel rd nézve aranytalan sérelemmel nem
jarhat.”

Munkdjat az igazgato és a gazdasagi vezetd tmutatdsa alapjan végzi.

A munkavallalo felkérhetd az iskola érdekében végzett munkara a szakképesitésének
megfeleld teriileten. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor

részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

A munkakori leirast kiadta

Székesfehérvar, 20

Igazgat6 Gazdasagi vezetd

Az iskola munkarendjét és a torvényes eldirdsokat ismerem. A munkakori leirdsban
foglaltakat tudomasul veszem, azokat magamra nézve kotelezOnek tartom, €s betartasukért

felelosséget vallalok.
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Székesfehérvar, 20

OM azonosito: 200145
Ui. sz.:

Targy: munkakori leiras

Név:
Munkahely:

Munkaltatéi jogkor
gyakorloja:
Munkakore:
Kozvetlen felettese:
Funkcioja:

Eloirt képesitése:
Kozvetlen beosztottja:

Munkarendje:

Juttatasa (fizetési osztaly):

A megbizas hatalya:

A munkakor célja:

Munkavallalo

A konyhai dolgozo munkakori leirdasa

Talentum Reformatus Altalanos Iskola
Székesfehérvar, Széchenyi ut 20.

Az intézmény vezetdje

Konyhai dolgozo

Igazgato

Beosztott

Konyhai dolgozok minimumvizsgaja

Nincs

Hétfotol péntekig 7.30 — 16.00 ora, mely 30 perc
ebédsziinetet tartalmaz /

Hétfotdl péntekig 11.30 — 15.30 6ra (heti 20 6ra)

A munkaszerzédésében a Kjt. eldirdsai szerint
meghatarozott munkabér.

A megbizas €letbe 1ép 20 . ho -n.

Visszavonasig érvényes.
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A konyhai dolgozo a konyhai feladatok szervezésével zokkendmentesen miikddteti a diakok

étkezését. Az iskola napirendjéhez igazodva el6késziti a gyermeklétszamnak megfeleld

¢teladagokat, a miiszak végén a konyha takaritasarol gondoskodik.

Munkakori feladatai:

Az iskola konyhdjan a tizorait és az uzsonnat a teljes tanulolétszamra elkésziti,
uzsonnas dobozokba rakja, és athordja az iskolaépiiletbe.

Atveszi az ebédet, ellendrzi annak mennyiségét, és visszaigazolja a szallitolevélen.
Minden nap kiemelkedd figyelemmel tarolja az ételmintékat (tizorai, ebéd, uzsonna)
¢és meghrzi 48 oraig.

Felmelegiti az ebédet, és fogyasztasra megfeleld hémérsékleten felszolgalja.
Felszolgalja az ebédet, elmosogatja az edényeket.

Miiszak végén Kkitakaritja és fert6tleniti a konyhat, eltavolitja a hulladékot. A

tisztasagra nagy gondot fordit.

A tisztitoszereket biztonsagos tarolja.

Folyamatosan ellendrzi az eszkdzoket €s a targyakat.
Kinyitja és bezarja a konyhat.

Munkajat az ANTSZ eléirasait betartva végzi.

A specialis biztonsagi eldirasok alkalmazza.

A HACCP-rendszer az élelmiszer biztonsagaért kézikdnyvet attanulmanyozza, s az

iskolaban félévenként belsd tajékoztatason, ellendrzésen vesz részt.
Részt vesz a kornyezet szépitésében.

Tiszteli a gyermekeket, a sziiloket, a pedagdgusokat, kapcsolataira a tapintat jellemzo.

FEgveztetési kotelezettsége:

Minden 1j, a munkakorét érintd tevékenységet illetden egyeztet a gazdasagi vezetdvel.

Hataskore:

A feladatai ellatasahoz sziikséges informaciok megismerése.
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Véleményezésre jogosult:

A feladatkorét érintd kérdésekben.

Dontésre jogosult:

Az egyeztetett tevékenységek megvaldsitasat illetéen.

Felelossége:

Erkoélcesileg és anyagilag felel az igazgatonak azért, hogy a rabizott feladatokat az iskola
érdekének, a kapott lehetéségeinek megfeleléen, legjobb tudasa szerint hajtsa végre.

Felelds
— az intézmény vagyonanak védelméért,
— ahelyiségekben tartott eszk6zok sértetlenségéért,
— a balesetmentes munkavégzésért,

— a felvett takaritoszerekért és eszkozokeért.

A gondatlan karokozésért a dolgozo egy havi illetményével felel.

Eoviittmitkodésének és kapcsolattartasanak teriiletei:

Belsd: a gazdasagi vezetdvel €s az igazgatoval.

Titoktartasi kotelezettsége:

A tudomasara jutott iskolaval kapcsolatos, pedagogiai, illetve személyes informdaciokat
titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket a gyermek tanitojahoz

iranyitja.

A munkavallal6 ugyanolyan munkakdrbe tartozé munkatarsa helyettesitésére berendelhetd.
A Mt. 105. §-ban foglaltak szerint ,,a munkavallalo — kiilondsen indokolt esetben —
munkakorébe nem tartozé munkat is koteles elvégezni, illetve allandé munkahelyén kiviili
munkavégzésre is kotelezhetd. Ez azonban beosztasara, képzettségére, korara, egészségi
allapotara vagy egyéb koriilményeire vald tekintettel ra nézve ardnytalan sérelemmel nem
jarhat.”

Munkdjat az igazgatd és a gazdasagi vezetd itmutatdsa alapjan végzi.
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A munkavallalo felkérhetd az iskola érdekében végzett munkara a szakképesitésének

megfeleld teriileten. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor

részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

A munkakori leirast kiadta

Székesfehérvar, 20

Igazgato

Gazdasagi vezetd

Az iskola munkarendjét és a torvényes eldirdsokat ismerem. A munkakori leirdsban

foglaltakat tudomasul veszem, azokat magamra nézve kotelezOnek tartom, €s betartasukért

felelosséget vallalok.

Székesfehérvar, 20

Munkavallal6

A fiito — karbantarto munkakori leirasa

OM azonosito: 200145
Ui. sz.:

Targy: munkakori leiras

Név:
Munkahely:

Munkaltatoi jogkor
gyakorloja:
Munkakore:

Kozvetlen felettese:

Talentum Reformatus Altalanos Iskola
Székesfehérvar, Széchenyi ut 20.

Gazdasagi vezetd

Fut6 — karbantarto

Gazdasagi vezetd
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Funkcioja: Beosztott

Eloirt képesitése: szakirdnyu végzettség, szakképzettség

Kozvetlen beosztottja: Nincs

Munkarendje: Hétf6t61 péntekig 6.00 — 14.00 6ra

Juttatasa (fizetési osztaly): A munkaszerzodésében a Kjt. eloirdsai szerint

meghatarozott munkabér.

A megbizas hatalya: A megbizas ¢életbe 1ép 20 . hé -n.

Visszavonasig érvényes.

A munkakor célja:

A fiit6 — karbantart6 biztositja az iskolaban a biztonsdgos munkakdriilményeket, az iskolai

neveld — oktatd munkat technikai szinten segiti.

Munkakori feladatai:

Karbantartoéi feladatok:

— Az iskola épiiletét és a hatso bejarot 7.00 orakor kinyitja. Az iskola Széchenyi utca
fel6li bejaratanal minden nap 7.40 6ratol 8.45 oraig lgyeletet tart és ki-, illetve
beengedi a latogatdkat. 8.00 orakor az iskola elsd €s hatso kapujat bezarja.

— A tanitas megkezdése el6tt bejarja az épiiletet, hogy felmérje, sziikség van-e valahol
hibaelharitasra.

— Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja, vagy kijavittatja
a hibéakat.

— Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat, elvégzi a kisebb javitdsokat. Ha a hibat
nem tudja kijavitani, jelzi az iskola igazgatdjanak, kezdeményezi a javitds gyors
elvégzését.

— Rendben tartja, illetve rendszeresen ellendrzi az épiilet zarasara szolgalo kulcsokat,
hiany esetén jelez az intézmény vezetdjének.

— Sziikség esetén kicseréli a zarakat, kilincseket, izzokat, biztositékokat, konnektorokat
és kapcsolokat, illetve kezdeményezi azok javitasat.

— Rendszeresen ellendrzi az iskola berendezéseinek (padok, székek) allapotat, elvégzi
javitasukat.
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Az iskola konyhajaban elvégez minden javitasi munkat (pl. csapok, gazkésziilékek,
asztalok, székek).

Karbantartéi és fiitéi tevékenysége mellett elvégzi az épiilet eldtti jardak, az iskola
épiiletén belill taldlhato jardak, az iskola udvardnak takaritasat. (Ebbe beletartozik a
levél és a ho eltakaritasa is.)

Vezeti a karbantartdsi naplot. Koteles a karbantartdsi naploban az elvégzett
karbantartdsi munkakat rendszeresen rdgziteni ugy, hogy abbdl vildgosan lathato
legyen az anyagfelhasznalas is.

Munkajat a legnagyobb hatékonysaggal és oOnallossaggal koteles végezni, ezzel

biztositva a karbantartasi munka folyamatossagat és a vagyonvédelmet.

Futéi feladatok:

— Ellatja a gépkonyvben rogzitett miiszaki eléirdsoknak megfelelden a gépkazan-kezelés

feliigyeletét, biztositja a takaré¢kossagot.
Koteles az energiatakarékossaggal kapcsolatos feladatokat elvégezni, az eldirdsokat

maradéktalanul betartani.

Ugyel a tlizvédelmi eldirasok betartasara és betartatasara. Ha a kazanhdznal barmiféle

meghibasodas vagy egyéb ok akaddlyoznd a kazan lizemeltetését, azt azonnal

jelentenie kell.

Egyeztetési kotelezettsege:

Minden uj, a munkakorét érintd tevékenységet illetden egyeztet a gazdasagi vezetdvel.

Hataskore:

A feladatai ellatasahoz sziikséges informaciok megismerése.

Véleményezésre jogosult:

A feladatkorét érinto kérdésekben.

Dontésre jogosult:

Az egyeztetett tevékenységek megvaldsitasat illetéen.
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Felelossége:

Erkolcsileg és anyagilag felel az igazgatonak azért, hogy a rabizott feladatokat az iskola
érdekének, a kapott lehetdségeinek megfelelden, legjobb tudéasa szerint hajtsa végre.

Felelos
— az intézmény vagyonanak védelméért,
— ahelyiségekben tartott eszk6zok sértetlenségéért,

— a balesetmentes munkavégzésért.

Eoviittmitkodésének és kapcsolattartasanak teriiletei:

Belso: a gazdasagi vezetdvel és az igazgatoval.

Titoktartasi kotelezettsege:

A tudomadsara jutott iskoldval kapcsolatos, pedagogiai illetve személyes informacidkat
bizalmasan kezeli. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket a gyermek tanitojahoz

iranyitja.

Felelossége:

— Erkolcsileg és anyagilag felel az igazgatonak azért, hogy a rabizott feladatokat az
iskola érdekének, a kapott lehetdségeinek megfelelden, legjobb tuddsa szerint hajtsa

végre.

A munkavallalé ugyanolyan munkakdrbe tartozé munkatéarsa helyettesitésére berendelhetd.
A Mt. 105. §-ban foglaltak szerint ,,a munkavallalo — kiilondsen indokolt esetben —
munkakorébe nem tartozé munkat is koteles elvégezni, illetve adllandé munkahelyén kiviili
munkavégzésre is kotelezhetd. Ez azonban beosztasara, képzettségére, korara, egészségi
allapotara vagy egyéb koriilményeire valo tekintettel ra nézve aranytalan sérelemmel nem
jarhat.”

Munkdjat az igazgatd és a gazdasagi vezetd utmutatasa alapjan végzi.

A munkavallalo felkérheté az iskola érdekében végzett munkédra a szakképesitésének

megfeleld teriileten. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor
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részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

A munkakori leirast kiadta

Székesfehérvar, 20

Igazgato Gazdasagi vezetd
Az iskola munkarendjét és a torvényes eldirdsokat ismerem. A munkakori leirdsban

foglaltakat tudomasul veszem, azokat magamra nézve kotelezOnek tartom, és betartasukért

felelosséget vallalok.

Székesfehérvar, 20

Munkavallal6

7. 6. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételei

Intézményiinkben a folyamatosan végzett tobbletfeladatok ellatasat a kiemelt
munkavégzésért jard kereset-kiegészitéssel ismerjiik el.
Az elismerés formai lehetnek:

— a garantalt béren feliili munkaltatoi hozzajarulas,

— tobbletmunkaért jaro kereset-kiegészites,

— a fenntartd Székesfehérvar Belvarosi Reformatus Egyhazkozség Presbitériumanak

,PRO TALENTO” Dija (plakett, oklevél és anyagi juttatas) kétévente,

— egyhazi, allami kitiintetésekre valo felterjesztés.
A kiemelt munkavégzésért jard juttatasokra az elfogadott koltségvetés nyujt fedezetet,
melyek az alabbiak lehetnek:

— SZEP kértya (amennyiben a koltségvetés fedezetet nyfijt ra);
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pénzjutalom.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités elosztasanak elvei:

vezetOi értékelés,

szakmai munkako6zdsségek javaslata.

A Kkifizetés torténhet:

differencialtan a meghatarozott feladat elvégzésének alapjan egyszeri alkalommal,

folyamatos kifizetéssel.

Az elismerésnél figyelembe vehet6 alapelvek:

példamutatd emberi — hitbeli magatartas,

magas szinvonalu felkésziiltség, szakmai munka,

példas munkafegyelem,

rendszeres onképzés, valamint tovabbképzéseken vald részvétel,

kivalo osztalyfonoki munka €s neveldmunka,

azonosulas az iskola célkitlizéseivel, programjaval és annak kialakitasaban val6 aktiv
részvétel,

bemutat6 orak véllalasa, magas szinvonalon valo tartdsa, és ezaltal szakmai tuddsdnak
atadasa,

tehetséggondozas, versenyekre valo felkészités,

az intézmény jO hirnevét szolgald, nagyobb iskolai rendezvények, iinnepélyek,
versenyek szinvonalas megszervezése, megrendezése,

rendszeres publikalas, palyazatiras,

aktiv részvétel a szakmai munka folyamatos megujitdsaban (pl. tanterv, pedagogiai
program, egyéb dokumentumok irdsa, tagsag szakmai szervezetben),

az intézmény szocialis €s targyi feltételeinek javitasaban valo részvétel.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitésben igazgatdi elbiralds alapjan

részesedhetnek az iskola nem pedagdgus dolgozoi is, a koltségvetésben erre szant §sszeg

legfeljebb 15%-aban. Az ¢ esetiikben az elismerésnél figyelembe vehetd alapelvek:

példamutatd emberi — hitbeli magatartas,
magas szinvonalu szakmai munka,
példas munkafegyelem,

rendszeres Onképzés, valamint tovabbképzéseken valo részvétel,
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— az intézmény jo hirnevét szolgald, nagyobb iskolai rendezvények, iinnepélyek,
versenyek lebonyolitdsdban valé részvétel,
— az intézmény szocialis €s targyi feltételeinek javitasaban valo részvétel.
A munkateljesitmény értékelésére €s javaslattételre az intézmény vezetdsége jogosult. A
dontés joga az igazgatoé.
llyen jellegli juttatas akkor torténik, ha az intézmény éves koltségvetésében erre a célra a

fenntarto keretet biztosit.

7. 7. A bérpotlék osszegére vonatkozo belso szabalyok

Az intézményben a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en alkalmazunk bérpotlékot. ( vezetdi

potlék, osztalyfondki potlék)

8. Az intézményben folyo belso ellenorzés

8. 1. Az intézményben folyo belsé ellendrzésre vonatkozo szabdlyok

A pedagogusok ellendrzése éves értékelési terv szerint torténik. Az éves onértékelési tervben
nem szerepld pedagdgusok, a hatarozott idejii megbizassal alkalmazott pedagogusok, és a nem
pedagogus dolgozok belsd ellendrzését az iskolai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési
terv hatarozza meg, mely tartalmazza az ellendrzott, és az ellendrzést végzd dolgozok nevét, az

ellendrzés titemezését. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelOs.

