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»Arra torekedjiink, ami a békességre és kolcsonos épiilésiinkre szolgal.”

(Romai levél 14,19)

Bevezetés

A Madocsai Reformatus Altalanos Iskola a Madocsai Reformatus Egyhazkozség intézménye,
egyben a magyar koznevelési rendszer része. Alapitdsanak és mikodésének célja, hogy a rabi-
zott novendékeket a Szentirds utmutatasai alapjan becsiiletes, tettre és aldozatra kész, muivelt
keresztyén emberekké, szlikebb és tdgabb kozosségeik, egyhdzuk, hazajuk és magyar nemzetiik
felel6s és hasznos tagjaiva nevelje. E célok megvaldsitasaban igazodni kivan a magyar refor-
matus iskolarendszer pedagogiai kovetelményeihez, valamint tamaszkodik a pedagogusok mai
kor kovetelményeihez alkalmazkod6é modszereire.

Mindennapos tevékenységének tartalmat, belsé felépitésének rendjét a koznevelési intézmé-
nyekre vonatkozo allami és egyhazi torvények értelmében meg kell hatdrozni, e rend alapelveit

pedig rogziteni és dokumentélni kell.

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat altalanos rendelkezései, hatalya

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval 1ép ha-
talyba, €s ezzel az ezt megel6z6 szervezeti és miikdodési szabalyzat érvényét veszti.

A szervezeti és miikodési szabalyzat, az egyéb belsd szabalyzatok és az igazgatoi utasitasok
eldirasainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezo.

A szabalyzat rendelkezéseit be kell tartatni az intézménnyel kapcsolatba 1€pdkkel is, igy eldira-
sai vonatkoznak a gyermekiik képviseldjeként az iskolaban tartozkodo sziilokre is.

A koznevelési intézmény mitkodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket
a szervezeti és miitkddési szabéalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol
sz0160 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikddési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatés-
korbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és milkodési szabélyzat 1étrehozésanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,

korményrendeletek és miniszteri rendeletek:



Az SZMSZ jogszabalyi alapja iskola esetében:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrdl

e 2011. évi CXIL térvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informécidszabad-
sagrol

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

e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elomeneteli rendszerérol és a kdz-
alkalmazottak jogallasarol

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

e A MRE Koznevelési Torvénye

A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény alapdokumentumainak egyike. Ezek mind-
egyike nyilvanos, a sziilok és a tanulok szamara szabadon megtekinthetd, tartalmukrol az isko-
lavezetés barmely tagjatol informacié €s tajékoztatas kérhetd.

A dokumentumok elhelyezése: igazgato iroda, tanari szoba, az iskola honlapja.

2. Az intézmény alapadatai
¢ Az intézmény neve, székhelye:
Madocsai Reformatus Altalanos Iskola
7026 Madocsa, Kossuth utca 2.
Az intézmény elérhetdsége:
email: madoktat@gmail.com
madocsa.iskola@reformatus.hu
telefonszam: (75) 330-156  (75) 520-002
s Alapité szerve, fenntartoja:
Madocsai Reformatus Egyhazkozség

¢ Az intézmény OM azonositoja:
203249

% Az alapitas éve: 2017.

s Az alapit6 székhelye és postai cime:
7026 Madocsa, Templom tér 4.

¢ Az Alapito Okirat Hatarozat szama:

1/2017.04.26.


mailto:madoktat@gmail.com
mailto:madocsa.iskola@reformatus.hu
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A fenntarto székhelye és postai cime:

7026 Madocsa, Templom tér 4.

Az intézmény honlapja:

www.iskola.madocsaref.hu

Az intézmény facebook-oldala:
https://www.facebook.com/Madocsai-Reformatus-Altalanos-Iskola

Az intézmény bélyegzdinek felirata:

Hosszu bélyegzo:
Madocsai Reformatus Altalanos Iskola
7026 Madocsa, Kossuth u. 2.
OM: 203249; Tel:75/ 330-156
Adodszam: 18903362-1-17
Korbélyegzo:

Madocsai Reformatus Altalanos Iskola

(magyar cimer)
OM: 203249
Madocsa

Az intézmény jogallasa: 6nalld jogi személy, egyhazi fenntartdsu kozoktatéasi intéz-
mény.

Az intézmény gazdalkodasanak formaja: 6nallé gazdalkodasu koltségvetési intéz-
mény.

3. A nevelési-oktatasi intézmény miikodési rendje, ezen beliil a gyermekeknek, a tanulok-

nak, az alkalmazottaknak és a vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntar-

tézkodasanak rendje

Az intézmény épiiletét a birtokbavételtdl kezdddden cimtablaval, az osztalytermeket és szak-

tantermeket a Magyar Koztarsasag és a Reformatus Egyhdz cimerével kell ellatni.

Az iskolaba az elsd tanitasi ora el6tt 15 perccel (7 6ra 50 percig) kell a tanuloknak beérkeznitik,

hogy legyen idejilik az els tanitasi orara eldkésziilni. Az iskolaban a reggeli tigyelet 7 6ra 30

perckor kezdddik. A tanuldk az iigyeletes tandr utasitasainak megfeleléen az udvaron, az

aulaban vagy tanteremben tart6zkodnak.


http://www.iskola.madocsaref.hu/
https://www.facebook.com/Madocsai
tel:75/

A tanitéasi orak kezdetét és végét csengdszo jelzi az aldbbiak szerint:

Csengetési rend:

tanitasi Péntek
wtas Hétf6, kedd, szerda, csiitortok AHITAT 7.45 — 8.05 kozott a
ora
Sportcsarnokban

1. 8.05-8.50 8.10 —8.55
2. 9.00 - 9.45 9.05-9.50
3. 9.55-10.40 10.00 — 10.45
4, 10.50 - 11.35 10.55-11.40
5. 11.45-12.30 11.50-12.35

Alsos ebéd: 12.30 — 12.55 Alsos ebéd: 12.35 - 13.00
6. Alsos: 12.55 —-13.40 Alsos: 13.00 —13.45

Felsos: 12.35 -13.20 Fels6s: 12.40 — 13.25

FelsOs ebéd: 13.20 — 13.40 FelsOs ebéd: 13.25 — 13.45

7. 13.40 - 14.25 13.45 -14.30

A tanitasi orak idOtartama 45 perc. Az orak kozti sziinetek 10 percesek, kivételt képez ez aldl a
fels6 tagozaton az 5. és 6. 6ra kozti szlinet, mely 5 perces. Az 6rakozi sziinet rendjét a beosztott
pedagogusok és diakok feliigyelik. A tanitas ideje alatt a tanuld nem hagyhatja el az intézmény
tertiletét! Kivételes esetben, a sziild irasbeli kérelmére vagy az osztalyfonok iskolavezetésnek
torténd bejelentése utan, meghatarozott céllal és idore a tanulo kiléphet az intézmény teriileté-

r6l.

A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai és a fenntarto képviseldje
jogosultak. Minden esetben a latogatasra csak az igazgato tudtaval keriilhet sor. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté vagy a munkakzos-
ség-vezeto tehet. A bemutatd orak és foglalkozasok tartasdnak rendjét és idejét az igazgato és
a munkakozosség-vezetd javaslata alapjan a munkaterv rogziti.

A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgato altal eldre engedélyezett idépontban és modon tor-

ténhetnek meg.

Az alkalmazottaknak és a vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartoz-
kodasanak rendje

Az iskola nyitvatartasi ideje: 7.00-18.00 6ra kozott.
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Az iskola nyitvatartasi idején beliil 8.00 és 15.00 o6ra kozott az igazgatonak az iskolaban kell
tartozkodnia. A 15.00 orakor tdvozo vezetd utan a szervezett foglalkozast tartdé pedagdgus tar-
tozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv €s az intézmény havi program-
jainak szem elOtt tartasaval — altaladban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket és a fogado-
orakat minden honap els6 hétfdjén, ill. a munkatervben meghatarozott idépontban tartjuk.

A pedagdgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de leg-
késébb az adott munkanapon 7.30 6rdig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, hogy he-
lyettesitésérdl intézkedhessen.

A hianyz6 pedagdgus koteles varhatoan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor tanme-
neteit az intézménybe eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa

a tanulOk szamara a tanmenet szerinti eldrehaladést.

A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsod napjat kovetd elsé munkanapon le kell adni
az iskolatitkari irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a
tanitasi ora (foglalkozés) elhagydséra. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatod

engedélyezi.

A pedagogus kérésére az anyanap kiadasat az igazgatd biztositja.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzéasok esetén — lehetdség szerint
— szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit pedagogust legalabb egy nappal a tani-
tasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles szakszer(i orat tartani, illetve a

tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értekelje, valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon eldreha-

ladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.



A pedagogusok munkaidejének kitoltése:
A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munka-
val vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 0sszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje
tehat két részre oszlik:

a) akotelezO oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkak6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkdri, sportszakkdori foglalkozasok,

e) szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzar-

koztatas, el0készitok stb.),

g) egyéni munkarend szerint tanuld gyermek segitése sziikség esetén.
A pedagdgusok kotelezd oraban ellatanddé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kap-
csolodo eldkeészitd és befejezd teveékenység idOtartama is. El6készitd és befejezd tevékenység-
nek szamit a tanitasi ora eldkészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanu-
lokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kitelezd déraszam keretében ellatott

feladatokra forditand6 munkaiddt 6ranként 60 perc idétartammal kell szadmitasba venni.

Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken az intézmény alkalmazottainak a jelenlét

kotelezd az alkalomhoz 1116 61tozékben.

A tandran kiviili foglalkozasokon, ill. a munkak6z6sség és a diakpresbitérium altal szervezett

programokon, valtakozva, a feladat ellatasahoz sziikséges szaml pedagogus vesz részt.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,
b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

€) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,
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a megtartott tanitasi 0rak dokumentalasa, az elmaradoé €s a helyettesitett 6rak vezetése,
kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek Gsszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok ellatasa,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szil6i értekezletek, fogaddordk megtartasa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirdandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai linnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkako6zosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

Az iskola tanarai a keresztény pedagogia elvei és gyakorlata szerint nevelik tanitvanyaikat. Cél-
zatosan Osszehangoljak osztalyukban a nevelési tényezdket, mindent megtesznek azért, hogy
osztalyuk jo kozosséggé valjon, amelyben minden tanul6 otthon érzi magat. Tanitvanyaik csa-
ladi hatterének és személyiségének alapos megismerésére torekedve, az intézmény nevelési cél-
jainak megfelelden, azokkal mélyen azonosulva, formaljak személyiségiiket, segitik Gnismere-

tiik, hivatastudatuk fejlodéseét.
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Igyekeznek folyamatos jelenlétiikkel is kifejezni az osztalyukkal valo torédésiiket (pl. sziine-

tekben, istentiszteleteken, csaladi napokon valé részvételiikkel).

A tanarokkal szembeni altalanos elvarasok

A pedagogus kotelessége, hogy hivatasahoz és fogadalmahoz hiven a lehet6 leghatékonyabban
segitse a rea bizott novendékek szellemi-lelki-testi fejlodését, Istenhez hiiséges, egyhazaval és
hazajaval szemben elkotelezett, tevékeny keresztyén é€letre jutasat. Tartsa meg a munkajaval
kapcsolatos fenntartdi és intézményvezetdi eldirasokat, valamint intézménye tanulmanyi- €s
munkarendjét. Mikodjek egyiitt vezetdivel, munkatarsaival és novendékei sziileivel. Képezze
magat szaktudomanyaiban, a neveléstudomanyban, szaktargyai tanitdsanak modszertandban és
mindazon teriileteken, amelyek segithetik abban, hogy hatékonyabban munkélkodhassék az in-

tézmény céljainak megvalositasaért.

A pedagogus — hivatasanak gyakorlasa kozben és maganéletében — egyhazahoz és hazajahoz
val6 hiiségével, feddhetetlen életmddjaval, vallasanak gyakorldsaval mutasson példat.

Az intézmény minden alkalmazottjanak — tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallast és milyen
munkakorben dolgozik — figyelembe kell vennie, hogy reformatus keresztyén kozosség mun-
katarsa, ¢s koteles megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint életvitelével segiteni az ifja-
sdg evangéliumi hit és erkoles szerinti nevelését. Az MRE koznevelési torvény értelmében a
reformatus szellemiség kialakitasa, vagy erdsitése érdekében a fenntartd bibliakort vagy biblia-

orat szervezhet, amelyen valo részvételre az intézmény alkalmazottait kitelezheti.

e Minden tanar legyen tudatdban annak, hogy elsdsorban sajat élete példajaval nevel.

e Az iskolai élet egészére figyelve segitse a kozosség tagjainak emberi €s hitbeli kibonta-
kozasat. Személyi ligyekben a szeretetrdl €s a diszkréciordl ne feledkezzen meg.

e Munkjjat a tantestiilet egészének kozosségében, a kozosségi szemléletet szem eldtt
tartva, az egylitt gondolkodas, egyiitt munkalkodas €s a testvériség szellemében vé-
gezze.

e Rendszeres 6nképzéssel és tovabbképzéseken valo részvétellel fejlessze szakmai és pe-
dagdgiai miiveltségét.

e Torekedjen a hitben és szeretetben vald novekedésre.

e Tartson rendszeres kapcsolatot didkjai osztalyfonokével, nevelStanaraival, sziileivel,

tobbi tanaraval.
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e Az iskola tanul6itol - a mindennapi életben szokasos figyelmességek kivételével - ajan-
dékot, kdlcsont, jogtalan elonyt nem fogadhat el. Sajat tanuloit pénz ellenében nem kor-
repetalhatja.

e A reformatus egyhdz tanitdsanak elfogadasa, a hivatali titok megdrzése az iskola minden
tanarara nézve kotelezd.

e Tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi munka-
jat, azt tanmenetben, vagy témakdri tantervben rogziti, szeptember 15-ig az igazgatonak
benyujtja, a megtartott 6rak sorszamat, anyagat, az 6rarol hianyzo tanulokat bejegyzi a
haladasi napldba.

e Szakmailag és modszertanilag alaposan felkésziil. Orajat pontosan kezdi és fejezi be.

e Sajat ordjarol indokolt esetben az osztalyfdnokkel folytatott megbeszélés utan tanulot
elengedhet. Az osztalyfonok akaddlyoztatisa esetén ideiglenesen jogaiba 1ép.

e Megszervezi a tehetséggondozas és felzarkoztatas teenddit. A havi iskolai értékelésben
tantargyi és osztalyfonoki értékelést ad.

e Alkalmazkodik ahhoz a szabalyhoz, hogy egy osztaly egy napon legfeljebb két atfogod
dolgozatot irhat.

e A dolgozatokat legfeljebb egy héten beliil kijavitja, értékeli és kiadja a tanuléknak.

o A sziilokkel valo kapcsolattartas érdekében fogaddorakat tart.

e Részt vesz a nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény miikodési
rendjében felmeriild foglalkozasokba bekapcsolodik.

¢ A munkatervben eldirt iskolai rendezvényeken részt vesz.

e Részt vesz a Fenntart6 altal szervezett és a nevelOtestiilet szamara kotelez6en meghir-
detett alkalmakon.

e A tantermekben, szertarban, tornateremben rendet biztosit, a leltarozasban részt vesz.

o A kovetkezd feladatokkal az igazgaté megbizhatja: az orarend elkészitése, nagyobb is-
kolai rendezvény rendezése, tanulmanyi, kulturalis, sportversenyeken valo feliigyelet,
tanuloi tigyelet a tanulok versenyekre vald utaztatasa, tdboroztatas, a tanulmanyi kiran-

dulasokon kisérotanarként valo részvétel.

Az osztalyfonokok tevékenységével kapcsolatos elvarasok és feladatok
o A keresztény pedagdgia elvei és gyakorlata szerint nevelik tanitvanyaikat.
e (élzatosan Osszehangoljdk osztalyukban a nevelési tényezOket, mindent megtesznek

azért, hogy osztalyuk jo kdzosséggé valjon, amelyben minden tanulo, otthon érzi magat.
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Tanitvanyaik csaladi hatterének és személyiségének alapos megismerésére torekedve,
aminek érdekében ajanlatos a csaladdlatogatas, az intézmény nevelési céljainak megfe-
leléen, azokkal mélyen azonosulva, formaljak személyiségiiket, segitik onismeretiik, hi-
vatastudatuk fejlodését.

Megkiilonboztetetten figyelnek azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderitik az
okokat ¢és segitenek kikiiszobolni dket. Keresik a szocidlisan hatranyosabb helyzeti ta-
nuldkon valé segités modjait, gondoskodnak a hivalkodo 6ltézkodés, viselkedés elke-
riilésérol.

Igyekeznek folyamatos jelenlétiikkel is kifejezni az osztalyukkal vald torédésiiket (szii-
netekben, istentiszteleteken vald részvételiikkel).

Figyelemmel kisérik tanitvanyaik tanulmanyi eredményeit, ellendrzik, hogy be van-e
irva minden osztalyzat ellenérzéjiikbe.

