. Munkdalkodjatok ne az eledelért, amely elvész,
hanem az eledelért, amely megmarad az orék életre,
amelyet az embernek Fia dd majd nékiek,

mert ot az Atya pecsételte el, az Isten.”

fJanos 6,27)

TUS ALTALANOS ISKOLA,
gwm Mum%.

A3 W

Szervezeti és Mikddési Szabalyzata

2025.
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BEVEZETES

Az Ujfehértéi Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Balesode az Ujfehértoi Reformétus
Egyhazkozség fenntartisiban miik6dé kozos igazgatasi kozoktatdsi intézmény. Hatvankét év
sziinet utin 2012. szeptember 1-én. Gjra indulhatott Ujfehérton a reformatus Keresztyén
értékrenden nyugvo neveld, oktaté munka.

2024. oktober 01-jén bilesddei ellatissal boviilt az intézmény. 2025. szeptember 01-t61
pedig 1 csoporttal bovitettilk az ovodat, igy mar 4 6vodai csoportban folyik a neveld munka.

Az intézmény alapitésinak és miikddietésének célja, hogy gyermekeinket erkdlesds,
miivelt, Jézus Krisztust kiivetd. egyhazuk és a magyar hazajuk hiséges. tettre kész, felelos
tagjaiva neveljiik.

Intézményiink célja, hogy a gyermeket rendre, énuralomra, hitre nevelje. Az erkdlcsi
normékat, értékeket, a csalad szerepének fontossagat ismerjék meg tanuloink.

E célok megvalositisaban tamaszkodni kivan a magyar reformatus iskoldk t6bb évszazados
pedagdgiai hagyomanyaira, valamint tandrainak a mai kor kdvetelményekhez alkalmazott
modszereire, Mindennapos tevékenységének tartalmat - az intézményre vonatkozo allami és
egyvhazi torvények értelmében meg - kell hatarozni, belsé felépitésének rendjét és e rend
alapelveit pedig rogziteni és dokumentalni kell. Erre szolgil az alabbiakban részletezett
szabalyzat.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1 A szervezeti és miikidési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kéznevelési intézmény mikoddésére, belso és kiilsé kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szol6
2011, évi CXC. torvény 25, §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikodési szabalyzat hatirozza meg a kéznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket. amelyeket jogszabdaly nem utal mas
hatdskdrbe. A szervezeti és miikddési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek.
tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt mikdését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikidési szabélyzat célja. hogy a térvényben foglalt jogilag szabalyozott
magatartdsok minél hatékonyabban érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

A szervezeti ¢és milkodési szabalyzat tartalma nem allhat ellentétben jogszabélyokkal, sem
egyéb intézményi alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet
altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast
ad.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozdsanak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl és modositasai

- 1995.évi L. térvény — a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kiznevelési térvénye

- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési térvény végrehajtisardl

- 1999, évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérol

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol és modositasai
- 2011. évi CCVLI. térvény a lelkiismereti és vallasszabadsagrol, az egyhazak jogallasérol

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények mikddésérdol
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- 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi elldtasrol

- 2011, évi CXIL torvény az informécios énrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

- 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgdrol, valamint a tovdbbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl és
maodositasa

-451/2016.( XIL.19.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol

- 2023. évi LII. torvény a pedagoégusok 1j életpalyajarol

- 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

- a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve és a Sajdtos nevelési
igényi tanuldk iskolai oktatasdnak irdnyelve kiadasdrol szolo 32/2012. (X.

8.) EMMI rendelet

L.2. Az SZMSZ személyi és idobeli hatdlya

A szervezeti és milkddési szabdlyzat és a mellékletét képezd egyéb belst szabalyzatok.
fBigazgatoi utasitisok hatdlya kiterjed az 6voda és az iskola valamennyi pedagdgusira,
adminisztrativ, gazdasigi vagy technikai munkakérben dolgozé alkalmazottjara és
novendéekeire.

A szabilyzat a fenntartd jovahagyasi idépontjaval 1ép hatdlyba és hatdrozatlan iddre szol.
Egyidejileg hatalyon kiviil helyezodik az iskola el6z6 szervezeti és mitkidési szabalyzata.

I.3. A szervezeti és mikidési szahdlyzat érvényessége

Jelen szervezeti és mikodési szabdlyzat a didkdnkorményzat, valamit a sziiléi szervezet
véleményezési joganak érvényesitésével, és a fenntarto jovahagyasaval 1ép érvénybe.
Médositasanak feltételei:

e adokumentum tartalmat érintd jogszabalyvaltozas
e fenntartoi intézkedes,
e anevelotestiilet tibbségi (50%+1 1) kezdeményezése

II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

I1.1. Az iskola adatai

Ll Az alapitas éve: Az intézmény az 0jfehértoi reformatussag altal 1748-ban
alapitott reformétus iskola jogutédjanak tekinti magat. Ujraalapitas éve: 2012.

1.2, Az alapit6 neve: Ujfehértéi Reformétus Egyhazkozség

13, Az intézmény neve: Ujfehértdi Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Bolesdde

1.4. Az intézmény torzskonyvi azonositoszama: 993403

1.5. Az intézmény székhelyének cime: 4244 ILTj fehérto. Debreceni at 204,

1.6. Az intézmény tagintézménye:

o Ujfehértoi Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Bélesade Tagovodaja,
4244 Ujfeherto, Debreceni ut 206.
o Uijfehértoi Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Bolesode
Magvetd Bilesiodéje
4244 Ujfehérto, Debreceni ut 202.
Az intézmény fenntartéja: Ujfehértoi Reformétus Egyhazkozség
Az intézmény létrehozasardl rendelkezé hatdrozat: Ujfehértoi Reformatus
Egyhiazkozség Presbitériumanak 12-2012. (V.03.) szamu hatdrozata

2o N
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Alaptevékenység az Alapitoé okiratban meghatarozottak szerint.
Az intézmény bélyegzdinek felirata:
Székhely: korbélyegzo:
Ujfehértoi Reformatus Altaldnos Iskola, Ovoda és Boleséde pecsétje
Hosszti bélyegzé: Ujfehértéi Reformatus Altaldnos Iskola, Ovoda és Boleside
4244 Ujfehérté Debreceni 1t 204.
Adoszam: 18287448-2-15
Tagintézmény korbélyegzé: Ujfehértoi Reformatus Altalinos Iskola, Ovoda és
Bélcsode Tagovodaja
Hosszii bélyegzd: Uijfehértoi Reformatus Altaldnos Iskola, Ovoda és
Bolesode Tagovodaja
4244 Ujfehértd, Debreceni Gt 206. ,
Tagintézmény korbélyegzé: Ujfehértéi Reformétus Altaldnos Iskola, Ovoda és
Bolcstde Magvett Bolesodéje
Hosszii bélyegzd: Ujfehértoi Reformatus Altalinos Iskola, Ovoda és
Bolesode Magveto Bolesodéje
4244 Ujfehért6, Debreceni Gt 202.

Az intézmény tipusa: tdbbeélu, kdzis igazgatasi kozoktatdsi intézmény
(altalanos iskola, dvoda, bolesode)

I1.2. Az intézmény miikidésének rendje, a milkddés kozos szabalyai
A tiirvényes miikidés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes miikidését az alabbi - a hatdlyos jogszabalyokkal dsszhangban
allo -alapdokumentumok hatérozzak meg:
»  Alapito okirat;
Miikodési engedély:
Pedagdgiai program;
Eves munkaterv;
Szervezeti és Miikdési Szabalyzat és mellékletei:
Hazirend;
Belsd szabélyzatok.

Az alapitod okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvéantartisba vételét, jogszerii miikddését. Az intézmény alapitd okiratat a

fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — maodositja.

Etikai Kodex: a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kézoktatasi intézményeiben dolgozo
pedagogusok szamara.

A intézmény pedagbogusai az “Etikai Kodex — a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz

kozoktatdsi intézményeiben dolgozd pedagogusok szdmara™ ciml dokumentumot kételezd

érvénylinek fogadjak el. A Kodex erkdlesi elvarisai az intézmény minden dolgozdjara

érvényesek.
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A pedagogiai program

A kdzoktatdsi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotisihoz az
intézmény szaméara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
dnallosagot.

A pedagdgiai programot a fenntart6 ajanlasai alapjan az foigazgatd késziti, a neveldtestiilet
fogadja el és a fenntarto jovahagyasaval valik érvényessé. A program képezi az intézményben
folyé nevel6-oktatd munka elvi, tartalmi és szakmai alapjait. a mindenkori allami és
egyhdzi oktatasi rendelkezések figyelembe vételével (20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet, 6-
7§)

Az intézmény pedagdgiai programjit a nevelGtestiilet fogadja el, és az a
fenntarté jovihagydsival vilik érvényessé. Az intézmény pedagogiai programja
megtekinthetd az iskola neveldi szobdjaban, az 6voda irodajaban, tovabba olvashaté az
intézmény honlapjan. Az intézmény vezetéi munkaidében bdarmikor tdjékoztatassal
szolgalnak a pedagégiai programmal kapcsolatban,

Az éves munkaterv
Az ¢éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a feladatok
megvalositasahoz szilkséges tevékenységeknek a tanév szakaszaira lebontott
cselekvési terve, a felelosok megjelslésével. Az intézmény éves munkatervének
elfogaddsira a tanévnyito értekezleten kerlil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv
részét képezi.
Az éves munkaterv egy példanya megtekinthetd a neveldi szobéaban.

Hazirend

A Hazirend az intézmény didkjainak alkotmanya. Rogziti a kitelességeket és jogokat,
valamint az iskola €s az dvoda munkarendjét. Betartasa és betartatisa iskolank minden
tanulojanak, az 6voda minden gyermekének és dolgozojanak kotelessége és joga.
A Hézirend megalkotisaiban a nevelGtestiilet részvételi joggal rendelkezik. A
Hazirend elfogadasakor, illetve mddositasakor a didkonkormanyzat és a sziiloi
szervezet véleményezési jogot gyakorol. A Hazirend a fenntart6 jovahagyasaval valik
érvényessé. A Hazirend megtekintheté aziskola neveldi szobdjaban, azintézmény
honlapjan.  Kifiiggesztésre keriil valamennyi osztalyteremben és dvodai
csoportszobaban.
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I11. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI
I11.1. Az intézményi gazddlkodissal kapcsolatos jogkor

Az intézmény a fenntartd 4ltal jovdhagyott &ndllo koltségvetéssel rendelkezik. A
koltségvetés keretén beliil az intézmény oOnalloan gazdalkodik. A  gazdasagi
kivetkezményekkel jaro dontéseket a foigazgatd hozza, a gazdasagi vezetd javaslata alapjan.

A kotott felhasznalasu allami normativakat a megfeleld torvények ¢€s rendeletek
figyelembe vételével hasznaljuk fel. Kozos tantestiileti dontés hagyja jova a tovabbkepzési
tervet.

111.2. Az intézmény gazdalkodisi feladatainak ellitisa

A fenntarté gazdasagi évre jovahagyja az iskola koltségvetését, biztositja az abban

foglalt fenntartoi kitelezetiségét.
Bevételeink jelentds részét a fenntarté bocsdtja rendelkezésre. Ez tartalmazza — tbbek kozt —
a béralapu, koltségvetési és mikddési tAmogatas, amelyet a kdznevelési feladatok atvillalasa
miatt az érvényes koltségvetési torvény rendelkezése szerint tanuléi létszam alapjan
igényelhetiink.

Az intézmény gazdédlkodassal kapcsolatos feladatait a gazdasagi vezetd latja el, aki
elvégzi a havi, negyedéves és éves zarasi munkakat, koltségvetési tamogatés igénylést,
elszdmoldst. Nyilvintartja a pénziigyi tartozasokat és koveteléseket. A dijakat hataridore
befizeti. illetve beszedi. A szallitéi szamlikat és szallitoleveleket egyezteti. ellendrzi azok
tartalmi és szamszaki helyességét.

A koltségvetési év végén a gazdasigvezetd elkésziti a beszamolot és ez alapjan tervezi
és késziti el a kdvetkezo évi koltségvetést, indokolt esetben potkiltségvetést készit.

Evente egyszer a fenntartd, a sajat kozhaszni jelentéséhez az iskola gazdasdgi
vezetdjével elkészitteti az iskola koltségvetését, melyet konyvvizsgalattal ellendriztet.
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IV. A KOZNEVELESI INTEZMENY VEZETESE

IV.1. Az intézmény szervezeti felépitése

FENNTARTO PRESBITERIUM

’

IGAZGATOTANACS

'

Féigazgatd

Intézményegvség i . ! aktziis- A intézmeény-
s mu_“ CEYSCE gazdasagi vezeld “u"k.'lm"'d" Iskolatitkar Taglmtezm?n}
-vezeld sépek igazgato
Ovénok
i s Csecsem{ — ¢
technikai pénzliros -d[b['l-S“ s felsis Pedagcgm : csemo (‘5.‘.
i munkakiiziisség Rl i kisgyermekneve
olgozok Pedagigin a munkakiiziisség asszisztens 6k
Dajkak
e

DOK

10




Ujfehértoi Reformatus Altalinos Iskola, Ovoda és Bilesode
Ujfehértd, Debreceni it 204,
Tel./fax: 06-42/290-061
Adioszam: 18287448-2-15
Levelezési cim: 4244 Ujfehértd Postafiok: 27.

L s =

A fenntarto testiilet

Az intézmény-fenntartoi jogkort az Egyhazkozség Presbitériuma, illetdleg két gyiilés kozotti
idoszakban az Igazgatotanacs gyakorolja.

Feladatai: Meghatdrozza az iskola alapfeladatait az érvényes koznevelési torvényekkel
dsszhangban és egyéb specidlis feladatait az Igazgatotanacesal egyetértésben. Gondoskodik az
iskola kizvetlen bevételeibdl nem fedezhetd fenntartasi kiltségek eloteremtésérol. Jovahagyja
az lgazgatotanacs altal véleményezett kiltségvetést. Gondoskodik arrol, hogy a keriiletben lévo
reformatus iskolak igazgatotandcsai kozétt az egylittmikddés harmonikus legyen.
Osszehangolja az intézmény miikddési rendjét a tobbi egyhazkeriiletben 1évo iskolakkal.
Biztositja, hogy az alkalmazottak illetménye torvényi elbirasoknak megfelelden keriiljon
megallapitasra.

Igazgatotanacs

A koznevelési torvény 73. §-dnak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitisira és mikddtetésére, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabéalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit.

Az iskolafenntarté egyhazkozség — érdekeinek érvényesitésére, valamint a fenntart6i jogok és
kotelességek szakszerli gyakorlasara — Igazgatotanacsot hoz létre, mely segiti az intézmény
rendeltetésszerli miikodését és gyakorolja a fenntartd altal raruhdzott jogokat. Az
lgazgatotanacs elndkét a fenntartd vélasztia meg 6 évre. Szitkség szerint, de legalabb
negvedévenként {ilésezik. Alkalmanként kiilsé szakértoket kérhet fel, a fenntartonak
beszamolasi kitelezettséggel tartozik.

Az lgazgatotanacs tagjai

a./ hivatalbol:

- a fenntarté egyvhazkozség lelkipasztora

- a fenntartd egyhazkdzség fogondnoka

- az intézmeény foigazgatoja

- az intézmény gazdasagi vezetdje

b./ véalasztottként 6 évre:

- a fenntarto altal delegalt 4-5 tag,

- az iskola neveldtestiilete altal delegalt 2 tag

A fenntartd a kbznevelési intézmény éltalanos (igazgatasi, nevelési. vallaserkélesi, stb.)
feliigyeletét az Igazgatétanacs atjan latja el.

Az Igazgatitanics hatiskire

Véleménvezi és elfogadasra javasolja az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatat,
héazirendjét, pedagogiai programjat, helyi tantervét, zarszamadasat ¢és koltségvetését, tovabba
valamennyi, az intézmény muikddésével kapcsolatos tervezetet, dokumentumot, amely
fenntartéi egyetértést vagy jovahagyast igényel. Pedagégus ¢és gazdasagi vezetd
alkalmazisahoz és alkalmazasinak megsziintetéséhez — oraado kivételével — az Igazgatotanacs
hozzajarulasa szilkséges, egyébként felette a munkéltatéi jogokat az intézmény vezetbje
gyakorolja.

Az intézmény vezetdjét a fenntartd nevezi ki, illetéleg bizza meg, nyilvanos palyizat vagy
meghivas alapjan, a nevel6testiiletet meghallgatva, az Igazgatdtandcs javaslatara.

IV.2. Az intézmény felelos vezetioje
Az intézmény felels vezetdje a foigazgaté. feladatat a fenntartdo megbizasa alapjan latja el.
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IV.2.1. A foigazgatd felelossége

A foigazgatd kizarolagos jogkorébe tartozik az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkor,
valamint a kotelezettség vallalasi jogkor gyakorldsa, a fenntartoval torténd egyeztetési
kotelezettség megtartasaval.

Az foigazgaté a koznevelési torvény és a Magyarorszdgi Reformatus Egyhaz feltételeinek
megfeleld személy, kivalasztasa nyilvanos palyazat vagy megbizds utjan torténik.
A vezetol megbizas legfontosabb kiévetelményei:
a. reformatus vallas, konfirmacid, teljes jogh egyhaztagsag,
b. az adott nevelési-oktatdsi intézményben pedagogus munkakir betiltéséhez
sziikséges — a nemzeti kdznevelésril szolo torvényben meghatarozott —
felsofoku iskolai végzettség és szakképzettség,
legalibb 5 éves szakmai gyakorlat pedagogus munkakérben,
erkilesds életvitel, rendezett maganélet,
vezetésre valo alkalmassag,
pedagogus szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség.
magyar allampolgarsag vagy a munkaviszony létesitéséhez sziikséges jogallas.
J. anevelési-oktatasi intézményben pedagdégus-munkakdrben fennallé,
hatarozatlan iddre, teljes munkaidore sz6lo alkalmazas vagy a megbizassal
egyidejlleg pedagogus-munkakérben torténd, hatarozatlan idére teljes
munkaidore szolo alkalmazas.

k. biintetlen eldélet.

e U =

IV.2.2. Foigazgato jogkire
A foigazgatd feladatait. jogkorét, feleldsségét a koznevelési torvény, az Egyhazi Kozoktatési
Toérvény és a fenntarié hatdrozza meg.

IV.2.3. Kiemelt feladatai és hataskire:
- aneveld és oktaté munka iranyitdsa és ellenérzése
- anevelotestiilet vezetése és dontéseinek elokészitése
- adontések végrehajtasanak szakszer(i szervezése, ellendrzése
- arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa
- akodznevelési intézmény képviselete
- egyiittmikddés a sziilokkel. a diakokkal
- anemzeti, reformdtus és intézményi tinnepélyek mélté megszervezése
- atanulo- és gyermekbaleset megelozésének irdnyitdasa
- az intézményegység-vezetd feladatkorébe tartozd jogkorok. munkakori feladatok
iranyitasa, segitése, ellendrzése
- dontés minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorbe
- A foigazgaté hataskore a pedagogusok kozotti feladatmegosztas szakértelem és
terhelhetoség szerint.
A foigazgato kizarolagos hataskorében altalanosan nem helyettesithetd feladatok:
- amunkaltatoi jogkor gyakorlasa,
- kotelezettségvallalasi jogkdr

12
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A foigazgato felelosséggel tartozik:

- az intézményi nevelés keresztyéni alapokon tortén6 megvalosulasacrt.

- a pedagdgiai tevékenység szakszerliségéért, szinvonaldért, az elfogadott Pedagogiai
Program megvalGsitasaért, az intézmény neveldmunkajaért,

- az intézmény rendjéért, vagyonanak gondos kezeleséert,

- apontos iigyvitelért,

- agyermekekkel valo egyéni banasmod megkoveteléscert,

- agyermek-és ifjusagvédelmi feladatok ellatasééért.

- aneveld-és oktatomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- atanulo- és gyermekbalesetek megelozéséért,

- azintegricios pedagogiai rendszer mikodtetéséért

- a helyi — és orszagos szervezetekkel, kézmivel6dési intézményekkel, iskolakkal -
kiilénds tekintettel az egyhdzi intézményekre- vald kapesolatért.

A foigazgatdé szervezi és iranyitja az intézmény éves munkaterv szerinti mikodését, a
pedagdgusok tovabbképzését, a beiskolazds elokészitését, lebonyolitasat.

Az intézmény altal kibocsdtott dokumentumoknak. hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
és szabalyzatoknak alairdséra az intézmény vezetbje egy személyben jogosult.
Az intézmény cégszeri aldirdsa a foigazgaté alairdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
IV.3. A foigazgatd kizvetlen munkatarsai

e intézményegység-vezetod

e tagintézmény-igazgatd

e iskolatitkar

e gazdasagvezetod

o munkakozisségvezetok

e  DOK vezetd pedagdgus
IV.3.1. Az intézményegység-vezeto:

- aintézményegység-vezeldi megbizast az foigazgatoé adja.

- a megbizast hatdrozatlan id6re kinevezett pedagogus kaphatja,

- megbizasa visszavonasig érvényes

Alapvetd feleldssége, feladata:

Felelosséggel vesz részt az iskolakoncepcio kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a
kittizétt célok megvaldsitasaban, a végrehajtas ellendrzésében.

A nevelo- oktatdé munka irdnyitisival, a személyzeti feladatok, a hivatali-
adminisztrativ, gazdalkodassal kapcsolatos konkrét végrehajtasi ¢s ellendrzési feladatait
valamint hataskorét a munkakori leirdsa tartalmazza.

A fbigazgato tavollétében — az it nem ruhdzhaté hatdskoroket kivéve — teljes jogkorrel
helyettesiti az iskola foigazgatojat.
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IV.3.2. A tagintézmény-igazgatd

a tagintézmény-igazgatoi megbizast a fenntart6 adja,
a megbizast hatarozatlan idore kinevezett 6vodapedagogus kaphatja,
megbizdsa visszavondsig érvényes

Alapvetd felelossége, feladata:

Felelosséggel vesz részt az dvodakoncepeio kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a

kittizott célok megvaldsitasaban, a végrehajtas ellenorzésében.

A nevelémunka irdnyitasdval, a személyzeti feladatok. a hivatali-adminisztrativ,

gazdalkodassal kapesolatos konkrét végrehaijtasi és ellenérzési feladatait valamint hataskoérét a
munkakdri leirdsa tartalmazza,

A foigazgat6 tavollétében — az at nem ruhdzhat6é hataskoroket kivéve — az ovodai

tagintézményben teljes jogkdrrel helyettesiti az iskola foigazgatdjat.

1V.3.3. Az iskolatitkar

Iskolatitkar feladatai:

a ) Jelentési kitelezettséggel kapcsolatos jogkér

- Kortelefonok, e-mailek vétele, tovabbitasa

b) Nvilvantartassal kapcsolatos jogkér

- egeszsegligyl lapok, tiidosziro lapok kiskonyvek Osszegyijtése., nyilvantartisa.
érvényességiik ellenbrzése

- 1. osztalyosok felmérése, dsszeirdsa

- tanulé-nyilvantartas vezetése (tivozas, érkezés nyilvantartas)

- tanuloi felmentések nyilvantartasa

- tanulok tovabbtanulasival kapcsolatos nyilvantartas vezetése

- KIR vezetése

¢) Irattarozassal. iratkezeléssel kapcsolatos jogkdr
- irodavezetés, iktatas, levelezés, postazas, irattarozas, kézbesitokonyv vezetése

hataridok nyilvantartasa

postai kiildemények feladasa, elhozatala

bizonyitvany masodlat elkészitése

- tanuloi bizonyitvanyok, dolgozatfiizetek, egészségiigyi lapok tovabbitasa

d) Egyebek

- az iskola munkajaval dsszefliggd iranyitott gépelés (munkatervek, jegyzdkonyvek,
jelentések)

- az iskola dolgozdi cimtardnak nyilvantartdsa

- fénymasolasi munkak elvégzése

Hataskdre

- tanulok érkezésével, tavozasival kapcsolatos nyomtatvanyok kitdltése, igazoldsa
bélyegzovel

- iskolalatogatasi igazolas kiadasa (bérlethez, utlevélhez, lakéshoz stb.)

