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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrdl sz616
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikddési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mukodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem wutal maés
hataskorbe.
A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)
e 2011. ¢évi CXII. torvény az informdcidos Onrendelkezési jogrol ¢€s az
informacioszabadsagrol
e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl
e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkdésérdl
e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol
e 2013. évi CCXXXIL. térvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
e a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kdznevelési torvénye 1995. évi L. torvény

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a fenntartd, a Budapest-Budafoki Reformatus
Egyhazkozség (tovabbiakban: Fenntartd) hagyja jova.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklddok
megtekinthetik az iskola konyvtaraban, az igazgatdi irodaban munkaidében, tovabba az
intézmény honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényti.

A szervezeti és mukodeési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.
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2 AZINTEZMENY ALAPADATAI, FELADATELLATASI RENDJE

2.1 Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

TEAOR | Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok

852011 | Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa 1-4. évfolyamon

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

8531 Altalanos kozépfoku 4 évfolyamos gimnaziumi nevelés-oktatas (9-12. évfolyam)
Onall6 jogi személyiségii, egyhazkdzségi intézmény.

A Rozsakerti Demjén Istvan Reformatus Altalanos Iskola és Gimnazium 6nallé koltségvetéssel
rendelkezd intézmény. Az intézmény szervezeti egységgel, hozzarendelt koltségvetési szervvel
nem rendelkezik.

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.
Az intézmény képviseletét teljes hataskorben a fenntart6 altal megbizott igazgato latja el.

2.2 Az intézmény gazdilkodasanak jellemzdi

2.2.1 Azintézmény gazdalkoddssal kapcsolatos jogkore

Az intézmény Onallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a kdznevelési torvény és az
intézményre vonatkoz6 hatdlyos jogszabdlyok eldirdsai szerint az intézmény igazgatdjanak
vezetOi felelossége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az
intézmény a székhelyén latja el, a Fenntart6 altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallo
bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal Osszefiiggd kotelezettséget a Fenntartd
jovahagydsa nélkiil nem vallalhat.

Alapit6 okirat szerint az intézmény székhelyét képezo épiiletet, a telket és a feladatellatashoz
szlikséges ingosagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkdzoket)
leltar szerint hasznalatra az Onkormanyzat 4tadta az intézmény szamara. Az intézmény Altal
vasarolt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.
Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a Fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasarol évente
beszamolot ad a Fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd az
alaptevékenység sérelme nélkiil a Fenntart6 hozzajaruldsaval jogosult bérbe adni vagy egyéb
moddon hasznositani.

2.3 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos irdnyitasi feladatait a gazdasagvezetd latja el. Az
intézmény Onalldoan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiaddsok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok —
vonatkoztatdsaban. Az intézmény vezetdjének dontése ¢és a munkavallalok munkakdri
leirdsdban meghatarozottak alapjan a gazdasagi ligyintézd érvényesitésre, szakmai teljesités
igazolasara, a téritési dijak beszedésére, a hdzipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény
vezetdje ¢€s gazdasagi vezetdje kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkeznek;
ellenjegyzésre a gazdasagvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval €lve alairasaval igazolja, hogy
a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerli, valamint a
teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.
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2.4 Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény a Reformator Culina Kft.-vel kotott szerzédés alapjan biztositja az étkezést.
A tanuldk a toérvényi jogszabalyoknak megfeleléen a normatival00%-at, 50%-at, illetve 0 %-
at fizetik.

3 AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
ALAPDOKUMENTUMOK ES NYILVANOSSAGRA VONATKOZO
RENDELKEZESEK

3.1 Alapdokumentumok

Az iskola torvényes mitkddését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4all6 —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Alapito okirat

e Pedagodgiai Program (nevelési program és helyi tanterv)

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei

e Hézirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részeként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),

e egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkozok haszndlatdnak rendje).

3.1.1 Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd
késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

3.1.2 A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény
szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyod nevelés és
oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthaté ¢és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatisban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢€s taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyilittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat,
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3.1.3

a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmét, az
osztalyfonok feladatait,

a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorldsanak
rendjét, a kozépszintii érettségi vizsga témakoreit.

a tanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé.

Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tajékoztatdssal szolgdlnak a pedagdgiai
programmal kapcsolatban.

Hazirend

Az iskola hazirendje a koznevelési torvény szerint szabalyozza a tanuldi jogok ¢és
kotelezettségek végrehajtasanak maodjat és az iskola altal elvart viselkedés szabdlyait.
A hazirend a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

3.14

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hatdridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten
keriil sor. A munkaterv egy példanya az informatikai halozatban elérhetéen a tantestiilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét a sziilok és a tanulok részére nyilvanossa kell tenni.

3.2

Az alapdokumentumok nyilvanossaga

Az iskola pedagogiai programjarol, a szervezeti és miikodési szabalyzatrol valamint a
hazirendrdl a kovetkez6 mddon lehet tajékozddni:

az iskolai kdnyvtarban tanulmanyozhato6 a konyvtar nyitva tartasi idejében,
az igazgatd valamint az igazgatohelyettes fogadoorai alkalmaval,

az igazgatdval elézetesen egyeztetett iddpontban,

a tanari szobaban allandoan,

a hazirend az osztalytermek hirdetdtablain,

az iskola honlapjan: www.rozsakertiskola.hu

Az iskola pedagogiai programjat, a szervezeti és miikodési szabalyzatat valamint a hazirendjét
elsd alkalommal a tanul6 beiratkozasat kovetd sziildi értekezleten ismerhetik meg az érdekeltek.
Az alapdokumentumokban bekovetkezett valtozasokat ismertetni kell a sziilokkel és tanulokkal
a valtozast kovetd egy honapon beliil.

Minden tanul6i jogviszonyt 1étesitd tanuldo megkapja a Hazirendet.
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4 AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

4.1 Vezetési szerkezet

4.1.1 Az Igazgatotandcs

A fenntarto, a MRE Ktv. 66.§-a alapjan —érdekeinek érvényesitésére, valamint a fenntartoi
jogok ¢és kotelességek szakszerli gyakorldsara — igazgatotanacsot mukodtet.

A fenntartoi jogkor egyes jogositvanyait a Budapest-Budafoki Reformatus Egyhazkozség
Presbitériuma megbizasabol az Igazgatotanacs a hatalyos jogszabalyok és a MRE Ktv. szerint
gyakorolja hataskorét, amely soran dontési, egyetértési, véleményezési és javaslattételi
jogosultsagokat gyakorol.

Az Igazgatotanacs dont: torvényességi, szakmai €s pénziigyi ellendrzés elrendelésérdl
valamint; a pedagogiai program, az intézményi szervezeti ¢s miikodési szabalyzat, a hazirend,
az intézményi mindségiranyitasi program, a kérhetd koltségtérités és tandij megallapitasa
szabalyainak, a szocidlis alapon adhaté kedvezmények feltételeinek jovahagyasarol.

Az Igazgatotanacs egyetértési jogot gyakorol: az igazgatOhelyettes, a gazdasagi vezetd
megbizasakor; a pedagdgus munkakorben egy évet meghalado, illetve hatarozatlan idére sz616
munkaszerzodés megkotése eldtt, valamint alkalmazasuknak a munkaltatd részérdl torténd
egyoldalt megsziintetésekor (MRE Ktv. 51. § Vhu.10. §). A pedagogus és gazdasagi vezetd
alkalmazasat vagy munkaviszonyanak megsziintetését az intézményvezetd terjeszti eld, és irja
ald a munkaszerzddést, amelyet a fenntartd képviseldje ellenjegyez.

Az Igazgatdtanacs véleményezési jogkort gyakorol a kovetkezd kérdésekben: az alapitodi
jogositvanyok (alapitas, atszervezés, sziineteltetés, megsziintetés); az igazgatd megbizas,
kinevezés ¢és felmentés, illetve a megbizéssal, kinevezéssel egyidejiileg a munkaviszony
1étesitése, illetve megsziintetése; a koltségvetés meghatarozasat, a koltségvetési beszamolo
elfogadasa, a koltségvetési maradvany felhasznaldsanak engedélyezése, az adott nevelési évben
indithat6 iskolai csoportok szamat, a maximalis 1étszamtdl valo eltérés engedélyezése.

Az Igazgatotanacs javaslatot tehet mind a Presbitériumnak, mind az intézményvezetének a
nevelést és oktatast érintd kérdésekben.

Az Igazgatotanacs két iilése kozott az Igazgatdtanacs jogositvanyait az [gazgatotanacs Operativ
Tanacsa gyakorolja. Tagjai az Egyhazkozség elnoksége, az Igazgatdtanics elndke, az
intézményvezetd, az iskola gazdasagi vezetdje €s az iskolalelkész.

4.1.2 Agziskola igazgatosdaga

Az iskola igazgatosaganak tagjai: az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a tagozatvezetok, az
iskolalelkész és a gazdasagi vezetd. Feladatukat munkakori leiras alapjan végzik.
Az igazgatosag rendszeresen, hetente egy alkalommal megbeszélést tart, amit az igazgatd vezet.

4.1.3 Az iskola vezetosége

Az iskola vezetOségének a tagjai: az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, a tagozatvezetdk, a
szakmai munkako6zosségek vezetdi, a diakonkormanyzat felndtt vezetdje.

Az iskola vezetdsége az iskolai €let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd €s javaslattevo
Joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetsége rendszeresen havonta egyszer tart
megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A megbeszélésrdl irdsban emlékeztetd késziil. Az
iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti.

Az iskola vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak.
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4.14 A vezetok kozotti munkamegosztas

4.1.4.1 Azigazgato
Az igazgato a koznevelési torvény és MRE Ktv.63.§-a alapjan felel6s az intézmény szakszeru
¢s torvényes mukodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, és dont az intézmény
mukodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly, szerz0dés nem utal mas
hataskorbe.
Az igazgatd munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarté valamint az iskola belsé
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Az iskola igazgatodja felelOs:
e MRE Ktv és az intézmény alapit6 okiratdban meghatarozott célok megvaldsulasaért,
e az intézmény jogszeri milkodéséhez sziikséges dokumentumok elkészitéséért és
gondozasaért,
e az clfogadott pedagogiai program megvalositasaért, a pedagogiai tevékenység
szakszerliségéért, szinvonalaért, az intézmény neveldmunkajaért,
e az intézmény rendjéért, vagyonanak gondos kezeléséért,
e az intézmény koltségvetésének elOkészitéséért, az eldirdsszerli, takarékos, célszerd,
gazdalkodasért,
e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,
a pontos ligyvitelért,
a nevelOtestiilet vezetéséért,
a neveld ¢s oktatd munka irdnyitasaért és ellendrzéséért,
a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeéséért és ellendrzéséért,
a didkmozgalommal valé egylittmiikddésért,
e aziskola ¢életében kdzremiik6dd valamennyi szervezettel valo egyiittmiikodésért,
e az intézmény hazai ¢és nemzetkozi kapcsolataiért, kiilonds tekintettel az egyhdzi és az
iskolai kapcsolatokra,
e anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezésért,
e atanulo és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasaért.

4.1.4.2 Azigazgatohelyettes(ek)
A vezetd beosztas ellatasaval megbizott igazgatOhelyettes(ek) vezetdi tevékenységét az
igazgatd iranyitasa mellett latja el. Az igazgatOhelyettes(ek) megbizasat a tantestiileti
véleményezési jogkor megtartasaval, a fenntartdo az Igazgatdtanacs egyetértésével kapja.
Igazgatohelyettesi megbizést az intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott pedagdgusa kaphat.
Az igazgatohelyettes(ek) feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakéri leirasa tartalmaz.

Az igazgatohelyettes feladatkorébe tartozik kiilondsen:
az also tagozat, a felsd tagozat, valamint a gimnazium irdnyitasa,
a gyermekvédelmi munka iranyitéasa,
a pedagbdgusok helyettesitésének megszervezése,
tantargyfelosztas készitése,
orarend készittetése,
statisztikai adatok gytijtése, elemzése,
az iskola értékrendjének megfeleléen segiti a tanterv, a célrendszer, a tananyag,
kovetelményrendszer meghatarozasat,
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e ¢ves munkatervnek megfelelden részvétel a belsé ellendrzésben és a pedagdgusok
teljesitményértékelésében,

e tantestiileti tovabbképzések (belsé és kiilsd) koordindlasa, tovabbképzési program,
beiskolazasi terv elkészitése,

e munka és tlizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasa,

e aleltarozasi €s selejtezési tevékenység iranyitasa, megszervezése.

4.1.4.3 Az iskolalelkész

Az iskolalelkészt a fenntartd az Igazgatdtanacs egyetértésével bizza meg, illetve menti fel. Az
iskolalelkész olyan lelkipasztori végzettséggel rendelkezd személy, aki az iskolanak, mint lelki
kozosségnek a gondozodja, vallasi nevelésének vezetdje, illetve az ezekhez fiiz6d6 gyakorlati
tennivalok iranyitéja. E minOségében kiilondsen felelés az iskola reformatus keresztyén
szellemiségének alakulasaért, apolasaért.

Az iskolalelkész feladatait, jogait munkakdri leirdsa rogziti.

4.1.4.4 Atagozatvezetd(k)

e Ellendrzi a szaktanarok tanmeneteit.

e Javaslatot teszt a tankonyvek, segédletek, ¢és taneszkozok kivalasztasara a
munkako6zosségek véleménye alapjan.

e Az iskola, éves munkatervének elkészitésében részt vesz.

e Aziskola alapdokumentumainak (PP, SZMSZ, IMIP, Hazirend) elkészitésében részt vesz.

Az iskola értékrendjének megfeleloen segiti a tanterv, a célrendszer, a tananyag,

kovetelményrendszer meghatarozasat.

Megszervezi a tanuloszobat és az ligyeletet.

Bels6 szakmai tovabbképzéseket szervez.

Segiti a palyakezdd és a tantestiiletbe ujonnan felvett kollégakat.

Kozremiikodik a tantestiileti dontések elokészitésében.

4.1.4.5 A gazdasdgivezeto
A gazdasagi vezetdt az igazgatd az Igazgatotanacs egyetértésével bizza meg, illetve menti fel. A
gazdasagi vezetd a torvényben eldirt szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és
felelossége kiterjed a munkakore szerinti feladatokra. A gazdasagi vezetd az iskola gazdasagi és
technikai munkakoérben dolgoz6 alkalmazottainak iranyitdja, aki kiilonosen felelds:

e aziskola ingod és ingatlan vagyonanak észszert, takarékos és szabalyos kezeléséért,
a szamviteli, pénziigyi, ado- és tarsadalombiztositasi jogszabalyok megtartasaért,
az intézményi koltségvetés elkészitéséért, megvalositasaért,
az ugyviteli, tliz- és balesetvédelmi eldirdsok pontos megtartasaért,
a kozvetlen irdnyitasaba vont dolgozoinak tevékenyseégéért.

A gazdasagi vezetd feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.
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4.1.4.6 Az iskola szervezeti egységei és az egységért felelds vezetd

Az iskola szervezeti egységei: Az egység felelds beosztasu vezetdje:

DOK igazgatd

also tagozat igazgatohelyettes
tagozatvezeto

fels6 tagozat igazgatohelyettes
tagozatvezeto

gimnazium igazgatohelyettes
tagozatvezeto

konyvtar igazgatohelyettes

szil6i szervezet igazgato

technikai dolgozok lizemeltetési vezetd

iskolatitkar igazgato

gazdasagi ligyintézo gazdasagi vezetd

Az igazgatot tdvollétében az igazgatdhelyettes helyettesiti. Egyiittes akadalyoztatasuk esetén
az igazgatd altal kijelolt személy latja el a helyettesitéi feladatokat. (Sorrendje:
tagozatvezetd; munkakozosség-vezetok)

Szervezeti felépités

| ISKOLALELKESZ | IGAZGATO
| I
igazgatOhelyettes igazgatOhelyettes igazgatohelyettes gazdasagi lizemeltetési
alsos fels6 gimnazium vezetd vezetd
| tagozatvezetd | | tagozatvezetd | | tagozatvezetd | | iskolatitkar | rendszergazda gazdasagi technikai
tigyintézé alkalmazotta

oktatastechnikus

| munkak6zosség-vezetok |

pedagdgusok, nevel-oktaté munkat segitok

4.2 Az iskola kozosségei

Az iskola kozosségei a kovetkezok: iskolai alkalmazottak k6zossége, a nevelok kozossége, a
tanulok kozossége és a szlilok kdzossége.