Az intézményben folyo belsd ellendrzés feladatai
— Az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjaban és
egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodésének biztositasa
— Az intézményben folyd neveld — oktatd munka eredményességének, hatékonysaganak
eldsegitése
— Az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkddésének eldsegitése

— Az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informacid szolgaltatasa a dolgozok
munkavégzésérol
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Az iskolavezetés és a dolgozok szamdra a szakmai (pedagogiai) és jogi eldirasoktol,
kovetelményektdl valo eltérés feltarasa, jelzése, illetve megeldzése
Megfeleld szdmu adat és tény szolgaltatdsa az intézmény mukddésével kapcsolatos

belsé és kiilso értékelések elkészitéséhez

A belsd ellenorzést végzo dolgozo

Ellenérzésre jogosult az igazgatd, az igazgatOhelyettes, a munkakdzosség-vezetok és a

gazdasagi vezetd. Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit

meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

A belso ellendrzést végzd alkalmazott jogai és kotelességei:

1. A bels6 ellendrzést végzé dolgozo jogosult:

— az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

— az ellendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol

masolatot késziteni;

— az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel

kisérni;

— az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szdban felvildgositast kérni.

2. A belsé ellendrzést végzd dolgozd kotelességei:

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban

foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;
az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
az ellendrzések teljesitésérdl és a tapasztaltakrol kozvetlen felettesét tdjékoztatni,

az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozdlni az ellenérzott dolgozokkal és

a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,
hianyossagok feltarasa esetén

* az ellendrzott dolgozd figyelmét a hidnyossag megsziintetésére felhivni, a
hianyossadgok megsziintetését Gijra ellendrzi.

az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitds szerint iddben

megismételni.
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A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

Az ellen6rzést végzd dolgozd a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.
Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.
Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek

*  fel kell hivnia az ellenérzott dolgozé figyelmét a hianyossag megsziintetésére;

* a hianyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

A belsd ellendrzésre jogosult dolgozok kiemelt ellendrzési feladatal

Az igazgaté ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek:

— ellendrzi az iskola dsszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi, ligyviteli és
technikai jellegli munkajat;
— ellendrzi a munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

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

— feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere €s mitkddése felett.

Az igazgatohelyettes folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozok neveld — oktato €s

tigyviteli munk4jat, ennek sordn kiilonosen:

— a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;

— apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

— apedagogusok adminisztracidos munkajat;

— apedagogusok neveld — oktato munkajanak modszereit €s eredményességét;

— agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

A gazdasagi vezeté folyamatosan ellendrzi a hozza tartozd dolgozok szabalyszerii

munkavégzését, munkafegyelmét, valamint az intézmény minden dolgozdjaval

kapcsolatban a gazdalkodasi, a miiszaki és a pénziigyi — szamviteli szabalyok betartasat. Ez
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utdbbi sordn kiilondsen:
— az intézmény  pénzgazdalkodasat,  koltségvetésének  végrehajtasat,
fizetOképességét,
— apénzkezelés, a pénztar szabalyszerti miikodését;
— atanulok és a dolgozok élelmezésével Gsszefliggd tevékenységet;
— az intézmény mikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, feljitasokat,
karbantartasokat és beszerzéseket,
— avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,
— aleltarozas és selejtezés szabdlyszerii végrehajtasat.
Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozodi koziil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
A munkakozosség-vezetok folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzosségbe tartozo
pedagdgusok neveld — oktatd munkajat, ennek soran kiilondsen a tervezd munkat (a
tanmeneteket), valamint a neveld és oktaté munka eredményességét.
Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei
Az ellenérzott dolgozo jogosult
— az ellendrzés megallapitasait (kérésére irdsban) megismerni,
— az ellenérzés modjara és megallapitdsara vonatkozodan irasban észrevételeket tenni,
¢és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.
Az ellendrzott dolgozo koteles:
— az ellendrzést végzd dolgozo munkdjat segiteni, az ellendrzéssel 0sszefiiggd kéréseit
teljesitent,

— a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

8. 2. A dolgozok ellendrzésének dltalanos szempontjai

Minden dolgozora vonatkozoan:

— az intézmény reformatus szellemiségének apolésa, tiszteletben tartasa a MRE 1995.

évi 2005-ben modositott koznevelési torvénye 44., 48., 53. és 54. § alapjan,
— amunkafegyelem megtartasa,

— a munkaid6 kihasznalasa,
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— a munkakdrhoz tartozé feladatok elvégzése és annak szinvonala,
— amunka-, a tiiz- és a vagyonbiztonsag eldirasainak betartasa,

— aleltar rendje.

8. 3. A technikai dolgozok ellenorzésének szempontjai

Ugyviteli dolgozékra vonatkozéan:
— akozalkalmazotti nyilvantartas vezetése,
— atanul6-nyilvantartas vezetése,
— az irattari rend.
Gazdasagi dolgozokra vonatkozoan:
— atakarékos gazdalkodas,
— a gazdalkodasi és a pénziigyi feladatok eldirdsszeri ellatasa,
— az analitikus nyilvantartasok vezetése,

— aleltar elokészitése, értékelése.

Konyhai dolgozékra vonatkozéan:
— atanuldi étkeztetés, a talalas kulturaltsaga,

— az étkezd és a konyha rendje, tisztasaga.
Takaritokra vonatkozoan:
— az iskola tisztasaga,
— az épiiletek és udvarok altalanos tisztasaga, rendje,
— az ¢épiiletek eldtti jardak tisztasaga.
Portdsra vonatkozoan:
— az épiiletbe belépdk és az épiiletbdl kilépdk fokozott figyelemmel kisérése, az
idegenek megkérdezése belépésiik célja feldl, a kivant tajékoztatds megadasa,
— apostai kiildemények atvétele, és azok azonnali tovabbitasa,
— a fékapu és az udvari ajtok zarasa,
— feltjitasi munka sordn és egyéb rendezvényeken sziikség szerinti portaszolgalat
biztositésa.

Karbantartora vonatkozoan:
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— az épilletek, berendezések allapota,
— az épliletek és udvarok altalanos tisztasaga, rendje,

— a karbantartési, javitasi munkak mindsége.

8. 4. A pedagogiai (neveld - oktato) munka belso ellenorzésének rendje

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata, kotelessége és feleldssége. Az
ellenérzés alapjait az e szabdlyzatban foglaltak és az intézmény vezetdinek ¢és
pedagogusainak munkakdri leirasa teremti meg.
A pedagobgiai (neveld és oktatd) munka belsé ellendrzésének feladatai:
— az iskola pedagogiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, a tantervek, az iskola
Pedagogiai Programja szerint eldirt) miikodésének biztositasa,
— az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességének, hatékonysaganak
elésegitése,
— a vezetdség szamara megfeleld mennyiségli informacid szolgaltatisa a pedagdgusok
munkavégzésérol,
— megfeleld szamu adat és tény szolgaltatasa az intézmény neveld €s oktatdé munkéjaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.
A nevel6 és oktatd munka bels ellenérzésére jogosult az igazgatd és az igazgatohelyettes. Az
igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil barkit

meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

A pedagogusok ellenérzésének altalanos szempontjai:

— a szakmai munka szinvonala (tanitasi orak):

* az oréra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,

*  atanitasi ora felépitése és szervezése,

*  atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

*  atanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa
a tanitasi oran,

*

az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
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* a tanoran kiviili neveldmunka, az osztlyfonoki munka eredményei, a

kozosségformalas,

— apedagdgusok munkafegyelme,

— a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése,

— az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

— atanuldi hazirend betartatasa a tanulokkal,

— atanorak és a tanoran kiviili foglalkozésok pontos megtartasa,

— aneveld — oktaté munkéhoz kapcsolodo adminisztracié pontossaga,

— atandr — didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,

— atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

— a taniligyi adminisztracié pontossaga, a dokumentumok mindsége, a hataridok
betartasa,

— aneveldi ligyelet ellatasa,

— akapcsolattartas a sziilokkel.

8. 5. A pénziigyi belsé ellendrzés

Az iskola a fenntart6 altal meghatarozott koltségvetési keretek kozott onalloan gazdalkodo
intézmény. Kozpénzek felhasznaldsdban résztvevd koltségvetési szerv, ezért belsd
ellendrzési rendszert miikodtet, mely bizonyossadgot nyujt az iskola igazgatdja szamara arrol,
hogy a pénziigyi iranyitasi €és kontrollrendszerek megfeleldek. A pénziigyi belsd ellendrzeés
fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot add és tanacsadd tevékenység. Célja az intézmény
miikddésének fejlesztése, valamint eredményességének novelése. Az intézmény céljainak
elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve
fejleszti az intézmény kockézatkezelési, valamint ellendrzési és irdnyitasi eljarasainak
eredményességét. Az intézményben folyd pénziigyi belsé ellendrzés a fenntartd, vagy az
igazgato, vagy a gazdasagvezetd kezdeményezésére torténik. A pénziigyi belso ellendrzést
az intézményben a fenntartd szamvizsgald bizottsdganak vezetdje latja el. FO ellendrzési
szempontok: szamviteli tevékenység, pénzkezelés, munkaer6 ¢és bérgazdalkodas,
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készletgazdalkodas, az iskola beruhazasai, felgjitasai, az intézmény vagyonvédelme és az

iskola élelmezési tevékenysége.

8. 6. A dolgozoi panaszkezelés folyamata

Alapszint

Az alkalmazott szoban vagy irasban eljuttatja panaszat ahhoz a személyhez, aki a felelose
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt. Az adott teriiletek feleldseit a feleldsségi
matrix tartalmazza. Alapszinten a felelés harom napon beliil megvizsgalja a panasz
jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a felel0s tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 6t napon beliil egyeztet a panaszossal. Ezt
kovetden az érintettek az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és elfogadjak az abban
foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatoéan lezarult, a megoldast feljegyzésben
rogzitik. Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 szlikséges, az érintettek egy honap
id6tartam utan kozosen értékelik a bevalast.

Ha a tiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldddott meg a felelds kozremitkodésével, a
problémamegoldasba a panaszos €s a felelds bevonja az igazgatét. Ha ez sem vezet

eredményre, akkor az igazgato jelez a fenntarto felé.

Felelosségi matrix

Teriilet Felelos

keresztyén nevelés

pedagdgiai modszerek
o Munkakzosség-vezetd
Pedagogiai munka taneszkdzok

tanoran kiviili foglalkozasok

iigyelet Igazgatohelyettes

intézmeényi szabalyozok

jogszerliség

Igazgato
tantargyfelosztas
Tanligyigazgatas .
EY184z8 beiskolazas
adminisztracid
Igazgatohelyettes
orarend
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Teriilet

Felelos

Munkaltatéi feladatok

munkaszerzodések
atsorolasok
munkakori leirasok
tovabbképzések
dolgozoi fegyelem

Igazgatd

Gazdalkodas

anyagi ¢és targyi feltételek biztositasa

leltar Gazdasagi vezet6
biztonsagtechnika

Igazgato
szabadsagolasok

Gazdasagi vezet6

kozéleti tevékenység

partnerkapcsolatok Igazgato
PR — tevékenység menedzselés
Gazdasagi vezet6
palyazatok
Igazgatohelyettes
Igazgato
adatvédelem )
Iskolatitkar
Gazdasagi vezeto,

munka-, tiz- és vagyonvédelem

Munkavédelmi felelelds

Egyéb teriiletek ) Igazgatohelyettes,
egészségiigyi ellatas ) _
iskolatitkar
tanulobalesetek megeldzése
karbantartas Gazdasagi vezetd
tisztasag
Kozépszint

15 napon beliil az iskola igazgatdja a fenntartd képviseldjének bevondsaval megvizsgalja a

panaszt, k6zos javaslatot tesz a probléma kezelésére irasban is. Ezutdn a fenntarto

képviseldje €s az igazgatd egyeztet a panaszossal. A megallapodast irasban rogzitik.

Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, egy honap id6tartam utan kozdsen értékelik a bevalast.

Ha ekkor a probléma megnyugtatoan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

Felsoszint
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Ha a problémat kdzépszinten sem sikeriil megoldani, a panaszos mar csak a munkatigyi

birdsaghoz fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A panaszkezelés soran keletkezett dokumentumokat (panaszlevél, feljegyzések,
javaslatok, bir6sagi hatarozat) az iskolatitkar elhelyezi az iktatoban, illetve az érintettekhez

eljuttatja azok masolatat.

9. Az intézményi kozosségek, kapcsolattartasuk formai és rendje

9. 1. Az iskolakozosség

Az iskolakozdsséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanuldk alkotjak. Az iskolakdzosség tagjai
érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén ¢és modon

érvényesithetik.

9. 2. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak ko&zosségét az intézménnyel munkaviszonyban allo6 dolgozdk
alkotjak. Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb rendli jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a Nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény, a MRE kozoktatasi torvénye, illetve

az ezekhez kapcsolddo rendeletek) rogzitik.

9. 3. A nevelok kozosségei

9. 3. 1. A neveldtestiilet

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja. A
nevelOtestiilet a magasabb rendli jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik. A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb rendii jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben. A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az

iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

99



A Talentum Reformdtus Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata

a Pedagdgiai Program és modositasanak elfogadasa,

a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

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

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a Hazirend elfogadésa,

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitisa, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasa,

a tanulok fegyelmi tigyei,

az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd szakmai
vélemény kialakitésa,

jogszabalyban meghatdrozott mas iigyek.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét

az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

a tantargyfelosztas elfogadasa elétt,

az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

az igazgatoOhelyettes megbizasa, megbizdsanak visszavonasa el6tt,

kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

tanévnyito értekezlet,

félévzard értekezlet,

tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

szlikség szerinti gyakorisaggal nevelési értekezlet.

Rendkivili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni

az iskolaigazgato,

a neveldtestiilet tagjai egyharmadanak,
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— aziskolai sziiloi szervezet,

— az iskolai didkonkormanyzat kezdeményezésére.
A magasabb rendili jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a neveldtestiileti értekezlet
akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit — ha
err6l magasabb rendii jogszabaly, illetve a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat masként nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(i sz6tobbséggel hozza. A neveldtestiilet személyi

kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.

Neveldtestiileti jogkordk datruhazasa
A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, valamint egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre vagy a didkdonkorményzatra. Az
atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal
meghatarozott idokézonként és modon — azokrol az ligyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet
megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a Pedagdgiai Program, a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a Hazirend elfogadésara.
A nevelGtestiilet a magasabb rendii jogszabalyokban megfogalmazott jogkorer koziil az

iskolaban miikodé munkak6zosségekre az alabbi jogokat ruhdzza at:
A dontési jogkorok koziil:

— miikodési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasa,

— aképviseletében eljard személyek megvalasztasa.

A kotelezo véleményezési jogkorok koziil:

munkaterv, benne a tanév rendjének meghatarozasaban,

— a tand6ran kiviili foglalkozéasok, sziinidei foglalkozasok, taborozasok formainak

megallapitasaban,

— aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

— asziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet kell vezetni. A nevel6testiilet dontései és
hatdrozatai az intézet iktatott iratanyagaba kerililnek. A nevel6testiileti értekezletekre
vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az aktualis feladatok miatt csak

a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok (pl. az egy osztalyban tanito
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neveldk, egy tagozat neveldi) vesznek részt egy-egy értekezleten.

9. 3. 2. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei
Munkakézosségek

A szakmai munkakozdsségeket az azonos tagozaton tevékenykedd, illetve azonos tantargyat
tanitd pedagdgusok hozzak 1étre a kdzos szakmai munkéra, annak tervezésére, szervezésére
¢s ellendrzésére. Egy munkakozosséget legalabb ot tag alkot.
Iskolankban — megfeleld 1étszam esetén — hdrom szakmai munkak6zosség mitkodik:
— also tagozatos munkakozsség: tagjai az als6 tagozaton tanitd pedagogusok,
— fels6 tagozatos munkak6z0sség: tagjai a felsd tagozaton tanité pedagdgusok,
— megfeleld 1étszam esetén hitéleti munkako6zosség: tagjai a hittanoktatok és az egyhazi
éneket tanitd pedagogus.
A szakmai munkak6zosségek a magasabb rendii jogszabalyokban (20/ 2012. EMMI
rendelet) megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.
Dontenek
— miikodési rend;jiikrél és munkaprogramjukrol,
— szakteriiletiikOn a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
— az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.
A szakmai munkak6zosség szakteriiletét érintéen
— véleményezi a nevelési-oktatdsi intézményben folyd pedagodgiai munka
eredményességeét,
— javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkako6zdsség véleményét be kell szerezni — szakteriiletét érintéen —
— apedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
— az iskolai nevelést — oktatast segité eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
— afelvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
— atanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢€s feladatainak meghatarozasahoz.
Feladataik tovabba az adott szakmai — pedagogiai teriileten beliil:
— apedagodgiai, szakmai €és modszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése, értékelése,
— a szakteriilet modszertananak €s az iskolai neveld — oktatd munkéanak a fejlesztése,

korszerusitése,
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— sziikség ¢és aktualitds szerint a tantervek, tanmenetek, taneszkozok bevalasanak
vizsgalata,
— egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenOrzése, mérése, értékelése,
— palyazatok, versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
— apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
— atanulok tudasszintjének mérése és értékelése,
— a specidlis irdnyok megvalasztasdra és a koltségvetés szakmai eldiranyzatainak
felhasznalasara iranyul6 javaslattétel, ezek véleményezése, felhasznalasa,
— apalyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,
— javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkakdzosség-vezetd személyére,
— segitségnyujtds a munkakozOsség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkako6z0sség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,
— egyéb, a neveldbtestiilet altal atruhazott feladatok.
A szakmai munkakozdsségek az iskola Pedagogiai Programja, munkaterve valamint az adott
munkakdzsség tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott, az aktualis tanévre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykednek. Tanévente legalabb két alkalommal tartanak megbeszélést. A szakmai

munkak6z6sség munkajat munkakdzosség-vezetd iranyitja.