- postai kiilldemények atvételének igazolasa

14
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1V.3.4. A gazdasigi vezetd
- megbizasat a fenntarto adja,
- szakiranyn felsofokn képesitéssel kell rendelkeznie

Alapveto felelossége, feladata:
- azintézmény koéltségvetésének elkészitése
- gazdalkodisi feladatok ellitdsa (bérgazdalkodas, eldiranyzatok. felhasznélas elemzése.
arrol tajekoztatas, készletgazdalkodas)
- normativa igénylés, elszamolas
- részt vesz a belsé ellendrzésben
- ellendrzési jogkort gyakorol
Feladatait és hataskorét részletesen a munkakori leirds tartalmazza.

IV.3.5. Munkakozosségek vezetoi
A munkakozosség-vezetot a foigazgaté bizza meg feladatainak ellatasaval, aki tevékenységéért
havonta fizetendd megbizasi dijban részesiil. A szakmai munkakozosség-vezetd feladatait a
munkakdéri leiras tartalmazza.
Tobbek kozott:
—  Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkak6zisség éves programjat.
—  Osszefoglalo elemzést, ériékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet szamara, igény
szerint a foigazgato részére a munkakozosség tevékenységérol.
—  Segiti a munkakdzisség tagjainak szakmai fejlodését.
—  Képviseli a munkakdzisséget az intézményen beliil és kiviil.

1V.3.6. Diakinkormanyzatot segito pedagogus

- A didkénkormanyzat munkajat az iskoldban tanito pedag6gus segiti. aki eljarhat a diak-
dnkormanyzat képviseletében.

- Feladatat megbizas alapjan, az abban foglaltak szerint latja el.

- Segiti a tanuldi érdekképviseleti tevékenységet.

- Aziskola pedagogiai programja, éves munkaterve alapjan elkésziti a didkdnkormanyzat
programjat. )

- Szervezi és iranyitja az ifjusagi és sportnapok programjat. Apolja az iskola
hagyomanyait, javaslatot tesz 1j hagyomanyok meghonositasara.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, elismerésére, segélyezésére.

V. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenorzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerli mitkddéshez azonban rendszeres
és jol szabalyozott ellenérzési rendszer mikddtetése szitkséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagogusainak munkakéri leirasa.
a pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat évente feliil kell vizsgalni. Munkakri leirasuk kotelezben szabalyozza
az alabbi feladatkort ellato vezetdk és pedagdgusok pedagogiai és egyéb természetl
ellendrzési kitelezettségeit:
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[l gazdasagi vezetd

[ a munkakdzbsség-vezetok,

[ az osztalytonikik,

[ a pedagogusok.

A munkavillalok munkakéri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatit az irattirban kell oOrizni. Az igazgatOhelyettesek és a munkakozisség-vezetok
elsosorban munkakori leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenbrzési, értékelési feladatokban. Az intézmény
vezetoségének tagjai €s a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valod
kdzremiikdéssel megbizott pedagogusok szilkkség esetén — az igazgatd kiilén megbizisara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rdjuk bizott ellendrzési feladatok kizirdlag szakmai
Jellegiiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatirozni. Az ellenérzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitis a
meghatirozo elem.

Minden tanévben ellenorzési kitelezettséggel birnak a kdvetkezd teriiletek:

"I tanitasi ordk ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakozdsség-vezetok),

Ul tanitasi ordk latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetencidval,

[l a naplo folyamatos ellendrzése.

U1 az 1gazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellenorzése,

U1 az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki. tanari

intézkedések folyaman.

Ul a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése,

"1 a tanoran kiviili foglalkozasok, egyéb foglalkozasok ellendrzése

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat és iitemezését az Ellendrzési terv tartalmazza, melyet
az igazgato készit el, s felel a hatékony miikodéséért, Az igazgaté az intézményben folyo
valamennyi tevékenységet koteles ellenorizni. Kézvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettesek
munkajat.

Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket sajat teriiletiikdn végezhetik. Az
Igazgatotanics dltal megbizottak az ellendrzést az igazgatoval valo elozetes egyeztetés alapjan
végzik.

Az ellenérzés modszerei:
tanorak, foglalkozasok latogatasa.
irasos dokumentumok vizsgalata,
[ tanuloi munkak vizsgalata.
A belso ellenorzés célja:
[ eredményesség. hatékonysag, probléma feltarasa
[ tajékozodas, segitségnynjtas
[l feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellenérzése
Az iskola az éves munkatervében, egy tanévre megtervezi a szakmai ellendrzést. Az ellenorzési
terv tartalmazza az ellendrzés céljat, formdjat, modszerét. az ellenérzésben részt vevik korét,
az ellenorzitt szakteriileteket, az ellentrzés tapasztalatainak ismertetési modjat.

Az ellendrzési tervben nem szerepld vizsgalatokat, oralatogatasokat, tudas-méréseket, vizsgak
szervezését az igazgatd rendelheti el a tanulok érdekében - lehetéség szerint az ellenérzés
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megkezdése elott 7 nappal. Az igazgato, illetve helyettesei jogosultak el6zetes bejelentés nélkiil
orét latogatni illetve ellendrizni.

Az intézményi belso ellenorzes feladatai

o biztositja az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjaban és
egyeb belso szabalyzataiban eldirt) miikddését;

o eldsegiti az intézményben folyd neveld és oktato munka eredményességét, hatékonysagat;

o eldsegiti az intézmény takarékos. gazdasagos, hatékony miikodését:

0 az intézményvezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltat a dolgozok
munkavégzésérol:

o feltarja és jelzi az intézményvezetés és a dolgozok szdmdra a szakmai- pedagdgiai és jogi
eldirasoktol, kivetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzi azt:

o megfelelé szamu adatot és tényt szolgaltat az intézmény milkddésével kapesolatos belsé és
kiilsé értékelések elkészitéséhez.

A belso ellendrzést végzo dolgozo feladata

o A belst ellenorzést koteles a jogszabalyokban, az intézmény belsé szabalyzataiban, a
munkakéri leirasiaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan
végezni.

o Az ellenorzések teljesitésérol. az ellen6rzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

o Az ellendrzés tényét és megdllapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett ¢l (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzitt, vagy annak felettese) kéri.

A belsd ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

o az ellentrzéshez kapcsolodva az intézmény barmely helyiségébe belépni:

o az ellendrzéshez kapesolodo iratokba. dokumentumokba betekinteni, azokrol mésolatot
késziteni:

o az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni:

o az ellendrzétt dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérmni.

A pedagdgiai munka belso ellendrzését végzé dolgozo kitelessége

o az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az intézmény bels6 szabalyzataiban
foglalt elbirasoknak megfelelden eljarni:

o az ellendrzés soran tudomasdra jutott hivatali titkot megorizni:

o az észlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban kazolni az ellenorzott dolgozokkal €s a sajat,
illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével:

o hianyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kzvetlen felettesétol kapott utasitas szerint
idoben megismételni feladatat.

Hidnyossigok feltirisa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzétt dolgozo figyelmét:

o0 a hidgnyossagok megsziintetését tjra ellendriznie kell.

A pedagdgiai munkaban ellenérzétt dolgozo jogosult

o az ellen6rzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni:

o az ellenérzés modjara és megallapitisara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és ezeket
eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo kotelessége

o az ellendrzést végzd dolgozod munkijat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit
teljesiteni;

o a feltart hianyossagokat, szabélytalansagokat azonnal megsziintetni.
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Igazgato:

ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;

ellendrzi az intézmény Gsszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi és tigyviteli és technikai
jellegi munkaéjat;

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartdsat; elkésziti az intézmény belsd
ellendrzési szabalyzatat;

dsszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;
felligyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és milksdése felett.
Igazgatohelyettes:

Folyamatosan ellen6rzi a hozzajuk beosztott dolgozok nevelé-oktatd és igyviteli munkajat,
ennek soran kiilénésen:

a szakmai munkakozisségek vezetdinek tevékenységét;

a pedagogusok, munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagogusok, adminisztraciés munkajat;

a pedagogusok nevel6-oktaté munkdjanak modszereit és eredményességét;

* koordindlja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Gazdasigi vezetd

Folyamatosan ellenorzi az intézmény minden dolgozdjaval kapesolatban a gazdalkodasi, a
miuszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek sordn kiilondsen:

0 az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetbképességét,

0 a pénzkezelés, a pénztar szabalyszerii mikodését;

o a tanulok és a dolgozok élelmezésével dsszefiiggd tevékenységet;

0 az intézmény mitkidéséhez sziikséges fejlesztéseket, feltjitdsokat, karbantartisokat és

o beszerzéseket,

0 a vagyonvedelemmel kapesolatos eléirasok betartasat,

0 a leltarozas ¢s selejtezés szabdlyszeril végrehajtasat,

o folyamatosan ellen6rzi a hozzd tartozd dolgozok szabalyszerii munkavégzését.
munkafegyelmét.

Munkakizisség-vezetok

Folyamatosan ellenérzik a szakmai munkak&zosségbe tartozo pedagogusok neveld-oktatd
munkajat. ennek soran kiiléndsen:

0 a pedagogusok tervezé munkdjat, a tanmeneteket;

0 a nevelo és oktatdé munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

A ellendrzésekrol jegyzokonyv késziil, a hibak kijavitisa az iskola és a fenntartd feladata.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg meg kell beszélni.

Az iskolai kozdsséget érintd kérdéseket a tantestiilet eldtt kell megtargyalni.

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozéi kiziil barkit meghatarozott céllal
¢s jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijelsini.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek {itemezését, az iskolai munkaterv
részét képezo belso ellendrzési terv hatarozza meg. A belsd ellenérzési terv elkészitéséért az
igazgato a felelos.

VI. ONERTEKELES, TANFELUGYELET, MINOSITES, TELJESITMENYERTEKELESI
RENDSZER (TER)

A pedagogusok szimara a mindsitési eljarasban valo részvétel csak a Gyakornok
esetében kotelezd. A teljesitményértékelési rendszerben minden pedagogus és pedagogus
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végzettségll neveld- oktatdé munkat kdzvetleniil segitd személyek teljesitménye értékelésre
kertil.

A TER végrehajtasa

A munkaltato a vele jogviszonyban allo értékelendo személyek teljesitményét értékeli a Phétv.
98. § (3) bekezdésében meghatarozott illetmény-megdallapitas végrehajtisa érdekében.
Ertékelendd személy: a teljesitményértékelési iddszak elsé napjén legalabb Pedagogus 1.
besorolassal rendelkez6. pedagdgus munkakorben foglalkoztatott, valamint a Paétv. 98. § (3)
bekezdésében meghatdrozott pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd
nevelt-oktaté munkat kézvetlentil segité munkaktrben foglalkoztatott.

Ertékeld vezetd: értékelendd személy esetében a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja, az
igazgato esetében a nevelési-oktatasi intézmény fenntartojanak kijeldlt képviseloje.
Kozremiikodo: az igazgatéhelyettes, valamint az értékelenddé személy munkakozosségének
vezetdje.

Teljesitményértékelési elektronikus rendszer: a koznevelésért felelés miniszter altal
engedélyezett, a tanulményi rendszer — KRETA - részeként mikodo, a teljesitményértékelés
lebonyolitasara, az adatok rogzitésére, valamint azok tovabbitisara alkalmas informatikai
rendszer.

Teljesitményértékelés folyamata:

Teljesitményértékelési idoszak: Adott tanév szeptember 1 — tanitasi év végéig.

(Erintettek: pedagogusok és pedagdgus végzettségli neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd
személyek)

Ertékelési szempontok meghatérozasa:

Fenntart6 altal meghatarozott egyedi intézményi értékelési szempont — augusztus 25-ig
(Erintettek: Fenntart6. igazgatd)

Teljesitménycélok meghatarozasa:

Vezetdi teljesitménycélok — legfeljebb auguszius 31-ig

(E'rintettek: igazgato, igazgatohelyettesek)

Pedagogus személyes teljesitménycélok — elso sorban juinius 30-ig, illetve az aktualis rendelet
szerint szeptember 30-ig

(Erintettek: pedagdgusok és pedagogus végzettségii nevels-oktaté munkat

kdzvetleniil segitd szemelyek)

Ertékelés: Az értékelend6 személy teljesitményének értékelése — junius 30-ig

(Erintettek: igazgato, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetdk)
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VIL. AZ INTEZMENYI OVO-VEDO ELOIRASOK

VIL1. Teendiok bombariado és egyéb rendkiviili események esetén
Bombariadé

Bombariadot kell elrendelni, ha arra alapos ok van. A bombariadot a jelenlévo vezetd
rendeli el és a tizvédelmi tervben meghatdrozott itvonalak figyelembe vételével és a helyiség
teljes kitiritését hajtjak végre.

A bombariadd miatt kiesett tanitasi napot szombati napon patolni kell.
Tiizriadé
A riasztds modja: ., Tliz van!” kialtdssal, a veszélyt észleldé személy riasztja a kdrnyezetet.
Valamint 3 hossz( csengetéssel kell jelezni.

A tuzvedelm tervben meghatarozott Gtvonalakon a helyiség teljes kitiritését végre kell

hajtani.

A torténtekrol azonnal értesiteni kell a fenntartot.
Tiizoltosagot 105 Fenntarto: 290-036
Mentdt 104
Renddrséget 107

Tajékoztatni kell a rendkiviili helyzetrol /tliz, bombariado, stb. / a veszély jellegérol, személyi
scriilesrol illetve veszélyeztetve vannak-e személyek és hanyan.
Felelosok: Az adott orat tarté pedagdgusok, aki a napld alapjan a létszamellenérzést is elvégzik.
Aramtalanitis: Elektromos fokapesoléval- takarité fiilke

(Gaz 10 vezeték elzardsa- kazdnhaz

Felelosdk: intézményegység-vezetd, karbantarto

Egyéb eléirisok

e A tanulo, felnétt feliigyelete nélkiil nem lehet, ezért a sziilo fél 8 eldtt ne engedje
gyermekét iskolaba, mivel tanari feliigyelet fé1 8 és 16%° 6ra kozott van.

e Az iskola tizenhét oraig - vagy addig, amig a tanulok jogszerlien tartézkodnak az
intézmeényben - gondoskodik a tanulok felligyeletérdl.

e Az iskolan kiviil szervezett tevékenységek, kirandulisok csak abban az esetben
szervezhetok, ha ahhoz a sziilok alairasukkal hozzajarulnak.

e A pedagdgusok a tanulokat életkoruknak megfelelden, a balesetek megeldzését szolgalo
szabdlyokat ismertetik a tanitasi év elején, osztalyfénoki. fizika, kémia, technika,
testnevelés, informatika orakon.

e A baleset elharitisa mindenki szamara alapvetoen kitelezo feladat. Baleset esetén a
pedagogus minden esetben értesiti a sziilot. gondviseldt és jegyzékonyvet allit ki a
baleset kériilményeirdl.

e Gyogyszert az iskola dolgozoi nem adhatnak be a tanulénak.

e A rendszeres egészségiigyi ellatdst, vizsgdlatot, ellendrzést az iskola fogorvosa.
gyermekorvosa, és védondje végzi.

e Minden sziilé koteles diszkréten jelenteni az osztalyfoniknek, ha a gyermeke hajén
éloskddoket talalt, hogy a kozosség érdekében a sziikséges védbintézkedéseket meg
lehessen tenni!
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e Az iskola sportpalyajat csak az iskolaval jogviszonyban 1évo tanulok hasznalhatjék,
nyitva tartas ideje alatt. Rongalasért a sziilo anyagi felelosséggel tartozik. A sportpalydn
a tanulo csak tanari feltigyelet mellett tartézkodhat.

o Kérjilk, hogy semmilyen plakatot, hirdetményt, rekldmujsdgot ne rakjanak ki az
iskoldba, csak abban az esetben, ha ezt az intézmény vezetdje engedélyezte!

VIL.2. Az elektronikus uton eléillitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

20/2012. (VIIL.31.) EMMIr. 87. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany
lehet:

. elektronikus uton elbéllitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

. Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter éltal jovahagyott rendszer
alkalmazéasaval elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapesolatban elektronikusan  el6dllitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet elbirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az
intézmény fbigazgatdja alkalmazhatia a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer haszndlata soran keletkezett dokumentumok papir alapti masolatat feltétleniil ki kell
nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni:

. az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

. az alkalmazott pedagogusokra, draado tanarokra vonatkozo adatbejelentések
. a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

. az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton elballitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
féigazgatd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az elektronikus Gton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje Az
egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappihoz valo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkér és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
Az iskoldban az els6 évfolyamon és a masodik évfolyam félévéig elektronikusan el6allitott és
papir alapon tarolt adatként kezeljiik a tanulok szOveges értékelését. Az adatokat az crintett
osztalyfontk digitalis aton viszi be a rendszerbe. A digitalis uton eldallitott és papir lapu
szoveges értékelést az intézmény pecsétjével és az igazgato alairasaval kell hitelesiteni. Az
intézményi adminisztracioban keletkezett elektronikus naplé (KRETA) adatok a KRETA
rendszerében kezelhetok, eloallithatok és itt keriilnek archivalasra.
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Elektronikusan aldirt irat —az elektronikus alairasrdl szol6 2001, évi XXXV. térvényben
meghatarozott, legalabb fokozott biztonsaga elektronikus aldirassal ellatott elektronikus
dokumentumba foglalt irat.

Elektronikus irat — szamitistechnikai program felhasznaldsaval elektronikus forméban
rogzitett, készitett, elektronikus tton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szimitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak.

Elektronikus tajékoztatas — olyan kiadméanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum.
amely az iktatasi szamrol, az eljaras meginditasanak napjarol, az tigyintézési hataridoérél,. az
ligy tigyintézdjérdl és az ligvintézo elérhetoségérol értesiti a beadvanyt benyujtot.

Elektronikus visszaigazolas — olvan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus Gton érkezett irat atvételérol és az érkeztetés sorszamarol
értesiti annak kiildojét.

VIII. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

VIIL1. Eves rend

1. A mindenkori éves munkaterv szerint, a tanév rendjérél szold rendeletek, a kiznevelési
térvények alapjan,

2. Az ¢éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma. amely az intézményi célok,
feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési terve a felelosok megjeldlésével.

3. Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, véglegesitésére, elfogadasara a
tanévnyito értekezleten keriil sor.

Elfogadasa elott a sziiloi szervezet és a didkdnkormanyzat az éves munkatervet véleményezi.
4. A tanitasi évben — a tanitasi napokon felill — a nevelotestiilet a tanév helyi rendjében
meghatdrozott pedagogiai célra hat munkanapot tanitas nélkiili munkanapként hasznélhat fel.
amelybdl — az utazd gyogypedagogusi, utazdé konduktori halézat kivételével — egy tanitas
nélkiili munkanap programjarol — a nevelotestiilet véleményének kikérésével — az iskolai
didkénkormanyzat jogosult donteni, egy tanitas nélkiili munkanap kizardlag pélyaorientacios
célra hasznalhato fel.

5. A szorgalmi ido az linnepélyes tanévnyitoval kezdodik €s a tanévzard linnepéllyel fejezddik
be. Mindkettot a reformatus templomban tartjuk.

VIIL.2. Napi rend
Az iskola érvényes Hazirendje szerint

1. Az oktatds-nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban lévo érarend alapjan torténik.
Tandran kiviili foglalkozasok csak a kitelezo tanitasi 6rak megtartdsa utan
szervezhetdek.
A tanitasi orak idotartama: 45 perc.
Rendkiviil indokolt esetben a foigazgaté roviditett orakat és sziinetet rendelhet el.
A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a neveldtestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a foigazgatd latogatasra az adhat engedélyt.
A tanitasi orak nem zavarhatok.
A kotelezo orvosi vizsgalatok az foigazgatd altal elore engedélyezett idopontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint gy, hogy a tanitast ne zavarjak.
7. A sziinetek rendjét a Hazirend szabdlyozza.
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VIIL3. Az intézmény vezetéi munkarendjének szabdlyozasa

Az intézmény foigazgatoja vagy a helyettes koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az idoszakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai
rendszerii délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel
7.30 6ra és délutan 16.00 o6ra kozott. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és
aktudlis feladataiknak megfelelé idében és id6tartamban latjak el.

VIIL4. A pedagéogusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6rds munkaidokeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét els6
munkanapja, utolso napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitando ki. Szombati €s vasarnapi
napokon, {innepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 ora, de nem haladhatja meg a 12 orat. A
pedagdgusok napi munkaideje — az Grarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem eldtt tartisival — keriill meghatirozisra. Az értekezleteket, fogadoordkat dltaldban
megbeszélt napokon tarjuk. ezért ezeken a napokon a napi édtlagban 8-6rasndl hosszabb,
legfeljebb azonban 12 6rds munkaidére kell szamitani. A munkaltaté a munkaidore vonatkozo6
eldirasait az orarend. a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos
maédon kifiiggesztett hirdetés atjan hatdrozza meg. Sziikség esetén elé lehet imi a napi
munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén
158,

A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.
A pedagégusok teljes munkaideje a kotelez6 ordkbdl, valamint a neveld, illetve oktato
munkdval vagy a gvermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
tsszefiiggd feladatok ellatisahoz szilkséges idébol dll. A pedagégus-munkakorben dolgozok
munkaideje:
32 ora kotott munkaido
tantargyfelosztas alapjan ellatott kitelezo orak szama: 24 ora
elrendelt feladatok: 8 6ra
a pedagogus sajat beosztasa szerint: 8 ora
A Kkotelezo draszamban elldtott feladatok az alabbiak
a) a tanitasi 6rak megtartasa
b) iskolai sportkéri foglalkozasok.
¢) egyéb pedagogiai célu foglalkozasok (szabadfoglalkozasok. egyéni tanulas segitése)
d) énekkar. szakkorok vezetése,
e) differencidlt képességfejlesztd foglalkozasok (tehetséggondozas, felzarkoztatds, egyéni
fejlesztés).
f) magantanulo felkészitésének segitese,
g) kdnyviarosi feladatok.
A pedagogusok kotelez6 draban ellitandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodd elokészito és befejezd tevékenység idotartama is. ElOkészitd és befejezod
tevékenységnek szamit a tanitdsi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kitelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidot éranként 60 perc idotartammal kell
szamitasba venni.
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A pedagdgusok iskolai szorgalmi id6re iranyadé munkaidd-beosztasat az rarend, a munkaterv
€s a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza, Az érarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgaté rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilénisen a kévetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitisa,

c) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi érdk dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése,

¢) kisérletek Gsszedllitasa,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Gsszeallitasa és értékelése,

g) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

h) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapesolatos feladatok,

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

1) iskolai kulturélis, és sportprogramok szervezése,

k) osztalyfondki, munkakdzisség-vezetdi, didkpresbitériumot segitt feladatok ellatasa.