4.2.1 Agziskolai alkalmazottak kézossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban 4116 dolgozok
alkotjak: pedagogusok, pedagdgiai munkat kozvetleniil segitok (szocialpedagodgus,
rendszergazda, pedagogiai asszisztens, laborans), ligyviteli dolgozok (iskola titkér, gazdasagi
iigyintéz0) és technikai dolgozok.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a jogszabalyok, €s a Munka Torvénykonyve rogzitik. Az iskola
alkalmazottaira az allami és egyhazi jogszabalyok egyarant érvényesek. Igy figyelembe kell
vennie, hogy reformatus keresztyén kozoOsség munkatarsa, €s koteles megjelenésével,
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megnyilatkozasaival, valamint életvitelével segiteni az ifjusdg evangéliumi hit és erkodlcs
szerinti nevelését.
Az alkalmazottak munkajukat munkakori leiras alapjan kotelesek végezni.

4.2.2 Nevelok kozossége

4.2.2.1 A nevelétestiilet

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus-munkakort betolté alkalmazottja,
valamint az oktato-nevelé munkat kézvetleniil segit fejleszté pedagdgus, szabadidé-szervezd,
gyermekvédelmi felelds és konyvtaros.

Az intézmény pedagdgusainak alkalmazasdhoz és alkalmazasanak megsziintetés¢hez az MRE Ktv.
51. §-a értelmében — a hatarozott idore alkalmazottak és az oraadok kivételével — a fenntartd
igazgatotanacsanak jovahagyasa sziikséges. Egyebekben a tanarok folott az iskola igazgatoja
gyakorolja a munkaltatoi jogokat. Az iskola tandraira a vonatkozé allami és egyhazi torvények ¢€s
jogszabalyok egyarant érvényesek.

Az iskola pedagogusainak soraba — palyazat vagy meghivas alapjan — els6sorban reformatus vagy
evangélikus vallasu, vallasat gyakorld, példas életvitelli, szakiranyu diplomaval rendelkezd és
feladatainak elvégzésére alkalmas személyt kell felvenni. Indokolt esetben alkalmazhato az egyéb
kovetelményeknek eleget tevé mas vallasu pedagogus is, ha vallalja az iskola elkotelezettségét €s
értékrendjét. A nevelOtestiilet minden tagjanak — tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallasu és milyen
munkakorben dolgozik — figyelembe kell vennie, hogy magyar, reformatus, keresztyén kozosség
munkatarsa. Ehhez méltd6 megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint életvitelével koteles
segiteni az ifjusadg evangéliumi hit és erkdlcs szerinti nevelését (MRE Ktv 48. §). A pedagogus —
hivatasanak gyakorlasaban és maganéletében — egyhazahoz és hazajahoz valo hiiségével,
feddhetetlen ¢letmodjaval, vallasanak gyakorlasaval, munkajanak felelosségteljes €és pontos
végzeésével, fegyelmezett magatartasaval, a masik ember irant érzett felelosségével ¢és
segitdkészségével mutasson példat a ra bizott névendékeknek (MRE Ktv 53. §).

A pedagogus jogait, kotelességeit és feladatait a koznevelési torvény 62. §-a, illetve az MRE Ktv
43-45. §-a, tovabba a munkakori leirds rogziti.

Az iskolalelkész mellett az iskoldban hittanoktatok dolgoznak. Kinevezett altalanos iskolai
hittanoktatoként hittanoktatoi, vagy tanito-hittanoktatoi oklevéllel, gimnaziumi hittanoktatoként
pedig vallastanari oklevéllel rendelkezé személy alkalmazhato.

4.2.2.2 A neveldtestiilet jogkdre
A nevel6testiilet a koznevelési torvény 70.§-a szerint dontési jogkorokkel rendelkezik a
kovetkezd ligyekben:
e apedagdgiai program elfogadésa,
az SZMSZ elfogadésa
az intézmény éves munkatervének elfogadasa,
az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv elfogadasa,
a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
a hazirend elfogadasa,
a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuld osztalyozovizsgara
bocsatasa,
a tanulok fegyelmi tligyei,
e atanulok osztalyozovizsgara bocsatasa kérdésében,
e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasédban,
e atankoOnyvellatas rendjének szabalyozasa,
e jogszabalyban meghatarozott mas iigyek esetében.
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Az oraado a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo ligyekben nem rendelkezik szavazati joggal.
A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben:

e atantargyfelosztas tervezete,

e azegyes pedagogusok kiilon megbizatasainak elosztasa,
a vezetd-helyettes megbizasa, a megbizas visszavonasa,

e azintézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdés.
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot techet az iskola mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

4.2.2.3 A neveldtestiilet értekezletei

A nevelotestiilet egyes feladatainak ellatdsara, valamint véleményezési, javaslattételi és dontési
jogainak gyakorlasara rendszeres ¢és rendkiviili értekezleteket tart. Az értekezleteket az elnoklo
igazgatd hivja 0ssze, ligyrendjét is 0 vagy az elnokléssel megbizott igazgatohelyettes hatarozza
meg. A jegyzokonyv vezetésérdl az elndk gondoskodik. Az értekezleten az 6raadok kivételével
az iskola minden teljes allasu vagy részmunkaidds pedagogusa koteles részt venni.

Egy tanév soran a nevel6testiilet az alabbi értekezleteket tartja: tanévnyitd értekezlet, tanévzarod
értekezlet, félévi és év végi osztalyozo értekezlet, egy vagy két alkalommal nevelési értekezlet,
rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet. Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha
a nevelGtestiilet tagjainak 51%-a azt kéri, illetve az iskola igazgatojanak, vagy a vezet6ségének
a dontése alapjan.

A nevel6testiilet hatarozatképesnek tekintendd, ha tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.

A nevelGtestiilet a dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri sz6tobbséggel hozza.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet illetve emlékeztetdt kell vezetni.

Tantestiileti értekezletekre vonatkozéd szabalyokat kell alkalmazni, ha az aktudlis feladatok
miatt csak a tantestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet: egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete, az alsé tagozat neveldinek az
értekezlete, a felsd tagozat neveldinek az értekezlete.

4.2.2.4 A neveldk szakmai munkakéziosségei

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek mitkodnek:
alsds osztalyfonoki munkakozosseég,
als6s human munkak6zosség,
alsos redl munkak6zosseg,
fels6 osztalyfonoki munkakozosség,
felsés human munkak6zosség,
felsds természettudomanyos munkakozdsség,
felsds idegen nyelvi munkakozosség,
gimndziumi osztalyfénoki munkakozosség,
gimnaziumi human munkak6zosség,
gimndziumi természettudomanyos munkak6zdsség,
gimnaziumi idegen nyelvi munkak6zosség,
hitéleti munkako6zosség,
Kokas munkak6zosség,

e BECS munkak6zosség

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint
miikddnek.
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A szakmai munkak6zosség munkéjat a munkakdzosség-vezetd iranyitja.
A munkak6zosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak a javaslatara az igazgatd bizza meg.
A szakmai munkakdzosségek részt vesznek az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
a tervezésben, szervezésében és ellenodrzésében.
A szakmai munkako6zdsségek feladatai:
e szakmai mddszertani kérdésekben az iskola munkajanak segitése,
e az iskolai oktato-nevel6 munka belsé fejlesztésében (tartalmi ¢és modszertani
korszerusités) valo részvétel,
e az egységes kovetelményrendszer kidolgozésaban, megvaldsitdsaban (a tudasszint
mérése, értékelése, feladat kijeldlés) valo kozremiikodés,
e a nem tankOnyvnek mindsitett iskolai munkafiizetek, €s egyéb eszkozok taneszkozzé
nyilvanitasardl torténd javaslattétel,
e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
e Dbelso tovabbképzések szervezése.

4.2.2.5 Kapcsolattartas az igazgatiosdag és a nevelotestiilet kozott

A nevelGtestiilet kiillonbozé kozosségeinek kapcsolattartdsa az adott teriiletért felelds
igazgatohelyettes segitségével, a megbizott pedagogus vezetdk és a valasztott képviseldk Gtjan
valésul meg.
A kapcsolattartas forumai:
e azigazgatdsag lilései,
¢ munkakozdsség-vezetoi értekezletek,
e a félévi-, év végi-, havi nevelési értekezletek,
e megbeszélések.
Ezen forumok iddpontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az igazgatésag az aktudlis feladatokrdl a tanari szobdban elhelyezett hirdettablan ¢és
elektronikus uton keresztiil értesiti a neveldket.
Az iskola igazgatosaga ¢és az iskola vezetdsége koteles:
e az igazgatdsag €és az iskolavezetdseég iilései utan tajékoztatni a pedagdgusokat az dket
érintd dontésekrol, hatarozatokrol,
e azirdnyitasuk ala tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
igazgatosagnak, az iskolavezetdségnek.
A Pedagogusok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban, vagy irasban egyénileg, vagy
munkakori vezetdjiik illetve valasztott képviseldjiik Gtjan kozolhetik az igazgatosaggal az
iskola vezetdségével.

4.2.3 Tanulok kozossége

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkoto tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €lén, mint pedagdgus vezetd, az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal kijelolés alapjan az igazgatd bizza meg. Az osztdlyfonokok az osztalyfonoki
tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztalyfonok munkajat also tagozaton az osztalytanitok, felsé tagozaton €s gimnaziumban
az osztalyfénok-helyettesek segitik. A tanulok, a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az
iskolai didkonkormdanyzat latja el mind az altaldnos iskoldban, mind a gimnaziumban a
Diakonkorményzat (DOK) szabalyzata alapjan.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormanyzatot segitdé neveld
érvényesitheti.
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A didkdnkormanyzat hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit. Anyagi tamogatasért a
Roézsakertért Alapitvanyhoz fordulhat.
A jogorvoslati eljarasi rendet a Hazirend rogziti.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadésa elott.

4.2.4 Sziilok kozossége

A koznevelési torvény alapjan a sziilék meghatarozott jogaik érvényesitésére €s kotelességiik
teljesitésére sziiloi szervezetet hozhatnak 1étre. Az iskolai Sziiloi Munkak6zosség (tovabbiakban
(SZMK) az iskolai tanuldk sziileinek az iskola nevelémunkajanak tadmogatasara Szervezodott
tanacskozo ¢€s javaslattevd testiilete. Az iskolai SZMK autondm szervezet, felépitésének és
tevékenységének rendjét sajat szervezeti és miikkodési szabalyzata hatdrozza meg.
A sziil6i szervezet koznevelési torvényben meghatarozott médon gyakorolja a jogait.
Az iskolaban miikodd sziil6i szervezet a Sziil6i Munkak6zosség (a tovabbiakban: SZMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjdnak meghatarozasa,

e a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkakdzosség elnoke,

tisztségviselodi),

e a sziildi munkak6zosség tevékenységének szervezése.
A SZMK vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzZMK véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

4.2.5 A sziilok, tanulok, érdekloddk tajékoztatisanak formadi

4.2.5.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom
sziili értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa céljabdl az igazgatd, az
osztalyfondk vagy a sziild1i munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat Gssze.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

4.2.5.2 Tandri fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgatd altal kijelolt idOpontban — két
alkalommal az egész iskolara kiterjed6 k6zos fogadoorat tart. Ezen kiviil két alkalommal egyéni
fogaddora van, amikor a pedagogus sziikség szerint behivja a sziiloket.

A fentieken tal minden pedagogus egyéni fogaddora idépontot jelol meg, melyre telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utan lehet jelentkezni a sziilonek.
Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd idOpont-egyeztetés utan keriilhet sor.

4.2.5.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok az elektronikus naplo vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségliknek. Alsd tagozaton a kapcsolattartas kiegésziil az
Uzend fiizet hasznalataval.

A kapcsolattartas torténhet: elektronikus naplon, e-mailen és telefonon keresztiil is.
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Az Uzené fiizetet minden nap hazaviszik az als6 tagozatos tanulok, az oda beirt bejegyzéseket
sziiloknek, tanitoknak ala kell irni.

Az osztalyfondk a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulményi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén az elektronikus naplon Keresztiil értesiti a sziiléket. Ugyancsak az
elektronikus naploban, email-ban tajékoztatjuk a sziiléket a fogadoorak, a sziildi értekezletek
id6pontjardl és mas fontos eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal
az esemény elott.

5.1

5.2

MUKODESI SZABALYOK

A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, az tigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 0sszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikkdésének
biztositasat kell elsdédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének tagjai,
valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tligyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkdbodl valéd rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat
lehetdleg el6zé nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.20 o6raig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy koézvetlen munkahelyi vezetdje a
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzd pedagdgus koteles varhatéan egy hetet
meghalado hidnyzasdnak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet
szerinti elérehaladést. A tdppénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat kdvetd 3.
munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb két nappal eldbb a
tanitasi ora (foglalkozas) elhagyésara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas)
megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatod engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerl helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy
nappal a tanitdsi 6ra (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles a tanmenet
szerint elérehaladni.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszadmon feliilli — a nevelé—oktatdé munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézményvezetd adja az igazgatOhelyettes és a munkakozOsség-vezetdk javaslatainak
meghallgatisa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladatokrol.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirdsukat az igazgatd és a gazdasagvezetd kozosen késziti el. A torvényes munkaidd é€s
pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetéi tesznek javaslatot a napi munkarend
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Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatdsara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A
nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgato hatdrozza meg. A napi
munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében

az

intézményvezetd vagy a gazdasagvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

5.3  Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd harom napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjiik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mdédositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

5.3.1 Tanito-szaktandr munkakori leirds- mintdja

A Roézsakerti Demjén Istvan Reformatus Altalanos Iskola és Gimnaziumban a pedagdgusok
jogallasara vonatkozolag a Munka torvénykonyve, a Nemzeti Koznevelési torvény és Magyar
Reformatus Egyhdz koznevelési térvénye a mérvado.

A szaktargyat tanit6 pedagoégus — tanitd és szaktandr — a tantargy(ak) tanitasara az intézmény
igazgatojatol kapja a megbizésat, amely egy tanévre szol.

Munkajat szakmai munkakozosségben a munkak6zdsség vezetd iranyitasaval végzi.

1.

Szakmai felkésziiltség, eredményesség:

— Végzettsége a munkakor ellatdsdhoz a torvényi eldirasnak megfeleld.

— Innovativ — folyamatosan képzi magat, részt vesz a tovabbképzéseken.

— Jartas a szakirodalomban, tudomanytani ismeretekben.

— Ismeri az intézmény dokumentumait (Pedagogiai program, SZMSZ, Hazirend). Ezek
modositasdban aktivan részt vallal.

— Adminisztraciés munkéja naprakész.

2. Tanulasiranyitas:
— Tanév elején a tantargyara vonatkozd kovetelményeket, a mérési eredményeket
figyelembe vevo, a képességek fejlesztését ceélzo idotervet, tanmeneteket készit.
— Felkésziil a tanitasi orakra, elvégzi a sziikséges elokésziileteket.
— Differencialt tanulésiranyitasra torekszik.
— Szakorain a kompetencia-alapii oktatas elvei alapjan jar el, torekedik a tanulok
sokoldalu képesség-fejlesztésére.
— Minden tanév elején tantargyara vonatkozo tanmeneteit elkésziti a reformatus tobblet
beépitésével, majd benyujtja a vezetdségnek.
— Az éves munkatervben meghatarozottak alapjan végzi a tantargyara vonatkoz6 éves
méréseket, elemzi az elért eredményeket, fejlesztési tervet készit.
— Az intézményi dokumentumokban rogzitettek alapjan végzi a tanuldk értékelését, errdl
rendszeresen tajékoztatja a sziiloket (érdemjegyek beirasa elektronikus naploba).
— Az oréaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat pontosan elvégzi: a haladasi naploba
naponta beirja a hidnyzokat, az 6ra anyagat.
— Munkdjarol évente a vezetd altal meghatarozott szempontok alapjan beszamolot készit.