Koordinaljak ¢és segitik az osztalyukban tanité pedagdégusok munkajat, latogatjak orai-
kat.

Gondot forditanak arra, hogy a tanuldk tanulmanyi elfoglaltsaga ardnyos legyen, hogy
egy napon kettonél tobb atfogd, szamonkérd dolgozatot ne irjon az osztaly.

Sziikség esetén tanacskozast hivnak dssze az osztalyukban tanité pedagégusok szamara.
Gondot forditanak arra, hogy tanitvanyaik teherbirasukkal 6sszhangban vallaljanak
részt a tanoran kiviili szabadon valaszthat6 elfoglaltsagokbdl.

Mindsitik a tanulok magatartasat €s szorgalmat.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznek a tanulok jutalmazaséra, segélyezé-
sére, blintetésére.

A hézirend, valamint a pedagogiai program szerinti fegyelmezd intézkedéseket sziikseég
esetén meghozzak.

Engedélyt adhatnak egy-egy tanuld egy-két tandrai tdvolmaradasara.

Rendszeresen tajékoztatjak osztalyukat az iskolai feladatokrol.

Tanitvanyaikkal osztalykirandulast szervezhetnek, kulturalis programokon tanuldi kisé-
retet latnak el.

Gondoskodnak osztalyuk kotelezd orvosi vizsgalaton valo részvételérdl.

Evente legalabb 2 sziiléi értekezletet és igény esetén fogadoorat tartanak, szoros kap-
csolatot tartanak fenn az osztély sziil6i munkakozosségével.

Neveld-oktato munkajukhoz tanmenetet készitenek.
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Elvégzik az osztalyukkal kapcsolatos ligyviteli teenddket (torzslap, osztalynapld veze-

tése, a bizonyitvany kitoltése a tovabbtanulassal kapcsolatos teenddk).

4. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az intézményi belsé ellenorzés feladatai

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programja-
ban és egyéb belsd szabalyzataiban el6irt) mitkodését;

segitse el az intézményben folyo neveld-oktaté munka eredményességét, hatékonysa-
gat;

segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

az intézményvezetés szamara megfeleldé mennyiségli informaciot szolgaltasson a dol-
gozok munkavégzésérol,

tarja fel és jelezze az intézményvezetés €s a dolgozok szamdra a szakmai- pedagdgiai
¢s jogi eldirasoktol, kdvetelményektol valo eltérést, illetve megeldzze azt;
szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény miikddésével kapcsolatos

belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult

az ellendrzéshez kapcsolodva az intézmény barmely helyiségébe belépni;

az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokr6l masolatot
készitenti;

az ellendrzott dolgoz6 munkaveégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo kotelessége

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban ¢€s az intézmény belsd szabalyzataiban
foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban k6zolni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellenérzott dolgozok kozvetlen felettesével;

hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott utasitas sze-

rint idében megismételni.
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Az ellenérzott dolgozo jogosult
e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
e az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozodan irdsban észrevételeket tenni, és

ezeket eljuttatni az ellendrzést végzod kozvetlen feletteséhez.

Az ellenérzott dolgozo kotelessége
e az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Gsszefliggd kéréseit
teljesitent;

e a feltart hiAnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belso ellenérzést végzo dolgozo feladatai
o Az cllendrzést végzd dolgozd a belsé ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az intéz-
mény bels6 szabalyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellendrzési tervben eldir-
tak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.
o Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét tajé-
koztatnia kell.
o Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett ¢l

(az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hianyossagok feltardsa esetén az ellenorzést végzonek:
e a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;

e a hidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik
Igazgato:
e cllendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;
e cllendrzi az intézmény Osszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és tligyviteli és
technikai jellegli munkajat;
e ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
o clkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;
o (Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;

o feliigyeletet gyakorol a bels ellendrzés egész rendszere és miitkodése felett.
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Gazdasagi tigyintézo:
Folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozojaval kapcsolatban a gazdalkodasi, a
miuszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran kiilondsen:
e az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetoképességét,

e apénzkezelés, a pénztar szabalyszerii mikodését;

az intézmény mitkodéséhez sziikséges fejlesztéseket, feltjitdsokat, karbantartasokat és
beszerzéseket,

e avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,

e aleltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat,

A gazdasagi ligyintéz6 felel tovabba:

e igazgatoi utasitasra a kifizetések, utaldsok elvégzésért;

e az intézmény alkalmazottai fizetésének hataridon beliil torténd utaldsaért.

Munkakézosség-vezeto:
Folyamatosan ellendrzi a szakmai munkak6zosségbe tartoz6 pedagdgusok neveld-oktatdo mun-
kajat, ennek soran kiilonosen:

e apedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;

e aneveld és oktato munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Intézményi belso ellendrzési (onértékelési) csoport:
e Az intézkedési tervben meghatarozottak szerint ellendrzi a pedagodgusok szakmai mun-
kavégzését, dokumentacié megfeleld elkészitését és folyamatos vezetését.
o A sziildkkel kapcsolatot tart a belsd ellenérzési tevékenységben a szamukra biztositott
jogok szerint.
Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal
¢s jogkorrel felruhazva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az iskolai munkaterv
részét képezo belso ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséert az

igazgato a felelds.

Kiemelt ellenérzési szempontok az intézményi nevel6-oktaté munka belsé ellenérzése so-
ran
e apedagogusok munkafegyelme,
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e tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

e anevel6-oktatdé munkahoz kapcsolddo adminisztracié pontossaga,

e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

e atandr-didk kapcsolat, a tanuloi, gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,

e a tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozosségforma-
las.

e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon

e az oOrara, csoportfoglalkozasra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,

e atanitasi 6ra, csoportfoglalkozas felépitése és szervezése,

e atanitasi 0ran, csoportfoglalkozason alkalmazott modszerek,

e atanuldk, gyermekek munkéja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, ma-
gatartdsa a tanitasi oran, csoportfoglalkozason

e az Ora, foglalkozéds eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése.

5. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a ne-
velési-oktatasi intézménnyel

Az épiiletben tartézkodas szabalyai

Az iskola épiiletében az intézmény tanuldin, dolgozdin kiviil sziild, hozzatartozo6 illetve idegen
személy csak tigyintézés céljabol és az annak megfeleld helyiségben tartozkodhat. A reggeli
orakban, azaz a tanitds megkezdése el6tti idészakban a kisérd sziild az udvaron elkdszon a

gyermekeétol.

6. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, tovabba a
vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, akinek kinevezési jogat a fenntartd
gyakorolja.

e Felelds az intézmény szakszerl és torvényes miikodeéséért, az ésszerl €s takarékos gaz-
dalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mikodésével kap-
csolatos minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

e Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.

o Iskolaképviseleti jogkorét atruhdzhatja a munkakozosség-vezetdre, meghatarozott kor-

ben az iskola mas alkalmazottaira.
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Biztositja az intézmény mitkodésének személyi és targyi feltételeit. Biztositja a tanulok
zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik arrol, hogy az intéz-

ményi munka folyamataiban a kapcsolddoé ellendrzés biztositva legyen.

Feladatkorébe tartozik kiilonosen:

az intézmény reformatus szellemének kialakitasa és megorzése;

iskolai szint(i munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, diakkorok
munkajanak 6sszehangolasa;

a nevelOtestiilet vezetése, a neveld €s oktatd munka irdnyitasa €s ellendrzése;

jelen szabalyzatban és a hazirendben a sziikséges modositasok alkalmazasa, a szabaly-
zatokban foglaltak betartasa és betartatasa;

a nevelodtestiileti értekezletek elokészitése és levezetése;

a tanév beosztasanak meghatarozasa, kiranduldsok engedélyezése;

a beiskolazas megszervezése és lebonyolitasa;

jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés;

a panaszok ¢és a kozérdeki bejelentések kivizsgalasa;

oralatogatasok végzése;

a neveldtestiilet tagjai tovabbképzésének biztositasa,

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés;

munkaltatoi jogok: alkalmazotti jogviszony létesitése, mddositasa, megsziintetése, be-
sorolés, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa a torvényben meghatarozott
modon;

szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében dontés;

felel6s a nemzeti és iskolai tinnepek méltd megszervezéséért;

feladata a minisztérium és a fels6bb oktatasi hatosagok részére jelentések elkészitése;
javaslattevés kitiintetések adomanyozasara;

fenntartoi egyetértés mellett masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése — amennyi-
ben az iskolai munkarendet ez érinti;

tovabbtanulas engedélyezése;

a Fenntart6 egyetértésével sajtotigyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az isko-
laval kapcsolatosak;

tanacskozasi joggal részt vesz a fenntarto testiilet intézményét érintd tilésein;
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amennyiben az intézményre kihato, jogszabalyba iitkdz0 eljarast észlel, tajékoztatni ko-
teles arrdl a fenntartot, a fenntartd felettes egyhazi hatdsagat, az egyhazkeriileti illetve
a Zsinati Oktatasi Irodat;

koteles biztositani, hogy az altala vezetett intézmény a Magyarorszagi Reformatus Egy-
haz Alkotmanyanak, torvényeinek megfeleléen és erkdlcsi értékeinek szellemében, a
Magyarorszag Alaptorvénye €s jogszabalyai szerint miikodjék;

koteles valamennyi egyhazi vagy allami részrél kért adatszolgaltatas masolatat 8 napon
beliil a fenntartonak, az egyhdzkeriileti, valamint a Zsinati Oktatasi Irodanak megkiil-
deni;

kozvetleniil iranyitja a munkakozdsség-vezetot és a gazdasagi ligyintézot.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

a pedagogusok feletti teljes munkaltatoi jog;
a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa, tovabba

a kiilon megallapitott tigyekben a kiadmanyozas.

Az intézményvezeto felelosséggel tartozik tovabba:

a reformatus kdznevelési torvényben és az intézmény alapitd okiratdban meghatarozott
célok megvalosulasaért;

az intézmeény jogszerll miikodéséhez sziikséges dokumentumok elkészitéséért és gon-
dozasaért;

az elfogadott pedagogiai program megvalositasaért, a pedagogiai tevékenység szaksze-
riségéért, szinvonalaért, az intézmény neveldmunkajaért;

az intézmény rendjéért, vagyonanak gondos kezeléséért;

az intézmény koltségvetésének elkészitéséért, az eldirasszerl, takarékos, célszerli gaz-
dalkodasért és annak ellenOrzéséért;

a pontos ligyvitelért;

az intézmény ¢életében kozremiikddo valamennyi szervezettel valo egylittmiikodésért;
az intézmény hazai és nemzetkozi kapcsolataiért, kiilonos tekintettel az egyhazi és az

intézményi kapcsolatokra;

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai:

a munkakdzosség-vezetd

a gazdasagi ligyintézo
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e az iskolatitkar

Munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgaté kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az
igazgato kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszdmo-
lasi kotelezettséggel.

Az intézmény vezetése

Az igazgaté munkajat (iranyitod, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld tevékenységét) az iskola
vezetOségének tagjai segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel, segiti
tovabba a tantestiilet valamennyi hatarozatlan munkaviszonnyal rendelkezé munkatarsa a ko-

z0sseég érdekeinek, reformatus értékeinek figyelembevételével.

A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai
A kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa
Az intézmény nevében aldirasra az intézmény vezetdje jogosult, tavolléte, akadalyoztatasa ese-

tén az azonnali intézkedéseket tartalmazo6 iratokat helyette a munkakozosség-vezetd irja ala.

Az intézmény nevelotestiilete

A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 60. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedago-
gusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és
hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedago-

gus munkakort betolté munkavallaldja — kivéve az 6raadd tanarokat.

A nevelési €s oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatési intézmény muikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és mas jog-
szabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslat-

tevd jogkorrel rendelkezik.

A kapcsolattartas formai:
e személyes megbeszélés, tajékoztatas,
e telefonos egyeztetés,
e irdsos tajékoztatas,
e e-mail,

o ‘értekezlet,
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o koOzOsségi alkalmak.

A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet;

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet;

o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal);

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést
igényl6 értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint két az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitele-

sitd) ir ala.

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi tigyeket, amelyek kapcsan
titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A donté-

sek és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba kertilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgato altal kijelolt napon tanévzaré
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskola-
vezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dol-

goz0jat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt

esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

A neveldtestiilet munkakozossége
A koznevelési torvény 61.§ szerint a munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai munka-

janak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az
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iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakdzosség alapfeladata a
palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkéjanak segitése, javaslat a gyakornok vezettana-
ranak megbizasara. A munkakozosség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola peda-
gbdgusainak €és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszer-

vezésében.

A munkak6zosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az igazgato jog-

kore.

A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozdsség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordindlasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositdsa a vezetés és a pedago-
gusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény
vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, 6sszeallitja a munkak6zosség munkatervét, ira-

sos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozdsség munkéjarol.

A szakmai munkakozosség feladatai az alabbiak

e Javitja, koordindlja az intézményben folyod neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e A munkakdzosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mitkddte-
tésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakul-
tacids iranyok megvalasztasaban alkotd mddon részt vesz, véleményt mond az emelt
szintll osztalyok tantervének kialakitasakor.

e Javaslatot tesz a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eliranyzatok felhasznala-
sara.

e Téamogatja a palyakezd6 pedagogusok munkéjat, fejleszti a munkatarsi kdzosséget; ja-
vaslatot tesz az iskoldban gyakorld tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok szak-
iranyitasanak ellataséra.

e Az intézménybe tjonnan keriilé pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlé szakos pe-
dagdgus mentort biztosit, aki figyelemmel kiséri az j kolléga munkajat, tapasztalatairol

negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.
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Figyelemmel kiséri az intézményvezet6 kijeldlése alapjan a gyakornokok munkéjat ta-

mogato szakmai vezetok munkajat, segiti a gyakornokok beilleszkedését.

A munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a munka-
kozbsség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat.

Az igazgato altal kijelolt idopontban beszdmol a munkak6zosségben folydo munka ered-
ményeirdl, gondjairdl €s tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl, intéz-
kedést kezdeményez az igazgatondl; a munkak6zsség minden tagjanal orat latogat.
Az igazgatd megbizédsara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai el-
lenérzé munkat, tovabba oraladtogatisokat végez, tapasztalatairdl beszdmol az intéz-
mény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkak6zosséget az intézmény vezetdsége elott és az is-
kolan kiviil.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérol
a nevelGtestiilet szdmara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkako-
z0sség tagjait; kelld 1dot kell biztositani szdmara a munkakdzosségen beliili egyezte-
tésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkakdzosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd ko-
teles tajékozodni a munkakozdsség tagjainak vélemeényérdl, ha a munkakozosség-ve-

zetd személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezd.

A munkavallaléi kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl €és az intézménynél munkavallaldi jogviszonyban allo6 adminiszt-

rativ és technikai dolgozokbal all.

A teljes munkavallaloi kozosség gytilését az intézményvezetd akkor hivja 0ssze, amikor ezt

jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkal-

mazotti kozdsség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
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A diakpresbitérium

A diakpresbitérium az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A di-
akpresbitérium véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodé-
sével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakpresbitérium sajat szervezeti
és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorladsanak
modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az in-

tézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkpresbitérium véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mii-

kodésével és a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkpresbitérium élén, annak szervezeti és mitkodési szabalyzataban meghatarozot-

tak szerint valasztott vezet6 all.

A diakpresbitérium tevékenységét segit6 tanar tamogatja és fogja dssze, akit ezzel a feladattal

a neveldtestiilet egyszerli tobbséggel egy évre biz meg.

A didkpresbitérium minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — diak-
kozgylilést tart, melynek Osszehivasat a diakpresbitérium vezetdje kezdeményezi. A didkpres-
bitérium szervezeti és mitkddési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének szabalyai kozott
kell 6rizni. A didkpresbitérium az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit az igazgatdval valod

egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd cso-
portja. Dontési jogkorébe tartoznak:
o kiildottek delegalasa az iskolai diakpresbitériumba
e dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok.
Az 0sztalyfonokot — a munkakodzosség vezetdjével konzultalva — az igazgatd bizza meg minden

tanév juniusaban.
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7. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig (7.30 ora) az tigyeletes nevelé/pedago-
giai asszisztens, a délutan tavozo (15.00) vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagdgus
felelOs az iskola miikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo in-
tézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgat6 vagy a munkak6zosség-vezetd koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok
miatt egyikiik sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtéte-
lére a nevelOtestiilet egyik tagjat az igazgato bizza meg. A megbizast a dolgozo tudomasara kell

hozni.

8. A vezeték, az igazgatotanacs, valamint iskolai sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas
formaja, rendje

Az intézményben a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szlldi szervezetek miikddnek. Az iskolai sziil6i szervezet vezetdi rendszeresen egyeztetnek az

intézményt érintd kérdésekben.

