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I. Fejezet:
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét,
az intézmény mukodési szabalyait.

Jogszabalyi hivatkozas:
A koltségvetési szervben folyo tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatirozzak meg:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l szolo toérvény
végrehajtasarol

a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban:

a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet)

a2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl

2011. évi CXCV. torvény az dllamhéztartasrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél sz6l6 toérvény
végrehajtasarol

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatairol

2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti kéznevelés tankonyvellatasrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmér6l és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és
egyes korlatairol

335/2005.(XIL. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

Pedagogiai program

Hazirend

Az SZMSZ-hez a 25-6s pontban felsorolt belsé szabalyzatok kapcsoldédnak.

2. A szervezeti és miik6dési szabalyzat hatalya

Teriileti:

kiterjed az iskola épiiletére, az iskola udvarara és nevelési idében torténd iskolan
kiviili foglalkozasokra.

Személyi: kiterjed az iskola minden jogviszonnyal rendelkez6 alkalmazottjra, az

Idébeli:

intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat
végzokre, €s ahol érintett, ott a sziilok korére is.
a fenntart6 jovahagyasat kévetGen a kihirdetés napjatol valik hatalyossa.



A szervezeti és miikodési szabalyzatba foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal
szemben a fenntarté nevében a lelkész, valamint az igazgatdtanacs munkaltatdi jogkdrében
eljarva hozhat intézkedést. A sziil6i vagy mas nem az intézményben dolgozd személyt, az
igazgatd tajékoztatja a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartdsat, és ha ez nem vezet
eredményre, a rendbontdt felszolitja az intézmény elhagyasara.

3. Az intézmény jellemzoi

Az alapité megnevezése: Tiszakécskei Reformatus Egyhazkozség
6060 Tiszakécske, Templom tér 2.

Az alapit6 okirat szama: 38/1992. sz. hatarozat
Miikodési engedély szdma: BKB/001/5857/5857-2/2016., 2016. oktober 26.
végleges: 2016. november 16.

Az intézmény fenntartoja: Tiszakécskei Reformatus Egyhazkozség
6060 Tiszakécske, Templom tér 2.

Az intézmény feliigyeleti szerve: Dunamelléki Reformatus Egyhazkeriilet Iskolatigyi
Szervezete

4. Az intézmény jogallasa

A fenntartd nevében a lelkész a munkaltatdi jogkort gyakorolja az intézmény igazgatoja felett.
Az intézmény vezetGje az igazgatd, akit az alapitd Tiszakécskei Reformatus Egyhazkozség
Presbitériuma nevez ki.

Gazdalkodas forméja:
— A Tiszakécskei Reformétus Egyhazkozség onalléan gazdalkodd koltségvetési
szerve.

5. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, valamint az Egyhazkozség dontéseiben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési eléirasokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
' — az intézmény vezetdire,
— az intézmény dolgozodira,
— az intézményben miikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
— az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.



Az SZMSZ, a fenntart6 igazgatdtanacs jovahagyésaval [ép hatalyba és visszavondasig érvényes.

I1. Fejezet:
AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény jogszabalyok és az alapito, fenntarté altal eldirt feladatait és hataskorét az
SZMSZ tartalmazza.

A Tiszakécskei Reformatus Altalanos Iskola és Gimnazium szdmara meghatarozott
feladatoknak és hataskordknek az intézmény szervezeti egységei, dolgozdi kozotti
megosztasardl az igazgatd gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztiasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,
fenntarté 4ltal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozoira kotelezben
el6irt feladatokkal, hataskorokkel.

II1. Fejezet:
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény szervezeti felépitése

A Tiszakécskei Reformatus Altalanos Iskola és Gimnézium szervezeti felépitését ala- és
folérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerint az SZMSZ 1. szamt melléklete tartalmazza.

2. Az intézmény bels6 szervezeti egységeinek fobb feladatai

2.1. Gazdasdgi részleg feladatai:

— A szamvitel teriiletén a bizonylati rend és fegyelem biztositésa.

— Gondoskodik az intézmény éves koltségvetésének Osszedllitasardl €s annak
végrehajtasarol.

— Gondoskodik az intézmény félévi és év végi beszdmoldjanak osszeallitasarol
és annak a feliigyeleti szervhez térténd tovabbitasarol.

— Evkézi zarasi munkalatok elkészitése

— Fokonyvi kdnyvelés folyamatos elvégzése.

— A koltségvetési kapcsolatok rendezése: adok kiszadmitasa, hataridére torténd
befizetése.



Egyéb kotelezettségek kiszamitasa és hataridore torténd befizetése.
Hazipénztar és bankforgalom biztositésa.

Figyelemmel kiséri az intézmény béralapjanak felhasznalasat, a
bérgazdalkodast, rendszeresen elemzi a béralakulast, megallapitasairol
tajékoztatja az intézmény fenntartot.

Az intézményi szamlarend valtozasainak folyamatos rogzitése.

Téargyi eszk6zok nyilvantartasa, aktivalasa, értékcsokkenés kiszdmitasa.
Ellatja az intézmény készletgazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat.
Leltarozasoknal biztositja a leltarozashoz sziikséges nyomtatvanyokat, részt
vesz a leltarak szamszaki feldolgozasdban, a leltarkiilonbdzetek
kimunkalasaban.

Selejtezések szamviteli és pénziigyi rendezése.

Biztositja a pénziigyi fegyelem és pénzforgalmi szabalyok maradéktalan
betartdsat.

2.2. Oktatasi részleg feladatai:

Az altaldnos iskolai és gimnaziumi tantervnek megfeleléen széleskort,
korszer(i ismeretanyag €s altalanos miveltég kozvetitése és atadasa.

A tanulok fizikai és szellemi képességeinek kibontakoztatasa.

Olyan keresztyén kozosség teremtése, amely a fiatalok hitben valo
megerdsddéséhez, nemzeti hovatartozasuk véllalasdhoz lelki-erkolesi példat,
tamaszt és keretet ad.

Pedagdgiai programban foglaltak szerint.

3. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatainak leirasat a munkakori lefrasok
tartalmazzak. A munkakéri leirasok sémdja az SZMSZ 2. szamu mellékletét képezik.

A munkakéri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdék jogéllasat, a
szervezetben elfoglalt munkaksrnek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre

szoldan.

A munkakoéri lefrasokat a szervezeti egység modosulésa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezését6l szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds: az igazgatd, a gazdasagi
vezetd, a lelkész.



4. Azintézmény vezetése és a vezetok feladatai

4.1. Intézmény igazgatoja:

az intézmény mindenkori igazgatdja a munkaltatoi jogkor gyakorloja
folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény
tevékenységét, munkajat.

vezeti az intézményt, felelds az intézmény mikodéséért és gazdalkoddsaért,
képviseli az intézményt kiilsé szervek eldtt, kapcsolatot tart a
tarsintézményekkel, helyi, terilleti és orszdgos szakmai ¢és egyhazi
szervezetekkel,

tervezi, szervezi, irdnyitja és ellen6rzi az intézmény szakmai és gazdasagi
miikddésének valamennyi teriiletét,

ellatja az intézmény miikdését érintd jogszabalyokban, a vezetd részére eldirt
feladatokat,

elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezden eldirt
szabalyzatait,

tdmogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény
tevékenységét, munkéjat.

4.2. Gazdasdagi vezeto:

felelés az intézmény gazdasigi és pénziigyi tevékenységéért, pénziigyi
fegyelem megtartasaért,

elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkodasardl szolé beszamolo
jelentéseit, gondoskodik az adatszolgéltatasrol,

kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja az intézmény
anyagellatasat,

szervezi az intézmény gazdasagi, pénziigyi belsé ellendrzését,

kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszdmoldsi, vagyon-
nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendjét.

5. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

5.1. Az intézmény munkdjdt segito testiiletek, szervek, kozosségek:

igazgatotanics,

vezetdi értekezlet,
dolgoz6i munkaértekezlet,
neveldtestiilet,

sziilé6i munkakdzosség,
diakonkormanyzat.
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5.2. Igazgatotandcs:
A fenntarté hozza létre a jogainak és kotelességeinek gyakorldsara, valamint végrehajtasa
érdekében az igazgatotanacsot. (Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kéznevelési torvény 21.§
d) pontja.)

Az IT biztositja kéznevelési intézménye egységes szellemiségli, k6zos célokat megvaldsitd
miik3dését. Feliigyeli €s ellendrzi az egyhazkozségi fenntartast intézmény teljes miikodését.
Feliigyel arra, hogy a fenntartonak az intézménnyel kapcsolatos feladatai és céljai
megvalosuljanak. Segit abban, hogy az intézményeket fenntarté Tiszakécske Reformdtus
Egyhazkozségben az MRE altalanos koznevelési iranyelvei a konkrét keretek kozott
megval6suljanak. Az IT gyakorolja a fenntart6 4ltal raruhdzott jogokat.

5.2.1. Az Igazgatdtandcs elnike

Az Igazgatétanacs elnske (tovabbiakban: ITE) a Tiszakécskei Reformatus Egyhazkozség
mindenkori parokus lelkésze.
Az ITE:
— amegbizas és a megbizas megsziinésének jogat kivéve gyakorolja a munkéltatoi
jogokat az intézmény igazgatoja felett.

5.2.2. Az Igazgatotandcs tagjai
Hivatalbél:

— a Tiszakécskei Reformatus Egyhazkozség parokus lelkésze (ITE)

— a Tiszakécskei Reformatus Egyhazkozség fégondnoka

— a fenntart6 presbitérium iskolagondnoka

— aBdcs-Kiskunsagi Reformatus Egyhdzmegye esperese altal delegilt tag
— az intézmény vezetdje (igazgatd)

— az intézmény gazdasdgi vezetdje

— az intézmény egyik hit- és erkolcstan oktatdja, intézeti lelkésze

5.2.3. Vilasztott tagjai 6 évre:

— afenntartd presbitérium 3 delegdltja
— aneveldtestiilet 1 delegdltja
— a sziilGi munkakozosség 1 delegdltja

Olyan személy nem vélaszthat6 az IT tagjava, aki a testiiletnek hivatalbol is a tagja.

Sziikség szerint, eseti jelleggel és javaslattevo jogkorrel részt vehet az IT munkdjéban az
ITE altal meghivott szakérto.

Minden tagnak inditvanyozasi és véleményezési joga és titoktartasi kotelezettsége van.

Az IT tagjai tiszteletdijban NEM részestilhetnek, utikoltség-téritésre tarthatnak igényt.

5.2.4. A tagsdag idotartama:

Altaldnosan:
Az IT hivatalbdl 1étesiilt tagjainal a tisztség bet6ltéséig, a megvalasztasukat tartalmazé
presbitériumi hatarozatban megjelslt idépontig.
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Az IT valasztott tagjainak megbizatasa a presbitériumi valasztasi ciklussal, illetve a
cikluson beliil a presbiteri tisztséggel megegyezo.

A tagsag egyedileg megsziinik:
— atag elhaldlozasaval
— atagsagrol valo lemondassal — irdsban, az ITE-nek tortént kézbesitéssel.
— atagsagbol vald visszahivassal, indokolas nélkiil
— amunkaviszony megsziinésével — az utolsé munkaban t61t6tt napon.

A tagsag megsziinésekor a delegald testiilet kotelessége az U1j tag megvalasztasa.

5.2.5. Az Igazgatotandcs feladatai
Az IT feladatai:
— megvitatja az iskola Presbitérium elé keriilé éves beszdmolo jelentését,
— Jjavaslatot tesz a Presbitériumnak az iskola igazgatdjinak, pedagdgusainak
kinevezésére,

— apedagbdgusok elsofoku fegyelmi hatésdga,
— aziskola igazgatdjanak javaslata alapjan dont:
a tantestiilet tagjainak egy honapnal hosszabb idejli, rendkiviili szabadsagarol;
a soron kiviili fizetésemelésekrol, besorolasrol,
a kedvezmények alapelveirdl és mértékérdl,
— fegyelmi iigyekben tdirgyal és javaslatot tesz a fenntart6 testiiletnek,
— véleményezi az iskola miik6déséhez sziikséges iratokat, dokumentumokat
(hazirendet, pedagdgiai programot, szervezeti miikodési szabdlyzatot. . .stb.)
— megtargyalja és dontési javaslattal eloterjeszti a fenntarto testiiletnek az iskola
koltségvetését és a koltségvetésen kiviili gazdalkodasi ligyeit.

Az IT feliigyeli és ellendrzi az intézmény mukodését:

— anevelés-oktatas hatékonysdgaval, eredményességével kapcsolatos tigyekben,
— aképzési struktira alakitasaval, beiskolazasi tervekkel kapcsolatos tigyekben,
— azintézményvezetdk feladatellatasat illetSen,

— amikodés jogszerliségét, helyi szabalyozasat illetden,

— akoltségtakarékos gazdalkodas elveinek betartasat illetoen.

Az IT javaslatot tesz a Presbitériumnak:

|

az intézményvezetd személyére, megbizdsanak moédjara.
Intézményvezetdi palydzat kiirdsa esetén javaslatot tesz a palyazat tartalmara,
illetve a beérkezett palyazatokat véleményezve terjeszti javaslatat a Presbitérium

elé.
— az intézmények igazgatdi megbizasdnak visszavondsardl, a vezetdi megbizasrol
torténd lemondés elfogadésarol.
— az intézményi igazgatokkal szembeni fegyelmi eljaras meginditasarol, a fegyelmi
biintetés megallapitasarol.
Az intézményvezeték elSterjesztésére igazgatOtanacsi dicséretben részesitheti a
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legkivalobb, hitben eloljard, a kozosségért sokat tevd, hliséges, végzos didkokat.

Pedagdgusok kitiintetése tigyében javaslatot tesz, hatarozatot hoz.

Az intézmények koltségvetéséhez ajanlasokkal €lhet és dontési javaslattal el6terjesztéseket
tehet a presbitériumnak.

5.2.6. Az Igazgatotandcs osszehivdsa:
Az IgazgatOtanacs (ilését 6ssze kell hivni minden tanévben:
a tanév kezdetén; minden els6 félév lezarasat kovetd 30 napon beliil; és minden tanév végén.
Az Igazgatotanacs {ilését 6ssze kell hivni minden esetben, ha az Igazgatétanacs Elndke,
az Egyhazkozség elnoksége; vagy az Igazgatétandcs Ot tagja, vagy Dbarmelyik
intézményvezetd irasban kéri a javasolt napirend megjelolésével. Ebben az esetben az
Igazgatotanacs Elndke gondoskodik 30 napon beliil az Igazgatotanacs §sszehivasarol.

5.2.7. Az Igazgatotandcs iiléseirol:

Az IT tigyrendjét maga hatadrozza meg.
Az iilések nem nyilvanosak.

5.3. Vezetoi értekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi
értekezletet tart.

A vezetdi értekezleten részt vesz a lelkész, az igazgatd, az igazgatohelyettes és a gazdasagi
vezeto.

A vezet6i értekezlet feladata:
—  tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kzosségek munkéjarol,
— az intézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozosségek
aktualis és konkrét tennivaloinak attekintése.

5.4. Tantestiileti értekezlet:

Tantestiileti értekezletek minden honap masodik keddjén vannak.
Az értekezleten részt vesz a tantestiilet valamennyi dolgozdéja €s az intézmény igazgatdja.

A Tantestiileti értekezlet feladata:
— azeltelt id6szak alatt végzett munka értékelése,
— a Tantestiilet munkéjaban tapasztalt hidnyossagok feltarasa és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa,
— amunkafegyelem értékelése,
— a Tantestiilet el6tt all6 feladatok megfogalmazésa,
— a Tantestiilet munkajat, munkakdzosségét érint6 javaslatok megtargyalasa.
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5.5. Dolgozoi munkaértekezlet:
A Tiszakécskei Reformatus Altalanos Iskola és Gimnazium igazgatéja sziikség szerint, de
évente legalabb két alkalommal 6sszdolgozdi munkaértekezletet tart (tanévnyitd,
tanévzard).

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu
dolgozojat.

Az igazgato az 6sszdolgozoi értekezleten:
— beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkéjarol,
— értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
— értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulésat,
— ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az igazgato allitja 6ssze.
Az értekezleten lehet6séget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

5.6. Az iskola szakmai testiiletei, pedagogusai és oktatoi

5.6.1. A nevelotestiilet

Az iskola pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az iskola legfontosabb
tanacskozd és hatarozathozé szerve

A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus-munkakort
betslté alkalmazottja, gazdasagi vezetje, valamint a neveld- €s oktaté munkat kdzvetlentil
segit6 felséfoku iskolai végzettségii alkalmazottja.

A nevelGtestiilet nem ruhédzza 4t a jogkorébe tartoz6 feladatokat.

5.6.1.1. A neveldtestiilet jogkorébe tartozik

A nevel6testiilet véleményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik:

e A tovabbképzési program elfogadasardl,

e anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

e a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok

osztalyozbvizsgara bocsatasarol,

e atanuldk fegyelmi ligyeiben,

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

dont.
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatési
intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kémi a
nevel6testiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.
A hazirend elfogadasa a neveldtestiilet hataskorébe tartozik.

Az intézmény pedagdégusai a tankényvfelelds kozremiikodésével kolesonzés
formajaban megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb
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kiadvanyokat. A pedagogusok munkdjuk tdmogatisara egy-egy laptopot kapnak az
iskoldban torténd hasznalatra palydzati vagy intézményi forrasbol. Ezeket a
szamitdgépeket elsdsorban az iskoldban hasznaljak, de felkésziilés céljara otthon is
engedélyeztt a hasznalatuk. Minden az iskola tulajdonat képezd eszkoz egyéb
hasznalatdhoz igazgatéi engedély sziikséges. Nem szilkséges engedély a tandri
laptopok és maés informatikai eszkozok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban
szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban térténé hasznalatakor.

5.6.2. Szakmai munkakiozosség

Az Iskola pedagdgiai programjanak érvényesiilését a ko vetkezd munkakozosségek segitik el6:
— alsdé tagozatban tanitdk munkak6zOssége: tagjai az als6é tagozatban tanitd
pedagdgusok
— human szakos tanarok munkak6z6ssége
- tagjai a magyar irodalmat, magyar nyelvet tanité neveldk, torténelmet
tanité nevelok, éneket, hittant, egyhazi éneket, rajz-vizualis kulturat tanito
neveldk
— idegen nyelvi munkakzosség
- tagjai az angol és német nyelvet tanité nevelék
— természettudomanyi munkak6zdsség
- tagjai a matematikat, fizikat, biologiat, kémiat, f6ldrajzot,
természettudomanyt, digitlis kulttrat, testnevelést tanitdé neveldk

A szakmai munkak6zdsségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.
A szakmai munkak$z6sség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskoldban
foly6 neveld- és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellen6rzéséhez.

A szakmai munkak6zdsség meghatirozza miikodésének rendjét, elfogadja
munkatervét. A szakmai munkakozosségek az iskolai munkaterv és a munkak6z6sség
tagjainak javaslatai alapjan 6sszedllitott éves munkatervek szerint tevékenykednek.

A szakmai munkak$z6sség vezetdjét az iskola igazgatdja bizza meg.

A megbizas tobbszor meghosszabbithato.

5.6.2.1. A szakmai munkakizosség dont szakteriiletén
a) a nevelOtestiilet altal atruhdzott kérdésekrol,
b) a tovabbképzési programokrol,
c¢) az iskolai tanulmanyi versenyek programjardl, kiallitasok, rendezvények
latogatasarol
d) ataneszk6zok, tankdnyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasarol.
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5.6.2.2. A szakmai munkakozosség —szakteriiletét érintoen — véleményezi

a nevelési-oktatdasi intézményben folyo pedagdgiai munka
eredményességét, javaslatot tesz tovabbfejlesztésére.

5.6.2.3. A szakmai munkakozosség véleményét — szakteriiletét érintoen —

be kell szerezni

a) apedagdgiai, szakmai program elfogadasahoz,

b) a

taneszk6zok, tankOnyvek, segédkonyvek és tanulményi segédletek

kivalasztaséhoz,
c) a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
d) akoztes vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz,
e) véleményezi a tanuldk osztalyba sorolasat.

5.6.2.4. Mikodésiik célja:

az oktatd-neveld munka fejlesztése

a pedagogusok munkdjanak segitése

a pedagégusok tovabbképzésének segitése

az iskolavezetés munkdjanak segitése, szaktanacsadas
a szakmai ellendérzés megszervezése.