3. Egyiittmiikodés, kommunikécio €s kapcsolattartas:
— Pedagogiai attitlidje és képességei megfelelnek a mindenkori elvardsoknak.
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— Rendelkezik kell6 dnismerettel, onkritikaval.
— Egyiittmikodo
- a rabizott tanulokkal,
- a munkakozdssége tagjaival,
- a tantestiilet tobbi tagjaval,
- a sziilokkel,
- a munkdjat segit6é szakemberekkel.

4. A tanitashoz nem kapcsold6do egyéb feladatai:
— Areggeli igeolvasas és csendesség megtartasa.
A tagozatvezetd altal elkészitett ligyeleti rend szerint részt vesz a 7 6rds, az Orakozi
sziinetek alatti és a délutani tigyelet ellatasaban.
— A tanuldk étkeztetésében beosztés szerint feladatot vallal.
— Tanoran kiviili iskolai programokon (iinnepélyek, kirandulasok, muzeum-,
szinhazlatogatasokon) részt vesz, illetve azokat szervezi.
— A koz0s fogadodrakon aktivan részt vesz.
— Minden iskolai szintli rendezvényen részt vesz, illetve a rendezvények elékészitésében,
szervezésében, a lebonyolitasban felkérésre feladatokat vallal.

5. Feleldsségvallalas:
— Munkaja eredményességéért.
— A szaktanterméért és a szaktargyahoz tartozé oktatdstechnikai eszkdzokért.
— Az éltala hasznalt eszkdzokért.

5.3.2 Osztalyfonok munkakori leirdas-mintdja

A kiegészité munkakdr megnevezése: Osztalyfonok
Jelen munkakori leiras a pedagégusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.
Az osztalyfonok olyan pedagogiai kompetenciaval rendelkezé szakember, akinek erkdlcsi és
jogi feleldsséget kell vallalnia valamennyi rdbizott tanuldért és az érdekiikben kifejtett
pedagdgiai munkaért Ggy, hogy a tanuld egyéni fejlédési, tanuldsi tempdjédhoz igazitja
fejleszté munk4jat.
Tiszteletben tartja az egyes tanulok emberi méltosagat, torekedve dnismeretiik fejlesztésére,
megszerezve az osztalyban tanitd pedagdgusok tdmogatdsat, igényelve a sziilok
csaladpedagogiailag relevans kozremiikodeését.
Az osztalyfdnoknek, mint pedagogusnak értékkozvetitdként, fejlesztdként és a rabizott
csoport vezetdjeként kell feladatait végezni.
Az osztalyfénokoket az igazgatd bizza meg egy évre.
Az osztalyfonok a munkajat a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat, a Pedagdgiai Program, az
iskola munkaterve, osztaly nevelési terve és az osztalyfonoki 6rdk tanmenete alapjan végzi.
Az osztalyfdndki munka harom fontos feladatkort olel fel:

1. tigyviteli (adminisztracios) teenddk ellatasa,

2. szervezési, koordinacids feladatok végrehajtasa,

3. kozvetlen neveldmunka.

1. Adminisztracids teendok:
— Nyilvantartadsok vezetése.
— A tanitvanyok kiilonorainak, szakkori elfoglaltsdgainak, nyelvtanulasanak,
tovabbtanulasi szandékanak nyilvantartasa.
— A sziil6 értekezletekrol, fogadoorakrol jelenléti iv vezetése.
— A tanul6 hidnyzasainak nyomon kovetése.
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— Adminisztrécio.

— Bizonyitvanyok, torzslapok kitoltése.

— Az elektronikus naplé naprakész és pontos vezetése.

— Statisztikai kimutatasok és Osszesitések készitése.

— Az iskolavezetés €s a csaladok kozotti kdzvetités (elektronikus naplo, iizend fiizet).

— Tervek, beszamolok készitése.

— Minden tanév elején megadott szempontok alapjan nevelési terv készitése.

— Feélévkor és tanév végén a nevelési tervben megfogalmazott feladatok teljesitésérol valo
beszamolas.

2. Szervezési feladatok:
Az osztalyfonok iranyitja, koordindlja az osztaly iskolai tevékenységét és szabadidOs
programjat.

— Iskolai tevékenységek.

— A tantargyfelosztas és az orarend egyeztetése.

— Az osztalyterem rendjének kialakitasa, dekorélés irdnyitasa.

— Az iskola hagyomanyainak apolasaban vald aktiv kozremiikodés.

— Sziil6i értekezletek és fogadoorak tartasa és koordinalasa.

— A helyettesitések figyelemmel kisérése.

— A reggeli igeolvasas és csendesség nyomon kdvetése.

— Szabadidés tevékenységek.

— Félévente legaldbb két alkalommal tandran kiviili programot szervez
osztalykozosségének: kdzmiivelddési intézmények latogatasa — szinhaz, babszinhaz,
muzeum, kiallitdsok; kiranduldsok, tarak; klubdélutanok, hagyomany6rzé programok.

— Evente egy alkalommal az iskolai istentiszteleten valo szolgalat megszervezése.

— Az iskola hitéleti alkalmain a tanulok részvételének tdmogatasa.

3. Kozvetlen neveldmunka:
— Gyermekvédelemmel dsszefiiggd feladatok

» A jelzérendszerben val6 aktiv részvétel.

= A tanul6k szocio-kulturalis hatterének, a csaladok helyzetének ismerete.

= Az 1. és 5. évfolyamon, sziikség esetén mas évfolyamokon, csalddlatogatas
végzése.

» Kirizis helyzetben szakember megkeresése.

= A sziilok és a diakok felé a kedvezményekrdl valo tajékoztatas.

= Az integralt képzés segitése.

— Tanulok fejlédése, tevékenységének figyelemmel kisérése

» A tanulok fejlddésének nyomon kovetése (Nevelési terv).

= A tanulokkal kapcsolatos team megbeszélésen valo aktiv részvétel.

» Tanulasi nehézségek esetén a probléma jelzése, a sziild és a Reformatus EGYMI
kozotti kapcesolatfelvétel megsegitése.

* A tanar-didk, didk-diak konfliktusok megoldéasanak segitése.

— Hazirend

* A hézirendben megfogalmazott kitelességek teljesitésének segitése.

» A hazirendben megfogalmazott jogok teljesitésének segitése (kedvezmények,
csoportbontds, nem szakrendszerli oktatds, nyelvtanulds, panaszkezelés,
véleménynyilvanitas).

= Jutalmazas és biintetés elveinek betartasa.
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5.3.3 Gazdasagi iigyintézo munkakore

A gazdasagi ligyintéz6 munkakdri feladatai

e Kezeli az iskola hazipénztarat a Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzatnak megfelelden. A
hazipénztarbol kifizetést csak az iskola igazgatoja és a gazdasagi vezetd engedélyével
végezhet. Havonta elvégzi a szilikséges zarlati feladatokat a konyvviteli szabalyoknak
megfelelden. Anyagi felelosséggel tartozik a hazipénztarban kezelt valamennyi eszkoz
¢és egyeb értékek kezeléséért.

e Az iskola étkeztetésével kapcsolatosan teljeskorti iigyintézést hajt végre (étkezési
dijak beszedése, szamlazasa, lemondas, értesitések).

e A szamldk mell¢ csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhaszndlas
bizonylatolasarol.

e Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki.

e Bejovo szamlakat, szerzodéseket, megrendeléseket érkezteti, iktatja és atadja a
gazdasagi vezetonek.

e A befolyt bevételt bevételezi a hazipénztirba vagy befizeti az intézmény
foly6szamléjara attol fliggden, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

e Szamlék atutaldsat elvégzi.

e Részt vesz az iskola vagyonanak leltdrozasaban, selejtezésének, hulladék
hasznositasanak lebonyolitasaban.

e Tartos tavollét esetén a hazipénztart jegyz6konyv alapjan adja at.

5.3.4 Takaritok munkakore

Az lizemeltetési vezetd kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi
munkalataiban.

Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozd tantermeket, padldzatukat felmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a tablat.

Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriilet¢hez tartozo6 folyosorészeket.

Naponta lemossa a wc-kagylokat és az tilokéket, naponta fertdtleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket.

Mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat.

Kotelessége a tantermekben €s a folyosokon elhelyezett szemétgytijté rendszeres iiritése,
tisztitasa.

Sziikség szerint Ontdzi a tanteremben ¢€s a folyoson 1évo viragokat.

Elveégzi a fliggdnyok mosasat.

A hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energidval.

Sziinetekben rendszeresen ellendrzi a mellékhelyiségeket, ha sziikséges sz6l a
felettesének.

Rendezvények alkalmébol soron kiviili takaritast végez a kijelolt helyiségekben.
Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az lizemeltetés vezetonek.

A kiils6 cég takaritogéppel is végez folyosoi nagytakaritést.

A kiils6 cég elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat,
fertdtleniti az ajtokilincseket.

A kiilsé cég napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tandri asztalokat és székeket,
rendkiviili esetben az asztalok lapjat fert6tleniti.
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o A kiils6 cég porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat.

e A kiilsd0 cég nagytakaritast végez, a nyari, téli ¢&és tavaszi sziinetben -elvégzi
folyosoteriiletének surolasat, a padok és falburkolok surolasat.

o A kiilsd cég a nagytakaritasok az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat.

o A kiils6 cég a nagytakaritasok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat
a feladatokat, amelyek napi munkdjéhoz tartoznak.

A felsorolt feladatokat a munkaszerz6dés szerinti takaritd személyzet, valamint a kiils6 cég

latja el.

5.4 Az iskola miikodési rendje, munkarend

5.4.1 Azintézmény nyitva tartisa

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfotdl péntekig, reggel 7 oratol este 20 oOraig tart nyitva,
a dolgozdk részére 7 és 20 ora kozott, a tanulok szamara 7 6ratol 18.00 oraig.

Az intézmény ettd] eltérd iddpontban csak az iskola igazgatdjdnak engedélyével lehet nyitva,
ugyanez vonatkozik a szombati és vasarnapi nyitva tartasra is.

Tanitési szlinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva az intézmény.

Az intézmény nyitasarol és zarasarol, valamint dramtalanitdsardl az iskola ilizemeltetési
vezet6je gondoskodik.

A riaszto rendszer muikodtetéséhez sziikséges koddal az intézmény vezetdje, helyettese, a
gazdasagi ligyintéz0, az lizemeltetési vezetd €s a takaritd vallalkozé rendelkezik.

5.4.2 Az iskolaval munkaviszonyban dllok, az iskoldaval tanuloi jogviszonyban dllok,
valamint az iskoldval jogviszonyban nem dllok benntartozkodasi rendje

5.4.2.1 Avezetok intézményben valo tartozkodasanak rendje

Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 és délutan 17.00 ora
kozott az iskola igazgatojanak, helyettesének, vagy a tagozatvezetd(k)nek az iskoldban kell
tartozkodnia.

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 a rendjéért,
valamint 8 jogosult és koteles a sziikségessé valod intézkedéseknek a megtételére.

Az igazgat6t tavolléte esetén a helyettese helyettesiti, tartdos tavolléte esetén teljes vezetdi
jogkor gyakorlasara kiilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast. A megbizast a dolgozok és
a neveldtestiilet tudomasara kell hozni. A helyettesités nem terjed ki a munkaltatéi jogok
gyakorlasara. Ha az igazgatd nem tartozkodik az épiiletben, ahol rendkiviili esemény tortént,
ugy az ¢piiletben tartdzkodd igazgatdhelyettes, tagozatvezetd, munkakdzosség vezetd vagy
intézkedésre jogosult személy koteles intézkedni €s az intézményvezetdt értesiteni.
Akadalyoztatasa, tavolléte esetén helyettesitésének sorrendje a kovetkezd: igazgatohelyettes,
tagozatvezetd, munkakdzosség-vezetdk egyike, adott esetben irdsban megbizott kolléga.

5.4.2.2 Az iskolaval munkaviszonyban dllok benntartozkoddsi rendje

Az iskolaval munkaviszonyban allok benntartozkodasi rendjét a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

5.4.2.3 Az iskolaval tanuloi jogviszonyban dllok benntartézkoddsi rendje
A tanulok iskolaban val6 tartozkodéasanak szabalyait a Hazirend hatdrozza meg részletesen.
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Az iskolaban reggel 7 6ratol és az orakozi sziinetek idején és délutdn 16-17 o6ra kozott tanari
tgyelet mikodik. Az tgyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben, vagy épiiletrészben a
Héazirend alapjan a tanulok magatartdsat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megorzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tandran kiviili foglalkozasokat a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni
csak az igazgato beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik.

Az iigyeleti rendet az iskola igazgatoja hatarozza meg €s azt a sziinet megkezdése elott a sziilok,
a tanulok és a nevelOk tudomasara kell hozni. A nyari sziinetben az irodai tigyeletet két hetente
kell megszervezni.

5.4.2.4 Az iskolaval jogviszonyban nem dllok belépésének benntartézkoddsanak
rendje

A tanulok sziilei, hozzatartoz6i a hivatalos ligyintézésre megéllapitott idében, valamint a

szamukra szervezett rendezvényeken (fogadoora, sziildi értekezlet, nyilt napok stb. vagy a

pedagégusokkal vald elozetes megbeszEélés alapjan) léphetnek be ¢és tartozkodhatnak az

iskolaban.

Azok a tovabbi személyek, akik nincsenek jogviszonyban az iskolaval, csak engedéllyel

tartozkodhatnak az iskola épiiletében.

Az intézményben vald hosszabb tartozkodasra az intézményvezetd adhat engedélyt.

5.4.3 Tanordk, orak kiozotti sziinetek rendje

e Az iskolaban a tanitasi 6rak megtartdsa a helyi tanterv alapjan, a tantargyfelosztassal
Osszhangban 1év0 heti 6rarend alapjan torténik.

e A tanitdsi 6rdk idGtartama 45 perc, vagy attol eltérd, amit Hazirend szabalyoz. Ett6l
eltérd utasitast az intézményvezetd adhat.

e Az elsé tanitasi ora reggel 8 orakor kezdddik.

e Az 6rakozi sziinetek rendjét és id6tartamat a Hazirend szabalyozza.

5.4.4 A tandran kiviili foglalkozdsok szervezeti formdja és rendje

Az intézményben az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak: tanul6szoba,
szakkorok, tanfolyam, iskolai sportkor, korrepetalds, tanulmanyi- és sportverseny, tanulmanyi
kirdndulas, kulturalis rendezvények, konyvtarlatogatas. Az egyes foglalkozasok szervezésének
modjat a Hazirend szabalyozza.

A fenti foglalkozdsok helyét és idOtartamat az igazgatohelyettes rogziti a tandran kiviili
orarendben a terembeosztassal egyiitt.

A tanuloszoba a tanulok ©6nalld tanulasra nevelése, a délutani szabadidd tanulasra valo
felhasznalasa, a gyengébb tanulok segitése. A tanuldszobara torténd jelentkezést, a tanuloszoba
miikddési rendjét a Hazirend szabalyozza.

Szakkoroket a tanulok érdeklddési korének megfelelden az iskolai tantargyfelosztas
lehetdségeinek figyelembevételével, a munkakozosség-vezetdk javaslata alapjan inditunk.

A szakkorbe vald jelentkezéshez sziil61 hozzéjarulas sziikséges, melyet a sziild a tajékoztatd
flizetbe jegyez be. A jelentkezés egész tanévre szol.

A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok eldre meghatarozott tematika
alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni.

25



ROZSAKERTI DEMJEN ISTVAN REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Tanfolyamokat az iskola a tanuldk érdeklédésének és a szaktanar vallalkozasanak
fliggvényében indit. Az iskola altal szervezett tanfolyamon vald részvételt a sziil6 irasban kéri
a tanfolyamvezet6tdl. A tanfolyamon vald részvételért téritési dij szedhetd.