Sziiloi szervezet neve:

Madocsai Reformdtus Altalanos Iskola Sziildi Szervezete

A Sziiléi Szervezet véleményezési joggal élhet:
e az SZMSZ elfogadasakor vagy modositasakor a jogszabalyban meghatarozott kérde-
sekben.
e a Hazirend elfogadasakor vagy mddositasakor
e a Pedagogiai program elfogadasakor vagy modositasakor
e az éves munkaterv elfogadasakor
e az intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

e az intézmény egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

A sziil61 szervezet kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott SZMK ta-
gok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez. Az iskolai sziil6i szervezet legmaga-
sabb szintli dontéshoz6 szerve az iskola sziil6i szervezet valasztmanya. Az iskola miikodésérdl,
az iskolai munkaterv feladatairol, végrehajtasarol az iskola igazgatdja rendszeresen- évente leg-

alabb 2 alkalommal- kdteles tajékoztatni a sziildi szervezetet.

25



Az iskolai sziildi szervezet:
e megvalasztja sajat tisztségviseldit,
e kialakitja sajat miikodési rendjét,
e képviseli a sziiloket €s a tanulokat az oktatési torvényben megfogalmazott jogaik érvé-
nyesitésében,
e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos vala-

mennyi kérdésben.

A sziil6i szervezet intézménnyel kapcsolatos észrevételeit a sziildi szervezet elndke juttatja el
az intézmény vezetdségéhez. Az iskola vezetdségének a kézhezvételtdl szamitott 30 napon be-
lil valaszolnia kell az észrevételekre.

A sziil6i szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetével.

A sziilok tajékoztatasanak formai
Az intézmény a kdzoktatési torvénynek megfelelden tanulokrol, az iskola életérdl, mitkodésérdl
a tanév, nevelési év soran rendszeresen tajékoztatast ad.

e Szobeli tajékoztatas

o Irasbeli tajékoztatas

e Tanévenként legalabb 2 sziildi értekezlet

e Rendkiviili sziil6i értekezlet

e Bemutatkoz6 sziildi értekezlet az iskolaban (1. és 5. évf. osztalyaiban)

e Fogadoorak

e Tajékoztato fiizet

e Rendszeres irasbeli tajekoztatas a tanuldo magatartasarol, szorgalmarodl és tanulményi

eldmenetelérdl.

e Tajékoztatas az iskolai élet kiemelkedd eseményeirdl.

o [rasos sziil8i tajékoztatd

o Elektronikus naplo

e Az intézmény honlapja, facebook-oldala.

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az igazgato és a neveldtestiilet
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Az iskola pedagodgiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas a
munkaterv szerint litemezett kozos nevel6testiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili
nevelOtestiileti értekezleteken valosul meg.

Az iskola pedagogiai, valamint a funkcionalis €s kisegit0 szervezeti egységei kozti kap-
csolattartas szintere az alkalmazotti kozosség értekezlete

A gazdasagi vezeté munkdja soran kozvetlen kapcsolatot tart az iskola pedagogus és
nem pedagdgus dolgozodival.

Az igazgaté az aktualis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan, vala-

mint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

A vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

A sziil6i szervezet iskolaszintli képviseldjével az iskola igazgatoja tartja a kapcsolatot.
Azokban az ligyekben, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési jogot biztosit
a jogszabaly, a véleményt az igazgatd kéri meg az irasos anyagok atadésaval. Az intéz-
mény sziildi szervezete (kozossége) részére az iskola igazgatdja tanévenként legalabb
két alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkéajarol.

Az osztalyok sziil6i kozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

A neveldk és a sziilok kapcsolattartasanak rendje

Az osztalyfonokok az osztalysziildi értekezleteken, fogadoordkon tajékoztatjak a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tjekoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

Csaladlatogatasok,

Sziiloi értekezletek,

A neveldk fogaddorai,

Nyilt tanitasi 6rak,

frasbeli tajékoztatok, a tajékoztatd (ellenérzé) fiizetben

elektronikus naplo

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

A sziilok, a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban

biztositott — jogainak érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott

képviseldk, tisztségviselok utjan az iskola vezetdségéhez, az adott ligyben érintett gyermek 05z-

talyfénokéhez az iskola neveldihez vagy az SZMK-hoz fordulhatnak.

27



A nevelok és a tanulok kapcsolattartasanak rendje
Az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrdl az igazgato:
e aziskolai didkpresbitérium vezetdségi iilésén €s a didkkozgylilésen rendszeresen,
e az elektronikus naplo naptar funkcidjan keresztiil,
e sziikség esetén az intézmény honlapjan, facebook oldalan keresztiil
e valamint az osztalyfonokok az osztalyfondki ordkon tajékoztatjak a tanulokat.
A tanulot és a tanul6 sziileit a tanul6 fejlédésérdl, egyéni haladasarol a rendszeresen szoban és

irasban tajékoztatjak.

A tanulok a jogszabélyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tiszt-
ségviselok utjan — az iskola igazgatdsagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a

didkpresbitériumhoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasz-
tott képviseloik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a neveldkkel, a ne-

velOtestiilettel.

A jogszabalyban meghatarozott esetekben a didkpresbitérium egyetértésének illetve vélemény-
ének beszerzésérdl az igazgatd gondoskodik az eldterjesztés legalabb 15 nappal korabban tor-
ténd atadasaval.

Az igazgatd az egyetértési joggal érintett, illetve a véleményeztetésre keriil anyagok terveze-
teinek elokészitésébe a diakpresbitérium képviseldit bevonhatja, toliik javaslatot kérhet.

Az iskolai tanuldk Gsszessegét érintd ligyekben a didkpresbitérium — a segitd tandr tamogatasa-
val — az igazgatohoz fordulhat.

A didkpresbitérium rendelkezésére bocsatott dsszeg felhasznalasarol a didkpresbitérium veze-
téje elszdmolassal tartozik. A didkpresbitérium vezetdje hasznéalhatja ligyei intézéséhez az is-

kolai telefont €s fénymasolot, valamint az iskola koltségvetése terhére bonyolitja a levelezését.

28



9. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellata-

saval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezeto a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadhatja
az aldbbiakat.
e afelsO tagozat szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat a BECS tag-
jéanak;
e atanoran kiviili foglalkozasok meghirdetésének jogat a tanaroknak;
e az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos szervezési feladatokat a prog-
ram szervezdjének;
e a gazdasagi ligyintézd szamara a gazdasagi, ligyviteli €és technikai alkalmazottak sza-
badsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat;
e a keresztyén nevelési munkahoz kapcsol6dd dontések meghozataldban valod kdzremii-
kodést az oktatasi bizottsag tagjanak és a hitoktatonak;
e az intézményben folyo biztonsagos miikddés érdekében meghozott azonnali dontések

meghozatalat a munkako6zosség vezetének.

10. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja, beleértve a pedagégiai szakszolga-
latokkal, a pedagégiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az
iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas

Az intézmény Kkiilsé kapcsolatai

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekveédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében, egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel.

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd vagy megbizottja képviseli.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

a fenntartoval, a Madocsai Reformatus Egyhazkozséggel,

e areformatus kozoktatasi intézményekkel,

a Reformatus Pedagogiai Intézettel,

az intézményt tdmogatd intézményekkel és jogi személyekkel,
e aKaposvari POK-kal
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e az Oktatasi Hivatallal

e Kormanyhivatallal,

e a Gyermekjoléti szolgalattal,

e akozmiivelddési intézményekkel,

e Madocsa Kézség Onkorményzataval,

e Madocsai Csillagvirag Ovodaval és Mini Bolcsédével
e a Paksi Renddrkapitanysaggal, Tlizoltosaggal,

e a Madocsai Polgardrséggel,

e a Pro Artis Muvészeti Iskolaval,

e Madocsa Kozség haziorvosaval, fogorvosaval, gyermekorvosaval, védéndjével.

A kapcsolattartas formdi:

e Az Oktatasi Hivatallal, a Kaposvari Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal, a Reformatus Pe-
dagogiai Intézettel az illetékes vezetdk tartjak a kapcsolatot, a felmeriild problémak
megoldasaban kikérik véleményiiket, illetve szakmai szolgaltatasaikat igénybe veszik.
Segitik a pedagogusok szakmai tovabbképzését.

e A beiskolazasi teriiletiinkon miikodo 6vodaval, altalanos és kozépiskolakkal a kapcso-
latot az igazgato, illetve az altala megbizott pedagogus tartja.

e A Gyermekjoléti Szolgalatokkal az ifjusagvédelmi felelds és az osztalyfonokok tartanak

kapcsolatot, igény szerinti 1d6kozokben.

A pedagogiai szakszolgalatokkal valo kapcsolattartas
A sziild és a pedagogus neveld munkdjat, valamint a nevelési-oktatasi intézmény feladatainak

ellatasat pedagogiai szakszolgélat segiti.

Pedagogiai szakszolgalattol igényelheto szolgaltatas
e agybdgypedagbdgiai tandcsadas és gondozas,

e afejlesztd nevelés,

szakértdi bizottsagi tevékenység,

e  anevelési tanacsadas,

a logopédiai ellatas,

a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,
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e aziskolapszichologiai ellatas
e tehetségazonositas, tehetséggondozas tamogatasa,

e konzultacios, szupervizios lehetdség.

A pedagégiai-szakmai szolgaltatékkal valé kapcsolattartas
A nevelési-oktatasi intézmények, pedagdgiai szakszolgalati intézmények és fenntartoik, vala-
mint a pedagégusok munkajat, tovabba a tanuldi érdekvédelemmel Osszefiiggd tevékenységet
pedagogiai-szakmai szolgaltatasok segitik.
Pedagobgiai-szakmai szolgaltatas

e apedagodgiai értékelés,

e aszaktanicsadds, tantargygondozas,

e apedagodgiai tajékoztatas,

e ataniligy-igazgatasi szolgaltatas,

e apedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,

e atanulmanyi, sport- és tehetséggondozé versenyek szervezése, 6sszehangolésa,

e a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tamogatdsdhoz kapcsolodo korai jelzd- és

pedagbgiai tamogatd rendszer miikodtetése

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével és meg-
sziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény &sszes dolgozojanak
alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI ren-
delet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi
felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kapcesolatot
tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kap-
csolodo feladatokat ellato mas személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. A tanul6 anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast rendszeres

vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.

A rendszeres egészségligyi feliigyelet €s ellatas rendjét 1asd a 13. pontban.
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11. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos fel-
adatok
A hagyomanyapolas célja:

e areformatus keresztyén ontudat fejlesztése €s apolasa,

e ahazaszeretet elmélyitése,

e az intézmény jO hirnevének megdrzése,

e ahelyi hagyomanyok és a kdrnyezet megbecsiilése.

A hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos teenddket, idépontokat, valamint felelésoket a neveld-

testiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Intézményi iinnepségeken kotelezé viselet: sotét szoknya/nadrag, fehér bluz/ing.

Egyéb, hagyomanyorzd, iskolai szintii rendezvényen: iskolai egyenpo6lo.

Unnepségek, megemlékezések, rendezvények (allami iinnepek, évfordulés megemlékezé-
sek rendje, iskolai rendezvények) felsorolasa:
Iskolai megemlékezések:

2020. 10. 06. Aradi vértantkra emlékeziink

2020. 10. 23. Oktober 23. Az 1956-0s forrada-
lom és szabadsagharc emléknapja

A kommunista és egyéb diktata-

2021.02.25. rak dldozatainak emléknapja
1848/49 évi Forradalom és Sza-

2021. 03. 15 badsagharc Emléknapja.

2021. 06. 04. Nemzeti Osszetartozas Napja

Iskolai rendezvények, hitéleti alkalmak:

Tanévnyito Istentisztelet
Témanap — A Magyar Didk-
sport Napja

Goélyasimogatd

Marton napi vetélkedd also-
soknak

Mikulas

Csendesnapok, csaladi Isten-
tiszteletek
Gyermekkaracsony

Magyar Kultira Napja
Farsang
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Témahét

Nyilt nap
Iskolanyitogatd
Szavaldverseny

Anyak napja
Gyaloglonap

Majalis

Ballagas

Tanévzaro Istentisztelet

12. A munkakozosség részvétele a pedagégusok munkajaban

Az intézményben egyetlen munkakozdsség mitkodik, amely az osztalyfonokoket fogja Ossze.

Azonban az intézmény méretébdl adododan ez szinte a teljes neveld testiiletet lefedi, igy a kap-

csolattartas csupan a pedagdgusok kozott torténik.

A munkakozosség feladatai:

anevelo és oktatd munkajanak segitése, tervezése, szervezése, értékelése és ellendrzése,
az iskolai neveld és oktaté munka belsé fejlesztése, korszerisitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének ellendrzése, mé-
rése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai bels6 vizsgak tételsorainak 0sszedllitasa, értékelése,

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhaszna-
lasa,

a pedagogusok munkdjanak segitése hospitdlasokkal, bemutatd ordk szervezésével,
szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhato eszkdzok beszerzésével,
a palyakezdd pedagdgusok munkdjanak segitése patronald neveld (mentor) kijeldlésé-
vel,

javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkakozosség-vezetd személyére,

a munkakdzosség éves munkatervének Osszeallitasa,

a munkakdzosség tevékenységérodl késziild elemzések, értékelések elkészitése,

A munkakozdsség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az igazgato bizza meg

Ot tanévre. A munkakozosség-vezeté munkajat munkakori leirasa alapjan végzi.
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13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.

(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.) NM-rende-

let szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények €s jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rend-
szeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkéjat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Paksi varosi tiszti
féorvosa iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény

Igazgatoja €s az osztalyfonokok.

Az iskolaorvos munkajanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igaz-

gatdjaval.

A tanulok egészségi allapotanak megdovasaért az intézmény igazgatoja rendszeres kapcso-
latot tart fenn az alabbi intézményekkel, az illetékes egészségiigyi dolgozokkal megszer-
vezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat:

e Gyermekorvos: Dr. Skreny6 Margit

e [skolavédond: Farkasné Tuza Melinda

o Iskola fogszakorvos: (jelenleg betdltetlen)

A kapcsolattartasért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az iskolai védono feladatai

e A véddnd munkdjanak végzése soran egyiittmitkddik az iskolaorvossal.

o Elbsegiti az iskolaorvos munkéjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését.

e Figyelemmel kiséri a tanulok egészseégi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon
vald megjelenésiiket, leleteik meglétét.

e Elvégzi a szlirévizsgalatokat megel6z0 ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly, ma-
gassag, hallas- és latasvizsgalat stb.).

e A védoénd szoros munkakapcesolatot tart fenn az intézmény igazgatdjaval.

e Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfo-

noki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egylittmitkddve.
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e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkéjéban felhasznalja.
e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Csaladsegitd Szolgalat, gyermekjoléti szolga-

lattal stb.).

14. Az intézményi védo-6vo eléirasok, eljarasok rendje

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

A tanulébalesetek megel6zése érdekében az iskola biztositja a tanulok felkészitését az isko-
laval, az iskola megkdzelitésével, a kozlekedéssel kapcsolatos ismeretekre, tilalmakra. A felké-
szités az iskolaba keriiléskor, a tanév elsO napjan tartott oktatas keretében torténik.

Az 6rakozi ligyeletet ugy szervezziik, hogy az iskola egész teriiletét lefedje (elegendd szamu
ligyeletes van beosztva). A tanulok 6rakdzi sziinetekben nem hagyhatjak el az iskola teriiletét.
A tanuldk az iskola teriiletére nem hozhatnak be olyan targyakat (szar6, vago, stb.), amelyekkel
egymas egészségét és testi épségét veszélyeztetnék.

A tanulok részére tilos a veszélyes helyekre torténd felligyelet nélkiili belépés, ill. tartozkodas
(pl. kazanhdz, szaktantermek, kémia szertar, tornaterem stb.).

Kovetelmény a tanuldk veszélytelen 6ltdzéke testnevelés oran, sportfoglalkozas soran €s a min-
dennapokban.

Kirandulasok, ill. a megszokottol eltérd rendezvények, munkak stb. elétt balesetvédelmi okta-

tast kell tartani.

A neveld és oktato munka egészséges, biztonsagos feltételeinek megteremtése:
o Az iskola épiiletének, kornyezetének gondozasa, karbantartasa, veszélyforrasok felsza-
molasa.
e Evenként munka- és tiizvédelmi szemle megtartasa az iskola egész teriiletére kiterje-
dden. A szemléken feltart hidnyossagok fontossagi sorrendben torténd megsziintetése.
A szemlékrdl szemlejegyzOkonyvek késziilnek a feleldsok és a hataridok megjeldlésé-

vel.
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Folyamatos bejarasok, belsé ellendrzések az iskola teriiletén. Ezekrol az ellendrzésekrdl
hianyossag esetén késziil feljegyzés.

A hasznalt eszkdzok (pl. tornaszerek) napi, ill. hasznélat eldtti ellenérzése. Ezeket az
ellendrzéseket a munka kozvetlen irdnyitéi (pl. testneveldk) végzik.