1) az ifjusagvédelemmel kapesolatos feladatok ellatasa,

m) sziiloi értekezletek, fogadoorak megtartdsa,

n) részvetel neveldtestiileti ériekezleteken, megbeszéléseken,

o) részvetel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

p) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor, tanuloi kiséret kiilsé helyszini
foglalkozasokra (uszoda, véarosi kulturalis rendezvények, stb),

q) tanulméanyi kirdndulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

r) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

s) részvétel a munkakozosségi értekezleteken.

1) tanitds nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,

u) részvétel az intézmény belso szakmai ellendrzésében,

v) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban val6 kdzremiikdés,

w) szertarrendezés. a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

s s

v) mentoralas — gyakornok szakmai segitése

VIIL4.1. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgat6
vagy az intézményegység-vezetd allapitjdk meg az intézmény orarendjének fllggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell elsGdlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok. kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitdsi. foglalkozasi. iigyeleti beosztiasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkabol vald rendkiviili tivolmaradasat, annak okét lehetoleg
elozo nap, de legkésobb az adott munkanapon 7.30 driig koteles jelenteni az intézmény
vezetojének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérl
intézkedhessen.

A hidnyz6 pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyettesekhez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesito
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tanar biztosithassa a tanulok szamaéra a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat
legkésibb a tippénz utolsd napjat kivetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi dolgozonak.
Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettesektol kérhet engedélyt
legalabb két nappal elobb a tanitési 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltéro tartalma
tanitasi ora (foglalkozds) megtartisara. A tanitasi ordk (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettesek is engedélyezhetik.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetoség szerint
— helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasa elott biztdk meg. gy koteles a tanmenet szerint elorehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagdgusok szaméra — a kiitelezd 6raszamon feliili — a nevelé—oktatd munkdval Gsszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja
az igazgatohelyettesek és a munkakizosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagégus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szimukra a szamszerii osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon eldrehaladasuk mértékérol, az eredményesebb tanulds érdekében -elvégzendd
feladatokrol.

A pedagdégusok munkaidejének nyilvantartaisi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény dltal elrendelt

kitelezo és nem kotelezo ordkbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatd
munkéaval Osszefiiggd tovabbi feladatokbdl all. Az elrendelt tanitdsi ordk, foglalkozasok
konkrét idejét az orarend. a havi programok illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa
tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett.
Az intézményen Kiviil végezhetd feladatok idotartaméanak és idopontjanak meghatarozasa a
neveld-oktatd munkaval Osszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti munkaido-
atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizarolag az intézményben
elvégezheto feladatok ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy
ennek idétartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaido-
nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szaméra azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidé nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentalasa vélhetoen
nem biztosithaté. Ebben az esetben a munkaidé-nyilvantartas szabalyai a kovetkezok: A
pedagégusok munkaidejének nyilvantartdsira szolgalo adatlapot — a mindenkor hatalyos
jogszabalyi elbirdsok kivetésével — az igazgatd késziti el.

Minden pedagogus kételes napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaido-nyilvantarto
lapjat, a honap utolsé napjan az alairt nyilvantarto papirokat az igazgatohoz kiteles eljuttatni.

A heti munkaidé minden teljes dllasban kinevezett pedagdgus szamara 40 ora, ennek
tilteljesitésére és alulteljesitésére sincs lehetoség. A hatdlyos belsd rendelkezések szerint
munkaidokeretben dolgozunk, tehat a napi munkaidének nem feltétleniil kell minden napon 8
oranak lennie, de a heti munkaid6 §sszegzésénél 40 oranak kell kijonnie.

A munkaltatoi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidé nem része a munkaidonek!
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VIILS. A nevelé-oktatéo munkat kozvetleniil segito és mas alkalmazottak munkarendje
1. Az intézményben a nem pedagogus alkalmazottak munkarendjét, a fent irt jogszabalyok
betartisaval-az intézmény zavartalan miikddése érdekében - az intézményvezetld éllapitja
meg. A torvényes munkaido és pihendidd figyelembevételével az egyes vezetdk tesznek
javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara, valtoztatasara ¢s az alkalmazottak
szabadsaganak kiadasara.
2. A nem pedagégus munkakdrben foglalkoztatottak munkarend;e:

Iskolatitkér - 7°" oratél 16" oraig (hétfotdl-csiitortokig)
7°" 6ratol 15'% oraig pénteken
karbantarto — 6" 6ratél 14% 6raig
A takaritok osztott munkaidoben dolgoznak
délelott: 5 aratol 8% oraig (hétfotol esiitoriokig)
délutan: 14" 6ratol 19" 6raig (hétfotol csiitdriokig)
pénteken: délelétt: 5°° oratol 7°° draig
8%%ratol 9%riig templomtakaritas
délutan: 14 6ratol 187 éraig

Munkakori leirasok a mellékletekben
VII1.6. Az iskola tanuldinak munkarendje

22/2013. (111. 22.) EMMI rendelet 4.§. alapjan: ..Az iskolai foglalkozasokat elsésorban az iskola
tantermeiben, illetve egyéb, a foglalkozis megtartasara alkalmas helyiségeiben kell
megszerveznl. Az iskolan kiviil akkor szervezheto foglalkozas, ha a tanulok felligyelete a kiilso
helyszinen, tovabba az oda- és visszajutas kizben biztositott. Az iskoldn kivill szervezett
foglalkozasrol a sziilot elozetesen tajékoztatni kell. Abban az esetben, ha a kiilsé helyszinre
1orténo eljutas akadalyozza mas tanitasi ora megtartdsat, gondoskodni kell a kiesett tanitasi ora
potlasarol.”

A tanuloi jogviszony létesitésével és megsziinésével kapesolatos jogszabalyokat a Nkt. 50,
53.§-ai. a tanulol kotelességeket és jogokat a Nkt 45-46.§-ai szabdlvozzdk. Az iskola
megteremti a jogok érvényesitésének és a kitelezettségek teljesitésének feltételeit.

Az iskolai Hazirend tartalmazza a tanulok jogainak és kitelességeinek, valamint a tanulok belséd
munkarendszabalyainak leirasat. A szabalyok megtartisa a tanulok szamara kitelezd. A
Hazirendet — az foigazgato eloterjesztésére — a fenntarto testiilet fogadja el. a vonatkozo
torvenyekben (Nkt 25. §: Ekt. 28. § (2)) meghatarozott személyek, illetve testiiletek
egyetértésevel.

A tanulo a tanitasi 1do alatt az osztalyfondk. vagy tavolléte esetén az intézményegység-vezetd
engedélyével hagyhatja el az iskolat.
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Az iigyelet rendje:

Tanitasi napokon az intézmény oktatd-neveld munkaja rendjének biztositasa érdekében
tigyeletet kell szervezni.

A déleldtti és a délutani ligyeletet a neveldtestiilet tagjai latjak el.

Az iigyeletes beosztas féléves idbtartamra, a tanév elején €és a masodik félév
megkezdésekor késziil.

A neveldtestillet iigyeleti rendjét az intézményegység-vezetd szervezi. iranyitja.
ellenorzi és ériékeli.

Az intézmény helyiségeinek hasznilati rendje

Az intézmény minden dolgozdja és tanuldja felelds: az intézményi tulajdon védelméért,
dllaganak megovasaért; az iskola, dvoda rendjének, tisztasaganak megdrzéséért; tliz- €s
balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért: az
energiafelhasznélassal, fogyoeszkozikkel vald takarékoskodasért.

A tanulok az intézmény létesitményeit csak tanari feliigyelettel hasznalhatjak. Tanitasi
idd utani és iskolan kiviili foglalkozdsokon csak a sziilé irdsos engedélye és az
osztalyfénik jévahagyasa utan vehetnek részt.

Az osztalykizosségek gondoskodnak tantermeik diszitésérol. A dekordciénak meg kell
felelnie az intézmény szellemiségének. A tanuldk a tanitas végeztével tantermeiket
takaritasra elokészitve hagyjak el.

. A tantermeket a sziinetekben — a tizorai sziinet kivételével — valamint a foglalkozas utan

zarva tartjuk. A kulcsok a nevel6i szobdban vannak elhelyezve. A tanterem nyitasa,
zarasa a foglalkozast tarté pedagogus feladata.

A szertar lezdrdsiért a kulcesal rendelkezo személyek a felelosok.

Nem iskolai és ovodai célra csak a foigazgaté engedélyével vehetok igénybe a
helyiségek és létesitmények.

Az iskoldhoz nem tartozd kiilsé igénybe vevok a helyiségek atengedésérdl szolo
megdallapodas szerinti idoben tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek
betartani az iskolai munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

Vizsgiak rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztialyozé

vizsgat kell tennie, ha:

a) egy tanévben 250 6ranal tébbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadia meg az

osztalyozo vizsga letételének lehet6séget

b) ha a tanulé hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi ordk 30%-at meghaladta és
a nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetoséget,

c.) illetve 7-8. évfolyamon szakkor formajaban masodik idegennyelvet tanul.

Az intézményegység-vezetd a jelentkezések Gsszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot,

meghatirozza a vizsga idejét és helyet.

VIIL.10. Dohdnyzassal kapesolatos eloirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarit. a fobejarat elotti 5 méter sugaru

teriiletrészt és az iskola parkoldjat is — a tanulok, a munkaviallalok és az intézménybe latogatok
nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szdmara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
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iskoldban €s az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgélatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatdsa alat &ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szdméara a
dohdnyzas tilos. A nemdohényzok védelmérdl szo16 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott,
az intézményi dohinyzas szabélyainak végrehajtasaért felelos az intézmény minden dolgozdja.

VIIL11. A tanulé- és gyermekbalesetekkel isszefiiggd egyes feladatok
Pedagdgus feliigyelete mellett hasznalhaté a szamitogép.
Baleset megeldzés iskolaban, iskola kirnyékén
- Lépeson, folyoson, aulaban rohangélni tilos!
- Az iskola udvarin lévd jardakat téli idoszakban nem hasznalhatjdk a tanuldk
csuszkalasra.
- A technikai épiilet (kazanhaz) el6tt 1évo betonozott részen gyerek nem tartézkodhat
tanari felligyelet nélkiil.
- Nyilaszarokat - ajtok, ablakok - rendeltetésszertien kell hasznalni.
- A sportpdlyan tanitasi idoben feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat tanulo.
- Kerékparral az iskola teriiletén tanulé nem kézlekedhet,
A kerékparos kozlekedésnél be kell tartani a kdzlekedési szabalyokat!
- A fobejarat eldtti uttesten iigyeljiink az atkelésre.

Ebédlében
- Ebeédkor ovatosan kozlekedjiink a forrd étellel!
- A kiomlott ételt azonnal fel kell takaritani, a balesetek megel6zése érdekében.

Testnevelés oran:

- A tornaszereket csak rendeltetésiiknek megfeleloen haszndld! A rend megtartasa
érdekében a mdr nem sziikséges szereket igyekezz a helyére tenni!

- A talajszonyegeket, szekrényeket, zsamolyokat tolni-hiizni nem szabad., mert a
szonyeg tonkremegy. a terem padloburkolata pedig megsériil.

- A maszokotélre ne koss csomot, rajta ne hintazz, mert stlyos baleset érhet!

- A szertarban csak akkor tartozkodhatsz, ha erre meghizast kapsz.

- Feltigyelet nélkil a tornateremben nem lehetsz.

Természetiudomany éran
A természettudomany ora kémiai témakorének legérdekesebb. legizgalmasabb része a
kisérletezés, amely ugyanakkor sok veszélyt is rejt magéban.
Ahhoz, hogy ezt elkeriilhessiik. szigortian be kell tartani a balesetvédelmi rendszabalyokat!
- Kisérletet, vizsgdlatot csak tanari engedéllyel szabad megkezdeni. A kisérleti munka
elengedhetetlen feltétele a rend és a fegyelem.
- A munka megkezdése elott figyelmesen olvassuk el a kisérlet leirasat! Csak a leirt
modon, a megadott vegyszermennyiségekkel dolgozzunk!
- Kisérleti talcankon mindig legyen kéznél tiszta rongy és egy pohar viz!
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- A vegyszerekkel dvatosan banjunk! A vegyszereket megkostolni szigortan tilos! (A
laboratériumban talalhato so6. cukor is vegyszer!)

- A vegyszerekhez kézzel sohase nyuljunk! Ha tobbféle vegyszert hasznalunk, kizben
tordljiik le a kanalat!
Vegyszert a taroloedénybe visszatenni tilos!

- Ha a vegyszert (példaul a fejlodo gazt) meg akarjuk szagolni, soha ne hajoljunk
kozvetleniil a vegyszeres edény szdja folé, hanem keziinkkel legyezziik magunk elé
a gazt.

- A kémcsbdbe tett anyagokat Ovatosan. a kémesé allandé mozgatisa kozben
melegitsiik! A kémesd nyilasat ne forditsuk a szemiink vagy tarsunk felé.

- Haa bériinkre maré hatasa folyadék cseppen, elobb szaraz ruhdval tordljiik le. majd
bo vizzel mossuk le!

- Ha barmilyen baleset tirténik, azonnal jelezziik tanarunknak!

- Otthon csak felnétt feliigyelete mellett, veszélytelen anyagokkal kisérletezhetiink.
Vegyszert az iskoldbol hazavinni a legszigorubban tilos!

Mi a teendo baleset esetén?
- Igyekezz koriiltekintd munkaszervezéssel a védelmi eldirdsok megtartasaval a
balesetet megelozni!
- Ha mégis megtdrténik a baleset, akkor fordulj a nevelohdz, majd szilkség esetén
orvoshoz kell menni!
- Minden balesetet azonnal jelents osztalyfontkodnek és az iskola iligyeletes
neveldjének. vagy a legkézelebbi felndttnek.

A tanulo- és evermekbalesetek jelentési kitelezettséoe

1. A tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

2. A nyolec napon tal gyogvuld sériilést okozo tanulo- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivélto és a kozrehato
személyi, targyi és szervezeési okokat.

VIIL.12. A mindennapos testnevelés szervezése

Helyi lehetdségiink a mindennapi testmozgasra
Also tagozat: - kitelezo heti 5 testnevelés ora osztilyonként
- Naponta az egész napos osztalyok szabadidos tevékenységén biztositott jatek.
mozgds, sportolasi lehetdség
- iskolai sportversenyek, néptanc

Mindezek mellett az osztalyfondkok alkalmanként hétvégeken is szoktak kirandulasokat,
gvalogturdkat, kerékpartiurakat szervezni a gyerekek részére.

Felso tagozat:- kotelezo heti 5 testnevelés ora osztalyonként,
- iskolai sportversenyek: atlétika és labdajatékok sportagban. sorversenyeken.
- futball-edzés
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- uszasoktatas,
- vivasoktatas 2015, szeptember 1-t6l
-Honvédelmi Sport Kézpont altal-honvédelmi ismeretek 2023-t6l

VIIL13. A tanitdsi 6rdn kiviili egyéb foglalkozasok

L.
a)

b)

A tanoran kiviili foglalkozasok célja

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez.

Az intézményben az aldbbi tandran kiviili szervezett foglalkozasi formak léteznek:

16 oraig tartdo foglalkozas, szakkordk. diakkordk (Onképzo-kordk), énekkar, futball,
korrepetalds, sakk, kézmiives. robotika tanulmanyi- és sportversenyek, kényvtar, kulturalis
rendezvények.

A 16 6rdig tart6 foglalkozdsok a tandrara valo felkésziilés. a szabadido hasznos eltéltésének
szinterei.

A szakkordket a tanulok képességének fejlesztése, egyéni érdeklodésiik kielégitése, a
palyavalasztas megkdnnyitése érdekében szerveziink. A szakkorok inditdsa soran a tanulok
érdeklodési kire mellett a rendelkezésre allo szaktanarok (szakkorvezetok) és nem utolsd
sorban a sziikséges koltségek is befolyasoljak azok szamat, fajtajat stb. Az atlagosan 15 fos
csoportok vezetésével a foigazgato- az iskolavezetés, a fenntartd, az iskola pedagdgusat,
vagy kiilso szakembert biz meg. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasokrdl szakkiri naplot kell
vezetni.

Az iskola énekkara sajatos diakkorként mikodik, a tantargyfelosztisban meghatirozott
idokeretben. Vezetoje a foigazgato altal megbizott korusvezetd tandr. Az énekkar biztositja
az iskolai {innepélyek és rendezvények zenei programjat. A tanulok oOnkéntesen
jelentkeznek. kivalasztiasukrol, felvételeikrél a karvezetd dont.

A tanoran Kkiviilli sportfoglalkozasok célia a tanulok felkészitése az eredményes
munkavégzésre. az egészséges életmodra, mikozben alloképességiiket fokozzuk. formaljuk
mozgds-, jaték- és sportkultirdjukat. (Uszds, tomegsport) A tanulok tandrin Kiviili
testnevelés és sporttevékenységét iskolink témegsport-foglalkozasanak szervezését a
mindségi sportfoglalkozdsok és a diaksport keretében biztositja. A foglalkozasokat ugy kell
szervezni. hogy a tanulményi felkésziilést ne zavarja, azokon minél tébb tanulé vegyen
részt, A sportfoglalkozasok megszervezéséért a lestnevel® tandrok és az intézményegység-
vezetd a felelds.

A foglalkozasokon, versenyeken a tanulok csak a testneveld tanar feliigyelete és irdnyitdsa
mellett vehet részt. A tanoran kiviili foglalkozasok (csoportok) vezetdjét az foigazgato bizza
meg, s a meghizast ellatok szakmailag és pedagogiailag felel6stk a csoportok mitkddéséért.
A megbizott vezetdk éves programot dolgoznak ki, amit az féigazgaté hagy jova.

A korrepetélésok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kivetelményekhez vald
felzarkoztatas. A Korrepetalast az foigazgatd éltal megbizott pedagogus tartja. Az alsd
tagozat korrepetalasai orarendbe illesztett idopontban, az osztalyfondk javaslatara, kételezd
jelleggel torténnek.

A tanulmanyi és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fliggvényében lehetséges. A tanulok az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

Az iskola tanuloi kozosségei (osztalyok. diakkorik, szakkérok) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az
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12,

intézmény vezetdségének, és az engedélyezett Osszejoveteleken biztositani kell a
pedagdgusi részveételt.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a miisor elkészitéséért felelés pedagogus megnevezésével. Az {innepségeken az iskola
tanuléi a hazirend, az SzMSz és a szébeli utasitasoknak megfelel6 6ltozékben és rendben
kotelesek megjelenni. Miisor keretében emlékeziink meg az 1849. oktober 6-i, az 1956.
oktober 23-i ¢és az 1848. marcius 15-i eseményekrol. Iskolarddiés misor keretében
hangzanak el a kovetkezd emlék miisorok: november 13. — a magyar nyelv napja, januar
22. — a magvar kultira napja. februar 25. — megemlékezés a kommunizmus és egycb
diktatirak aldozatairol. marcius 11. —a kéltészet napja, aprilis 16. — megemlékezés a
holokauszt aldozatairdl, junius 04. — megemlékezés a nemzeti dsszetartozas napjarol.

A babszakkiér feladata tehetséges didkjaink szamara kibontakozasi lehetdség biztositasa,
produkciok készitése az iskola kiilonféle kulturdlis rendezvényeire.

. Mozildtogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg iskolai

keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanulok kulturalis,
torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakorakon, vagy az
A tanulményi kirdndulis az iskolai élet. a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és
egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében.

VIIL.14. A helyettesités rendje a vezetoi munkakirok teriiletén

A vezetoi helyettesités rendje

A foigazgatot akadélyoztatisa esetén — az azonnali dontést nem igénylo kizardlagos hataskor,
valamint a gazddlkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével — teljes felelosséggel az
intézményegység-vezetd helyettesiti, A fOigazgato tartds tavolléte esetén gyakorolja a
kizarolagos jogkdrként fenntartott jogokat is.
A foigazgatd ¢és az intézményegység-vezetd egyidejii akadalyoztatisa esetén a
helyettesitésiiket a féigazgato altal meghizott munkakozosség-vezetd latja el.
Az Ovoda tagintézményben az tagintézmény-igazgatd  akaddlyoztatisa  esetén
elsésorban a munkakozosségvezetd, ill. az az dvodapedagogus jogosult a helyettesitést
végezni, aki

0 rendelkezik kizoktatasi vezetd szakvizsgéaval,

0 szakvizsgaval rendelkezik,

O aleghosszabb ideig dolgozott Gvodapedagdgus munkakdrben.
- A gazdasagi vezetdt a székhelyintézményben ellenjegyzési joggal felruhazott dolgozo
jogosult helyettesiteni.
A beosztott dolgozok helyettesitésének rendje
A helyettesitd személyét a szervezeti egységet kozvetleniil iranyito vezeto jeldli ki. A
helyettesités rendkiviili esetben, szoban is elrendelheto.
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IX. A PED@.GOGUSDK MUNKAJAVAL KAPCSOLATOS FELADATOKRA VALO
KIJELOLES ELVEI

IX.1. Tanitok, tanarok

Az iskolai tanitokat és tandrokat a hatalyos jogszabalyok alapjan az iskola foigazgato
nevezi ki,

Munkakori feladatait a kéznevelésre vonatkozo jogszabalyok figyelembe vételével a
fdigazgatd a munkakori leirasban hatirozza meg.

Az osztalyok és a tantirgyak tanitisinak rendjét a munkakdzdsség-vezetok javaslata
alapjan az iskolavezetés (fdigazgato, intézményegység-vezetd) allitjak dssze.

A pedagdgusok neveld-oktatd munkéaval dsszefliggd teenddkre vald kijeldlésének,
megbizasanak elvei:

A pedagogusok neveld-oktatd munkdval dsszefiiggd teenddit az érvényben lévo
koznevelési torvény. valamint az iskola SZMSZ-a egyiittesen hatarozza meg az alabbiak
szerint:

1. A pedagogus nevel6-oktatd munkdjat felelosséggel és onallosaggal végezze, a
dokumentumok altal meghatdrozott egységes elvek alapjan., modszereinek szabad
megvalasztasaval.

2. A nevelo-oktatd munkaval Osszefliggd teendok ellatasanal a f6 hangstlyt arra
helyezziik, hogy mindenki képességeinek megfeleloen legyen foglalkoztatva.

3. A szakmai feladatok, megbizatisok elosztisanil mindenek el6tt azt kell eltérbe
helyezni a vezetésnek, hogy az iskola minél szinvonalasabban, minél eredményesebben
lassa el alapvetd feladatat, az altalanos miveltség alapozasat. gyarapitisra vonatkozo
kotelességét.

4. A nevelotestiilet tagjai kozel azonos mértékben legyenek terhelve a feladatokkal,
megbizatasokkal.

Fenti elveket kell alkalmazni a pedagogus kotelezettségek. a feladatok alapvetd
elosztasanal és kapcsolodo tevékenységeinél.

A nevelG-oktatd munkéaval Osszefliggd teendok ecllatdsara barmely pedagdgus
megbizhatd Gnkéntes jelentkezés és megallapodas vagy kijelélés alapjan. A megbizist az
foigazgato adja és vonja vissza.