Az iskolai sportkor tevékenységét a didkonkormanyzat véleményének kikérésével éves
szakmai program alapjan végzi tevékenyégét. A szakmai program az éves munkaterv része. Az
ISK munkajat az iskola igazgatdja altal megbizott testneveld tanar segiti.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatas. A résztvevok korét a tanév eleji €s félévi felmérés alapjan a szaktanarok
hatarozzak meg.

A tanulmanyi és sportversenyeken valod részvétel a kiemelkedo6 teljesitmények fiiggvényében
lehetséges. A tanuldk az intézmény a telepiilés €s az orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

Az iskola konyvtara nyitvatartasi idejében, valamint kOnyvtari tandrakon all a tanulok
rendelkezésére. Hasznalati rendjér6l a Konyvtari hazirend intézkedik. Miikodését a
konyvtarmiikodési szabalyzata tartalmazza, mely az iskolai SZMSZ fiiggelékének része.

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelezd tanorai testnevelés oOran,
uszasoktatason, az ordk kozti sziinetekben, a szabadon valaszthatdé délutani
sportfoglalkozasokon (iskolai sportkor) biztositja. A foglalkozasok szervezésének modjat a
Pedagodgiai Program tartalmazza.

5.45 Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpoldsaval kapcsolatos
feladatok
Az iskolai hagyomanyok apoldséval kapcsolatos feladatokat, a rendezvények idépontjat és

szervezési feleldsét a tanév helyi rendje tartalmazza.
Az iskola logoja:

et .

z = N ~;l“‘
< ragazhodia nihehedjiink !

A logét az iskola igazgatdjanak engedélyével lehet mas targyakon, az iskolat hirdetve
felhasznalni.

Az ¢év és az évfolyam tanuldja cimet a nevelOtestiilet évente adomédnyozza. Az odaitélésben a
kimagaslo tanulmanyi munka (kitlind bizonyitvany), tanulméanyi versenyeken valo kiemelkedd
eredmény és példas magatartas a mérvado.

Iskolai iinnepélyek, rendezvények: leendd els6sok fogaddsa €s tanévnyitd linnepély, ballagasi
¢és tanévzard tinnepély, csendesnapok, hazi tanulmanyi versenyek, farsangi karneval, nyari
taborok, iskolai sportversenyek (Mikulas kupa), DOK napja, kardcsonyi hangverseny,
Roézsakerti esték, valamint a reformatus egyhazi iinnepek: reformécio, kardcsony, husvét,
plinkdsd, havonta megszervezett iskolai istentiszteletek.

Jatszohazak: karacsonyi és husvéti tinnepkérhdz kapcesolddoan, €s iskolaba hivogato.

A nemzeti és allami linnepek iinnepi istentisztelet keretében megszervezésének feladatait
minden évben a tanév helyi rendje allapitja meg.

5.4.6 A didakigazolvannyal kapcsolatos feladatok ellatisa

A diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok ellatasdban az iskola, mint kiadd intézmény
jogszabdly szerint jar el. A feladatokat az iskolatitkar végzi (igénylés, adatkezelés, kivonas).
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5.4.7 Az iskolai tankonyvelldtds rendje

Az iskolai tankonyvellatads rendjérdl a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan, a szakmai
munkakdzosségek véleményének a kikérésével évente a nevelOtestiilet dont.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatoja altal megbizott iskolai dolgozéd késziti el
januar 30-ig. A tankonyvjegyzeékbdl az iskola helyi tanterve alapjan ¢és a szakmai
munkakozosségek véleményének a figyelembe vételével a szaktanirok valasztjdk ki a
megrendelésre keriilo tankonyveket.

A nem tankonyvnek mindsitett iskolai munkafiizeteket, és egyéb taneszk6zok taneszkdzzé
nyilvanitasar6él az adott szakmai munkakozOsség javaslata alapjan a sziiléi szervezet
egyetértésével donthet.

A nevelGtestiilet dont arrdl, hogy a tartds tankdnyvek vasarlasara rendelkezésre allo Gsszeget
az iskola mely tankdnyvek vésarlasara forditja. Az iskolai konyvtar szabalyzata tartalmazza a
tartos tankonyv fogalmat és nyilvantartasanak rend;jét.

Az iskolatol kolesonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanuldknak
(sziiloknek) kell az iskola részére megtériteni. A kartérités pontos mértékét a koriilmények
figyelembe vételével az iskola igazgatdja allapitja meg.

5.5 Az elektronikus és az elektronikus uiton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus aldirast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

o az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

. az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések

o a tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések

. az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista

o oktober 1-jei statisztika
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

5.6 Biztonsagos, egészség-megovo miikodést segité szabalyozok

5.6.1 Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyelete ¢s ellatasa érdekében az iskola fenntartoja és az
iskola igazgatdja megallapodast kot az iskolaorvossal és védéndvel.

5.6.1.1 Aziskolaorvos és a védoné feladatai
A tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzése, sziirése az alabbi teriileteken torténik:
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o fogaszat félévente egy alakalommal, amely szorgalmi (tanitasi) idoben torténik, melyen
valo részvételt, valamint annak ideje alatt a tanuldk feliigyeletét a nevelési-oktatasi
intézmény biztositja,

e Dbelgybgyaszati vizsgalat évente egy alkalommal,

e szemészet évente egy alkalommal (3. 5., 7., és 8. oszt. tanulok részére),

e atanulok fizikai allapotanak mérése évente egy alkalommal,

e atovabbtanulas, palyavalasztas elott allo tanuldk altalanos orvosi vizsgalata,

e atanuldknak a korzeti védono altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirovizsgalata évente
négy alkalommal,

e az osztalyok sziirését kdvetden kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a testneveldvel,
velik konzultal a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuldknal tapasztalt
rendellenességekre.

A védond gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tanuskodd dokumentumok
vezetésérol, rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt
vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkoknak, oket a legsziikségesebb
gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendelébe iranyitja kezelésre.

5.6.2 Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuldi- és gyermekbalesetek megelozésében,
illetve baleset esetén (intézményi védo, ovo eldirdasok)

Az intézményben dolgozok alapvetd feladata kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a katasztrofa, a tlizvédelmi szabdlyzat és a tlizriad6 terv
rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanul6 biztonsaganak
¢s testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formakat.

A neveldk a tandrai 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.

5.6.2.1 Megelozés
Az osztalyfonoki ordkon ismertetnilik kell a tanuldkkal az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozdsokon tilos és elvarhato
magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelozését szolgalo
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfOnoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat; a hazirend balesetvédelmi
eldirdsait; rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési tvonalakat, a menekiilés rendjét; a
tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
e Tanulmanyi kirdndulasok, tirak elott.
e  Kozhaszni munkavégzés megkezdése eldtt.
A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
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A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartésra.

A tanulok szamara k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetési idopontjat az
osztalynapldba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gyézddnie arrdl, hogy
a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi oOrdkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto,
valamint a gyakorlati oktatast vezetd nevel6k baleset-megeldzései feladatait részletesen a
Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az
intézmény Munkavédelmi Szabélyzata tartalmazza.

5.6.2.2 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket: a sériilt tanulot
elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia, a balesetet, sériilést okozo
veszélyforrast a téle telhetd mdédon meg kell sziintetnie, a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet
azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak.

E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlevd tobbi iskolai dolgozé is koteles
részt venni.

Sziil6i értesitése indokolt esetben.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban 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.

5.6.2.3 Tennivalok a tanulo balesetek utan

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabélyok eldirasai alapjan.
A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tal gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni
és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni
a tanulonak (kiskoru esetén a sziildnek). A jegyzdkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell az iskolai didkonkorményzat képviseldjének
részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola Munkavédelmi
Szabalyzata tartalmazza.
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5.6.3 A szervezetre kdaros hatdsu szerek

A Rozsakerti Demjén Istvan Reformatus Altalanos Iskola és Gimnéazium teriiletén, valamint a
tanulok részére szervezett rendezvényeken TILOS a szervezetre karos cikkek arusitasa, tartasa
¢s fogyasztasa.

5.6.3.1 Alkoholfogyasztads és kévetkezményei

Az intézményben ¢és rendezvényein sem tanuld, sem munkavallal6 nem fogyaszthat alkoholt,
¢s nem johet be alkoholos allapotban. A tilalom megszegése stlyos fegyelmi vétség.

5.6.3.2 Drogok

Drog birtoklasa, fogyasztasa és/vagy terjesztése bilincselekmény, amely az iskolabol vald
kizaréssal jarhat.

A pedagogusnak nincs feljelentési kotelezettsége, ha a tanuld drogproblémaival segitségért
fordul hozza!

Ha barki a drogok fogyasztasaval, terjesztésével kapcsolatos tények, ill. jelek birtokaba jut,
koteles értesiteni az igazgatdt. Az igazgatd a tények ismeretében fordulhat az illetékes
szervekhez segitségért. Senki sem koteles — s6t veszélyes — nyomozast folytatni!

5.6.3.3 A dohanyzdssal kapcsolatos helyi szabalyok

Az iskola teriiletén és rendezvényein szigorian tilos a dohanyzas.

A ,,nemdohdnyzok védelmérdl...” szoldo 1999. évi XLIIL térvénnyel 0sszhangban, a fenti
rendelkezés hatalya az intézmény teriiletén kiviil is érvényes a tanulokra.

A dohéanyzasi tilalmat megsérté tanuldjaval szemben az intézmény vezetbje - a
rendelkezéseknek megfelelden - fegyelmi eljarast folytat le.

Az intézmény Pedagogiai Programjaba beépiti a tanulok egészségének megdrzése érdekében a
dohényzasrol és annak egészségkarositd kovetkezményeirdl szol6 tajékoztatd képzést.

5.6.4 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

5.6.4.1 A rendkiviili esemény megallapitdsa

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény ¢épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen: a természeti katasztrofa
(pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.), a tliz, a robbantassal torténd fenyegetes.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak, dolgozojanak, vagy alkalmazottjanak az iskola
épiiletét vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalod
tény jut a tudomdasara koteles azt azonnal kozdlni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelos vezetdvel.

5.6.4.2 Intézkedés a rendkiviili esemény esetén

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk: igazgato, igazgatohelyettes.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell: az intézmény fenntartdjat, tiiz esetén a
tlizoltosagot, robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget, személyi sériilés esetén a
mentoket, egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az ¢épiiletben tartozkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
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a benntartozkod6 tanuldcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariadd terv mellékleteiben
talalhato ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetésért és a kijeldlt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas
foglalkozast tarté pedagdogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre: Az épiiletbdl
minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté neveldnek a tantermen kiviil
(pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kitirités sordn a mozgasba, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a
neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejilleg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol: a kiliritési terven szerepld kijaratok kinyitasarol, a kozmiivezetékek (gaz,
elektromos dram) elzarasardl, vizszerzési helyek szabadda tételérdl, az elsdsegélynyujtés
megszervezésérdl, a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelhéritdo szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az aldbbiakrdl: a rendkiviili esemény
kezdete oOta lezajlott eseményekrol, a veszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzardl, az
¢piiletben taldlhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl), a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.)
vezetékek helyérdl, az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorardl, az épiilet
kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozéasat a Tlizvédelmi Szabalyzat
tartalmazza. A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézmeényi
szabalyozasat a Katasztrofaelharitasi prevencios program tartalmazza.

A Tizvédelmi Szabalyzat, Katasztrofaelharitasi prevencidos program elkészitéséért, a
tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgélataért az
intézmény igazgatdja a felelds. Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariado
tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolnia kell. A
gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelOs.

A tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara
¢s dolgozojara kotelezd érvényliek.

A tlizriad6 tervet és a bombariad6 tervet lezart boritékban az intézmény aldbbi helyiségeiben
kell elhelyezni: gazdasagi €s iskolatitkari iroddban a pancélszekrényben, az iskola lizemeltetési
vezetdjénél.

5.7 Az iskola épiiletének és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
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Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek: az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
az iskola rendjének, tisztasdganak megOrzéséért, a tliz- €és balesetvédelem, valamint a
munkavédelmi szabalyok betartasaért, az iskolai SZMSZ-ben és a tanuléi Hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az intézmény helyiségeiben munkat végzd vallalkozok dolgozoira a munkavégzeés teljes ideje
alatt az iskola vagyonvédelmére vonatkoz6 hatdlyos torvényi és helyi szabalyzok az
iranyadoak.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi felligyelettel hasznalhatjak a
Hazirend szabdlyai szerint.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit a hivatalos nyitvatartasi idon tul €és a tanitdsi sziinetekben kiilso
igényl6knek kiilon megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozésokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsé igénybevevd csak a
megallapodas szerinti idében és helyiségben tartdzkodhat az épiiletben.

A helyiségek bérbeadasarol az Onkoltségi szabalyzat alapjan a fenntartd dont.

6 A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

6.1 A tanul6 altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanulo jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld
— tizennegyedik ¢életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodés alapja minden esetben a tanuld szellemi és
fizikai teljesitményének meértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megéallapodasra vonatkozdan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast
illetdben nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

6.2 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

6.2.1 A fegyelmi eljards szabdlya

A 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés () pontjaban foglaltak alapjan a
tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk
meg.
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6.2.2

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

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziildt személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatirozat targyaldsat
napirendre tiz0 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), 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 iddtartamig tartdzkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrdl €s a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak ¢és a fegyelmi eljarasban
¢érintett tanulonak és sziildjének.

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

A fegyelmi targyalast kvetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo nevel6testiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansagdnak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsdval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljards részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozo
révén ad informaciot a tanulonak és sziileinek a fegyelmi eljaras varhatdo menetérol,
valamint a fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.
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e A harmadik kdtelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziil6t nem kell értesiteni.

o Az egyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatodja
tlizi ki, az egyezteto eljaras idépontjarodl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton €s irdsban értesiti az érintett
feleket.

o Az egyezteto eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

e Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyezteté eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges.

o A feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

o Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzasa ¢€s a felek allaspontjanak kozelitése.

e Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfdljebb
harom honapra felfiiggeszti.

o Az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

e Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

e Azegyeztetl eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa.

o Az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezetéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e A sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
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7 ISKOLAI KOZOSSEGI SZOLGALAT SZERVEZESE

7.1 Az IKSZ és tevékenységei

Iskolai kdzosségi szolgalatnak az a munka szamit, amelynek soran a gimnazista diak a
sajat helyi kozossége javat szolgald, anyagi érdektdl fliggetlen tevékenységet folytat
szervezett keretek kozott.
A koOzosségi szolgalattal kapcsolat rendelkezések a 20/2012 EMMI rendelet 133.§-ban
talalhatoak. Itt keriilt meghatarozasra, milyen teriileteken végezhetd a szolgalat.
Az Nkt. fogalma szerint a ,,k0z0sségi szolgalat: szocidlis, kérnyezetvédelmi, a tanuld
helyi kozosségének javat szolgald, szervezett keretek kozott folytatott, anyagi érdektol
fliggetlen, egyéni vagy csoportos tevékenység €s annak pedagogiai feldolgozasa”.
A koz0sségi szolgalat fejleszti a tanulé kommunikécios képességeit, szocialis készségét
€s Onismeretét, ndveli Onbizalmat, javitja iskolai teljesitményét és az iskoldhoz vald
hozzaallasat.
Otven 6ra kozdsségi szolgalat elvégzése az érettségi vizsgak megkezdésének feltétele.
Iskolankban a kozosségi szolgalat keretei kozott az alabbi teriileteken folytathato
tevékenység:

o cgészségligyi,
szocialis és jotékonysagi,
oktatasi,
kulturdlis és kozosségi,
kornyezet- és természetvédelmi,
katasztrofavédelmi,
ovodas koru, sajatos nevelési igényli gyermekekkel, tanulokkal, idés emberekkel
kozos sport- €és szabadidds tevékenységek.