Orakozi sziinetekben a tantermekben nem tartozkodhatnak feliigyelet nélkiil tanulok.
Iskola rendjének, tisztasaganak biztositdsa, kozlekedési és menekiilési utak szabadon
tartasa.

Munkavédelmi szabalyzat készitése, melyben a tanuldkkal kapcsolatos eldirasok is sze-
repelnek.

Erintésvédelmi szabvanyossagi és villamos berendezések tiizvédelmi feliilvizsgalatok
elvégeztetése, melyek a tanuloi balesetek megeldzését is szolgaljak.

Villamos eszkozok (beleértve a szamitogépeket is) szereldi ellendrzésének elvégezte-
tése évenként.

Tliz-¢s bombariad6 terv készitése, a végrehajtas gyakoroltatdsa évenként legalabb egy
alkalommal.

Iddszakos biztonsagtechnikai vizsgalatok elvégeztetése, ill. elvégzése (pl. kazanok, ké-

mény stb.)

Baleset esetén teendo intézkedések:

Sulyos baleset esetén a foglalkozast vezet6 koteles a balesetet azonnal jelenteni a mun-
kahelyi vezetdjének. Koteles a helyszin véltozatlansagat biztositani, a veszélyhelyzetbdl
valo mentést és az elvarhato elsOsegélynytjtast elvégezni.

Stulyos balesetet az iskolaban 1évé legmagasabb beosztasti dolgozo koteles telefonon
azonnal jelenteni az illetékes hatosagok, szervek felé. A jelentést 24 oran beliil meg kell
ismételni irasban.

Nem stlyos baleset esetén is torekedni kell a helyszin valtozatlanul hagyasara. A bal-
esetet a tanuld vagy tanuldtarsa koteles jelenteni a foglalkozast vezetdnek, aki azt to-
vabb jelenti az iskola igazgatdja és a munkavédelmi vezetd felé.

A baleset kivizsgélasa soran a helyszini szemlén szerzett, a sériilt, ill. tantik meghallga-
tasaval nyert, informaciok alapjan az érintett pedagogus elkésziti a baleseti jegyz6kony-
Vet.

A jegyzokonyvet el kell juttatni az illetekesek felé.
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A baleseteket a baleseti nyilvantartasba a munkavédelmi vezetd folyamatosan bevezeti
a baleseti jegyzokonyv sorszamaval megegyez0 sorszam alatt.

Ha személyi tényez0 kozrejatszott a baleset bekdvetkezésében akkor rendkiviili oktatas
keretében ismertetni kell a balesetet, ill. a megel6zés lehetdségeit.

A kisebb sériilést a munkavédelmi vezetd beirja a sériilési naploba (erre a célra rendsze-

resitett fiizetbe).

15. Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan el6re nem lathaté

eseményt, amely a neveld- és oktatdé munka szokasos menetét akadéalyozza, illetve az iskola

tanuloinak és dolgozdinak biztonsagat ¢s egészségét, valamint az iskola épiiletét, felszerelését

veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

a természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
atlz,

a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az iskola barmely tanuldjdnak vagy dolgozojanak az intézmény épiiletét vagy a

benne tartdozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudo-

masara, koteles azt azonnal k6z6lni az igazgatoval vagy az igazgatosag tagjaival.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

az iskola fenntartdjat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelha-

ritd szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd

utasitasara az épiiletben tartozkodod személyeket csengetéssel riasztani kell, valamint haladék-

talanul hozz4 kell 1atni a vesz€lyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiileteteket a
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benntartézkodoknak a tliz- és bombariad6 terv mellékleteiben talalhato ,,Kivonulasi terv” alap-
jéan kell elhagyniuk. A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a
kijeldlt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok ré-

szére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

e az ¢pliletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartdé neveldnek
a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodoé gyerekekre is gondolnia
kell,

e a kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagya-
saban segiteni kell,

e atanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld
az épliletben,

e a tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd megérke-

zéskor a neveldnek meg kell szamolnia.

Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet ki-
tritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi felada-
tokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsOsegélynytijtas megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatni kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢pliletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e az ¢piiletben tartdzkodd személyek létszamarol és életkorarol,
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e az ¢piilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvé-
delmi, illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja kdteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat az igazgatd altal meghatarozott napokon és
modon be kell potolni.

A tliz és robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes szabalyzésat a
,» 11z- és bombariad6 terv”’ cimil igazgatdi utasitas tartalmazza, amely az iskola minden tanulé-
jéra és dolgozodjara kotelezd érvényliek. Elkészitéséért, valamint a tanuldkkal és a dolgozokkal

torténd megismertetéséért, tovabba az évenkénti feliilvizsgalataért az igazgato felelds.

A tiiz- és bombariadd tervet elzart boritékban, az alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

e nevel6i szoba,

e iroda.
Az épiiletek kitiritését a tliz- és a bombariad6 tervben szerepld kivonulési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja a

felelds.

16. Tajékoztatas a pedagégiai programrol

A sziil6k és més érdeklddok az iskola nevelési - pedagdgiai programjarol, szervezeti és miiko-
dési szabalyzatardl, és hazirendjérdl tajékoztatast kérhetnek az intézmény igazgatdjatol, vala-
mint az osztalyfénoktol, az iskolai munkatervben évenként meghatarozott fogaddorakon, vagy

ettdl eltérden eldre egyeztetett idépontban.

Az iskola nevelési-pedagogiai programja nyilvanos, minden érdeklddd szamara elérhetd,
megtekinthetd. A pedagdgiai program egy-egy példanya megtalalhato:

e az iskola fenntartdjanal,

e aziskola irattaraban,

e aneveldi szobdban levd szamitdgépeken digitalis formaban,

e aziskola honlapjan,
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e az iskola igazgatojanal.

A Hazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziileinek, az iskola al-
kalmazottainak) meg kell ismernie. A hazirend egy-egy példanya megtekintheto:

e az iskola irattaraban,

e aneveldi szobdban levo szamitogépeken digitalis formaban,

e az iskola honlapjan,

e az iskola igazgatojanal.
A hazirend tanulokra, sziilékre vonatkozo6 szabalyait, a modositdsokat minden tanév elején az
osztalyfonoknek meg kell beszélnie:

e atanuldkkal osztalyfonoki oran,

o asziilokkel sziil6i értekezleten.

A hazirend egy példanyat az iskoldba torténd beiratkozaskor a sziilének, tanulonak at kell adni.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanos, minden érdekl6dd szamara megtalalhato:
e aziskola fenntartdjanal,
e az iskola irattaraban,
e aziskola igazgatojanal,
e aneveldi szobaban levo szamitdgépeken digitalis formaban,

e aziskola honlapjan

17. Ugyek, amelyekben a sziil6i szervezetet az SZMSZ véleményezési joggal ruhaz fel
Az intézményben a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szlil6i szervezetek miikddnek. Az iskolai sziildi szervezet vezetdi rendszeresen egyeztetnek az

intézményt érintd kérdésekben.

Sziiloi szervezet neve:

Madocsai Reformatus Altaldnos Iskola Sziil6i Szervezete

A Sziil61 Szervezet véleményezési joggal élhet:
e Az SZMSZ elfogadéasakor vagy médositasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdé-
sekben,

e A Hézirend elfogadasakor vagy modositasakor,
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e A Pedagogiai program elfogadasakor vagy modositasakor,
e az ¢éves munkaterv elfogadéasakor
e Az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

e Az intézmény egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érint kérdésekben.

A sziil6i szervezet kérdéseit, véleményeit, javaslatait az osztalyban valasztott SzZMK tagok se-
gitségével juttathatja el az iskola vezetdségéhez. Az iskolai sziildi szervezet legmagasabb szintii
dontéshozo szerve az iskola sziil6i szervezetének valasztmanya. Az iskola miikodésérdl, az is-
kolai munkaterv feladatairdl, végrehajtasardl az iskola igazgatoja rendszeresen — évente leg-

alabb 2 alkalommal — koteles tajékoztatni a sziildi szervezetet.

Az iskolai sziildi szervezet:
e megvalasztja sajat tisztségviseldit,
e kialakitja sajat miikodési rendjét,
e képviseli a sziiloket €s a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvé-

nyesitésében.

A sziil6i szervezet intézménnyel kapcsolatos €szrevételeit a sziiloi szervezet elndke juttatja el
az intézmény vezetdségéhez. Az iskola vezetdségének a kézhezvételtdl szamitott 30 nap beliil
valaszolnia kell az észrevételekre.

A sziil6i szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart fenn az intézményvezetovel.

18. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi
eljarast megel9zo egyeztet6 eljaras, valamint a tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fe-
gyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras célja:

A fegyelmi eljaras célja egyrészt az, hogy az iskola feladataihoz sziikséges rend fenntartasa
érdekében a tantestiilet hataskore és illetékessége keretei kozott jogszabalyok alapjan kivizs-
galja, azokat az eseteket, ahol alapos gyanu szerint a didkok vétkesen €s stilyosan megszegték
kotelezettségiiket, és ha a gyant bizonyitast nyert, a megfeleld szankciokkal illesse.

Az eljaras masik célja, hogy a didkot és tarsait meggydzze arrdl, hogy a kotelességek elmulasz-
tasanak és masok jogai megsértésének elkeriilhetetlen kovetkezménye a feleldsségre vonas, és

ezaltal megeldzze a tovabbi kotelezettségszegéseket.
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A fegyelmi eljarast a Hazirend altal eldirt esetekben az érintett sziild, az iskolaigazgato és a
fenntartd képviseldjének eredményteleniil zarult egyeztetése utan - jogszabaly alapjan le kell

folytatni.

A fegyelmi eljarast megel0zo eljaras:

Az iskolai, sziildi szervezet és a Didkpresbitérium kozos kezdeményezésére biztositani kell,
hogy az iskolaban, az iskolai sziil6i szervezet €s a Didkpresbitérium kozosen mitkddtesse a
fegyelmi eljaras lefolytatasat megel0z0 egyezteteto eljardast.

Az egyeztetd eljaras célja, a kotelességszegéshez vezetd események feldolgozésa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegd €s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem orvo-
solasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a kiskoru sértett sziildje egyetért.
A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegd tanulo sziildje figyelmét
fel kell hivni az egyezteto eljaras igénybevételének lehetdségére, feltéve, hogy ha a sértett ehhez
hozzajarul. A kiskora tanuld sziiloje- az értesités kézhezvételét6l szamitott 6t tanitasi napon
beliil irasban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni
kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik tovabba, ha a bejelentés iskolaba torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.
Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasa-
ban, k6z0s kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasédhoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli ha-

tarozattal fegyelmi biintetésben részesitendo.

A fegyelmi biintetés lehet:

® megrovas
e szigoru megrovas
e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa

o cltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol és athelyezés masik iskoldba.
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A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cse-
lekmény sulyat figyelembe kell venni. 4 fegyelmi biintetést a nevelétestiilet hozza. A didkpres-
bitérium véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjeldlésével — a tanuldt €s a tanuld sziildjét
irasban értesiteni kell. A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell,
hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a kotelezettség-
szegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani, amelyen részt

vesz a tanuld és sziiloje is.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag
a fenntart6 képviseldjével egylitt folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagja koziil valasztja
meg.

A targyalasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a targyalas helyét, idejét,
a részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. A fegyelmi hatarozatot a

fegyelmi targyaldson szoban kell kihirdetni.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
e atanuld nem kovetett el kotelezettségszegést,
e akotelezettségszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
o a kotelezettségszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id9 telt el,

e akotelességszegés ténye nem bizonyithato.

19. Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Jelenleg nem relevans.

(Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adat-
ként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Giton viszik be az iskola vezet6i,
tandrai €s az adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis naplo elektronikus tton tarolja
a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a hidnyzdkat, valamint a tanuldkkal

kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.
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Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok éltal az adott honapban megtartott 6rak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatést, azt az intézmény igazgatdjanak alé
kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni €s irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan Ordit, a tanuldi zdradékokat. Félévkor a tanulo eldbb felsorolt
adatait tartalmazoé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldonak vagy a

sziilonek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell kial-
litani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. Eseti gyakorisaggal kell
kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szamat, a zaradé-

kokat tartalmazo6 iratot iskolavaltas vagy a tanul6i jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

20. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécids Rendszer (KIR) révén tar-
tott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrend-
szert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormédnyrendelet eldirdsainak megfeleléen. A rend-
szerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az intézmény igazga-
toja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapi mésolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az

igazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

21. Munkakori leirasok

A munkakori leirasokat a 2. sz. melléklet tartalmazza.
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22. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai

Az iskola — a tanoérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, vala-
mint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozéasokat
szervez. A foglalkozasok helyét €s iddtartamat az igazgatd és az orarendet készité pedagogus
rogziti a tanéran kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell

vezetni.

Az egyéb foglalkozéasokra valo tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok, valamint az
egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. Az egyéb foglalkozasokra torténd jelentkezés

tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A tehetséggondozas keretéiil szolgalod csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a mun-
kakozosség-vezetd és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetoit az igazgatd

bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni /e-napld/.

A felzarkoztato foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat ké-
pességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a fel-
zarkoztat6 foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziil irasbeli kérelmére az iskola

igazgatoja adhat.

Az egyéb foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat, a ve-
zetd nevét, miikodésének idotartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell
rogziteni.

Az egyéb foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziildi, valamint a nevel6i igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

Az egyéb foglalkozéasok vezetdit az iskola igazgatodja bizza meg, akik munkajukat éves munka-
terv, illetve fejlesztOprogram szerint végzik. Egyéb foglalkozast vezethet az is, aki nem az is-

kola pedagdgusa.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése érdekében
évente az osztalyaik szamara osztalykirdndulast szervezhetnek. A tanuldok részvétele onkéntes,
a felmeriild koltségeket a szliloknek kell fedeznitik. A kirdnduldas tervezett helyét, idejét az osz-

talyfonoki munkatervben rogziteni kell.
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Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kdvetelmények teljesitését segitik a kii-
16nféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos latogata-
sok, vagyis a muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eldadashoz kapcsolodod foglalkoza-
sok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idon kiviil esik és koltsé-
gekkel jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

A szabadid6 hasznos és kulturalt eltdltésére kivanja a nevel6testiilet a tanulokat azzal felkészi-
teni, hogy a felmeriilé igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle szabad-
1d6s programokat is szervez (pl.: tarak, kirandulasok, tdborok, szinhdz- ¢s muzeumlatogatasok,
klubdélutanok, tdncos rendezvények, egyhazi programok, szeretetvendégségek stb.). A tanulok
részvétele a szabadidds rendezvényeken onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiléknek kell fe-

deznitk.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport €s kultu-
ralis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok

felkészitéséért a szakmai munkako6zdsség, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskolaban az etika/hit- és erkodlcstan kotelez6 tantargy. A tanuldk hit- és vallasoktatasat az
hitoktatok végzik. A nem reformatus felekezeti tanulok — a sziil6 irasbeli nyilatkozata alapjan
— felekezetiikknek megfeleld, a fenntartoval elére egyeztetett hittan oktatasban részesiilhetnek.

A nem reformadtus hittanoktatds megszervezéséért az érintett egyhdzak feleldsek.

A napkozi otthon, tanulészoba mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

e A napkozi és a tanuldszobai foglalkozasrol torténd felmentés a sziilé részérdl az igaz-
gatdnak benyujtott irdsbeli kérésére torténhet, melyet az igazgato biral el.

¢ A napkdzi otthon, tanulészoba miikodésének rendje a hazirendben kertil rogzitésre.

e A napkdzis, tanuloszobai foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziild személyes, vagy
irasbeli kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben
— sziil6i kérés hianyaban — az eltavozasra az igazgaté vagy a munkakozosség vezetd
adhat engedélyt.

e Az iskola - az ezt igényld tanulok szamara — étkezési (tizorai, ebéd, uzsonna) lehetdsé-
get biztosit. A napkdzibe nem jar6 tanulok szdmara — igény esetén — az iskola ebédet

(menzat) biztosit.
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23. A diakpresbitérium, a diakpresbiterek, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolat-
tartas formaja és rendje, a diakpresbitérium miikodéséhez sziikséges feltételek (helyisé-
gek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa)

A didkpresbitérium az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete.

A didkpresbitérium véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény mii-
kodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkpresbitérium sajat szer-
vezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakor-
lasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez szlikséges feltételeket
az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkpresbitérium szervezeti €s miikodési szabalyzatat a didkpresbitérium késziti el és a ne-
velbtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkpresbitérium €lén, annak szervezeti ¢s miikodési sza-
balyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkpresbitériumi vezetd all.

A didkpresbitérium tevékenységét segitd tanar tamogatja és fogja 0ssze, akit ezzel a feladattal
az igazgato biz meg. A didkpresbitérium minden tanévben — az iskolai munkarendben megha-
tarozott iddben — didkkozgytilést tart, melynek dsszehivasat a didkpresbitérium vezetdje kezde-
ményezi. Az didkkozgyiilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyil-
vanossagra kell hozni.