A megbizas, kijelolés dltalinos elvei:
- megfeleld szakmai, pedagogiai felkésziiltség az adott teriileten
- szervezOkészség, ratermettség, meghjulasi készség
- az dnkéntesség elve és a feladat ellatisi kitelezettség dsszeegyeztetése
- az aranyos terhelés figvelembevétele

Fibb meghizasok:
1. osztalyfonoki: kijeldlés alapjan
2. munkakdzsség-vezetdi: valasztds és megbizassal
3. diakonkormanyzatot segitd tanari: felkérés és megbizassal
szakkorvezetoi, karvezetdi, sportkir vezetoi
szertarfelelosi
Alapvetd feladatnak tartjuk az egyes pedagogus munkakérre el6irt. illetdleg a kotelezo
oraszamban tartandd tanitdsi orakat, nevelési feladatokat, tovabbd a tanitis, foglalkozis
elokészitésével, a tanitasi orakon kiviili foglalkozasokkal szorosan 8sszefiiggd olyan feladatok

At o
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ellatasat, amelyek a pedagégus szakértelmét igénylik. Igy pl: osztalyfondki, szaktandri
tevékenység, szakkor és énekkar vezetése, tdmegsport szervezése stb.

A pedagogus megdllapodas alapjan ellathat az iskola tevékenységével, miikodésével
Osszefiiggd egyéb feladatokat. Pl: tankdnyvarusitas stb.

A felsorolt beosztasokra, megbizatasokra, tevékenységek végzésére fOigazgato
kijeldlés, munkaktzosségi vagy neveldtestiileti megbizas és egyeni vallalas atjan keriilhet sor.

IX.2. A pedagigus munkakorébe tartozd feladatok

oktato és neveld munkajat az iskola pedagdgiai programja alapjan végezze
- atanitasi orakra, foglalkozasokra valo felkésziilés
- atanulok munkajanak folyamatos értékelése ¢s errol a sziilok tajékoztatasa
- atanuldk felkészitése és kisérete tanulményi, sport, kulturalis stb. versenyekre
- adidkénkormanyzat munkajanak segitése
- sziiloi értekezletek, fogadoorak tartasa
- részvétel a neveldtestiileti értekezleten, osztilyozo konferencian
- részvétel tovabbképzéseken
- atanulok felligyelete
- tanulmanyi kiranduldsok megszervezése
- az iskolai iinnepségeken valo részvétel
- tanitas nélkiili munkanapon a munkaltato altal elrendelt munkavégzés
- amunkakoréhez tartozo adminisztracios feladatok ellatasa
- szertar rendben tartasa
- A pedagogusok végzettsége, képzettsége megfelel a neveld, oktatdo munka
feltételeinek, az intézmény deklaralt céljainak.
IX.3. Osztilyfonikik
Az osztalyfondk az osztalykizosség felelos vezetbje. Az osztalyfonokdket a fhigazgato
bizza meg. Feladatait a koznevelési térvény pedagogiai programja alapjan a foigazgato
hatarozza meg.
Az osztalyfonskoket feladatinak ellatasaért potlek illeti meg.
Az osztalyfoniik feladatai és hatiaskore:
- alaposan ismernie kell tanitvanyait
- az intézmény pedagoégiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit, a
személyiséglejlodés tényezoit figyelembe veszi
- egyiittmikédik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat
- koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkdjat és latogatja oraikat
- aktiv pedagégiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiloi kozosségével, a
tanitvanyaival foglalkozo nevel6 tandrokkal és a tanulok életét, tanulmanyait segitd
személyekkel (gyermekvédelmi felelds)
- figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elomenetelét. az osztaly fegyelmi
helyzetét, kiilénds gondot fordit a hatranyos helyzet( tanulok segitésére
- mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelbtestiilet
elé terjeszti
- sziiléi értekezletet tart, szitkség esetén csaladot latogat, az ellenérzé konyv utjan
rendszeresen tajékoztatja a sziilloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi
elomenetelérol

tad
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- ellitja az osztilydval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (az osztalynapld pontos
vezetéset, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanulédssal
kapcsolatos adminisztraciot)

- sajat hatiskorében - indokolt esetben - évi 3 nap tavollétet engedélyezhet osztalya
tanuldjanak. igazolja a gyerekek hidnyzasat

- tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott all6 feladatokrél, azok megoldasara
mozgosit, kdzremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében

- az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara,
segélyezésére. biintetésére

- részt vesz az osztalyféntki munkakézosség munkdjaban, javaslataival és
észrevételeivel a  kijelolt feladatok elvégzésével elosegiti a kozdsség
tevékenységének eredményességét

IX.4. Kiinyvtiros
Munkakori feladatait €s idobeosztdsat az foigazgaté a munkakori leirdsban hatarozza
meg.

IX.5. Munkakizosség-vezetd
A munkakozisség-vezetot a munkakzosség javaslata, a nevelbtestiilet véleménye
alapjan az foigazgatd bizza meg.
Feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
A munkakdzdsség-vezetd megbizasi dijban részesiil.

X.AZ INTEZI\_:IEN}’ NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEK, SZERVEZETI EGYSEGEK

X.1. A nevelitestiilet

A nevelOtestiilet az intézmény pedagogusainak kozissége. nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatdrozathozo szerve.

A nevelotestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort
betslté munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat kézvetleniil segitd egyéb felséfokn
vegzettsegu dolgozoja.

A reformatus koznevelési intézmény nevelOtestiileti tagjai munkavallalasuk kezdetén
istentisztelet keretében fogadalmat tesznek.
A fogadalomtétel szivege:

En..... a Magyarorszagi Reformdatus Egyhdzhoz tartozé Ujfehértéi Reformdtus
Altalénos Iskola, Ovoda és Bélcséde pedagégusa, a Szenthdromsdg Isten szine elétt
Jfogadom, hogy hivatasomat legjobb tuddasom, lelkiismeretem, felelésségem és erém
szerint, huséggel igyekszem betilteni.

A Reformatus Egyhaz torvényes rendjét elfogadom és megtartom.

Arra térekszem, hogy a ream bizottaknak, Isten és az egyhdz iranti hiiségben példit
mutassak, és cket ugy neveljem, hogy Jézus Krisztus kovetdikent, hitben és legjobb
tuddsuk szerint, szolgdljak Isten dicsdségét, egyhdzunk, hazdnk és magyar nemzetiink
Javat.

Isten segitsen ebben! Amen.
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A nevelotestiilet az iskolavezetdségre ruhdzza az alabbi jogkoreit: - a tantargyfelosztas
elotti,

- a pedagogusok kiilén megbizasaival kapcsolatos véleményezési jogkorét,

A nevel6testiilet tagjai vezetdiken keresztiil és/vagy az értekezleti munkaformak
valamelyikén keresztiil értesiilnek az iskolavezetoség kialakitott allaspontjarol. Ezen
forumokon a vezetdk beszdmolnak az dtruhédzott jogkérokkel kapesolatos tigyekrol.

A tantirgyfelosztas elbtti beszamolo a tanévzaro, illetve a tanévnyitd értekezleten
torténik folyamatosan.

Az intézmény szervezeti kulturaja az a szocialis Osszetarto erd, ami meghatarozza az
intézmény munkatarsainak identitas és kérnyezettudatat, pozitiv hatasként elosegiti a célokkal
valo azonosuldst, valamint stabilitast és egyszerliséget eredményez.

Az intézmény szervezeti kulturija az intézmény multjanak, a jelenlegi
cselekedeteinknek és hozzaallasainknak, valamint az intézmény jovojérol alkotott
elképzeléseinknek Osszesscge.

A szervezeti és a tanuldsi kultura fejlesztésének az intézmény vezetése aktiv
résztvevoje. Az intézmény tudatos szervezetfejlesztést végez.

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik:
» A SZMSZ. a Pedagogiai Program, a Hazirend -elfogadasa, modositasanak
kezdeményezése,
» A munkaterv, ezen beliil a tanév rendjének meghatérozasa,
» Az iskolai munkat 6sszefoglalé elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa,
» A tanulok fegyelmi tigyeiben valé dontés, a tanulok tovabbhaladésanak elbiralasa.

A nevelitestiilet véleményezd jogkiorrel rendelkezik:
» adiakonkormanyzat déntési jogkorébe tartozo kérdésekben,
» atantargyfelosztas és a pedagogusok megbizatasainak megéallapitasaban,
A testillet javaslattevd jogkire kiterjed az iskolai élettel kapesolatos minden kérdésre.

A nevelotestiilet értekezletei:
1. A tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

- tanévnyito és tanévzaro értekezlet

- alakulo ertekezlet

- félévi és év végi osztalyozo ertekezlet

- nevelési értekezletek

Az osztalyozo értekezleten dént a tantargyi osztalyzatokrol, a tanulok magatartasanak
és szorgalmanak elbirdldsarol, évvégén felsobb osztalyba lépésrdl, javitovizsgara vagy
évismétlésre utalasrol, nevelbtestiileti dicséretek odaitélésérdl. A javité és osztdlyozovizsgak
idopontjat a féigazgaté jeldli ki, s errdl, valamint a vizsgak kivetelményeirol az osztalyfonskok
értesitik a tanuldkat és sziileiket. A vizsgabizottsag tagjait az foigazgatd jeldli ki. Az eredmény
kihirdetése a bizonyitvany kiosztasaval egyidejiileg torténik.

2. Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté dssze az intézmény lényeges problémainak
megvitatdsdra, amennyiben a testiilet nagyobb tébbsége. valamint ha azt az foigazgatd vagy a
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vezetOség szitkségesnek tartja. A nevelOtestiilet dontést igénylé értekezletein jegyzokonyv
késziil az elhangzottakrol, a jegyzékdnyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo
két személy (hitelesitd) ir ala.

3. Egy-egy osztalykdzosség jelentosebb problémdinak megvitatdsa céljabol
mikroértekezlet hivhato 0ssze az osztalyféndk megitélése alapjan, amelyen kételezo jelleggel
az osztalyban tanito pedagogusok vesznek részt.

A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A testiilet dintéseit és hatdrozatait - a jogszabalyokban meghatdrozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerii szotibbséggel hozza. SzavazategyenlGség esetén az foigazgatd
szavazata dont.

X.2. A nevelitestiilet szakmai munkakozosségei

A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakizisség tevékenységének szervezése.
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informécioaramlas biztositasa a vezetés és
a pedagdgusok kozott. A munkakozisség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakGzosség tevékenységérol, dsszedllitia a munkakozosség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzisség
munkajarol.

Intézményiinkben 3 szakmai kizisség miikodik (6vodai, alsos, felsis)

A munkakdzosség alapfeladata a palyakezdo pedagogusok, gvakornokok munkéjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetdtanaranak megbizésara.

A munkakozisség — az foigazgaté megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak
¢s gyakornokainak belsdé értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek, programok
megszervezésében.

Nevelo-oktatd intézményben legalabb 5 pedagogus hozhat létre szakmai
munkakozosséget.

A szakmai munkakozisség az intézmény szakmai munkéjanak irdnyitasaban,
szervezésében és ellendrzésében vesz részt.

Dént mikddési rendjérol, munkaprogramjarol, véleményezi az intézményben folyo
pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre.

Az Ovodai. alsos és felsos munkakdzdsségek dnalloan készitik el a munkaterviiket. Az
alsos és felsos munkakdzdsség egységesformaba szerkeszti a munkatervet.

Az intézmény alkalmazotti kézosségének munkdjara, egyiittmikddésére a magas szint(i
belso igényesség, hatékonysag jellemzo.

Az intézmény munkatarsai értckezletek alkalmaval megosztjak a jo tanulasszervezési és
pedagogiai gyakorlatokat.

A felelosség és hataskorok megfelelnek az intézmény helyi szabdlyozasiaban (SzMSz)
rogzitetteknek, €s timogatjak az adott feladat megvalosulasat,

Folyamatosan megtorténik az egyének és csoportok dintés elékészitésbe torténd
bevonasa - képességiik, szakértelmiik és a jogszabdlyi eldirdsok alapjan.

A pedagogusok dontés elokészitésbe torténd bevonasanak a rendje kialakitott és
dokumentalt. (tanévnyito értekezlet. nevelési értekezletek, dokumentacia: jegyzokionyv)
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XI. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES
RENDJE

XIL.1. Az iskolakbzosség

Az alkalmazotti, valamint a sziil6i és a tanuloi kozosségek Gsszessége.

A kapcsolattartds rendszeres és konkrét idopontjait az iskola éves munkaterve
tartalmazza. A belso kapcsolattartas dltalanos szabalya, hogy a kiilonbdzo déntési forumokra,
neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz, a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselot meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokényvben kell régziteni.

XIL.2. A munkavillaloi kizosség
Az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél munkavallal6i jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

XL3. Tanulokizosségek-Didkinkormanyzat

A Koznevelési torvény rendelkezik a tanulokdzosségeket és didkdnkormanyzatot érinto
kérdésekben.

A Reformatus Ko&zoktatasi torvény 31.§-a értelmében a reformatus kozoktatasi
intézmeényben:
(1) a hitoktatas az 1-8. évfolyam nappali tagozatan rendes tantargyként, orarendbe épitve -
legalabb heti 2 oraban kételezo.
(2) a magyar torténelmi egyhazak, illetve felekezetek a felekezetiikhoz tartozd didkokat
hitoktatasban részesithetik.
A 32.§ alapjan Az intézmény - reformatus szellemiségének biztositdsa érdekében - dhitatot,
bibliakort, egyhazi ének tanitasat, gylilekezetlatogatast, szeretetszolgalatot stb. szervez es
tdmogatja a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz altal elfogadott ifjusagi szervezetek mikddését.
(3) Reformatus Kozoktatasi Intézménynek nem lehet tanuldja az, aki e torvénnyel nem
dsszeegyeztethetd magatartast tanusit, illetve olyan kozdsségnek a tagja. amely e térvénnyel
nem Osszeegyeztethetd nézeteket hirdet.

Diakkoroket hozhatnak létre a toérvény alapjan az iskola tanuléi kozos tevékenységiik
megszervezésére a Hazirendben meghatarozottak szerint.

Didkénkormanyzat
A Diakdnkorményzattal folyamatos kapesolatot tart az intézményegység-vezetd, a DOK
munkéjat segitd tanar és az osztalyfonikok.
A DOK véleményét ki kell kérni az alibbi esetekben:
- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa
elott;
- atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatdrozasa elott: az
ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor:
- a hazirend elfogadasa elott;
- atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal:
- atanulok helyzetét elemz6, értékeld beszamolok elkészitéséhez,
elfogadasahoz;
- atanuloi palyazatok. versenyek meghirdetéséhez, megszervezéschez:
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]

az iskolai sportkor mikddési rendjének megiéllapitisahoz;

az egy¢b foglalkozds formainak meghatarozaséahoz:

a kdnyvtar, a sportlétesitmények miikédési rendjének kialakitisahoz
Dintési jogkorik van:

- anevelotestiilet véleményének meghallgatasaval — dont sajat kizosségi élete
tervezésében, szervezésében, tisztségviseldik megvalasztisdban és jogosultak
képviseltetni magukat a diakénkormanyzatban.

- aneveldtestiilet véleményének kikérésével dont sajat mikddésérol, a
miikddéshez biztositott anyagi eszkdzik felhasznalasaval, hataskorei
gyakorlasardl, egy tanitdsi nap programjarol, diakijsag, iskolaradié
létrehozasarol, mikddésérol, szerkesztobizottsaganak megbizasarol

Didkénkorminyzat mikodéséhez sziikséges feltételek

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
mikddéséhez sziitkséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara. Az
ot tanitas nélkiili munkanapbol eggyel a DOK rendelkezik a tanév végén, amikor gyermeknapi
programokat szervez. Ennek a napnak a koltségeit az intézményvezeté a kiltségvetésbol
biztositja.

A diakonkormanyzat munkatervvel rendelkezik. A didkdnkormanyzat tevékenységét a
diakmozgalmat segito tandr tamogatja és fogja dssze, akit ezzel a feladattal az igazgat6 biz meg
meghatdrozott idére.

A didkénkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idoben -~ diakkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a didkénkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A diakkozgyiilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése el6tt 15 nappal
nyilvianossagra kell hozni.

A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - az
igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan- hasznalhatja, a didkkdzgyiilések didkdnkormanyzati
nap meglartasara.

Diakénkormanyzatot hozhatnak létre a tanulok, a tanulokdzosségek és a diakkorsk a
tanulok érdekeinek képviseletére. Az Gnkormanyzat tevékenysége kiterjed a tanulokat érintd
valamennyi kérdésre.

Az osztalykizisséget az azonos évfolyamra jard és kozos tanulocsoportot alkotok
jelentik. Ez a kozisség az intézmény didkénkormanyzatinak legkisebb egysége, amely
megvalasztja az osztaly diakkeépviselojét.

Az osztalykzosség élén, mint pedagbgusvezet6, az osztalyfondk all, Az osztalyfonskot
az intézményvezetd bizza meg. A megbizatas hatarozott idére szél, amig a feladatot ellatja.
illetve amig megbizatasat vissza nem vonjak.

A nevelitestiilet és tanulokdzosségek kapesolattartisinak formai:
» innepélyek (évnyito, évzard, nemzeti iinnepek. megemlékezések)

» ahitatok

» iskolaradio, iskolai faliujsag

»  heti értékelés az elmult hét eseményeirdl, a kvetkezo hét feladatai, napi és
heti informacié kbzreadasa

# személyes kapcsolattartds

» osztalyfondki ora

» diakdnkormanyzati gyiilések
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XI.4. Sziiloi Szervezet

A Reformatus Kézoktatasi térvény 42.§-a alapjan a sziilonek joga és kotelessége, hogy
gyermeke szinvonalas szellemi-lelki-testi gondozasaban az intézménnyel egyiittmiikodjék, és
abban részt vallaljon.

A Koznevelési térvény rendelkezik a sziilok kozosségérol, mely testiiletet a sziilok
meghatdrozott jogaik érvényesitésére, kitelességiik teljesitése érdekében hoznak létre.
A Sziil6i Szervezet dont sajat szervezeti és mikddési rendjérdl, képviseletérol.
A Koznevelési torvényben biztositott felhatalmazas alapjan jelen SZMSZ az aldbbi jogokat
biztositja szimukra:
Veéleményezési jogot gyakorol:

- amunkaterv ¢s a tanév rendjének meghatarozasanal

- az SZMSZ sziiléket is érintd részében

- a Hazirend kialakitisaban

- aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjében

- asziilok tajékoztatasi formainak meghatarozasaban

- asziiloket anyagilag érintd tigyekben

XL5. A kapcesolattartas formaja és modja

Az iskolai kozosségek kozotti kapesolattartas célja, hogy segitse a kodzOsségek
egylittmiikédését, az Onkormdnyzat tovabbfejlesztését, Onszervezo-Oniranyito képességiik
kibontakozasat.

Belso kapesolattartas keretében az intézmény kiilénbozo kozbdsségeinek tevékenységét
- a megbizott pedagogusvezetok, a valasztott kozosségi képviselok segitségével - az
intézmeényvezeto fogja dssze.

Szobeli: nevelési. rendkiviili értekezleteken szobeli informacio atadas térténik, amirol
jegyzokonyv késziil. Pedagogusoknak digitalis formaban keriil kikiildésre a munkaido
elrendelés, Sziiloket az iskola honlapjan tajékoztatjuk. ill. a folyosékon kihelyezett falitjsagon.

A nevelitestiilet és a sziilok kapesolata:

A tanév sordn a sziillok részére szdbeli tajékoztatast kell adni a munkatervben régzitett
témakban sziiloi értekezlet vagy fogaddoora keretében. Emellett rendszeresen irasbeli
tajékoztatast is kell nyajtani.

A kapcesolattartas formai:

- Az osztalyfondk altal tartott sziiloi értekezlet

- A pedagogusok sziiloi fogadodrat tartanak minden héten 1 alkalommal

- Minden tanévben nyilt tanitasi nap

A vezetok valamint az Sziiloi Szervezet koziotti kapcsolat
A Sziiloi Szervezet iskolaszintli képviselojével is az iskola foigazgato tart kapcsolatot.
Minden olyan {igyben. amelyben a Sziiléi Szervezet az SZMSZ, vagy mas jogszabaly
véleményezési jogot biztosit, a véleményt a féigazgato kéri meg az irdsos anyagok ataddsaval.
Az osztaly Sziil6i Szervezeti tagjaval az osztalyfondk tart kapesolatot, egymas munkajat
kélestndsen segitve.
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Kiilsé kapesolatok rendszere, formija

Intézmeénylink a feladatok elvégzése. a gyermekek egészségiigyi ellatasa.
gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa, valamint a tovabbtanulas és palyavalasztas érdekében és
egyeb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel. Szoros munkakapesolat
kiiti az intézményt a fenntarto Reformatus Egyhazkdzség Presbitériumahoz.

Az igazgato rendszeresen tajékoztatja a fenntarto testiilet elndkét az iskola figyeirol,
eredmeényeirdl, problémairol, az iskola egészét érintd, milikodését veszélyeztetd eseményekrol
vagy problémikrdl. Az iskola kiemelkedd rendezvényeire (évnyitd, fogadalomtétel, évzard
iinnepségek) meghivast kapnak, illetve azon szerepet vallalnak a fenntart6 képviseloi.

Az intézmény mitkodésérol évente egyszer atfogo jelentés késziil a fenntartd szamara. Altalanos
cél az, hogy a fenntartéval folyamatos és targyszerli munkakapcsolat alakuljon ki, amely a
kiilestnos tiszteletet, egymads tajékoztatasat és megbecsiilését vonja maga utan.

A Ipazgatotandcs iilésein az intézmény pedagogusai koziil a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott személy szavazati joggal jelen van. A Zsinat Oktatasi Irodajaval és a Reformatus
Pedagogiai Intézettel wvalo kapcsolattartas formait a Reformatus Koznevelési torvény
szabalyozza. Ebben a viszonyrendszerben is cél az, hogy a hivatalos jelentési és
adatszolgaltatasi kbtelezettségen tul minél t6bb személyes és konkrét kapesolat alakuljon ki,
amely mindkét fél munkajat nagymeértékben elosegitheti.

A Reformatus Egységes Gyogypedagégiai Modszertani Intézmény szakemberei végzik a
sajdtos nevelési igényil tanuldk fejlesztésének elldtasat, megallapodas szerint.

Az el6zoekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast
Ujfehérté Varos Polgarmesteri Hivatala tamogatja.

A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

[l az iskolaorvos, az iskolai védénik,

Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési térvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol szolo 26/1997, (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények ¢s jogszabalyok alapjan iskolank tanuloinak
rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Az iskolaorvost feladatainak elltidsiban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd
munkat az igazgatohelyeties végzi. Az iskolaorvos munkdjanak {itemezését minden év
szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatojaval.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kivetkezo feladatokat.

Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd szirovizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek.
eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanulo gondozasba vétele a 26/1997,
(IX.3.) NM-rendelet alapjan.

' A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba valo besorolast a tanévet megel6zé majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a
vizsgalat oka késobb kivetkezett be.

T Gondoskodik a tanulék egészségiigyi dllapotarél taniskodé dokumentumok vezetésérol, a
védond kozremikddésével rendszeresen ellenorzi. hogy a tanulok a sziikséges
szakorvosivizsgalatokon részt vegyenek. A szilkséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a
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didkoknak, 6ket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kévetden a haziorvosi rendelobe
irinyitja kezelésre.

[ Az osztalyok szilirését kisvetden kapcsolatot tart az osztalyfonikkel és a testnevelovel, veliik
konzultal a tapasztalatair6l. felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védond feladatai

[l A védond munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Elosegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirovizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik megléteét.
Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megelozo ellenérzo méréseket (vérnyomads, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

[ A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

[ Végzi a didksag korében a szlikséges felvilagosito, egészségneveld munkat. osztalyfonski
orikat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egviitimukddve.