Munkakozosség-vezeto

Munkako6zosség vezetésével az a szinvonalas munkat végzd pedagdgus bizhatdé meg, aki
legalabb 6t év szakmai gyakorlattal rendelkezik és legalabb harom éve tanit iskolankban. A
munkak6z0sség-vezetot az igazgato bizza meg legfeljebb 6t évre a munkakdzosség tagjainak
véleményének kikérése utdn. A munkakozdsség-vezetdt tevékenységéért havonta fizetendd
potlék illeti meg. A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az
intézmény vezetésége felé, és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles
meghallgatni a munkakdzosség tagjait, tajékoztatja 6ket az értekezletek szakmai napirendi
pontjair6l. Szervezi, irdnyitja, koordinalja a munkako6zdsség tevékenységét. Feladatait a

munkakori leirasa tartalmazza részletesen.

9. 3. 3. Az egy osztalyban tanit6 pedagégusok kozossége
Az egy osztalyban tanité kollégak elsdsorban a magatartas €s szorgalom értékelésében,
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valamint az érintett osztalyban jelentkezd nevelési — oktatdsi problémak megvitatdsaban
miikddnek egyiitt. Itt torekszenek egy konszenzuson alapulo, egységes kritériumrendszer

kialakitasara. Megbesz¢lést szlikség szerint tartanak.

9. 3. 4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasdra a tantestiilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatésag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza Iétre, errdl tajékoztatnia kell a
neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az

igazgatd bizza meg.

9. 4. A sziiloi szervezet

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
miikddik a sziildi szervezet. Az osztalyok sziildi szervezeteit az egy osztalyba jaro tanulok
sziilei alkotjak. Az osztalyok sziil6i szervezetei a sziilok korébdl elndkot és elndkhelyettest
valasztanak. Az osztalyok sziiloi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban vélasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjadk el az iskola
vezetdségéhez.

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai sziil6i szervezet
valasztmanya. Ennek munk4jaban az osztalyok sziil61 szervezeteinek elndket, elndkhelyettesei
vehetnek részt. Az iskolai sziiloi szervezet a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai
sziildi szervezet elndkét és elndkhelyettesét. Az iskolai sziiléi szervezet elndke kozvetleniil az
iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot. Az iskolai sziiléi szervezet valasztmdnya akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50 sz4zaléka jelen van. Dontéseit nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyat az iskola
igazgatdja tanévenként legalabb két alkalommal hivja 6ssze, és ekkor tajékoztatast ad az iskola
feladatairdl, tevékenységérol.

Az iskolai sziiloi szervezet dontési, véleményezési, egyetértesi jogai
— Megvalasztja sajat tisztségviselOit,
— kialakitja sajat miikodési rendjét,
— az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
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— dont sajat pénzeszkozeinek felhasznalasardl,

— képviseli a sziiloket és a tanulokat a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

Véleményezi

— az iskola Pedagdgiai Programjat, Hazirendjét, valamint a Szervezeti és Mikodési
Szabélyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

— véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

9. 5. 4 tanulok kozosségei

9. 5. 1. Az osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak.

Az osztalyk6zosség élén — mint pedagogusvezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfonoki tevékenységiiket
munkakdri leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykozosség dontési jogkorébe tartozik:

— az osztaly képviseldinek megvalasztasa,

— kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

— dontés az osztaly beliigyeiben.

9. 5. 2. Az iskolai didksportkor
Az iskola és a diaksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkdr munkaterve,

amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése elott beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkér munkatervét, biztositja a sziikséges erdforrasokat
¢és a megvalositashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév végén beszamol a
sportkor tevékenységérdl, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a
tanévrol szold beszamoldoba. Egyebekben a didksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot

tart az intézmény vezetdje.

9. 5. 3. Az iskolai diakonkormanyzat
A tanulok és a tanulokozosségek érdekeik képviseletére, a tanulok tandran kiviili, szabadidos

tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat miikodik. Célja bizalmi 1égkor
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teremtése és folyamatos kolcsonos informéciocsere tanar és didk kozott, a tanulok aktiv
részvétele az iskola rendjének ¢és fegyelmének kialakitdsdban és fenntartasaban,
demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés.

Munkdjat a szervezeti ¢lettel kapcsolatos kérdésben oOnalléan, mas kérdésekben az
igazgatoval, a nevelbtestiilettel és az osztalyok onkormdanyzati szervével egyiittmikddve
végzi. Jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetOsége, illetve annak valasztott
tisztségviseldi (a felsé tagozatos osztalykozosségek két — két 6 megvalasztott képviseldje)
érvényesitik. Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb rendli jogszabalyokban
megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik. Szervezetét és tevékenységét sajat Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata szerint alakitja, melyet a vélasztd tanulokozosség fogad el, és a
neveldtestiillet hagy jova. A SZMSZ jovahagyéasa csak akkor tagadhatdé meg, ha az
jogszabalysértd vagy ellentétes az iskola SZMSZ-ével, Hazirendjével. A SZMSZ
jovahagyasardl a neveldtestiiletnek a jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd harminc
napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak mddositasat jovahagyottnak kell

tekinteni, ha a nevel6testiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.

A diakéonkormanyzat miikodesi feltételei
Az intézmény téritésmentesen biztositja a didkdonkormanyzat zavartalan miikddésének
feltételeit. Feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az iskola miikddését. A programjai
megvaldsitasdhoz esetlegesen sziikséges anyagi hatteret az intézmény éves koltségvetése
biztositja.

A didkonkorméanyzat munkajat az e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségli ¢€s
pedagbdgus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatira — a

nevelGtestiilet egyetértésével — az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6téves idétartamra.

A diakénkormanyzat kotelessége:
— adiakok jogi és erkolesi védelme,
— adiakjogok ismertetése,

— az osztalykozosségek, osztalyfonokok korrekt tajékoztatasa,

évenként egyszer jelentéssel tartozik az iskola vezetdségének,
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munkarendbdl adodé feladatok végrehajtasa,

a didkok aktivitdsanak fejlesztése.

A didkonkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont

sajat mikodésérol,

a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl,
hataskorei gyakorlasarol,

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

az iskolai didkonkorméanyzat t4jékoztatasi rendszerének Iétrehozasarol ¢és
miikodtetésérol.

Didkkoroket hozhatnak 1étre, melyek 1étrejottét €s mikodését a neveldtestiilet segiti.

A diakoénkormanyzat véleményét ki kell kérni:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
a tanul6i szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

a Hazirend elfogadasa el6tt,

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

az iskolai sportkor mitkddési rendjének megallapitdsdhoz,

az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasdhoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények miitkodési rendjének kialakitasdhoz,

az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal €lhet a nevelési — oktatasi

intézmény mitkodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Azokban az

tigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a

diakonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint

a meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalds hatarnapjat legalabb

tizendt nappal megel6zéen meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A diakok véleménynyilvanitdsi lehetoségei

A didkok véleményiiket az osztalyfonoki érakon és a diaktanécs iilésein mondhatjak el. Az
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észrevételeket az osztalytitkarok, pedagogusok, osztalyfénokok kozvetitik a DOK segitd
tanaranak, aki a problémakat az iskola vezetdségi iilésein kozli. A vezetdség megoldasi
javaslatardl munkaértekezlet soran a neveldtestiilet dont. A dontésekrol az érdekelteket rovid
1don beliil értesiteni kell. A didktanacs elndke a tanuldk nagyobb koézosségét érintd

kérdésekben kozvetleniil az igazgatdhoz fordulhat.

9. 6. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

9.6. 1. A belsé és a kiills6 kommunikacio
A belséd kommunikdcio

Mivel meghatarozza az intézmény napi miikodését, fontos, hogy a belsé kommunikécios és
informécios rendszer atfogo, korrekt és rendszeres legyen, valamint minden érintettet
elérjen. A kommunikaciot az iskola barmely partnere kezdeményezheti. Felelése a tagabb

intézményvezetés, illetve az egyes feladatokhoz kijelolt felelésok. Formai:

Széban frasban
= Megbeszélések
5 Hirdetések a hétfoi iskolai ahitatok utan | Hirdetések a falitijsagon (tanari szoba)
o Ertekezletek: Ertekezletek
~§° —  értékeld Félévi és év végi értekelések, 0sszegzod
o0 — osztalyozo beszamolok
3 — munka Kérdéivek
R — szakmai, nevelési Elektronikus levelezés
v
5g
\& i
S g | Megbeszélesek Kérdéivek
2 5, | Ertekezletek Elektronikus levelezés
g
=]
z

T | Kot bestge
g Hirdetések a hétfoi iskolai ahitatok utin Iskolaﬁj she y
: r r r 114 . . r P
= MVeglaleszelesek (osztdlyfdndki 6ra, DOK Hirdetések a falitijsagon (aula)
= iilései)  n
Kérdoivek

108



A Talentum Reformdtus Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata

Szoban Irasban

Sziilokkel

Kotetlen beszélgetések
Megbeszélések (munkaterv szerint)
—  Sziil6i értekezletek
— Fogadoorak
—  Sziil6i szervezet tilései
Hirdetések a hétféi iskolai ahitatok utan

Uzenetek

— azlizend fiizeten

— atéjékoztato flizeten

— azellendrzd kényvon

— az iskolaujsagon keresztiil
Hirdetések a falitijsagon (aula)

Nyilt tanorak  ans
. . . Kérdoéivek
Rendezvények, iinnepségek . .
s . Elektronikus levelezés
Csaladlatogatasok

Sziil6i Szervezeten keresztiil (iilések)

A kiilso kommunikacio

A kiilsé kommunikaci6 iranyitott. Célja az intézmény népszeriisitése, az elért eredmények,

sikerek ismertt¢ tétele, a partnerek megismertetése az intézmény milkddésével,

tevékenységével, tajékozodds az intézménnyel szemben megfogalmazott igényekrdl, a

tevékenységével kapcsolatos elégedettségrol. Ennek eszkdzei lehetnek

kotetlen beszélgetések, megbeszélések (pedagodgiai intézetben, mas oktatasi
intézményekkel, az igazgatotandacs iilésein, fenntartoi vezetdi megbeszéléseken),
kiilonb6zo iskolai rendezvények (csaladi istentiszteletek, iinnepségek, Talentum —
gala),

nyilt tanitasi orak,

elektronikus és papiralapt levelezés,

iskolatjsag,

Sulivaré kiadvany,

plakatok, meghivok az iskola rendezvényeire,

az egyhazi, a helyi és az orszagos sajtoban megjelent tuddsitasok,

az iskola honlapja,

beszamolok az egyhdzmegyei kozgytilésen.

9. 6. 2. Az igazgatosag és a neveldtestiilet

A neveldtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a

megbizott pedagdgusvezetdk, és a valasztott képviseldk Utjan valosul meg.

A kapcsolattartds forumai:

109



A Talentum Reformdtus Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata

— az igazgatdsag lilései (napi rendszerességgel),
— az iskolavezetdség iilései (sziikség szerinti rendszerességgel, de legalabb negyedévente),
— akiilonbozo értekezletek (sziikség szerinti rendszerességgel, de legalabb kéthavonta),
— megbeszélések (sziikség szerinti rendszerességgel).
Az igazgatosag az aktualis feladatokrol a nevelGtestiileti szobaban elhelyezett hirdetétablan,
valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
— az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ald tartoz6 pedagdgusokat az
iilés dontéseirol, hatarozatairol,
— az iranyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
igazgatosag, az iskolavezetdség felé.
A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban, egyénileg vagy
munkakori vezetojik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az

iskola vezetOségével és a sziil6i szervezettel.

9. 6. 3. Az igazgatosag és a technikai dolgozok
A technikai dolgozok kozosségének kapcsolattartasa a gazdasagi vezetd segitségével valosul

meg. A kapcsolattartas forumai sziikség szerinti rendszerességgel:
— megbeszelések,
— értekezletek.
Az igazgatosag az aktudlis feladatokrdl szoban, valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil
értesiti a technikai dolgozokat.
A gazdasagi vezeto koteles
— az iskolavezetdség iilésel utan tajékoztatni az iranyitasa ala tartozo dolgozdkat az {ilés
oket érintd dontéseirol, hatarozatairol,
— az irényitasa ald tartozd dolgozok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
1gazgatosag, az iskolavezetdseg fele.
A technikai dolgozok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szOban vagy irasban, egyénileg

vagy munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik Gtjan kozolhetik az igazgatdsaggal.

9. 6. 4. Az igazgatésag és a sziilok
Az igazgato rendszeres kapcsolatot tart fenn a sziilokkel. A sziilok az iskola igazgatojat a heti
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rendszerességll igazgatoi fogadooran, az iskola munkatervében szerepld fogaddorakon és
sziiloi értekezleteken vagy eldre egyeztetett id6pontban kereshetik fel. Az iskola életét érintd
kérdésekrol az igazgatd a tanév eleji kozos iskolai sziildi értekezleten, az tizend fiizetbe keriild

lizeneteken, valamint az iskola honlapjan keresztiil tdjékoztatja a sziiloket.

9. 6. 5. A neveldk és a tanulok
A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az

igazgatod az iskolaradion és a folyoson elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan, az
osztalyfonokok az osztalyfonoki drakon téjékoztatjak.

A tanulot és a tanul6 sziileit a tanuld fejlodésérol, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan szdban €s irasban tajékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében — szdban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan — az iskola igazgatosagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez,
a didkdnkormanyzathoz vagy a sziiléi szervezethez fordulhatnak. A tanulok kérdéseiket,
véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a neveldkkel, a neveldtestiilettel

vagy az iskolai sziil61 szervezettel.

9. 6. 6. A nevelok és a sziillok

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol az
igazgatd a sziiloi szervezet vélasztmanyi iilésén tanévenként legalabb két alkalommal,
aktualitas szerint az iskola honlapjan, illetve a folyoson elhelyezett hirdetdtablan keresztiil, az
osztalyfonokok évente legalabb harom alkalommal a sziil6i értekezleten, aktualitas szerint a
tanulok lizend €s tajékoztato fiizetén keresztiil tajékoztatjak.

A sziil6k szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi lehetdségek
szolgélnak:

— csaladlatogatasok,

— sziiloi értekezletek,

— fogadoorak,

— nyilt tanitasi napok,

— atanulo értékelésére 6sszehivott megbeszélések,
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— firasbeli t4jékoztatok, szoveges értékelés a tajékoztato fiizetben.
A sziil6i értekezletek, és a neveldk fogadodrainak id6pontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

Tajékoztatd jelleggel birnak az iskolankban kialakult hagyomanyok k&zds épolasa,
fejlesztése, az iskolai linnepségek, egyéb rendezvények is, melyek alkalmat teremtenek az
iskola szadmara, hogy bemutathassa a neveld — oktaté munka folyamatat, annak eredményeit
¢s nehézségeit a sziillok szdmara. A sziilok kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek
gyermekeik fejlddésével, haladasaval kapcsolatosan.

A sziilok kozosségének képviseleti szervei az osztaly és iskolai sziiléi szervezet
valasztmanyai. A sziilok a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak érvényesitése érdekében szoban vagy irasban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselOk utjan az adott ligyben érintett gyermek
nevel6ihez, osztalyfonokéhez, az iskola igazgatdosagdhoz, a didkonkormanyzathoz vagy az
iskolai sziiléi szervezethez fordulhatnak. A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat
szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik Gitjan kdzolhetik az

iskola igazgatdsagaval, neveldtestiiletével vagy az iskolai sziili szervezettel.

10. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiils6 kapcsolatai
10. 1. Kiilsé kapcsolatok
Az iskolai munka megfelel6 szintii iranyitasa, valamint az eredményes oktato- és neveldmunka

érdekében az iskola igazgatosaga rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az alabbi

intézmeényekkel, szervezetekkel:

Partner Feladatellatasi teriilet

, Az intézmény miikddésének feliigyelete
Székesfehérvar  Belvarosi  Reformatus o ’y . ] z’gy
o ] Aktiv részvétel a gyiilekezet életében
Egyhazkozség (fenntarto) e ,

Ko6z06s hitéleti programok szervezése

Fejér Megyei Kormanyhivatal, o, L L
. IR Az intézmény torvényességi és hatosagi feliigyelete
Székesfehérvari Jarasi Hivatal

Hit, Remény,  Szeretet  Alapitvany ., )
L Anyagi tAmogatas
Kuratoriuma
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Partner

Feladatellatasi teriilet

A Magyarorszdgi Reformatus Egyhaz . ,
e Ko6z06s programok szervezése
szervezetei és intézményei
A kornyezd telepiilések  reformatus | Részvétel a gyiilekezetek életében, tanulmanyi
gylilekezetei, iskolai versenyek
Tovabbképzések
Reformatus Pedagogiai Intézet Pedagogiai szolgaltatasok igénybevétele
Szakmai programok szervezése
Egyiittmiikddés (Ovi — suli program)
Olajfa Reformétus Ovoda A pedagogiai célok és feladatok hatékony
megvalositasa
Székesfehérvar  Megyei Joghi  Varos | Egyiittmiikodés rendezvényeken
Onkorméanyzata Tamogatasok
Oktatéasi Hivatal Pedagogus mindsités, tanfeliigyelet,
Pedagdgiai Oktatasi Kozpont tovabbképzések szervezése
Pedagobgiai szolgaltatasok igénybevétele,
Fejér Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat SCABOEIA 520784 a'flso .1ge1’1y evetele
. e s ., SNI-s, BTM-es tanuldok vizsgalata
Megyei Szakértdi Bizottsaga és S
, o e , . | logopédiai ellatas
Székesfehérvari Tagintézménye (Nevelési
Tanacsado, Beszédjavito)
A pedagogiai célok és feladatok hatékony
Ovodak megvalositasa
Beiskolazas
Tovabbtanul4
Kozépiskolak ovanbranas

Tapasztalatcsere

Palyavalasztasi Tanacsadas

Tovabbtanulas

Iskolafogaszat

Egészséges ¢letmodra nevelés

Iskolai védond6

Egészséges ¢letmodra nevelés

Iskolaorvos

Egészséges életmodra nevelés

Foglalkozas-egészségiigyi orvos

Egészségligy
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Partner Feladatellatasi teriilet

Hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyermekek

Gyermekjoléti Szolgalat intézményi ellatasa
Gyermekbantalmazas
Egészséges ¢életmaddra nevelés

Székesfehérvari Renddérkapitdnysag Drogmegel6zés
Biinmegel6zés

KELLO (tankdnyvellato) Tankonyvellatas

Egészséges ¢letmodra nevelés
Csitary G. Emil Varosi Uszoda és Strand Sportolas
Szabadid6vel kapcsolatos feladatok

Vorosmarty Mihdly Megyei Konyvtar

Gyermekrészlege Kotelezd foglalkozasokon tuli oktatasi feladatok
VOKE Vérosmarty Mihaly Miivelodési Haz | biztositasa

konyvtara

Hancs KFT Etkeztetés

Fejér Megyei Kereskedelmi- és Iparkamara | palyavalasztas iranyitasa, szakmak bemutatasa

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért és feliigyeletéért az igazgato a felelés. Az
egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves munkaterve
rogziti.

10. 2. Gyermek- és ifjusdagvédelem

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2) f) pontjaban meghatarozott feladatok ellatasara minden
pedagégust megbiz a feladatok ellatasaval. Sziikség esetén kapcsolatba Iépiink a
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd
feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.

A munkakapcsolat felligyeletéért az igazgat6 a felelds.
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A koznevelési torvény 24. § (3) bekezdése alapjan az iskolaban part, politikai céli mozgalom
vagy parthoz kotédo szervezet nem mikddhet, illetve az alatt az id6 alatt, amig az iskola
ellatja a gyermekek, tanuldk feliigyeletét, part vagy parthoz k6tddo szervezettel kapcsolatba

hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

10. 3. 4 tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és elldatdasa

Az eldzéekben emlitett szervezeteken kiviil a tanulok egészségi allapotdnak megdvasaért az
iskola igazgatosaga rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiligyi
ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast a Human Szolgaltatod Intézet
(8000 Székesfehérvar, Ady E. u. 8.) biztositja, akivel az iskola igazgatdja a tanulok rendszeres
egészségiigyl feliigyelete ¢s ellatdsa érdekében megallapodast kot. A megallapodasnak
biztositania kell a tanuldk torvényben meghatarozott sziirGvizsgélatait. A sziirévizsgalatok
idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgélat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi
személyekkel:

— iskolaorvos (8000 Székesfehérvar, Széchenyi u. 14.),

— fogorvos (8000 Székesfehérvar, Széchenyi u. 14.),

— védono,

— az ANTSZ Székesfehérvar varosi tiszti fdorvosa.

Segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

10. 3. 1. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere
Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazé

20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi. Az iskolaorvos tanévenként meghatarozott napokon és idépontban
elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjdn az iskola tanuldinak rendszeres
egészseégligyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bekezdése alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Székesfehérvar
varosi tiszti féorvosa irdnyitja és ellenérzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az

intézmény igazgatodja, a kozvetlen segité munkat az igazgatdhelyettes végzi. Az iskolaorvos
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munkdjanak litemezését minden év szeptember 15-ig, a didkok sziirévizsgalatanak tervezetét

oktober 15-ig egyezteti az iskola igazgatdjaval.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezd feladatokat

10.

Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténé szlirGvizsgalata (a Koznevelési térvény 46. § (6) d) pontja,
valamint a 25.§ (5) bekezdése eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).
A vizsgélatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1997.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan.

A palyavalasztasi tandcsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségiigyrol sz0l6 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1997. (V1.24.) NM rendelet alapjan).
Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarél tanuskodé dokumentumok
vezetésérol.

Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel, veliikk konzultal a

tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

3. 2. Az iskolai védono feladatai

— A véd6nd munkdjanak végzése sordn egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az

iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri
a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valo
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeldz6 ellendrzo

méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

— A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

— Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,

osztalyfonoki és egyéb tantargyi oOrdkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel és

szaktanarral egyiittmiikddve.

— Hetente egyszer fogaddorat tart az iskola didkjai, €s sziilok szamara.

Munkaidejét munkaltatdja, a Human Szolgéltato Intézet vezetdje hatdrozza meg.
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11. Az iskola miikodési rendje

11. 1. Az intézmény vezetoinek munkarendje

Szorgalmi idében hétftdl péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7.30 ora és délutan 16.00
ora kozott az iskola igazgatojanak vagy helyettesének az iskolaban kell tartdzkodnia. A reggeli
nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tdvozo vezetd utan
az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6
jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére. Amennyiben az igazgatd vagy
helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiikk sem tud az iskolaban
tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a felsés munkakdzosség
vezet6jét, majd az alsds munkak6zosség vezet6jét, akadalyoztatasuk esetén a nevelOtestiilet

egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozdok tudomasara kell hozni.

11. 2. A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény munkarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozési, ligyeleti beosztidsa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkdbodl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okéat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hidnyz6 pedagogus kdoteles a varhatéan egy hetet meghalad6 hianyzasanak
kezdetekor a tanordk anyagat az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadélyoztatasa esetén
a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladéast. A
tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsé napjat kovetd harmadik munkanapon le kell

adni a gazdasagi irodaban.
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A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogus rendelkezik a
tantargy tanitasahoz sziikséges szakképzettséggel, és legalabb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozéas) megtartasa elott biztdk meg, koteles szakszer(i orat tartani, illetve a tanmenet
szerint elérehaladni. Oracserére és tanérak elhagyasara csak eldzetes igazgatoi engedély
esetén kertilhet sor.

A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevelé — oktatdé munkéval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézményvezetd adja az igazgatOhelyettes €s a munkakdzosség-vezetok javaslatainak
meghallgatisa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladésat rendszeresen értékelje
(els6 évfolyamon szovegesen, 2-8. évfolyamokon érdemjegyekkel), valamint szamukra a
szamszerli érdemjegyeken kiviil visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az

eredményesebb tanulds érdekében elvégzendo feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagéogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelez6 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel-oktatod
munkaval dsszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szdmitandd ki.
Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon toérténé munkavégzés a munkatervben
szerepld programok megvalositasakor lehetséges. A pedagogusok napi munkaidejét az
orarend, a munkaterv, a helyettesitési rend és az intézmény havi programjainak szem el6tt
tartdsaval hatarozzuk meg. Az értekezletek, fogaddorak napjan az atlagosndl hosszabb, de
legfeljebb 10 6ras munkaidore kell szamitani. A munkaltatdé a munkaidére vonatkozo
eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok, helyettesitési rend alapjan hatadrozza

meg. Az orarend készitésekor elsOsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni.
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A pedagogusok munkaidejének kitoltése
A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a tanulokkal a szakfeladatinak megfeleld foglalkozéassal Gsszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bol all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

— akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

— amunkaid6 tobbi részében ellatott egyéb feladatokra.

A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) tanitasi orak, osztalyfénoki 6ra megtartasa,

b) iskolai sportkori foglalkozasok,

c) énekkar, szakkorok vezetése,

d) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

e) magantanulé felkészitésének segitése,

A munkaidé tobbi részében ellatott egyéb feladatok kiilonosen a kovetkezok
a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) helyettesités,

c) atanulok dolgozatainak javitasa,

d) atanulok munkajanak rendszeres értékelése (pl. szoveges értékelés),

e) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, a helyettesitett 6rak vezetése,

f) kiilonbozeti, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

g) kisérletek 6sszeallitasa,

h) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

i) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

J) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

I) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

m) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetéi feladatok)

ellatasa,
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n) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

0) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

p) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

q) részvétel a munkaltatod altal elrendelt tovabbképzéseken,

r) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

s) tanulmanyi kirandulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,

t) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

u) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

V) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,
w) részvétel az onértékelési munkaban, az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,
X) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

y) szertarrendezés, leltarozas,

Az intézményben, illetve azon kiviil végezhetd pedagogiai feladatok meghatarozasa
A pedagdgusok a munkaidé tanitdsi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:
— a kotelez6 oraszamban ellatott feladatok mindegyike, kivéve a kihelyezett orak (pl.
uszoda, teniszpalya, konyvtar)
— a munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kivéve az a) c) h) 1) s) és x) pontokban
leirtakat.
A tobbi feladat az intézményen kiviil is végezhetd. Az intézményen kivil ellathatod
munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza meg a kereteit. Ennek
figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatdsakor a pedagodgus
munkaidejének felhasznalasarél — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jétél hatdlyba 1épé meghatarozott kotdtt munkaiddre

vonatkoz6 eldirdsait €és a munkaltatod ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdégus maga dont.

11. 3. Az intézmény nem pedagogus munkavdllaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval

az intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakdri

120



A Talentum Reformdtus Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata

leirdsukat az igazgatd és a gazdasagi vezetd kdzosen késziti el. A torvényes munkaidd és
pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.
A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg.
A napi munkaid6 megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok
esetében az intézményvezetd vagy a gazdasagi vezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval

torténik.

11. 4. Hivatali orak

Tanitasi napokon a hivatalos ligyek intézése a gazdasagi irodaban torténik 8.00 ora és 16.00 6ra
kozott. Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, €s azt a sziinet megkezdése

el6tt a szilok, a tanulok, és a nevelOk tudomasara hozza.

11. 5. Az intézmény nyitva tartdsa, az intézményben tartozkodds rendje

Az iskola épiiletei szorgalmi iddben hétfotdl péntekig reggel 7.00 o6ratol este 18.00 o6rdig vannak
nyitva. Az iskolaban tartdzkod6 gyermekek feliigyeletét az iskola reggel 7.00 6ratdl a tanitas
végéig, illetve a tanoran kiviili foglalkozasok idejére tudja biztositani. Az iskolaba a
tanuloknak reggel 7.40 oraig kell megérkezniiik, hétfén 7.25 oraig. Igény esetén az iskola
reggeli és délutani tigyeletet tud biztositani az iskola altal megjelolt és eldzetesen
nyilvanossagra hozott helyiségében. A reggeli iigyelet idépontja 7.00 — 7.40 ordig tart, a
délutani tigyeleté 16.00 — 17.00 o6raig. Az érakozi sziinetekben szintén tanari igyelet miikodik.
Az fligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a Hazirend alapjan a
tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellenérizni. Az iskolaban az 6rak kozotti sziinetekben egyidejiileg 3 6
neveld végzi az ligyeleti tevékenységet. Az egyes ligyeletes neveldk feleldsségi teriilete az
alabbi épiiletrészekre terjed ki:

— egy {0 az iskola udvaran tartozkodik, feliigyel a tanulokra,

— egy 10 az iskola foldszinti auldjaban tigyel a rendre,

— egy 10 az emeletekrdl iranyitja a tanuldkat az udvarra,
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11. 6. A tanulok munkarendje

Hétfon 7.30 orakor a templomban, keddtdl péntekig 7.45 orakor az osztalyteremben reggeli
ahitattal kezddédik a tanitdsi nap. Az iskolaban a tanitasi 6rdk és az 6rakozi sziinetek rendje
a kovetkezo:

Reggeli ahitat: hétfén 7.30 — 8.00; kedd — péntek: 7.45 — 8.00

1. 6ra: 8.00 — 8.45

2. 6ra: 9.00 - 9.45

3. 6ra: 10.00 — 10.45

4. 6ra: 11.00 — 11.45

5. 6ra: 12.00 — 12.45

6. 6ra: 12.50 — 13.35

Ebéd: 13.35-14.00 (als6soknak 11.45-13.30)

7. 6ra: 14.00 — 14.45

8. 6ra: 15.00-15.45

Uzsonna: 15.45 —16.00

Délutani tigyelet: 16.00 — 18.00
A tanitasi ora kezdetére csengetés hivja fel a figyelmet. Csengetés utan minden tanulonak az
orara felkésziilve, a tanteremben kell varnia a tanart. Az informatika, rajzterembe és a
tornaterembe csak a szaktanar vezetésével lehet bemenni.

A tanitdsi orakon csak a tanorahoz sziikséges felszerelés tarthaté a padon. A tanitéasi
orékra a tanulok kotelesek magukkal hozni a sziikséges felszerelést, valamint ellendrzdjiiket.

A tizorai sziinetben a tanulok tanéri feliigyelet mellett a tantermekben étkeznek az
osztalyok orarendjére tekintettel a félév elején kialakitott rend szerint. Az ebédre biztositott
1dosav 11.45— 14.00 6raig tart.

Az 1—4. évfolyam egész napos oktatdsi rendszerben mitkddik. A felsd tagozatos tanulok
szamara 16.00 oraig tanéran kiviili foglalkozasokat szerveziink (pl. szakkor, korrepetélas,
tanul6szoba).

Iskolankban a MRE koznevelési torvényének megfelelden oOrarendbe épitve minden

évfolyamon heti két 6raban hit- és erkdlcstanoktatas, a Pedagogiai Programban meghatarozott
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két évfolyamon pedig egyhdzi ének oktatas folyik. Ezek kotelezd tandrdk, nem mentesithetd
aloluk senki.

A tanul6 tanitasi id0 alatt az iskola épiiletét csak a sziilo személyes, illetve irasbeli kérésére
az osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes) vagy a részére Orat
tartd szaktanar engedélyével hagyhatja el. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hidnyaban — az

iskolabol valo tdvozasra az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

11. 7. Az intézmény helyiségeinek haszndlata

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak valamelyik neveld feliigyeletével
hasznalhatjak. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos
tigyet intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatol engedélyt kaptak
(pl.: helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a
portaszolgalat ellendrzi. Az iskolaba érkezd kiilsd személyeket a portaszolgélat koteles
nyilvantartani. (A portaszolgalatot ellaté személy koteles feljegyezni a belépd nevét, a belépés
céljat, a belépés €s a tdvozas idejét.)

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tll €s a tanitasi sziinetekben
— kiils6é igényloknek kiilon megallapodas alapjan &t lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe
vevOk, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idOben és helyiségekben
tartozkodhatnak.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek

— aziskola tulajdondnak megovasaért, védelméeért,

az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
— atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
— az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, valamint a tanuldi Hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért,
— az energiafelhasznaléssal valo takarékoskodasért.
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola épiiletében dohanyozni tilos. Az iskoldban a rekldmtevékenység tilos. Ez utobbi
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alol kivételes esetben az iskola igazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a
tanuloknak szol és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel, a szabadidé helyes eltoltésével fiigg

0ssze.