A diakpresbitérium szervezeti €s mikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének sza-
balyai kozott kell 6rizni. A didkpresbitérium az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az

igazgatoval valo egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

A didkpresbitérium véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

e ahazirend elfogadasa elGtt.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A jog-
szabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan

tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkpresbitérium véleményét.
24. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és

rendje

Az intézményben iskolai sportkdr nem miikddik, helyette sport szakkor valaszthato.
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25. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyuld eljaras-

rend

Az intézményvezetd feladata, kotelessége a gyermekbalesetek megeldzésével kapcso-
latos tevékenységek iranyitasa.

Az iskola épiiletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkozeinek vonatkozasaban, a ve-
sz¢élyforrasok feltarasa, a balesetvédelmi szakember bevonasaval. Feltart balesetveszé-
lyes helyzet, vagy hiba esetén irasbeli rogzités €s azonnali intézkedés kérése a fenntartod
illetékes képviseldjétol.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 terv-
nek a rendelkezéseit.

Az iskoldban a helyi tanterv alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyo-
kat és viselkedési formékat.

Valamennyi pedagogus és pedagodgiai munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a tanorai,
tandran kiviili és csoportfoglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt kote-
lesek a rajuk bizott tanulok, gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel ki-
sérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanulokkal be-
tartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egész-
séglik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkoza-
sokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos
¢s elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalod
szabalyokkal. Az ismertetés tényét és tartalmat minden tanév elején, €s ha indokolt

tanév kozben dokumentalni kell.

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran ismertetni kell:

az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb.) beko-
vetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalakat, a menekiilés rendjét,

a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
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A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tandran vagy iskolan kiviili program el6tt (kirandulasok, tardk, tdborozasok stb.) a baleseti ve-
szélyforrasokra, a kotelezo viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovet-
kezésekor kovetend0 magatartasra. A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell fel-

hivni a tanulok figyelmét.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az elekt-
ronikus naploba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol,
hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika, informatika)
tartd neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakori leirasuk tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavé-
delmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tan-
évenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

A tanulo- gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszaba-
lyok eléirasai alapjan

e A tanulo- gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani, internetes fe-
lilleten kell rogziteni.

e A harom napon til gydgyuld sériilést okozo tanuld-, gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgélni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni.
A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at
kell adni a tanulénak (kiskoru tanul6 esetén a sziilonek). A jegyzOkonyv egy példanyat
az intézmény Orzi meg.

e A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntart6janak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba az iskola munkavédelmi szakemberét be kell vonni.

e Az intézménynek igény esetén biztositania kell az iskolai, 6vodai sziil6i szervezet és az
iskolai diakpresbitérium képvisel6jének részvételét a tanuld-, gyermekbalesetek Kivizs-
galasaban.

e A nem pedagdgus alkalmazottak a vezetd utasitdsanak megfeleléen miikodnek kozre a

gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.
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Baleset esetén intézkedési sorrend
1) A sériilt gyermeket elsGsegélyben kell részesiteni
2) Sziikség esetén orvost, ment6t hivni
3) Felettes értesitése
4) Sziil6 tajékoztatasa
5) Gyermek bekisérése a mentdvel
6) Ellatas és orvosi vélemény kiadasanak megvarasa

7) Gyermek intézménybe torténd visszaszallitasa

26. Egyebek

Kartérités

A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni €s rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl faka-
dodan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban

legyen.

Az elhasznéalodas mértéke ennek megfelelden:
e azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s,
e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s,
e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s,

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartos tankonyvet kdlesonoz, a tanuld,
illetve a kiskort tanulo sziiléje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongaldsabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.
Moadjai:

e ugyanolyan kdnyv beszerzése,

e anyagi kartérités az igazgatd irasos hatarozatara.
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal be-

nyujtott kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.
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A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd ol-

vasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségének teljesitésével 0sszefiiggésben az intézménynek jog-
ellenesen kart okoz, a Ptk. Szabalyai szerint kell helytallnia. A kartérités mértéke nem halad-
hatja meg
e gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér egyhavi 6sszegének 50%-
at,
e ha a tanul6 korlatozottan cselekvOképes, szandékos karokozas esetén az okozott kar,
legfeljebb a kotelezo legkisebb munkabér 6thavi 6sszegét. Nem kell megtériteni a kart,

ha azt a kérosult elharithatatlan magatartdsa okozta.
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Legitimacios zaradék
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasanak elfogadasa és jovahagyasa
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) a neveldtestiilet modosithatja a sziildi
munkakozosség ¢€s a didkonkormanyzat véleményének kikérésével. A fenntartd kérésére, uta-
sitasara az SzMSz feliilvizsgalata a neveldtestiilet szamara kotelezd. A modositas a fenntartd

jovahagyasaval 1ép hatalyba.

Madocsa, 2020. szeptember O1.

Zemkoné Horvath Zsuzsanna

intézményvezeto
Nyilatkozat
A Madocsai Reformatus Altalanos Iskola Sziili Munkakozosségének képviseletében és felha-
talmazdasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elkészi-
téséhez és elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
Madocsa, 2020. oktober 01.
Turiné Nikl Melinda

Sziilé1 Munkakozosség elndke
Nyilatkozat
A Madocsai Reformatus Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat a Fenntart6

Madocsai Reformatus Egyhazkozség jovahagyta.

Madocsa, 2020. oktober 08.
Nagy Janos

a fenntarto képviseletében
Nyilatkozat
A Madocsai Reformatus Altaldnos Iskola, diakpresbitériuma képviseletében és felhatalmazasa
alapjan aldirdasommal tanusitom, hogy a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasadhoz eldirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A didkpresbitérium az SzMSz-t megtargyalta, és elfo-
gadta.

Madocsa, 2020. oktober 19.
Balazs Daniel

diakpresbitérium vezetdje
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: A MADOCSAI REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA ADATKE-
ZELESI SZABALYZATA

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyllése Magyarorszag eurdpai unios jogharmonizacios ko-
telezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios dnrendelkezési jogrol és
az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvényt. Szabalyzatunk az Eurdpai Unid
¢s a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen adatok szabad dram-
lasarodl szolo rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi rendeletben (General Data Pro-
tection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval késziilt.

1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat

hatarozza meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabalyzatunk

az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

e az informacids onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXILI. torvény

e a Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

e az informdcids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXIL. torvény végrehajtasanak biztositasa,

e az Eurdpai Unio6 és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmeérdl
¢s az ilyen adatok szabad dramlasarol szol6 unios rendeletében meghatarozott eldira-
soknak torténd megfelelés, az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak
rogzitése,

e azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogvi-
szonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallal6irdl az intézmény
nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva: szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és-
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillondsen
az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
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személyérdl, az adatkezelés idOtartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adato-
Kat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat jovahagyasa, elfogadasa és megtekintése

A Madocsai Reformatus Altalanos Iskola mitkddésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatot
az intézmény vezetdjének elbterjesztése utan a neveldtestiilet 2020. oktdber 5-1 értekezletén
elfogadta.

Az elfogadast megel6zOen a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i Munkak6zosség és a Didkonkorményzat, amelyet a zarofejezetben ala-
irasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a Madocsai Reformatus Egyhazkézség, mint fenntarto
hagyta jova az intézmény iratkezelési szabalyzatanak részeként.

Adatkezelési szabdlyzatunkat a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, vala-
mint az igazgatoi irodaban. Tartalmardl és eldirdsairdl a tanulokat és sziileiket szervezett
formaban t4jékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjara, vezetdire, pedagdgu-
saira, valamennyi munkavallaldjara és tanuldjara nézve kotelezd érvényti.

b) Az adatkezelési szabalyzatunk a fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba,
¢s hatarozatlan iddre szol.

C) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuloi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskoru
tanulo sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérdl a tanulot €s a sziildt irdsban tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés
id6tartama az intézménybe valo jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuloi jogvi-
szony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a
nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi napld, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési
1d6 az iranyadd. Az irattari 6rzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt 1étesit6, a munkaviszonyban all6 mun-
kavallalo koteles tudomasul venni, errél a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza sze-
rint késziilt irdsos tdjékoztatoban tajékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése
a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 6todik év december 31. nap-
jaig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezéen megdrzendd
dokumentumok. Az irattari 6rzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A
munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eldirasok szerint — nem selejtez-
hetdk.
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2. Az intézménvben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatas Informacios Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok
korét a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az
adatokat kotelezden nyilvan kell tartani az aldbbiak szerint.

2.1. A munkavallalok adatainak kezelése

2.1.1. A Kozoktatas Informacios Rendszerében az adatkezeld a koznevelési torvény 44.§
(3) c-f) szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly
altal meghatarozott alabbi munkavallaléi adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére €s szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a peda-
gogus-szakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

e) munkakodre megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét megsziinésének jogcimét €s idejét,

1) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének iddtartamat,

n) lakcimét,

0) elektronikus levelezési cimét,

p) elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagogus-tovabbképzési kotele-
zettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,

pb) esetleges akadémiai tagsagat,

pc) munkaidd-kedvezményének tényét,

pd) mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzddésben rogzitett hataridejét,

pe) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga €s a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,

pf) az alkalmazottat érint pedagogiai-szakmai ellendrzés idépontjat, megallapitasait, meg-
szlinésének jogcimét és idejét,

2.1.2. Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak jogal-
lasarol szol6 torvény 5. sz. mellékletében foglalt kzalkalmazotti alapnyilvantartasra vonat-
kozo rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljiik az intézményben:
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a) neve, leanykori neve,

b) sziiletési ideje és helye, anyja neve

c¢) oktatasi azonositd szama, pedagogus igazolvanyanak szama

d) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

e) allampolgarsag;

f) TAJ szama, ad6azonosito jele

g) a munkavallal6o bankszamldjanak szama

h) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

1) allando lakcime és tartézkodasi helye, telefonszama; e-mail cime

j) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithat6 idd, besorolassal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja €s idépontja,

- a pedagbgus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi idé csokkentésével kapcso-
latos adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallalo jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR-szdma,

- a munkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma,

- a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatsagi bizonyitvany szama, kelte,

- a munkavallal6 egészségiigyi alkalmasséaga, - alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak
¢és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyulo
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tar-
tozas és annak jogosultja,

- Sszabadsag, kiadott szabadsag,

- a munkavallalo részére torténd kifizetések €s azok jogcimert,

- a munkavallal6 részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- a munkavallalé munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozz4ajarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagdgusok és mas munkavallalok
fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban val6 felhasznalas érdekében. Amennyiben
az intézmény valamely munkavallaldja ehhez nem kivan hozzéjarulni, azt szoban vagy iras-
ban jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara.
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2.2. A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1. Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kozoktatas Informacioés Rendszerében nyilvantartott, a
Nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan
az intézmény tanuloi, illetdleg az intézménybe felvételiiket, atvételiiket kérd tanulok eseté-
ben az alabbi adatokat:

A tanulé:

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét €s idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartézkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya sziine-
telésének kezdetét és befejezésének idejét

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulményai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Az intézmény kezeli a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

Az intézmény a kdznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazésa alapjan a tanuld
alabbi adatait tartja nyilvan:

a) atanulo neve, sziiletési helye és ideje, neme, dllampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgér esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime €s a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezeése, szama,

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

c¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
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d) a tanul¢ tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, dd) a gyermek, tanulo
mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozé adatok,

df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositoé szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢s tudasanak értékelése és mindsitése, vizsga-
adatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo6 didkigazolvanydnak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

eh) a tanul6i jogviszony megsziinésének idopontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

2.3. Aziskolai eseményeken késziilt felvételek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai és egyhazi eseményekrdl sz016 tajékoztatas érdekében
az intézmény honlapjan, facebook-oldalan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket
tesz kozzé, amelyeken tanuldk vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az in-
tézmény tanuldja vagy annak gondviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az
iskola altal készitett fényképeken, azt a gondviseld €s a tanuld aldirasaval ellatott nyilatko-
zatban kell jelezni az intézmény vezetdje szamara.

2.4. A tanulok személyes vagy Kkiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszer-
vezeés €s a tanuldk érdekében a kotelezOen nyilvantartandd adatok mellett célhoz kototten
kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:

e atanuldk és a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

e a tanuld esetleges specialis tdplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a kirandu-
lasok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
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e a didkok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkozé adatok a hittan
csoportok szervezése érdekében,

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elso sziiloi értekez-
leten, valamint az elektronikus naplo Utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt
adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairasaval kell megerdsitenie. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanul6 vagy gondviseldje kérheti az e fejezet-
ben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mell6zését. Ebben az esetben
az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozasaban 8 napon
beliil meg kell sziintetni. T4jékoztatni kell a tanuldkat és a sziiloket tovabbd, hogy az intéz-
mény honlapjan az ,,Adatkezelés” meniiben megtalalhaté az intézmény adatkezelési sza-
balyzata.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkeze-
16je a nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat tovabbithatja
adategyeztetés céljabol annak a kdznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanuld, al-
kalmazott, 6raado jogviszonyban 4ll, és amely az oktatasért felelés miniszter altal jovaha-
gyott iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

3.1. A pedagdégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaldinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a

fenntartonak, a kifizet6helynek, birésagnak, renddérségnek, ligyészségnek, helyi dnkor-
manyzatnak, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatdsi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nem-
zetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2. A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el.
Az elrendelést a Kdznevelési térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)—(6b) és (9) bekez-
dései rogzitik. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kdzoljiik az alab-
biakban.

A tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes
adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartdsaval — tovabbithatok:

a) fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség, a kdzneveléssel Osszefiiggd igazgatasi teveé-
kenységet végzd allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi
adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos ne-
velési igényre vonatkozd adatok a pedagdgiai szakszolgélat intézményei és az intéz-
mény kozott
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) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az
Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany ki-
allitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanuld6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az €rintett iskoldhoz, kozépiskolai
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kozépiskolai intézményhez és
Vissza,;

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanulo egészség-
iigyi allapotanak megallapitasa céljabol az alabbi adatok:

a tanuld neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tdrsadalombiztositasi
azonositod jele, sziil6je, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakod-
helye, tartozkodasi helye és telefonszdma, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumenté-
cio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok az egészségi allapotanak megalla-
pitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

g) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvéde-
lemmel foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési helye ¢€s ideje,
lakohelye, tartdozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes
képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuldé mulaszta-
saval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozo
adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

h) az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdAmogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére,

1) az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvan-
tarto szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantart6 szer-
vezettdl a kozépfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez.

4. Az adatkezeléssel megbizott munkavallalok korének és feladatainak meghataro-

zasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért
az intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az tligyek alabb szabalyozott
korében az egyes pozicidkat betdltd pedagogusokat, az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott terlileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:
e a2.1é¢s2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
e a2l ¢és2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
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e a2.22 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 0j isko-
lanak, a szakmai ellendrzés végzojének.

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak el
az alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Iskolatitkar:
¢ tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,
e a pedagdgusok és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben meg-
hatarozottak szerint a tanuldk felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2.2 ¢)
szakasza szerint,
e adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszdban meghatarozott esetben
e az adatvédelmi tisztviselo feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatas, problémakezelés.

Osztalyfénokok:
e a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepldk koziil az alabbiakat: a magatartas, szor-
galom ¢s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a ne-
vel6testiileten beliil, a sziilonek.

e a2.2.2 fejezet df) szakaszaban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszer-
z¢s napjan koteles tovabbitani az igazgatonak.

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds:
e a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,
e a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepl6 adattovabbitas.

5. Az adatkezelés technikaja

5.1.Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:
e nyomtatott irat,
o elektronikus adat,
e clektronikusan Iétrehozott, de papir alapon archivalt adat,
e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykeép.
Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szdmitogépes rendszerrel is

vezethetok. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elren-
delheti.

5.2. Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok
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Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megszii-
nésekor, illetve azt kdvetden keletkezik és a munkavallald személyével Gsszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

e a munkavallalé személyi anyaga,

e a munkavallal6 tajékoztatasardl szol16 irat.

e a munkavallaloi jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfe;j-
téssel kapcsolatos iratok),

e a pedago6gus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

e a munkavallal6 bankszamlajanak szdma

e amunkavallald sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazé

iratok

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheté, amelynek alapja:
e akdzokirat vagy a munkavallald irasbeli nyilatkozata,
e munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e birdsag vagy mas hatésag dontése,
e jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e az intézmény vezetdje, a fenntarto képviseldje
e az intézmény — munkakori leirasuk alapjan — beosztottjai,
o aziskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtoja, valamint adatvédelmi tisztviseld
e avonatkozd torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),
e sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel0i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézmény igazgatdja
e az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb
informatikai eszk6z Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (el-
lendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valé torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje az iskolatitkarral gondoskodik a mun-
kavallalo személyi anyaganak 6sszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen sza-
balyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas
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anyag nem tarolhato. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, kelet-
kezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell
Orizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas. A szamitégéppel vezetett mun-
kavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezo esetekben:

e amunkaviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor,
e amunkaviszony megsz{inésekor,
e ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6o az adataiban bekovetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles tajé-
koztatni a munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérdl. A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény ve-
zetdje a felelds. Utasitasai és az munkavallalok munkakdri leirasa alapjan az anyag kar-
bantartasat az iskolatitkar végzi.