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

"1 Munkaidejét munkaltat6ja, Ujfehérté Varos Polgarmestere hatirozza meg.

[ Kapesolatot tart a segitt intézményekkel (Csaladsegitd Szolgilat, Gyermekjoléti Szolgalat.
stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok wveszélyeztetettségének megelozésével ¢s
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatisara gyermek-
és ifjisagvédelmi felelost biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- és ifjisagvédelmi
felelés kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgdlat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoloddé feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.
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XII. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
XIL1. Az iskolidba jelentkezd tanuldk felvételének feltételei
Az iskolakezdéshez az alibbi feltételek megléte elengedhetetlen, amelyek egyarant

sziikségesek a sikeres iskolai munkihoz.

e testi,

s lelki,

e szocialis,

e ¢rtelmi érettség

Intézményiinkbe felvesszitk az Ujfehérton é16 azon gyerekeket, akik vallaljak a
reformatus iskola szellemiségét. Iskolinkba felekezetre vald tekintet nélkiil vessziik fel
tanuloinkat.

Az Ujfehértoi Reformatus Altalinos Iskola, Ovoda és Bolcsddébe valo 1épést a
Reformatus Kézoktatasi Torvény hatarozza meg. Felvételt nyerhetnek mindazok a 6. életéviiket
betdltott gyermekek, akik testileg, szellemileg, koruknak megfelel fejlettséggel rendelkeznek.
legalabb egy évig dvodaba jartak.

Megalakulasunk elsdé ¢évében minden tanuld, a késObbiekben valamennyi els6
éviolyamba beiratkozé és magasabb évfolyamba atiratott tanulo a belépés évében a Reformacio
Napjanak tinnepekor fogadalmat tesz a Reformatus Templomban.

Altalanos iskola els6 osztalyaba beléphet az a tanuld, aki az évodatol megkapja az iskola
¢rettséget igazolo ovodai véleményt.

A beiratkozas elott meglatogatjuk az dvodakat, (sziil6i értekezletek, ovodai nyilt napok)
iskolai bemutatkozo foglalkozast tartunk a nagycsoportos Ovodasok szamara. A sziiloknek nyilt
tanitasi orakat tartanak a leendo elso osztalyos tanito nénik.

Mas iskolabol, magasabb évfolyamba érkezo tanulokat a kévetkezo feltételekkel vessziik at:
e megfeleld évfolyamon, megfeleld idegen nyelv tuddsa
* amennyiben nyelvet nem tanult, kiteles egy altalunk tanitott idegen nyelvbol az
¢vfolyam szintnek megfelelo vizsgat tenni
e amagatartisa jo
o felvillalja a reformatus iskola szellemiségét

A beiratkozashoz sziikséges okmanyok:
Az elso évfolyamba tirténo beiratkozaskor be kell mutatni:

- agyermek sziiletési anyakényvi kivonata

- sziilo személyi igazolvanya

- agyermek TAJ kartyaja

- agyermek egészségiigyi kdnyvét a gyermekorvos felvételi javaslataval

- lakcimet igazolo hatosagi igazolvany (gyvermek és sziild)

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeényrol szol6 jegyzoi hatarozat, igazolas
emelt csaladi potlékrol

- halmozottan hatranyos helyzetrdl szolo jegyzoi hatarozat

- agyermekkel kapcsolatos barmilyen szakvélemény

XI1.2.A misodik-nyolcadik évfolyamba tirténd felvételnél be kell mutatni:
- atanuld anyakoényvi kivonatat
- aszilo személyi igazolvanyit
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- az elvégzett évfolyamokat tantisité bizonyitvanyt
- az elozo iskola altal kiadott atjelentkezési lapot.

A beiratas torvény szerint a sziildé kitelessége.

Az iskola felveheti az 8sszes tankdteles gyermeket a varos kézigazgatasi hataran beliil.
A tankotelezettség magantanuloként is teljesithetd. A be nem iratott tankdteles gyermekek
felkutatasa az 6nkormanyzat feladata.

A kiozépfoki intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulé legfiljebb kettd
intézményben vehet részt. Ettél csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfondk
javaslata s az intézményegység-vezetd dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni
kell a napléban, és ezt a hidnyzast is figvelembe kell venni az Hsszesitésnél.

XIL3. A fegyelmi eljaras szabalyai

A tanuldé salyos kotelességszegése esetén a tanuléval szemben a magasabb
jogszabélyokban el6irtak szerint fegyelmi eljaras is indithat6. A fegyelmi eljaras meginditasarol
az iskola intézményvezetdje vagy neveldtestiilete dont.

A biintetést, fegyelmezé intézkedést irasban kell foglalni, és azt a sziilé tudoméasara kell hozni.

A fegyelmi eljdras lebonyolitasat a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q
szakaszaban foglaltak szabalyozzak.

Az a tanuld, aki kitelességeit szandékosan és sulyosan megszegi — fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatarozattal — fegyelmi biintetésben részesitendo.

Intézményiinkben a fegyelmi eljdras lefolytatésdra és a fegyelmi biintetés kiszabaséra a
nevel6testillet megbizdasdabdl a Fegyelmi Bizottsig jogosult. A felelosségre vonas
eljarasmodjara nézve a térvény rendelkezései az iranyadok.

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

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkivetett kitelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A fegyelmi targyaldason a vélt kitelességszegést elkovetod tanulo, sziiloje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai. a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idétartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyaldsrdl és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kévetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak. a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és
sziilojének.

A fegyelmi targvalas jegyvzOkonyvét a fegyelmi eljéras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattariban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetoen az elsofoku hatdrozat meghozatalt célzo nevelGtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idopontra kell kittizni.

A kdznevelési térvény alapjan (Kn. 58.§ (4))a fegyelmi biintetések a kivetkezok:

- megrovas,
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- szigorl megrovas,

- athelyezés masik osztalyba. tanuldcsoportba, vagy iskolaba- végrehajtasa akkor
lehetséges, ha az iskola igazgai6ja a tanulé atvételér6l a masik iskola
igazgatdjaval megallapodott.

A nevelotestiilet Fegyvelmi Bizottsdga hoz létre, melynek tagjai:
foigazgatd (vagy helyettes)

osztalyfonik

gyermekvédelmi felelos

foigazgato altal megbizott, osztalyban tanito szaktanar

A fegyelmi eljarast az foigazgatd kezdeményezi és bonyolitja le.

A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 53. §-dban szerepld
felhatalmazas alapjan egyeztetd eljards eldzheti meg, amelynek célja a koételességszegéshez
elvezetd események feldolgozisa. értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanisitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1éirehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kitelességét megszegod tanuld és a sértett tanuld kozitti megéllapodés
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

XIL.4. Az egyezteto eljaras reszletes szabalyait az aliabbiak szerint hatiarozzuk meg

Az intézmény vezetoje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zoen személyes talilkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhato menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megelozo egyeztetod eljaras lehetoségérol.

A fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a sziilét a
fegyelmi eljardst megeldzd egyezietd eljaras lehetdségérdl. a tdjékoztatasban meg kell jelsini
az egyezieto eljarasban 16riénd megallapodas hataridejét.

Az egyezteto eljaras kezdeményezése az intézményvezeto kiotelezettsége.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
foigazgatdja tizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaris
vezetésével megbizott pedagogus személyérol irasban értesiti az érintett feleket.

Az intézmény vezetGje az egyeztetd eljaras lebonyolitasdra irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti. az egyeztetod eljaras vezetdjének kijeliléséhez a
sértett ¢s a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziilojének egyetértése sziikséges.

Az egyeztetd szemely az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett ¢és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilén egyeztetést folytatni. amelynek célja az
allaspontok tisztazasa ¢€s a felek allaspontjanak kézelitése.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyezietést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztel eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kdzotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljardas soran jegyzokonyv wvezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegvzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
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XIII. A TANTARGYFELOSZTAS ELVEI, ORARENDKESZITES

XIIL1. Tantirgyfelosztas és orarend készitésének elvei:

A tantargyfelosztas az érvényes oratervek és a pedagogusok kotelezd oraszdmainak
figyelembe vételével a 20/2012 (VIIL.31.) EMMLI. rendelet alapjan késziil.
Elkészitésénél az alabbi elveket lehet figyelembe venni:

a./ Kotelezd oraszamok,

b./ Az osztaly osztalyfondke lehetdleg minden altala tanithaté tantargyat tanitson a sajat

osztalyaban.

c./ Felmend rendszerben biztositani a folyamatossagot. Aranyos terhelés.

d./ Egyéni kivansagok.

A tantirgyfelosztast a munkakozosség-vezetdk javaslata alapjan az iskola vezetdi
allitjak dssze, a nevelotestiilet véleményezi.

Orarend:

Az iskola orarendjét az iskola intézményegység-vezetd késziti el, az foigazgato ellendrzi.

Az 6rarendkészités elvei:

Az Orarend a tantirgyfelosztds alapjan késziil. Also tagozatban az osztalytanitok, felsé
tagozatban az intézményegység-vezetd késziti el, melynél az alabbiakat lehet figyelembe venni:

a./ A szabadnapok figyelembevétele, tovabbtanulok,

b./ Szakos ellatottsag érvényesiilése

c./ A pedagogiai elvek érvényesitése

d./ A tanulok naponkénti egyenletes terhelése

e./ Bontott csoportok szervezése (idegen nyelv, hittan, egyéni felzarkoztatas)

XIV. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

Iskolank kialakult és jol miikodé hagyomanyait szeretnénk meg6rizni, 4polni, de a
reformatus keresztyén hagyoményokat és tinnepeket is eldtérbe kivanjuk helyezni. A
reformatus keresztyvén személyiség a hiteles példaadas sordn valosul meg. Célunk, hogy az
iskola arculatat, programjait, tanaraink és tanuldink gondolkodasmdédjat a reformatus
keresztyen értékek hatarozzak meg.

Tevékenységi formak:

- hittanérak felekezeteknek megfeleloen
- egyiittmiikddés az iskolai lelkésszel
- hét eleji dhitatok
- reggeli imadsagok
- nagybdijti és adventi lelki felkésziilés. kozos gyertyagyujtas
- reformatus kdnyvek elhelyezése a kdnyvtarban
- reformatus folyéiratok rendelése
Reformatus iinnepeink:
- Ujév - janudr 1. - osztdlyszinten
- Nagybdjt — februdr, marcius — Hamvazoszerdatol husvétig- iskolai szinten
- Virdgvasdrnap — marcius, aprilis- iskolai szinten
- Nagyhét (Nagycsiitortok. Nagypéntek, Nagyszombat) — madrcius, dprilis- iskolai
szinten

45



Ujfehértti Reformétus Altalinos Iskola, Ovoda és Bolcséde
Ujfehérto, Debreceni it 204,
Tel./fax: 06-42/290-061
Adoszam: 18287448-2-15
Levelezési cim: 4244 Ujfehértd Postafiok: 27.

- Husvét — marcius, aprilis- iskolai szinten

- Husvéthétfo — Husvét masnapja — marcius, aprilis- osztalyszinten

- Aldozdesiitdrték — Urunk mennybe menetele — Hisvétot kovetd 40. nap- iskolai
szinten

- Piinkdsd — a Szentlélek eljévetele — aprilis, mdjus — Hasvét utani 50. nap- iskolai
szinten

- A reformacio emléknapja — oktober 31.

- Advent — december — projekt szintjén

- Karacsony — Jézus Krisztus sziiletése — december 25. — iskolai szinten

- Kardcsony masnapja — december 26.

- Szilveszter napja — december 31. — osztdlyszinten

Unnepeink:

Unnepeink iskolai szintii megemlékezésének a célja a nemzeti tudatunk ébrentartasa,
elddeink tisztelete. Unnepeink egy részére eléadas forméjaban, iskolaradion keresztiil, vagy
osztalyszinten emlékeziink.

- Oktober 6. Aradi Vértanik Napja — éloadas keretében
- Oktober 23, Nemzeti tinnep — éléadas keretében
- Oktober 31, A Reformacio napja — iskolarddion keresztiil

A tanulok fogadalomtétele
Pedagogusok fogadalomiétele

- November 13. a magyar nyelv napja — iskolaradion keresztiil

- Januar 22. a magyar kultira napja — iskolaradion keresztiil

- februar 25. megemlékezés a kommunizmus és egyéb diktatirak
aldozatairol — iskolaradion keresztiil

- Aprilis 11. koltészet napja — iskolaradion keresztiil

- Mrcius 15. Nemzeti iinnep - Megemlékezés az 1848-49-es
forradalomrol és szabadsdgharcrél — koszorizas és
eloadas keretében

- Aprilis 16. megemlékezés a holokauszt aldozatairdl — iskolaradion
keresztiil

- Jinius 4. Nemzeti Gsszetartozas napja — iskolaradion keresztiil

Hagyomdnyok:

A mindennapi testedzést, a sportoldst szeretnénk kiemelten kezelni, hiszen
feladatunknak tekintjiik a testileg ¢s lelkileg egészséges ifjusig nevelését,

Az also és felso tagozaton is kedvelt Mikulas sportdélutant szeretnénk tovabb vinni.

Advent idején az alsd tagozatosok minden héten meggyijtjdk a gyertyat, ahol az
ovodasok is részt vesznek.

A Magyar kultura napja alkalmabdl rendezziitk meg helyesird versenyiinket.

A farsangot csoportos fellépésekkel, jelmezes felvonulassal, multikulturalis projektiel
igyeksziink szinesebbé tenni.

Nyilt tanitasi napok keretében mutatjuk be iskolankat leendé els6seinknek beiratkozis
elott, illetve a mar hozzank jard tanulok sziileinek.

Tavasszal, vetélkedovel, viragiiltetéssel, parkositassal emlékeziink a Fold napjara. Mar
egy évtizedes hagyomanynak szamit a kérnyezetvédelmi vetélkedonk, amit eloszor kistérségi,
majd vérosi szinten rendeztiink meg.
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A tanévvégi kiranduldsokat igyeksziink torténelmi, irodalomtdrténeti, vagy
természettudomanyi szempontbdl tanulsagossa tenni.

A harom hetet meghalado projekt. a témahét és a modularis oktatasi témait tanév elején
a munkatervben hatdrozzuk meg.

Mijusban az Anyak napjara az alsé tagozatosok osztalykeretben emlékeznek meg, a
gyermeknap pedig iskolai szintii rendezvény,

Nyolcadikosainknak bankettet szerveznek a Sziiloi Szervezet tagjai az utolsd tanitasi
napok egyikén.

A tanévnyito, a tanévzaro és a ballagés {innepségét a Reformatus templomban tartjuk.

XV. TAMOP-3.1.4 pilyizatbél dtvett médszerek, programok

Az intézmény fenntartoja felelosséggel tartozik a timogatasi szerzodésben foglaltaknak
megvalositasaért, az abban foglaltaknak megfeleloen.
Az intézmény vezetOje felelosséggel tartozik a projekt szakmai tartalmanak megfeleld és
érvényes megvaldsitasaért.
A 2014/2015-6s tanévben lezarult a projekt 6t éves fenntartasa. Ez nem jelenti azt, hogy
a fenntartas évei alatt felhalmozott ismereteket., modszereket veszni hagyjuk, sot ezeket
tovabbra is szeretnénk beépiteni a mindennapi nevel6-oktatd munkénkba. fgy pl. alkalmazni
kivanjuk a
- modern pedagogia modszertanat:
» 3 hetet meghalado projekt
» témahét
» modularis oktatasi program szervezése a tanévben
- 1j modszerek alkalmazasa, intézményi innovacio megvaldsitasa
» IKT-alapu oktatas,
» Digitalis tartalmak, taneszkozok

A halmozottan héitranyos helyzetii gyermekek oktatasi integracidjinak timogatasa:
- aszegregaciomentes, befogado oktatasi kirnyezet kialakitasa
- asikeres egyiittnevelés feltételeinek megteremtése
- tantermi gyakorlat, modszertani adaptacid, .,jo gyakorlatok™
- a befogado intézmény stratégidja
- a megfeleld szakmai tamogatas teriiletei: tandrai differencialds. kooperativ tanulas.
arnyalt értékelés
- atanulasi kdrnvezet 6nvizsgélata
- integracio erdsitését elosegitd rendszer (kiépitése,) tovabbiejlesziése
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Nevelotestiilet

A kompetencia-alapu fejlesztésbe bevont pedagégusok

o Részi vettek a kbtelezd képzéseken.

o A képzésen elsajatitott modszereket, eljarasokat, pedagogiai eszkdzrendszert
adaptaljak, beépitik mindennapos munkéjukba.

o A megszerzett tudast az intézményen beliil, belsé tovibbképzéssel terjesztik.

o A villalt kompetencia-teriiletekhez illeszkedd fejlesztési témakat dolgoznak ki a
feladattervnek megfelelden: projektterv, tananvag-fejlesztés, tanari segédlet stb.

o Komplex alprogram bevezetése: a program célja a kdznevelési intézményekben a
differencialt, személykézpontu nevelést-oktatist lehetévé tevé modszertani kultira
megerositése, a nyitottsigra Oszténzd intézményi nevelés-oktatds pedagogiai
eszkoztaranak fejlesztése. Ehhez kapesolodoan a pedagogusok elvégezték a alprogram
tovabbképzéseit €s az ott tanult modszereket beépitik a tanorakba.

XVI. A TANULOK VEDELMET SZOLGALO ELOIRASOK

RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

1. Az iskola valamennyi tanuléja tanévenként két alkalommal szervezett fogorvosi sziirésen
vesz részt a varos szakorvosi rendelointézetben.

2. Tanévenként meghatarozott idopontban a védond biztositja a tanulok egészségligyi ellatasat.
3. Az iskolaorvos az intézményegység-vezetdvel egyeztetett rend szerint végzi a tanulok
altalanos szirovizsgalatat és védooltasat.

4. Az iskolaorvos tanévenként meghatarozott idopontban szakorvosi vélemény alapjan dont a
testnevelés aloli felmentés maodjarol, illetve a gydgytesinevelésrdl. Elkésziti a 8. osztalyos
tanulok tovabbtanulasahoz sziikséges orvosi igazolast.

5. Az altalanosithaté tapasztalatokrol tanévenként tajékoztatja az iskolavezetést.

GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELEM

- A gyermekvédelmi munkét az ezzel a munkaval megbizott gyermekvédelmi felelos végzi.
Részletes feladatait a munkakdri leirasa tartalmazza.

- A tanévek elején meghirdetett fogadoordin 4ll a hozza fordulé didkok és sziilok
rendelkezésére. Az Ot megkeresoknek segit problémaik feltarasaban, megolddsukban
egyiittmiikadik veliik.

- Egyiittm{ikadik a teriileti gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgalattal.

- Folyamatosan konzultal az osztalyfondkiokkel, tdjékoztatja az iskolavezetést az aktudlisan
fontos tigyekrol.

- Evente irdsbeli beszamolot készit végzett munkajarol a pedagoguskdzésség szamara.

- Attekinti és koordindlja az iskolaorvosi vizsgalatok, sziirések rendjét, litemezését.
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VEDO, OVO ELOIRASOK
Egészségvédelem

Az intézmény tanuldinak ¢és dolgozdinak joga, hogy egészséges kirnyezetben
tanulhasson, végezhesse munkajat. Ezért tilos a tanuloknak és az alkalmazottaknak alkoholt és
drogot fogyasztani. Tilos a tanuloknak dohdnyozni. A dolgozdoknak tilos az iskola teriiletén és
az iskola teriiletétél szamitott 6t méteren beliil dohanyozni.

Az intézményben alkalmazasban lévl dolgozok munkahelyi balesete esetén a
munkavédelemre vonatkozo szabalyok szerint kell eljarni.
A tanulobaleset megelozése, védo-ovo elairasok
- A tanulokkal a tanév elsé tanitasi napjan ismertetni kell a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.
- A tanitasi ido6 alatt a tanulok az iskola teriiletét nem hagyhatjak el.
- Az iskola épiiletét, felszerelését minden tanulonak ovni kell. Az okozott karért anyagi
felelosséggel tartozik a kart okozo didk. A kar rendezése a sziilot, illetve a gondviselot terheli.
- Tanitds utan az iskolaépiilet termeit, helyiségeit a foglalkozast vezetd tudtdval, tanari
engedéllyel és feliigyelet mellett lehet hasznalni.
- Mindenki kotelessége a masik ember testi- és lelki épségére vigyazni.
- Az udvaron lévo kézilabda kapura és kosarpalankra felmaszni balesetveszelyes.

ZARO RENDELKEZESEK

1. Nyilvinossagra hozatal
A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat elozetes egyeztetés alapjan a neveldi szobaban.
tagintézményigazgato irodajaban megtekinthetd.

2. A Szervezeti és Miikddési Szabédlyzat (SZMSZ) modositasa csak a nevelotestiilet
elfogadasaval. a jelzett kizosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyésaval
lehetséges.

3. Az SZMSZ elfogadisakor a jogszabdlyban meghatirozottak szerint véleményezési
jogot gyakorol a Sziildi Szervezet és a Didkénkormanyzat.

4. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az intézmény fenntartoja, az Ujfehértoi
Reformatus Egvhazkozség Presbitériumanak jovahagyasa utan lép hatilyba és
visszavonasig érvényes. Ezzel egyidejileg az el6z6 szabalyzat és modositasai hatalyat
vesztik.