5.6.2.5. A munkakozosségek feladata:

egységes nevelési - oktatasi célkitlizések meghatarozasa

az oktaté-neveld munka hatékonysaganak novelése, modszertani eljarasok
fejlesztése,

az Ontevékeny szakmai tovabbképzés elosegitése,

bemutat6 6rdk szervezése,

az osztalyozd, javito- és pdtvizsgédk, belsd vizsgdk és az érettségi vizsgak
tételsorainak kidolgozasa,

a tanulok tudésanak eredményfelmérése,

tanulményi versenyek szervezése, tanuldk felkészitése versenyekre,

a palyakezdd pedagodgusok, illetve az iskoldba wjonnan érkezd kollégak
munkdjanak segitése,

pedagdgiai, modszertani kérdések megvitatasa,

kozosségi €let fejlesztése,

a szakterlileten beliili kiils6, bel- és kiilfoldi kapcsolatok kiépitése, fejlesztése
az igazgaton keresztiil torténik,

a szakteriilet targyi feltételeinek tervszer(i fejlesztése, ehhez palyazati tGton
anyagi er6forrasok gytjtése,

a meglévo felszerelések, berendezések allagmegodvasa, 6rzése,

az éves tervekben meghatdrozott munkako6zdsségi lilések tartasa,

a szakteriiletére vonatkozd munka végrehajtdsanak, min6ségének az
ellenbrzése,

16



a munkak6zosség szakteriiletére vonatkozoan az éves szakmai ellendérzési terv
elkészitése, elfogadasa és végrehajtasa,

a tantervhez szilkséges tankonyv €s taneszk6z meghatarozasa,

a helyi tantervek elkészitése,

javaslattétel a pedagdgus tovabbképzésben vald részvételre,

a végzett munkardl a nevelbtestiileti értekezleten beszamolas.

5.6.2.6. A munkakozosség-vezetok feladatai:

A munkako6zosségek vezetdi a neveltestiileti értekezleten, félévkor €s év
végén, sziikség szerint évkdzben irasban szdmolnak be az elvégzett munkarol,
a munkatervi célok megvaldsuldsardl, a meghozott dontésekrol, javaslatokat
tesznek a tartalmi-, modszer- és eszkozfejlesztésre.

Az iskolavezetéssel egyeztetve mindenkinél évente legaldbb egyszer a
munkak6zosségen beliil rakat latogatnak.

Figyelemmel kisérik a palyakezd6 pedagdégusok tevékenységét, javaslatot
tesznek a mentor személyére, atadnak minden, a betanuldshoz sziikséges
informaciot, segitséget biztositanak.

Bels6 tovabbképzéseket szerveznek.

Szervezik a munkakozisség tagjainak egytlittmlkodését, tapasztalatcseréjét,
szakmai €s modszertani fejlesztését.

Jelzik az iskolavezetés kompetens tagjanak, melyek azok a teriiletek a
tantargycsoporton beliil, ahol a fejlesztés feltétlentil indokolt, milyen
kiilénleges oktatasi-nevelési feladatok kitlizése sziikséges ahhoz, hogy a
munka hatasfoka, szinvonala novekedjen, ezzel kapcsolatban megoldasokat
ajanlanak.

Elésegitik, hogy a munkakzosség feladatbankkal rendelkezzék.

Figyelemmel kisérik a szaktanari munkat és irdnymutatast adnak annak
megvalosulasahoz.

5.6.2.7. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodési és kapcsolattartdsi

rendje

5.6.2.7.1. Kapcsolattartds az iskolavezetéssel:

Az igazgato felel a munkako6zosségekkel torténd kapcesolattartasért.

Az igazgatd lehet6ség szerint részt vesz a munkakozosségek értekezletein,
valamint felel a munkavégzéshez sziikséges informaciok atadasaért.

Az igazgatd jovahagyja a munkak6zosség-vezetok altal ellendrzott €s alairt
tanmeneteket.

5.6.2.7.2. Kapcsolattartdas és egyiittmiikodés a szakmai munkakozosségek
kozott:

A szakmai és pedagogiai feladatok elvégzésében a munkak6zosségek kozotti
kapcsolattartasért a munkakzosség-vezetok felelnek.
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— A munkakozosség-vezetok allaspontjaik egyeztetése miatt félévente legalabb
egy megbeszélést tartanak.

— Gondoskodnak arrdl, hogy a t6bb munkak6z6sségben érintett tag minden 6t
érinté munkak6zosségi megbeszélésen jelen tudjon lenni.

— Gondoskodnak arrol, hogy az egy osztalyban oktatok a pedagodgiai és szakmai
céloknak megfelelden egylittmiikodjenek (tankonyvrendelés,
tananyagfejlesztés, vizsgatételek elkészitése, versenyre készités, stb.)

— A tanévzar6 dértekezleten szoban beszamolnak a munkak6zosség elért
eredményeirdl, elvégzett munkajarol és a feladatok teljesitésérol.

5.7. Didk kozosségek, véleményezési jogaik
Az iskolaban didkénkormanyzat miik6dik. A didkénkormanyzat tagjait sajat maguk valasztjak
az 5-12. évfolyam tanuldi koziil. A didkdnkormanyzat munkajat segitdé pedagdgus a
neveldtestiilet tandra, akit az intézményvezet6 biz meg.

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol — a nevel6testiilet véleménye meghallgatasaval
— sajat kozosségi életének tervezésében, szervezésében, valamint tisztségviseldik
megvalasztisaban.
A didkonkormanyzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont

— sajat mikodésérol,

— hataskorei gyakorlasarél.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal élhet a nevelési intézmény
miitkodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az iskolai didkénkorményzat véleményt nyilvanithat:

— atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalarol

— ahazirend elfogadasa el6tt

— atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésérdl, megszervezésérol

— akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasardl

— 1 tanitds nélkiili munkanap programjarol

— Didkigazgaté vélasztas lebonyolitasardl
A didkkozosség tanari feliigyelettel téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadéalyozza az iskola miikodését.
A didkkozosség Osszehivasat vezetSje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében
meghatarozottak szerint.
Evente egy alkalommal 8sszehivjuk az iskolai didkkdzgylilést, melyen az intézmény vezetéje,
vagy megbizottja a tanuldkat tajékoztatja az iskolai élet egészérdl, az elért eredményekrdl, a
didkkozgyiilés 6sszehivasaért az intézményvezetd felelds.

5.8. Sziiloi kozosségek, véleményezési jogaik
Az iskolaban a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd
szlildi szervezetet hozhatnak 1étre.
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A sziil6i szervezet, k6zosség dont:

[0 sajat mikodési rendjér6l, munkatervének elfogadésardl,

[ tisztségviseldinek megvalasztasarol

[1 azokban az tigyekben, amelyekben a nevel&testiilet a dontési jogot a sziiléi szervezetre
atruhédzza.

Az iskolai sziiléi szervezet, kozOsség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuléi jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd
barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol.

A sziil6i szervezet véleményezési joggal részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével,
kotelezettségeinek teljesitésével 6sszefliggésben a nevelési-oktatasi intézmény altal hozott
dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbiralasaban. A sziil6i szervezet véleményt
nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a sziil6i szervezet véleményét a pedagodgiai program, az SZMSZ, tovabbé a
hazirend elfogaddsa el6tt. A sziil6i szervezet az intézményvezeté elézetes engedélyével
téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadéalyozza
az iskola miikodését.

Az intézmény vezetése a jogszabalyokban meghatarozott jogkdrokon kiviil nem ruhazza fel a
szilbi szervezetet.

5.9. Az Iskola pedagogusai és mds alkalmazottai
5.9.1. A pedagogus jogai és kotelezettségei:

A pedagdgus kotelessége, hogy:

— neveld és oktatd munkéaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden toéle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlédésének Utemét,
szociokulturalis helyzetét,

— a kiilonleges bandsmddot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szitkség szerint
egylittm{ikodjon gydgypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzeti gyermek, tanuld felzarkézasat eldsegitse,

— segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,

— elémozditsa a gyermek, tanulo erkolesi fejlodését, a kozdsségi egytittmiitkédés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

— egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csalddi élet értckeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmikdodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

— a szil6t — elsésorban a tanulmanyi rendszeren keresztil — rendszeresen tdjékoztassa a
tanuld iskolai teljesitményérél. magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt
problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetéségekrol,

— agyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdviasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erGfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdasok
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betartdsaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharitasaval, a szilé —é&s
szlikség esetén mas szakemberek — bevonaséval,

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

— az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan ¢és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze. iranyitsa a tanuldk tevékenységét,

— a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatérozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szOvegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanuldk
munkajat,

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

— tanitvanyai palyaorientdcidjat, aktiv szakmai életitra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

— a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

— pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadodrakon, az iskolai
innepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

— hatéaridére megszerezze a kistelezd mindsitéseket,

— megbrizze a hivatali titkot,

— hivatasdhoz méltdé magatartast tanasitson,

— agyermek, tanuld érdekében egyiittmiikédjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

— A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcél intézmény igazgatdja a 14 évnél tiatalabb 1-es
tipust diabétesszel €16 gyermek, tanul6 részére abban az idétartamban, amikor az 6todik-
nyolcadik évfolyamon az intézmény feliigyelete alatt all, az 1-es tipust diabétesszel él6
gyermek, tanuld sziiljének, mds torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségligyi intézmények szakmai irdnymutatdsa
alapjan specidlis ellatast biztositja.

— Az intézmény igazgatoja a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktaté6 munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottja szamaéra eléirhatja:

> a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

» szitkség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilével, mas torvényes
képviselével, a megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt
idokozonként a szitkséges mennyiségll inzulin beadésat.

joga:

— személyét mint a pedagdguskszOsség tagjat megbecsiiljék, emberi méltésagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveloi, oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

— a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds
modszereit megvalassza,

— ahelyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével megvalassza
az alkalmazott tankényveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, ruhazati és mas
felszereléseket,
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sajat vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, oktatd munkéjat, anélkiil, hogy
annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulét,

hozzajusson a munkajdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartdi
informaciokhoz,

a nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai
gyakorolja a

programjanak megalkotasaban, elfogadasidban és értckelésében, ¢
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer mikodtetésével, ellendrzésével kapesolatos
varmegyei és  orszagos feladatokban, pedagdégiai  kisérletekben, tudomanyos
kutatémunkaban,

szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel toglalkozo testiiletek munkajaban,

az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkdjdhoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozottak
szerinti informatikai eszkozdéket,

az allami szervek és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzedlis
intézményeket és mas kiallitdé termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazold pedagogusigazolvannyal latogassa,

az. oktatasi jogok biztosdhoz forduljon,

, .

pedagdgusigazolvanyt igényeljen.

5.10. Egyes kiemelt pedagogus megbizatisok
5.10.1. Az osztdlyfonok

— egylittm{ikodik az osztéllyal, segiti a tanul6k6zosség kialakulasat,

— koordindlja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkdjat és latogatja
oraikat,

— aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi munkak6zosségével, €s
a tanuldk életét, tanulmanyait segit6 személyekkel (pszichologus, iskolaorvos),

— figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét, kiilon6s gondot fordit a hatranyos helyzetii tanuldk segitésére és a
tehetséggondozasra,

— mindsiti a tanulék magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat az egy
osztalyban tanito tanarok kézossége elé terjeszti,

— sziiléi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az ellen6rzd konyv
utjan rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasardl, tanulmanyi
elémenetelérol,

— ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (az osztalynapld preciz
vezetését, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatdsat, a
tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztraciot),

— sajat hataskorében - indokolt esetben - évi harom nap tavollétet engedélyezhet
osztalya tanuldjanak, igazolja a gyerekek hidnyzasat,

— figyelemmel kiséri osztalya kotelezo orvosi vizsgalatat,
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tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrdl, azok
megoldasara mozgodsit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek
szervezésében,

az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazéséra,
segélyezésére, blintetésére,

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban, javaslataival és
észrevételeivel a kijelolt feladatok elvégzésével elGsegiti a kozosség
tevékenységének eredményességét,

kiilon foglalkozik a hatranyos helyzet(i tanulok felzarkoztatasaval,
munkdjahoz potosztalyfonok segitségét kérheti.

5.10.2. A diakonkormdnyzatot segito tandr

A didkonkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segitd tanar -
akit a diakonkormanyzat ajanl erre a feladatra az igazgatonak - tAmogatja és
fogja Ossze. A didkonkormanyzat az e pedagdgus tdmogatdsaval és
kozremlkodésével is érvényesitheti jogait, ¢és fordulhat az iskola
igazgatdjahoz.

Elésegiti, hogy az SZMSZ, a hazirend, a szocidlis juttatasok, a szabadidos
programok megvitatdsa és vélemény alkotasi, illetve egyetértési jogat a
diakonkormanyzat gyakorolhassa.

Sziikséghez képest, legalabb havonta egy alkalommal részletes targyalast
folytat a didkdnkormanyzat vezetdjével.

Megszervezi, az igazgat6 altal a tanuldifjusagnak az iskola helyzetérol szolo
éves tajékoztatdjat.

Feladata az iskolai didkénkormanyzat mikddtetése,

A demokratikus iskolai kdzélet, a tanuldi jogok iskolan beliili érvényesitésének
biztositésa.

Gondoskodik a didkénkormanyzat éves munkatervének elkészitésérol,
szervezi, iranyitja a didkonkormanyzati valasztasokat, javaslatot tesz a
neveldtestiiletnek a didkonkormdanyzat hataskorének meghatarozésara,
szervezi és iranyitja a didkkozgytilés 6sszehivasat, lebonyolitasat,

biztositja a didkénkormanyzat hatdskorébe utalt dontések elokészitését,
személyesen vagy kollégak, sziil6 bevonasaval biztositja a feln6tt feliigyeletet
a didk6nkormanyzat rendezvényein.

Sziikség szerint képviseli a didkdnkorményzat érdekeit.

5.10.3. Megbizds alapjdan dijazds ellenében elldtando feladatok

osztalyfdnoki, potosztalyfonski, munkakdzosség-vezetdi feladat,
szakkor, diakkor vezetése,

didkonkormanyzat segitése, - szobeli vizsgaztatas,

irasbeli érettségi dolgozatok javitasa,

vizsgékon jegyzokonyv vezetése,

egyeéb, igazgatoi megbizas alapjan végzett kiilon feladatok.
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5.10.4. Az oktatdst segito és gazddlkoddst intézo dolgozok alkalmazdsa

A kozvetlen igazgatd, gazdasagi vezet$ javaslatara alkalmazéasukrdl és felmentésiikrdl az
esperes-lelkész foigazgatd intézkedik, hataroz a munkaviszonyuk megsziintetésérol.
Alkalmazasi feltételek:

— szakmai végzettség

— munkavégzési alkalmassag

— fegyelmezett, hataridés munkavégzés

— vallasi meggy6z6dések tiszteletben tartdsa

5.10.5. Kisegito, technikai dolgozok

A gazdasagi vezetd javaslatara alkalmazasukrdl és felmentésiikr6l az igazgato intézkedik,
hataroz a munkaviszonyuk megsziintetésérdl.
Alkalmazasi feltételek:

— szakmai végzettség

— munkavégzési alkalmassag

— fegyelmezett, hatarid6s munkavégzeés

— vallasi meggy6z6dések tiszteletben tartasa.

5.11. Iskolai sportkir

A tanulok tandran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanérok szervezik a szorgalmi idére.
A tanulok részvétele 6nkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozadsokon minél nagyobb
szamban vegyenek részt. Az iskolai sportkor foglalkozasait tigy kell megszervezni, hogy azok
az iskolai érarendbe beiktatott testnevelés orakkal egyiitt lehet6séget biztositsanak a tanuldk
mindennapos testnevelésére.

23



IV. Fejezet:

AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

Az intézmény gazdalkoddsét az érvényben 1évo rendeletek €s lehetdségek alapjan az iskola
vezeto testiilete tervezi meg, €s minden év januar 31-ig a Presbitérium elé terjeszti.

Az ¢évkozi gazdalkodast az igazgatd és a gazdasigi vezetd végzi. Az Iskola éves
zarbészamadasat a gazdasdgi vezetd marcius 31-ig koteles elkésziteni, melyet az
Igazgatdtanacs megvitat, és egyeztetés utdn jovahagyasra a Presbitérium elé terjeszt.

Az Egyhazkozség presbitériuma dont annak elfogadasrol.

1. Az iskola munkarendje

1.1. Pedagogusok munkarendje

a)

b)

c)

d)

e)

f)

A vezetdk oOrarendi - oktatasi tevékenységének idobeosztasa megegyezik a tanari
munkabeosztassal.
A tanitési (foglalkozasi) id6 alatt intézkedésre jogosult vezetonek az intézményben
kell tartézkodnia
A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
allapitja meg az Iskola 6rarendjének fiiggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.
A vezetdség tagjai, a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.
A pedagdgus koteles 15 perccel tanitési, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elott a
munkahelyén megjelenni. A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat,
annak okat lehetdleg el6zd nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 dra 45 percig
koteles jelenteni az intézmény vezet6jének, vagy helyettesének, hogy kézvetlen
munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.
Egyéb esetben a pedagogus az igazgatotdl kérhet elézetesen (legalabb 1 nappal
elotte) engedélyt, tanora elhagyasért. A tanoérdk, orak esetleges elcserélését az
igazgatd engedélyezi.
A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén -
lehet6ség szerint - szakszer(i helyettesitést kell tartani.
Ha a szakszer(i helyettesitést helyettesitd pedagdgust legaldbb egy nappal a tanéra
megtartasa el6tt biztak meg, Ggy kételes a tanmenet szerint elérehaladni.
A pedagoégusok szdmdra a neveld - oktaté munkéval 6sszefliggd rendszeres, vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatdo adja a
munkakozdsség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utdn.
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1.2. A tanulok munkarendje

Az intézményi hazirend tartalmazza a tanulok jogait és kotelességeit, valamint a tanulok
munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartdsa a tanulok szamara koételezd. A hazirendet - az intézmény vezetdjének
eloterjesztésére - a neveldtestiilet fogadja el.

1.3. Az intézménnyel nem jogviszonyban dllék benntartozkoddsa

A nevelési év elején az intézményvezeté az éves munkatervben megallapitja a sziil6i
értekezletek, fogadodrak és egyéb olyan alkalmak idépontjat, melyen a sziilok, hozzatartozok
az épiiletben tartdzkodhatnak.

Az iskola épiiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek a belépését a titkarsagon vagy a gazdasagi
irodan kételesek jelezni. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak
a hivatalos tigyet intézok tartozkodhatnak.

A tanuldsi id6ben reggel 08:00-ig az iskola kapuig kisérhetik a sziil6k a gyermekeket, illetve
délutan 16:00-t6l a sziil6k €s a hozzatartozok szintén az iskolai kapuban varhatjak
gyermekiiket. A délutani szabadidds foglalkozasok alatt csak neviik és a gyermek nevének
megadasaval léphetnek az épliletbe. Gyermeket csak a sziil6 irasbeli engedélye alapjan vihet
ki idegen az épiiletbdl.

2. A tanév munkarendje

2.1. A tanév beosztisa
a) A tanév rendjérdl az oktatds irdnyitasaért felelos miniszter évenként rendelkezik. E
rendelkezés alapjan a tanév helyi rendjét a nevel6testiilet tanévenként
— asziiléi munkak6zosség,
— adidkénkormanyzat,
— véleményének, és a gazdilkodd szervek javaslatanak figyelembe vételével
munkatervben hatarozza meg.
b) A tanév helyi rendjében kételezben kell meghatarozni:
— atanitas nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznalésat,
— az oktatds irdnyitasaért felelds miniszter altal megszabott kereten beliil a
tanitasi sziinetek id6tartamat,
— amegemlékezéseket,
— anemzeti tinnepeket,
— az iskolai tinnepélyek megtartdsdnak modjat és idépontjat,
— anevelbtestiileti értekezletek idépontjat, témajat,

¢) A szorgalmi id6t a tanév rendje hatdrozza meg. Szorgalmi id6ben - az els6 és az
utolsé tanitasi nap kozott tanitdsi Ora, illetve tanitasi nap csak rendkiviil indokolt
esetben maradhat el. Ebben az esetben a neveld-oktatd munkadban keletkezett
lemaradést pétolni kell.

d) A tanitasi id6 védelme érdekében, amennyiben az iskoldban rendkiviili esemény,
bombariad6 van, akkor a tanuldk és dolgozok nem tavozhatnak el. A tanulok tanari,
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oktatoi feliigyelet mellett az iskolaudvaron kéotelesek gylilekezni. Amennyiben a
renddrség és a tlizszerészek a rendes munkaidén beliil megallapitjak, hogy az
épiiletben tovabb folyhat a tanitas, akkor a félbeszakadt éraval folytatddik az aznapi
tanitas. Ha a bombariad6 olyan idépontban t6érténik, amikor mar nem lehet a tanitast
folytatni, akkor az elmaradt 6rdkat ugyanazon a héten szombati napon a tanitds
rendje szerint pdtolni kell.

e) Az iskoldban csak olyan versenyre, vetélkedére keriilhet sor, amelyet a rendezd
szervek a tanévkezdés eldtt meghirdettek és a tanév helyi rendjében a nevelbtestiilet
meghatarozott.

f) A tanitasi napokat és a megtartott érakat az osztalynapldban fel kell tlintetni.