7.2 A tevékenység megszervezése az iskolaban

Gimnédziumunkban a gimnaziumi tagozatvezetd, mint kijeldlt iskolai koordinator szervezi a
kozosségi szolgalat programjait, melyhez feltérképezi a helyi lehetOségeket, azokat a
helyszineket és tevékenységeket, melyek lehetdvé teszik a tanulok szdmara az 50 6rés szolgalat
teljesitését. A koordinatornak Ossze kell gytiijtenie, hogy az intézmény székhelye kozvetlen
kornyezetében milyen lehetdségek, egylittmiikodd szervezetek vannak, ahol megszervezhetd a
kozosségi szolgalat.

A tanuldkat minden tanév elején az iskolai koordinator tajékoztatja a valaszthato
lehetdségekrdl, és arrdl is, hogy egy-egy helyszinen varhatdéan hany tanul6 tud tevékenykedni.
Ezt kovetden a tanuloknak lehetdséget kell biztositani, hogy onként valaszthassak ki azt a helyet
és tevékenységet, amely szamukra a legvonzobb, leghasznosabb, és amelyhez kellden
motivaltak, hogy ott valoban hasznosan toltsék el a ,,szolgalati” idejiiket.

A tanuldk a ,,Jelentkezési lap” kitoltésével jelentkezhetnek az altaluk kivalasztott projektekre,
és igy az igényfelmérés alapjan a koordinator el tudja késziteni a beosztdst. A beosztas
elssorban a tanuldi igények ¢és a rendelkezésre allo lehetdségek egybevetése alapjan torténik.

Amennyiben nem sikeriil minden tanulénak az igényéhez igazodd, megfeleld helyszint és
tevékenységet biztositani, ekkor azt az érintett tanulokkal egyeztetni kell, a sziildk
tajékoztatatasa mellett.

Az egyes tevékenységi teriiletek a sziilld és/vagy a tanuld (az utdbbi esetben a sziild
jovahagyasaval) irasbeli kérelmére valtoztathatok, cserélhetdk, bovithetdk, amennyiben ez nem
jar jelentds szervezési munkaval, tovabba a tevékenység helyszinén sem okoz problémat.
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Iskolankban a kozosségi szolgalatot a 9—11. évfolyamon lehetdleg egyenld aranyban elosztva
igyeksziink megszervezni, amelyt6l indokolt esetben a sziil6 kérésére el lehet térni.
Az egyes tanévekre vonatkozd feladatokat és felelésoket mindig az adott tanév éves
munkatervében rogzitjiik.
A tevékenységek idejének meghatarozasa nagymértékben fiigg a helyszintdl, illetve attol is,
hogy a tanitasi 6ra id6tartamatol eltéréen egy ora kozosségi szolgalatot 60 percre kell tervezni.
Ezért a tevékenységek idejének beosztasakor figyelembe kell venni az optimalis idOkeretet,
valamint a kozérdekli 6nkéntes tevékenységrdl szolo térvényben irdanyadd napi teljesithetd
oraszamokat, valamint azt is, hogy az utazéssal eltd1tott id6 nem szamithato be az 50 orédba. A
kozosségi szolgalat alkalmanként legkevesebb 1, legfeljebb 3 6rds idokeretben végezheto.
Figyelembe kell venni tovabba, hogy

e 18 éves kor alatt — 14 6ra pihendidot kell két nap kozott biztositani,

e 16 éves kor alatt naponta 3 orat ¢és hetente 12 orat tevékenykedhet a tanuld 1 nap

pihenéssel,

o 16 ¢és 18 éves kor kozott 4 €s fél orat lehet naponta tevékenykedni, hetente

e Osszesen 18 orat.
A kialakult program az intézményvezet6 hozzajarulasaval és jovahagyasaval kezdédhet meg.

7.3 A Kkozosségi szolgalat dokumentalasa

Az egyes projektekre a jelentkezési lap kitoltésével lehet jelentkezni, melyet a sziilé jovahagyo
alairasaval kell beadni, illetve lehet befogadni.

A tanuld kozOsségi szolgalatanak elvégzésérdl naplot vezetiink, amelyben minden egyes
alkalommal rogziteni kell a projekt nevét, datumat, helyszinét, a teljesitett orak szamat. A
kozosségi szolgalat elvégzését aldirasaval igazolja a fogado intézmény képviseldje €s az iskolai
koordinator pedagogus. Az iskoldban az osztalyfonok folyamatosan vezeti az elektronikus
naploban és a torzslapon az elvégzett kdzosségi szolgalatok draszamat, amit a bizonyitvany
megjegyzEs rovataban is rogzit.

Az iskola abban az esetben, ha a tanuld intézményt valt, vagy masik intézményben érettségizik,
igazolast allit ki a kozosségi szolgalat teljesitésérol.

Az iskolan kiviili kiils6 szervezet €s kozremilkodé mentor bevonasakor az iskola és a felek
egyiittmitkddésérdl megallapodast kell kotni, amelynek tartalmaznia kell a megallapodast aldird
felek adatain ¢és vallalt kotelezettségein tul a foglalkoztatds iddtartamat, a mentor nevét és
feladatkorét.
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8 A PEDAGOGIAI MUNKA SZERVEZESEVEL ES BELSO
ELLENORZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

8.1

8.2

8.3

8.3.1

8.3.2

A tanév helyi rendje

Az iskoldban a tanitdsi év minden évfolyamon az oktatasi miniszter altal a tanév
rendjében meghatarozott tanitasi napbol all. A tanév kezdd és zard napjat, a tanitasi
szlinetek rendjét az oktatasi miniszternek a tanév rendjérdl kiadott, érvényben 1évo
rendelete szabalyozza. Egyéb sziinetek, a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasat az
¢ves munkaterv hatdrozza meg.

A tantargyfelosztas és az orarend készitésének elvei

Tantargyfelosztas

Elvei:

e Az érvényben 1évo jogszabalyok

e A fenntartd nevelési — oktatasi koncepcioja

e A Pedagodgiai Programunk oraterve
A tantargyfelosztas elkészitéséért az igazgatohelyettes felelds.

Orarend

Elkészitésének elveit pedagdgiai szempontok hatarozzak meg (egyenletes terhelés, egy
napra eso tanitasi orak szama, délutani 6rak stb.).

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai

biztositsa az iskola pedagdgiai munkéjanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)
mitkodését,

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

az 1gazgatosdg szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérdl,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkdjaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktato munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok

igazgato,
igazgatohelyettes,
tagozatvezeto,
munkakdzdsség-vezetok.

Az igazgat6 — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

8.3.3

Kiemelt ellenorzési szempontok a neveld-oktato munka belsd ellendrzése sordn

a pedagogusok munkafegyelme,
a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
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e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi érakon:

— az oOrara torténo eldzetes felkésziilés, tervezés,

— atanitasi ora felépitése és szervezése,

— atanitasi oran alkalmazott mddszerek, a tanuldsirdnyitas modja,

— a tanulok munkdja €és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran,

— az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése (A tanitasi
orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakdzosségek javaslata
alapjan az iskola vezetOsége hatarozza meg.),

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

— a tanoran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

— anevel6-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracidé pontossaga,

— atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja.

Az egyes tanévekre vonatkozod ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendérzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési
terv hatarozza meg.

Az Oktatasi Hivatal felé dokumentalt belsé ellendrzési folyamatokat a BECS munkak6zosség-
vezetd koordinélja.

A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

9 KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA

A kiils6 kapcsolatok fenntartasanak és mitkodtetésének célja az iskola tevékenységének minél
hatékonyabb segitése.

Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az intézmény a kovetkezd partnerekkel, és
tarsintézményekkel: fenntartd; Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinatanak Oktatasi Irodaja;
keriileti onkormanyzat; Reformatus Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény; helyi
oktatasi intézmények (6vodak, iskoldk); Karoli Gaspar Reformatus Egyetem; E6tvos Lorand
Tudoméany Egyetem Tanarképzd Kozpont; EKP Kozpont; Févarosi Pedagogiai és
Péalyavalasztasi Intézet, Reformatus Pedagodgiai Intézet; Reformatus Tananyagfejlesztd
Csoport; Budafok-Tétényi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, Csaladsegité Szolgalat és
Szocialis Szolgalat; Keriileti Rendoérkapitanysag; Rozsakertért Alapitvany, Budafoki
Reformatus Keresztény Alapitvany; kozmiivelodési intézmények, sportintézmények,
egyhazak.

9.1 Fenntarto: Budapest-Budafoki Reformatus Egyhazkozség

(1221 Budapest, Demjén Istvan u. 2.)
A kapcsolat tartalma az iskola életét érintd, a torvények altal meghatarozott minden teriileten
¢és formaban:
e adatszolgaltatés, jelentések, beszamolok, a sziikséges dokumentumok megkiildése,
e informaciokérés illetve adas, kérés,
e rendszeres kapcsolat elsdsorban az Igazgatdtanacs és annak Operativ Tanacsa tagjaival,
e részvétel az Igazgatdtandcs iiléseken.
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9.2 Magyarorszagi Reformatus Egyhazi Zsinati Oktatasi Iroda

9.3

(1146 Budapest, Abonyi utca 27. mf. 3.)
adatszolgaltatas, jelentések, beszamolok, a sziikséges dokumentumok megkiildése,
informaciokérés illetve adas, kérés,
részvétel rendszeres intézményvezetdi €s fenntartoi értekezletek.

Budafok-Tétény Budapest XXII. keriileti Onkormanyzat
(1221 Budapest, Varoshaz tér 11.)

A kapcsolattartas a Budafok-Tétény Budapest XXII. keriileti Onkormanyzat és a Budapest-
Budafoki Reformatus Egyhazkozség altal létrejott Kozoktatdsi megallapodas é€s
Egylittmiikdési megallapodas alapjan torténik.

A kapcsolat tartalma az iskola €letét érintd, a torvények altal meghatarozott minden teriileten
¢és formaban:

adatszolgaltatas,

informaciokérés illetve adasa és kérése,

rendszeres kapcsolat els6sorban a Kézmiivelddési és Sport Iroda munkatarsaival,
havonta igazgatoi értekezletek,

alkalmanként részvétel az OIB tiléseken,

a torvényben eldirt modon a jegyzo értesitése,

egylittmiikodés a gimnaziumi didkok kozosségi szolgalata teljesitése érdekében.

9.4 Reformatus Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

941

94.2

Reformatus Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény Bethesda Kora
Gyermekkori Intervencios és Diagnosztikai Szolgaltato Budapesti Tagintézménye

(1146 Budapest, Hungéaria kortt 200. B épiilet)

A Koznevelési torvényben megfogalmazott integracios feladatok megvalositasa, a
sajatos nevelési igényll gyerekek integralt nevelésének €s oktatasdnak biztositasa.

A befogado iskola és a Reformatus EGYMI az Egyiittmi{ikodési megallapodas, ¢és a
protokoll szerint végzi feladatat.

A Reformatus EGYMI, Bethesda KIDSz Budapesti Tagintézménye szakemberei a korai
szlirések mellett, az 1. évfolyamosok teljes szlirését is elvégzik és biztositjak a
logopédiai, a BTM-es €s az SNI-s gyermekek fejlesztését, valamint nevelési tanacsadoi
feladatokat.

Megbeszélés, értékelés félévente.

Reformadtus Orszigos Ertéktermd Tehetségkizpont

(2314 Halasztelek, Hold utca 6.)

Biztositjak a tehetséggondozas szakmai hatterét, amely kiterjed a gazdagité programok
bevezetését megeldz0 bemeneti sziirésekre ¢€s a  programzarast kovetd
hatasvizsgalatokra.

Az intézményben a programtartdé pedagdgusokat adminisztrativ €s a tehetség-
gondozéssal 0sszefiiggd feladatvégzéssel kapcsolatban segitik.
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9.5

9.6

9.7

Helyi oktatasi intézmények:

Altalanos Iskoldk

Nadasdy Kalméan Miivészeti és Altalanos Iskola (1221 Bp., Szent Istvan tér 1.)
Kolonics Gyorgy Altalanos Iskola (1221 Bp., Tompa u. 2-4.)

Kossuth Lajos Angol Tagozatos Altalanos Iskola (1221 Bp., Kossuth L. u. 22.)
Arpad utcai Altaldnos és Német Nemzetiségi Iskola (1222 Bp., Arpad u. 2.)
Gador Altalanos Iskola (1222 Bp., Gador u. 101-105.)

Herman Otto Altalanos Iskola (1222. Bp., Pannénia tut 50.)

Baross Gabor Altalanos Iskola (1224 Bp., Dozsa Gyorgy u. 84-94.)

Bartok Béla Angol Tagozatos Altalanos Iskola (1225 Bp., Bartok Béla tut 6.)
Hugonnai Vilma Altalanos Iskola (1225 Bp., Nagytétényi ut 291.)

Kozmutza Flora Kisegité Altalanos Iskola (1223 Bp., Kéapolna u. 2-4.)

Budai Nagy Antal Gimnazium (1221 Bp., Anna u. 13-15.)

Kempelen Farkas Gimnazium (1223 Bp., Kozgazdasz u. 9-11.)

Nadasdy Kalman Miivészeti Iskola (1222 Bp., Nagytétényi ut 35.),

Egyesitett ovodak kozpontja (1225.Bp.,Nagytétényi u 291.),

Halacska Reformatus Ovoda (1221 Bp., Térley tér 3-4) és Kishalacska Telephely
(1225Bp., Bartok Béla u.4)

Fehér Kavics Kelenfoldi Reformatus Ovoda (1119 Budapest, Albert utca 1.)
Leanyka utcai 6voda (1221 Bp., Leanyka u. 40.)

Anna utcai 6voda (1221 Bp., Anna u. 9.)

Voroskereszt utcai 6voda (1222 Bp., Voroskereszt u. 13.)

Erzsébet kiralyné utcai 6voda (1223 Bp., Erzsébet kiraly u. 9-11.)

Rékoczi utcai 6voda (1223 Bp., Rakoczi u. 2.)

Baross Gébor telepi 6voda (1224 Bp., VIL u. 15.)

Rézsakert utcai 6voda (1223 Bp., Rozsakert u. 31.)

Bartok 6évoda (1225 Bp., Bartok Bélau.4)

Napkdzi Gti 6voda (1225 Bp., Napkozi u.2.)

Kollégium
Téncsics Mihaly Tehetséggondozo6 Kollégium (1119 Budapest, Ratz Laszl6 utca 3-7.)

EKP Kozpont

Pannon Egyetem BTK Neveléstudomanyi Intézet, Ertékkozvetité és Képességfejlesztd
Program Orszagos Kozpontja
(8500 Papa, Mézeskalacs u.2./A):
e A kapcsolat szakmai és kolesonos.
e Az iskola igénybe veszi a Kozpont szolgaltatasait. Alkalmanként helyet ad, €s
szervezi rendezvényeit (igazgatoi értekezletek, konferencidk, tudomanyos didkkori
konferenciak).

Pedagogiai Intézetek

9.7.1 Reformdtus Pedagdgiai Intézet

(1041 Budapest, Arpad u. 51. A épiilet I. em 1.):
e Szolgaltatasaik, tovabbképzéseik igénybevétele.
e Bazis intézményi programban val6 aktiv részvétel.
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9.7.2 Reformatus Tananyagfejleszto Csoport

(1146 Budapest Abonyi u. 21.)
e Szakmai egyiittmiikddés.
e Taneszkozok fejlesztésében, pilotokban vald részvétel.

9.7.3 Meérei Ferenc Fovarosi Pedagogiai és Palyavdlasztasi Intézet

(1088 Budapest, Vas u.8-10.):
e Szolgaltatasaik, tovabbképzéseik igénybevétele.

9.8 Budafok-Tétényi Csalad és Gyermekjoléti Kozpont

(1225 Budapest, Nagytétényi u. 261., 1225 Budapest, Nagytétényi u.276.)

o A veszélyeztetettség elleni tevékenység érdekében az iskola mukddteti a
jelzdrendszert.

e Negyedévente munkamegbeszélés tartasa a Gyermekjoléti Kozponttal.

e Krizis helyzetben azonnali kapcsolatfelvétel Gyermekjoléti Kozponttal és
Csaladsegitdé Csoporttal.

e Az iskola a tanév kezdetekor tajékoztatatja a sziildket a gyermekjoléti intézmények
lehetdségeirdl.

o Sziikség esetén igénybe vessziik a Szocialis Szolgalat lehetdségeit is.