11. 8. A mindennapi testedzés

A mindennapos testedzés célja a testmozgds megszerettetése, az egészséges ¢letmdd
alapvetd ismereteinek elsajatitdsa, a tanuldk fizikai allapotanak javitasa és a természetes
mozgasigény kielégitése.

Feladatai:

a tanulok mozgéskészségének azonos szintre hozasa;

— alegfontosabb jartassagok és készségek alakitdsa mozgasos feladatokkal,

a gyerekek ligyességének, testi erejének, illetve alloképességének fejlesztése;

a tanulok mozgés-, versengés- ¢és jatékigényének felkeltése;

testtartasi hibak megel6zése.

Ennek érdekében a 2011. évi CXC. koznevelési torvényben eldirt heti 6t testnevelés orat
minden évfolyamon biztositjuk. A testnevelés orak keretén beliil, egyiittmiikodve a Csitary
Emil Varosi Uszodaval uszasoktatast biztositunk tanuléinknak.

A Nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény 27. § (11) c) pontja alapjan legfeljebb heti két
testnevelés ora kivalthato a versenyszeriien sporttevékenységet folytato igazolt, egyesiileti
tagsaggal rendelkezd, vagy amatOr sportoldi sportszerzddés alapjan sportold tanuld
kérelme alapjan, a tanévre érvényes versenyengedélye €s a sportszervezete altal kiallitott
igazolas birtokaban a sportszervezet keretei kozott szervezett edzéssel.

A kotelezd testnevelés orak mellett az iskola minden tanuldjanak lehetdsége van részt
venni az iskolai sportkor kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozasain. Sportkdreinket
(labdarugés, kosarlabda, tenisz, jatékos testedzés, a Talentum Természetjar6 Kor
kirdndulasai) az adott tanév eleji igényfelmérés alapjan szervezziik. Az iskolai didksportkor
munkajat az iskola igazgatoja altal megbizott testneveld tandr iranyitja. Az iskolai sportkor egy
tanitasi évre szold szakmai program szerint végzi munkdjat. Az iskolai sportkdr szakmai
programja minden évben az iskolai munkaterv mellékletét képezi. Az iskolai didksportkor

foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formdk, sportkdri csoportok) az iskolai sportkdr
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szakmai programjaban kell meghatarozni. A tandrdn kiviil szervezett tomegsport
foglalkozasokon vald részvételhez az iskola biztositja, hogy a testneveld tanar feliigyelete
mellett az 0szi €s a tavaszi id0szakban a sportudvar és a tornaterem, a téli idészakban a
tornaterem nyitva legyen a tanulok szamara. A tomegsport foglalkozdsok pontos idejét
tanévenként az orarendben kell meghatarozni.

Az alsé tagozatos didkok a délutani programjuk részeként tornatermi, vagy udvari

foglalkozason vesznek részt minden nap.

11. 9. A4 tanoran kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanuldk szdmdara az aldbbi — az iskola altal szervezett — tandran kiviili
rendszeres foglalkozdsok miikodnek:

— egész napos iskola, tanulészoba
A koznevelési torvény eldirdsainak megfeleléen az iskoldban tanitasi napokon egész
napos iskolai nevelés folyik. Az 6t6dik — nyolcadik évfolyamon délutan tanuldszoba
miikodik.

— szakkorok, énekkar
A kiilonféle szakkorok miikddése a tanulok egyéni képességeinek fejlesztését
szolgalja. A szakkorok jellegliket tekintve lehetnek miivésziek, technikaiak,
szaktargyiak, de szervezOdhetnek valamilyen k6zos érdeklédési kor, hobbi alapjan is.
A szakkorok inditasarol — a felmertiild igények €s az iskola lehetdségeinek figyelembe
vételével — minden tanév elején az iskola neveldtestiilete dont. Szakkor vezetését — az
iskola igazgatojanak megbizésa alapjan — olyan felnétt is ellathatja, aki nem az iskola
foallasu dolgozdja.

— iskolai sportkori foglalkozdsok
Az iskolai sportkdr tagja az iskola minden tanuldja. Az iskolai sportkor
sportcsoportjainak foglalkozasai a tandrai testnevelési orakkal egyiitt biztositjadk a
tanulok mindennapi testedzését, valamint a tanulok felkészitését iskolai és iskolan
kiviili sportversenyekre.

— tehetséggondozo, felzarkoztato és egyéni foglalkozdsok
Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatasat, a tehetséges tanulok gondozasat,

valamint a lassabban haladok felzarkoztatasat az egyes szaktargyakhoz kapcsolodo
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tanoran kiviili tehetséggondozo és felzarkdztato foglalkozasok segithetik.

— tovabbtanuldsra elokészito foglalkozdasok
Nyolcadik évfolyamon magyar nyelv és irodalom, valamint matematika tantargybol
szerveziink heti rendszerességgel csoportbontdsban a kozépiskolai felvételire
felkészité foglalkozasokat.

Az iskola igazgatoja minden tanév elején az osztalyfonokok kozremiikodésével sziiloi
értekezleteken a sziiloket, illetve osztalyfonoki orakon a tanuldkat értesiti a kdvetkezd
tanévben valaszthat6 szakkorokrdl. A valasztott szakkdr munkéjéban a tanul6 a tanév végéig
koteles részt venni. A tanoran kiviili foglalkozasokrol torténd tdvolmaradast is igazolni kell.
A tanéran kiviili foglalkozasokrél ismételten igazolatlanul mulaszté tanuld az igazgato
engedélyével a foglalkozésrol kizarhato. Délutani tanoran kiviili foglalkozasokat az iskola
neveléi 12.00 és 16.45 ora kozott szervezik meg, tobbnyire heti egyszer 45 perc

idétartammal. Az ettdl eltérd idépontokrol a sziiloket elore értesiteni kell.

11. 9. 1. Az egész napos iskola és a tanulészoba miikodésére vonatkozo altalanos
szabalyok

Iskolankban az 1 — 4. évfolyamokon a kotelez6 tanorai és egyéb foglalkozasokat a tanulok
aranyos terhelését figyelembe véve 8.00 és 16.00 ora kozott a déleldtti és délutani idészakra
egymast valtva osztjuk szét. Az egész napos nevelés keretében segitséget nyujtunk a hazi
feladatok elkészitéséhez, lehetdségeinkhez mérten biztositjuk a tananyag megértéséhez és
elsajatitasahoz kapcsolddo tobblet pedagdgiai tamogatast azon tanuldk részére, akik egyéni
tanulasi nehézséggel, a tananyag értelmezési problémdjaval kiizdenek, valamint a
felzarkoztatassal és a tehetséggondozassal kapcsolatos feladatok ellatasat. Az egész napos
nevelés rendszerén beliil minden tanulonk szdméara — megfeleld térités ellenében napi
haromszori étkezést biztositunk, valamint lehetdvé tessziik, hogy tanszereiket (tankonyvek,
fiizetek, egyéb felszerelések) hét kozben az iskolaban taroljak.

Az 5 - 8. évfolyamokon tanuldszobai foglalkozast tartunk. A tanuldszobarol valo felmentés
a sziil6 kérésére torténik. Tanévenként elére minden év méjusaban felmérjiik a sziiléi igények
alapjan a tanulok létszamat. Tanév kozben csak az igazgatotol lehet kérelmezni a tavolmaradas
engedélyezését. Indokolt esetben a sziild tanév kozben is kérheti gyermeke tanuldszobai
elhelyezését. Az iskola a tanul6szoban minden hatranyos helyzetii, valamint feliigyeletre

szoruld tanuldnak helyet biztosit.
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A tanulészobai foglalkozas a délelotti tanitasi ordk végeztével — a tanuldszobara jard
tanulok oOrarendjéhez igazodva — kezdddik és délutan 16.00 oraig tart. A tanuldszobai
foglalkozasrol vald hianyzast a sziilének igazolnia kell. A tanulé a tanuldszobai
foglalkozasrol csak a sziild személyes vagy irasbeli kérelme alapjan tavozhat el. Rendkiviili
esetben — sziil6i kérés hianyaban — a tanul6 eltavozasara az osztalyfonok, igazgatod vagy az
igazgatohelyettes engedélyt adhat.

Azok a felso tagozatos tanulok, akik felmentést kaptak a tanuldszobai foglalkozas alol,
de tanordjuk végeztével a hazautazasukra véarva az iskola teriiletén tartdzkodnak, a
tanuloszobat vezetd neveld kérésének és utasitasanak megfeleléen hasznalhatjdk az iskola

épiiletét.

11. 9. 2. Az egyéb tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok
A tanoéran kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,

valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzéarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a
felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az
iskola igazgatdja adhat. A fejlesztésre szoruld tanulok felzarkoztatasa a sziilvel tortént
elézetes megbeszélés alapjan a pedagogus altal Osszeallitott tanulora vonatkozo egyéni
fejlesztési terv szerint torténik.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasdban kell rogziteni. A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a
tanuloi, a sziildi, valamint a neveldi igényeket lehetdség szerint figyelembe kell venni. A
tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat
munkakdri leirasuk alapjan végzik.

Az osztalyféonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka elOsegitése
érdekében évente egy alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott idépontban
osztalyaik szdmara kirdnduladst szerveznek. A felmeriild koltségeket a sziildknek kell
fedeznitik. A kirdndulds tervezett helyét, idejét az osztalyfondki tanmenetben rogziteni kell. A
kirandulas el6tt a tanulok szdmara balesetvédelmi oktatést kell tartani. Ismertetni kell azokat a
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tiltd szabalyokat, elvarhato viselkedésformakat, amelyeket a tanuloknak be kell tartani. Az
oktatds megtartasat az osztalynaploba be kell jegyezni.

Egy — egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik
a kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcsolodo
foglalkozasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha a tanitési idon kiviil esik,
¢és koltségekkel jar — onkéntes. A felmertild koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

A szabadidd hasznos ¢és kulturdlt eltdltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidés programokat is szervez (pl. tardk, kirdndulasok, taborok, szinhdz- és
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, eldadéasok, egyéb rendezvények). A tanuldk részvétele
a szabadidds rendezvényeken onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevod
tanulok felkészitéséért a szakmai munkak6zosségek, illetve a szaktanarok a felelosek.

Az iskola— az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit. Az also tagozatos
tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilnek. A felsd tagozatra
jaro tanulok szamara — igény esetén — az iskola ebédet biztosit.

A konyvtari szolgaltatdsokat egyiittmiikodési megallapodas alapjan két székesfehérvari
konyvtar (Vorosmarty Mihaly Megyei Konyvtar és VOKE Vorosmarty Mihaly Miivelddési
Héz konyvtara) latja el.

11. 10. Az iskolai hagyomdnyok dpolasaval kapcsolatos feladatok

11. 10. 1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai
Az iskola hagyomanyainak 4polésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének

megodrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idopontokat, valamint felelésoket a nevel6testiilet
az iskola éves munkatervében hatarozza meg.
Az iskola jelképei

— A Magyar Koztarsasag cimere

— A Magyar Koztarsasag zaszloja
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— A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz cimere

— Az iskola cimere

— Az iskola zaszloja
Az iskolai iinnepld ruha
Lanyoknak: fehér bluz, fekete szoknya vagy nadrag, egyen-nyakkendd, alkalomhoz ill6
fekete cipd.

Fiuknak: fehér ing, fekete nadrag, egyen-nyakkendo, alkalomhoz ill6 fekete cipd.

11. 10. 2. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei
— Allami iinnepségeink:
* Megemlékezés az aradi vértantik napjardl (oktober 6.)
* Nemzeti tinnep (oktober. 23.)
* Megemlékezés a diktatarak aldozatairdl (febr.25.)
* Nemzeti tinnep (marcius 15.)
* Megemlékezés a Holocaust dldozatair6l (apr. 16.)

* Nemzeti Osszetartozas napja (jun. 4.)

— Egyhazi linnepségeink:
*  Reformacio tinnepe (oktober 31.)
*  Karacsony
*  Konfirmacio
*  Aldozécsiitortok
*  Csaladi istentisztelet évi tobb alkalommal
— Tanévnyitas, tanévzaras:
*  Tanévnyitd linnepi istentisztelet
* Ballagas
*  Tanévzar6 istentisztelet
— Talentum tanulmanyi verseny
— Talentum Gala
— Anyak napja

Az iskolai rendezvényeken a megjelenés kotelezo.
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12. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
12. 1. A tanuloi jogviszony létesitése, megsziinése és a tanuloi jogviszonnyal, a

tanulok jogaival és kotelességével kapcsolatos eljardsi rend

12. 1. 1. Az els6 osztalyosok beiskolazasi rendje
Szeptemberben az igazgato kijeloli a kovetkezo tanév els osztalyos tanitoit és a Suliviro

— program felel6sét, aki dsszeallitja az elsé osztalyosok beiskolazasi rend;jét.

1. Az Ovi-suli program keretén beliil oktobert6l az 6vonékkel vald megegyezés szerint a
leendé tanitok foglalkozasokat tartanak az Olajfa Reformatus Ovodiban a
nagycsoportosoknak.

2. Az ovoda szeptemberi és januari sziiloi értekezletén az igazgatd €és a leendd elsd
osztalyos tanitok bemutatkoznak, illetve bemutatjak az iskolat.

3. A varos tobbi 6vodajaba tajékoztatd levelet és plakatot kiildiink iskolankrol, illetve a
Sulivaro alkalmairol és a beiratkozasrol, egyben kérjiik, hogy biztositsanak szamunkra
alkalmat a bemutatkozasra (sziilo1 értekezleten).

4. Elkészitjik az iskola Sulivaro ujsagjat, illetve az iskolavard programokra hivogatd
plakatot. Ezeket januarban eljuttatjuk a varos 6vodainak vezetdihez, valamint a kornyezd
telepiilések reformatus egyhazkozségeinek lelkipasztoraihoz.

5. A Székesfehérvari Reformatus Egyhdzkozség Békesség cimii lapjaban bemutatkoznak a
leendd els6 osztalyos tanitok. Lehetdség szerint megjeleniink a helyi sajtoban is.

6. A Sulivaro foglalkozasok idépontjardl, illetve a beiratkozas lehetdségérdl tobb csatornan
keresztiil tdjékoztatjuk az érdekléddket:

— levélben az egyhazkozségiinknél megkeresztelt, iskolaskorba 1épd gyermekek
sziileit,
— a fenntartd Békesség cimi lapjaban,
— az iskola honlapjan,
— afenntarto gyiilekezet lelkészei szoban hirdetik a gyiilekezeti alkalmakon.
7. Februar négy hétf6jén a leendod elsd osztalyos tanitok Sulivaro foglalkozést tartanak az

iskolaban.
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8. A marciusi nyilt 6rdk idejérdl a helyi sajtoban tajékoztatjuk az érdekldddket. A fenntartd
gylilekezet képviseldje szoban hirdeti.

9. A minden tanév kezdete el6tt megjelend Tanév rendje Rendeletben meghatarozott
id6szakban torténik a beiratkozas az iskolaban. Azt a jelentkezdt, aki elfogadhato ok
miatt az eldirt idopontban nem iratkozott be, potbeiras alkalméval kell nyilvantartasba
venni. Az igazgato egyéni elbiralas alapjan késobbi idépontban is engedélyezhet beirast.
Az els6 évfolyamra felvett tanul6 iskoldba torténd beiratasat a sziilonek (gondviselonek)
személyesen kell megtennie. Itt a sziilé (gondviseld) bemutatja a sziikséges iratokat
(lakcimkartya, anyakonyvi kivonat, 6vodai szakvélemény, TAJ-kartya). A beirt tanulok
névsorat a beiratkozasi iv tartalmazza.

10. Tuljelentkezés esetén az Gvodapedagogus véleményét, illetve egy ismerkedd beszélgetés
tapasztalatait vessziik figyelembe, melyen a gyermek ¢€s sziilei, a leend6 elsé osztalyos
tanitok és az igazgatd vesz részt. A tanitok véleményének meghallgatasa utan az igazgatd

dont arrél, ki nyer felvételt iskolankba.

12. 1. 2. Az iskolavaltas, valamint a tanuld atvételének szabalyai
Az iskolaba jelentkez6 tanulok felvételeinek elvei

1. Iskoldnknak nincs beiratkozdsi korzete. A fenntartd hatdrozata alapjdn minden
érdeklddd, iskolaérett, tankoteles koru tanuldt beirunk, amennyiben sziilei
nyilatkozatban véllaljak a keresztyén nevelés elfogadasat.