2.2. A tanitdsi nap rendje

a) A tanitas helye az iskolai épiilet, és a sportpélya, sportcsarnok.

b) Az iskolaban folyé zavartalan oktaté-nevelé munkat a feltiintetett vezet6 és az
tigyeletes pedagogus hivatott biztositani
A vératlan - aznapi - hidnyzo pedagdgus helyettesitésérol az vezetd koteles
gondoskodni.
A tanitasi 6ra zavartalansaga érdekében a tanart és a tanuldkat az érarol kihivni csak
rendkiviili esetben szabad.
Az egyes tanitési Ordkat altaldban 10, illetve két alkalommal 15 perces sziinetek
kozbeiktatasaval kell megtartani.
Az 6rakozi sziinetek a tanuldk pihenésére, a helyiségek szell6ztetésére szolgalnak.
Az orakozi sziinetekre biztositani kell a sziineti fegyelem ellen6rzését.

2.3. Az intézmény iinnepei, hagyomdnyai

Intézménylink hagyoményainak kialakitdsdban a valldsos nevelésre torekszik. A
mindennapi €letbe beépiilé6 hagyoményaink:
— Tanévnyité istentisztelettel egybekotve.
— Minden héten hétfon k6zos reggeli dhitat.
— Minden héten keddt6l péntekig az els6 orat tartdé pedagdgus olvassa fel a napi
igét és egy rovid elcsendesedést tart.
— Minden honap utolsé vasarnapja csaladi istentisztelet, ahol egy-egy évfolyam
szolgal.
— Az adventi, karacsonyi id6szakban az istentiszteleteken a didkok szolgalnak.

— Tanévzaro istentisztelettel egybekotve.
Allami tinnepeink:
— oktober 6. (Aradi vértanik)
— oktober 23. (1956-o0s forradalom és szabadsagharc)
— januar 22. (A Magyar Kultura napja)
— februar 25. (A kommunizmus aldozatainak emléknapja)
— marcius 15. (1848-0s forradalom €s szabadsagharc)
— aprilis 11. (Koltészet napja)
— 4prilis 16. (A holokauszt aldozatainak emléknapja)
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— junius 4. (A nemzeti §sszetartozas napja)
A hazirendben meghatarozott tinnepélyeken {inneplé ruhaban kell megjelenni (fehér bluz /
ing, sotét szoknya /nadrag, linnepi cipd, iskolanyakkendo)

2.4. A konyvtdar haszndlata

Az iskoldban a nevel6-oktaté munka és a tanulok 6nallé ismeretszerzésének elOsegitése
érdekében iskolai konyvtar mukodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz €s a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltarasa, nyilvantartdsa, Orzése, gondozdsa, e dokumentumok helyben
hasznélatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tanérai és tanoran kiviili foglalkozdsok
tartsa.

Az iskolai kdnyvtar tartds tankdnyveket €s a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez
be, melyeket a raszoruld tanul6 szamara egy-egy tanévre kikélesonoz.

Az iskolai konyvtar miikddtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
koényvtaros tanar a felelds. A konyvtaros tanar részletes feladatait munkakori leirdsa
tartalmazza.

Az iskolai kdnyvtar szolgéltatdsait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozéi, a tanuldk
¢s azok csoportjai.

Az iskolai kényvtar szolgaltatdsai:

— tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl,

— tanorai és tandran kiviili foglalkozasok tartdsa,

— konyvtari dokumentumok helyben t6rténé hasznalatanak biztositasa,

— konyvtari dokumentumok kélcsoénzése,

— szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatanak
biztositasa,

— tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl €s dokumentumairol,
valamint mas kdnyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozoé és tanulo veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre
sz06l. A beiratkozaskor k6zolt adatokban tortént valtozdsokat a beiratkozott dolgozonak, vagy
tanulénak haladéktalanul a konyvtaros tanar tudomasara kell hoznia.

Az iskolai konyvtar a tanévkezdéskor megéallapitott idépontban tart nyitva, amit a tanév rendje
tartalmaz.

A nevelOknek az iskolai kdnyvtarban, illetve a konyvtaros tanar kézremikodésével tervezett
tandrai €s tanoran kiviili foglalkozéasok varhatd idépontjat, témajét, az igényelt szolgaltatdsok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben terveznitik, majd a kényvtaros tanarral
egyeztetnitik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait, egyszerre 2-4 darabot (a tartds tankdnyvek és a tanulok
altal hasznalt segédkonyvek kivételével) 2 hét idétartamra lehet kikdlesondzni. A kolcsénzési
id6 1 alkalommal meghosszabbithato.
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Az iskolai kényvtarbol az aldbbi dokumentumok nem koélcsonézhetok:
— kézikonyvek,
— szamitogépes szoftverek,
—  muzealis értékil dokumentumok,

A konyvtarhasznald (kiskoru tanuld esetén a tanul6 sziilje) a kényvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlesonzott
dokumentumot az eléirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb rendii jogszabalyokban
eléirt modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a
konyvtaros tanar vagy - tanitd javaslata alapjan az iskola igazgatdja hatdrozza meg.

2.5. Sziinetek, tanitds nélkiili munkanapok

a) Szorgalmi id6ben a sziinetek id6tartamat az oktatds irdnyitasaért felelds miniszter
altal kiadott rendelet tartalmazza.

b) A tanév folyamdn a tanév rendje alapjdn meghatdrozottan tanitds nélkiili
munkanapok adhatéak. A tanitds nélkili munkanapok idépontjardl és
felhasznalasar6l a munkaterv elfogadasakor a nevelbtestilet dont, a
didkénkormanyzat véleményének kikérésével.

¢) Tanitasi sziinetekben — az igazgaté rendelkezése alapjan — a hét egy napjan a
vezetdség tagjai ligyeletet tartanak.

2.6. Elektronikus naplohoz valo hozzaférés

Intézményiink a tanulokkal kapcsolatos adatok rogzitésére, tanulmanyi elémenetelének
kovetésére iskolai adminisztracids és iigyviteli szoftvert (E-KRETA) hasznil. Minden
felhasznald egyedi azonositdval és jelszoval rendelkezik.

Az e-napld elérhetdsége: realisgimi.e-kreta.hu

2.7. Tankonyvelldtds

— A 2020/2021-es tanévt6l kormanyhatarozat szerint valamennyi tanuld téritésmentes
tankonyvellatasban részesiil. A didkok ingyenes tankonyvellatasat konyvtari tartds
tankonyvek kolcsonzésével tudjuk biztositani. A tankdnyvek az iskola tulajdonat
képezik.

— A tank6nyvellatids megszervezése az igazgatd és a tankonyvfelelds tanar feladata.

— A szaktanarok minden tanév aprilis 20-ig jelzik a tankonyvfeleldsnek igényiiket az
altaluk a kovetkezd tanévben hasznalni kivant tankonyvekre vonatkozdan.

— A tankonyvek atadasa a tanévet megel6z6 kettdé munkanapon torténik. A pontos
idépontot a nyito6 értekezlet utan teszi kozzé az iskola. A tankdnyvek atvételét a tanulo
vagy a sziil6 alairasaval igazolja.

— A tankdnyvkolesonzés soran biztositani kell az esélyegyenloséget.

2.8. A tanulé dltal elddllitott termékek vagyoni jogdra vonatkozo dijazds szabdlyai

e Az iskolai foglalkozasokon, illetve a versenyek keretében a tanulok altal 1étrehozott
alkotas tulajdonjoga — az intézmény és a tanul6 kozotti eltéré megallapodas hianydban
— az iskolat illeti meg, amennyiben az elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb
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feltételeket az intézmény biztositotta. Amennyiben az iskola az alkotast értékesiti,
akkor a bevételbdl a tanulé — a tanuldi jogviszony idején — munkdjaval aranyos
mértékben részesiil.

Amennyiben alkalomszer(ien, egyedileg készitett tanuldi alkotas értékesitésébol,
hasznositasabol az intézménynek haszna, bevétele keletkezik, a tanul6t dijazas illeti
meg, melynek mértékérol a tanuld — tizenegyedik életévét be nem tolt6tt tanuld esetén
sziil6je (gondviseldje) egyetértésével — és az intézmény allapodik meg.

Ha az iskola az alkotas vagyoni jogat nem szerzi meg, koételes azt — a tanul6é vagy
sziil6je (gondviseldje) irasbeli kérelmére — a tanuld részére legkés6bb a tanuldi
jogviszony megsziinésekor visszaadni.

3. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

Az iskolaban a tanitasi 6rdk a helyi tanterv alapjan kell megszervezni. A tanitasi orak 45
percesek. A tanitasi 6rak és az egyéb foglalkozdsok kozti sziinetek, valamint a foétkezésre
biztositott hosszabb sziinet rendjét a hdzirend hatdrozza meg.

A tanulasi id6, illetve a szabadidés foglalkozdsok iddpontja a mindenkori o6rarend
fliggvényében keriil kialakitasra.

Az egyéb foglalkozasokat 16:10 oraig kell megszervezni, a tantargyfelosztas fliggvényében.
Az iskoldban a tanulok szamara tobbek kozott az alabbi — az iskola altal szervezett — tandran
kiviili allandé, eseti, illetve idoszakos foglalkozasok miikodhetnek:

hitéleti programok

délutani tanulas: napkozi

tehetségfejlesztd, felzarkodztatd foglalkozasok, szakkorsk
fakultaciok, érettségi felkészitok

versenyek, vetélkeddk, bemutatok

kiranduldsok

iskolai sportkdr, témegsport

iskolai koényvtar hasznalata

egyéb rendezvények

Allandé hitéleti programok

Hétfon 09:10-kor reggeli dhitat a templomban, amelyen az intézmény 6sszes diakja €s
az ott tanité pedagogusok részt vesznek.

Keddtdl péntekig az elsd orat tartd pedagdgus olvassa fel a napi igét €s egy rovid
elcsendesedést tart.

Minden hoénap utolsé vasarnapja csaladi istentisztelet, amelyen 1-1 évfolyam szolgal
verssel, énekkel, felolvasassal.

Az adventi és a hozza kapcsolddo karacsonyi idészakban is részt vesznek a didkok az
istentiszteleten szolgalattal.
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Délutani tanulis: napkézi, tanulészoba

A napkozibe, tanuldészobéra a torvény kotelezi az 5-8. évfolyamos a didkokat. Sziiléi kérésre
az igazgatd engedélyezi a délutani foglalkozasrél valé tavolmaradast. A csoportok
Osszeallitasanal az iskolavezetés figyel arra, hogy lehetdleg azonos évfolyamu, illetve azonos
délutani elfoglaltsagu tanuldk keriiljenek egy csoportba. A délutani munka zavartalansiga
érdekében a munkarendben (15:30-t6]) meghatarozott idépontokban lehet elvinni a
gyerekeket a napkozib6l. A napkézis foglalkozasrdl valo eltdvozas csak a sziild személyes
vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.

Tehetségfejleszto, felzarkoztato foglalkozasok, szakkorok
A tehetségfejleszto, fakultacids, felzérkoztaté foglalkozéasok, szakkorok megszervezését
minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban régziteni kell.
A foglalkozasokra valo jelentkezés
— fakultacidkra el6z6 tanév majus 31-ig,
— a felzarkoztato foglalkozasok kivételével 6nkéntes,
— atanév elején torténik,
— egy tanévre sz6l.

A felzarkdztatd foglalkozasokra kételezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatéd foglalkozasokon kotelezd.
A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziil6i, neveldi igényeket a
lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.

Versenyek, vetélkedok, bemutatok

Az iskola tehetséges tanuldi tanulmdnyi, sport €s kulturdlis versenyeken vesznek részt. A
legtehetségesebb tanulokat az iskolédn kiviili versenyeken val6 részvételre is felkészitjiik. A
tanulok felkészitéséért a szakmai munkak6zosségek, ill. a szaktanarok a felelosek.

Kiriandulasok

Az osztalyfénokok, a tantervi kovetelmények, illetve nevelési terv teljesiilése, a nevelomunka
elésegitése érdekében osztalyaik, csoportjaik szamara tanulmanyi kirandulést szerveznek. A
tanulmanyi kirandulés idejét az éves munkatervben hatarozzuk meg. A kirandulas tervezett
helyét, idejét az osztalyféonokoknek az osztalyfonski munkaterviikben, a nevelési terviikben
rogzitik. A tanulmdanyi kirandulas tervét a munkatervben meghatarozott idépontig, illetve a
kirandulds megkezdése el6tt minimum 1 héttel az osztalyfondk az intézmény vezetdjének
leadja.

Egyéb rendezvények

Az intézményben és intézményen kiviil tanuléknak barmilyen rendezvényt csak az
intézményvezetd elozetes engedélyével lehet szervezni. A rendezvény ideje alatt a
feliigyeletrol, az épiilet dllagmegovasardl a rendezvény szervezdje gondoskodik, azért anyagi
és erkolcsi felel6sséggel tartozik.
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4. A sziilok jogai és kotelességei

A sziilot megilleti:

az oktatasi intézmény szabad megvalasztasanak joga

a folyamatos tajékoztatis az intézmény oktatdi-neveldi munkdjarol, pedagégiai
programjardl, gyermeke tanulmanyi és magaviseleti eredményérol

az, hogy esetleges irasbeli javaslatarol 30 napon beliil érdemben dontsenek

az, hogy kezdeményezze a sziiloi szervezet Iétrehozasat, valaszto és valaszthatd legyen

Kotelessége, hogy:

gyermeke jogait érvényesitse

segitse gyermeke fejlodését

tartson kapcsolatot gyermeke pedagdgusaival

segitse gyermeke kozosségi beilleszkedését, a rend és szabalyok betartasat

mikodjon egyiitt minden olyan személlyel vagy szervezettel, mely gyermeke
szellemi-lelki-testi fejlodését munkalja

legyen életmdédja és életvitele példa gyermeke szamara.

tajékoztassa az iskolat gyermeke betegségeir6l, amelyet az iskoldban figyelembe kell
venni.

5. A tanul6i jogviszony létesitése, megsziinése és a tanuldi jogviszonnyal, a
tanulok jogaival és kotelességeivel kapcsolatos kérdések

A tanulé jogviszonya az Iskoldba benytjtott jelentkezés elfogadasaval és a beiratkozassal jon

1étre.

1. A beiratkozas

Az iskolaba az elsé évfolyamra felvett tanulonak személyesen kell beiratkozni.

Azt a jelentkezot, aki elfogadhatd ok miatt nem iratkozott be, a pétbeiras alkalmdval
kell nyilvantartasba venni.

A potbeiras idejét kozzé kell tenni és legkésébb augusztus 15-ig irdsban a jelentkezd
tudomasara kell hozni. Az igazgatd egyéni elbirdlds alapjan késébbi iddpontban is
engedélyezhet beirast.

A beiratkozaskor a jelentkezének be kell mutatnia a felvételi feltételben eléirt iskola
elvégzését. Kiilfoldi allampolgar esetén be kell mutatni a bizonyitvany hiteles magyar
forditasat is.

Beiratkozaskor a szill§ tijékoztatja az iskolat gyermeke betegségeirdl (diabétesz,
allergia, ételérzékenység, stb.). '

A beiras tényét a tanulé felvételét az iskolai anyakonyvbe kell bejegyezni.
A beirt tanul6tél az atvett iskolai végzettséget igazold okmanyokat az iskola 6rzi, és az
iskolaban kiéllitott 0ij bizonyitvany els6 izben térténd kiadasaval egyidejlileg adja vissza.
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2. A beiratkozassal az iskola és a tanuld k6zott tanuloi jogviszony keletkezik.

3. A jogviszony fennalléasa alatt a tanuld joga:

hogy a krisztusi szeretet jegyében személyre sz0619, szinvonalas, testi-lelki-szellemi
gondoskodasban részestiljon

hogy emberi méltdsagat megorizzék, személyiségi jogait tiszteletben tartsak

hogy képességeinek megfeleld oktatasban részesiiljon

hogy hit- és valldsoktatdsban vegyen részt

joga van arra, hogy anyagi helyzete miatt kérelmezze a kedvezményes étkezést és
tanszerellatast

hogy igénybe vegye az intézményoktatasi-, miivel6dési- és sport lehetéségeit
diakko6ri munkaban valo részvétel

a véleménynyilvéanitas megfeleld médon

a szabadon vélaszthato6 tantargyak kivalasztasa

szlikség esetén jogi eszk$zok igénybevétele

a munkavédelmi szabalyok feltételeinek betartatdsa

4. A tanulé kotelessége:

az el6irt foglalkozasokon részt venni

rendszeres és fegyelmezett munkat és magatartast tanusitani

ovni sajat és kornyezete testi épségét

baleset bekovetkezését azonnal jelezni

az oktatési, miivel6dési €s sporteszkdzoket megodvni

az iskola vezetdi, tanarai és alkalmazottai, valamint tanuldtarsai emberi méltdsagat
és jogait tiszteletben tartani

5. A tanérai foglalkozdsokon résztvevd tanuld érdemjegyeir6l a sziilét folyamatosan
tajékoztatni kell.

6. Ha a tanul6 nem teljesitette az évfolyamra elbirt tanulmanyi kovetelményeket,
tanulmanyait az évfolyam megismétlésével folytathatja.
Az évfolyam megismétlésével folytathatja tanulményait az a tanuld is, akit fegyelmi
biintetésként az adott iskolaban eltiltottdk a tanév folytatasatol.

7. Ha atanuldi jogviszony megsziinik, az iskola koteles irasban €rtesiteni a tanulot, kiskorti

tanulé esetén a sziil6t.

8. Az egyik osztalybdl a kovetkezd, magasabb évfolyamu osztalyba [épd, tovabbéd az
osztalyt ismétld tanulokat nem kell 1jbol beirni.

Ezek a tanulok az igazgat6 altal megjelslt napon nyujtjdk be bizonyitvanyukat.

9. A tanév kézben mas iskolabdl athelyezett tanulot a megkiildstt térzslap alapjan kell beirni.
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10. A tanuldi jogviszony megszlinésér6l a mindenkor hatalyos koznevelési torvény
rendelkezik.

11. A tanar altal valasztott tank6nyvek bevezetését a szakmai munkak6zosséggel €s a sziil6i
szervezettel véleményeztetni kell. A tankdnyvekkel kapcsolatos technikai feladatokat az
igazgatd altal megbizott tankényvfelelos latja el.

6. Az iskola altal szervezett vizsgak

Az iskola a tanév soran a kovetkezd vizsgakat szervezi:
— érettségi vizsga
— javito és potvizsga
— osztalyozo vizsga
— atvételi, kiilonbozeti vizsga

7. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A Tiszakécskei Reformatus Altalanos Iskola és Gimnazium a dolgozok munkavégzéséhez
kapcsoldddan
— a mindenkori érvényben 1évé torvények szerint, bérezésre és szabadsagra
vonatkozo6an.

a. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létrejotte

Az igazgat6:

— apedagdgusok és a NOKS-osok esetében belépéskor kinevezési okmannyal hatarozott
vagy hatarozatlan idejli szerz6dést ko6t, hogy milyen munkakdrben, milyen
feltételekkel és milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja.

— azegyéb munkak6rben dolgozokkal munkaszerzddést kot hatarozott vagy hatarozatlan
idore, illetve meghatirozza, hogy milyen feltételekkel €s milyen alapbérrel
foglalkoztatja.

b. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény igazgatdja altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1év6 szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmen6en nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével 6sszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
koévetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozd szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfeleloen koteles végezni.
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Amennyiben adott esetben-jogszabélyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindstilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

¢. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek részére

A témegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegitenitik:

A televizio, a radié és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemii felvildgositas
nyilatkozatnak mindstil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

— Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgat6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

~ Elvéras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és
érdekeire.

— Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az ujsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 0 szavait tartalmazza, k6zlés elott vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtészervek munkatéarsainak nyilatkozat minden esetben csak az igazgatd
engedélyével adhato.
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d. A munkaidd beosztdsa

Az intézményben a hivatalos munkarend heti 40 ora, a pedagoégus kotelezd oraszama a
mindenkori NKT. szerint mely a munkaidét és a pihen6idét (ebédidd) tartalmazza a
kovetkezo:

Heétfotol - péntekig:

ligyeletes pedagogus: 730 _té1 az érarend szerint,
a tobbi pedagodgus: 74 _t6] az 6rarend szerint,
gazdasagi részleg: 730 _ 153
konyhai dolgozok: 7% _ 15%
iskolatitkar: 78 _ 158
karbantarté: 530 _ 100

A hivatalos munkarendtl eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:

takaritok: 132 _ 19% egyéni beosztas szerint.

e. Szabadsdg

Az éves rendes és rendkiviili szabadsig kiaddsarol az igazgatd rendelkezik. A rendkiviili és
fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére csak a fenntartd és az igazgat6 jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a hatalyban 1évo térvényi rendelkezésekben
foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozdokat megilletd €s kiadott szabadsagrol

nyilvantartast kell vezetni.
Az intézményben a szabadsag nyilvantartasanak vezetéséért a gazdasagi vezeto felelds.