9.9 Budapesti XXII. Keriileti Rendérkapitanysag

(1221 Budapest Varoshaz tér 7.):

e A jelzérendszer miikodtetése €s prevencids foglalkozasok tartasaban miikodiink
egyiitt (drog, kozlekedés).

9.10 Alapitvanyok

9.10.1 Rozsakertért Alapitvany
(1223 Budapest, Rakoczi u.16)
A testiilet képviseldje tagja a kuratoriumnak.
e A kapcsolat lényege az alapitd okiratnak megfeleléen az intézmény munkdjat segitd
anyagi tdmogatds, az esélyegyenldség segitése.
e A tamogatas palyazatok utjan igényelhetd.

9.10.2 Budafoki Reformdtus Keresztény Alapitvany
(1221 Budapest, Demjén Istvan u. 2.)

9.11 Kozmiivel6dési intézmény:

Klauzal Gabor Budafok-Tétényi Miivelodési Kozpont
(1222 Budapest, Nagytétényi u.31-33.)
Cziffra Gyorgy Nagytétény Kulturdlis Kozpont
(1225 Bp., Nagytétényi u. 274-276.)
e Elsdsorban szabadidds, kulturdlis tevékenységeinket segitik. Helyet adnak
rendezvényeinknek. Részt vesziink az altaluk szervezett rendezvényeken,
tanfolyamokon.
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9.12 Sportintézmények

Nagytétényi SE

Budafoki KK

XXII ker. Kozponti Tomeg Sport Egyesiilet

BMTE

Budafok-Tétényi Hajos Alfréd Tanuszoda (1222 Budapest, Nagytétényi ut 31-33.)
Az uszodat rendszeresen hasznaljuk a megadott idékereteken beliil.

9.13 Keriileti egyhazak

e Reformatus egyhaz:
Budapest - Budafoki Egyhdzkozség (1221 Budapest, Demjén Istvan u. 2.)
Budapest - Nagytétényi Egyhdzkozség (1225 Budapest, Angeli u. 13.)

e Romai katolikus egyhaz:
Baross Gabor telepi plébania (1224 Budapest, D6zsa Gyorgy ut 90.)
Budafok-belvarosi Plébania (1221 Budapest, Plébania u. 2.)
Budafok-felsévarosi Plébdnia (1222 Budapest, Pannonia u. 48.)
Budatétényi Plébania (1223 Budapest, Lépcsos u. 8.)
Nagytétényi Plébania (1225 Budapest, Szabadsag u. 2.)

e Baptista gyiilekezet:
Budafoki Baptista Gyiilekezet (1221 Budapest, Péter-Pal u. 17.)
Rozsakerti Baptista Kozésség (1223 Budapest, Kistétényi koz 5.)

9.14 Egyetemek és foiskolak

9.14.1 Karoli Gaspdar Reformdtus Egyetem Hittudomadnyi Kar
(1092 Bp., Raday utca 28.)

9.14.2 Karoli Gaspar Reformadtus Egyetem Tanitoképzd Fdiskolai Kar
(1042 Budapest, Arpad ut 161-163., 2750 Nagykoéros, Hosok tere 5.)

9.14.3 Karoli Gaspar Reformatus Egyetem Tandrképzd Kozpont
(1146 Budapest, Dozsa Gyorgy ut 25-27. 1. em. 113.)

9.14.4 Eoétvos Lorand Tudomdnyegyetem Tandrképzd Kozpont
(1075Budapest, Kazinczy u. 23-27.)

o Intézményiink a tanar- és tanitoképzéssel Osszefiiggd egyéni és csoportos iskolai
gyakorlatot biztosit a képzdintézmények altal kiildott hallgatok részére.
o A képzést szerzddésben rogzitettek alapjan végezziik.
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10 AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

10.1 A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mukddéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a

neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat,

megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati

ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald

szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.

Az iskolai konyvtar dllomédnyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozé dokumentum vehetd fel.

A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és

hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé iddpontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar muikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Koényvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézmények kdnyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartést kell vezetni.

10.2 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:

e gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa,

o tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokral,
az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartéasa,
konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
tartos tankonyvek, segédkonyvek kodlesonzése tanuldink szamara
a konyvtari alloméany pedagégiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar kiegészito feladatai tovabba:
a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,
szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,
tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézményekben miik6dd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,
e mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciodcserében.
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10.3 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizdsos formaban — a kovetkezd feladatokat latja el:
e kozremiikodik a tankOnyv-rendelés el0készitésében,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
e az ¢ves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzod
vagy Ujonnan kiadott tankonyveket,
e a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalddasbdl, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.
Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni az iskola honlapjan.

10.3.1 A kényvtar miikédésével kapcsolatos szabdlyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e azintézmény szamdra vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni,
e akonyvtaron kivill elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni.

10.3.2 A konyvtar szolgaltatdasai

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

o tankoOnyvek, tartds tankonyvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkozok
(plL.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

¢ informdaciogytijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi

hasznélata,

tajékoztato a didkok szamdra a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozéasok tartasa

tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

10.3.3 A kéonyvtar hasznaldinak kire, a beiratkozds modja

Az iskolai konyvtar szolgéltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti.

10.3.4 A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozok kolcsonzése €s olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

10.3.5 A konyvtarhaszndlat szabdlyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden kdnyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziiniddre torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idotartam a szlinidd egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kovetkezo tanév
elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a
mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.
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10.3.6 A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési 1dordél a tanulok az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai kdnyvtar miikddésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

10.3.7 A konyvtarban elhelyezett szamitogépek haszndlata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartdsi ideje
alatt szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitdégépek hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szdmitdgépet hibas, mikodésképtelen,
hidnyos allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni.

10.3.8 A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy
erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési €s egyéb
feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.
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11 ZARO RENDELKEZESEK

A Roézsakerti Demjén Istvin Reformatus Altalanos Iskola és Gimnazium szervezeti felépitésére
és mitkodésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezet§jének elterjesztése alapjan a
neveldtestiilet 2020. augusztus 27-én modositotta.

Az elfogadaskor és a modositaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési
jogot gyakorolt a didkdnkormanyzat és a sziilé1 kozosség.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény fenntartojanak jovahagyasaval lép
hatalyba, ¢s ezzel az ezt megeldzd szervezeti és milkodési szabalyzat érvénytelenné valik.
Feliilvizsgalata, modositasa jogszabaly szerint torténik.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

e a fenntarto,

e anevelotestiilet,

e aziskola igazgatoja,

e a sziloi munkakodzosség iskolai vezetOsege,

e a diakonkormanyzat iskolai vezetdsége.

Az intézmény eredményes és hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket onalld
szabalyzatok, igazgatdi utasitisok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitdsok el6irdsait az
iskola igazgatdja a szervezeti ¢s miikddési szabalyzat valtoztatasa nelkiil 1s modosithatja.

A szervezeti és miikodési szabdalyzat elGirasainak betartdsa az intézmény valamennyi
dolgozdjara és tanulojara nézve kotelezd az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt,
valamint az intézmény dltal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken, a rendezvények ideje
alatt.

A szervezeti és milkddési szabalyzat néhany pontjanak hatalya kiterjed mindazokra, akik
belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Budapest, 2020. augusztus 27. '
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A Rozsakerti Demjén Istvan Reformatus Altalanos Iskola és Gimnazium

NEVELOTESTULETE

jelen szervezeti és mukodési szabalyzatot
2020. augusztus 27-i értekezletén

MEGVITATTA ES ELFOGADTA.

ﬁifu.li'dml Uoauele, b . Beeduix
nevelGtestilet képviseldje
Budapest, 2020. augusztus 27.
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A Rozsakerti Demjén Istvan Reforméatus Altalanos Iskola és Gimnazium

SZULOI MUNKAKOZOSSEGE

jelen szervezeti és muikodési szabalyzatot
2020. augusztus 28-i tilésén

ELOVASTA, VELEMENYEZTE ES ELFOGADASRA JAVASOLTA.

Mot gﬂ/»x\ﬂ/\

SzMK képviselbje
Budapest, 2020. augusztus 28.
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A Roézsakerti Demjén Istvan Reformatus Altalanos Iskola és Gimnazium

DIAKONKORMANYZATA

jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot
2020. szeptember 2-i Gllésén

ELOVASTA, VELEMENYEZTE ES ELFOGADASRA JAVASOLTA.

DOK képviseldje
Budapest, 2020. szeptember 2.
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FENNTARTOJA,
A Budapest-Budafoki Reformatus Egyhazkoézség
jelen szervezeti és mukodeési szabalyzatot
2020. szeptember 2-i t1lésén

JOVAHAGYTA.

Szasz Lajos
lelkipasztor

dr. Németh Geéza
i . = 2 gondnok
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1./1.sz fuggelék
Munkakori leiras

Igazgatohelyettes

A Rozsakerti Demjén Istvan Reformatus Altalanos Iskola és Gimnaziumban a pedagégusok jogallasara
vonatkozolag a Munka torvénykonyve, a Koznevelési torvény és Magyar Reformatus Egyhaz
koéznevelési torvénye a mérvado.

Megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkér megtartasaval, a fenntartd ill. az Igazgatdtanacs
egyetértésével kapja.

A vezetO beosztas ellatasaval megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az igazgato iranyitasa
mellett latja el. A kozoktatasi intézmény vezetdjével munkamegosztasban dolgozik.

Az igazgatd-helyettes helyettesitésének a rendjét az SZMSZ (3.1) tartalmazza.

Feleldsséggel tartozik az iskolai célok megvaldsitasaért, rendeletekben és az iskoldkra vonatkozo

szabalyzatokban meghatarozott feladatok ellatasaért.

1. Igazgatdhelyettesi feladatok

Dont:

- a pedagogusok helyettesitési rendjérol,
- az orarend készittetésérol,
- a napkdzi és a tanuldszoba miikddési rend;jérol,
- azokrdl az ligyekrol, melyeket az igazgatd hataskorébe utal.
— Iranyitja a tagozat (also, felsd, gimnazium) munkajat, megtervezi az érintett teriilet belsd
ellenérzését.
— A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan kozremiikddik a targyi feltételek biztositasaban.
— Gondoskodik a munkafegyelem és a munkatorvényesség megtartasarol.
—  Vezet6i feladatait a munkakozosség-vezetokkel Osszehangolt munkamegosztasban végzi.

Adatszolgaltatasi feladatai: az éves statisztika, finanszirozas elszamolas.

2. Pedagoégiai, szakmai iranyitas

— Tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az also tagozaton és a napkoziben / a felsé tagozaton és
a tanul6szobdn / a gimndziumban az oktat6-neveldmunkat.

— Az altala gondozott teriileteken gondoskodik az iskola pedagdgiai programjanak a
megvalositasarol.

— Elkésziti az éves munkatervre vonatkozo javaslatokat az also tagozatra, a felso tagozatra, a

napkozire és a gimnaziumra vonatkozoan.
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—  Kozremikodik a tantestlileti dontések eldkészitésében, az intézményen belili
informacidaradasban.

— Gondoskodik a tantestiilet tagjainak a tovabbképzésérol.

— A pedagogusok adminisztracios feladatainak a segitése, elzetes egyeztetés alapjan.

— Elvégzi mindazokat a feladatokat, melyekkel az igazgatdo megbizza.
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1./2. sz. fuggelék
Munkakori leiras

Tagozatvezeto

A Roézsakerti Demjén Istvan Reformatus Altaldnos Iskola és Gimnaziumban a pedagogusok jogallasara

vonatkozélag a Munka torvénykonyve, a Koznevelési torvény és a Magyar Reformdtus Egyhaz

koéznevelési torvénye mérvado. A kozoktatasi intézmény vezetdjével munkamegosztasban dolgozik.

Felelosséggel tartozik az iskolai célok megvaldsitasaért, rendeletekben és az iskolara vonatkozo

szabalyzatokban meghatarozott feladatok ellatasaért.

A tagozatvezetd az igazgatotol kapja megbizatasat, mely visszavonasig érvényes.

Munkajat az igazgato és az igazgatohelyettes iranyitasaval végzi.

1. Hataskore:

Osszegytijti és ellendrzi a pedagdgusok tanmeneteit.

Oralatogatasokon vesz részt, segiti a szakmai munkat az iskolai Pedagégiai Programnak
megfelelden.

Javaslatot teszt a tankonyvek, segédletek, €s taneszkdzok kivalasztdsdra a munkakozosségek
véleménye alapjan.

Az iskola éves munkatervének elkészitésében részt vesz.

Tovabbképzési javaslattal €l az éves tovabbképzési terv elkészitésénél.

2. Feladatai:

Figyelemmel kiséri a pedagdgiai programmal kapcsolatos torvényi valtozasokat, a sziikséges
korrekciokban részt vesz.

Az iskola alapdokumentumainak (PP, SZMSZ, IMIP, Hazirend) elkészitésében részt vesz.

Az iskola értékrendjének megfeleloen segiti a tanterv, a célrendszer, a tananyag,
kovetelményrendszer meghatarozasat.

Megszervezi a napkozit, a tanuldszobat és az ligyeletet, gimnaziumban a k6z6sségi szolgalatot.
Segiti a munkako6zosségek munkajat.

Félévkor és a tanév végén Osszegyljti, elemzi, Osszesiti az osztalyfénokok értékeld
dokumentumait, és ezek alapjan javaslatot tesz a kdvetkez6 tanévre vonatkozdan.

Tamogatja a pedagdgusok munkajat.

Munkakdzosségi értekezletet szervez.

Bels6 szakmai tovabbképzéseket szervez.

Segiti a palyakezd0 és a tantestiiletbe Gjonnan felvett kollégakat.

Kozremiikddik a tantestiileti dontések elokészitésében.

A pedagodgusok adminisztracios feladatainak segitése.
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— Elvégzi mindazokat a feladatokat, melyekkel az igazgatd megbizza.
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1./3.sz. fiiggelék

Munkakori leiras

Munkako6zosség vezeto

A munkakozosségek munkajat munkakozosség vezetd iranyitja, akit a munkakdzosség tagjainak
javaslatara az igazgato egy évre biz meg. A megbizas alapvetd szempontja a szakmai kompetencia az

adott terileten.
1. Hataskore:

— Véleményezi a szaktanarok tanmeneteit.

—  Oralatogatasokon ellendrzi a szakmai munkét az EKP elveinek megfeleléen.
— Javaslatot teszt a tankonyvek, segédletek, €s taneszkdzok kivalasztasara.

— Az iskola éves munkatervéhez javaslatokat tesz.

— Véleményt nyilvanit 0j kolléga felvételénél.

— Javaslatot tesz jutalmazasra, kitiintetésre.

— Tovabbképzési javaslattal él az éves tovabbképzési terv elkészitésénél.

— Szaktanacsot nyujt az iskola vezetésének az adott szaktargyra.

— Részt vesz a pedagogusok teljesitmény-értékelésében.

crer

2. Feladatai:

— Mint kozépszintli vezetd, tagja az iskola vezetOségének, ezért részt vesz a vezetdségi
megbeszéléseken.

— Elkésziti a munkakdzosség munkatervét.

— A munkak6zosség munkajarol félévkor és év végén a tantestiilet el6tt beszamol.

— Elore tervezett idopontban munkakozdsségi megbeszélést tart.

— Eredményfelméréseket és elemzéseket végez.

— Szakmai tovabbképzéseken vesz részt, €s erre 6sztonzi a munkakozosség tagjait is.

— Segiti a palyakezdd kollégékat.

— Palyazatokon vesz részt.

— A tanulmanyi versenyek lebonyolitasat iranyitja.