5. Az SZMSZ betartasa az intézmény valamennyi munkavallaldjira nézve kotelezo
érvényi.
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MELLEKLETEK

1. 5z. melléklet;: Munkakori leirasok
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1. sz. melleklet
MUNKAKORI LEIRAS

gazdasagi vezetd részére
Ujfehértoi Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Bélesode

Név:

Beosztisa; gazdasagi vezetd
Heti munkaida: 40 ora
Napi munkaidé: 8 ora

Kazvetlen felettese az intézmény vezetdje.
Kozvetlen alarendelt munkateriiletek:
- kiinyvelés
- szamlaellenorzés
- pénztar
Munkakiiri feladata:
- Az intézmény gazdasigi feladatainak iranyitasa, szervezése, ellatasa
Feladatkirének, hatiskirének részletes leirasat az alabbiak tartalmazzik:
Kidolgozza (elkésziti):
- a belst szabalyozo utasitasokat,
- aziratkezelési szabalyzatot,
- aszamviteli feladatok ellatisnak munkamenetét,
- elvégzi a negyedéves és éves zarasi munkékat,
- érvényesiti az (1) szamviteli térvény alapelveit,
- a folyamatos miikodéshez sziikséges felvételi és visszafizetési javaslatot,
- apénziigyi tartozasok és kiovetelések nyilvantartasat,
- az allami kbltségvetéssel. csaladvédelmi és szocidlis kotelezettséggel kapesolatos befizetési
kitelezettségek és kiutalasi igények nyilvantartasat, és ezeket pénziigyileg rendezi,
- a helyiség és egyéb bérleti szerzddések nyilvantartasat, a dijakat hataridore befizeti, illetve
beszedi.
- azintézmény koltségvetésének elkészitése
- gazdilkodasi feladatok ellatasa (bérgazdilkodas, eldiranyzatok, felhasznalas elemzése, arrol
tajékoztatas, készletgazdalkodas)
- normativa igénylés. elszamolas
- részt vesz a belsd ellenorzésben
- ellendrzési jogkort gyakorol
Kizremikidik:
- minden olyan dontés kialakitasdban, amely a gazdasagi vezetd hataskorébe tartozik.
- aszillitasi szerzGdések megkotésében,
- a munkaszervezési javaslatok kidolgozasaban,
- a kéhséggazdalkodasi javaslat kidolgozasaban,
- a szamitastechnikara vonatkozo javaslat kidolgozasaban, a szamlarend. a szamlatiikér, a
bizonylati rend, a kinyvvezetés kialakitasaban, a szamviteli torvény érvényesitése altal,
- azelszamoltatassal kapcsolatos utasitasok kiadasaban,
- azegyéb juttatasok megallapitasaban.
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Hataskire:

- Javaslattételi hatdskire, amely kettos:
- egyrészt javaslatot eloterjeszto vezeto,
- masrészt pedig az iranyitasa ala tartozé munkaszervezet az elfogadott javaslat
végrehajtoja

A pardasigi vezeto javaslatot tesz:

Vélemé

Diéntési

a belso iigyviteli folyamatokat szabalyozo szakmai utasitasra,

a valtozasok folyamatos nyilvantartasara,

a gazdasagi események szamviteli kivetésére,

a szallitok és koziileti vevok folyoszamlainak vezetésére, rendezésére,

a havi, negyedéves és éves zarasi munkak elvégzésére,

az elszamoltatassal kapcsolatos utasitas kiadasara,

a havi zarasra,

a hazi pénztarkeret megallapitasara,

a helyiség és egyéb bérleti szerzodések nyilvantartasara, a dijak hataridore vald befizetésére,
illetve beszedésére,

a biztositisi szerz6dések megkitésére és pénziigyi feladatainak elvégzésére.,

az adatszolgaltatas teljesitésere,

a beszerzésekre vonatkozo szerzodések pénziigyi teljesitésére, nyilvantartasara.
nyezd hataskire

- egyes esetekben a dolgozok kdzosségével egyiitt és

- az érdekképviseleti szervben valo részvétel utjan érvényesiil.

hataskir

A gardasagi vezett az alabbi kérdésekben dionthet:

ellendrzott jelentések alapjan, a készletvaltozasok rendezésével nyilvantartasaval kapesolatban,
a folyoszamlak vezetése ligyében,

a szallitoi szamlak és szallitolevelek egyeztetése, tartalmi és szamszaki helyesség ellendrzése
ilgyében,

az intézményi pénztar milkodtetése ligyében,

az allami koliségvetéssel kapesolatos befizetések illetve igények rendezése tigyében.

Informiciot szolgaltat:

- felettese utasitisa szerint.

Ellenorzi:

Felelos:

- azintézmeény érdekeinek érvényre juttatasat.

- azellendrzési rendelkezések szabalyzatba foglalasat,

- az adatok valodisagat,

- a bizonylati fegyelem megtartasat,

- agazdasagi tevékenységre vonatkozo jogszabalyok megtartasat,
- agazdadlkodéssal kapcsolatos iigyeket,

- abelso szabalyzatok elkészitését, aktualizalasat, megtartasat.

- ajogszabalyi, a hatosagi és alapitoi eldirasok szakteriiletén valo megtartasaért,
- az intézmény belso pénziigyi rendjének kialakitasaért, ezen beliil:
- az intézmény bevételeinek és kiadasainak nyilvantartasaért,
- a fizetési kitelezettségek hatiriddben térténd teljesitéséért,
- agazdalkodasi és penziigyi tervek elkészitéséért,
- alétszam- és bérgazdalkodasén
Feladata még:
A Magyar Reformatus Egyhdz 1995, évi 1. kbzoktatasi t6rvény 48 § alapjan az intézmény
minden alkalmazottja tekintet nélkiil arra. hogy milyen vallasi és milyen munkakirben
dolgozik, figyelembe wveszi, hogy reformatus keresztyén kézosség munkatarsa, és
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megjelenésével, megnyilatkozisaival valamint életvitelével segiti az ifjusdg evangéliumi hit és
erkdlesi nevelését.
e Részt vesz a tanévnyitd-, tanévzard-, ballagasi linnepségen a reformatus templomban.
e Részt vesz a reformatus iinnepségeken a templomi, imahazi alkalmakon. Reészt vesz
Istentiszteleten felekezeti hovatartozas alapjan.
e A fenntartd hitéleti itmutatasait ktelezd érvényiien elfogadja.
e Részt vesz a hitmélyitd alkalmakon.
e  Munkajaval kapcsolatos telefonbeszélgetéseket az intézmény telefonjan bonyolitja.
o Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikéidjon egyiitt a j6 munkahelyi légkor
megteremteésben!
Altalinos rendelkezések:
A dolgozd jogosult az intézeti vagyont sértd. karosito barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
Munkakori kitelezettségenek teljesitésenél:
a hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kizegészségiigyi eldirasokat betartani:
kiteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni. arra vigyazni,
anyagilag felels a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokeért és hibakért.

A munkakiri leirishan meghatarozottakon tilmenden elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekre az
intézményvezetd a munkakor jellegéhez kapesolodoan idészakos megbizast ad.

Ujfehérto, 2025. szeptember 01.
 Baracsiné Lakatos Margit
foigazgatod

Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, a benne lévoket magamra nézve kételezoen
elismerem, 1 példanyt atvettem:

munkavallalo
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Név:

MUNKAKORI LEIRAS
intézményegység-vezetd részére

Ujfehértoi Reformatus Altalinos Iskola, Ovoda és Bolcséde

OM azonositd:

Beosztasa: intézmenyegység-vezetd
Heti munkaida: 40 ora

Kdtelezd dra: 6 ora

Jogai:
1.

Bl b

3.
Feladat
>

>

v

Y Y Y YYVYY Y
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A Pedagdgiai Program alapjan az ismereteket, a tananyagot és a tanitas modszereit megvilassza.
Hozzajusson a munkajahoz szilkséges ismeretekhez.

Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat, mindsitse teljesitményiiket.

A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai programjanak
tervezéseben és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit. tudasat szervezett tovabbképzéseken gyarapitsa.

ai, kiitelezetiségei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyerekek, tanulok nevelése. oktatasa. Elfogadja az
intézményben hatalyban lévd szabélyokat, és érvényesiti azokat.

A Magyar Reformatus Egyhdaz 1995, évi 1. kdzoktatasi torvény 53 § (2) alapjan, a pedagogus
hivatasanak gyakorlasa kdzben és maganéletben egyhizdhoz és hazajahoz valé hiiséggel,
fedhetetlen életmaodjaval példat mutat.

A Magyar Reforméitus Egyhaz 1995, évi 1. kdzoktatasi torvény 48 § alapjan az intézmény
minden alkalmazottja tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallasi és milyen munkakérben
dolgozik, figyelembe veszi, hogy reformatus keresztyén kozdsség munkatirsa, és
megjelenésével, megnyilatkozasaival valamint életvitelével segiti az ifjusag evangéliumi hit és
erkolesi nevelését.

Részt vesz a tanévnyito-, tanévzard-, ballagasi iinnepségen a reformatus templomban.,

Részt vesz a reformdtus {innepségeken a templomi, imahdzi alkalmakon. Részt vesz
Istentiszteleten felekezeti hovatartozas alapjan,

A fenntarto hitéleti Gtmutatasait kételezo érvényiien elfogadja.

Reészt vesz a hitmélyitd alkalmakon.

Részt vesz a hétfo reggeli ahitaton.

A napi kezdo ¢s zaro imat a gyerekekkel kéziésen mondja el.

Minden reggel felelosséggel felolvassa a Bibliabol az aznapi igeszakaszt.

A vezetd helyetiesi megbizast az intézményvezetd adja,

Felelosséggel vesz részt az iskolakoncepeio kialakitasdaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott
célok megvalositasiban, a végrehajtas ellenorzésében.

Az igazgaté tavollétében — az at nem ruhazhato hataskorket kivéve — teljes jogkdrrel
helyettesiti az iskola igazgatojat.

Feliigyeli a tliz- és balesetvédelmi oktatas megszervezését.

Figyelemmel kiséri a pdlyazati kiirdsokat.

Intézi a tankdnyvrendelest. osztast és ertékesitést.

Az intézményvezetdvel kdzosen elkésziti a tantargyfelosztést.

Elkésziti az orarendet és a terembeosztast.

Szervezi ¢s ellendrzi a felzarkoztato és a tehetséggondozo foglalkozasokat.

Figyelemmel kiséri a tanarok pedagogiai munkajat.

Intézi a helyettesitések beosztasat, ligyel ezek szakszerliségére.

Részt vesz a félévi és év végi osztalyozo értekezleteken.
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Folyamatosan ellendrzi a naplok, az anyakényvek. a tirzskiinyvek vezetését.
Ellendrzi a tankdteles kort tanulok nyilvantartasat.
Iranyitja, segiti és ellendrzi az intézmény iligyviteli munkajat:
a) fogydanyag felhasznilasa
b) irodaszerek, nyomtatvanyok beszerzésének elokészitése
c) tankonyvrendelés elokészitése
d) szemléltetdeszkozok, bltorzat megrendelésére javaslatot tesz, eldkésziti a megrendelést
e) gondoskodik az intézmény dokumenticio megdrzésérol (felmérések, naplok,
anyakdnyvek, statisztikak stb.)
f) gondoskodik az iratok selejtezésérél
Osszefogja az intézmény sporttevékenységet, ellendrzi a tomegsportmozgalom tervének
végrehajtasat, a tomegsport orakat.
Latogatja a tandrai és a tanéran kiviili foglalkozisokat az intézmény ellenorzési terve alapjan.
tapasztalatairol beszamol az igazgatonak.
Tamogatja és segiti az alsos és felsds munkakozosség-vezetd munkajat.
Segiti a pilvakezdik beilleszkedését, munkajukat rendszeresen ellendrzi a munkakozosseg-
vezetok bevonasaval.
Ellendrzési tapasztalatai alapjan elokésziti a pedagégusok mindsitési tervezetét.
Szervezi és segiti az intézményi rendezvények. iinnepélyek lebonyolitasat.
Felelés a hazirend betartisaért, az iskola rendjének és fegyelmének ellendrzéséért.
Ellendrzi a sziil6i értekezleteket, intézkedik a felmeriilt problémak rendezésében.
Aktivan kézremiikidik az intézmény sziiléi szervezet tevékenységének Osszehangolasaban,
folyamatos kapesolatot tart a sziiléi szervezet elndkével.
Gondoskodik az eszkiizik allagmegdvasarol, az ésszerli takarékossagrol.
Tagja a leltrozisi és selejtezési bizottsagnak, ezen tevékenységének elokeészitéseében és
lebonyolitasaban aktivan részt vesz.
Ellenérzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabdlyok betartasat, betartatasat.
Ellentrzi a munkafegyelmet, dszténzi a j6 munkahelyi légkdr megteremiését.
A balesetvédelmi eldirasok betartdsét folyamatosan figyelemmel Kkiséri, haladéktalanul
intézkedik a baleseti forrasok megsziintetésérol.
Figyelemmel kiséri a palydzatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz. Ellatja az intézmennyel
kapcsolatos menedzselési feladatokat.
Az iratkezelési szabalyzat alapjan kezeli a torzslapokat, naplokat. beirasi naplokat.
Feladatkirébe tartozik az éves kitelezd adatszolgaltatas a naplok statisztikaja alapjan.
Figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, ill. jogszabalyvaltozasokat és ezekrdl dokumentaciot
vezet. Tajékoztatja ezekrol a vezetoséget, illetve az illetékes kollégdkat
(tankdnyvrendelés, kompetenciamérés, stb).
Az iskola miikddésével, a nevelotestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségligyi és
csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot megérzi.
Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil végzi el. Tanitasi 6ran a neveld nem hasznalja a telefonjat.
Munkajaval kapcsolatos telefonbeszélgetéseket az intézmeny telefonjan bonyolitja.
Eletszemléletében tirekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikédjon egyiitt a jo munkahelyi légkor
megteremtésben!
A pedagogus egész személyiségébdl sugdroznia kell a szeretetnek, a tamasznak, a
segitségnyljtasnak. hogy a gyermek megkapja azt az érzelmi biztonsigot, amire sziiksége van.
Tantargyanak  megfeleléen fogalomhasznalata pontos, kovetkezetes, az  életkori
sajatossagoknak megfeleld.
Rendelkezik a szaktargy tanitasahoz sziikséges tantervi és szakmodszertani tudassal.
Pedagogiai munkaja sordn képes épiteni a tanulok maés forrasokbol (konyvek, internet, mizeum,
kirandulds) szerzett tudaséra és meg is hallgatja azt.
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» Beszamolok, irasos anyagok e-mailben (elektronikus formaban) térténd kiildése.

# Megfelelé vitakultiraval rendelkezik, a vitakban képes masokat meggydzni, és 6 maga is

meggyizhetd,

# Legyen nyitott a sziilo, a tanulo, az intézményvezetd, a kollégdk, a szaktanacsado

visszajelzéseire felhaszndlja 6ket szakmai fejlodése érdekében.

# Iskolai tevékenységei soran felmeriilo/kapott feladatait, problémait énélloan, a szervezet

miikodési rendszerének megfelels madon kezeli, intézi.

» A torvényi eldirasoknak megfeleléen részt vesz az intézményi Onértékelésben, a szakmai,

tanfeliigyeleti ellen6rzésben és a mindsitd eljarasban.
Javaslatot tesz:
Az iskola éves pedagogiai munkatervéhez és helyi programjahoz.
Az SZMSZ és a hazirend dsszeallitasahoz.
Tovabbképzések megszervezéséhez, tovabbtanulashoz.
Sziikséges felujitasok, fejlesztések Bsszedllitasahoz.
Jutalmazasokra, kitiintetésekre, orszagos és helyi elismerésekre valo felterjesztésre.
A munkafegyelem megsértoinek felelosségre vonasara.
A neveldtestiileti értekezletek témadjara, lebonyolitasara, nevelés nélkiili munkanapok
megszervezesere.

» Elvégzi mindazon feladatokat, melyekkel az intézményvezeté a munkakir jellegéhez

kapcsolodoan megbizza,
Altalanos rendelkezések

A dolgozo jogosult a feladatainak jobb ellitisa érdekében javaslattételre az
igazgatohelyettesnek, vagy az intézmény igazgatojanak.

A dolgozd jogosult az intézeti vagyont sérté, karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
Munkakdiri kitelezettségek teljesitésenél:

» A hivatali és szolgélati titok megdrzéséént fegyelmi és biintet6jogi felelosséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kbzegészségiigyi elbirdsokat betartani.
Kateles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigydzni.

Anyagilag felelés a nem koriiltekintéén végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakeért,

YYYVYYYV

VYV

A munkakdri leirasban meghatirozottakon tilmenden elvégzi mindazokat a feladatokat. amelyekre az
intézményvezetd a munkakér jellegéhez kapesoloddan idészakos megbizast ad.

Ujfehérto. 2025. szeptember 01.

Baracsiné Lakatos Margit
foigazgato

Jelen munkakori leirdas a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, a benne lévéket magamra nézve kitelezden
elismerem, 1 példanyt atvettem:

TR R T

munkavallalo
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MNév:

MUNKAKORI LEIRAS
Iskolatitkér, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds részére

Ujfehértéi Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Bélesode

Beosztasa: iskolatitkar, gyermek- és ifjisagvédelmi felelds
Heti munkaidd: 40 éra

Hétfotd] esiitértokig 7°° oratol 16" ordig
Pénteken; 7 ératol 15"

Munkéjat az fGigazgaté 4ltal meghatdrozott munkarendben, iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi.

A Magyar Reformétus Egyhaz 1. Kézoktatasi térvény 48 § alapjan az intézmény minden alkalmazottja
tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallasi és milyen munkakérben dolgozik, figyelembe kell venni. hogy
reformatus keresztyén kozosség munkatarsa, és kiteles megjelenésével. megnyilatkozasaival valamint
életvitelével segiteni az ifjisag evangéliumi hit és erkdlesi nevelését,

Y

v
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a) Jelentési kitelezettségoel kapesolatos jogkir

Kortelefonok, e-mailek vétele, tovabbitasa

b) Nyilvantartassal kapesolatos jogkor

egészségiigyi lapok, tiidészird lapok kiskényvek Gsszegyfijtése, nyilvantartasa, érvényessegiik
ellentrzese

1. osztalyosok felmérése. dsszeirdsa

tanul6-nyilvantartds vezetése (tavozis, érkezés nyilvantartas)

tanuloi felmentések nyilvantartasa

tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos nyilvantartas vezetése

KIR tanuléi, pedagégus, pedagdgus munkat kbzvetleniil segitdk adatszolgaltatasa
Didkigazolvany, pedagogus igazolvan igénylés

¢) Irattrozassal. iratkezeléssel kapesolatos jogkiir

irodavezetés, iktatas, levelezés, postdzis, irattarozas, kézbesitokdnyv vezetése

hataridék nyilvantartasa

postai bélyegek igénylése, nyilvantartasa, elszamolasa

bizonyitvany masodlat elkészitése

tanuldi bizonyitvanyok, dolgozatfiizetek, egészségiigyi lapok tovabbitasa

d) Egyebek

az iskola munkajaval sszefiiggd iranyitott gépelés (munkatervek, jegyzokdnyvek, jelentések)
az iskola dolgozdi cimtaranak nyilvantartasa

fénymasolasi munkak elvégzése

Hataskare

tanuldk érkezésével. tavozasaval kapcsolatos nyomtatvanyok kitdltése. igazolasa bélyegzivel
iskolalatogatasi igazolas kiadasa (bérlethez, utlevélhez, lakashoz stb.)

postai kiildemények atvételének igazolasa

postai killdemeények elhozatala, levelek feladisa

Vagyonnyilvantartast, leltart vezet.

Egyeztetési és beszamolasi kitelezettséggel tartozik az igazgatonak.

Siirgos esetben azonnal tdjékoztatast ad az intézményvezetonek.

Fogadja, eligazitja az intézménybe latogatokat.
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# Gyijti az ingyenes vagy kedvezménnyel étkezdé gyermekek jogosultsagat bizonyitd
igazolasokat, hatarozatokat.

» A pedagogusok pedagogiai munkdjihoz engedéllyel segitséget nyijt. (gépel, fénymasol,
nyomtat)

» Nyilvantartast vezet a dolgozok egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatairol, szabadsagairol.

» Részt vesz a tanévnyito — tanévzaro linnepségeken a reformatus templomban.

7 Részt vesz a reformatus iinnepségek templomi alkalmain, istentiszteleten felekezeti
hovatartozas alapjan.

EGYEB ELVARASOK:

A Magyar Reformatus Egyhaz 1995. évi 1. kozoktatasi térvény 48 § alapjan az intézmény
minden alkalmazottja tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallasi és milyen munkakérben
dolgozik. figyelembe wveszi, hogy reformatus keresztyén kézosség munkatarsa. és
megjelenésével, megnyilatkozasaival valamint életvitelével segiti az ifjisag evangéliumi hit és
erkolesi nevelését.

Részt vesz a tanévnyito-, tanévzaro-, ballagasi (innepségen a reformétus templomban.

Részt vesz a reformdtus iinnepségeken a templomi, imahazi alkalmakon. Részt vesz
Istentiszteleten felekezeti hovatartozas alapjan,

A fenntarto hitéleti Gtmutatasait kitelezé érvénylien elfogadja.

Részt vesz a hitmélyitd alkalmakon.

Munkajaval kapesolatos telefonbeszélgetéseket az intézmény telefonjan bonyolitja.
Eletszemléletében tirekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikidjon egyiitt a jo munkahelyi légkr
megteremtésben!

Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket
kdzvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli a reformatus iskola szellemiségét. Tiszteletben tartja az
iskola szokasait megjelenésével, magatartasaval is erdsiti a keresztyén iskola szellemiségét és
védi érdekeit. A tudomasara jutott, az iskola belsd iigyeivel, az egyes gvermekekkel,
csaladokkal kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli, megdrzi. Fegyelmi felelosséggel
tartozik. titoktartasra kotelezett.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos munkija

A gyermek és ifjisagvédelmi felelds ellatja az intézmény dvodajiban és iskoldjaban a feladatat.

Feladata kiilonésen, hogy:

- A hatranyos, halmozottan hatranyos, veszélyeztetett, beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézségekkel kiizdd tanulok nyilvantartisanak vezetése.

- Sziilék, tanulok tajékoztatasa arrdl, hogy milyen gyermekvédelmi feladatokat ellatd
intézményeket kereshetnek fel problémaikkal.

- A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzeti, veszélyeztetett, beilleszkedési, tanulasi,
magatartiasi nehézségekkel kizdd tanulok palyavalasztasanak, tovabbtanulasanak
figyelemmel kiserése,

- Egészségvédo, mentalhigiénés és szenvedélybetegség megeldz0 programok szervezése,
veéddnd, iskolaorvos és mas szakemberek bevonasaval.

- Osztalyfondki jelzések alapjan a tanuld helyzetének kivizsgalasa, pedagogiai
jellemzések beszerzése.

- Sziikség esetén csaladlatogatas az osztalyfonskkel egyiitt, ha a kivetkezo thrvényi
eldirasok nem érvényesiilnek.

A Nemzeti Kdznevelésrol sz616 2011, évi CXC. térvény 72 § (1) bekezdése alapjin
a sziilé kotelessége, hogy
a. gondoskodjon gyermeke értelmi. testi, érzelmi és erkdlesi fejlodéséhez
szilkséges feltételekrdl és arrol, hogy gvermeke teljesitse kotelességeit, tovabba
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megadjon ehhez minden téle elvirhato segitséget, egyiittmitkidve az intézménnyel,
figyelemmel kisérve gyermeke fejlodését, tanulmanyi eldmenetelét,

b. biztositsa gyermeke Ovodai nevelésben wvald részvételét, tovabba
tankitelezettségének teljesitését,
c. tiszteletben tartsa az Ovoda, az iskola, kolléegium vezetGi, pedagdgusai,

alkalmazottai emberi méltésagat és jogait, tiszteletet tantisitson irantuk.

Ha a térvényben foglaltak nem valosulnak meg, vagy a sziilé nem egyiittmikodo, gy
értesiteni kell a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalatot, azon keresztil a
Gyamiigyet, valamint a gyermekorvost.

- A gyvermek fejlodését veszélyeztetd okok megeldzése, feltardsa, megsziintetése.

- Anyagi természetli problémak esetén segitséget nyujt kiilonbozd tamogatasok
igénylésében (pl.: rendszeres gyermekvédelmi tamogatas, helyileg adhato tamogatas,
beiskolazasi segély).

- Figvelemmel kisérje az igazolatlan hianyzasokat. Igazolatlan hianyzas esetén értesitse
az eldirasoknak megfeleld szervet.

A munkakéri leirisban meghatarozottakon tilmenden elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekre az
intézményvezetd a munkakor jellegéhez kapcsolédoan idoszakos megbizast ad.

Altalinos rendelkezések

A dolgozd jogosult a feladatainak jobb ellitasa érdekében javaslattételre az
igazgatohelyettesnek, vagy az intézmény igazgatojanak.

A dolgozd jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtetelére.
Munkakori kitelezettségek teljesitésénel:

» A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kizegészségiigyi eldirasokat betariani.
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

Anyagilag felelos a nem koriiltekintdén végzett munkavégzése sorian okozott karokért és
hibakért.

VVYVY

A munkakéri leirasban meghatarozottakon tilmenden elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekre az
intézményvezetd a munkakér jellegéhez kapesolodoan idoszakos megbizast ad.