S Az intézménnyel munkaviszonyban dllo dolgozok dijazdsa

A munka dijazisira vonatkozé megallapodasokat munkaszerz6désben, vagy kinevezési
okiratban kell régziteni.

A pedagbgusok és egyéb alkalmazottak esetében egyéni megallapodas alapjan torténik a
bérezés.

8. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket dllanddan 6rizetben tart, kizarélagosan haszndl vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
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A pénztarost e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megorzésre
dtadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye.

9. Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozd ruhdzatiban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyamén
bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kéar a dolgoz6é munkahelyén vagy
mas megbrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznélati targyakat meghaladé mértéka és érték hasznalati
értékeket csak az igazgatd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (P1.
konyvek, szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkdnyvek stb. megovasaért.

10. Az intézmény iigyfélfogadasa

Az intézmény igazgatdja és az intézmény pedagdgusai fogadddrat tartanak a mindenkor
érvényben 1€év6 tanév rendje szerint.

11. A munkaterv

A Tiszakécskei Reformétus Altalanos Iskola és Gimndzium igazgatoja az intézmény
feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet készit.

A munkaterv 6sszeéllitdsahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben
miik6d6, munkak6zosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
— a feladatok konkrét meghatarozasat,
— afeladat végrehajtasaért felelosok megnevezését,
~ afeladat végrehajtasanak hataridejét,
— avégrehajtasra vonatkoz6 tajékoztatasi kotelezettségeket.
Az intézmény vezetbje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.
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12. A kapcesolattartas rendje

Bels6 kapcsolatok

a) A vezetdk és a neveldtestiilet kapcsolattartdsa
A neveldtestiilet kiilonb6zo kozosségeinek kapcesolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgusvezetOk, €és a valasztott képviselok utjan valdésul meg. A
kapcsolattartas forumai:
o az iskolavezet6ség tilései,
e akiilénb6z6 értekezletek,
e megbeszélések.
A forumok id6épontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg. Az vezetdség az aktualis
feladatokrol a nevel6testiileti szobaban elhelyezett hirdetétablan, valamint irasbeli és
elektronikus tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket. Az iskolavezetoség tagjai
kotelesek:
e az iskolavezetdség {ilései utdn tdjékoztatni az irdnyitdsuk ald tartozo
pedagdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
e az iranyitasuk ala tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az iskolavezetdség felé.
A pedagogusok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg
vagy munkakori vezetojik, illetve valasztott képviseldik utjan kozoslhetik az iskola
vezetbségével és a sziildi szervezettel.

b) A szakmai munkakozésségek kapcsolattartdsa

e Az iskoldban tevékenyked6 szakmai munkak6zosségek folyamatos
egylittmikodéséért és kapesolattartdsaért a szakmai munkak6zosségek vezet6i
felelosek.

o A szakmai munkak&zdsségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének
Osszeallitasa el6tt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett
feladataikat kiilonos tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

— amunkakozosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,
— a tanuldk szdmdra szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és
sportversenyek.

» A szakmai munkak6zosségek vezetoi az iskolavezetdség tilésein rendszeresen
tajékoztatjdk egymast a munkakozosségek tevékenységérsl, aktudlis
feladatair6l, a munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések
eredményeirdl.

c) A pedagigusok és a tanulok kapcsolattartasa
A tanuldkat az iskola egészének életér6l, az iskolai munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol
® azigazgatd
— areggeli dhitatok utdn
— az iskolai didkdnkorményzat vezetOségi iilésén évente legaldbb
kétszer,
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— adiakkozgy(ilésen évente legalabb egy alkalommal,
— ahirdet6tablan keresztiil folyamatosan,

az osztalyfénskok az osztalyfonoki ordkon, tajékoztatjak. A tanuldt €s a tanuld
sziileit a tanuld fejlédésérol, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és firasban tdjékoztatniuk kell. A tanulok a
jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil
vagy valasztott képvisel6ik, tisztségviselok Gtjan — az iskola vezetdségéhez,
az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a didkénkormanyzathoz vagy a
sziléi szervezethez fordulhatnak. A tanulok kérdéseiket, véleményliket,
javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy vélasztott képviseldik,
tisztségviseldk atjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a pedagogusokkal,
a nevelGtestiilettel vagy az iskolai sziiloi szervezettel.

d) A pedagiégusok és a sziilék kapcsolata
A sziiléket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol

az igazgato:
— a sziil6i szervezet (kOz6sség) valasztmanyi tilésén tanévenként 2
alkalommal
—  a hirdet6 tablan keresztiil,
— az iskola honlapjan, facebook-oldalan,
— Osszevont sziiloi értekezleten
az osztalyfonokok:
— az osztalysziiloi értekezleten tajékoztatjak.
— az elektronikus naplé kommunikécids feliiletén.

A sziil6k szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
lehetéségek szolgalnak:

a csaladlatogatasok,

a sziil6i értekezletek,

a pedagdgusok fogadé orai,

a nyilt tanitasi napok,

a tanul6 értékelésére Osszehivott megbeszélések,

irasbeli tajékoztatdk, szoveges értékelés az elektronikus naplon keresztiil.

A sziil6i értekezletek, és a pedagogusok fogadodrainak id6pontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza. A sziil6k a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6
szabélyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében széban vagy frasban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola igazgatosagahoz,
az adott ligyben érintett gyermek osztalyfénokéhez, az iskola pedagdgusaihoz, a
didkonkormanyzathoz vagy az iskolai sziil6i szervezethez fordulhatnak. A sziilék
kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az  iskola igazgatésigaval,
nevelbtestiiletével vagy az iskolai sziiloi szervezettel.
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e) Az iskolai sportkir és a vezetdség kizti kapcsolattartas forméja, rendje
A sportkort vezetd tanar képviseli az iskolai sportkort és feladata az
intézményvezetével valdo kapcsolat tartdsa. Az intézményvezet6vel,
értekezleteken, szakmai megbeszéléseken vagy eldre egyeztetett idépontban
beszéli meg a sportkorrel kapesolatos kérdéseket, problémakat.

Kiilso kapcsolatok

Az intézményi munka megfelelé szintil irdanyitasanak érdekében az intézmény vezetésének
alland6 kapcsolatban kell allnia a kovetkezo intézményekkel:

a) A fenntartoval: Tiszakécskei Reformatus Egyhazkozség (6060 Tiszakécske, Templom
tér 2.)
- Az intézmény vezet6jének a fenntartéval szemben beszamolasi kotelezettsége
van.
- A kapcsolattartasi formai: személyesen, szdban, irdsban, intézményvezetoi
értekezletek soran.
b) Reformatus Pedagdgiai Intézet (1042 Budapest, Arpad ut 51.)
- Az intézmény vezet6je folyamatos kapcsolat tart fent az intézettel
- Az intézet altal kindl programokat, képzéseket, kiadvanyokat tovéabbitja a
nevel6testiilet felé.
c) Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Reformatus Tananyagfejlesztd Csoport (1146
Budapest, Abonyi utca 21.)
- Az intézmény vezet6je folyamatos kapcsolatot tart fent a csoporttal
- A csoport &ltal kinalt tananyagokat, konyveket, kiadvanyokat tovabbitja a
nevel6testiilet felé.
d) A Polgarmesteri Hivatallal (6060 Tiszakécske, Kérosi u. 2.)
- Az intézményt a Polgdrmesteri Hivatalt érint6 tigyekben az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad, illetve kap a Polgarmesteri Hivatal illetékes osztalyatol.
- A szakmai tovabbképzéseket szervez6 tankonyvkiadokkal, egyetemekkel.
- Szakmai tovabbképzések, bemutat6 orak szervezése, megtekintése alkalmabol.
e) Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat (6060 Tiszakécske, Béke utca 134.)
- Az iskola gyermek és ifjisagvédelmi felel6se rendszeres kapcsolatot tart fenn
a tanulok veszélyezettségének megel6zése, valamint a gyermek &s
ifjasagvédelemi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében.
- Ha az intézmény a gyermekeket, tanulokat veszélyeztetd okokat pedagdgiai
eszkozokkel nem tudja megszlintetni, segitséget kér a szolgalattol.
- A szolgdlat munkatirsa segiti a szocidlis és gyermekvédelmi informéciok,
kiadvanyok eljuttatasat az iskolaba.
- A szolgélat koordinatora alkalmanként, meghivasra részt vesz a neveldi
értekezleteken, illetve sziil6i értekezleteken.
f) Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Tiszakécskei Tagintézménye (6060
Tiszakécske, Arany Janos utca 2.)
- Az intézménybe jaré didkok egyéni sajatossagait figyelembe véve egyeztet a
szakszolgélattal.
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g) Az Egészségiigyi Kozpont (6060 Tiszakécske, Szolnoki ut 4.) biztositja az alabbi
ellatast:
- Iskolaorvosi ellatés
Az intézmény iskolaorvosa: Dr. Nyilas Eszter
Elérhetésége: (06) 76 / 441 - 156
- Védondi szolgalat
Alsé tagozat védonodje: Csik-Pallai Andrea
Elérhetdsége: (06) 76 / 541 - 157
Fels6 tagozat védonodje: Szaboné Olah Doniz Vivien
Elérhet6sége: (06) 76 / 541 - 157
Gimnazium védéndje: Fehérné Zoboki Margit
Elérhet6sége: (06) 76 / 541 - 157
h) Iskola tizemorvosa: A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

20.Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairasndl cégbélyegzdt kell haszndlni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.

Az intézmény bélyegzobit az iskolatitkar koteles naprakész allapotban nyilvantartani.

Az intézményben cégbélyegz hasznalatdra a kovetkezok jogosultak:
— igazgato,
— gazdasagi vezetd

Az atvevék személyesen feleldsek a cégbélyegzok megorzéséért. A cégbélyegzok
beszerzésérol, kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltdrozaséardl az
iskolatitkar gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirdsok szerint jar el.

21. A gazdalkodas vitelét elosegito belsé szabalyzatok

— Szémviteli politika

—  Szamlarend

— Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
— Bizonylati rend ¢s bizonylati album

— Pénzkezelési szabalyzat

— Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
— Ugyrend

— Munkavédelmi szabalyzat

— Tlzvédelmi szabalyzat

—  Elelmezési szabalyzat
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— Informatikai biztonsagi szabalyzat
— Iratkezelési szabalyzat

22. Belso ellenorzés

Az intézmény belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitaséért az
intézmény igazgatdja a felelds.

A szakmai ellen6rzések éves ellen6rzési terv alapjan torténnek, az ellenérzési terv a
munkakdzosségi munkaterv melléklete.

Az ellenbrzési tervnek tartalmaznia kell:
— az ellendrzés formajat,
— az ellen6rzési teriileteket,
— az ellendrzés f6bb szempontjait,
— az ellen6rzott idészak meghatérozésat,
— az ellendrzést végzok megnevezeését,
— az ellendrzés befejezésének iddpontjat,
— azellen6rzés tapasztalatai értékelésének idépontjat és maodjat.

A belsé ellendrzést a Belsé ellen6rzési szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

Az ellendrzések tapasztalatait az igazgatd folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményér6l az érintetteket, a lelkészt, valamint dolgozoi
értekezleten az intézmény dolgozoit az intézmény igazgatoja tajékoztatja.

23. A helyettesités rendje

Az intézményvezet6t tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén az intézményvezetd-helyettes
teljes jogkorrel helyettesiti, kivéve a munkavallaléi €s kotelezettségvallaldi feladatokat.

Az intézményvezetd-helyettes tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a munkakozOsség-
vezetOk helyettesitenek:

1. Nyelvimunkakoz6sség-vezetd
2. Természettudoményimunkak6zdsség-vezetd

3. Humanmunkak6zdsség-vezetd
4. Alsdés munkakozdsség-vezetd

A fenti helyettesitési sorbol az els6 olyan személy helyettesit, aki elérheté az
intézményvezetd-helyettes tdvollétében.
Az intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tdvolléte nem akadalyozhatja.
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A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
igazgatdjanak, illetve felhatalmazdsa alapjan az igazgatohelyettes vagy az adott
munkak6z6sség vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

24. Munkakorok atadasa

Az intézmény vezetd allasa dolgozo6i, valamint az igazgatd altal kijelodlt dolgozdék
munkakorének atadasarol, illetve atvételérél személyi valtozas esetén jegyzékonyvet kell
felvenni.

Az dtadasrol és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tlintetni:
— az atadas-atvétel idépontjat,
— amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— afolyamatban 1év6 konkrét igyeket,
— az atadasra keriil6 eszkbzoket,
— az atadd és atvev) észrevételeit,
— ajelenlévdk alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakér szerinti felettes
vezeté gondoskodik.

25. Bombariado, védo-0vo eloiras

Aki tudomast szerez arr6l, hogy az intézményben bomba elhelyezésének a gyanuja mertilt fel
koteles ezt azonnal jelezni az igazgatonak, aki haladéktalanul értesiti a rendérséget.
Cime: Varosi Rendérkapitanysag
6060 Tiszakécske, Béke ut 167.
Tel: 76/ 441-155

A rendérség megérkezéséig az igazgat6 irdnyitasaval el kell kezdeni az épiilet kitiritését. Az
intézményben tartézkodoknak az épiiletet a lehet legrovidebb idon beliil el kell hagyni a
kijel6lt menekiilési utvonalon.

Az épiiletbe visszatérni csak a teljes tlizszerészeti atvizsgalast kovetben, a renddrség
engedélyével lehet.

Az épiilet kiliritésének gyakorlasa érdekében évente egyszer bombariadd probat kell tartani
azért, hogy veszély esetén mindenki ismerje a szdmara kijel6lt atvonalat.

A bombariad6 proba megtartasaért az igazgato felelos.
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A pedagdgus védo, 6vo eldirdsok figyelembevételével viheti be az iskolai tanorakra az altala
készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket. A gyermekek, tanulok részére vasarolt eszkdzoknek
és felszereléseknek igazodniuk kell a gyermekek, tanulok testméretéhez.

26.Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanuldk feliigyeletét ellato neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

— asérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

— ha sziikséges orvost kell hivnia,

— a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tble telhetdé mddon meg kell

sziintetnie,
— a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak,

— értesiteni kell a sziil6t, gondvisel6t.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd t6bbi iskolai dolgozo is koteles
részt venni.
A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynytjtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozdssal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
A tanulobalesetekkel kapesolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabélyok el6irasai alapjan.
A balesetet jelenteni kell az OM honlapjan.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktatdé munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- €s gyermekbaleset megel6zéséért.
A pedagogus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges er6feszitést: felvilagositassal, a munka-
¢s balesetvédelmi eldirasok betartasaval €s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltardsdval és
elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mdas szakemberek — bevonasaval.
A tanul6 kotelessége, hogy dvja sajat és tarsai testi Epségét, egészségét, a szild hozzajarulasa
esetén részt vegyen egészségiigyi szlir6vizsgalaton, elsajatitsa €s alkalmazza az egészségét és
biztonsagat védd ismereteket, tovabbd haladéktalanul jelentse a felligyeletét ellato
pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait vagy
masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.
A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanul6- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.
A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. A nyolc napon tal gyoégyuld sériiléssel jaré tanulo- és gyermekbaleseteket az
oktatdsért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1év6 elektronikus
jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény

43



miatt 4tmenetileg nincs lehet6ség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltstt jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalds
befejezésekor, de legkés6bb a targyhdt kévetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus Gton kit6ltstt jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanuldonak, kiskoru gyermek, tanul6 esetén a
sziilének. A jegyzO6konyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell
Orizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.
Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre all6 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartéjanak.

A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb ko6zépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

Stlyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

— a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl
szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefiiggésben életét vesztette),

— valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékil
kérosodasat,

— a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését,
egészségkarosodasat,

— a gyermek, tanulé stlyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb
ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

— abeszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzuldsat, a tanulo bénulasat, vagy
agyi kérosoddsat okozza.

Minden tanuld- és gyermekbalesetet kivetben meg kell tenni a sziitkséges intézkedést a
hasonl6 esetek megelézésére.

Az iskolai nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanuldbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskola Munkavédelmi
Szabalyzata tartalmazza.

”or

27.Az elektronikus ton eloallitott, hitelesitett és tarolt iratok kezelése

Az intézményben keletkez0, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelés
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazaséaval elektronikus uton el6allitott, elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkezé kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola igazgatdja,
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.
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Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az
iskola igazgatoja vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az
elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkezé elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznélas eldtt el kell végezni
a virusellen6rzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni. Az elektronikus alairdsra az
intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol sz6l6
2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagu elektronikus alirassal
ellatott elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az iskola 2 szamitogépén, elektronikus tuton meg kell 6rizni.

A 2 szamitogépen 6rzott elektronikus iratokrdl hetente biztonsagi mentést kell késziteni.

Az elektronikus tGton elddllitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altaldnos szabélyok szerint torténik.

Az elektronikus tUton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az
intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.

”wrr

28.Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az oktatési dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és térolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Korméanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag
az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alaptt masolatat:

— az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok médositésa,

— az alkalmazott pedagdgusokra, éraadé tandrokra vonatkozé adatbejelentések,

— atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgaté alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli tarolédsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban téroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.
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29.Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelességének rendje

Intézménylinkben elektronikus naplét hasznalunk.
Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett papiralapt nyomtatvany tartalmazza:
— az okirat megnevezését,
— az intézmény nevét,
—  cimét,
— OM azonositdjat,
— anevelési/ tanitasi évet,
— az intézményvezets alairdsat,
— az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

30.A gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és
ellatisanak rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanuldk feliigyeletérdl, a nevelés
és oktatas egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek, tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezésérol, ennek keretében a tankotelezettség
végéig az altalanos iskolaba jar6 tanuld évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és
altalanos szlir6vizsgalaton vegyen részt.
Kotelezd orvosi vizsgalat évente minden paros évfolyamon, valamint az elsé osztalyokban.
A vizsgalat kiterjed:

— altalanos fizikai dllapot felmérése

— csont- és izomrendszer

— 1égz0 rendszer

— keringési rendszer

Koételezd védboltasok:
— 6. évfolyam: diftéria, tetanusz, kanyaro, rubeola, mumsz
— 7. évfolyam: Hepatitisz B
— Jarvany esetén, amennyiben a Nemzeti Népegészségligyi Kozpont elrendeli,
influenza elleni védodoltés

Kételez6 védonoi sziirés:
— Minden évfolyamon: testtdmeg, magassag, latas, szinlatas, hallas, vérnyomas,
pajzsmirigy, ludtalp sziirés
— Pedoimoisis sziirés évi 3 alkalommal, sziikség esetén tobbszor

Védoénoi foglalkozas:
— 5. évfolyamon: egészséges taplalkozas
— 6-7. évfolyamon: serdiilokor jellemz6i, menzesz megjelenése, kiscsoportos
beszélgetés keretében
— 8. évfolyamon: els6segély nytjtasi, csecsemdgondozasi ismeretek
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A szirdvizsgalatok idejére az intézmény neveldi felligyeletet biztosit.

A tartés gyogykezelés alatt allo tanulo egészségligyi ellatasat biztositdé egészségligyi
szolgaltatdval vald kapcsolattartas
Az Nkt. 62 §-anak Gij (1a) — (1e) bekezdései szerint az intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb
1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek részére
— abban az id6tartamban, amikor az intézmény feliigyelete alatt 4ll,
— az l-es tipusu diabétesszel €16 gyermek sziilojének, mas torvényes képviseldjének
kérelmére,
— a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiigyi intézmények
szakmai irdnymutatasa alapjan specialis ellatast biztosit.

Ennek keretében az intézmény vezetdje a pedagogus vagy €rettségi végzettséggel rendelkezd,
nevel-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szamara a fenti
esetben és modon elodirhatja
— vércukorszint szitkség szerinti mérését,
— sziikség esetén, orvosi elbiras alapjan, a sziildvel, mas térvényes képviselovel, a
megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve az el6irt idékozonként a sziikséges
mennyiségii inzulin beadasat.