5.3. A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1. A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az aldbbiak lehetnek:

e az intézmény igazgatdja

e az osztalyfonok

e az iskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatéds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a szemeélyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek
¢és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a héaldzatrol vald torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2. A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak 6sszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarol-
hato. Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanul6 az
intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziild irdsban hozzajarult. A sze-
mélyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartadsokban kell drizni:

e {sszesitett tanuloi nyilvantartas

o torzskonyvek,

e bizonyitvanyok,

e beirasi naplo,

e osztalynaplok,

e a didkigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma.
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Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa
céljabol.
Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kdvetkez6 adatokat tartalmazhatja

¢ atanuld neve, osztélya,

e atanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,

e sziiletési helye €s ideje, anyja neve,

e allando6 lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama,

¢ a tanulo altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgat6 utasitasait kvetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvan-
tartas minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbi-
akban digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuloi nyilvantartas fo-
lyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biz-
tositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd taroldsat biztositani
kell.

A tanul6 és sziilgje a tanulo adataiban bekdvetkezd valtozasokrol nyole napon beliil ko-
teles tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atve-
zetésérol.

5.4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és
e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola ta-
narai, vezetdi feladatkort ellaté munkavallaloi feleldsek a tudomdésukra jutott adatok vé-
delméért. A tanulok és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meg-
hatarozott személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok bar-
mely mas jellegli (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd)
tovabbitasa szigoruan tilos.

5.4.1. Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel6 vagy az adat-
atvevd jogéanak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az
adatkezelést torvény rendelte el

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen tizletszerzés, kozvé-
leménykutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehet6vé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével - a tiltakozast kote-
les a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 8 nap alatt
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megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvé-
telt €s adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol,
illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tilta-
kozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a
tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel
nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési
torvény szerint birosaghoz fordulhat.

5.5. Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol
Az intézmény honlapjanak ,,Adatkezelés” meniipontjdban megtekinthetd az intézményi
adatkezelés szabdlyairdl sz616 tajékoztatd anyagok. Itt olvashato jelen adatkezelési sza-
balyzat is. Az iskolai honlapon torténd tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés
azon eseteire is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intéz-
ménnyel, azaz személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nytjthat felha-
talmazast az intézmény szamara.
Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztato-
kat:

e az e-naplo belépési adatainak kezelési szabalyai

e a meghirdetett palyazatokra beérkezd onéletrajzok kezelésének szabalyai

o a kérés nélkiil az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai

e az elektronikus tizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai
A fenti dokumentumok mindegyikében kozoljiik az intézmény adatvédelmi tisztviseldjé-
nek nevét és elérhetdségeit.

5.5.1. A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat.
A bir6sag az ligyben soron kiviil jar el.
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6. Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatanak 1. sz.
mellékletét képezi. Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszaba-
lyokban meghatéarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével
¢s a fenntart6 jovahagyasaval.

Madocsa, 2020. szeptember O1.
Zemkoné Horvath Zsuzsanna
intézményvezeto
Nyilatkozat
Az iskola Sziil6i Munkako6zossége, illetve az iskolai Didkpresbitérium képviseletében ala-
irasunkkal tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasakor vé-

leményezési jogunkat gyakoroltuk.
Madocsa, 2020. oktober 19.

Turiné Nikl Melinda Balazs Daniel
SZMK elnoke DP elnoke

Jovahagyo nyilatkozat

A Madocsai Reformatus Egyhazkzség, mint fenntartd nevében és képviseletében nyilat-
kozom, hogy a Madocsai Reformatus Altalanos Iskola 2020. oktober 8-an elfogadott adat-
kezelési szabalyzatat a mai napon jovahagyom.

Madocsa, 2020. oktober 08.

Nagy Janos
a fenntarto képviseletében
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2. sz. melléklet: MUNKAKORI LEIRASOK

Munkakaori leiras

Intézményvezeto/igazgato

A munkakor neve:

A munkakort betolto neve:

Kozvetlen felettes beosztdas megnevezése:

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Bérezési forma:

Fizetési besorolas:

A munkakor célja:

Az intézmény vezetési-szervezési feladatainak ellatasa, a pedagdgiai programban, szerve-

z¢si és mukodési szabalyzatban, valamint a hazirendben régzitett szabalyok betartasa és in-

tézményi szintll betartatdsa, a szinvonalas és reformatus keresztyén szellemiségii neveld-

oktatd munka biztositasa és segitése.

A munkakor betoltojének feladatai:

az intézmény reformatus szellemének kialakitasa és megdrzése;

iskolai szinti munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, diakkorok
munkdjanak dsszehangolasa;

a nevelOtestiilet vezetése, a neveld €s oktatd munka irdnyitasa €s ellendrzése;

jelen szabélyzatban és a hazirendben a sziikséges modositasok alkalmazésa, a szabaly-
zatokban foglaltak betartasa €s betartatasa;

a nevelotestiileti értekezletek elokészitése és levezetése;

a tanév beosztasanak meghatarozasa, kirdndulasok engedélyezése;

a beiskolazas megszervezése €s lebonyolitasa;

jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés;

a panaszok ¢és a kozérdekil bejelentések kivizsgalasa;

oralatogatasok végzése;

a nevelOtestiilet tagjai tovabbképzésének biztositasa;

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés;
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munkaltatoi jogok: alkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése, be-
sorolas, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorldsa a torvényben meghatarozott
modon;

szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében dontés;

felelds a nemzeti ¢és iskolai tinnepek méltdo megszervezéséért;

feladata a minisztérium ¢€s a felsébb oktatéasi hatosagok részére jelentések elkészitése;
javaslattevés kitlintetések adomanyozasara;

fenntartoi egyetértés mellett masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése — amennyi-
ben az iskolai munkarendet ez érinti;

tovabbtanulas engedélyezése;

a Fenntart6 egyetértésével sajtoligyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az isko-
laval kapcsolatosak;

tanacskozasi joggal részt vesz a fenntart6 testiilet intézményét érintd iilésein;
amennyiben az intézményre kihatd, jogszabalyba 1itk6z06 eljarast észlel, tajékoztatni ko-
teles arrdl a fenntartdt, a fenntartd felettes egyhdzi hatosagat, az egyhazkeriileti illetve
a Zsinati Oktatasi Irodat;

koteles biztositani, hogy az altala vezetett intézmény a Magyarorszagi Reformétus Egy-
haz Alkotmanyanak, térvényeinek megfelelden és erkolcsi értékeinek szellemében, a
Magyarorszag Alaptorvénye és jogszabalyai szerint mikodjék;

koteles valamennyi egyhéazi vagy allami részrdl kért adatszolgéltatds masolatat 8 napon
beliil a fenntartonak, az egyhéazkeriileti, valamint a Zsinati Oktatasi Iroddnak megkiil-
dent;

kozvetleniil irdnyitja a munkakozosség-vezetdt és a gazdasagi ligyintézot.

Specifikus munkakori felelosségek, kitelességek:

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato, akinek kinevezési jogat a fenntartd

gyakorolja.

Felel6s az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért, az ésszerl €s takarékos gaz-
dalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kap-
csolatos minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.

Iskolaképviseleti jogkorét atruhazhatja a munkakdzosség-vezetdre, meghatarozott kor-

ben az iskola mas alkalmazottaira.
68



Biztositja az intézmény mitkodésének személyi és targyi feltételeit. Biztositja a tanulok za-
vartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik arrdl, hogy az intézményi

munka folyamataival kapcsolatos ellendrzés biztositva legyen.

Az intézményvezetd felelosséggel tartozik tovabba:

e areformatus koznevelési torvényben és az intézmény alapitd okiratdban meghatarozott
cé¢lok megvaldsulasaért;

e az intézmény jogszerli milkodéséhez sziikséges dokumentumok elkészitéséért és gon-
dozasaért;

e az clfogadott pedagodgiai program megvalodsitasaért, a pedagogiai tevékenység szaksze-
riségéért, szinvonaldért, az intézmény neveldmunkajaért;

e az intézmény rendjéért, vagyonanak gondos kezeléséért;

e az intézmény koltségvetésének elkészitéséért, az eldirasszert, takarékos, célszerii gaz-
dalkodasért és annak ellen6rzéséért;

e apontos ligyvitelért;

e az intézmény életében kozremiikodo valamennyi szervezettel valo egytittmikddésért;

e az intézmény hazai és nemzetkozi kapcsolataiért, kiilonds tekintettel az egyhazi és az

intézményi kapcsolatokra;

Kizarolagos jogkorébe tartozik:
e apedagdgusok feletti teljes munkaltatoi jog;
o akotelezettségvallalasi jogkor gyakorladsa, tovabba

e akiilon megallapitott tigyekben a kiadmanyozas.

Az intézményvezetd1 megbizas feltételeit a 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 21/A. §-a

tartalmazza.

A munkakor betoltéséhez sziikséges gyakorlat, készségek, képességek:
Egyitittmtkodési készség a Fenntartdval, a munkakozosség-vezetovel, a gazdasagi ligyinté-

zOvel és a teljes nevelbtestiilettel, ezen feliil vezetd-, iranyitd- és szervezoi készség.

Elvart kompetenciajellemzok —szintek, magatartdasjellemzok:
Hatérozottsag, szervezdkészség, egylittmikodeési készség, tolerancia.
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Személyi adatok:

e Neéwv:

e  Sziiletési év és hely:

e Jelenlegi fizetés/bérbesorolas:
e Szakmai végzettsége:

e Tovabbi képesitések:

A munkavégzés helye:
Madocsai Reformatus Altalanos Iskola

7026 Madocsa, Kossuth u. 2.

Munkaido, munkarend:
o Kotelezd 6raszam: 6
e Munkaidd, munkarend: 40 6ra

e Osszes 6raszam: tantargyfelosztas szerint
Zaradék:
Ervényességi idétartam, feliilvizsgdlati hatdridé:
A munkakori leiras az aldirds napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata

minden év szeptember 15-ig torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.

Datum: 20

munkaltatd
A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezOnek elismerem, €s maradéktalanul

teljesitem.

munkavallald
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Munkakaori leiras

Gazdasagi iigyintézo

A munkakort betolto neve:

Munkakor megnevezése:

Munkateriilet/osztaly:

Kozvetlen felettese/munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Bérezési forma:

A munkakor célja:

Az Iskola, mint 6nall6 koltségvetési szerv pénziigyeinek megfeleld, ésszer és takarékos,

gordiilékeny miikodésének biztositasa, ellendrzése.

A munkakor fo feladatai, hataskore:

Folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozodjaval kapcsolatban a gazdalkodasi, a

miiszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran kiilondsen:

az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetoképességét,

a pénzkezelés, a pénztar szabalyszeri miikodését;

az intézmény miikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat, karbantartasokat és
beszerzéseket,

a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirdsok betartasat,

a leltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat,

kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbol kifizetést csak az iskola igazgatdja, en-
gedélyével végezhet. A hazipénztart tiznaponként ellendrzi, lezérja, szamitdgépen rog-
ziti. Havonta elvégzi a sziikséges zarlati feladatokat a konyvviteli szabalyoknak megfe-
leléen. Anyagi feleldsséggel tartozik a hazipénztarban kezelt valamennyi eszkoz és
egy¢éb eértekek kezeléséért,

a szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas bizonylato-
lasarol,

ho végét kovetden legkésobb a kdvetkezd honap 6. napjaig a pénztarbizonylatokat le-
konyveli,

a befolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba vagy befizeti az intézmény folyoszamlajara
attol fiiggden, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege,
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e tartds tavollét esetén a hazipénztart jegyzOkonyv alapjan adja at,

e kezeli az intézmény munkavallaldinak személyi anyagat.

A gazdasagi ligyintézo felel tovabba:

e igazgatOi utasitasra a kifizetések, utalasok elvégzésért;

e azintézmény alkalmazottai fizetésének hataridon beliil torténd utaldsaért

e az Intézmény konyveléséért, és a konyveléssel kapcsolatos allami- és egyhazi eldirasok

szerinti 0sszes teendd elvégzéséért.

A munkakor betoltésének szakmai feltételei:

Szakmai képzettség: lehetdleg pénziigyi-, szamviteli- vagy konyveldi képesités.

Személyes kritériumok és képességek:
e preciz, pontos munkavégzés,

e megbizhatdsag

o feleldsségtudat

e szakmai szintli elOrelatas, gondossag

Személyi adatok:

e Név:

e  Sziiletési év és hely:

e Jelenlegi fizetés/bérbesorolas:
e Szakmai végzettsége:

e Tovabbi képesitések:

A munkarend:
Munkavégzés helye: Madocsai Reformétus Altalanos Iskola. Az otthonrél végezhetd felada-
tokat nem kotelezd az Intézmény teriiletén teljesiteni.

Munkaidd, munkarend: feladatellatasi szerz6dés alapjan
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Ervényességi idétartam, feliilvizsgdlati hatdridg:

A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata

minden év szeptember 15-ig torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.

Datum: 20

munkaltatod
A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem, és maradéktalanul

teljesitem.

munkavallalo
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Munkakaori leiras

Altalanos iskolai tanité

A munkakort betolto neve:

Munkakor megnevezése:

Munkateriilet/osztaly:

Kozvetlen felettese/munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Bérezési forma:

Fizetési besorolas:

A munkakor célja:

Az iskolaztatas kezdd szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa, kotelességtuda-

tuk, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges ¢letmdodnak megfeleld szokéasok, kdvetelmé-

nyek megismertetése, gyakoroltatasa a gyerekekkel. A tanulok — az életkornak megfeleld —

fejlesztd foglalkoztatasa a NAT kdvetelményeinek ¢€s az iskola pedagdgiai programjanak

szellemében.

A munkakor fo feladatai, hataskore:

A tanitd felelés a rabizott gyerekek tanulményi és erkolesi fejlodéséért, jogait és
kotelességeit a Kozoktatasi tv. 19.§ - a tartalmazza, de kotelezdek rd nézve is a
Kozoktatasi tv. végrehajtasi rendeletei, az intézmény pedagdgiai programja és belsod
szabalyzatai.

Osztalytanitoként osztalyaban minden tantargyat tanithat.

A tanitashoz maga véalaszthatja meg a felhasznalni kivant taneszkozoket és modszereket,
azonban valasztasanal tekintettel kell lennie arra, hogy munkajéval a tantestiilet altal
kialakitott pedagédgiai koncepcidt szolgalja. Ennek érdekében konzultdl a szakmai
munkakdzosség vezetdjével is.

A felelds taneszkéz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a
rendelkezésre 4llo tanitdsi programokat és eszkozoket, folyamatos onképzéssel kell
tajékozddnia az 1 szakmai torekvésekrol.

Tanoraira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre
allé 1d6 optimalis kihasznalasara.
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Tanordi munkdjat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempodjanak megfelelden
differencialtan szervezi. A lemarad6 tanulok szamara felzarkoztatdo foglalkozasokat
szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabb haladasukat. Szilikség esetén idében
szakértéi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld
képességeinek megfeleld intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a
tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tanorai differencialason kiviil
szakkorokre vald javaslat, tanulmanyi versenyekre valo felkészités formdajaban is
megtehet.
Gondoskodik arrél, hogy minden tanul6 — ha kiilonb6z6 litemben is — megszerezze a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.
A gyerekek tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal; sokoldali szemléltetéssel
szolgélja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.
Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat ugy, hogy az értékelés
az életkori sajatossdgoknak megfeleld, motivalo hatasu legyen. Az értékelésben igyekszik
az irasbeli és szobeli formék egyensulydnak megtartasara. A kotelezo irasbeli feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egytitt értékeli. Az irdsgyakorlatot és a matematikai
feladatokat a kovetkezd orara kijavitja.
Tanitdsaban kiemelten kezeli az irasbeli és szobeli kommunikativ képességek fejlesztését.
A tanulok személyiség fejlesztését a tanulds-tanitds folyamatdban tervszeriien végzi.
Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezéseével, csaladlatogatasok és
kiilonboz6 vizsgalatok segitségével érhet el.
Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabalyainak betartdsara, megismerteti
veliik az iskola hazirendjét.
Biztositja tanuloi szamdara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlodjenek.
A tanitonak meghatdrozd szerepe van a gyerekek tanuldshoz valdé viszonyanak
kialakitasaban, feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejld
oromforrasok felfedeztetése, a gyerekek spontan érdeklédésének fenntartasa, fejlesztése.
Felel6s azért, hogy a gyerekek a tanulményi foglalkozasok sziineteiben egészséges

koriilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld i1d6t toltsenek
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szabad levegdén valdé mozgassal is.