Ujfehértd, 2025, szeptember 01.
Baracsiné Lakatos Margit
foigazgatod
Jelen munkakdri leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakori leirisban foglaltakat megismertem, a benne lévéket magamra nézve kitelezben
elismerem. | példanyt atvettem:

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

munkavallalo

59



Ujfehértoi Reformatus Altalinos Iskola, Ovoda és Boleséde
Ujfehérto, Debreceni it 204,
Tel./fax: 06-42/290-061
Adoszam: 18287448-2-15
Levelezési cim: 4244 Ujfehértd Postafiok: 27.

MUNKAKORI LEIRAS
karbantarto részere

Ujfehértéi Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Bélesdde

Neév:
Beosztasa: karbantartd
Heti munkaidé: 40 ora
6" oratol 14 oraig

Munkéjat az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben, iranyitdsa és ellendrzése alapjan
vegzi,

A Magyar Reformatus Egyhaz 1. Kozoktatasi térvény 48 § alapjan az intézmény minden alkalmazottja
tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallast és milyen munkakérben dolgozik, figyelembe kell venni, hogy
reformatus keresztyén kozdsség munkatarsa, és kiteles megjelenésével, megnyilatkozasaival valamint
¢életvitelével segiteni az ifjusag evangéliumi hit és erkdlcsi nevelését.

Munkavallaloval szembeni altalanos elvarisok

Ez a munkakari leiras altalanos jelleggel rogziti azokat a kotelezetiségeket és magatartasi szabalyokat,
melyeket az intézmény alkalmazottaitol elvar, és figyelemmel ezek betartasara mindsiti, értékeli az
intézménnyel vald azonosulast.
A munkavallalé kiteles

» Félteni, ovni és ndvelni az intézmény jo hirnevét.
» Munkajat az intézmény mindenkori érdekeinek messzemenoé figyelembevételével végezni.
Anyagi feleldssége mellett vigyazni a rabizott eszkozikre. azok rendeltetésszerii hasznalatara,
Orizni az intézményi titkot, bizalmas értesiiléseket. betartani az irasban rdgzitett, szoban
elhangzoft utasitasokat, szabalyzatokat.
Hatariddket betartva munkdjat pontosan, szinvonalasan végezni.
Munkaidejét jol kihasznalni, s ha ideje engedi, munkatarsainak segiteni.
Munkatarsaival egyiittmukéadni,
Vezetdi utasitasra munkakdri leirasiaban nem szerepld munkat is elvégezni.

v

v
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A munkakér jellemzoi

1. Feladatai:

» Lakatos, javitasi-karbantartisi munkak végzése, parkgondozds, utak karbantartdsa.

fiikaszalas, kisebb festés, vakolas. javitasi munkak végzése,

» koteles az intézmény teriiletén észlelt és jelzett hibakat, hianyossagokat a tole elvarhato és a

biztositott feltételeknek megfelelen kijavitani,

» azonnali beavatkozast igényl6 karbantartasi vagy baleset veszélyt el6idézé munkak esetében,
azt koteles azonnal elvégezni, vagy intézkedést kezdeményezni ezek megsziintetésére,
rendezvények elokészitésében aktiv részvétel.

» az ingatlanon beiil és a kirbe vevd zildfeliilet gondozasa (flinyiras, stvényvagas. hulladék

dsszegylijtés,

az iskola €s dvoda teriiletén és kdriilotte ho eltakaritas, sikossag mentesités, tanitasi napokon

7% 6rara az iskola és ovoda teriiletén a havat el kell takaritania.

# futési szezont megeldzoen leellendrzi, felkésziti az iskola és ovoda épiileteiben taldlhaté
fiitési rendszert a megfeleld iizemeltetésre, filitési szezon alatt {izemelteti azokat, sziikség
esetében intézkedést kezdeményez az lizemzavar elharitasara,

» azelvégzett munkarol kiteles munkanaplot vezetni,

7w

":_s
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> kiteles az intézményi vagyont sértd, karosito barmely cselekmény, mulasztias esetén
bejelentés megtételére.

EGYEB ELVARASOK:

e A Magyar Reformatus Egyhaz 1995, évi 1. kozoktatasi torvény 48 § alapjan az intézmény
minden alkalmazottja tekintet nélkiil arra. hogy milyen vallisi és milyen munkakorben
dolgozik, figyelembe veszi, hogy reformétus keresztyén kozosség munkatrsa, ¢és
megjelenésével, megnyilatkozasaival valamint életvitelével segiti az ifjisag evangéliumi hit és
erkdlesi nevelését.

e Részt vesz a tanévnyito-, tanévzaro-, ballagasi tinnepségen a reformatus templomban.

e Részt vesz a reformatus iinnepségeken a templomi, imahdzi alkalmakon. Részt vesz
Istentiszteleten felekezeti hovatartozas alapjan.

o A fenntarto hitéleti itmutatisait kitelezd érvénylien elfogadja.

= Részt vesz a hitmelyitd alkalmakon.

e  Munkajaval kapcsolatos telefonbeszélgetéseket az intézmény telefonjan bonyolitja.

o Eletszemléletében térekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikddjon egyiitt a jo munkahelyi légkér
megteremtésben.

e Kulturalt megjelenésével, magatartiasaval, viselkedésével és beszédkultarajaval értckeket
kozvetit, pozitiv példat nytjt, képviseli a reformatus iskola szellemiségét. Tiszteletben tartja az
iskola szokasait megjelenésével, magatartésaval is erositi a keresztyén iskola szellemiséget és
védi érdekeit. A tudomadsara jutott, az iskola belsd iigyeivel, az egyes gyermekekkel,
csaladokkal kapesolatos informacidkat bizalmasan kezeli, megorzi. Fegyelmi felelosséggel
tartozik, titoktartasra kotelezett.

A munkakéri leirasban meghatarozottakon talmenden elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekre az
intézményvezetd a munkakdr jellegéhez kapesoloddan idészakos megbizast ad.

Altalinos rendelkezések

A dolgozd jogosult a feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslatiételre az
igazgatohelyettesnek, vagy az intézmény igazgatdjanak.

A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztds esetén
bejelentés megtételére.
Munkakdri kitelezettségek teljesitésénél:

» A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik.

> [Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani.
» Kditeles az intézmény vagyonat gondosan kezelni. arra vigyazni.

» Anyagilag felelds a nem korilltekintéén végzett munkavégzése soran okozott karokert s

hibakért.
Ujfehértd, 2025, szeptember 01.

Baracsiné Lakatos Margit
foigazgato

Jelen munkakéri leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakéri leirdasban foglaltakat megismertem, a benne léviket magamra nézve kotelezoen
elismerem, | példanyt atvettem:

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
karbantarto. kisegitd részére

Ujfehértoi Reformatus Altalinos Iskola, Ovoda és Bélesdde

Név:

Beosztasa: karbantarto, kisegito
Heti munkaidd: 30 ora

Napi munkaidé: 6 ora

Munkajat az intézményvezetd dltal meghatarozott munkarendben, iranyitdsa és ellendrzése alapjan
VEgzZI.

A Magyar Reformatus Egyhaz 1. Kozoktatasi torvény 48 § alapjan az intézmény minden alkalmazottja
tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallasa és milyen munkakdrben dolgozik, figyelembe kell venni, hogy
reformatus keresziyén kdzdsség munkatirsa, és kiteles megjelenésével, megnyilatkozasaival valamint
életvitelével segiteni az ifjusag evangéliumi hit és erkdlesi nevelését.,

Munkavillaloval szembeni altalinos elvariasok

Ez a munkakari leiras altalanos jelleggel rogziti azokat a kotelezettségeket és magatartasi szabélyokat,
melyeket az intézmény alkalmazottaitol elvar, és figyelemmel ezek betartdsara mindsiti, értékeli az
intézménnyel vald azonosulast.
A munkavallalo kiteles

»# Félteni, 6vni és novelni az intézmény jo hirnevét.
Munkajat az intézmény mindenkori érdekeinek messzemend figyelembevételével végezni.
Anyagi felelossége mellett vigyazni a rabizott eszkdzokre, azok rendeltetésszer(i hasznélatara.
Orizni az intézményi titkot, bizalmas értesiiléscket, betartani az irasban rogzitett, szdban
elhangzott utasitasokat, szabalyzatokat,
Hataridoket betartva munkajat pontosan, szinvonalasan végezni.
Munkaidejét jol kihasznélni, s ha ideje engedi, munkatarsainak segiteni.
Munkatarsaival egyiittmiikddni.
Vezetdn utasitasra munkakéri leirasaban nem szerepld munkat is elvégezni.

b o
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A munkakér jellemzoi
2. Feladatai:
» Lakatos, javitasi-karbantartasi munkak végzése, parkgondozas, utak karbantartdsa,
flkaszdlas, kisebb festés, vakolds. javitdsi munkak végzése,
# koteles az intézmény teriiletén észlelt és jelzett hibdkat, hidnyossagokat a téle elvarhatd és a
biztositott feltételeknek megfeleléen kijavitani,
» azonnali beavatkozast igénylo karbantartasi vagy baleset veszélyt eldidézd munkak esetében,
azt kiiteles azonnal elvégezni, vagy intézkedést kezdeményezni ezek megsziintetésére,
» rendezvények elOkészitésébe aktiv részvétel,
» az ingatlanon beiil és a kirbe vevo zoldfeliilet gondozésa (fiinyiras, sdvényvagas, hulladék
tsszegylijtés)
» aziskola és dvoda teriiletén és koriilotte ho eltakaritas, sikossdg mentesités, tanitasi napokon
7°" 6réra az iskola és 6voda teriiletén a havat el kell takaritania.
> azelvégzett munkardl kételes munkanaplot vezetni,
# kiteles az intézményi vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztds esetén
bejelentés megtételére.
# Iskolai levelek széthordasa



Ujfehértoi Reformatus Altalinos Iskola, Ovoda és Boleside
Ujfehértd, Debreceni it 204.
Tel./fax: 06-42/290-061
Adészam: 18287448-2-15
Levelezési cim: 4244 Ujfehértd Postafiok: 27.

EGYEB ELVARASOK:

e A Magyar Reformétus Egyhaz 1995, évi 1. kozoktatasi torvény 48 § alapjan az intézmény
minden alkalmazottja tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallasi és milyen munkakdrben
dolgozik, figyelembe veszi. hogy reformdtus keresztyén kozosség munkatarsa, és
megjelenésével, megnyilatkozasaival valamint életvitelével segiti az ifjisag evangéliumi hit és
erkilesi nevelését,

e  Részt vesz a tanévnyitd-, tanévzard-, ballagasi finnepségen a reformatus templomban.

o Részt vesz a reformétus iinnepségeken a templomi, imahazi alkalmakon, Részt vesz
Istentiszteleten felekezeti hovatartozas alapjan.

o A fenntart6 hitéleti Gtmutatasait kételezd érvényiien elfogadja.

o Részt vesz a hitmélyité alkalmakon.

e  Munkajaval kapesolatos telefonbeszélgetéseket az intézmény telefonjan bonyolitja.

o Eletszemléletében térekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikédjon egyiitt a jo munkahelyi légkor
megteremtésben!

e Kulturalt megjelenésével, magatartasdval, viselkedésével és beszédkultirajaval értékeket
kozvetit, pozitiv példat nytjt. képviseli a reformatus iskola szellemiségét. Tiszteletben tartja az
iskola szokasait megjelenésével, magatartasaval is erositi a keresziyén iskola szellemiségét ¢s
védi érdekeit. A tudomdsara jutott, az iskola belsd iigyeivel, az egyes gyermekekkel,
csaladokkal kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli. megbrzi. Fegyelmi feleldsséggel
tartozik, titoktartiasra kitelezett.

A munkakori leirdsban meghatarozottakon tilmenden elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekre az
igazgatd munkakor jellegéhez kapesolédéan idbszakos megbizast ad.

Altalinos rendelkezések

A dolgozd jogosult a feladatainak jobb ellatisa érdekében javaslattételre az
igazgatohelyettesnek, vagy az intézmény igazgatdjanak.

A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
Munkakdri kdtelezettségek teljesitésénél:
A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kiizegészségiigyi eloirasokat betartani.
Kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
Anyagilag felelos a nem koriiltekintdén végzett munkavégzése soran okozott karokert és
hibékért.

YV VY

Ujfehérto, 2025. szeptember 01.
Baracsiné Lakatos Margit
foigazgato

Jelen munkakéri leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, a benne lévoket magamra nézve kitelezoen
elismerem, | példanyt atvettem:

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

munkavallalo
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Ujfehértoi Reformdtus Altalanos Iskola, Ovoda és Bolcsade
4244 Ujfehérto, Debreceni Gt 204.

MUNKAKORI LEIRAS
pedagdgusok részére
Név:
OM azonosito:
Beosztisa:

Heti munkaidé: 40 6ra
Kottt munkaidd: 24 6ra: - neveléssel, oktatassal lekdtott munkaidé tandrai és egyéb foglalkozasok

8 ora: - kiotott munkaid6 neveléssel, oktatassal le nem kotitt része

A kotott munkaidonek neveléssel, oktatdssal le nem kotstt részében a kovetkezok rendelhetdk el:
- foglalkozadsok, tanitisi orak elokészitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
az intézmény kulturdlis- és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé elwbltésének
megszervezése,
a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével dsszefiiggd
feladatok végrehajtasa,
elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulék —tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil-feliigyelete,
a tanulo-cs gyermekbalesetek megeltzésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,
a gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
eseti helyettesités,
a pedagogiai tevékenységhez kapesolodé iigyviteli tevékenység,
az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
a sziilokkel torténd kapesolattartas, sziiloi értekezlet, fogadééra megtartasa,
osztalyfonoki munkaval Gsszefiiggd tevékenység,
pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése. mentoralasa,
a neveltestiilet, a szakmai munkakoziisség munkajaban 16rténd részvétel,
munkakozisség vezetés,
intézményfejlesztési feladatokban valé kézremiikidés,
kirnyezeti neveléssel Gsszefiiggo feladatok ellatasa,
iskolai szertar fejlesztése. karbantartasa,
hangszerkarbantartas megszervezése,
kiilinboz0, feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kiznevelési intézmény
telephelyei kazitti utazas,
a pedagogiai program célrendszerének megfeleld. az éves munkatervében rogzitett, tanérai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladatok ellitisa: (Ezek a feladatok az
intézmény munkatervében és  tantirgyfelosztisin tandrai  vagy egyéb
foglalkozdsoknak mindsiilnek.)
e szakkdr. érdeklodési kér, dnképzokor,
e sportkdr, tdmegsport foglalkozas.
e egyéni, vagy csoportos felzarkoztatd, fejleszto foglalkozas.
egyéni, vagy csoportos tehetségfejleszid foglalkozis,

e napkézi, tanuloszoba,

s tanuldst, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,
e palyavalasztast segitd foglalkozas,

e kozbsségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

s diakénkormanyzati foglalkozas,
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o felzarkoztatd, tehetség kibontakoztatd, specialis ismereteket ado egyéni vagy
csoportos, kizisségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltdltését
szolgild csoportos, a tanulokkal vald torodést és gondoskodast biztosité egyéni,

o tanulmanyi. szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kdzbtti verseny,
bajnoksag,

e az iskola pedagbgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valésithato osztaly vagy csoportfoglalkozas.

A heti teljes munkaidé fennmarad6 része: 8 ora beosztasat és felhasznaldsat a pedagdgus maga jogosult
meghatarozni.

Jogai:
6

7.
8.
9,

A Pedagogiai Program alapjan az ismereteket, a tananyagot és a tanitas modszereit megvalassza.
Hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez.

Irdnyitsa és értékelje a tanulok munkajat, mindsitse teljesitményiiket.

A nevel6testiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjanak
tervezésében és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

10. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzéseken gyarapitsa.

Feladatai, kitelezettségei:

>
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A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyerekek, tanulok nevelése, oktatasa. Elfogadja az
intézményben hatalyban lévi szabdlyokat, és érvényesiti azokat.

A Magyar Reformdtus Egyhaz 1995, évi 1. kozoktatasi térvény 53 § (2) alapjan, a pedagdgus
hivatasanak gyakorldsa kizben és maganéletben egyhazihoz és hazajahoz valo hiiséggel,
fedhetetlen életmodjaval példat mutat.

A Magyar Reformatus Egyhdz 1995. évi 1. kdzoktatasi torvény 48 § alapjan az intézmény
minden alkalmazottja tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallasi és milyen munkakrben
dolgozik, figyelembe wveszi, hogy reformatus keresztyén kozisség munkatarsa, ¢s
megjelenésével, megnyilatkozasaival valamint életvitelével segiti az ifjisag evangéliumi hit és
erkélcsi nevelését.

Részt vesz a tanévnyitd-, tanévzird-, ballagasi linnepségen a reformatus templomban.

Részt vesz a reformatus iinnepségeken a templomi. imahazi alkalmakon. Reészt vesz
Istentiszteleten felekezeti hovatartozas alapjan.

A fenntarto hitéleti tmutatasait kitelezo érvényiien elfogadia.

Részt vesz a hitmélyitd alkalmakon.

Részt vesz a hétfo reggeli ahitaton.

A napi kezdé és zard imat a gyerekekkel kizsen mondja el.

Minden reggel felelésséggel felolvassa a Bibliabol az aznapi igeszakaszt.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi, testi, és keresztyén értékrenden nyugvé erkolcsi
fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében gondoskodik a gyermekek testi epsegenek
megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejloddsérdl. Az ismereteket sokoldalian
kozvetiti. A keresztyén pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmaz.
(példaul: testi fenyités, megfélemlités. osztalybol valo eltavolitas, étel elfogyasztasara valo
kényszerités, megszégyenités.)

Fejleszti szakmai és dltalanos miveltségét, tokéletesiti pedagogiai munkajat. Ennek érdekében
felhasznilja az Snképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetoségeket,
Tamogatja az orvos, a véddnd, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelos a rdbizont gyerekek testi épségéért. A gyerekek egészségiigyi allapotarol,
magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi képességinek fejlodésérol a sziilét érdemben
rendszeresen tajékoztatja.

A mindsitd munka elokészitésében aktivan részt vesz.

Tantargyfelosztasnak megfelelden részt vesz a tizenhat ordig tartd foglalkozasokon.
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Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzajarul az iskolai ¢s a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és sziilok
emberi méltésagat ¢és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az iskola sziiloi értekezletein,
megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogadddrat és nyilt napot tart. A
sziiloket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az iskolaban folyd nevelémunkarol, a gyermekek
fejlodésérol. Kozremiikadik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek
fejlodGsét veszélyeztetd koriilmények megelozésében, feltarasiban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az dvodai neveldkkel.
Etkezés elstt és utan imadkozik a gyermekekkel.

A gyermek életkordnak fejlettségének figyelembevételével elsajitittatia a kozdsségi
egyiittmikédés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartaséra.

Kioteles a balesetveszélyt elhdritani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érekében
megtenni,

Megtartja a tantargyfelosztason szereplé ordkat.

A tanorakat koteles a csengetési rend betartasaval szervezni. Elso tanitasi ordja elétt legalabb
15 perccel mar az iskolaban kell tartozkodnia. Ha munkajét betegség. vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat a leheté legrovidebb idon beliil jelezze az igazgatonak, hogy
helyettesitésérdl idoben gondoskodjon.

Munkaidé alatt csak az intézményben lévd vezetd engedélyével hagyhatja el osztilyival az
iskolat. (pl.: izemlatogatas, varosnézés, szinhaz, mozi, mizeum latogatés, stb.)

Orakdzi sziinetekben a tanulokra feliigyel, felkésziil a kovetkez6 tandrai feladatokra.

A nevelé-oktatd munkdjat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet a
munkakdzisség altal meghatarozott idopontra elkésziti, jovahagyasra bemutatja az igazgatonak.
Nevelo ¢és oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét. fogyatékossagat, segiti a gyermek
képességeének kibontakozasat. ill. barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben lévé gyermek,
tanuld felzarkozasat tanulotarsaihoz. Biztositja a gyermekek részére az etikus viselkedéshez
sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas. felzarkoztatas, a preventiv nevelémunka.
Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat legkésébb 14 napon beliil kijavitja.
A témazaro felmérd dolgozatok megiratasat egy héttel annak megiratisa elott jelzi. A hazi
feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli.

A tehetséges tanulokat szaktargyi versenyekre késziti fel, kozremiikdik intézményi versenyek
lebonyolitasaban.

A pedagogiai munkaval, az iskola figyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kitdtt draszam
keretében — rendszeres vagy esetenkénti teenddket a vezetd itmutatasa szerint végzi.

Ovija az iskola berendezési és felszerelési targyait.

Az osztilyteremben elhelyezeit teremleltari targyakért, a kiadott szakleltarért és az altala
hasznilt eszkizikert leltarvezetdi feleldsséggel tartozik.

Az iskola miikSdésevel, a nevelotestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot megdrzi.

Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznél telefont, maginiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavardsa nélkiil végzi el. Tanitisi 6ran a neveld nem hasznalja a telefonjat, azt
kikapcsolt allapotban tartja.

Munkdjaval kapcsolatos telefonbeszélgetéseket az intézmény telefonjan bonyolitja.
Munkajahoz a fénymasolét nem hasznalja, a fénymasolni valot el6zo nap adja a titkarsagon.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, milkédjon egyiitt a jo munkahelyi légkor
megteremtésben!

A pedagogus egész személyiségébol sugaroznia kell a szeretetnek, a tamasznak, a
segitségnytjtasnak, hogy a gyermek megkapja azt az érzelmi biztonsagot, amire sziiksége van.
Osszehangolja és segiti az osztalyban tanitd pedagogusok munkajat, latogatja oraikat.
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Figyelemmel kiséri a tanulék tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. a
Hazirend betartasat.

Sziilii értekezletet, fogadoorat tart, szilkség esetén csaladot latogat.

Az osztalyozasi naplot és az ellendérzot havonként egybeveti, a hianyokat potolja.

A bukasra allo tanulok sziileit a félév vége és év vége elitt legaldbb egy honappal értesiti.
Ellatja az osztalydaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (osztilynaplé naprakész vezetése,
statisztikak, hianyzasok, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok, stb.)
Tantargyanak megfelelden fogalomhasznalata pontos, kovetkezetes, az  életkori
sajatossagoknak megfeleld.

Rendelkezik a szaktdrgy tanitisihoz szilkséges tantervi és szakmadszertani tuddssal.
Pedagogiai munkéja soran képes épiteni a tanulok mas forrasokbol (konyvek, internet, mizeum,
kirandulas) szerzett tuddsara és meg is hallgatja azt.

Beszamolok, irdsos anyagok e-mailben (elektronikus formaban) térténd kiildése.

Megfeleld vitakultaraval rendelkezik, a vitakban képes masokat meggydzni, és 6 maga is
meggybzhetd.

» Legyen nyitott a sziild, a tanuld, az intézményvezetd, a kollégak, a szaktanacsado
visszajelzéseire felhaszndlja oket szakmai fejlodése érdekében.

Iskolai tevékenységei soran felmeriilé/kapott feladatait, problémait Gnalloan, a szervezet
miikéidési rendszerének megfeleld modon kezeli, intézi.

» A torvényi eléirasoknak megfeleléen részt vesz az intézményi dnértékelésben, a szakmai,
tanfeliigyeleti ellendrzésben és a mindsitd eljarasban,
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» Részt vesz a kompetencia alapi oktatas megvalositasaban.