Az intézmény vezetdje a fenti feladat ellatasat az iskolaorvos vagy az intézményi védono utjan
biztositja.
A sziil6, mas térvényes képvisel6 az ellatds iranti kérelmét az Elitv. 15. § (5) bekezdésével
Osszhangban megtett forméaban nyujtja be. E szerint az ellatdshoz a beteg irdsbeli vagy —
amennyiben erre nem képes — két tanu egyltittes jelenlétében, széban vagy mas mddon megtett
nyilatkozata sziikséges.
Az intézmény egy esetleges rosszullét estén a szokdsos eljarasrendet koveti:

— értesiti a sziil6t,

— ment6t hiv,

— kisérettel a Bacs-Kiskun Varmegyei Oktatokorhdz SBO részlegére juttatja a

beteget.
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V. Fejezet:

ZARO RENDELKEZESEK
MODOSITOTT SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A Tiszakécskei Reformatus Altalanos Iskola és Gimnazium a 2011. évi CXC. nemzeti

koznevelési torvény 58§ és a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a

koznevelési intézmények névhasznalatardl sz6ld 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

5§ alapjan modositott SZMSZ-ét a fenntartd a 2024. szeptember 02. napjan
jovahagyta. o

a fenntart6 képviseldje: Mété Csaba Sandor lelkész

A Tiszakécskei Reformatus Altalanos Iskola és Gimnézium a 2011. évi CXC. nemzeti

koznevelési torvény 58 és a nevelési-oktatasi intézmények milk6désérol és a

koznevelési intézmények névhaszndlatardl sz~616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

5§ alapjdn médositott SZMSZ-ét az iskolai didkonkormanyzat a 2024. szeptember 09.

véleményezte és elfogadasra javasolta.

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

az iskolai diakénkormanyzat vezetdje: Komoly Cecilia
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1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2024. szeptember 2. napjan 1ép hatalyba.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti az 2023. oktdber 24-
én elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdsarol az intézmény
igazgatdja gondoskodik.

Tiszakécske, 2024. szeptember 2.

igazgeto |
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2. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata, pedagdgiai programja, hazirendje
nyilvdnos, minden érdeklédd szamara elérhetd, megtekinthets. A szervezeti és miikddési
szabalyzat egy-egy példanya a kovetkezo helyeken taldlhaté meg:

— az iskola fenntart6janal

— az intézmény vezet6jénél és az igazgatdhelyettesnél
— aziskola irattdraban

— az iskola kényvtardban

— az iskola tanari szobéjadban

A sziilék és mas érdekldddk az iskola PedagOgiai Programjarol, Szervezeti és Mukodési
Szabélyzatardl, illetve Hazirendjérél az iskola igazgatdjatol, valamint igazgatdhelyettesétol
az iskolai munkatervben évenként meghatarozott igazgatdi, igazgatohelyettesi fogadddrakon
is kérhetnek tajékoztatast.

Az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatanak, pedagogiai programjinak,
hazirendjének egy példanyat az iskola konyvtaraban helyezziik el, ahol azt a sziildk és a
tanulok helyben olvasassal, a kdnyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon megtekinthetik.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot az intézmény honlapjan nyilvanossagra
hozzuk.

A pedagbgus a sziil6k részére sziiloi értekezlet keretében, a tanulok részére osztalyfonoki ran
ad tajékoztatast a pedagbdgiai programrol.

A hézirendet az iskolaba t6rténd beiratkozaskor a sziildkkel, tanulokkal megismertetjiik,
internetes elérhetdségét megadjuk. A sziilé a beiratkozaskor alairdsaval igazolja, hogy az
abban foglaltakat megismeri és elfogadja. Az iskola érdemi valtozas esetén a sziildket, a
tanuldkat tajékoztatja.
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2. sz. mellékler: Munkakori leiras

a. Tandr/tanito

MUNKAKORI LEIRAS

Tiszakécskei Reformatus Altalanos Iskola és Gimnazium

Az iskola cime: 6060 Tiszakécske Templom tér 3. OM: 027816

A munkavallal6 neve: Oktatasi azonositéja:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége:

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége:

Beosztasa:

A munkakér betoltésének kezdete:

A munkavégzés helye:

Heti munkaideje:

Munkarend:

A munkiltatéi jogkor gyakorldja: igazgatod

A munkakér ellatéjanak utasitast adok megnevezése:

Tantargyfelosztas:

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tuddsanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgéra vald sikeres felkészitése.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatai:

rrrrr

feladata az intézmény és a munkak$zdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, melyet minden tanév szeptember 20-ig a munkakozOsség-
vezetdvel vald egyeztetés utan az igazgatd jovahagy, munkajat ez alapjan szervezi meg,

a munkaid6keretben meghatarozott munkaid6t csak irasos igazgat6i utasitasra 1épheti tal,

legalabb 15 perccel a munkaido, tigyeleti ido, illetve tanitasi 6raja kezdete el6tt koteles
a munkahelyén tartézkodni,

a tanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra,

a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zérja,

lehetdség szerint tanitasi Oorajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi az e- naplot,
nyilvantartja az 6rarél hianyzo vagy késo tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, a pedagogiai programban meghatarozottak szerint,

osszedllitja, megiratja és 10 munkanapon beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idépont
el6tt tajékoztatja,
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« a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatndl a
kijavitast kdvet6 oran ismerteti a tanulokkal,

 az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az e-naploba, a tanul6 egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhat6 (kivételt képez a magyar nyelv €s irodalom
dolgozatok értékelése),

 tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrdl,

+ javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagodgiai, szervezési, stb.
feladataira,

+ részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a szakmai munkakozosség
megbeszélésein és értekezletein,

+ évente két alkalommal az érarendjébe bejegyzett idépontban fogad6orat tart,
« megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok o6rai hasznalatat,
+ szakjanak megfelel6 6ra helyettesitése esetén szakszer(i orat tart,

+ bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény beksvetkezésekor kozremtikodik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o felel6sséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

» elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulményi versenyeket,

« folyamatosan  végzi a  tanitvidnyai  felzarkéztatdsaval,  korrepetdlasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

 elkiséri az iskola tanuldit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra,
spotversenyekre stb.

» sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfontkeivel,
 azosztalyozo értekezletet megelézben legalabb két nappal lezérja a tanuldk osztalyzatait,

 beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a tanuldk
versenyre valo kiséretét.

Kiilonleges felelossége:

» Felelds a tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
 bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat,

» a hataskorét meghaladé problémaékat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jarandosaga:
* Kinevezési okmany
» 22023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol.

A munkakori leirasban foglaltak érvényessége az atvétel napjan kezdddik. Az iskolai
dokumentumok megismerésének hatarideje 20...... szeptember 30. Az oktatasi
jogszabalyok alapveté megismerésének hatarideje: 20..... december 31.

A munkakori leiras atvételének idéopontja: Tiszakécske, 20............ccoenn

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

Munkaltato alairasa Munkavallalé alairasa
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b. Munkakozosség-vezetd

MUNKAKORI LEIRAS

Tiszakécskei Reformatus Altalanos Iskola és Gimndzium

Az iskola cime: 6060 Tiszakécske Templom tér 3. OM: 027816

A munkavaillal6 neve: Oktatasi azonositdja:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége:

A munkakéor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége:

Beosztasa:

A munkakér betoltésének kezdete:

A munkavégzés helye:

Heti munkaideje:

Munkarend:

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg
Jelen munkakéri leirds a tandrok/taniték munkakori leirdsdnak kiegészitéseként
értelmezendo.

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Tevékenysége: A munkakozisség-vezetd elsdsorban szakmai és modszertani kérdésekben
miuikédik koézre az iskolavezetésben, valamint részt vesz a nevelé-oktaté munka red vonatkozo
részteriileteinek  tervezésében, szervezésében és ellendrzésében. A jogszabdlyokban
meghatarozott iigyekben dont, egyébként véleményezd és javaslattevd jogkore van.

A munkakozosség-vezetd a tevékenységér6l koteles beszamolni a munkakozosség tagjainak,
valamint meghatirozott rendszerességgel az igazgatdnak, illetve az

igazgatohelyettesnek.

Feladatai:
Az iskolavezetés munkajanak segitése terén:

e A munkakozosség-vezetd teljes jogu tagja a kibdvitett iskolavezetésnek, abban

fontos, foleg szakmai szerepet tolt be.

Tanév induldsakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.

Osszeallitja a munkakozosség éves munkaprogramjat.

A szakmai tartalmi munkaét erésiti, fejleszti, integralja.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, err6l informélja a munkakodzosség tagjait.

Munkakozdsségével vald konzulticid utan javaslatot tesz a megjelend és

hasznosithat6 szakirodalom és egyéb oktatasi segédanyag beszerzésére.

e Elen jar a helyi tantervek kidolgozasaban és alkalmazasaban,

e Kezdeményezi az egyes objektiv értékelés, mérés gyakorlatanak kimunkalasat.

e Részt vesz a kozponti mérés-értékelések (pLOKEV) elemzésében, és az ennek
alapjan késziilt intézkedési, fejlesztési tervek megfogalmazésaban.

e Iranyitja az iskola szaktargyi versenyei elokészitését és lebonyolitasat. Szorgalmazza
és szervezi a varosi, megyei és orszagos versenyekre vald tehetséges tanulok
kivalasztasat, el6segiti azok felkészitését a versenyekre.
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Képviseli az iskolat, a munkak6zosséget az iskolan kiviili szakmai férumokon,
megbeszéléseken.

Részteriiletén kozremiikodik a tantargyfelosztas elkészitésében.

Az igazgatdval egylittmiikédve ellenérzi a tanmenet szerinti haladast, a tanuléi
teljesitmények rendszeres értékelését.

Az intézmény és vezetdi szamdra értékeli a szaktandrok munkdjat. Errdl kérésre
tajékoztatja az iskolavezetést.

Az igazgatd szdmara segitséget nyujt a szaktandrok mindsitésének elkészitéséhez.
Véleményt nyilvanithat az egész iskolai kdzosség esetében a jutalmazasrol, és a
kitlintetésre vald felterjesztésrol.

Véleményt nyilvanithat 0j szaktanar kinevezésével kapcsolatban.

Az iskolai munka teriiletén:

A munkak6zdsség-vezeto a szaktargyi oktatas elséfokn iranyitasat végzi.

Sziikség szerint munkak6zosségi 6sszejovetelt szervez. Végzi a tanorak és a tanéran
kiviili foglalkozasok latogatasat. Tapasztalatairol mindkét iranyban informaciot ad.
Ellen6rzi a szaktanarok tanmeneteinek elkészitését.

Koézremikodik a szaktantermek leltarozasaban, a leltarhidny megsziintetésére
javaslatot tesz.

Egylittm{ikodik a kdnyvtarossal szakkonyvek beszerzésénél.

Javaslatot tesz a selejtezésekre.

A tanitas nélkiili munkanapok esetében javaslatot tesz a szakmai tevékenységre.

Megbizasi dij:

a NKT. 8. sz. melléklete szerinti munkak6zosség-vezetdi potlék intézményi
meghatarozasa

A munkakéri leirasban foglaltak érvényessége az atvétel napjan kezdédik. Az iskolai
dokumentumok megismerésének hatarideje 20...... szeptember 30. Az oktatasi
jogszabalyok alapveté megismerésének hatarideje: 20..... december 31.

A munkakori leiras atvételének idépontja: Tiszakécske, 20.............

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

Munkaltat6 alairasa Munkavallal6 alairasa
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C.

Osztilyfonok

MUNKAKORI LEIRAS

Tiszakécskei Reformatus Altalianos Iskola és Gimnazium

Az iskola cime: 6060 Tiszakécske Templom tér 3. OM: 027816

A munkavallalé neve: Oktatasi azonositoja:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége:

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége:

Beosztasa:

A munkakér betoltésének kezdete:

A munkavégzés helye:

Heti munkaideje:

Munkarend:

Megbizatasa: az igazgat6 bizza meg
Jelen munkakéri leiras a pedag6gusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

Kozvetlen felettese: munkakozosség-vezetd

A fébb tevékenységek Gsszefoglalasa

Feladatairol és hataskorérél iranyadoak az SzZMSz megfelel6 fejezetében leirtak,

feladata az intézmény €s a munkak$zdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,

osztalyfénoki tevékenységét a helyi tanterv alapjan készitett tanmenetet alapjan szervezi
meg,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitsltésére: e-napld, anyakodnyv,
bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanulk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

el6késziti és megszervezi, az el6irt id6ben jelzi az iskolavezetésnek osztalya
kirandulésat,

kapcsolatot tart az osztalydba jaré didkok sziileivel, a sziildi munkakdzosséggel, az
osztaly didkénkormanyzat vezetdségével,

biztositja az osztaly képviselSinek a didkonkormanyzat megbeszélésein és az évi rendes
diakkozgytilésen vald részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 tanarokkal,

az értekezletet megelézden bejegyzi javaslatit a tanulok magatartds és szorgalom
elokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat,

minden tanév els® hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes eléirdsaira,
kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban, segiti osztalya
tanulOinak a kozépfoki, illetve felséfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését,
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minden év szeptemberének 1. napjdig a hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos
nevelési igényli és a veszélyeztetett didkok névsorat egyezteti az iskolatitkarral, az ezzel
kapcsolatos adatokat bejegyzi az e-naploba,

folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja az e-napléban a didkok adatainak véltozasat,
a bejardk, a menzasok, napkozisek stb., adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

Ellenorzési kiotelezettségei:

Sziil6i értekezletek, félév, évzards el6tt ellen6rzi az e-napléd osztdlyozd részének
allapotat, az osztalyzatokat érinté hidanyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,
figyelemmel koveti a tanuldk igazolt €s igazolatlan hidnyzasat, legkésébb a honap végén
rogziti az igazolt és igazolatlan hidnyzésokat, igazolatlan hianyzasok esetén elvégzi a
sziikséges értesitéseket a hidnyzasokkal kapcsolatos eljarasrendnek megfelelden,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
levélben értesiti a sziildket,

értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén,

az SzMSz elbirdsai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrol, ha a tanuld
bukdsra 4ll, valamint a 250 Orat meghaladé éves hidnyzas esetén is, illetve azt
megelézden is,

az értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatdl a tanuld
karara.

Kiilonleges feleléssége:

Felelds a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy
az igazgatonak.

Az e-naplo vezetésével kapcsolatos osztalyfonoki feladatok:

Az e-napl6 vezetésével kapcsolatos osztalyfonoki feladatok:

A napldban rdgziti a tanuldk egyes személyi adatait és az aktudlis valtozasokat.

A tanuldk csoportokba sorolésa.

Hianyzasok kezelése.

Zaradékok beirasa.

Félév, év vége lezarésa.

Tanitvanyai napi hidnyzasat hetente, ellendrzi, legkés6bb a hidnyzast kovetd elsd
osztalyfénoki oran igazoltatja, sziikség szerint intézkedik a SzMSz-ben foglaltaknak
megfelelden.

A jegyzet rovatba az intézkedéseket rogzitd tartalmas és helyes informacidkat ado
bejegyzéseket kell tennie.

Figyelemmel kiséri az osztalyozd napl6 érdemjegyeit, tekintettel a folyamatos értékelés
kovetelményére. A hianyossagokra felhivja a szaktanar figyelmét.
Az e-naploval kapcsolatos problémat jelzi az adminisztratornak.
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Megbizasi dij:
+ a NKT. 8. sz. melléklete szerinti munkak6z6sség-vezetdi poétlék intézményi
meghatarozasa

A munkakéri leirasban foglaltak érvényessége az atvétel napjan kezdddik. Az iskolai
dokumentumok megismerésének hatarideje 20...... szeptember 30. Az oktatasi
jogszabalyok alapveté megismerésének hatarideje: 20..... december 31.

A munkakéri leiras dtvételének idépontja: Tiszakécske, 20.............ccoeeent

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

Munkaltato alairasa Munkavallal6 alairasa
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d. Pedagogiai asszisztens

MUNKAKORI LEIRAS

Tiszakécskei Reformatus Altaldnos Iskola és Gimnazium

Az iskola cime: 6060 Tiszakécske Templom tér 3. OM: 027816

A munkavallalé neve: OKktatasi azonositdja:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége:

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége:

Beosztasa:

A munkakér betoltésének kezdete:

A munkavégzés helye:

Heti munkaideje:

Munkarend:

Megbizatasa: az igazgat6 bizza meg

Kozvetlen felettese: az igazgato

Feladatai:

Elvégzi az intézmény vezetdje vagy helyettesei altal kijelolt, a munkakoréhez tartozo
feladatokat:
o Kozremiikddik a tandrai, a tanérdn és intézményen kiviili foglakozasok
elokészitésében €s szervezésében.
e Segiti az SNI és BTMN-el kiizd6 gyermekek tanérai illetve tandran kiviili
tevékenységét,
o Részt vesz az egészséges életmddi szokasrendszer kialakitasaban, gondozasi
feladatokat 14t el.
o Tanitasi eszk6zoket készit és el6készit (pl. kisérleti eszk6zok) a tanitd, szaktandr altal
meghatarozott modon.
o Segiti a tanarok, tanitok és tandrok technikai munkajat, feliigyeli és
gondozza a rabizott gyermekcsoportot.
e Részt vesz az intézmény kulturalis-, sport-, és szabadidds tevékenységeinek
szervezésében, lebonyolitasadban,
e Részt vesz elére tervezett beosztas szerint, vagy alkalomszerlien a tanulok feliigyeleti
ellatasaban, az iskola tigyeleti rendszerében.

Jarandodsaga:
e Egyéni megallapodas alapjan

Munkéja soran a tanulékrél, pedagdgusokrol és az iskola belsé életérdl szerzett informaciokat
hivatali titokként kezeli.
Hivatalos tavollétét, szabadsagat koteles bejelenteni az igazgatonak.
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A munkakéri leirasban foglaltak érvényessége az atvétel napjan kezdédik. Az iskolai
dokumentumok megismerésének hatirideje 20..... szeptember 30. Az oktatasi
jogszabalyok alapveté megismerésének hatarideje: 20..... december 31.

A munkakari leiras atvételének idépontja: Tiszakécske, 20................

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

Munkaltatd alairasa Munkavallalo alairasa
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e. Iskolatitkar

MUNKAKORI LEIRAS

Tiszakécskei Reformatus Altalinos Iskola és Gimndzium

Az iskola cime: 6060 Tiszakécske Templom tér 3. OM: 027816

A munkavaillalé neve: Oktatasi azonositéja:

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége:

A munkakir betoltéséhez sziikséges szakképzettsége:

Beosztasa:

A munkakér betoltésének kezdete:

A munkavégzés helye:

Heti munkaideje:

Munkarend:

Megbizatasa: az igazgat6 bizza meg

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Altalanos feladatai:

o fogadja a sziil6ket, pedagdgusokat, iskolaba latogatd személyeket, intézési ligyeiket,
vagy az ligyben illetékeshez iranyitja ket

e atanuldk rosszulléte esetén értesiti a sziiloket

e minden intézkedésérdl tajékoztatja az igazgatdt vagy a helyettest

e az igazgaté altal megjeldlt, az intézmény adminisztracids életével kapcsolatos
feladatokat 1at el

Adminisztracidoval kapcsolatos feladata

részt vesz a tankoteles tanulok nyilvantartdsdnak kezelésében

a tanuléi didkigazolvanyok igénylése, kiadasa, nyilvantartasa

a szamit6gépes tanuldi adatbazis folyamatos karbantartasa és kezelése

a taniigy-igazgatdsi dokumentumok: Dbizonyitvanyok nyilvantartisa, szigora
szamadasu nyilvantartas vezetése

az intézmény teljes kort iratkezelése (iktatas, irattari selejtezés)

az munkaértekezleteinek jegyz6konyvvezetése, a jegyzokonyvek iktatasa
alkalmazasi okiratok nyilvantartasa

ellatmany igénylése

beszerzési igények felmérése, megrendelés elokészitése,

a fenntartd és az iskola kozotti dokumentumok, iratok ,,mozgasanak” biztositasa

a dolgozdk személyi anyaganak vezetése

részt vesz az iskolai selejtezés és leltarozas feladataiban az igazgat6helyettes
iranyitasaval

egyéb adatszolgaltatasok, kimutatasok, 6sszesitések elkészitése

e a hivatali adminisztraciot ellatja, bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az
iktatast
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az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kezeli az tigyiratokat

figyelemmel kiséri a hataridés jelentési kotelezettségek teljesitését

rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrdl, potlasukrol gondoskodik
felel6s a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozasaért

a hivatalos tizeneteket, kortelefonok tartalmat tovabbitja

ellitia a kedvezményes utazdsra jogositd igazolvanyokkal kapcsolatos
adminisztraciot

kozremitkodik a munkaltatéi adminisztracio elkészitésében

¢ gondoskodik a kitoltott nyomtatvanyok cimzetthez torténd tovabbitasarol

¢ az iskola hivatalos vendégeinek vendéglatasat segiti

Jarandosaga:
e Egyéni megallapodas alapjan.

Munkadja soran a tanulokrol, pedagdgusokrol é€s az iskola belsé életérdl szerzett informaciokat
hivatali titokként kezeli.
Hivatalos tavollétét, szabadsagat koteles bejelenteni az igazgatonak.

A munkakéri leirasban foglaltak érvényessége az atvétel napjan kezddédik. Az iskelai
dokumentumok megismerésének hatirideje 20...... szeptember 30. Az oktatasi
jogszabalyok alapveté megismerésének hatarideje: 20..... december 31.

A munkakori leiras atvételének idopontja: Tiszakécske, 20............ccceeeee.