2. Az els6 osztalyba torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptéri évben a
hatodik ¢€letévét augusztus 31. napjaig betoltse, vagy ha ezt késobb tolti be, a sziild
rendelkezzen a szakértdi bizottsdg véleménye alapjan a kormanyhivatal engedélyével, €s
kérje gyermeke felvételét az iskoldba.

3. Azels6 évfolyamba torténd beiratkozaskor be kell mutatni:

a gyermek iskolaba 1épéséhez sziikséges Ovodai jogviszony igazolast (oktatasi

azonosito),

— a szakértdi bizottsag felvételt javaslo szakvéleményét (ha az 6voda a nevelési
tanacsadod vizsgalatat javasolja)

— a gyermek nevére kidllitott személyi azonositot €s lakcimet igazold hatosagi

igazolast

— agyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat
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A masodik — nyolcadik évfolyamba torténd felvételnél be kell mutatni:

— atanuld sziiletési anyakonyvi kivonatat,

— az elvégzett évfolyamokat tantisitd bizonyitvanyt,

— az el6z6 iskola altal kiadott Ertesités iskolavaltozasrél lapot.
A masodik — nyolcadik évfolyamba jelentkez6 tanuloknak — az iskola helyi tantervében
meghatarozott kovetelmények alapjan dsszeallitott — szintmérd vizsgat kell tennie idegen
nyelvbdl és azokbol a targyakbol, amelyeket el6zd iskolajaban — a bizonyitvany
bejegyzése alapjan — nem tanult. Amennyiben a tanulé valamely tantargybol a
szintfelmérd vizsgan az eldirt kovetelményeknek nem felel meg, felvételi kérelmét
elutasitjuk.
A tanév kozben jelentkezdé tanulok felvételérdl a sziild kérésének, a tanuld el6zd
tanulmanyi eredményének, illetve magatartas és szorgalom értékelésének, valamint az
adott évfolyamra jaro tanulok létszamanak figyelembe vételével az iskola igazgatoja
dont. Az atjelentkez6 tanuld magatartas és szorgalom jegye legalabb 4-es, tanulmanyi
eredményeinek atlaga legalabb 4,00 legyen. Az atjelentkezés id6pontja lehetdleg az uj
tanév kezdetén torténjen.
Ha az atjelentkezd tanuld tanév végi osztilyzatainak atlaga 4,00 alatt van, illetve
magatartasa vagy szorgalma rossz, hanyag, valtozd6 mindsitésii, az igazgatd a tanuld
felvételérdl szold dontése elott kikéri az igazgatOhelyettes és az érintett osztaly
osztalyfonokének véleményét. (Ezt kell tenni akkor is, ha az atjelentkezd tanulo el6zdleg
mar iskolank tanul6ja volt, de tanulmanyi eredménye, magatartdsa vagy szorgalma a
fentebb leirtak szerint alakul. Ilyen esetben az iskola igazgatdja az igazgatdhelyettes €S
az osztalyfonok véleményének figyelembe vételével dont arrdl, hogy az érintett tanulo
folytathatja-e tanulmanyait iskolankban, vagy jelentkeznie kell a lakohelye szerint
illetékes iskolaban.)
A tanév kozben mas iskolabol athelyezett tanulét a megkiildott Ertesités

iskolavaltozasrol cimil hivatalos nyomtatvany alapjan kell beirni.

12. 1. 3. A tanuld joga és kotelessége

A beiratkozassal az iskola és a tanuld k6zott tanulodi jogviszony keletkezik. Ennek fennallasa

alatt a koznevelési torvény 45. § és a reformatus koznevelési torvény 40. és 41. § alapjan a
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tanul6 joga, hogy

a krisztusi szeretet jegyében személyre sz0l6, szinvonalas szellemi — lelki — testi
gondozast kapjon,

képességeinek, érdeklddésének, adottsdgainak megfeleld nevelésben €s oktatasban
részesiiljon,

a nevelési — oktatasi intézményben biztonsagban ¢és egészséges kornyezetben neveljék
¢s oktassak, iskolai tanulményi rendjét pihendido, szabadidd, testmozgas beépitésével,
sportolasi, étkezési lehetdség biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelden
alakitsak Ki,

hit- és erkolcsoktatasban vegyen részt,

személyiségi jogait tiszteletben tartsék, e joganak gyakorldsa azonban nem korlatozhat
masokat ugyanezen jogainak érvényesitésében, tovabba nem veszélyeztetheti a sajat
¢s tarsai, a nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottai egészségét, testi épségét,
valamint a mivelédéshez valdo jog érvényesitéséhez sziikséges feltételek
megteremtését, fenntartasat,

sziikség esetén a pedagdgiai szakszolgalat intézményéhez forduljon segitségeért,
csaladja anyagi helyzetétdl fiiggden kiilon jogszabalyban meghatarozott esetekben
kérelmezze a kedvezményes étkezést €s tanszerellatast,

vélasszon a pedagdgiai program keretei kozott a véalaszthato foglalkozasok koziil,
igénybe vegye a rendelkezésre 4llo eszkdzoket, az iskola létesitményeit és az iskolai
konyvtari szolgaltatast,

rendszeres egészségligyi felligyeletben és ellatdsban részesiiljon,

hozz4jusson a jogai gyakorlasdhoz sziikséges informaciokhoz, tajékoztassak a jogai
gyakorlasdhoz sziikséges eljarasokrol,

részt vegyen a didkkorok munkdjaban, és kezdeményezze azok létrehozasat, tagja
legyen iskolai, miivel6dési, miivészeti, ismeretterjesztd, sport- €s mas koroknek,

az emberi méltosag tiszteletben tartasaval szabadon véleményt nyilvanitson, javaslatot
tegyen, az illetékesekhez kérdést intézzen, €s arra legkésdbb a megkereséstdl szamitott
tizendt napon beliil érdemi vélaszt kapjon,

jogai megsértése esetén — jogszabalyban meghatarozottak szerint — jogorvoslatért

folyamodjon,
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személyesen vagy képvisel6i utjan — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt
vegyen az érdekeit érinté dontések meghozataldban,

kérelmére — jogszabalyban meghatarozott eljaras szerint — fiiggetlen vizsgabizottsag
elott adjon szamot tudasarol,

valaszt6 és valaszthatd legyen a diakképviseletbe,

a didkonkorményzathoz fordulhasson érdekképviseletért, tovabba e torvényben

meghatarozottak szerint kérje az 6t ért sérelem orvoslasat,

A tanulo jogainak gyakorlasa soran nem sértheti tarsai és a kozosség jogait.

A koznevelési torvény 46. § és a reformatus kdznevelési torvény 40. és 41. § alapjan a

tanul6 kotelessége, hogy

tiszteletben tartsa egyhaza, hazdja és iskoldja torvényeit, hagyomanyait, {innepeit, €s
mindenkor azokhoz méltoéan viselkedjen,

rendszeresen részt vegyen az iskolai €s a gyiilekezeti istentiszteleti alkalmakon,

ovja kornyezetét,

tiszteletet, megbecsiilést és feleldsségérzetet tantsitson egyhdza, nemzete és hazjja,
sziilei, neveldi, iskolatarsai és az iskola valamennyi dolgozoja irant.

az eldirt foglalkozasokon részt vegyen;

rendszeres, szorgalmas munkaval és fegyelmezett magatartassal, képességeinek
megfelelden eleget tegyen tanulmanyi kotelezettségének,

életkorahoz és fejlettségéhez, tovabba iskolai elfoglaltsagahoz igazodva, pedagdgus
feliigyelete, sziikség esetén iranyitasa mellett - a hazirendben meghatarozottak szerint
— kozremiik6djon sajat kornyezetének €s az altala alkalmazott eszk6zoknek a rendben
tartdsaban, a tanitasi o6rak, rendezvények elokészitésében, lezarasaban,

megtartsa az iskolai tandrai és egyéb foglalkozasok, az iskola helyiségei és az
iskolahoz tartozo teriiletek hasznalati rendjét, az iskola szabalyzatainak eldirasait,
Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, részt vegyen egészségligyi
szlir@vizsgalaton, elsajatitsa, és alkalmazza az egészségét és biztonsagat veédo
ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellaté pedagdgusnak vagy
mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait vagy masokat

"or

veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt,
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— megoOrizze, tovabba az eldirasoknak megfeleléen kezelje a rabizott vagy az oktatés
soran hasznalt eszkozoket, dvja az iskola létesitményeit, felszereléseit,
— aziskola vezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai, tanulotarsai emberi méltosagat és jogait

tiszteletben tartsa, tiszteletet tantisitson irantuk, segitse raszorul6 tanuldtarsait,

— megtartsa az iskolai SZMSZ-ben, tovabba a hazirendben foglaltakat.

12. 2. A tanulmdnyok folytatisa

A tanul6 az iskola magasabb évfolyamaba akkor 1éphet, ha az eldirt tanulményi
kovetelményeket sikeresen teljesitette. Az iskola igazgatdja a 2011. évi CXC tv. 57.§-a
alapjan a sziillo6 kérésére legfeljebb egy alkalommal engedélyezheti az iskola elso
évfolyamanak megismétlését, akkor is, ha a tanuld az eldirt tanulméanyi kdvetelményeket
sikeresen teljesitette. Ebben az esetben csak a megismétlésre keriilé évfolyamrol kap
bizonyitvanyt a tanulo.

Az elsé évfolyamon — félévkor és év végén, tovabba a masodik évfolyamon félévkor —
szoveges mindsitéssel kell kifejezni, hogy a tanuld kivaloan, jo1 vagy megfelelden teljesitett,
illetve felzarkoztatdsra szorul. Ha a tanuld ,felzarkoztatasra szorul” mindsitést kap, az
iskolanak a sziild bevonasaval értékelni kell a tanul6 teljesitményét, fel kell tarni a tanuld
fejlodését, haladasat akadalyozd tényezOket, és javaslatot kell tenni az azok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedésekre.

Az iskola tanul6jat, ha egyéni adottsaga, fejlettsége sziikségessé teszi — a szakértGi
bizottsdg véleménye alapjan — az igazgatd mentesiti az érdemjegyekkel és osztalyzatokkal
torténd értékelés és mindsités alol.

A tanuldi jogviszony megsziinésérdl a koznevelési torvény 53. §-a, a 20/2012. EMMI

rendelet 50. §-a és reformatus koznevelési torvény 34. § (3) bekezdése rendelkezik.

12. 3. A tanulok tivolmaraddasdanak, mulasztisanak igazoldsdra vonatkozo

rendelkezesek

1. A tanuld hianyzasat, illetve késését a tanitdsi Orakrol, valamint a tanéran kiviili

foglalkozasokrol igazolni kell.
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A szl egy tanév folyaméan gyermekének 6t nap hidnyzasat igazolhatja.
Az iskola altal szervezett versenyek, rendezvények miatti mulasztast a szaktanarok a
névsor igazgatoi irodaba torténd leadasaval igazoljak.
Elozetes sziiloi vagy valamilyen szervezet, sportegyesiilet személyes vagy irasbeli
kérésére engedélyezhetd a tavollét. Ha nem eldzetes engedéllyel hianyzik a tanulo, akkor
a szlilének a hianyzas kezd6 napjan irasban vagy telefonon vagy emailben jelenteni kell
az iskolanak a hianyzas okat ¢és varhato iddtartamat.
A tanul6 a sziil6 elézetes engedélykérése nélkiil csak indokolt esetben maradhat tavol az
iskolatol. A sziil6 ilyen esetben is koteles a lehetd leghamarabb bejelenteni a mulasztas
okat az osztalyfonoknek.
A mulaszto tanul6 iskoléba jovetelének elsd napjan, de legkésdbb 6t tanitasi napon beliil
igazolhatja mulasztasat

— Ot napig terjed0 mulasztas esetén sziildi,

— Ot napon tuli mulasztas esetén pedig orvosi vagy egyéb hivatalos igazolassal.
Mulasztas esetén az igazolést az osztalyfonoknek kell bemutatni.
A tanuld o6rai igazolatlannak mindsiilnek, ha az eldirt hatdrid6 alatt nem igazolja
tavolmaradasat. Igazolatlan hianyzas esetén az intézmény a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint jar el.
Amennyiben a tanulo elkésik a tanitdsi 6rardl, az orat tartd neveld a késés tényét és idejét
az osztalynaploba bejegyzi. A tanulonak a késést igazolnia kell a hazirendben foglalt
szabalyok szerint. A 20/0212. EMMI rendelet 51. §-nak megfeleléen a késések idejét
Ossze kell adni. Amennyiben ez az id0 eléri a tanorai foglalkozas idotartamat, a késés
egy igazolt vagy igazolatlan 6ranak mindsiil.
Abban az esetben, ha a tanitasi id6 alatt a tanulonak rosszullét, vagy mas komoly ok
miatt tavoznia kell az iskola épiiletébdl, akkor az orat tartd tanar a didk ellendrzd
konyvébe irja be az engedélyt. (.....0ra.....perckor .....miatt elengedtem a tanitasi 6rarol.
alairas.)
Ha a tanul6 a tanitdsi nap folyamat megszakitva valamelyik kozbiilsd orardl, illetve az

utolso orarol hianyzik, engedély nélkiil tavozik, fegyelmezd intézkedésben részesiil.
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12. 4. A tanuloi tankonytamogatds és tankonyvelldtds rendje

A tanuldi tankonyvellatas rendjérdl a 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet 23. 27. és 29. §

figyelembe vételével minden tanévben a nevelbtestiilet dont. Megszervezéséért az iskola

igazgatoja a felelds. A tankonyvfelelés munkakori leirdsa rogziti, hogy az adott tanévben

elkésziti az iskolai tankonyvrendelést, és részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

Az iskola minden tanulé szamara biztositja a torvény szerinti ingyenes tankonyveket.

Az iskolatol kolesonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulonak

(sziildnek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a koriilmények

figyelembevételével a tankonyv felelés hatarozza meg.

Az iskolai tankonyvrendelés rendje

1.

A tankonyvrendelést a tankonyvfelelds a kdznevelés informacids rendszerének, tovabba
a Konyvtarellatd altal miikodtetett elektronikus informacios rendszer alkalmazéasaval a
Konyvtarellatonak kiildi meg. A tankOnyvrendelés hataridejét, modositdsanak
lehetdségét, a potrendelés rendjét a tankdnyv rendelet szabalyozza.

A tankonyvrendelés a koriilményekhez képest elvarhato legteljesebb korben torténik,
legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszamanak feltlintetésével.

A tankOnyvrendeléseket a Konyvtarellatd tiz napon beliil Osszesiti €s az érintett
kiadoknak tovabbitja.

A kiad6 a Konyvtarellatotol kapott megrendelést 6t napon belill a Konyvtarellato altal
mikddtetett elektronikus rendszeren keresztiil a Konyvtarellatonak visszaigazolja,
amirdl a Konyvtarellatd az intézményt és a fenntartot értesiti.

Amennyiben a kiad6 a Konyvtarellaito6 megrendelését nem tudja elfogadni,
kezdeményeznie kell — a visszaigazoldsra rendelkezésére allo hataridén belill — a
Konyvtarellato altal mitkddtetett elektronikus rendszeren keresztiil annak modositasat
vagy visszavonasat, ami a jogszabalyokban ¢&s tankoOnyvterjesztési szerzddésben
meghatarozott jogkdvetkezményeket vonja maga utan.

Az intézmény a poétrendelés leadasan tali idészakban a tankonyvellatasi szerz6désben
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meghatarozott feltételekkel is jogosult tankdnyvrendelést leadni, amelynek teljesitése

érdekében a Konyvtarellatd minden téle elvarhatd erdfeszitést koteles megtenni.

12. 4. A tankonyvek kivalasztasanak elvei

1. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd Uj osztalyok tanuldinak varhato, becstilt
létszamat is figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelést oly mdédon kell elkésziteni,
hogy — a tankOnyvtamogatas, a tankonyvkolcsonzés, a tankonyv tandran kiviili
elhelyezése — az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valo hozzajutas
lehetdségét.

2. Az iskola a tankonyvrendelés sordn a matematika miiveltségteriilet kivételével minden
tantargyhoz — ha a hivatalos tankonyvjegyzéken szerepel ilyen — a tartds tankdnyvek
kozil valaszt.

3. A sziil6 nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az 0sszes tankdnyvet meg kivanja
vasarolni.

4. Az iskola igazgatdja csak olyan tankonyvet rendelhet az iskolai tankdnyvrendelés
keretei kozott, amelyiknek a tankOnyvvé nyilvanitasa a kerettantervi rendelet

kihirdetését kovetden tortént, tovabba szerepel a hivatalos tankonyvjegyzéken.