Tanodran kiviili szabadidés foglalkozéasokat szervez a tanuldk életkoranak, igényeinek
megfelelden legalabb havi 1 alkalommal.

A tanitasi ordkon és tanordkon kiviili foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok
egylttmiikodés készségének, onallosadganak és Ontevékenységének kialakitasara. A
kozos iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturdlt emberi
viselkedés szabalyait.

Tiszteli a gyermek emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a
tanuloktol is.

Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatrdnyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekek segitésérdl, ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez.
Egylittmiikodik az iskolaban dolgozé ifjusdggondozoval, illetve annak hidnyaban a
fenntarto illetékes gyamiigyi el6addjaval.

Munkakorében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztracios munkat:
vezeti az osztdlynaplot, a tanuldk torzslapjat, az osztdlyara vonatkozdan adatokat
szolgaltat a statisztika elkészitéséhez. Vezeti a tanulok tajékoztatd fiizetét, ellendrzo
konyvét.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, minden — az osztalyt, illetve az egyes
gyerekeket érintd kérdésrdl haladéktalanul tajékoztatja dket. A tanulok elémenetelérdl
sz0l6 mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a tajékoztatd fiizetbe. A
munkatervben meghatarozott id6kozonként sziiléi értekezleteket, fogaddorakat tart.
Té4jékoztatja a sziiloket az iskoldban hasznalatos taneszkozokrdl, részt vesz a
tankonyvek kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges fiizetek, irészerek korét.

Szervezd munkat végez a sziiléi munkakozosségek megalakitasdban, majd veliik
egylttmikodve kapcsolja 0ssze az iskola €s a helyi tarsadalom igényeit. Az arra
alkalmas ¢és vallalkozé sziildket bevonja a tanulmanyi munka és szabadidds
foglalkozasok, kirandulasok, tdborozdsok megszervezésébe.

A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagogiai programjarol, hazirendjérdl, az iskolai
értékelési rendszerrdl.

A tanitd, mint a nevelOtestiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek
meghozataldban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken vald
részvétel.

Az iskolai tinnepélyek méltd megtartdsdhoz az osztdlya megfeleld felkészitésével jarul
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hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtdsa, tligyeletesi
teendok ellatasa.

Naponta 15 perccel az elsd tanitdsi 6ra megkezdése eldtt koteles munkahelyén
megjelenni. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a
munkaltatdjat, és a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszertiségéhez

Kapcsolatot tart az 6vodaval.

Szakmai munkak6zOsségében aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben, az iskola
altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja. Ujonnan szerzett ismereteirdl
beszdmol munkakozdsségében.

Munkakozosségével egyiitt alkotdé munkat vallal az iskola pedagdgiai programjanak
kialakitasaban. Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek

szolgalatdban szervezi.

A munkakor betoltésének szakmai feltételei:

Szakmai képzettség: tanitoképzo foiskolan szerzett diploma

Személyes kritériumok és képességek:

J6 kommunikacios készség,
preciz, pontos munkavégzeés,
]0 kéziigyesség,

onallosag,

megbizhatosag,
feleldsségtudat,

hivatastudat

A munkarend:

Munkavégzés helye: Madocsai Reformétus Altalanos Iskola
Munkaid6, munkarend: 40 6ra
Kotelezo oraszam: 22-26 ora

Osszes 6raszam: tantargyfelosztas szerint
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Ervényességi idétartam, feliilvizsgdlati hatdridg:
A munkakori leiras az alairas napjan 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata

minden év szeptember 15-ig torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.

Datum: 20

munkaltatod
A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem, és maradéktalanul

teljesitem.

munkavallalo
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Munkakaori leiras

Altalanos iskolai tanar

A munkakort betolto neve:

A munkakor neve:

Felsobb osztaly, vagy szervezeti egység megnevezése:

Kozvetlen felettes beosztdas megnevezése:

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Bérezési forma:

Fizetési besorolas:

A munkakor célja:

A szaktargyakat tanitd pedagogus az iskola Pedagdgiai Programja alapjan, a tanulok tempo-

jéhoz igazitva végzi a tantargyi tanulés irdnyitasat. A tandran és a tanoran kiviili programo-

kon egyarant figyelemmel van a nevelési szempontokra is.

A munkakor betoltojének feladatai:

Fokozottan tigyel az intézmény pedagogiai programjahoz illeszkedd tanitasi programok,
taneszk0zok kivalasztasara, figyelembe veszi a munkakozosség-vezetd javaslatait.
Szaktargya korében kozre kell milkddnie a teljesitmény-mérésekben, a
mindségbiztositasi rendszer mitkddtetésében

Ev elején a szaktargyi munkakozosség altal kidolgozott kovetelményrendszer figyelem-
bevételével — megel6z6 méréseket kovetden — idotervet készit a tanulok fejlesztése
érdekében. Kozremilkddik a kovetelményrendszer kiprobalasdban, esetleges
korrekciojaban.

A szocialisan hatranyos helyzetli vagy lassabb tempoban tanuld gyermekek szdmara
kompenzal6 program szerint oktat/nevel, ennek kimunkélasaban részt vesz.

Fel kell ismernie a szaktargyaban kiemelkedd tehetségii tanulokat, veliik egyéni terv
szerint kell foglalkoznia.

Az igazgatOhelyettes irdnyitdsaval kozremiikodik a szaktargyat érintd szabadidds
tevékenységek szervezésében, lebonyolitasaban.

Szervezi a szaktargyaval kapcsolatos kozmiivelddési tevékenységet.

Kotelessége: a kulturalt, illemtud6 viselkedésben a példaadéassal vald nevelés, az
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iskolai és iskolan kiviili targyi €s természeti kornyezet védelme, a szakszerii tigyelet-
ellatas, a tanulok étkeztetésében vald kozremiikodés. Koteles gondoskodni arrol, hogy
a tanuloknak az osztalyozashoz, értékeléshez megfeleld szamu érdemjegye legyen

e A tanulok irasbeli dolgozatait 1 évig megorzi

e Az érdemjegyek napldba vald beirasa a feladata.

e Részt vesz az iskolai szintli fogadoorakon, egyéni fogaddorat sziikség szerint tart.

Specifikus munkakori felelosségek, kotelességek:

e Fokozott figyelmet kell forditani a balesetmentes kdrnyezet megteremtésére.

e Nagy figyelmet fordit a gyermekek jogainak betartasdra, az egyenld banasmodra,
eltéré nevelési igényli gyermek oktatdsa/nevelése esetén az e programbol raharuld
feladatot pontosan, szakszerlien és empatikusan végzi.

e A rabizott leltari targyakért felel6sséget visel a Munka Torvénykonyve altal

meghatarozott mértékben.

Hataskor és jogkor:

A tantargy tanitdsara az igazgatotol kap megbizast egy évre a tantargyfelosztés alapjan.

A munkakor fo kihivasai:
Folyamatosan figyelemmel kell kisérnie a szaktargyai korébe tartozo6 1) tudomanyos €s mi-

vészeti eredményeket, a kiilonféle pedagogiai targyu szakirodalmat, modszertani Gjitasokat.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 6. sz.

melléklete szerint
A munkakor betoltéséhez sziikséges gyakorlat, készségek, képességek:
Fizikai teherbiro-képesség, valamint j6 kommunikacios és egylittmiikodési készség a szak-

targyi pedagogusokkal €s a nevelOtestiilet tagjaival.

Elvart kompetenciajellemzok —szintek, magatartdsjellemzok:

Baratsagos, készséges attitiid
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Személyi adatok:

e Neéwv:

e Sziiletési év és hely:

e Jelenlegi fizetés/bérbesorolas:
e Szakmai végzettsége:

e Tovabbi képesitések:

A munkarend:

e Munkavégzés helye: Madocsai Reformatus Altalanos Iskola
e  Munkaid6, munkarend: 40 ora

o Kotelezd oraszam: 22-26 oOra

e Osszes 6raszam: tantargyfelosztas szerint
Ervényességi idétartam, feliilvizsgdlati hatdridg:
A munkakori leirds az alairds napjan 1€p hatalyba €s visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata

minden év szeptember 15-ig torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.

Datum: 20

munkaltatd
A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem, és maradéktalanul

teljesitem.

munkavallald
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Munkakaori leiras

Gyogypedagogus

A munkakort betolto neve:

A munkakor neve:

Felsobb osztaly, vagy szervezeti egység megnevezése:
Kozvetlen felettes beosztdas megnevezése:
Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Bérezési forma:

Fizetési besorolas:

A munkakor célja

A tanuldsi képességeket vizsgaldo szakért6i és rehabilitacios bizottsagok altal kiadott
szakértdi vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényl tanuldk széamara
gyogypedagogiai foglalkozasok megtartdsa. A fejlesztOpedagogusok neveld-oktato

munkéjanak szakmai segitése.

Alapvetd felelosségek és feladatok

Sziikséges képességek:

e Viltozatos gyogypedagogiai mdodszerek alkalmazasa.
o Gyodgypedagogiai diagnosztikai ismeretek.

e (Gyodgypedagdgiai terapiak ismerete.

Személyi tulajdonsagok

e  Pedagogiai elhivatottsag.

e  Teamben torténd gondolkodas.

e  Kivalo kapcsolatteremtd és konfliktuskezeld képesség.
e  Empatia, egyéni kisugarzas.

e  Otletesség.

o Fantdziagazdagsag.

e  Kitartas, tiirelem.

e  Pontossag, precizitas.
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Feladatkore részletesen

A pedagogus felelosséggel és Ondalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakori kotelességeit
altalaban az 4dgazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatdrozzak meg.
Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

Neveld-oktatd munkajat a nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan— élve a
pedagbgusi szabadsag lehetdségeivel, de ezt aldrendelve a tanuldk érdekeinek ¢és a
kollektiv munkako6zosségi, vagy nevelOtestiileti dontéseknek —, a modszerek és a
taneszk0zok szabad megvalasztasaval, a tanév elején Osszeallitott egyéni fejlesztési terv
alapjan végzi.

Torekszik a differencialt foglalkoztatas €s az egyéni haladasi litem tervezésére.
Habilitaciés — rehabilitacios foglalkozasokon fejleszti a tanuldk sériilt képességeit,
fejletlen funkcioit. Alapos egyéni felkésziilés alapjan tartja a foglalkozasokat.

Az iskolaban folyd neveld-oktatdé munka mérési, ellendrzési, értékelési rendszerében
meghatarozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.

Alkoté mddon részt vallal a tanuldk folyamatos felzarkdztatdsaban, a palyavalasztasi
feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben és az iskolai élet demokratizmusanak
fejlesztésében.

Kozremtkodik a tobbi pedagoégus szakmai munkajanak segitésében tanacsok,
javaslatok megfogalmazasaval.

Alkot6 modon részt vallal a neveldtestiilet pedagdgiai €s ezzel dsszefliggd feladataiban.
A pedagogiai tevékenysége alatt allo tanulok fejlodésérdl, magatartasarol, a felvetddd
sajatos problémakrol szoban és irasban tajékoztatja az érintett pedagogusokat, illetve a
sziiloket. Ellendrzi az informaciok tudomasul vételét.

Széleskorl kapcsolattartasra torekszik a nevelOtestiilet tagjaival nevelési és szaktargyi
kérdésekben.

Sziikség esetén hospital tantargyi 6rdkon vagy fejlesztéfoglalkozasokon.

Rendszeresen fejleszti szakmai, gydgypedagogiai felkésziiltségét. Ennek érdekében
felhasznalja az 6nképzés €s szervezett tovabbképzeés alkalmait.

kapcsolatos adminisztracios teenddket.

Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, iskolai iinnepségeken, megemlékezéseken

¢€s az egyéb intézményi rendezvényeken.
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Munkdjanak megkezdése elétt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti
feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszkdzok ataddsaval hozzajarul a
helyettesités szakszerliségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkak6zossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti velikk a szaktargyi értékelés helyi elveit.
Részt vesz a helyi tanterv kidolgozasaban, helyi €s keriileti versenyek szervezésében.
Partneri kapcsolatot alakit ki a sziilokkel, részt vesz a sziildi értekezleteken. Sziikség
esetén egyéni megbeszélésre behivja a sziilot.

A fenti feladatokon kiviil az iskolavezetés, illetve a tantestiilet mas feladatokkal is
megbizhatja a munka feltételeinek elézetes megbeszélése alapjan, a jogszabalyban
el6irtak szerint.

Szilikség szerint részt vesz a szabadidds iskolai programok szervezésében ¢és
lebonyolitasaban.

Sziikség szerint részt vesz a kotelezOen eldirt egészségligyi alkalmassagi vizsgélaton.
A tanulok és csaladjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe vételével
kezeli.

Az intézményrdl szerzett informacioit hivatali titokként kezeli.

Személyi adatok:

Neév:

Sziiletési év és hely:

Jelenlegi fizetés/bérbesorolas:
Szakmai végzettsége:

Tovabbi képesitések:

A munkarend:

Munkavégzés helye: Madocsai Reformétus Altalanos Iskola
Munkaid6é, munkarend: 40 ora
Kotelez6 oraszam: 22-26 6ra

Osszes 6raszam: tantargyfelosztas szerint
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Ervényességi idétartam, feliilvizsgdlati hatdridg:
A munkakori leiras az alairds napjan 1€p hatalyba €s visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata

minden év szeptember 15-ig torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.

Datum: 20

munkaltatd
A fentieket tudomdsul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem, és maradéktalanul

teljesitem.

munkavallalo
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Munkakori leiras
(kiegészito)

osztalyfonok

A munkakort betolto neve:
Munkakor megnevezése:
Munkateriilet/osztaly:
Kozvetlen felettese:
Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Bérezési forma:

Az osztalyfonokot az Igazgato jeloli ki.

Munkajat az SZMSZ ¢s mellékleteiben meghatarozottak, valamint egyéb irdnymutatasok
alapjan végzi.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv.
Osztalya kozosségének felelds vezetdje.

A pedagdgusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tilmenden az alabbiak a szak-

mai feladatai és a hataskore:

e A keresztény pedagogia elvei és gyakorlata szerint neveli tanitvanyait.

e (élzatosan Osszehangolja osztadlydban a nevelési tényezdket, mindent megtesz azért,
hogy osztalya j6 kozdsséggé valjon, amelyben minden tanulo, otthon érzi magat.

e Tanitvanyai csaladi hatterének és személyiségének alapos megismerésére torekedve,
aminek érdekében ajanlatos a csaladlatogatés, az intézmény nevelési céljainak megfe-
leléen, azokkal mélyen azonosulva, formalja személyiségiiket, segiti Onisme-retiik, hi-
vatastudatuk fejlédését.

e Megkiilonboztetetten figyel azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderiti az oko-
kat €s segit kikiiszobolni Oket. Keresi a szocialisan hatranyosabb helyzetli tanulokon
valo segités modjait, gondoskodik a hivalkodo 61tozkodés, viselkedés elkertilésérol.

e Igyekszik folyamatos jelenlétével is kifejezni az osztalyaval valo tor6dését (sziinetek-
ben, istentiszteleteken valo részvételével).

e Figyelemmel kiséri tanitvanyai tanulmanyi eredményeit, ellenérzi, hogy be van-e irva

minden osztalyzat ellendrzdjlikbe.
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Koordinalja és segiti az osztalydban tanité pedagégusok munkdjat, latogatja oraikat.
Gondot fordit arra, hogy a tanuldk tanulmanyi elfoglaltsaga aranyos legyen, hogy egy
napon ketténél tobb atfogo, szamonkérd dolgozatot ne irjon az osztaly.

Sziikség esetén tanacskozast hiv 0ssze az osztalyaban tanitd pedagdgusok szamara.
Gondot fordit arra, hogy tanitvanyai teherbirasukkal 6sszhangban véllaljanak részt a
tanoran kiviili szabadon valaszthato elfoglaltsagokbdl.

Mindsiti a tanulok magatartasat €s szorgalmat.

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

A hazirend, valamint a pedagogiai program szerinti fegyelmez0 intézkedéseket sziikség
esetén meghozza.

Engedélyt adhat egy-egy tanuld egy-két tandrai tdvolmaradésara.

Rendszeresen tdjékoztatja osztalyat az iskolai feladatokrol.

Tanitvanyaival tanulmanyi kirdndulast szervez, kulturalis programokon tanul6i kisére-
tet 1at el.

Gondoskodik osztalya kotelezd orvosi vizsgalaton valo részvételérdl.

Evente legalabb 2 sziildi értekezletet és igény esetén fogadoorat tart, szoros kapcsolatot
tart fenn az osztaly sziil6i munkakdzosségével.

Neveld-oktatd munkdjahoz tanmenetet készit.

Elvégzi az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket (anyakdnyv, osztalynaplo veze-

tése, a bizonyitvany kitoltése a tovabbtanulassal kapcsolatos teenddk).

A munkakor betoltésének szakmai feltételei:

Szakmai képzettség: tanitoképzd/tanarképzd foiskolan (egyetemen) szerzett diploma.