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

Munkaltatd alairasa Munkavallal6 alairasa
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S Iskolapszichologus/mentilhigiénés szakember

MUNKAKORI LEIRAS

Tiszakécskei Reformatus Altalanos Iskola és Gimnazium

Az iskola cime: 6060 Tiszakécske Templom tér 3. OM: 027816

A munkavallal6 neve: Oktatasi azonositoja:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége:

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége:

Beosztasa:

A munkakér betdltésének kezdete:

A munkavégzés helye:

Munkarend: Az iskolapszichologus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje heti 10 ora.

Megbizatasa: az igazgat6 bizza meg.

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, folyamatos fejlesztése.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa:

« Az iskolapszichologus/mentalhigiénés szakember a neveléssel-oktatassal lekotott

munkaidében végzi a gyermekek, tanulok egyéni vagy csoportos sziirésével,
vizsgalataval, konzultacioval, tanacsadéssal (a tovabbiakban: (kézvetlen

pszicholdgiai foglalkozas) kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, tanulokkal,
pedagdgusokkal és sziilokkel valé hatékony egylittmikddés kialakitasat célzo
feladatokat.

+ részt vesz a pedagdgiai szakszolgalat iskolapszichologus koordinatora altal szervezett
szakmai feladatokban,

+ sziikség esetén elokésziti a gyermek, tanuld szakellatasba térténd iranyitasat,

+ A kozvetlen pszicholdgiai/mentalhigiénés foglalkozas heti el6irt idékerete indokolt
esetben a nevelési, tanitasi €v alatt az egyes hetek kdzott atcsoportosithato.

63



Feladatai:

+ a gyermekekkel és sziil6kkel valé kdzvetlen foglalkozas az iskoldban az igazgatoval
egyeztetett munkabeosztas szerint,

+ apedagbgussal a gyermekek ligyében folytatott konzultacio,

+ a gyermekek tigyében a sziilovel folytatott konzultacio.

+ rendszeres (2 Ora) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a
Pedagégiai Szakszolgalat szakembereivel, és iskolapszichologus koordinatoraval,

+ sziikség szerint tovabbi eseti konzulticié a koordinatorral, iskolapszichologus
kollégakkal,

+ szakmai konzultacidk a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,

+ esetenként kiils6 ismeretterjeszté eldadas tartdsa.

« a munkanapléban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek
idészakonkénti 6sszefoglalasa,

+ pszichologusi/mentalhigiénés szakvélemény készitése,

+ szakmai ismeretek bovitése, tovabbképzéseken vald részvétel

Az iskolapszichologusi/mentalhigiénés munkardl az igazgat6 altal meghatérozott idépontban
beszamolo6t készit oly modon, hogy az adatvédelmi torvény és a Pszichologus Etikai Kodex
elGirdsait maximalisan figyelembe veszi.

Elvégzi azokat a munkakdrének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az igazgato6 esetenként
megbizza.

Kiilonleges felelossége:

+ TFelelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

» bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztdlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

+ a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jarandoésaga:
» Egyéni megallapodas alapjan.

A munkakéri leirasban foglaltak érvényessége az atvétel napjan kezdédik. Az iskolai
dokumentumok megismerésének hatarideje 20...... szeptember 30. Az oktatasi
jogszabalyok alapvet6é megismerésének hatarideje: 20..... december 31.

A munkakori leiras atvételének idépontja: Tiszakécske, 20...................

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

Munkaltat6 alairasa Munkavallal6 alairasa
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g. Rendszergazda

MUNKAKORI LEIRAS

Tiszakécskei Reformatus Altaldnos Iskola és Gimnazium

Az iskola cime: 6060 Tiszakécske Templom tér 3. OM: 027816

A munkavillalé neve: Oktatasi azonositéja:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége:

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége:

Beosztasa:

A munkakir betoltésének kezdete:

A munkavégzés helye:

Heti munkaideje:

Munkarend:

Megbizatasa: az igazgat6 bizza meg

Kozvetlen

felettese: az igazgatd

Feladatai:

az intézményben az alapfeladatok ellatdséhoz sziikséges szoftverek mitkodésének €s
az ahhoz tartozo6 felhasznaloi jogok biztositasa

a halézaton a felhasznaléi jogok €s igények karbantartdsa

az intézményben hasznalatos szoftverek telepitése

a szamitogép rendszeres virusellendrzése

az Internet elérés biztositdsa

kapcsolattartds az Internet szolgaltatéval, az Internet adminisztracié rendszeres
elvégzése

a informatikai biztonsigai szabalyzat (IBSZ) kidolgozasa, melyet az intézmény
vezetése hagy jova

az IBSZ Dbetartdsanak ellenbrzése, esetleges szankciok kezdeményezése,
végrehajtasa

a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezése

az informatika termekben sziikség szerint a gépek és a haldzat bekapcsolasaval
ellenérzi a halézati operacids rendszer és az oktatds alapjat képez6 alkalmazoi
a munkaféjlokat, és az oktatashoz sziikségtelen fajlokat sajat belatasa alapjan torli,
az idépontot Gigy allapitja meg, hogy az a tanitas rendjét ne zavarja

a tantermekben és iroddkban szétszortan elhelyezkedd gépek ellendrzését sziikség
szerint, az eszk6zdk bekapcsolasaval ellenérzi, az ellendrzés az operacids rendszerre,
és az adott helyen a munkakor ellatdsdhoz hasznalt szoftverekre terjed ki

a sziikséges 1ij szoftvereket installlja, elinditasukat és hasznalatukat bemutatja
rendkiviili esetekben (pl: sulyos virusfertézés, a halézat sériilése,
rendszerdsszeomlas) az értesitést koveté 24 oran belil gondoskodik a hiba
elharitasanak megkezdésérol
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e tanitdsi sziinetekben elvégzi a karbantartdsi munkakat (tisztitas, javitds, esetleges
allomanyok torlése)

e beszerzési és javitasi kérdésekben az intézmény vezetdvel egyeztet

e ahonlap adatainak, aktudlis tartalmanak frissitése

e az iskolavezetés munkajaval kapcsolatos informatikai rendszer mukodésének
biztositasa

e intézményi programok, ilinnepségek alkalmaval biztositja a sziikséges technikai
hatteret

o kozrem(kodik az IKT eszkozok beszerzésével és fenntartasdval kapcsolatos
palyazati és statisztikai adatszolgaltatasban

e a KIR- rendszer, a KRETA rendszer feltltésével, iizemeltetésével kapcsolatos
feladatok ellatasa

e segiti az drarend készitési program feltoltését

e taniigyi dokumentumok koziil a térzslap nyomtatvanyok nyilvantartasa, illetve a
torzslapok nyomtatdsa

Munkéja sordn a tanulokrol, pedagdgusokrdl és az iskola bels életérdl szerzett informacidkat
hivatali titokként kezeli.
Hivatalos tavollétét, szabadsagat koteles bejelenteni az igazgatonak.

Biintet6jogi feleldsségem tudatéban teljes feleléséggel tartozom az altalam kezelt teljes hardver
és szoftver allomanyért.

A rendszer altal tartalmazott adatallomany és egyéb, az intézményre vonatkozé adatok
tekintetében titoktartasi kotelezettség vonatkozik ram.

Jarandosaga:
a NKT. 8. sz. melléklete szerinti rendszergazdai intézményi meghatarozasa

A munkakéri leirdsban foglaltak érvényessége az atvétel napjan kezdédik. Az iskolai
dokumentumok megismerésének hatarideje 20...... szeptember 30. Az oktatasi
jogszabalyok alapvet6 megismerésének hatarideje: 20..... december 31.

A munkakori leiras atvételének idépontja: Tiszakécske, 20............cccceennt

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

Munkaltat6 alairasa Munkavallal6 alairasa
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h. Igazgato/Igazgatohelyettes

MUNKAKORI LEIRAS

Tiszakécskei Reformatus Altaldnos Iskola és Gimnazium

Az iskola cime: 6060 Tiszakécske Templom tér 3. OM: 027816

A munkavallal6 neve: Oktatasi azonositdja:

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége:

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége:

Beosztasa:

A munkakér betoltésének kezdete:

A munkavégzés helye:

Heti munkaideje:

Munkarend:

A munkaltatéi jogkor gyakorléja:

A munkakor célja:

A koznevelési torvényben elbirtak alapjéri, az intézmény nevelési-oktatdsi feladatainak
intézményegységi szinten torténd koordinaldsa, intézményegységi feladatok ellatasa.

Munkakori kotelezettséget meghatarozé szabalyok:

Munkakéri kételezettségeinek tartalmat és kereteit a vonatkozd hatalyos jogszabalyok és azok
végrehajtasi rendeletei, a felettes szervek utasitasai, az iskola szervezeti és miikddési
szabalyzata, nevelési és pedagdgiai programja, helyi tanterve, éves munkaterve, aktualis
tantargyfelosztdsa, a nevelGtestiilet hatdrozatai, tovabba az igazgatd/lelkész Utmutatdsai
alkotjak.

Munkakori feladatai:

e Figyelemmel kiséri az intézmény alapitd okirataban foglaltakat, kiilonos tekintettel az
intézmény sajatossagaira. Koézrem{ikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

e Gondoskodik a hazirend nyilvanossigéarol, és a jogviszonyban allok részére torténd
atadésrol.

e Részt vesz az intézmény hosszi- és rovidtavu stratégiai programjanak elkészitésében.

o Részt vesz a pedagdgiai program modositasaban.

o Kozremiksdik a pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladat elvégzésében.

o Kozremtkodik a nevelési év rendjének meghatarozasdban, elkésziti az intézmény
munkatervét.

e Elkésziti az intézmény tantargyfelosztasat, orarendjét, egyeztetve az intézményi
tervekkel.

o Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében €s végrehajtasdban.

e Az intézmény nyilvantartja a tanuldk személyi adatait, valamint a kozérdekii
adatokat.

e Feliigyeli az iratkezelést, ellatja a pedagbgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat,
valamint a didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokat.
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e Biztositja az SZMSZ, a hazirend, valamint az 6sszes kozérdek{i adat nyilvanossagra
hozatalat.

e Vezeti az intézmény nevelotestiiletét.

Az igazgatd/lelkész utasitasara el6késziti a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontéseket,

megszervezi és ellendrzi azok végrehajtasat.

Iranyitja és ellendrzi az intézményben foly6 neveld és oktatd munkat.

Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

Segiti a szakmai munkak$z6sség tevékenységét.

Gondoskodik a tanuldk térvényben biztositott jogairdl.

Ellenérzi a pedagogusok szakmai tevékenységét.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepségek munkarendhez igazodé megiinneplésérdl.

Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld

fejlodésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, valamint a mitkdés rendjérol vald

értesitési feladatok elvégzésében.

e Munkéja soran egyiittmiikddik a sziildkkel a tanulé személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

e Az igazgatd/lelkész utasitasara iranyitja a nevelési tandcsadoval, valamint a szakért6i
bizottsdggal a kapcsolattartést.

e Gondoskodik arrél, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.

o Kozremiksdik a sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatdsanak megszervezésében,
az oktatashoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaban.

o Kozremikodik a pdlyazatok elkészitésében.

e Az igazgatohelyettes az igazgatot annak akaddlyoztatdsa esetén helyettesiti,
intézkedéseit teljes feleloséggel €s jogkorrel hozza.

Bizalmas informaciok kezelése:

A személyiségjogokat érintd informécidkat megdrzi, a mindenkori hatalyos
jogszabalyok szellemében jar el.
Hivatalos tadvollétét, szabadsagat koteles bejelenteni az igazgatonak/lelkésznek.

Jarandoésaga:
» Kinevezési okmanyban rogzitettek szerint.
* a2 2023. évi LIL térvény a pedagbgusok 0j életpalyajarol.

A munkakéri leirasban foglaltak érvényessége az atvétel napjan kezdédik. Az iskolai
dokumentumok megismerésének hatirideje 20..... szeptember 30. Az oktatasi
jogszabalyok alapveté megismerésének hatarideje: 20..... december 31.

A munkakéri leiras atvételének idépontja: Tiszakécske, 20...................

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

Munkaltatd aléirasa Munkavallal6 alairasa
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i. Gazdasagivezetd

MUNKAKORI LEIRAS

Tiszakécskei Reformatus Altalinos Iskola és Gimndzium

Az iskola cime: 6060 Tiszakécske Templom tér 3. OM: 027816

A munkavallal6 neve: Oktatasi azonositoja:

A munkakir betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége:

A munkakir betoltéséhez sziikséges szakképzettsége:

Beosztasa:

A munkakor betoltésének kezdete:

A munkavégzés helye:

Heti munkaideje:

Munkarend:

A munkaltatoi jogkor gyakorléja:

Jogallasa:

A gazdasagi vezetd a Tiszakécskei Reformatus Altalanos Iskola és Gimnazium &lloményaba
tartozo (bizalmas beosztasu) alkalmazott, aki munkakorét kinevezes alapjan latja el.

Felette a munkaltatoi jogokat az igazgatdja gyakorolja.

A gazdasagi vezetd az igazgat6 kdzvetlen alarendeltségében, annak utasitasa szerint, de 6nalldan
végzi a munk4jat a vonatkozé szabalyok és el6irasok szerint.

Ko6zvetlen iranyitasa és ellen6rzése ald tartozik az intézményben dolgozd karbantartok,
takaritok, élelmezésvezetd, konyhai dolgozok, illetve a gazdaségi irodan dolgoz6 pénztaros.

Egyiittmiikodik:

Az intézményben dolgozé technikai dolgozokkal, pedagogusokkal, vezetokkel, a fenntart6
munkatarsaival.

Kapcsolatot tart az intézményben bérleti jogviszony keretében tartdzkodd személyekkel.

Munkakori feladatai:

a. Az dltala iranyitott, feliigyelt székhely teriiletén ellatja az oda beosztott, illetve ott
dolgozdk (karbantartok, takaritok, konyhai dolgozdk) koézvetlen irdnyitdsaval,
ellen6rzésével kapcsolatos feladatokat.

b. Gondoskodik a karbantartok, a konyhai dolgozok és a takaritok munkaidé beosztasardl,
a munkaidé (jelenléti iv) és a tavollétek (szabadsag, hivatalos tavollét, tdppénz.)
megfelelé dokumentalasardl, ezek hataridében torténd tovabbitasarol.

c. Kapcsolatot tart az igazgatoval, tovabbitja a dolgozoi kéréseket (szabadsag,
jovedelemigazolas.) és a dolgozok altal jelzett, az érintettek személyi anyagéban is
dokumentalandd, bekovetkezett valtozasokat, illetve a munkaltatéi rendelkezéseket,
dontéseket az érintett dolgozok részére.

d. Rendszeresen ellendrzi, illetve beosztottaival ellenérizteti a székhely, mint ingatlan
allapotat, valamint a székhelyen 1év6 eszkozoket, ennek soran észleli az esetleges
hibakat, hidnyossagokat. Ezeket és a munkatarsai, vagy masok (pedagdgusok) éltal
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észlelt, jelzett hibakat, hianyossagokat jelzi az igazgatonak, illetve a hataskdrébe tartozo
esetekben intézkedik ezek kikiiszobolésére.

e. Feliigyeli a munkat végzé idegen dolgozok szerzddésszerli magatartasat. A
rendelkezésre 4ll6 kereten beliil gazdalkodik az intézmény miikddéséhez sziikséges
anyagok és eszk6zok idében torténd igénylésérol, a sziikséges megrendeldket elokésziti
¢s tovabbitja az igazgatonak.

f. Irdnyitja és ellendrzi az intézmény, a kiiltéri teriiletek rendben tartdsat, a sikossag
mentesitést, a ndvényzet évszaknak megfeleld gondozésat, a beltéri takaritas elvégzését.
Kifogasat az igazgatonak jelzi.

g. Biztositjia, hogy az intézményt érintd ,gazdasdgi események” megfelelden
dokumentalasra keriiljenek és az eldirt analitikus nyilvantartasokat szabdlyszertien,
folyamatosan €s naprakészen vezessék.

h. Feladata az ingatlan bérbeadasaval kapcsolatos teljes korli adminisztracié végzése, a
megkotott szerzodések természetbeni és pénziigyi teljesitésének figyelése.

i. Kotelessége a beszerzések (dru, szolgéltatas, javitas) tételeinek nyomon kovetése,
ezekrol folyamatos tajékoztatast ad az igazgatonak.

j. Biztositja az intézményben a tulajdon- és a vagyonvédelmi, illetve tlizvédelmi és egyéb
biztonsag-technikai el6irdsok végrehajtasat, ezen beliil gondoskodik az épiilet nyitasi,
zéradsi rendjének megszervezésérdl, a vagyonvédelemmel kapcsolatos szolgéltatas
miik6désérol.

k. Rendszeresen ellendrzi a nagy és kis értékili eszkézok nyilvantartasat, a koltséghelyek
ko6zotti atvezetéseket.

1. Hataskorében kozremilkodik és feliigyeli az intézményben megrendezésre keriild
oktatdshoz, neveléshez kapcsolodd nagy rendezvények (ballagés, évnyitd, évzard,
sportnap, sziiléi nap, tinnepség.) lebonyolitisat, az egyéb rendezvények esetében
biztositja, ha sziikséges a dolgozo6i feliigyeletét. Biztositja, hogy a rendezvény
lebonyolitasadhoz sziikséges technikai dolgozok rendelkezésre alljanak.

m. Intézkedik a szabalytalansidgok kezelésének eljaras rendjében eldirtak szerint a
hataskorbe tartozd esetekre vonatkozdan, az ezt megoldhaté tigyeknél teljesiti jelzési,
jelentési kotelezettségét az igazgaténak. Az eldirdsoknak megfelelden sziikség esetén
értesiti az illetékes hatdsagokat (rendérség, tlizoltdsag, mentdk).

n. Felelésen kozremiikodik az intézmény tliz és munkavédelmi, illetve vagyonvédelmi
eléirasok végrehajtasaban.

0. Kotelessége tovabba az igazgatd altal megjelolt feladatok ellatasa.

Helyettesités:

Helyettesitésérol az igazgatd gondoskodik.

Bizalmas informaciok kezelése:

A személyiségjogokat érint§ informacidkat megdrzi, a mindenkori hatalyos
jogszabalyok szellemében jér el.
Hivatalos tavollétét, szabadsagat koteles bejelenteni a igazgatonak.

Jarandoésaga:

*» Egyéni megéallapodas alapjan
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A munkakéri leirasban foglaltak érvényessége az atvétel napjan kezdédik. Az iskolai
dokumentumok megismerésének hatarideje 20..... szeptember 30. Az oktatasi
jogszabalyok alapveté megismerésének hatarideje: 20..... december 31.

A munkakori leiras atvételének idépontja: Tiszakécske, 20............ciiits

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

Munkaltatd alairasa Munkavallal6 alairdsa
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Jj-  Takarito

MUNKAKORI LEIRAS

Tiszakécskei Reformatus Altalanos Iskola és Gimnazium

Az iskola cime: 6060 Tiszakécske Templom tér 3. OM: 027816

A munkavallalé neve: Oktatasi azonositéja:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége:

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége:

Beosztasa:

A munkakér betéltésének kezdete:

A munkavégzés helye:

Heti munkaideje: Heti 40 6ra. A mindenkor hatalyos igazgatéi hatdrozat szerinti munkaidokeret
alapjan meghatarozott.

Munkarend:

A munkaltatéi jogkor gyakorléja: az igazgato

Jogallasa:

A takarité a Tiszakécskei Reformatus Altalanos Iskola és Gimnazium alloményaba tartozé
technikai dolgozd.

Felette a munkaltatéi jogokat a Tiszakécskei Reformatus Altalanos Iskola és Gimnazium
igazgatdja gyakorolja. A takarit6 az intézmény teriiletén 6nalléan végzi a munk4jat az arra
vonatkoz6 szabalyzatoknak és el6irdsoknak megfelelden.

Alapvet6 feladata az intézmény tisztan tartésa, a nevelési — oktatasi feladatokhoz megfeleld,
rendezett kérnyezet biztositasa.

eFeladatait részben 6ndllé munkéval, részben vezetdi iranymutatas alapjan végzi.

e Munkateriiletét a gazdasagi vezetd hatarozza meg.

e Tevékenységét j0 munkaszervezéssel végzi.

eFeladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési-oktatasi jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a tanulokkal, sziilokkel.

eMunkdja soran az igazgaté rendelkezéseit, utmutatdsait koteles figyelembe venni, a
vonatkozo eldirasokat koteles betartani.

Egyiittmiikodik:

Az intézmény teriiletén dolgozé technikai dolgozdkkal, gazdasagi vezetbvel,
pedagdgusokkal és vezetokkel.