12. 5. A tanulo dltal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény alapjan az intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltéré megallapodas
hidnyéaban az iskola szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertiilt dolognak,
amelyet a tanul6 allitott el a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitéseével
Osszefliggésben, amennyiben az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket
az intézmény biztositotta. Amennyiben a nevelési — oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt
dolog értékesitésével, hasznositdsaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A
megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik €letévét be nem toltott tanuld esetén sziildje
egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja
minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog
létrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését,

hasznositasat kdvetéen az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités
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tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az
intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a
dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. A megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld

esetében a sziilo és a tanulo) alairja.

12. 6. A tanuloi és a sziiloi panaszkezelés rendje

A panaszkezelési eljards célja, hogy az iskola hasznaldit érinté esetlegesen felmeriild
problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfelelobb szinten lehessen megoldani.

A panaszkezelés folyamatdnak feleldse az igazgatohelyettes.

Alapszint

A panaszos problémdjaval a szaktanarhoz fordul, aki aznap vagy mdsnap megvizsgalja a
panasz jogossagat. Amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal. Jogos
panasz esetén a szaktanar egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.

Ha a szaktanarral nem sikertil tisztazni a problémat, a tanul6 vagy sziildje (gondviseldje)
az osztalyfonokhoz fordul, aki aznap vagy mdasnap megvizsgalja a panasz jogossagat.
Amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal. Jogos panasz esetén az
osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan

lezarul.

Kozépszint

Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, azonnal kozvetiti a
panaszt az igazgatd felé, aki harom napon beliil egyeztet a panaszossal. Az egyeztetést,
megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban vagy irdsban rogzitik és elfogadjék az
abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes. Amennyiben a probléma megoldasahoz

tiirelmi 1d6 sziikséges, egy honap eltelte utan az érintettek kdzosen értékelik a bevalast.

Felsoszint
Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto felé.
Az iskola igazgatoja a fenntartd bevonasaval 15 napon beliil megvizsgalja a panaszt, kzos
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javaslatot tesznek a probléma kezelésére. A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével,

amit irasban is rogzitenek.

Az eljarés soran keletkezett feljegyzéseket, jegyzokonyveket az iskolatitkar elhelyezi az

iktatoban, a masolatot pedig postai uton eljuttatja a panaszos képviseldjének.

12. 7. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljardas részletes szabdlyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) q) pontjaban és 53 — 61. §-ban foglaltak alapjan
a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az alabbiakban
hatarozzuk meg.

1. A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
belill torténik meg, kivéve, ha a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az
esetben a kotelességszegésrol szol6 informacio megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditdsanak hatarnapja.

2. A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

3. A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg. A nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet. A bizottsag
sajat tagjai koziil valasztja meg elnokét.

4. A fegyelmi targyalas idopontjarol €s helyérdl irdsban kell az érintetteket (tanulo, sziild,
gondviseld) értesiteni. A targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a szabalyszer( értesités,
meghivas ellenére valamelyik érintett fél nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell
kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 kiilon — kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal
megkapja.

5. A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tiiz6 nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzOkdnyv ismertetését

kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai
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valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges

mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziilei (gondviseldje),
a fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a

targyalas céljara szolgalod teremben.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetéen
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

A fegyelmi eljarést — a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson
be kell fejezni. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson, indokolt esetben
legkésobb nyolc nap mulva széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a
hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az {igy bonyolultsaga vagy mas
fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az els6fokt fegyelmi jogkor
gyakorlgja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanuldnak és sziil6jének (gondviseldjének).

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek. Ettdl el lehet tekinteni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo és a
szll6 (gondviseld) tudomasul vette, €s a hatdrozat megkiildését nem kéri.

Az els6foku hatarozat a sziild (gondviseld) fellebbezhet, melyet a kézhezvételtdl
szamitott tizenot napon belill kell a fegyelmi bizottsdghoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet a fegyelmi
bizottsag elnoke a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kételes tovabbitani

a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz (fenntartd). A felterjesztéssel egyiitt az tigy
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valamennyi iratat tovabbitani kell, a fegyelmi bizottsdgnak az iligyre vonatkozé

véleményével ellatva.

13. A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatdrozat meghozatalat célzo neveldtestiileti

értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra, legkésobb hét napon beliil kell kitlizni.

14. A fegyelmi hatarozat rendelkezo része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjelolését,
a hatarozat szamat ¢és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idGtartamat és az eljarast meginditdé kérelmi jogra vald utalast. A fegyelmi hatarozat
indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas megallapitdsanak
alapjaul szolgalo6 bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat,
elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat. A fegyelmi hatdrozat zaro része
tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét és idejét, a fegyelmi bizottsag elndkének
alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok
elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni,

amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

12. 8. A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabdlyai

A fegyelmi eljaradst a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljards eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas létrehozéasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
l1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

1. Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozo
révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol. A sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott
0t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A
fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba

ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezésétél szamitott tizendt napon belill az

egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.
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A fegyelmi eljarast meginditdé hatarozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a szll6t nem kell értesiteni

Az egyeztet6 eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérol elektronikus titon és irasban értesiti az érintett feleket
Az egyezteto eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

Az intézmény vezetGje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiljének egyetértése
sziikséges

A feladat ellatdsat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

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

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfeljebb
harom honapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon
Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozo tanuld

osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
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lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa

14. Az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

15. A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegod
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatdrozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

13. Intézményi védo, 6vo eloirasok
13. 1. Biztonsdagos iskola

A biztonsagos munkavégzes, az idealis munkakornyezet megteremtésének feltételeit az
intézmény szabalyzatokban (Munkavédelmi Szabalyzat, Tizvédelmi Szabalyzat,
Erintésvédelmi szabalyzat) rogziti. Ezek tartalmazzak a tanulok egészségiigyi, valamint az
alkalmazottak munkaegészségiigyi vizsgalatainak rendjét, szabdlyozzdk a tanul6i és

dolgozo6i mentalhigiéné védelmét, illetve az ezekkel kapcsolatos tevékenységi koroket.

13. 2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek

megelozésével kapcsolatosan

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a fent nevezett
szabalyzatoknak az el6irasait betartsa, a tanulok részére az egészségiik és testi épségiik
megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6d balesetet
szenvedett vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskoldban minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi
épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevel6k a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro

vesz¢lyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos ¢és elvarhato
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magatartasformakat.

Augusztus végén a tanévnyitd értekezleten a baleset- és munkavédelmi felelds baleset-
¢s tlizvédelmi oktatést tart mind a pedagogus, mind a nem pedagdgus dolgozok részére. Az
elsé tanitdsi napon az osztalyfonokok tliz- és balesetvédelmi oktatast tartanak az
osztalyoknak. Itt ki kell térni az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokon kiviil

— a Hazirend és a Tuzvédelmi Utasitas balesetvédelmi elGirasaira,

— a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendOkre, a menekiilési ttvonalak és a menekiilés
rendjének ismertetésére,

— az iskola koérnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokra,

— atanulok baleset megeldzéssel kapcsolatos kotelességeire.

A szaktanaroknak a tanuldk munkavédelmi oktatasat a tevékenységhez kapcsolodod
tanitasi oran, illetve az eseti tevékenység kapcsan is el kell latni.

Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald

szabalyokkal az iskolan kiviili foglalkozasok (kiranduldsok, turdk, tdborozasok stb.) eldtt,
illetve fel kell hivni a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire a tanulok figyelmét.
A tanuloknak minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve tanoran vagy iskolan kiviili
program el6tt fel kell hivni a figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdovetendd magatartdsra. A
tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a
sziikséges ismereteket. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rdkat (testnevelés, fizika, kémia,
technika) tartd nevelOk baleset megeldzési feladatait részletesen a munkavédelmi szabélyzat
tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozodkat az

intézmény munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.
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13. 3. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

— asérilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie,

ha sziikséges, orvost kell hivnia,

— abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,

— atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.
E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, 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 iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a

hasonlo balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

13. 4. A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb rendii
jogszabdlyok eldirasai alapjan

Tanulobaleset esetén a kisebb sériiléseknél az észleld neveld vagy az iskolatitkar latja el a
sebeket. Sulyosabb esetben mentdt kell hivni. A mentdvel az iskola egyik dolgozoja kiséri
be a tanulot, és ott van vele a sziild érkezéséig. Az iskolatitkar értesiti a sziil6t és az iskola
vezetdjét. A balesetrdl a tanul6 allapotdnak megfeleld ellatasa utan baleseti jegyzokonyvet
kell felvenni az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban meghatarozottak szerint. Ezt
az iskolatitkar végzi.

A harom napon til gydgyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. A balesetrdl felvett jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy
példanyt pedig at kell adni a tanuld a sziil6jének (gondviseldjének). A jegyzOkonyv egy

példanyat az iskola 6rzi meg.
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1. A nyolc napon tul gyoégyuld sériiléssel jard tanuld- ¢és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehato
személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek
kivételével - a kivizsgalds befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetdé honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitdltott
jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a tanuld sziil6jének (gondviseldjének). A jegyzokonyv egy példanyat az
iskolaban meg kell 6rizni.

2. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hatéaridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzdkonyvben meg kell indokolni.

3. Amennyiben a baleset silyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatési intézmény a
rendelkezésre allo6 adatok kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy
személyesen - azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokli munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

4. Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt
kovetkezik be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

5. Az intézményfenntartd a részére megkiildott papir alapu jegyzOkonyvet nyolc napon
beliil megkiildi a nevelési-oktatasi intézmény milkodés¢hez sziikséges engedélyt
kiallité kormanyhivatal részére.

6. A kormanyhivatal a nem allami intézményfenntart6tdl, a Kézpont a nevelési-oktatasi
intézménytdl érkezett, nem elektronikus uton kitoltott baleseti jegyzOkonyvet a
naptari félévet kovetd honap utolsé napjaig megkiildi az oktatasért felelds
minisztérium részére.

7. A nevelési-oktatasi intézménynek lehetdvé kell tenni a sziildi szervezet és az iskolai
diakonkormanyzat képviselje részvételét a tanulo- és  gyermekbaleset

kivizsgalasaban.
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8. Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést

a hasonlo esetek megeldzésére.

Az iskolai

neveld és

oktatd6 munka egészséges

¢s biztonsagos

feltételeinek

megteremtésére, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az

iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Tanulobalesetek nyilvantartasa

Tevékenység Médszer Felelés Hatarido Ellenérzi
A feliigyel6
Baleseti jegyzékonyy | Pedagogus ésaz | Feligyeld Abaleset | Munkavédelmi
felvétele Crintett tanul pedagbgus utan azonnal felelos
elmondasa Iskolatitkar
alapjan
A sériilt vagy a
szulo
A ba}es§t} jegyzokonyv elmoqc}asa Iskolatitkér Az el}atas Munkaveﬂdelrm
kiegészitése alapjan. utan felelds
Leletek
bemutatasa
AJngZOkE)n}’V Nyomtatas Iskolatitkar Az el} atas Munkave”d elmi
kinyomtatasa utan felelds
Jegyzokonyv , - Az igy Munkavédelmi
irattarazasa az iktatoban Tktatis Iskolatitkar lezarasakor felelds
A jegyz6konyv egy Azii
példanyanak atadésa a Személyesen Iskolatitkar , 4 Igazgatohelyettes
sziilének lezarasakor
A sziil6 figyelmének y e
felhivasa kartérités TeIeforllon vagy Iskolatitkar A ’serult’ Igazgatdhelyettes
érvényesitésére személyesen ellatasa utan
Sziil6 kérésére béiolssil:z(i)slzgl
Karigény bejelentése karigénylo foolalkozd Folyamatos | Igazgatohelyettes
lap kitoltése glaoz
dolgozo
A karigényl§ Az iskolai Az
lap €s lelet biztositassal | igényldla
Kartérités igénylése masolatanak foolalkozd %(i tgi tésep Igazgatohelyettes
elkildése a dgol 0z0 utan
biztositohoz g

Elsoésegély-felszerelés az orvosi szobaban ¢és a gazdasagi irodadban taldlhatd. A védond
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félévente ellendrzi a tartalmat, sziikség esetén feltolti.

13. 5. Baleset- és tiizvédelemmel kapcsolatos tanuloi kitelességek

A tanuld kotelessége, hogy ismerje és betartsa a baleset megeldzési €s tiizvédelmi

eldirasokat ¢és annak megfelelden cselekedjen.

Ennek érdekében a tanuld

Ovja sajat &s tarsai testi Epségét, egészségét;

tartsa be az alapvetd higiéniai szabalyokat, ligyeljen sajat maga és kornyezete
tisztasagara;

pedagogusi feliigyelettel miikodjon kozre kornyezetének rendben tartdséban;

a folyosokon és az osztalytermekben a tanulok keriiljék a szaladgalast, verekedést és
minden veszélyes vagy kart okozo jatékot: nem lehet a fakra, keritésre, futballkapura
felmaszni, a radiatorokra, ablakba iilni, az ablakbol kihajolni és onnan barmit kidobni;
azonnal jelentse az iskola valamely neveldjének, ha sajat magat, tarsait vagy masokat
veszélyeztetd helyzetet (pl. kapcsoldk, konnektorok meghibasodasat, megrepedt,
betort tiveg észlelését stb.), tevékenységet, illetve valamilyen rendkiviili eseményt (pl.:
természeti katasztrofat, tiizet, robbantdssal torténd fenyegetést) vagy balesetet €szlel,
illetve — amennyiben ezt allapota lehet6vé teszi —, ha rosszul érzi magat, vagy ha
megsériilt;

megismerje az épiilet kiliritési tervét, és részt vegyen annak évenkénti gyakorlataban;
rendkiviili esemény (pl.: természeti katasztrofa, tliz, robbantassal torténd fenyegetés)
esetén pontosan betartsa az iskola feln6tt dolgozoinak utasitasait, valamint az épiilet

kitiritési tervében szerepld eldirasokat.

Kozbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszkozoket — az iskolai kozOsség biztonsaga
érdekében — az iskoldba behozni nem szabad. (124/1993. (IX.22.) kormanyrendelet
melléklete)

13. 6. Teendok bombariado és egyéb rendkiviili esemény esetén

Az iskola mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatod

eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokésos menetét akadélyozza, illetve az iskola

tanuloinak ¢€s dolgozoinak biztonsagat €és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
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felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

— atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, szélvihar stb.),

— atlz,

— arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy

a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zoIni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel (igazgatd, igazgatohelyettes, gazdasagi vezeto).

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

az intézmény fenntartojat,
— tliz esetén a tlizoltdsagot,
— robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
— személyi sériilés esetén a mentdket,
— egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket a munkavédelmi, illetve a tiizvédelmi
szabalyzatban rogzitett modon értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd
tanulocsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariado terv mellékleteiben talalhatd Kiiiritési terv
alapjan kell elhagyniuk. A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetéséért és
a kijelolt teriileten torténd gylilekezeésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok
részeére tanorat vagy mas foglalkozést tartd pedagogus a felelds. A veszélyeztetett épiilet
kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

— Az épiiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek
a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertdrban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia
kell.

— A kilirités sordn a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

— A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el

utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo
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az épiiletben.
— A tanuldkat a tanterem elhagyédsa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelonek meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszelyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

— akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

— akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

— avizszerzési helyek szabadda tételérol,

— az elsdsegélynyljtas megszervezésérol,

— a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

— arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

— aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

— az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

— akdézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

— az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, életkorarol,
— az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a nevelGtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

A tiz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozéasat a Tiizriado terv, a
robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat
az Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariado terv) cimii igazgatoi
utasitds tartalmazza. Ezek elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgélataért az intézmény igazgatdja a felelds. A
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tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara

¢és dolgozdjara kotelezo érvényliek. A tlizriado tervet és a bombariad6 tervet el kell elhelyezni

a neveldtestiileti szobaban, a gazdasagi és az igazgatoi irodaban.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben €s a bombariado tervben szerepld kitiritési terv

alapjan évente legalabb egy alkalommal (lehet6leg szeptember 15-ig) gyakorolni kell. A

gyakorlat megszervezéséért és lebonyolitasaért az iskola igazgatdja a felelds.

Teendok bombariado esetén

1. Eshetoségek

az iskola telefonjan érkezik a bejelentés,
a renddrséghez érkezik az iskoldval kapcsolatos bejelentés,
az iskoldban gyanus csomag, targy talalhato,

postai kiildeményben levélbomba érkezik.