Szakmai tapasztalattal rendelkezzen.

Zaradék:

Ervényességi idétartam, feliilvizsgdlati hatdridg:

A munkakori leirds az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata

minden év szeptember 15-ig torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.
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Datum: 20

munkaltatd
A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezOnek elismerem, és maradéktalanul

teljesitem.

munkavallalo
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Munkakaori leiras

Hittan oktato

A munkakort betolto neve:

Munkakor megnevezése:

Munkateriilet/osztaly:

Kozvetlen felettese:

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Bérezési forma:

Fizetési besorolas:

A munkakor célja

Az Intézmény reformatus keresztyén szellemiségének az igazgatoval kdzosen torténd kiala-

kitasa, fenntartasa €s feliigyelete intézményi lelkész hidnyaban a hittan oktato feladata. Ezen

feliil a didkok egészséges lelki-szellemi ¢letének gondozasa, kialakitasa, a reformatus hit- és

erkolcstan oktatds szakszerli ellatasa és a didkok sziikség esetén torténd lelkigondozéasanak

biztositasa

Alapvetd felelosségek és feladatok

A vallassal kapcsolatos erkolesi kérdések felvetése és a lehetséges valaszok
magyarazata.

A keresztény élet és gondolkodasmod kialakulasanak eldsegitése, egyes alapfogalmak
tisztazasa.

Vallasi szakkifejezések, terminologidk megismertetése.

Bibliai szovegek olvastatdsa és a szovegek értelmezésének segitése, az értelmezési ké-
pesség fejlesztése.

A Bibliai élet és a mai élet kozotti erkdlesi Osszefliggések feltarasa.

Hozz3jarul ahhoz, hogy a Biblia tanitdsai alapjan a tanulok beldssak, hogy pozitivan
alakithatjak életiiket.

Segiti a tanuldkat abban, hogy valaszt kapjanak a kereszténység, és a Biblia tanitasai
alapjan a személyes kérdéseikre.

Megismerkedjenek a keresztény egyhdzi szertartasokkal, a keresztény linnepek jelentd-

ségével, szerepével, valodi tartalmaval.
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e A Biblidval kapcsolatos alapvetd ismeretek tovabbitasa a tanulok életkordhoz igazodo

szinten és eszkozokkel.

Személyi tulajdonsdagok:

e reformatus keresztyén ¢€letvitel és kegyesség,

e clhivatottsag,

e reformatus egyhdztagsag és a gyiilekezeti életben valo részvétel,
e hatdrozottsag,

e cmpatia,

e  kitartas, tiirelem,

e  kival6 kapcsolatteremtd és konfliktuskezeld képesség.

A munkakor betoltésének szakmai feltételei:
e Szakmai képzettség: Hittudomanyi Egyetemen/f6iskolan szerzett diploma.

e Szakmai tapasztalattal rendelkezzen.

Személyi adatok:

e Neév:

e Sziiletési év és hely:

e Jelenlegi fizetés/bérbesorolas:
e Szakmai végzettsége:

e Tovabbi képesitések:

A munkarend:

e Munkavégzés helye: Madocsai Reformatus Altalanos Iskola
e  Munkaid6, munkarend: heti 40 6ra

o Kotelezd oraszam: 22-26

e Osszes 6raszam: tantargyfelosztas szerint

Ervényességi idétartam, feliilvizsgdlati hatdrid:
A munkakori leirds az alairds napjan 1ép hatalyba €s visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata

minden év szeptember 15-ig torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.
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Datum: 20

munkaltatd
A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezOnek elismerem, és maradéktalanul

teljesitem.

munkavallalo
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Munkakaori leiras

Iskolatitkar

Munkavadllalo neve:

Munkakori megnevezés:

Munkaltato megnevezése:

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese:

Munkaideje:

Munkaideje:

Munkabére:

A munkakor célja

Az iskolatitkar az igazgatd kozvetlen munkatéarsa. Feladatkore az igazgatd iranyitdsa alatt,

vele egyiitt elvégezni és fenntartani az iskola miikodésével kapcsolatos adminisztrativ teen-

doket, illetve gondoskodni €és naprakészen tartani a hivatalos iratokat, dokumentumokat.

Feladatai

Elvégzi az iskoldban sziikséges adminisztrativ teenddket.

Az iskolavezetés, a nevelGtestiilet tagjai kérésére gépelést végez.
Az iktatand6 anyagot naprakészen vezeti.

Intézi a napi postazast.

Figyelemmel kiséri az internetes levelezést.

Felelds a tanuldi balesetbiztositassal kapcsolatos tigyekért.
Intézi a didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokat.

Felel a nyomtatvanyok megrendeléséért.

Vezeti a dolgozok jelenléti nyilvantartasat.

Ev végén segit a bizonyitvanyok szoveges értékelésének megirasaban.
A 8. osztéalyos tanuldk tovabbtanulasi lapjait megirja.

Felel a szakleltarak rendjéért. Ezekrdl pontos kimutatast vezet.
Ellendrzi a tantermek eszkdzallomanyat és butorallomanyat.
Felel a pancélszekrény rendjéért.

Felel a nem selejtezendd anyagok tarolasaért.
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Az iskola iizemeltetéséhez sziikséges berendezési targyakat, felszereléseket, eszk6zo-
ket, anyagokat beszerzi, gondoskodik azok tarolasarol, megfeleld felhasznalasarol.
Kezeli a hdzi pénztart a pénztar kezelési szabalyzatanak megfelelden.

Az tigyviteli és iratkezelési szabalyzatnak megfelelden kezeli az iratokat.
Kozremiikodik a normativa igénylés és elszamolds, valamint a statisztikai jelentések
lebonyolitasaban.

Intézi az intézmény KIR bejelentéseit (Pedagogusok, tanuldk).

A hivatali ligyek nyilvantartasa.

Az ligyiratok ¢és a bélyegzok nyilvantartasa.

A kiildemények atvétele, kezelése.

Az iratok iktatasa, el6irat szamanak feltiintetése.

A hatéridés tigyek nyilvantartasa.

Kiadményozas el6készitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladésa.

Az tligyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése.

Az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése.

Az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.

Az irattari anyag selejtezése.

Munkaiigyi feladatai részeként:

uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerzédéseket az igazgatoval torténd egyeztetést
kovetden,

kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrdl, hogy a
bérszamfejtés minden adatot idében megkapjon a biztositotti bejelentéshez,
bérszamfejtéshez,

munkaviszony megsziintetésekor az igazgatdval torténd egyeztetetést kovetden elkésziti
a megfeleld dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejtd részére,

elkésziti a megbizasi szerzOdéseket, gondoskodik a hozza tartozé nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,

havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, Osszegyljti a tadppénzes
dokumentumokat, szabadsdgengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket,
majd ezeket megkiildi a bérszamfejto részére,

folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,
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e az igazgat6 altal készitett tulora, tavolléti dij, tanulokiséret, stb. elszamolast tovabbitja a
megfeleld kimutatason keresztiil a bérszamfejtd részére,

e gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol.

Az iskolatitkar gondoskodik — a bélyegz6t haszndlok jelzése alapjan — a sériilt és elavult
bélyegzOk megsemmisitésérol, valamint az 0j bélyegzdk beszerzésérdl és a bélyegzok
szétosztasarol. A bélyegzd hasznaldja felelds a bélyegzo biztonsagos Orzéséért €s a hivatali
munkaval kapcsolatos rendeltetésszerii és jogszerli bélyegzdhasznalatért.

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

Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- és takaritd eszkozoket.

Személyi adatok:

e Név:

e Sziiletési év és hely:

e Jelenlegi fizetés/bérbesorolas:
e Szakmai végzettsége:

e Tovabbi képesitések:

A munkarend:
e Munkavégzés helye: Madocsai Reformatus Altalanos Iskola

e  Munkaid6, munkarend: heti 40 6ra

Ervényességi idétartam, feliilvizsgdlati hatiridé:

A munkakori leiras az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
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Datum: 20

munkaltatd
A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezOnek elismerem, és maradéktalanul

teljesitem.

munkavallalo
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Munkakori leiras

Takarito

A munkakor megnevezése:

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese:

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan id6tartamra,
munkabére munkaszerzodése szerint

naponta 8 oOra.

Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglaldsa

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo6 tantermeket, padlozatukat felmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriileté¢hez tartozé folyosorészeket

naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fert6tleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

folyamatosan tisztan tartja a folyosokat

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

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcso-
lokat, fert6tleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozd szamitogépek billentytizetét
napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjat fert6tleniti

kotelesseége a tantermekben €s a folyosdkon elhelyezett szemétgytijté rendszeres iiritése,
tisztitasa

sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢€s a folyoson 1évo viragokat

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének stro-
lasat, a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkolok stirolasat

a nagytakaritdsok id0szakéban — a tobbi takaritoval kozosen — az egész épiiletben el-

végzi az ablakok tisztitasat
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e a nagytakaritasok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a felada-
tokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

e ahasznalaton kiviili tantermekben — és ha a folyosokon indokolatlanul ég — lekapcsolja
a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos energidval

e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mitkddése soran keletkezett, a biz-
tonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén

az igazgatonak.

Jarandosag
e amunkaszerzédésében meghatarozott munkabér,
e avonatkoz6 jogszabdlyokban, illetéleg a munkavédelmi szabdlyzatban rogzitett védo-

eszkozok

Személyi adatok:

e Név:

e Sziiletési év és hely:

e Jelenlegi fizetés/bérbesorolas:
e Szakmai végzettsége:

e Tovabbi képesitések:

A munkarend:
e Munkavégzés helye: Madocsai Reformatus Altalanos Iskola

e  Munkaidd, munkarend: heti 40 6ra

Ervényességi idétartam, feliilvizsgdlati hatiridé:

A munkakori leiras az alairds napjan 1ép hatalyba €s visszavondasig érvényes.

97



Datum: 20

munkaltatd
A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezOnek elismerem, és maradéktalanul

teljesitem.

munkavallalo
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Munkakaori leiras

Rendszergazda

A munkakor megnevezése:

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese:

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Kinevezése, munkaideje:

A munkakor fo célkitiizése:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkdzok miikodéképességének biztositasa, az

allando oktatési allapot fenntartdsa. Munkajat az iskola nevelési- oktatasi feladatainak ala-

rendelve, a szamitastechnika tanaraival egyiittmiikodve és igényeiket figyelembe véve

végzi.

Folyamatos feladatai
Altalanos feladatok

Figyelemmel kiséri a szdmitastechnika legujabb vivmanyait, és lehet0ség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javasla-
tot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatési céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek fel-
mérésével, kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

Az allandé miikodoképesség érdekében biztositott szadmara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe €s a szamitastechnika terembe bejutas lehetdsége, kiilondsen indokolt
esetben munkaidén kiviil is, 0-24 6raig. A munkaiddn kiviil végzett munkat naploba kell
jegyeznie.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara €s a rendsze-
res ellendrzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megaka-
dalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreal-
litdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer ki-

épitéseét.

99



o Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentaciokat

nyilvantartja, ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik

Hardver

o Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eloforduld hibadk felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilso
szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, €és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet
erejéig megjavittatja.

e Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, err6l munka-
naplot vezet.

e Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye kiderithetd, ja-
vaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

e Rendszeres idokozonként koteles beszamolni az igazgatdnak a szamitastechnikai termek

¢s berendezések allapotardl, allagarol.

Szoftver

¢ Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek miikodését.
A meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja. Ossze-
gyujti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas,
hasonl6 képességli, de ingyenes programok hasznalatéra.

e Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

e Az irodakban sziikséges (és beszerzett) uj szoftvereket installalja, elinditasukat és haszna-
latukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa is feladata.

o Az ISZ-ben rogzitett moédon biztonsagi adatmentést végez.

o Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagarol,

illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat
o Kiilonds figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos lizemelte-
tésére.
e Megtervezi a halozat optimalis struktirjat, a késdbbiekben a tervet a mindenkori allapot-
hoz igazitja.
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e Felhasznéloi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai héalozat altal nyujtott
fobb lehetdségeket.

o Szakmai dokumentéciot készit a rendszer felépitésérol, mikodésérol.

e Az ISZ-ben foglaltak szerint uj haldzati azonositokat ad ki, a halozati felhasznaldokat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.

o Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok leheté legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

e A halozati rendszerek belépési jelszavat (adminisztrator, wifi) lezart boritékban atadja az
igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilondsen indokolt

esetben, az igazgato engedélyével az iskola szamitastechnika szakos tanara bonthatja fel.

Idoszakos feladatai

o Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkdzdket igényld rendszere-
ket miikddteti, nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl.

e Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

e Anyagbeszerzés, szallitas.

Személyi adatok:

e Név:

e Sziiletési év és hely:

e Jelenlegi fizetés/bérbesorolas:
e Szakmai végzettsége:

e Tovabbi képesitések:

A munkarend:
e Munkavégzés helye: Madocsai Reformatus Altalanos Iskola

e  Munkaido, munkarend: 0,5 statusz/ kotetlen munkaido
Ervényességi idétartam, feliilvizsgdlati hatdridg:

A munkakori leirds az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata

minden év szeptember 15-1g torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.
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Datum: 20

munkaltatd
A fentieket tudomasul vettem, magamra nézve kotelezOnek elismerem, és maradéktalanul

teljesitem.

munkavallalo
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Munkakori leiras

Pedagogiai asszisztens

Név:
Munkaltaté: Madocsai Reformatus Altalanos Iskola
7026 Madocsa Kossuth Lajos u. 2.
Munkavégzés helye: Madocsai Reformatus Altalanos Iskola
7026 Madocsa Kossuth Lajos u. 2.
Munkaideje: heti 40 6ra
Munkakér: pedagogiai asszisztens

Az intézmény vezetdje nevezi ki. A munkaltatoi jogokat és a fegyelmi jogkort az igazgatd

gyakorolja. Kozvetlen felettese az igazgato.

Javaslattételi jogai: A pedagogiai asszisztensi munka hatékonysagara tett javaslatok.
Alairasi jogosultsagok: Nem rendelkezik alairasi jogosultsaggal.

A pedagogiai asszisztens feladatai:

e Mint az intézmény minden alkalmazottjanak — tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallasu
¢s milyen munkakorben dolgozik — figyelembe kell vennie, hogy reformatus keresztyén
kozosség munkatarsa, és koteles megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint életvite-
1ével segiteni az ifjisdg evangéliumi hit és erkdlcs szerinti nevelését. /Rkt. 48.§/

e Kapcsolatot tart az intézmény tanuloival, munkatarsaival, a sziilokkel.

e  Egyiittmiikodik a gyermek- és ifjuisagi feleldssel, a didkpresbitérium munkéjat segitd pe-
dagogussal, az osztalyfonokokkel.

o Kozremiikddik a kiilonb6z0 iinnepi, szabadidds, valamint egyéb programok szervezé-sé-
ben, lebonyolitasaban.

e A d¢lutani feliigyelet alatt segiti a masnapi felkésziilést, tanulést, a feladatok megoldasat.
Sziikség esetén kozremiikodik a tanitdsi oran.

e Azigazgatd utasitasara tanulokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat lat el.

e Az adminisztrativ feladatai sordn az irdsos anyagokat rendszerezi.

e Részt vesz az iskola altal szervezett rendezvényeken, sziikség esetén a tanulmanyi kiran-

dulasokon, a tanulok6zosség programjaiban.
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e Tanulmanyi versenyre, rendezvényre tanuldi kiséretet 14t el.

e Rendezi a faligjsagot, a hirdetétablakat.

e Gondozasi feladatokat 1t el, a kisiskolasok 61tozkodésénél, étkeztetésénél segédkezik,
beteg/sériilt gyermeket lat el.

e Tanodrak kozotti sziinetekben, egyéb esetekben, feliigyel a gyerekekre.

e Ugyel a személyi és kdrnyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokéasok kialaki-
tasara.

e A hivatali titkot koteles megtartani.

e Szabadsagat tanitasi 1don kiviil veheti igénybe, illetve tanitasi idében csak indokolt eset-
ben igényelhet szabadsagot.

e  Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitasra elvégzi mindazokat, az intézmény miiko-
désével kapcsolatos, munkakorével 6sszetiiggd feladatokat, amelyekkel az intézményve-
zetd megbizza. Siirgds feladat és szoros hataridd esetén, szdmara az intézményvezetd tal-
munkat rendelhet el.

e Feladata a palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése €s az elokészitésiikben vald kozre-
mikddés.

e  Munkdjardl félévente irdsos beszdmolot készit a neveldtestiiletnek.

A munkakori leiras érvényességének kezdete:

Madocsa, ...

igazgato
A munkakoéri leirds 1 példanyat a mai napon atvettem, és kijelentem, hogy az intézmény Szer-

vezeti és Miikddési Szabalyzatat, valamint a munkahelyemre vonatkoz6 szabalyozast megis-

mertem, a benne foglaltakat munkavégzésem soran betartom.

munkavallalo
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