Munkakaori feladatai:
Napi takaritasi feladatok:

munkateriiletének felseprése, felmosdsa tisztitoszeres vizzel,
munkateriilete butorzatdnak, berendezésének tisztitasa,

a szemetes edények kitiritése,

labtorlok, szonyegek takaritasa.
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Iddszakonként jelentkezd takaritasi feladatok:

az ablakok szennyezettségétol fliggd tisztantartasa,

az ajtok tisztitdszeres vizzel torténd lemosasa,

villanykapcsolok, dugaljak takaritasa,

fliggdnyok, teritdk, egyéb textilidk szennyezettségétdl fiiggd mosasa, vasaldsa,
fitdtestek tisztitasa,

karbantartasi, feltjitasi munkak utani takaritas.

Eoves helviségekhez kapcsolddd feladatok:

e amellékhelyiségek napi takaritasa kiemelt feladat,

e gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositdsarél, a WC papir, kéztorld,
szappan potlasarol,

e a helyiségeket tisztitoszeres vizzel mossa fel, ha kell naponta tobbszor is,

e a mosdokat naponta folyamatosan vegyszeresen tisztitja.

Alkalmanként jelentkezd takaritasi feladatok:

e az intézmény rendezvényeihez kapcsolédoan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat,

o a rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

Egvyéb feladatok:

o koteles elére jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségleteit,

e felel a szamadra kiadott vegyszerek gazdasdgos felhasznalasaért,

o felelds a szdmadra kiadott eszkdzdokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonss figyelemmel arra, hogy a tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhetdek,

e koteles értesiteni a gazdasagi vezet6t és az igazgatdt, ha munkateriiletén karbantartast
igénylé allapotot észlel,

o iigyel az intézményi vagyon biztonsagéért, betartja a vagyonvédelmi eldirdsokat,
gondoskodik a munkateriiletéhez tartozo helyiségek zarasaért.

Tovabba koteles az igazgatd altal megjeldlt egyéb feladatokat elvégezni.

Helyettesités:

Kozvetlen vezetdje eseti utasitasa alapjan ellatja a kozvetlen munkatarsak tavolléte esetén a
helyettesitésiikkel kapcsolatos feladatokat. Tavolléte esetén helyettesitésérdl a gazdasagi vezetd
gondoskodik.

Titoktartasi Kotelezettség:

Mint a Tiszakécskei Reformatus Altalanos Iskola és Gimndzium allomanyaba tartozé dolgozo
titoktartasi kotelezettség terheli a munkavégzése soran, vagy a munkdjaval kapcsolatosan
tudomasara jutott &llami-, szolgélati-, lizleti és magan titkot koteles megérizni, a titoktartdsi
kotelezettség megtartasaért biintetdjogi, anyagi, jogi, és munkajogi felelésséggel tartozik.
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A munkijdval 8sszefliggésében tudomasara jutott informaciokat, személyi és ,,iizleti” adatokat a
vonatkozo rendelkezésnek megfelelGen, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az 4ltala
észlelt, vagy tudomasara jutott titoksértést a szabalytalansag kezelésének eljaras rendjében foglaltak
szerint az igazgatonak haladéktalanul jelezni.

Jarandosaga:
» Egyéni megallapodas alapjan.

A munkakori leirasban foglaltak érvényessége az atvétel napjan kezddédik. Az iskolai
dokumentumok megismerésének hatarideje 20...... szeptember 30. Az oktatasi
jogszabalyok alapvet6é megismerésének hatarideje: 20..... december 31.

A munkakori leiras dtvételének idépontja: Tiszakécske, 20............cccceeen.

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

Munkaéltato alairasa Munkavallal6 aléirasa
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k. Karbantarto

MUNKAKORI LEIRAS

Tiszakécskei Reformatus Altaldnos Iskola és Gimnazium

Az iskola cime: 6060 Tiszakécske Templom tér 3. OM: 027816

A munkavallal6 neve: Oktatasi azonositoja:

A munkakir betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége:

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképzettsége:

Beosztasa:

A munkakor betoltésének kezdete:

A munkavégzés helye:

Heti munkaideje: A mindenkor hatalyos igazgat6i megallapodas szerinti munkaiddkeret alapjan
meghatarozott.

Munkarend:

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: az igazgatd

Jogallasa:

A karbantarto a Tiszakécskei Reformétus Altalanos Iskola és Gimnazium allomanyéba tartozo
alkalmazott, aki munkakorét kinevezés alapjan latja el.

a. Felette a munkaltat6i jogokat a Tiszakécskei Reformatus Altalénos Iskola és Gimnéazium
igazgatoja gyakorolja.

b. A karbantarté a gazdasagi vezetd kozvetlen aldrendeltségében, a gazdasagi vezetd
utasitdsa szerint, Onalléan végzi munkdjat az intézmény teriiletén a vonatkozo
szabalyzatoknak és eldirasoknak megfeleléen.

c. Alapvetd feladata a kinevezésében meghatarozott intézmény teriiletén 1évo épiiletek
gazdasagos, eredményes €s hatékony miikdésének biztositasa.

Egyiittmiikodik:
Az intézmény teriiletén dolgozo6 technikai dolgozokkal, gazdasagi vezet6vel, pedagdgusokkal,
vezetOkkel és az intézmény fenntartojaval.

Munkakori feladatai:

a. Azintézmény folyamatos €s zokken6mentes miikddése érdekében kozvetlen kapcsolatot
tart a gazdasagi vezet6vel és a munkahelyén dolgozé funkciondlis munkatérsakkal,
illetve az ott munkat végz6 cégek alkalmazottjaival.

b. Szabdlytalansag, miikodési zavar, veszély észlelése esetén a gazdasagi vezetd értesitése
mellett hataskorében a sziikséges intézkedéseket megteszi.

c. Napi rendszerességgel ellenérzi az intézmény (az ingatlan teriiletének egészét) annak
helyiségeit €s az ott elhelyezett eszkdzoket, ennek soran feltarja az esetleges hibakat,
hidnyossagokat és problémék észlelése esetén jelzi azt a gazdasigi vezetdnek, ezzel egy
idében intézkedik a sziikséges karbantartéasi és egyéb munkdk igénylésérol, elvégzésérol.
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d. Kozremiikodik az tizemeltetéshez, mikddtetéshez sziikséges anyagok, eszkozdk
igénylésében, sziikség szerinti beszerzésében a gazdasagi vezetd, vagy az igazgato
rendelkezéseinek megfelelden.

e. Biztositja a telephelyre érkezett eszkdzok, anyagok szabalyszerli atvételét, elkésziti az
atvett eszkozok, anyagok bevételezési és az atadott eszkozok, anyagok kiadasi
bizonylatait, elkésziti az 6sszes, ezzel kapcsolatos dokumentaciét és  4tadja  a
leltarozasért felelds személynek.

f. Munk4ja sordn gondoskodik az energia és egyéb koziizemi koltségekkel kapcsolatos
intézményi  feladatok, adatszolgaltatisok  (mér8déra leolvasas,  adatkozlés)
végrehajtasarol, a vizmér6k, hémennyiségmérék, gazmérok, drammérdk ho végi
leolvasésa ¢és jelentése alapjan.

g. Intézkedik a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjének eldirtak szerint a
hataskorbe tartozé esetekre vonatkozoan, az ezt meghaladd tigyeknél teljesiti jelzési,
jelentési kotelezettségét a kdzvetlen felettesének, ezzel egyidejlileg értesiti az illetékes
hatésagot (rendbrség, tlizoltésag, mentdk).

h. Riasztas esetén, amennyiben értesitendd személynek ki van jelolve, a vagyonvédelmi
el6irasoknak megfelelden eljar.

i. Kotelessége tovabba az igazgato altal megjellt feladatok ellatasa.

Titoktartasi Kotelezettség:

Mint a Tiszakécskei Reformatus Altalanos Iskola és Gimnazium allomanyaba tartozé technikai
dolgozé, titoktartasi kotelezettség terheli a munkavégzése soran, vagy a munkdjaval kapcsolatosan
tudomésara jutott 4llami-, szolgalati-, iizleti és magén titkot koteles megOrizni, a titoktartési
kotelezettség megtartasaért biintetdjogi, anyagi, jogi, és munkajogi felelosséggel tartozik.

A munkdjaval dsszefliggésben tudomdsara jutott informdaciokat, személyi és ,,lizleti” adatokat a
vonatkozé rendelkezésnek megfelelden, a titoktartasi nyilatkozatot betartva kételes kezelni az 4ltala
észlelt, vagy tudomdsdra jutott titoksértést a szabalytalansag kezelésének eljaras rendjében foglaltak
szerint az igazgatonak haladéktalanul jelezni.

Jarandosaga:
» Egyéni megéllapodas alapjan

A munkakéri leirdsban foglaltak érvényessége az atvétel napjan kezdédik. Az iskolai
dokumentumok megismerésének hatarideje 20...... szeptember 30. Az oktatasi
jogszabalyok alapveté megismerésének hatirideje: 20..... december 31.

A munkakéri leiras atvételének idépontja: Tiszakécske, 20.............cciiiits

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

Munkaltato alairasa Munkavallal6 alairasa
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3. szam melléklet:

Fegyelmi eljaras

1. Altalanos rendelkezések, a szabalyzat célja és hatalya

A szabalyzat kiterjed az intézmény valamennyi tanuldjara, a teljes nevelési tanévre.

A szabalyzat a jovahagyas napjan Iép hatalyba.

Az intézmény igazgatdja koteles ismertetni a szabalyzatot az érintett tanulokkal és azt
kozzétenni, lehet6ség szerint az intézmény honlapjan.

A fegyelmi eljaras alapvetd célja az iskola feladataihoz sziikséges rend fenntartisa
érdekében a jogszabalyok keretei kozott azon esetek kivizsgdldsa, amikor a didkok
kotelezettségeiket megszegték, ennek bizonyitdsa esetén a kotelezettségszegések
szankcionaldsa. Az eljards masik célja ugyanakkor a kotelességszegh didk és tarsai
meggy6zése arrdl, hogy a kotelességszegés és a masok jogainak megsértése elkertilhetetlen
kovetkezménye a felel6sségre vonas.

2. Jogszabalyi hattér

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
a kdznevelési intézmények névhasznalatardl

o 1959. évi IV. térvény a Polgari Toérvénykdnyvrol

e 2012. évi C. torvény a Biintetd Térvénykonyvrdl

3. Fegyelmi biintetések

A fegyelmi biintetések altalanos szabalyozasa

(2011. évi CXC. térvény)

(1) Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards
meginditasa és lefolytatdsa kételezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanul6
esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.

(2) A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigord megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csékkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabdl.

(3) Tankdteles tanuldval szemben a (2) bekezdés e)-f) pontjdban és az (5) bekezdés e)
pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlddé fegyelmi
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vétség esetén alkalmazhat6. Ekkor a sziilé koteles ) iskolat, kollégiumot keresni a
tanulonak. Abban az esetben, ha a tanulé mas iskolaban, kollégiumban torténd
elhelyezése a sziilé kezdeményezésére tizentt napon beliill nem oldodik meg, a
korméanyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat, kollégiumot kijeldlni szamara.
A (2) bekezdés d) pontjaban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha
az iskola igazgatoja a tanuld atvételérél a masik iskola igazgatdjaval megallapodott.
A (2) bekezdés c¢) pontjdban meghatarozott fegyelmi biintetés szocidlis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato.

(4) A szakképzd iskola tanuldja ellen folytatott fegyelmi eljarasba, ha a tanuld
tanuldszerz6dést kotott, be kell vonni a teriiletileg illetékes kamarét.

(5) A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért

a) megrovas,
b) szigori megrovas,
¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik szobéba, tanulécsoportba,
e) kizaras
fegyelmi biintetés szabhato ki.

(6) A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulé életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a
nevelbtestiilet hozza. Az iskolai, kollégiumi didkénkormanyzat véleményét a
fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

(7) A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithatd meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskoldban és a kollégiumban is helye
lenne fegyelmi biintetés megallapitasanak, a nevelési-oktatasi intézmények eltérd
megallapoddsanak hianydban a fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatasi
intézményben lehet megallapitani, amelyikben az eljaras eldbb indult.

Az eltiltas szabalyozasa

(20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 55. §)

(1) Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatdl fegyelmi biintetés nem szabhato ki,
ha a tanév végi osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhato,
ha a tanuld a nyari gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel sujthatd
kotelességszegd magatartast.

(2) Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi bilintetést a birdsag
a tanulo javara megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem
lehetséges, lehet6vé kell tenni, hogy a tanulé - valasztasa szerint az iskoldban vagy a
fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt - osztalyozd vizsgat tegyen.

(3) Ha a kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat az iskola tizedik
évfolyamdnak, a kozépiskola utolsd évfolyaméanak vagy a szakiskola utolséd
szakképzési évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatéva, a tanulo
nem bocsathato érettségi vagy szakmai vizsgara. A tanul6 a megkezdett vizsgat nem
fejezheti be addig az iddpontig, ameddig a kizarés fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll.
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(4) A tanul6 - a megrovas €s a szigor megrovas kivételével - a fegyelmi hatérozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya
nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatisok cstkkentése vagy megvondsa
fegyelmi biintetés esetén hat honapnal,

b) 4thelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott
iskoldban a tanév folytatdsatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések
esetén tizenkét honapnal.

(5) A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast
érdemld koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat
hénap id6tartamra felfiiggesztheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatisa, a fegyelmi jogkor gyakorldsa, egyezteté eljaras

Az egyeztet6 eljaras szabalyai

(20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 53-54.§)

— célja: a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedett kozotti
megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében

— megel6zi a fegyelmi eljarast, de nem kételezo a lefolytatasa

— csak akkor van ra lehet8ség, ha azzal a sérelmet elszenvedé fél — kiskoru sérelmet
elszenvedd fél esetén a sziil6 —, valamint a ktelességszegéssel gyanusitott tanuld —
kiskoru kotelességszegéssel gyantsitott tanuld esetén a sziilé — egyetért

— az eljaras menete, lefolytatasa: az egyeztet$ eljaras igénybevételének lehetdségére
a fegyelmi eljards lefolytatasardl sz6lo értesitésben fel kell hivni a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo — kiskora tanuld esetén sziiléje — figyelmét

— az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belil irasban jelentheti be a
tanuld — kiskoru tanul6 esetén a sziil6 —, ha kéri az egyeztets eljaras lefolytatasat

— amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, vagy ha a bejelentés
iskoldba, kollégiumba torténd megérkezésétol szamitott tizendt napon beliil az
egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell

— harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd
eljaras alkalmazasat elutasithatja

— ha az egyeztet eljaras eredményre vezet (irdsbeli megallapodds jon létre a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulé és a sérelmet elszenvedd fél kozott), e
megallapodds mellékelésével barmelyik fél kezdeményezésére a sérelem
orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom hoénapra az eljarast fel kell
fiiggeszteni, Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras lefolytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni

— az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositasa is az intézmény feladata
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A fegyelmi eljaras

(2011.6vi CXC. tv. 58.§ (8)-(10), 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 56-57.§)

4. Az eljaras meginditasa

nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés 6ta harom honap mar eltelt.
Ha a kotelességszegés miatt biintet6 vagy szabalysértési eljards indult, €s az nem
végzOdott felmentéssel (az inditvany elutasitdsaval) a hataridot a jogerds hatarozat
kozlésétol kell szamitani.

a fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjeldlésével — a tanulét és a kiskora
sziil6jét értesiteni kell.

a fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6 sziildje mindig részt vehet. A tanulét sziilgje,
térvényes képviseldje képviselheti.

meghallgatast vagy targyalast kell tartani

meghallgatast mindenképpen kell tartani, ahol a tanulé eléadhatja az allaspontjat.
targyalast kell tartani, amennyiben a tényallast tisztazni kell, vagy a tanul6 vitatja
terhére rott kitelességszegest.

A fegyelmi targyalas

(a szabalyozas alapelemei és felépitése 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 56-57. § alapjan)

M

@)

®)

4)

A fegyelmi eljaras meginditdsarol a tanulét, a kiskort tanulé sziiléjét, a gyakorlati
képzés soran elkovetett fegyelmi vétség esetén - ha a fegyelmi vétséggel érintett
gyakorlati képzés folytatja nem az iskola - a gyakorlati képzés folytatdjat (a
tovabbiakban: gazdalkodd szervezet), tanuldszerz6dés esetén a teriiletileg illetékes
gazdasagi kamarat értesfteni kell a tanulo terhére rott kotelességszegés
megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds idépontjat €s
helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalédst akkor is meg lehet tartani, ha a
gazdalkodé szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje
szabdlyszer(i értesités ellenére, valamint a tanuld, a sziil¢ ismételt szabalyszeri
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly médon kell kikiildeni, hogy azt
a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljardst - a meginditdsatdl szamitott harminc napon belill - egy
targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a
tanuld, a sziild, tovabba a gazdalkodo szervezetet érinté kérdésekben a gazdalkodo
szervezet képviseldje az liggyel kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre
allé bizonyitékokat.

A fegyelmi targyaldst a nevelStestillet sajat tagjai koziil valasztott legaldbb

haromtagu bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja
meg.
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5.

(5) A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzdkonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt
vevOk nevét, az elhangzott nyilatkozatok f&bb megéallapitasait. Sz6 szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha
azt a tanuld, a sziil6 kéri.

(6) A fegyelmi jogkor gyakorloja kiteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy
kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkdzok a tanuld és a sziilé
nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.

(7) A fegyelmi eljaras sordn torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely
a kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulé ellen
vagy a tanul6 mellet szol.

Oktatasiigyi kozvetité eljaras

(20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet)

(1) Ha a nevelési-oktatdsi intézmény a gyermeket, tanulot veszélyezteté okokat
pedagbgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a
tanulokézosség védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet az oktatasiigyi
kozvetitéi szolgalattél vagy mas, az ifjusigvédelmi, csaladjogi teriileten miik6do
szolgalattodl.

(2) Az oktatastigyi kozvetitd (a tovabbiakban: kozvetitd) a kozvetitéi eljaras soran
partatlanul, lelkiismeretesen, a szakmai kovetelmények szerint kézremiikodik a
megallapodas létrehozasaban. A kdzvetitonek tiszteletben kell tartania az eljardsban
résztvevdk emberi méltosagat, és biztositania kell, hogy a résztvevok egymassal
szemben is tisztelettel jarjanak el.

(3) A kozvetitdt a fenntartd egyetértésével az intézményvezetd kéri fel és bizza meg
irasban, a kozvetitd e tevékenysége korében nem utasithato.

(4) Az egyeztetési eljaras dokumentéacidjanak elkészitéséért a kdzvetitd felel.

(5) Az eljaras sikere érdekében a kozvetitd elokészito tiléseket tarthat.

(6) A kozvetitd nem jarhat el, ha

a) valamelyik felet képviseli,

b) afelek barmelyikének a Ptk. 685. § b) pontja szerinti hozzatartozdja,

¢) a felek barmelyikével vagy az <{rintett koznevelési intézménnyel
munkaviszonyban, munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban, tovabba
tagsdgi viszonyban 4ll, ide nem értve a fegyelmi jogkdr gyakorldjatol kapott
felkérést, a vele kotott megbizasi jogviszonyt,

d) azligyben egyébként érdekelt, elfogult.

(7) Az Osszeférhetetlenségrol a kozvetitd koteles a feleket a felkérést kdvetben
haladéktalanul tajékoztatni.

(8) A kozvetitdt - ha a felek az irasbeli megallapodasban masképpen nem rendelkeztek
- titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényt és adatot illetden, amelyrdl a
kozvetitdi tevékenységével Osszefiiggésben szerzett tudomast. A kozvetitd

81



titoktartasi kotelezettsége a kozvetitdi tevékenység megsziinése utdn is fennall. A
kozvetitét az egyeztetési eljaras targyaban késébbi fegyelmi, hatdsagi, birdsagi,
eljarasba nem lehet tantként megidézni.

(9) Ha az oktatasiigyi kozvetitésre az egyeztetési eljards keretében kerlll sor, a
megallapodas akkor jon létre, ha a sérelmet elszenvedd fél €s a kotelességszegd
tanuld kozott a kotelességszegéssel okozott kar megtéritése vagy a kéros
kovetkezményeinek egyéb mddon vald jovatétele, enyhitése tekintetében azonos
allaspont alakul ki.

(10) Az egyeztetési eljaras végén a megallapodas kotelezd elemeként

a) az egyeztetési megbeszé€lés helyét, idejét,

b) az eljard kozvetitd, a sérelmet elszenvedd fél, a kotelességszegd tanulo, a
képviseld, és az egyeztetési megbeszélésen részt vevd személyek nevét,
lakcimét,

c) akotelességszegés rovid Osszefoglalasat,

d) asérelem jovatételének modjat, hatdridejét,

e) az eljarasi koltség viselését (amennyiben megallapodds nem sziiletett, a
felmeriilt eljarasi koltségeket a felek fele-fele ardnyban viselik),

/) amegallapodasra vonatkozé nyilvanossagi szabalyokat,

g) afelek, - kiskort kotelességszegd esetén - a sziil6 és a kozvetitd alairdsat

irasban kell régziteni.