— Kapcsolatot tart fenn a teriiletéhez tartozo keriileti munkakozosségekkel.
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1./4. sz. figgelék

Munkakori leiras

Szaktanar — Tanito

A Rozsakerti Demjén Istvan Reformatus Altaldnos Iskola és Gimnaziumban a pedagégusok jogallasara
vonatkozolag a Munka térvénykonyve, a Nemzeti Koznevelési torvény és Magyar Reformatus Egyhaz
koéznevelési torvénye a mérvado.

A szaktargyat tanitd pedagégus — tanitd és szaktanar — a tantargy(ak) tanitdsdra az intézmény
igazgatdjatol kapja a megbizasat, amely egy tanévre szol.

Munk4jat szakmai munkakozosségben a munkakdzosség vezetd iranyitasaval végzi.
1. Szakmai felkésziiltség, eredményesség:

—  Végzettsége a munkakor ellatdsahoz a torvényi eldirasnak megfeleld.

— Innovativ — folyamatosan képzi magat, részt vesz a tovabbképzéseken.

— Jartas a szakirodalomban, tudomanytani ismeretekben.

— Ismeri az intézmény dokumentumait (Pedagogiai program, IMIP, SZMSZ, Hazirend). Ezek
modositasaban aktivan részt vallal.

— Adminisztraciés munkéja naprakész.
2. Tanulasiranyitas — az EKP normainak val6 megfelelés:

— Tanév elején a tantargyara vonatkozo kdvetelményeket, a mérési eredményeket figyelembe
vevo, a képességek fejlesztését célzo idétervet, tanmeneteket készit.
— Felkészil a tanitasi orakra, elvégzi a sziikséges el6késziileteket.
Differencialt tanulasiranyitassal torekszik a hatranyos és a halmozottan hatranyos tanulok
felzarkdztatasara, illetve a tehetségek kibontakoztatasara.
Szakorain a kompetencia-alapil oktatas elvei alapjan jar el, torekedik a tanulok sokoldalu képesség-
fejlesztésére: anyanyelvi kompetencia; idegen nyelvi kompetencia; matematikai kompetencia;
természettudomanyos kompetencia; digitalis kompetencia; a hatékony 0nallo tanulas; szocialis és
allampolgari kompetencia; kezdeményezoképesség ¢s vallalkozoi kompetencia; esztétikai-miivészeti
tudatossag és kifejezoképesség.
— Az éves munkatervben meghatarozottak alapjan végzi a tantargyara vonatkozo éves méréseket,
elemzi az elért eredményeket, fejlesztési tervet készit.
— Az intézményi dokumentumokban rdgzitettek alapjan végzi a tanulok értékelését, errdl
rendszeresen tajékoztatja a sziil6ket (érdemjegyek beirdsa naploba, tajékoztato fiizetbe).
Az oraval kapcsolatos adminisztracios feladatokat pontosan elvégzi: a haladési naploba naponta beirja
a hianyzokat, az o6ra témajat és az 6ra sorszamat.

Munkajarol évente a vezetd altal meghatarozott szempontok alapjan beszamolot készit.
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Az integralt nevelésben és a nem szakrendszer(i oktatasban végzettsége szerint részt vallal.
3. Egyiittmiikodés, kommunikacio és kapcsolattartas:

— Pedagogiai attitiidje és képességei megfelelnek a mindenkori elvarasoknak.
— Rendelkezik kell6 onismerettel, Onkritikaval.
— Egyiittmiik6do

- a rabizott tanuldkkal,

- a munkakozdssége tagjaival,

- a tantestiilet tobbi tagjaval,

- a szulékkel,

- a munkajat segité szakemberekkel.
4. A tanitashoz nem kapcsolodo egyéb feladatai:

— Azigyeletvezeto altal elkészitett ligyeleti rend szerint részt vesz a 7 6ras és az 6rakozi sziinetek
alatti ligyelet ellatasaban.

— A tanulok étkeztetésében beosztas szerint feladatot vallal.

— Tandran kiviili iskolai programokon (iinnepélyek, kiranduldsok, muzeum-, szinhdz-
latogatasokon) részt vesz, illetve azokat szervezi.

— A kozos fogadorakon aktivan részt vesz.

— Minden iskolai szintli rendezvényen részt vesz, illetve a rendezvények elOkészitésében,

szervezésében, a lebonyolitasban felkérésre feladatokat vallal.
5. Felelosségvallalas:

— Munkaja eredményességéért.
— A szaktanterméért és a szaktargyahoz tartozo oktatastechnikai eszkdzokért.

— Az altala hasznalt AV eszkozokeért.
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1./5. sz. fiiggelék

Munkakori leiras

Osztalyfonok

Az osztalyfonok olyan pedagodgiai kompetenciaval rendelkezé szakember, akinek erkdlcsi és jogi
felelosséget kell vallalnia valamennyi rabizott tanuloért és az érdekiikben kifejtett pedagdgiai munkaért
ugy, hogy a tanuld egyéni fejlodési, tanulasi tempojahoz igazitja fejleszté munkajat.

Tiszteletben tartja az egyes tanulok emberi méltosagat, torekedve Onismeretiik fejlesztésére,
megszerezve az osztalyban tanitd pedagogusok tdmogatasat, igényelve a sziilok csaladpedagogiailag
relevans kozremiikodését.

Az osztalyfondknek, mint pedagdgusnak kultara kdzvetitdként, fejlesztoként és a rabizott csoport
vezetdjeként kell feladatait végezni.

Az osztalyfonokoket az igazgatd bizza meg egy évre.

Az osztalyfénok a munkajat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Pedagogiai Program az iskola

munkaterve, osztaly nevelési terve és az osztalyfonoki orak tanmenete alapjan végzi.

Az osztalyfondki munka harom fontos feladatkdrt dlel fel:

1. iigyviteli (adminisztracios) teenddk ellatasa,
2. szervezési, koordinacios feladatok végrehajtasa,
3. kozvetlen nevelémunka.

1. Adminisztracios teendok:

Nyilvantartasok vezetése

— A tanitvanyok kiilonorainak, szakkori elfoglaltsagainak, nyelvtanulasanak, tovabbtanulasi
szandékanak nyilvantartasa.

— A sziil6 értekezletekr6l, fogadoorakrol jelenléti iv vezetése.

— A tanul6 hidnyzasainak nyomon kovetése.

Adminisztracio

— Téjékoztato flizetek és bizonyitvanyok, torzslapok kitoltése.

— Az osztalynaplo naprakész €s pontos vezetése.

— Statisztikai kimutatasok és Osszesitések készitése.

— Az iskolavezetés és a csaladok kozotti kozvetités (tajékoztato fiizet, tizend flizet).

— Havonta a tajékoztatok fiizetek és a naplo adatainak Osszevetése.

Tervek, beszamolok készitése

— Minden tanév elején megadott szempontok alapjan nevelési terv készitése.
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— Félévkor és tanév végén a nevelési tervben megfogalmazott feladatok teljesitésérdl valo

beszamolas.

2. Szervezési feladatok:
Az osztalyfondk iranyitja, koordinalja az osztaly iskolai tevékenységét és szabadidGs programijat.

Iskolai tevékenységek

— A tantargyfelosztas és az orarend egyeztetése.

— Az osztalyterem rendjének kialakitasa, dekoralas iranyitasa.

— Az iskola hagyomanyainak apolasaban val6 aktiv kdzremiitkodés.
— Sziil6i értekezletek és fogadoorak tartasa és koordinalasa.

— A helyettesitések figyelemmel kisérése.

— Tankonyvellatas szervezésében valo észvétel.

Szabadidos tevékenységek
— Félévente legalabb két alkalommal tandran kiviili programot szervez osztalykdzosségének:
kézmivelodési intézmények latogatisa — szinhaz, babszinhdz, muzeum, kiallitdsok;

kirandulasok, tarak; klubdélutanok, hagyomany6rzé programok.

3. Kozvetlen nevelémunka:

Gyermekvédelemmel 6sszefliggd feladatok

— A jelzdrendszerben val6 aktiv részvétel.

— A tanulok szocio-kulturalis hatterének, a csaladok helyzetének ismerete.

— Az1.és 5. évfolyamon, sziikség esetén mas évfolyamokon, csaladlatogatas végzése.
— A csaladon beliili konfliktusok kezelésének segitése.

— Kirizis helyzetben szakember megkeresése.

— A sziilok és a diakok felé a kedvezményekrdl valo tajékoztatas.

— Az integralt képzés segitése.

Tanulok fejlodése, tevékenységének figyelemmel kisérése
— A tanulok fejlédésének nyomon kdvetése (Nevelési terv).
— A tanulokkal kapcsolatos team megbeszélésen valo aktiv részvétel.

— A tanar-didk, diak-diak konfliktusok megoldasanak segitése.

Hazirend
— A hazirendben megfogalmazott kotelességek teljesitésének segitése.
— A hézirendben megfogalmazott jogok teljesitésének segitése (kedvezmények, csoportbontas,

nem szakrendszeri oktatas, nyelvtanulas, panaszkezelés, véleménynyilvanitas).
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— Jutalmazas és biintetés elveinek betartasa.
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1./6.sz. figgelék
Munkakori leiras

Szocialpedagogus

A gyermekvédelmi felelOst az igazgatd bizza meg.

Tevékenységét a Pedagogiai Program 4. fejezete, az EsélyegyenlOségi terv és az éves munkaterv
hatarozza meg.

Eves munkatervet készit, munkajarél félévkor és tanév végén a tantestiilet el6tt beszamol.

Munkajaval kapcsolatban titoktartasi kdtelezettsége van.

Feladatait
1. atanuldk korében,
2. atantestiilet tagjai korében,
3. aszilok korében végzi.

Kapcsolatot tart fenn a kiils6 intézményekkel.

1. Tanulék korében végzett feladatok:

— Az iskola tanuldinak szocio-demografiai hatterének felmérése, nyomon kovetése.

— Veszélyeztetett, halmozottan hatranyos helyzetli és hatranyos helyzeti tanulok felmérése az
osztalyfonokok kozremitkodésével.

— Nyilvantartasba vétel a veszélyeztetettség tipusanak és stulyossaganak mérlegelésével.

— Egyeztetés a Gyermekjoléti Kozponttal és Csaladsegité Csoporttal.

— A nyilvantartott tanulok szabadidds tevékenységének €s tanulési eldmenetelének figyelemmel
kisérése, javaslattétel valtoztatasra.

— Drog és blinmegel6z6 programok szervezése.

— Mentalhigiénés programok szervezésének szorgalmazasa.

— Hasznos sziineti elfoglaltsag ajanlasa (taborok, szakkorok).

— Fegyelmi eljarason valo részvétel.

— Minden esetben a gyerek érdekeinek képviselete.

— Eseménynaplo vezetése

2. Nevelotestiilet tagjai korében végzett feladatok:

— Tantestiilettel valo egylittmiikddés, ismeretek atadasa.
—  Osztalyfonokokkel vald napi munkakapcsolat.

— Informacidaramlas, a jelzérendszer miikddtetése.
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— Tanéacsadas, konzultacio.
— Szakirodalom ajanlasa, javaslattétel a szakirodalom bdvitésére.

— Esetmegbeszélések kezdeményezése, levezetése.

3. Sziilok korében végzett feladatok

— Informacidaramlas, a jelzérendszer miikddtetése.

—  Kiizis helyzetben azonnali beavatkozas.

— Szemléletformalas: esetmegbeszélések, csaladlatogatas.

— Tanacsadas: csaladon beliilli konfliktusok megoldasanak segitése, életvezetési tandcsok
nyujtasa.

— Sziil6i értekezleten, fogadorakon vald részvétel.

— Tematikus sziiloi értekezletek, el6adasok szervezése.

— Gyermekvédelmi fogadd ora tartasa heti rendszerességgel.

4. Kiils6 intézményekkel valé kapcsolattartas:

— Kertilet szocialis intézményeivel, kiillondsen a Gyermekjoléti Kozponttal és a Csaladsegitd
Csoporttal,

— XXII. Keriileti Renddrkapitanysaggal,

— Nevelési Tanacsadoval,

— EGYMI-vel,

— egyhazakkal.

5. Egyéb feladatok:

— Palyazatok figyelése, palyazatok készitése.

— Szakirodalom gyiijtése, tanulmanyozasa.

— Szoérbdanyag-gyljtés, készités, terjesztés.

— Tovabbképzésen vald részvétel.

— Részvétel a keriilet munkak6zosség munkajaban.

— Az érdekeltek tajékoztatasa fogadoorajarol.
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1./7 sz. fuggelék

Munkakori leiras

Diakonkormanyzatot-segité pedagogus

A didkonkormanyzatot segité pedagogus az iskolai diakélet legfébb iranyitdja, Osszegfogdja,

szervezoje. Az iskolavezetOség tagja.

Részt vesz az iskola vezetdségi értekezletein, a neveldtestiileti forumokon, az értekezleteken.

1. Fobb felelosségek és tevékenységek:

Szervezi, el6késziti a kiillonb6zd iskolai rendezvényeket és iinnepségeket.

Igény szerint felkésziti és elkiséri a didkcsoportokat az iskolan kiviili rendezvényekre.

Munk3ijat kozvetleniil a sziikebb az iskola igazgatdja irdnyitja, a kialakitott éves munkaprogramnak

megfelelden.

Szoros kapcsolatot tart fenn és munkaprogramjat egyezteti a neveldtestiilet csoportjaival
(munkakozosségekkel), a szaktanarokkal és kiilondsen az osztalyfonokokkel.

Segiti az iskoldban miik6dd didkcsoportok munkajat (szakkorok).

Kezdeményezi az iskolai oktatd - neveld munkat kiegészité rendezvényeket, programok tar-
tasat vagy azokon valo részvételt (szinhdz-, mozi latogatas, kirandulas, stb.).

Végzett munkajarol rendszeresen tajékoztatja az iskolavezetést.

Félévkor, tanév végén beszamol a nevelétestiilet elétt a DOK tevékenységérol.

A nevel6testiilettel egyetértésben, figyelembe véve a didkonkormanyzat véleményét, elokésziti
az iskola Hazirendjének tervezetét, valamint elfogadasa utan ellenérzi annak betartasat €s
betartatasat. Sziikség esetén javaslatot tesz a diakonkormanyzat altal tett modositasokra.

A nevelGtestiilet tagjaival egylittmiikodve ér-vényesiti a gyermeki jogokat, segiti a
gyermekvédelmi felelds pedagogiai munkajat.

Segiti a didk-onkormanyzati tevékenységek kibontakoztatasat, az Onkormanyzati és
érdekvédelmi jogok és feladatok érvényesiilését és megvaldsitasat.

Részt vesz a didksag altal és részére szervezett megbeszéléseken, rendezvényeken.

Az iskolai didkdnkormanyzat miikodése, a demokratikus iskolai kdzélet szervezeti feltételeinek,
a gyermeki és tanuldi jogok iskolan beliili érvényesitésének biztositasa, a nevelotestiilet €s a

tanulokdzosségek igényeinek dsszehangolasa.

2. Alapvet6 felelosségek, feladatok:

Szervezi, iranyitja a diak-onkormanyzati valasztasokat.
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Javaslatot tesz a nevel6testiiletnek a didkdnkormanyzat hataskorének a meghatarozasara, ennek
a helyi hagyomanyokat és munkarendet is tartalmaz6 leirasara.

A didkonkormanyzat a neveldtestiilett6l kapott hataskoron beliil dnalléan miikddik.

Mint segitd tanar, mindig részt vesz a didkdnkormanyzat iilésein.

Osszehivja és a didkonkormanyzat titkaranak megvalasztasaig levezeti a didkonkormdanyzat
alakulo iilését, ismerteti a tagokkal a didkdnkormanyzat térvényes jogait €s iskolai hataskoreét.
A DOK igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjan szakinai segitséget nyljt a kozds
programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

Biztositja a diakonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését, eldsegiti az
iskolaban a képviseleti €s a kdzvetlen demokracia érvényestilését.

Részt vesz a forumok, iskolagytilések, didkkozgytilések szervezésében.