2. Intézkedések:

Ha az iskola telefonjan érkezik a bejelentés:

a hivast vevd értesiti az igazgatot, vagy helyettesét (tavollétiikkben az ligyeletes tanart),
ezzel egy idOben a hivast vevo értesiti a 107 telefonszamon a renddrséget,

a hivast vevo kitdlti az Adatrégzités nevii nyomtatvanyt (1d. lent),

a Tlzriad6 tervben foglaltak szerint az épiilet kiiiritése (az épliletben senki sem
maradhat)

a gaz-fécsap elzarasa,

aramtalanitani nem kell,

az éplilet kortil 100 m-es korzetbdl az emberek eltavolitasa,

a legtajékozottabb felndtt varja a renddrség szakembereit és segiti munkéjukat

A Tiizriad6 terv mellékletét képezd épiilet-alaprajzot rendelkezésiikre kell bocsatani.

a tovabbiakban a renddrség utasitasanak megfelelden kell eljarni.

Ha a renddrséghez érkezik az iskolaval kapcsolatos bejelentés:

A renddrség tdjékoztatasanak meghallgatasa utan az épiiletet ki kell iiriteni és a renddri

szakemberek utasitasait be kell tartani.

Ha az iskolaban gyanus csomag, targy talalhato:

a csomagot Orizni vagy korbe kell keriteni (ligyeletes tanar, vezeto)

152



A Talentum Reformdtus Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata

a csomag kornyékérdl az embereket el kell tavolitani

a rendOrség értesitésével egyidejiileg az épiiletet ki kell tiriteni a Tlizriad6 terv szerint
a csomaghoz senki nem nytlhat

rendori intézkedésnek megfelelden kell cselekedni

a portan szolgalatot teljesitd dolgozo rogziti az idegen mozgast

Ha postai kiildeményben levélbomba érkezik:

Ismérvek:

vastagabb a normal levélnél,

nincs feltiintetve a felado

nem létez6 személy a felado

postai bélyegzd nincs vagy olvashatatlan,

tapintaskor keményebb targyat, anyagot (vezetéket) is érezni,

postai név valos, de a kdozvetlen cimzett ismeretlen.

Teendok:

felbontani tilos
biztonsagos helyen (pancélszekrényben vagy iires helyiségben) kell tartani és a

renddrséget értesiteni.

Bombariadonal a riasztast ugy kelt elrendelni, mintha tiizriado6 lenne!

Adatrogzités nyomtatvany

Adatrogzités:

A telefonhivas pontos ideje:

A hivo pontos szavai:

A hivott fél — aki a telefont felvette — nyugodt hangon probalja hosszabb beszélgetésre

késztetni a fenyegetdt, és igyekezzek valaszt kapni az alabbi kérdésekre:

1
2
3
4.
5
6

Mikorra varhat6 a bomba robbanasa?
Hol van a bomba elhelyezve?

Hogy néz ki a bomba?

Milyen fajta a bomba?

Mitdl fog robbanni a bomba?

On helyezte el?

153



A Talentum Reformdtus Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata

7. Miért akar robbantani?
8. Honnan telefonal 6n?
9. Megmondana a cimét?

10. Megmondana a nevét?

A hang jellemz06i: nyugodt, elvaltoztatott, dszinte, pdsze, gyors, kuncog, mély, siros,
akadozo, normal, orrhang, diihds, toredezett, dadog, lassu, vékony, izgatott, ideges,

akcentus, hangos

Ha a hang ismerds, kire emlékeztet?

A hivo fél a beszélgetés hatterében milyen zajokat érzékel?
Megjegyzések:

A fenyegetést vette:

Telefonszam, amelyre a fenyegetés érkezett:

A rendOrség értesitését két telefonszamon tegye meg: 107, vagy a helyi renddrkapitanysag
ligyeletén.
A renddrség kéri, hogy ezen lap egy példanyat allanddan tartsak a telefon mellett, fenyegetés

esetén kitdltve bocsassak rendelkezésiikre.

14. Az iskolai konyvtar mikodési rendje

Az iskolai neveld — oktatd munka ¢€s a tanulok 6nallo ismeretszerzésének eldsegitése érdekében
a Talentum Reformatus Altalanos Iskola kapcsolatban all a Vorosmarty Mihaly Megyei
Konyvtarral (8000 Székesfehérvar, Bartok Béla tér 1.) és a VOKE Vorosmarty Mihaly
Mivelddési Haz konyvtaraval (8000 Székesfehérvar, Kaszap I. u. 6.). A konyvtar feladata a
tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok biztositasa, a dokumentumok helyben
haszndlatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tandrai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa.
A nevel6knek a konyvtarban tervezett tanodrai és tanoran kiviili foglalkozasok varhato
id6pontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben,
munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtaros tanarral egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkdnyveket

154



A Talentum Reformdtus Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata

szerez be, melyeket a rdszoruld tanuld szamdra egy-egy tanévre kikolesondz. Ezekért az
igazgato altal kijelolt dolgozd a felelés. Az iskola konyvgylijteményének gyarapitdsa a
Gyujtokori Szabalyzat (2. sz. melléklet) alapjan a neveldk €s a szakmai munkakozosségek

javaslatanak figyelembe vételével torténik.
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Mellékletek

1. szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat

A szabdlyzat az intézménylink miikodése soran keletkezd legfontosabb adatvédelmi

szabalyokat tartalmazza (kiilonds tekintettel az adatkezeléssel, adattovabbitassal és

nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre). A szabalyzat hatalya
kiterjed a Talentum Reformatus Altaldnos Iskola alkalmazotti jogviszonyban 4ll6 azon
alkalmazottaira, akik adatkezeléssel foglalkoznak.

Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvényben, a koznevelési torvényben, valamint a 20/2012. EMMI rendeletben
foglaltaknak.

1. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok elbirasai lehetGséget biztositanak. Kivételes esetben (pl.
statisztikai adatgyiijtésnél, tudomanyos kutatasnél stb.) ez aldl az iskola igazgatoja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel k6zolni kell, hogy az adatszolgéltatas
onkéntes.

2. Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezd:

— papiralapu nyilvantartas,

— szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben
felelds. Adatkezelési jogkdrének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoéit bizza meg
az alabbi pontokban részletezett modon.

4. A munkakori leirdsukban szerepld feladatokkal kapcsolatosan a magasabb rendi
jogszabalyoknak megfelel6en felveheti, nyilvantarthatja

— az alkalmazottak adatait:

* az igazgatOhelyettes,

*  a gazdasagi vezetd,

* aziskolatitkar,

— atanulok adatait:
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az igazgatdhelyettes,
a gazdasagi vezeto,
az iskolatitkar,

a tanitok,

a tanarok,

*

Az alkalmazottak személyes adatait az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok
(igazgato, igazgatohelyettes, gazdasagi vezetd, iskolatitkar) tovabbithatjak a koznevelési
torvényben engedélyezett esetekben (a foglalkoztatdssal, a juttatisok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok ¢és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatban, nemzetbiztonsagi okokbdl, a térvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelésével kapcsolatban).

Az alkalmazottak adatait a személyi anyagban kell nyilvantartani. A személyi anyagot
az e célra személyenként kialakitott gylijtbben zart szekrényben kell Orizni. Az
alkalmazottak személyi anyagénak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgatd
a felel0s.

Személyi anyagként kell kezelni barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett minden olyan adathordozot, amely az alkalmazotti
jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik
¢és az alkalmazott személyével Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz. Ez
alapjan a személyi anyaghoz tartoznak
— aszemélyi anyag iratai,

— az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok,

— az alkalmazottnak a munkaviszonyaval 0sszefliggd kapcsolatos iratok,

— az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazéd
iratok.

A személyi iratok k6zé csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja
kozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak
irasbeli rendelkezése, birosdg vagy mas hatosdg dontése, jogszabalyi rendelkezés. A
munkaviszony megsziinése utan az alkalmazott személyi iratait az irattdrban elkiilonitve

kell elhelyezni. A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megsziinésétél szamitott
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otven évig meg kell Orizni. A kozérdekii adatokon tul az alkalmazott nyilvéantartott

adatairdl tdjékoztatds nem adhato. Személyi anyagot csak a Kjt. 83/D. §-dban foglalt

kivételes esetben lehet kiadni. A személyi anyagokba valo betekintésre jogosult:

az alkalmazott sajat adataira vonatkozodan,

az alkalmazott felettese,

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

az alkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozohatdsag, az iligyész és a
birdsag,

feladatkorén beliil a személyzeti, munkaiigyi és illetmény szamfejtési feladatokat
ellato személy,

az adohatosag, a tarsadalombiztositas szerv, az lizemi baleseteket kivizsgélo szerv és

a munkavédelmi szerv

A tanulok esetében tovabbithatja

a tanul6 jogviszonya fennalldsaval, a tankotelezettség teljesitésével 0sszefiiggésben
valamennyi adatot a fenntarto, a birdsag, a rendoérség, az ligyészség, az onkormanyzat
jegyzdje, az kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat részére az igazgato;

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségre
vonatkoz6 adatokat a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek az igazgato, az
igazgatohelyettes;

a magatartds, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett
osztalyon beliill, a nevelGtestiileten beliill, a szilonek, a vizsgabizottsdgnak,
iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének az igazgato, az
igazgatohelyettes, az osztalyfonok, az iskolatitkar;

a didkigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adatot a KIR adatkezeldje, a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére az iskolatitkar;

a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatokat az érintett iskolahoz,
kozépfoku oktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatos adatokat az érintett

intézményhez az igazgato, az igazgatohelyettes, az osztalyfonok;
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az iskolai egészségligyi dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo
adatok a tanuld egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi,
Iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek az igazgato;

valamennyi adatot a tanul6 veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol
a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢&s
iffasdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek az igazgatd, az

Igazgatohelyettes, az osztalyfonok.

az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazoldsdhoz sziikséges adatokat az igénybe
vehetd tdmogatasok igénylése céljabol a fenntarté részére az igazgatd, az
igazgatohelyettes, az osztalyfondk, a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds;

a szamla kiallitdsdhoz sziikséges adatokat a tankonyvforgalmazokhoz az igazgatd, az
igazgatohelyettes, az iskolatitkar, a tankonyvfelelds.

tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt

nyilvantartasokban kell 6rizni:

A

Osszesitett tanuldi nyilvantartds (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

torzslap (vezetéséért felelds: osztalyfénokok, iskolatitkar),

bizonyitvany (vezetéséért felelds: igazgato, osztalyfonokok),

beirasi naplé (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

osztalynaplok (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),
iskolaotthonos és tanuldszobai csoportnaplok (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes,
tanitok, tanuloszoba-vezeto),

diakigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felelds: iskolatitkar).

tanuloknak a jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre jogosité adatait a

szamviteli szabalyoknak megfelelé pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell

nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény gazdasagi vezetdje a felelds.

A 8. pontban felsoroltakon kiviil az iskola az alabbi nyomtatvanyokat hasznalja kotelezo

jelleggel:

értesito (tajékoztatd fiizet, ellendrzd konyv),
egyéb foglalkozasi napld,
jegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
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osztalyozo6iv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
orarend,

tantargyfelosztas,

a tovabbtanulok nyilvantartasa,

étkeztetési nyilvantartas,

a tanuloi jogviszony igazolo lapja,

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapti nyomtatvany,

nyomdai tton eldallitott papiralapti nyomtatvany,

elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint

hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

A pedagbgus csak a neveld — oktatdo munkéval 6sszefliggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen

igyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az intézmény adatkezelési szabdlyzatdnak a jogszabalyi eldirdsokhoz igazodd

mindenkori mddositasaért az igazgaté a felelds.
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2. szamu melléklet

Gyitijtokori Szabalyzat

A Gyljtokori Szabalyzat az iskola konyvtara altal gytjtott alapdokumentumok korét, az

allomanygyarapitds modjat, a gylijtés szintjét ¢s mélységét hatarozza meg.

I. Az iskolai konyvtar gylijtokorét meghatarozo tényezok:

Az iskolan beliili tényezok:

Az iskola tanul6i Osszetétele

A Nemzeti Alaptantervben, valamint a Kkerettantervben megfogalmazott alapvetd
koézmiivel6dési, nevelési és oktatasi feladatok

Az iskola nevelési és oktatasi céljai

Az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere

Az iskola tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja

Az iskolan kiviili tényezok:

Lehetdség a Vorosmarty Mihaly Megyei Konyvtar (8000 Székesfehérvar, Bartok Béla
tér 1.) és a VOKE Vorosmarty Mihaly Mivelddési Haz konyvtaraval (8000
Székesfehérvar, Kaszap 1. u. 6.) szolgaltatdsainak folyamatos ¢és kozvetlen

igénybevételére

I1. Az allomanygyarapitas modjai (a beszerzés forrasai):

I11.

1.

2.

Vasarlas konyvkereskedOktol, kiadoktol szamla alapjan
Ajandék mas konyvtaraktol, intézményektol, jogi és nem jogi személyektdl
téritésmentesen
A gyiijtés szintje és mélysége:
Kézikonyvtari allomany:
Gyljtendéek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az ¢letkori sajatossagok
figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédiak,
szotarak, fogalomgylijtemények, kézikonyvek, Osszefoglalok, adattirak, atlaszok,
térképek, tankonyvek.
IsmeretkozI6 irodalom:
Gyljtendéek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjeszté ¢és szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasményok, a tanul6i munkaltatdshoz

hasznalhat6 dokumentumok.
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Szépirodalom:
Gyljtendéek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld
kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antologidk, hazi €és ajanlott olvasmanyok,
¢letmiivek, népkoltészeti alkotasok.
Pedagogiai gyiijtemeény:
Viélogatva gyljtendéek a pedagogiai szakirodalom és hatartudoményainak
dokumentumai:

— Pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak

— Fogalomgytijtemények, szotarak

— Pedagogiai, pszichologiai és szocioldgiai dsszefoglalok

— A Pedagogiai Programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok

megvalodsitasahoz sziikséges szakirodalom

— A tehetséggondozas és felzarkoztatas modszertani irodalma

— A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei

— A tanitason kiviili foglalkozésokhoz kapcsolodd szakirodalom

— Az iskoléaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygytijtemények

— Oktatasi intézmények tajékoztatoi

— Altaldnos pedagodgiai és tantirgymoédszertani folyéiratok

— Az iskola torténetérdl, névaddjardl sz616 dokumentumok

5. Koényvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):

Vélogatva gytijtenddek a kovetkezok:
— A konyvtari munka modszertani segédletei, 6sszefoglalo munkak
— Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek

— Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok, folydiratok

IV. A konyvtar gyiijtokore dokumentumtipusok szerint:

Konyvek, térképek, atlaszok, id6szaki kiadvanyok, folyoiratok, kozlonyok, évkonyvek,

audiovizualis dokumentumok, hangkazettak, videofilmek, diafilmek, CD, DVD.
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Legitimacios zaradék
A Talentum Reformatus Altalanos Iskola fenntartdjanak neve 2021. januar elsején

Székesfehérvar Belvarosi Reformatus Egyhazkozségre valtozott.

A fenntartd presbitérium 2021. jan.13-i {ilésén elrendelte a névvaltozas atvezetését az
intézményi dokumentumokba.

A Talentum Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a fenntartd
nevének megvaltozasa ¢és a hatdlyos jogszabalyoknak vald6 megfelelés szempontjabol
atdolgozta:

Székesfehérvar, 2021. 01. 15.

Szany6 Géborné
1gazgatd

A Talentum Reformatus Altaldnos Iskola atdolgozott Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatat
az intézmény neveldtestiilete a 2021. 01. 18. napjan tartott nevelOtestiileti értekezletén

elfogadta.

Székesfehérvar, 2021. 01. 18

Tantestiilet képviseldje

A Talentum Reformatus Altaldnos Iskola atdolgozott Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatat
az intézmény Didkonkormanyzata 2021. januar 19-én tartott {ilésén megismerte és

véleményezte.

Székesfehérvar, 2021. januar 19.

Didkonkorményzat elndke
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A Talentum Reformatus Altalanos Iskola atdolgozott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

az intézmény Sziiléi Szervezete a 2021. januar 20. napjan tartott iilésén megismerte €s

véleményezte.

Székesfehérvar, 2021. januar 20.

Sziiléi Szervezet elndke

A Talentum Reformatus Altalanos Iskola atdolgozott Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat
a fenntartdo Székesfehérvar Belvarosi Reformatus Egyhdzkozség Igazgatotanacsa 2021.

januar 22. napjan megtartott {ilésén 3/2021. sz. hatarozataval jovahagyta.

Szekesfehérvar, 2021. januar 22.

ph.
lelkipasztor fégondnok

igazgatotanacs elnoke
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A Szervezeti ¢s mikodési szabalyzat hatalyba 1ép: 2021. januar 23.
Ervényes: visszavonasig
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