(11) A megallapodasban vallalt kotelezettségek nem {iitk6zhetnek jogszabalyba, a
kotelességszegéssel ardnyban kell allniuk, és nem sérthetik a kotelességszegd tanulod
emberi méltosaghoz valé jogat, valamint mas alapvet6 jogait.

(12) A kozvetitd a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszegd tanuld kozott 1étrejott
megéallapodds egy-egy példanyat a sérelmet elszenvedd félnek és a kotelességszegd
tanulonak vagy a jelen 1év6 képviseldjiiknek atadja.

(13)Az egyeztetési eljardsban létrejott megallapodds nem érinti a sérelmet
elszenveddnek azt a jogat, hogy a fegyelmi eljarason kiviil a blincselekménybél,
szabalysértésbdl szarmazd igényét egyéb eljaras keretében érvényesitse.

(14) Az egyeztetési eljaras azon a napon fejezddik be, amikor

a) asérelmet elszenvedd fél vagy a kotelességszegd tanul6 kijelenti a kdzvetitd
elott, hogy kéri a kozvetitoi eljards befejezését,

b) a sérelmet elszenvedd fél vagy a kotelességszegd tanuld az egyeztetéshez
val6 hozzajaruldsat visszavonta,

¢) az egyeztetési eljarasra rendelkezésre allo tizenst nap eredménytelentil telt
el, vagy

d) megallapodas sziiletett.

6. A fegyelmi hatirozat, a fegyelmi hatarozat kihirdetése, végrehajtisa

(20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 58. §, 2011. évi CXC. torvény 58. § (13))
(1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokoladsat. Ha
az ligy bonyolultsiga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli
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kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

(2) A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sztintetni, ha

a) atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb ido telt
el,

d) akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

(3) A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni
az lgyben érintett feleknek, kiskord fél esetén a sziil6jének, ha a gazdilkodo
szervezet képviselGje az eljarasban részt vett, a gazdalkodd szervezetnek.

(4) Megrovas €s szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskoru tanul6 esetén a sziil6
is - tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindit6 kérelmi
jogarol lemondott.

(5) A fegyelmi hatdrozat rendelkez$ része tartalmazza a hatdrozatot hozd szerv
megjeldlését, a hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi
biintetést, a biintetés idétartamat, a felfiiggesztését és az eljarast meginditod kérelmi
jogra valo utalést.

(6) A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a
tényallas megallapitasanak alapjaul szolgalo bizonyitékok ismertetését, a rendelkezo
részben foglalt déntés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas
okat.

(7) A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét ¢s
idejét, a hatdrozatot hoz6 alairasat és a hivatali beosztasanak megjel6lését. Ha elsoé
fokon a nevelGtestiilet jar el, a hatirozatot a nevel6testiilet nevében az irja ald, aki a
targyalast vezette, tovabba a nevelétestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen
1év4 tagja.

(8) Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaraddsa a
tobbi tanulé jogait sulyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan kérral, veszéllyel jarna,
az els6foki hatérozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

7. Jogorvoslati eljaras

(20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 59. §)

(1) Az els6fokt hatarozat ellen a tanuld, kiskorti tanulé esetén pedig a sziil6 is nyujthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon
belill kell az elséfokn fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

(2) A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétol szamitott nyolc napon beliil
koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel
egylitt az iigy valamennyi iratit tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorldjanak az ligyre vonatkozé véleményével ellatva.
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8. A tanulod kartéritési felelossége

(2011. évi CXC. toérvény 59. §, 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 61. §)

(1) Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanulé kart okozott, az igazgato, a kollégium
vezetdje koteles a karokozés koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat
felmérni, és lehetdség szerint a karokozo és a feluigyeletét ellatd személyét
megallapitani.

(2) Ha a vizsgalat megallapitisa szerint a kart az iskola, a kollégium tanul6ja okozta, a
vizsgalat eredményér6l a tanulét, kiskort tanuld esetén sziilojét haladéktalanul
tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejiileg a sziilot fel kell szélitani az Nkt. 59.
§ (1)-(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

(3) Ha a tanul6 tanulmanyi kételezettségeinek teljesitésével sszefiiggésben a nevelési-
oktatasi intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart
okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

(4) A (3) bekezdésben meghatarozott esetben a kartérités mértéke nem haladhatja meg

a) gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér - a karokozas
napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - egyhavi 6sszegének
Gtven szdzalékat,

b) ha a tanuld cselekvképtelen vagy korlatozottan cselekviképes, szandékos
karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb
munkabér - a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott
— 6t havi 6sszegét.

(5) Az 6voda, az iskola, a kollégium, a gyakorlati képzés szervezdje a gyermeknek,
tanulénak az Ovodai elhelyezéssel, tanuldi jogviszonnyal, kollégiumi tagsagi
viszonnyal, gyakorlati képzéssel §sszefliggésben okozott karért vétkességére tekintet
nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni
azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatasi intézmény vagy a gyakorlati képzés
szervezOje felelossége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a
miikddési korén kiviil esé elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart,
ha azt a kérosult elharithatatlan magatartasa okozta.

(6) Ha a szakképz6 iskola tanuldja tanuloszerzodést kotott, a gyakorlati képzés
szervezbjének vagy a tanulonak okozott kar megtéritésére a szakképzésrol szolo
térvény rendelkezéseit kell alkalmazni.
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A KOZERDEKU ADAT MEGISMERESENEK SZABALYAI

Altaldnos rendelkezések

A szabalyzat célja:

1. Az informécios Snrendelkezési jogrdl €s az informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXIIL
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XIL. 31.) Korm.
rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl 13. § 2 ) pontja, €s a 229/2012.
(VIIL28.) Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott elbirasok
figyelembevételével elosegitse a kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog
érvényesiilését azaltal, hogy meghatdrozza az igény esetén koévetenddé eljaras pontos
menetét, az ligyintézésben résztvevd személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand
személy, illetve az adatot szolgaltato iskola eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat rendelkezéseit a Tiszakécskei Reformatus Altalanos Iskola és Gimnazium
kezelésében 1év6 adatok megismerésére irdnyuld igények esetében kell alkalmazni.

Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhaté kérdések

4.1. Az eljaras a kozérdekil adatmegismerésére iranyul6 igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fiiggetlentil attdl, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznélasra, vagy més személy, szervezet részére torténd tovabbitds céljabol igényli. Az
igény személyesen szdban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben, stb.), valamint az 4.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is eldterjeszthetd.
4.2. Amennyiben az igényld mésolatok készitésére is igényt tart, Ggy igényét személyesen,
postai ton, vagy e-mailben terjesztheti eld.
4.3. Az igényl6 igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az iskola
azonban jogosult a mar keletkezett koltségeinek megtéritését igényelni.
4.4. Az fradsban benyujtott igényben — az 4.11. pontban meghatarozott esetek kivételével —
feltiintetésre kertil:

e azigénylo neve és levelezési cime;

e napkozbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

e azigényelt adatok pontos meghatirozasa;

e nyilatkozat arr6l, hogy az adatokat személyes bemutatas soran kivanja

megismerni, vagy masolatok készitését igényli;

e masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai iton),

e tovabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.
4.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany kitltésével az iskolatitkar iroddjan nyujthatja be. A formanyomtatvany
mintajat a Szabalyzat melléklete tartalmazza.
4.6. Az iskolatitkér ellen6rzi, hogy az igényl6 a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdsége
szempontjabdl megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nyujt.
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4.7. Az iskolatitkdr a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbdl nem
vizsgalja, azonban a kozzétett adatokra iranyul6 igény esetében az igényl6t a kozzétett adat
pontos fellelhetoségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igénylé igényét ennek ellenére
fenntartja, a tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.

4.8. Az iskolatitkdr minden munkanap délelétt 10 6raig soron kiviil tovabbitja az el6z6
munkanapon érkezett igényeket az iskolavezetének.

4.9. Az irasban eloterjesztett igényeket az iskolavezetonek kell megkiildeni. Amennyiben az
igényld az irasban eldterjesztett igényét nem az iskolavezetdnek kiildte meg, a cimzettként
megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésébb a beérkezést kovetd munkanap 10
ordig tovabbitja az igénylést az iskolavezetdnek.

4.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell
eljarni, amennyiben azok az iskola kezelésében 1év6 adatok megismerésére vonatkoznak.
4.11. Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkez6 iskolaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti el6, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizardban megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan
kozérdekii adatnak minésiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az
igényl6 sem emel a 7.3. pontban meghatarozott tartami intézkedés melldzésével teljesitett
adatkozlés ellen kifogast — az igényelt adatokat szdban, illetve e-mailen is kozodlheti. Az
iskola, az igényt és annak elintézési modjat is tartalmazé ligyiratot az adatszolgaltatasi
nyilvantartas vezetése céljabol megkiildi a fenntartd részére.

4.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatdrozott modon el6terjesztett igény nem
vélaszolhaté meg azonnal, az igényt — az igényl6 egyideji tdjékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az iskola az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

Az igény vizsgalata

5.1. Az iskolaigazgaté a beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbdl a
szempontbdl, hogy

e a4.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e;

e amegismerni kivant adatok kore pontosan meghatarozhato,

o az adatok az iskola kezelésében vannak.
5.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
sziikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igénylé a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az iskolavezetd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényldvel és — a tole elvarhaté mdédon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfeleld
igény benyujtasa, illetve a megismerni kivant adatok koérének konkrét meghatdrozasa
érdekében.
5.3. Amennyiben az iskolaigazgatd éltal az el6zd bekezdés alapjan nydjtott segitség
eredményesnek bizonyult, az igényl6ét fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként
kiegészitett igényét ismételten nytijtsa be.
5.4. Ha az igény benytjtasakor, vagy az eljaras barmely késébbi szakaszaban az allapithato
meg, hogy az igényben szerepl6é adatok, vagy azok egy része nem az iskola kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az iskolavezetd haladéktalanul megkiildi az illetékes
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szervhez, az igényl6 egyidejti értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithatd meg, az igényl6t az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.

5.5. Ha az igény teljesitéséhez — az iskola kezelésében 1€v6 adatok alapulvételével — {ij adat
eloallitasa sziikséges (pl. az tgyfél altal meghatarozott tipusu dokumentumok bizonyos
adatainak kigyljtése, statisztikak elkészitése), a vezetd — az <érintett szakteriiletek
bevonasaval — megvizsgalja az igény teljesithet6ségét, tovabba a felmeriild koltségekrol —
az iskola oOnkoltségszamitdasanak rendjére vonatkozo belsé szabélyzataban foglaltak
figyelembevételével — a vezetd megkeresése alapjan a gazdasdgi vezetd elézetes
dijkalkulaciét készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyeb feltételeivel egyiitt az tigyfelet
tajékoztatja. Amennyiben az igényl6 a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra
(ideértve az adatok kiszolgaltatasdnak hataridejét, mddjat, az ellenszolgaltatas mértékét) a
vezetd és az igénylé megallapodésa irdnyado.

Az igény intézése

6.1. A formai és tartalmi szempontbdl megfeleld igény benylijtdsa utin a vezetd
haladéktalanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti
egységeknél talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.

6.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmazo tigyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjeldlt iddpontig, legkés6bb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon belill kotelesek az 6vodéanak atadni. A szervezeti egységek az ataddst nem
tagadhatjak meg arra hivatkozassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
minésiilnek kozérdekli adatnak, azonban erre vonatkozd alladspontjukat az ovodaval
elozetesen kozolhetik.

6.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazé dokumentumok teljes ko6r(i, hidnytalan atadasa
a megkeresett szervezeti egység feleldssége, a megfeleld teljesitést az iskola nem vizsgélja.
Amennyiben azonban az iskola a rendelkezésre all6 adatok alapjan kétséget kizaréan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabdl egyéb dokumentumok beszerzése is
sziikséges, ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek
a szervezeti egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.

6.4. A dokumentumok beérkezését kbvetben az iskola haladéktalanul megallapitja, hogy

e mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat;

e azok olyan k6zérdekii adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a
2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrdl és az
informacioszabadsagrél alapjan nem korlatozott.

6.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak
az igénylo altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatdak ki az
igénylonek, az iskola az ligy egyéb irataitdl elkiiloniti. Az elktilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egytitt kiildi vissza az illetékes
szervezeti egységhez.

6.6. Amennyiben az iskola azt allapitja meg, hogy az igényl6 altal igényelt adatok nem
hozhat6éak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjdban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségrél az ligyfelet postai uton irasban, tovabba —
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amennyiben az igényl6 elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A
kiadmanyt az iskola vezet6je adja ki.

6.7. Ha az igényl6 igénye csupén részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel
kell tiintetni a nyilvadnossagra nem hozhaté adatok pontos megnevezését, a megtagadas
indokait, tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az iskola tovabb folytatja.

6.8. Az elutasitd intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az
Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hatariddre.

Az adatok elokészitése atadasra

7.1. Az igény teljesithetOsége esetén az iskola a nyilvanossagra hozhat6 adatokat, illetve az
ezekrbl készitett masolatokat [papiralapt vagy elektronikus adathordozora rogzitett (floppy,
CD)] bemutatésra, illetve megkiildésre elékésziti.

7.2. Amennyiben a dokumentumok térvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel
nem ismerhetdségérdl az iskola a dokumentumok szétvalasztdsaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az
adatok kdzvetlen megismerése céljabol megjelend ligyfélnek is csak az anonimizalt masolat
mutathato be, ennek koltségeit azonban az igénylére haritani nem lehet.

7.3. Az iskola a dokumentumok bemutatasarol, illetve a fenntarté onkoltségszamitdsanak
rendjére vonatkozd belsé szabdlyzatban foglaltak figyelembe vételével, a gazdasagi vezetd
dijkalkulaci6ja alapjan az esetlegesen felmeriilt koltségekrdl — a fenntartoi intézkedéseknek
megfeleld forméaban — irasbeli dontést hoz, amelyet az iskola vezetdje ir ald. A kiadmany
tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol szolo tajékoztatast
is. A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv. 30.§ (3)
bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.

Az adatok atadasa

8.1. Ha az igényl6 az adatokat személyesen, kézvetleniil kividnja megismerni, az iskola a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kovetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
megfelel6 idépont egyeztetése céljabol. Ennek soran szitkséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen és idében nem jelenik meg, az iskola — az
igényl6 egy honapon beliil eléterjesztett igénye alapjadn — 0 idépontot allapit meg.

8.2. Amennyiben az igényl$ az elore egyeztetett helyen és idédben egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1ij id6pont megallapitisat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az
igényld figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni.

8.3. A megbeszélt id6pontban személyesen megjelend igénylonek az iskola képviseldje
atadja a dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl hozott intézkedést, valamint felkéri,
hogy az {igyiraton alairdsaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmazo
dokumentumok atadasra keriiltek. A nyilatkozat elmaraddsa esetén a dokumentumok
tanulmanyozasat az igénylé nem kezdheti meg.

8.4. Az adatok tanulmanyozasara — az erre a célra kijelolt helyiségben — megfeleld idot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa soran az iskola képviseldje
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koteles végig jelen lenni, tovabba az igénylo kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara,
illetve valtozatlansagara feliigyelni.
8.5. Az igényl6 jogosult a bemutatasra keriilt iratokrdl jegyzeteket késziteni, tovabba
masolatok készitésére irdnyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat
(személyesen, postai uton) az iskola jelen 1évé képviseldjének jelezheti. Az iskola
képviseldje az igényl6 nyilatkozatot az tigyiraton régziti, és azt az igénylével alairatatja.
8.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljarés soran az igénylé masolatok készitését
igényelte, az iskola az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint

e aszemélyesen megjelend tigyfélnek az elére megallapitott iddpontban atadja;

e postai Uton, utanvétellel megkiildi.
8.7. Amennyiben az igényl6 a masolatokat személyesen kivéanja atvenni, az iskolaa 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kovetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tigyféllel
megfeleld idépont egyeztetése céljabol, egyidejlileg kozli a megallapitott koltségtérités
Osszegét.
8.8. A megbeszélt helyen és id6ben személyesen megjelend igénylének az adatok atadasa
csak akkor végezhetd el, ha az igényl6 bizonyitja, hogy az elézdek szerint megallapitott €s
kozolt koltségtéritést megfizette.
8.9. Az igény teljesitésér6l hozott intézkedés atadasaval, valamint a masolatok atadasanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zbekben megallapitott rendelkezések
irdnyadék.
8.10. Amennyiben az igényl6, az elére egyeztetett helyen és iddben egymast kdveté harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kéveté egy honapon beliil
nem kezdeményezi \1j id6pont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai
uton kell megkiildeni.
8.11. Postai uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utdnvétellel kell az igénylének megkiildeni, a visszaérkezett igazolo
szelvényt pedig az {igyirathoz csatolni.

Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

9. Az igényben foglalt adatok atadasat, vagy az igény elutasitisat, teljesithetetlenségét
megallapit6, valamint az igényl6 igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetben az ligyirat az iskola iratkezelésére vonatkozd &ltaldnos
szabélyok szerint irattdrozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok
visszakiildésre keriilnek. Az iratra ra kell vezeti, "Ko6zérdekbol nyilvanos adat" feljegyzést.

Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkoz6 megismerési igények esetében

10.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyuld
igényt az Aaltalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben elé kell adni a
megismerni kivant adatok korének pontos meghatdrozasat, a kérelem el6terjesztésének
indokait, tovabba nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.
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10.2. Az iskola az igény beérkezését kovetben az igényelt adatokat tartalmazd
dokumentumokat magéhoz kéri, sziikség szerint a fenntartoval €s az érintett szakteriiletekkel
konzultal, majd javaslatot tesz az igény teljesithet6ségérél hozott dontésre.

10.3. A dontést a fenntart6 kiadmanyozza, az igényl6 értesitésérdl az iskola gondoskodik.
10.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére iranyuld
igény teljesitésérol, illetve megtagaddsardl is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

10.5. Amennyiben az igény teljesithet6ségérol sziiletik dontés, az iskola az intézkedés
fenntartoi kiadmanyozasat kdvetoen felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld id6pont
egyeztetése céljabol.

10.6. Az adatok ataddsdnak megkezdése elott az igénylo figyelmét fel kell hivni arra, hogy
a megismerési engedély kizarolag az O részére szol, a megismert adatokat massal nem
kozolheti, illetve azokat semmilyen médon nem hozhatja nyilvanossagra.

10.7. Az eljaras befejezését kovets intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadoak.

Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

11.1. Az iskola a beérkezett igényekrol, az igények elintézésének modjarol, elutasité dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

11.2. Az iskola a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekli adatok kezelésével kapcsolatos az
Infotv. 37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28. ) Korm. rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kitelezo statisztikai adatszolgaltatast.

Birosagi jogérvényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba ha tilzonak tartja a meghatarozott
koltségtérités Gsszegét, és azt még nem fizette be, birdsaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher
az adatkezel6n van. A pert az adatkezeldre és az igényl6re vonatkozd hataridok lejartat
kovetd 30 napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. Budapesten a Pesti
Kozponti Kertileti Birosag soron kiviil jar el.
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IGENYLOLAP

kozérdekii adat megismerésére

AZ IZENYIO NEVES! .oveiviiiiiiieiictiriesc ettt st a e st b e b b ebeebeebe et e ebsebseabeseerserseneessens
L VI Z ST Gl oottt e e e e e et e s e e e e e resreraeeeseeasearararraeeaeeeenensrares

Napkdozbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim): ........cccovvvvivveveveniiecinns

Az igényelt k6zérdekli adatok meghatarozasa: ..........cccovvevviieeecceniinecece e

Az adatokrol masolat KESZITESEL: ....cvvviriiiiiiiiciriceee ettt
[] igénylem

[] nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkészitett masolatokat:

[1 személyesen kivanom atvenni

(] postai tton kivanom atvenni

Vallalom, hogy a masolatok készitésével 6sszefiiggésben felmeriilt koltségeket a masolatok

atvételekor a Tiszakécskei Reformatus Altalanos Iskola és Gimnazium részére megfizetem.

Kt oo v e,

alairas

*
Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé mas szervezet esetén az eljard képviselé megnevezése.
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A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESENEK SZABALYZATA
A TISZAKECSKEI REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK

4. SZAMU MELLEKLETE

A szabélyzat elfogadasat kovetéen 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozd jogszabalyok
moddosulasaig érvényes.

A szabélyzat elfogaddsanal €s modositasanal a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A szabdlyzat kozzététele, a dokumentalds médja és a hozzafér6 elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabdlyzatban foglaltak megismerése ¢és betartdsa, illetve Dbetartatdsa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kdzremi(ik6dd intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényl.

Az intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy a Szabalyzatban foglalt el6irdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak,
a hatalybalépés napjaval egyidejtileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairdsokat a melléklet

tartalmazza.

Tiszakécske, 2024. szeptember 2.

igazgato |
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A szabdlyzat tartalmdt megismertem, tudomdsul vettem.
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