Gondoskodik a diakonkormanyzat munkatervében szereplé programok eredményes
megszervezésérol Személyesen vagy kollégak, sziilok bevonasaval biztositja a felnott
feliigyeletet a didkonkormanyzat rendezvényein, felelds ezeken az iskolai hazirend betartasaért.
Képviseli a didkdnkormanyzatot a nevelGtestiilet, iskolaszék, fenntartd eldtt (ahol azt a
diakvezet nem teheti meg).

Torekszik a didksdgon és nevelbtestiileten beliili egymast segitdé emberi kapcsolatok

kialakitasaban.

3. Kiilonleges feleldssége:

Személyekért: Szakmai felkésziiltségb6l eredd allandd kapcsolatot tart fenn a keriileti
didkonkormanyzatok vezetdivel.

Osszekapcsolja az iskola szabadidds foglalkozasait.

Tanév végén a diakokkal kdzosen értékeli az elért eredményeket és meghatarozzak feladatokat
Tervezésért:

Tervezi, szervezi az iskolai DOK nap programjat és mas DOK rendezvényeket.

Pénziigyi dontésekben:

A didkonkormanyzat kéréseinek, véleményeinek figyelembevételével meghatarozza
miukddeésiikhoz sziikséges targyi feltételeinek javitasat, szinten tartasat, és javaslatot tesz a
koltségbdl biztosithatd anyagi eszk6zos beszerzésére.

Javaslataival segiti a diakok jutalmazasat.

Kozremiikddik a palyazatok elkészitésében.

Bizalmas informaciok kegyelésében:

A személyiségi jogokat érintd (tanuldi, sziil6i, tanari), illetve titkosnak mindsitett informaciokat

megorzi, a mindenkor hatalyos szabalyok szellemében jar el.
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Ellendrzésben:

— Ellen6rzi a pedagodgiai célkitiizéseket, diak-onkormanyzati hatarozatok megvalosulasat.
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1./8.sz.fiiggelék
Munkakori leiras

Konyvtaros-tanar

1. A munkakor személyi feltételei:

— A konyvtaros- tanar - az iskolai konyvtari szolgaltatasokért felelds pedagdgus, megfeleld
pedagogusi végzettséggel és fels6fokt kdnyvtaros képesitéssel rendelkezik.
— A konyvtaros- tanar pedagdgus besorolast, az intézmény neveldtestiiletének tagja.

— Kozvetlen felettese az intézmény vezetdje.
2. A konyvtaros feladatai:

— Altalanos feladatok:
- ellatja a konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatokat,
- szervezi €s lebonyolitja a konyvtar pedagogiai célu felhasznalasat,
- kapcsolatot tart a tarsintézményekkel,
- végzi az iskolai konyvtar tigyvitelét, statisztikat készit,
- részt vesz a konyvtarosok részére szervezett szakmai talalkozokon,
- tovabbképzéseken, értekezleteken,
- figyelemmel kiséri a konyvtari célokra biztositott beszerzési keret tervszerti és gazdasagos
felhasznalasat,

- részt vesz a konyvtar id6szaki és soron kiviili leltarozasaban.

— Szakmai feladatok:

Teljes szakmai feleldsséggel végzi az iskolai konyvtar allomanyalakitasat az alabbiak szerint:
- segiti az iskola oktaté-nevelé munkajat a gyiijtokori szabalyozasban meghatarozott
informacidhordozok gytjtésével, feldolgozasaval,
- tervszeriien és folyamatosan végzi a konyvtari allomany gyarapitasat,
- megbeszéli a munkakdzosség vezetokkel, szaktanarokkal,
- tajékozodik a megjelend kiadvanyokrol,
- beszerzi, allomanyba €s nyilvantartasba veszi a kiadvanyokat,
- a nyilvantartast naprakészen vezeti,
- a SZIKLA programon elkezdi és folyamatosan végzi az dllomany feldolgozasat ,
- rendszeresen végez allomany apasztast,

- gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol,

crcr
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- konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyajtd orakat vezet,
segit a konyvtari szakorak elokészitésében,

- rendszeres tajékoztatast ad a konyvtar 0j szerzeményeir6l falinjsag atjan,

— Egyéb feladatok
- kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, munkakozosség-vezetokkel,
- szaktanarokkal a pedagogiai feladatok ellatasanak érdekében
- részt vesz az intézmény konyvtari szabalyzatanak aktualizalasaban,

- korszeriisitésében, jogszabalyi valtozas esetén javaslatot tesz a Szabalyzat modositasara.

— A kdnyvtaros munkaideje:
Foallasu konyvtaros esetén 40 ora / hét
- ebbol: 22 ora nyitva tartas
- 12 6ra a belso feldolgoz6 munkdra forditott ido,
- 6 6Ora kiils6 munkara, - kdnyvpiacon valo tajékozodas, tovabbképzés, onképzésre forditott
1do.
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1./9.sz. figgelék
Munkakori leiras

Fejleszto pedagogus

Alapvet6 felel6sségek és feladatok:

— A Nevelési Tanacsado szakvéleményében foglaltak végrehajtasa.
— Pedagogiai diagnosztizalo mérés készitése.
— Egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése

— A BTM- mel kiizd6 tanuloknak fejleszt6 foglalkozasokat vezet.
A foglalkozasokon az alabbi fobb teriiletek fejlesztése torténik:

— mozgasfejlesztés

— testséma, téri tajékozodas fejlesztése
— percepcid fejlesztése

— beszéd fejlesztése

— grafomotoros fejlesztés

— szamfogalom fejlesztés.
Tanacsadas

— A hozza forduldknak otthoni koriilmények kdzott is megvalosithatd otleteket ad a felmertild

problémak kezelésére.
Adminisztrativ munka.

— egyéni fejlesztési tervet készit
— fejlesztési naplot vezet
— egyéni lapon rogziti a tanulok megjelenését

— feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarol

Egyéb kotelezettségei:

— Tiszteletben tartja a hozza fordulok személyiségi jogait.

— Titoktartasi kotelezettsége van.

— Részt vesz a team megbeszéléseken.

— Részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, onképzésérdl gondoskodik.

— Kapcsolatot tart a nevelési Tanacsaddval és az EGYMI-vel.
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1./10.sz. fiiggelék
Munkakaori leiras
Pedagdgiai asszisztens

A pedagoégiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagogiai végzettséget igényl6é feladatok

ellatasa tartozik:

— El6segiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

— Biztositja az egyéni ¢€s kiilonleges banasmodot.

— Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

— Kozremiikddik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

— Kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében, alkalmazasaban.

— Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érintd események rendezésében, levezetésében.

— Segiti, batoritja a tanul6t altalanos jellegii egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.

—  Kozremiikodik a tanulot fejlesztd, korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a tanulonak a
tanodrai és tanoran kiviili foglalkozasokon.

— Kozremiikddik a tandrak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositdsdban, a tanorai

foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai eszkdzok kezelésében.
Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

— A gyermek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni problémait,
segiti 6ket azok megoldasaban.

— Gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit. Ellen6rzi a
tanul6 higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja a tanuld higiénés és
Onkiszolgalasi tevékenységét.

— Felismeri az alapvetd elsdsegélynyutjtast igénylo, az orvosi segitséget igénylo helyzeteket. Jelzi
az intézkedés sziikségességét.

— Tevékenyen részt vesz a tanuld Oltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban (terités,
evOeszkozok hasznalata stb.).

— Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

— Lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

— Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.
Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése:

— Esetenként (pl. ligyeleti id6ben, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives

foglalkozas), beszamol a pedagdgusnak a tanulok tevékenységérol.
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—  Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elOkészitésében (terem
berendezése, eszk6zok, anyagok eldkészitése stb.), lebonyolitasaban, feliigyeli a rabizott
tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

— Feligyeli, segiti a tanuldt a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a tanorai
foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elokésziti a tanorai foglalkozasok soran sziikséges

eszkozoket.
Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban:

— Részt vesz a gyermekek Onkiszolgaldé munkdjanak iranyitasdban, a kdrnyezetvédelmi és
kornyezetgondozasi munkakban.

— Segiti a tanulok étkeztetését.

— Berendezi a termet a tanodrai foglalkozdsok igényeinek megfelelden, egyiittmiikodik a

pedagbgussal a tandrakon az altalanos jellegli oktatd-neveld munkdban.
Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret:

— Segiti a pedagogust a sétak, kirdndulasok, egyéb kulturalis, sport-€s egészségiigyi események
lebonyolitasaban.

— Igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

— Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirdndulasokra, tanulmanyi sétakra,
erdei iskoldban stb. kiséri a tanulo(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon valé megjelenésrdl,
tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti, személyi higiénés szokasainak kialakitdsdban

(személyes élettér, k6zos élettér tisztasaga, rendje stb.).
Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok:

— Részt vesz, illetve Onalldan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitasi idé utan,
valamint gyiilekezési id6 alatt.

— Tanitasi orak sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagogust, illetve
Onalloan latja el az iigyeleti tevékenységet.

— Intézményen beliil (foglalkoztatd termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri a

tanulot.
Gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok:

—  Kozremiikddik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellatoé pedagdgus munkéjaban.
— Segit a kapcsolattartasban (sziilok, neveldsziilok, neveldotthonok, gyamiigy stb.), segit a

gyermekvédelmi adatszerzésben.
Adminisztraciés munkak:

— Segit az adminisztracios munkak elvégzésében iskolatitkar utmutatasa alapjan.

—  Atveszi, atadja a tanulot a sziil6tél, gondozotol.
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— Vezeti a tanuldkra vonatkoz6 altalanos jellegii nyilvantartasokat (pl. hianyzas)

Koteles elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt vezetd

megbizza.
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1./11.sz. fiiggelék

Munkakori leiras
Laborans

Munkakor megnevezése: laborans

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Fobb felelosségek és tevékenységek dsszefoglalasa

— feladata a rabizott laboratorium kozvetlen feliigyelete, a laboratdrium leltar allomanyanak és
anyagkészletének felel6s O6rzése és idoszakonkénti ellenérzése,

— alaboratérium berendezések miiszaki allaganak fenntartasa és 6vasa,

— afizika, kémia tantargy tandrai és fakultacios orainak elokészitésében valo részvétel,

— esetleg 6nallo elokészités, az orak utani rend visszaallitasa,

— asziikséges anyagok (vegyszerek, felszerelések...) beszerzése, megrendelésében valo részvétel
(az elézdekben felsorolt tantargyakhoz).

— afizika, kémia szertar rendjének fenntartasa, az ennek leltarozasaban valé részvétel,

— a laboratorium leltarallomanyanak és anyagkészletének felelés megdrzése és iddszakonkénti
ellendrzése.

— a laboratériumi berendezések miiszaki allaganak fenntartdsa, ill. megovasa, a laboratérium
rendjének biztositasa,

— atanuloi mérések feltételeinek biztositasa, az ehhez sziikséges intézkedések idébeni megtétele,

beleértve a balesetvédelmi karbantartast és a tanulok balesetvédelmi oktatasat is,

— alaboratériumban betartja és betartatja a munkavédelmi és tlizrendészeti eldirasokat.
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1./12.sz. fiiggelék
Munkakori leiras

Gazdasagi vezeto

Személyi és szervezeti adatok:
Munkakér: gazdasagi vezeto
Kozvetleniil az igazgat6 iranyitasa ala tartozik.

Fo feladatok:

— az intézmény gazdasagi, szamviteli, pénziigyi tevékenységének iranyitisa, ellendrzése a
munka-, tiiz- és egészségvédelmi elbirasok betartasaval,

— az intézményre vonatkozo torvények és egyéb jogszabalyok betartésa,

— azintézmény igazgatdja utasitasainak betartdsa és betartatasa,

— amunkafolyamatba épitett pénziigyi és gazdasagi feladatok ellenérzésének végrehajtasa.
Jogosult

— A vonatkozd jogszabalyok, valamint az intézmény utalvanyozasi és ellenjegyzési
szabalyzataban foglaltak szerint jogosult pénziigyi ellenjegyzésre. Adohatosag elotti

képviseletre jogosult, allandé meghatalmazas alapjan.
Felelossége, hataskore

— Elkésziti az iskola koltségvetését, figyelemmel a vonatkozd jogszabalyokra, az intézmény
vezetdjének iranymutatasaira. Negyedévente aktualizalja a tényleges bevételekkel és
kiadasokkal, melyet szoveges beszamoloval is alatdmaszt.

— A Kkoltségvetés alapjan miikodteti az intézményt, folyamatosan figyelemmel kiséri a
koltségvetési eldiranyzatok teljesiilését, rendszeresen tdjékoztatja az intézmény vezetdjét a
kiadasok és bevételek alakulasarol.

— Havi szinten cash flow kimutatast készit az iskola pénziigyi helyzetérol.

— Az intézmény tdmogatisait megigényli, modositja és elszamolja a jogszabalyoknak
megfelelden, a megfeleldo dokumentumokkal tdmasztja ala.

— Folyamatosan aktualizalja az intézmény gazdalkodasaval Osszefliggd szabalyzatokat, a
jogszabalyi eléirasoknak megfelelden.

— Gondoskodik a kiilonboz6 bevallasok, jelentések, kimutatasok hataridore torténd elkészitésérol.

— Szerzddéseket kot (terembérlet, felujitas, karbantartasi, tanulmanyi, kolcson)

— Teremkiadasokat koordinalja, bérleti dijakat leszamlazza

— Ellen6rzi a gazdasagi ligyintéz0 munkajat, ezen belill a ho végi pénztarzaras ellendrzését
alairasaval igazolja, illetve ellendrzi az étkezési dijak befizetését, a kedvezményes étkezdk
nyilvantartasat

— Kezeli az adomanyokat

— FElkésziti a gazdasagi statisztikat
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— Ellenérzi a KIR rendszer és az ezzel kapcsolatos statisztika elkészitését

— Téaborok, rendezvények, osztalykirandulasok elszamolasat elkésziti

— Tovabbképzési tervek elkészitésében részt vesz, nyilvantart, elszamol

— Szdveges beszamolot készit évvégén a gazdasagi munkarol

— Ellendrzi a szigori szamadasu bizonylatok nyilvantartasat

— A munkaszerzédéseket, az atsorolasokat €s a szabadsagolasi tervet elkészitetti a munkaiigyért
felelds alkalmazottal, akiknek a munkajat folyamatosan ellen6rzi

— Ellen6rzi a konyvel6 munkajat

— Ellen6rzi a selejtezés, leltarozas szakszer(i végrehajtasat, feliigyeli a leltarosszesitok és
kiértékelések elkészitését.

— Az oktato, nevel6 munka érdekeire figyelemmel irdnyitja a gazdalkodast.

— Gondoskodik a pénziigyi és bizonylati fegyelem, a konyv- és szamvitelre vonatkozo szabalyok
betartatasarol.

— Segiti az oktatassal kapcsolatos palyazatok, projektek megvalositasat, az elszamoldsokat
elkésziti.

— Az igazgatoval egylittmiikodve beruhazési, feltjitasi és karbantartasi tervet készit, a
rendelkezésre 4ll6 pénzdsszeg erejéig gondoskodik annak végrehajtasarol.

— A belso ellen6rzés soran feltart hidnyossagok megsziintetésére intézkedési tervet készit €s
gondoskodik annak végrehajtasarol.

— Napi kapcsolatot tart a konyveldvel, bérszamfejtdvel, gazdasagi ligyintézdvel, munkaiigyért
felelds alkalmazottal

— Folyamatos kapcsolatot tart az iskola altal felfogadott konyvvizsgaldval

— Folyamatos kapcsolatot tart az lizemeltetéssel, a felmeriild kiadasokkal kapcsolatosan

— Kapcsolatot tart az iskola mellett miikodo alapitvannyal

— Kapcsolatot tart az iskola konyhajaval az étkezéssel, rendezvényekkel, arakkal kapcsolatosan

— Folyamatos kapcsolatot tart a bankokkal, szerz6déskotéseket, modositasokat hajt végre

— Az utalasok, csoportos beszedések, csoportos atutalasok teljes feliigyelete

Az iskola tanuléirdl, dolgoz6irdl és az iskola belsd életérdl szerzett informaciokat hivatali titokként

koteles kezelni.

74