» A tanitasi orak 25%-ban IKT eszkdzoket alkalmaz.

# A tanitasi orak 40%-ban IPR médszerrel oktat.

» Részt vesz a témahét, a harom hetet meghaladd projekt, a moduldris oktatés és a témahét
megvalositasaban,

#» A tovibbképzéseken megszerzett ismereteit atadja kollégainak.

» Munkajardl pontos irdsbeli dokumentaciot végez,

Amennyiben osztalyfoniik az alabbi feladatok ellitasa is kitelessége:

- az osztalyfondki 6ra feladata az iskolai és a reformétus keresztyén értékek és normak
atadasa, kizvetitése. az osztalyprogramok szervezése, lebonyolitasa, az iskolai programok
szervezése.

- Kozvetlen nevelé munka, az ismeretek szintetizalasa. a mindennapi életben tdrténd
alkalmazasuk, az osztaly tanulmanyi, magatartasi és munkafegyelmi helyzetének nyomon
kivetése,

- Elvégzi az ligyviteli, adminisztracios teenddoket. megirja az anyakonyveket, kitdlti a
bizonyitvanyokat. Felelds az osztalynaplé rendes és folyamatos vezetéséért. Haladasi
naploba az orarendet hetenként elore beirja, a bejegyzéseket ellendrzi, az igazolasokat
iisszeszedi, az osztalyzatok szamat figyelemmel Kkiséri.

- A napld "megjegyzés" rovataban gondoskodik a jutalmazasok- biintetések bejegyzescrol.

- A tanuldi hazirendet. a balesetvédelmi és tiizvédelmi szabalyokat az elsé tanitasi napon a
tanulokkal, az elso sziiloi értekezleten a sziilokkel ismerteti.

- Munkajat az altalanos iskola nevelési és oktatasi terve, valamint az iskolai munkaterv
alapjan végzi.

- Munkajat elére megtervezi, és ezt irasban, foglalkozasi tervben régziti.

- Felelos vezetdje az osztaly kizosségének. Feladata a tanulok személyiségének alapos,
sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi tevékenységiik iranyitasa,
ontevékenységiik és dnkormanyzo képességiik fejlesztése.

- Munkajaban tamaszkodik a didkénkormanyzat vezetdségére, segiti, és figyelemmel kiséri
tevekenységiiket.
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- Egyiittmiikédik az osztalyban tanité szaktanarokkal, napkozis nevelokkel.

- Latogatja az osztalya tanitdsi ordit, tanoran kiviili foglalkozasait. Eszrevételeit megbeszéli
az érintett neveldvel.

- A modularis és kerettantervi témak feldolgozisa, igy az allampolgari nevelés. az erkélesi
nevelés, a tanuldsmaodszertan, a nemzeti hagvomanyok és az eurdpai értékek kozvetitése, a
palyaorientacio és életpalya-¢pités. az emléknapok és kisebb {innepségek.

- Aktualis esemeények feldolgozisa,

- Konfliktusmegoldast kialakité pedagogiai tevékenység. az osztily konfliktusainak
megoldasa egészségnevelés. mentalhigiénés szemlélet alkalmazdisa, a dohanyzasellenes
felvilagositas, a szexualis nevelés, helyes tiplalkozas, mozgaskultiura

- A tovabbtanulisra jelentkezést megeldzéen segiti a palyavalasztasi munkat.

- kapesolattartas a csaldddal, csaladlatogatas, fogadé 6ra keretében

- kultira hasznalat megtanitasa, szabadidos kulturalis programok (mozi, szinhaz, kényvtar,
muzeum, iro-olvaso talalkozo, koresolydzas) szervezése, lebonyolitisa

- Fogaddorat a munkatervben meghatarozott rendben tart.

- Havonta ellentrzi az osztalynaplo és az ellendrzd jegyeit.

- Az ellenérzd konyvben tajékoztatja a sziiloket a tanuld magatartasarél, tanulményi
elomenetelérdl. Ellentrzi, hogy a sziilok ezeket az észrevételeit tudomasul vették-e.

- a hétkoznapi élet gyakorlati problémainak megoldasara iranyulo felkészités, a segitségre
szorulo tanulok felismerése, segitése,

- koztsségeépités, az egyiitt végzett munka kdzos ellendrzése. ériékelése, egyiittélés,
egyiittmiikidés elemi szabalyainak kialakitiasa, az Gsszetartozas élményének biztositdsa

- A hatranyok lekiizdése ¢és enyhitése érdekében kapcsolattartas a gyermekvédelmi
dsszekdtovel, iskolalelkésszel, a csaladgondozd halozattal. nevelési tanacsadoval,
logopédussal. védonével. kisebbségi nkormanyzatokkal.

- alaposan ismernie kell tanitvanyait

- az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuléit, a személyiségfejlodés
tenyezdiit figyelembe veszi

- egyiittmikddik az osztaly didkbizotisagaval, segiti a tanulokozdsség kialakulasat

- aktiv pedagogiai kapesolatot tart fenn az osztaly sziiloi kozosségével, a tanitvanyaival
foglalkozo neveld tanarokkal és a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel
(gvermekvédelmi felelds)

- figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét. az osztaly fegyelmi helvzetét,
kiilénss gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére

- minodsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, minGsitési javaslatit a nevelGtestiilet elé
terjeszti

- sziilldi ériekezletet tart, sziikség esetén csaliddot latogat. az ellendrzd kényv Gtjan
rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartisardl, tanulmanyi elémenetelérdl

- ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (az osztalynaplo pontos vezetését, a
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat. a tovabbtanulissal kapesolatos
adminisztraciot)

- sajat hataskorében - indokolt esetben - évi 3 nap tavollétet engedélyezhet osztilva
tanuldjanak, igazolja a gyerekek hianyzasat

- tanuloit rendszeresen tajékoziatja az iskola elétt allé feladatokrdl. azok megoldasira
mozgosit, kbzremlkddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében

- az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazdsara, segélyezésére,
biintetéscre

- reszi vesz az also/felsd tagozatos osztalyfénoki munkakdzosség munkajaban, javaslataival
és észrevételeivel a kijeldlt feladatok elvégzésével eldsegiti a kizdsség tevékenységének
eredmenyességet
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A pedagogusok legfontosabb feladata a gyermekvédelemmel kapesolatban

- észlelje és jelezze, ha a tanuld tanulmanyi eredménye latszolag indokolatlanul leromlik

- figyelijen fel a csalidban jelentkezd gondokra, problémdkra (csaladi élet
megbomlasarol,

- sziilok gazdasagi helyzetének romlasabol fakado vagy barmely més okbol eredd)

- minden tanévben a mér veszélyeztetettségi nyilvantartasba 1évo tanulokrol tajékoztatd
pedagogiai jellemzést készit a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére.

- Azosztalyfonsksk minden év szeptember 15-ig felmérik az osztalyukba jaro hatranyos,
veszélyeztetett, valamint beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
tanulokat, atadjak a névsort nyilvintartas vezetése céljabol a gyermekvédelmi
Gsszekotonek.

- A hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok tanulmanyi munkajanak és
magatartasanak fokozott figyelemmel kisérése, rendszeres iskolaba jarasuk ellendrzése.

- Viltozas észlelése esetén jelzéssel éliink a gyermekvédelmi Osszekotd fele. aki
kapcsolatba lép a Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal.

- Pedagogiai jellemzések elkészitése a Gyermekjoléti Szolgalat szamara.

- Sziildk, tanulok tajékoztatasa arrél. hogy milyen gyermekvédelmi feladatokat ellato
intézményeket kereshetnek fel problémaikkal.

- A héatranyos. halmozottan hatranyos helvzetil, veszélyeztetett, beilleszkedési, tanulsi,
magatartasi nehézségekkel kiizdé tanulok pélyavilasztiasanak, tovabbtanulasanak
figyelemmel kisérése.

- Egészségvédd, mentalhigiénés és szenvedélybetegség megeldz0 programok szervezeése,
védonod, iskolaorvos és mas szakemberek bevonasaval.

Sziikség esetén csaladlatogatas a gyermekvédelmi dsszekotovel egyiitt.

A Nemzetl Koznevelésrdl szola 2011, évi CXC. tirvény 72 § (1) bekezdése alapjan a sziilo
kitelessége. hogy

d. gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkélesi fejlodéséhez szilkséges
feltételekrdl és arrdl, hogy gyermeke teljesitse kitelességeit, tovabba megadjon ehhez
minden téle elvarhato segitséget, egyiittmiikdve az intézménnyel, figyelemmel kisérve
gyermeke fejlédését, tanulmanyi elomenetelét,

€ biztositsa gvermeke dvodai nevelésben valé részvételét, tovabba tankételezettségének
teljesitéset,

f.tiszteletben tartsa az Ovoda, az iskola, kollégium vezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai emberi
méltosagat és jogait, tiszteletet tanusitson irantuk.

Ha a torvényben foglaltak nem valdsulnak meg. vagy a sziil6 nem egyiittmiikddd, ugy crtesiteni

kell a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgdlatot, azon keresztiil a Gyamiigyet. valamint a

gyermekorvost.

- A gyermek fejlodését veszélyeztetd okok megelozése, feltarasa, megsziintetése.

- Anyagi természetli problémak esetén segitséget nyijt kiilonbdzo tamogatasok igeényleéseben

(pl.: rendszeres gyermekvédelmi timogatis, helyileg adhato timogatas, beiskolazasi segely).

A pedagogus kiitelessége tovibba, hogy:
» Nyomon kdvesse a munkakdrével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek elkészitéset.
» Az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a rabizott feladatokat
ellassa.
Altalinos rendelkezések
A dolgozé jogosult a feladatainak jobb ellatisa érdekében javaslatiételre az
igazgatohelyettesnek. vagy az intézmény igazgatdjanak.
A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd. karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
Munkakéri kitelezetiségek teljesitésénél:
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A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
Kételessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani.
Kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelés a nem koriiltekinttén végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

A munkakéri leirasban meghatdrozottakon tilmenden elvégzi mindazokat a feladatokat, amelvekre az
intézményvezetd a munkakér jellegéhez kapesoloddan id6szakos megbizast ad.

YYYY

Ujfehértd, 2025. szeptember 01.

Baracsiné Lakatos Margit
foigazgato

Jelen munkakdéri leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, a benne léviket magamra nézve kotelezben

elismerem, | példanyt atvettem:

munkavallalé
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Ujfehértdi Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Bolcséde
4244 Ujfehértd, Debreceni ut 204,

MUNKAKORI LEIRAS
pedagogus, DOK vezetd részére
Név:
OM azonosito:
Beosztiasa:

Heti munkaidé: 40 6ra
Kititt munkaidé: 24 éra: - neveléssel, oktatassal lekotdtt munkaid6 tandrai és egyéb foglalkozasok

8 6ra: - kotott munkaidd neveléssel. oktatassal le nem kététt része

A kétott munkaidonek neveléssel. oktatassal le nem kotitt részében a kovetkezok rendelhetok el:
- foglalkozasok, tanitasi orak elékészitése,

a gyvermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
az intézmény kulturdlis- és sportéletének, versenyeknek. a szabadido eltbltésének
megszervezeése,
a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili tnszervezidésének segitésével bsszefiiggo
feladatok végrehajtasa,
elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok —tandrai és egycb
foglalkozasnak nem minosiilo-feliigyelete,
a tanulo-és gyvermekbalesetek megelzésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,
a gyermek és ifjusdgvédelemmel kapesolatos feladatok végrehajtasa,
eseti helyettesités,
a pedagogiai tevékenységhez kapesolodo iigyviteli tevékenység,
az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
a sziilékkel 16rténd kapcesolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa,
osztalyfondki munkaval Osszefliggo tevékenység,
pedagogusjeldlt. gyakornok szakmai segitése. mentoralasa,
a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzsség munkajaban térténd részvétel,
munkakdzdsség vezetés,
intézményfejlesztési feladatokban valo kbzremiikddés,
kérnvezeti neveléssel dsszefiiggt feladatok ellatasa,
iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
hangszerkarbantartas megszervezése,
killénbizo, feladatellatési helyekre t6rténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kdzotti utazas,
a pedagogiai program célrendszerének megfelel6. az éves munkatervében rGgzitett, tanorai
vagy egyeéb foglalkozasnak nem minosiilo feladatok ellatasa: (Ezek a feladatok az
intézmény munkatervében és  tantirgyfelosztisan tandrai  vagy egyéb
foglalkozisoknak minosiilnek.)
o szakkor, érdeklédési kir, onképzokor,
e sportkir, tdmegsport foglalkozas,
e egyéni, vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas.
» egvéni, vagy csoportos tehetségfejleszto foglalkozas,
napkozi, tanuloszoba,
tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozis,
palyavélasztast segito foglalkozas,
kizosségi szolgalattal kapesolatos foglalkozas,
o diakdnkormanyzati foglalkozés,
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A heti

o felzarkéztatd, tehetség kibontakoztatd, specidlis ismereteket adod egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos. a szabadidd eltéltését
szolgalo csoportos, a tanulokkal valo térodést és gondoskodast biztosit6 egyéni,

e tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozétti verseny,
bajnoksag,

o az iskola pedagogiai programjdban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valosithato osztaly vagy csoportfoglalkozas.

teljes munkaidé fennmarado része: 8 ora beosztasat és felhasznalasat a pedagdgus maga jogosult

meghatdrozni.

Jogai:
11

12

13

. A Pedagdgiai Program alapjan az ismereteket, a tananyagot és a tanitas modszereit megvalassza.
. Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.
. Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat, mindsitse teljesitményiiket.

14. A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjanak

15

tervezésében és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzéseken gyarapitsa.

Feladatai, kiitelezettségei:

.
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A pedagogus alapveto feladata a rabizott gyerekek. tanulok nevelése, oktatasa. Elfogadja az
intézményben hatalyban lévé szabalyokat, és érvényesiti azokat.

A Magyar Reformatus Egyhédz 1995. évi 1. kbzoktatasi torvény 53 § (2) alapjan, a pedagdogus
hivatasinak gyakorlasa kdzben és maganéletben egyhdzihoz és hazdjahoz vald hiiséggel,
fedhetetlen életmadjaval példat mutat.

A Magyar Reformatus Egyhaz 1995, évi |. kozoktatasi térvény 48 § alapjin az intézmény
minden alkalmazottja tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallisi és milyen munkakdrben
dolgozik, figyelembe wveszi, hogy reformatus keresztyén kozdsség munkatirsa. és
megjelenésével, megnyilatkozasaival valamint életvitelével segiti az ifjusag evangéliumi hit és
erkblesi nevelését.

Részt vesz a tanévnyito-, tanévzaro-, ballagasi tinnepségen a reformatus templomban.

Részt vesz a reformdtus lnnepségeken a templomi, imahdzi alkalmakon. Részt vesz
Istentiszteleten felekezeti hovatartozas alapjan.

A fenntarto hitéleti itmutatasait kotelezo érvényiien elfogadja.

Részt vesz a hitmélyito alkalmakon,

Részt vesz a hétfo reggeli dhitaton.

A napi kezd6 és zaro imat a gyerekekkel kiizésen mondja el.

Minden reggel felelosséggel felolvassa a Bibliabdl az aznapi igeszakaszt.

Felelos a ribizott gyermekek szellemi, testi, és keresztyén értékrenden nyugvé erkolesi
fejlodoseert. nevelStevékenysége keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének
megovasarol, erkiélesi védelmeérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaliian
kozvetiti. A keresztyén pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljardsokat nem alkalmaz.
(példaul: testi fenyités, megfélemlités, osztalybol valo eltavolitds, étel elfogyasztasira valo
kényszerités, megszégyenités.)

Fejleszti szakmai és dltalinos miiveltségét, tokéletesiti pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében
felhasznalja az Gnképzésben és a szervezett toviabbképzésben biztositott lehetdségeket.
Tamogatja az orvos, a védono, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelos a rabizott gyerckek testi épségéért. A gyerekek egészségiigyi 4llapotérol,
magatartasarol. viselkedésérol, értelmi képességinek fejlodésérél a sziilét érdemben
rendszeresen tajékoztatja.

A mindsitd munka elokészitésében aktivan részt vesz.

Tantargyfelosztasnak megfelelden részt vesz a tizenhat oraig tartd foglalkozasokon.
Kapcsolatot tart a sziillokkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzajarul az iskolai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és sziilok
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emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az iskola sziloi értekezletein,
megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogadoorat és nyilt napot tart. A
sziiléket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az iskolaban folyo neveldmunkarol, a gyermekek
fejlodésérdl. Kozremiikddik a gyermek- és ifjosagvédelmi feladatok ellitdsaban, a gyermek
fejlodosét veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltirasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az ovodai nevelokkel.
Etkezés elott és utan imadkozik a gyermekekkel.

A gyermek életkoranak fejlettségének figyelembevételével elsajitittatja a kozosségi
egyiittmiikGdés magatartasi szabalyait, térekszik azok betartasara.

Kiteles a balesetveszélyt elhéritani, megelozni, a sziikséges intézkedéseket ennek érekeben
megtenni.

Megtartja a tantargyfelosztason szereplo orakat.

A tandrakat koteles a csengetési rend betartasaval szervezni. Elso tanitasi oraja elott legalabb
15 perccel mér az iskolaban kell tartézkodnia. Ha munkajat betegség. vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg. tavolmaradasat a lehetd legrividebb idon beliil jelezze az igazgatonak, hogy
helyettesitésérdl idoben gondoskodjon.

Munkaidd alatt csak az intézményben lévd vezetd engedélyével hagyhatja el osztalyaval az
iskolat. (pl.: izemlatogatas, varosnézés, szinhaz, mozi, mizeum latogatas, stb.)

Orakozi sziinetekben a tanulokra feliigyel, felkésziil a kovetkezo tanorai feladatokra.

A nevel6-oktaté munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet a
munkak&zisség altal meghatarozott iddpontra elkésziti, jovahagyasra bemutatja az igazgatonak.
Neveld és oktato tevékenysége soran figyvelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségeét,
fejlodésének iitemét, szociokulturélis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat, segiti a gyermek
képességének kibontakozasat, ill. barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben lévd gyermek,
tanuld felzarkdzasat tanulotarsaihoz. Biztositja a gvermekek részére az etikus viselkedéshez
szilkséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas. felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.
Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaré feladatlapokat legkésobb 14 napon beliil kijavitja.
A témazard felmérd dolgozatok megiratasat egy héttel annak megiratasa elott jelzi. A haz
feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja. és veliik egyiitt értékeli.

A tehetséges tanuldkat szaktargyi versenyekre késziti fel, kdzremikadik intézményi versenyek
lebonyolitdsaban.

A pedagdgiai munkival, az iskola iligyvitelével és mitkddésével kapcsolatos — kotdtt oraszam
keretében — rendszeres vagy esetenkénti teenddket a vezetd (itmutatasa szerint végzi.

Ovja az iskola berendezési és felszerelési targyait.

Az osztalyteremben elhelyezett teremleltari targyakért, a kiadott szakleltirért és az altala
hasznalt eszkoziokért leltarvezetdi felelosséggel tartozik.

Az iskola miikiidésével, a nevelotestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot megorzi.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, magdniigyeit gyorsan. a
neveldmunka zavarasa nélkiil végzi el. Tanitdsi 6rin a neveld nem hasznalja a telefonjat, azt
kikapcsolt allapotban tartja.

Munkajaval kapesolatos telefonbeszélgetéseket az intézmény telefonjan bonyolitja.
Munkajahoz a fénymasolét nem hasznalja, a fénymasolni valot elozo nap adja a titkarsagon.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra. miikadjén egyiitt a j6 munkahelyi légkor
megteremtésben!

A pedagbgus egész személyiségébdl sugdroznia kell a szeretetnek, a tamasznak, a
segitségnytjtasnak, hogy a gyermek megkapja azt az érzelmi biztonsagot, amire szilksége van.
Osszehangolja és segiti az osztalyban tanito pedagdgusok munkajat, latogatja oraikat.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elomenetelét. az osztaly fegyelmi helyzetét, a
Hazirend betartasat.

Sziil6i értekezletet, fogaddorat tart, szilkség esetén csaladot latogat.
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Az osztalyozasi naplot €s az ellendrzot havonként egybeveti, a hidanyokat potolja.

A bukasra allo tanulok sziileit a félév vége és év vége elott legalabb egy honappal értesiti.
Ellitia az osztalyaval kapesolatos iigyviteli feladatokat (osztilynaplé naprakész vezetése,
statisztikak, hianyzasok, tovabbtanulassal. gyamiiggyel kapesolatos tennivalok, stb.)
Tantargyanak  megfeleléen fogalomhaszndlata pontos, kivetkezetes, az  életkori
sajatossdgoknak megfeleld.

Rendelkezik a szaktargy tanitasahoz sziikséges tantervi és szakmodszertani tudassal.
Pedagogiai munkaja soran képes épiteni a tanulok mas forrasokbol (kiinyvek, internet, mizeum,
kirandulds) szerzett tudasdra és meg is hallgatja azt.

Beszamolok, irasos anyagok e-mailben (elektronikus forméaban) torténo kiildése.

Megfeleld vitakultiraval rendelkezik, a vitdkban képes masokat meggydzni, és 6 maga is
meggyozhetd.

Legyen nyitott a sziil6, a tanulo, az intézményvezetd, a kollégdk, a szaktanacsado
visszajelzéseire felhasznalja ket szakmai fejlodése érdekében.

Iskolai tevékenységei soran felmeriilo/kapott feladatait, problémait 6nalléan, a szervezet
miikddési rendszerének megfeleld modon kezeli, intézi.

A torvényi eldirasoknak megfelelben részt vesz az intézményi onértékelésben, a szakmai,
tanfeliigyeleti ellendrzésben és a mindsito eljarasban,

Részt vesz a kompetencia alapi oktatas megvalositasaban.

A tanitasi orak 25%-ban IKT eszkoziket alkalmaz,

A tanitasi orak 40%-ban IPR modszerrel oktat.

Részt vesz a témahét, a harom hetet meghaladé projekt, a modularis oktatds és a témahét
megvalositasaban.

A tovabbképzéseken megszerzett ismereteit atadja kollégdinak.

Munkéjardl pontos irasbeli dokumentaciot végez

Amennyiben osztalyfonik az alibbi feladatok ellatisa is kitelessége:

- az osztalyfondki ora feladata az iskolai és a reformatus keresztyén értékek és normak atadasa,
kizvetitése, az osztalyprogramok szervezése, lebonyolitasa, az iskolai programok szervezése.

- Kozvetlen neveld munka, az ismeretek szintetizalasa, a mindennapi életben térténd
alkalmazasuk. az osztaly tanulmanyi, magatartasi és munkafegyelmi helyzetének nyomon
kivetése.

- Elvégzi az tigyviteli, adminisztracidés teenddket, megirja az anyakonyveket, kitdlti a
bizonyitvanyokat. Felelds az osztalynaplo rendes és folyamatos vezetéséért. Haladasi naploba
az orarendet hetenként elore beirja, a bejegyzéseket ellenorzi, az igazolasokat dsszeszedi. az
osztalyzatok szamat figyelemmel kiséri.

- A naplo "megjegyzés" rovataban gondoskodik a jutalmazasok- biintetések bejegyzésérdl.

- A tanuldi hdzirendet, a balesetvédelmi és tiizvédelmi szabalyokat az elsé tanitasi napon a
tanulokkal, az elso sziiloi értekezleten a sziilokkel ismerteti.

- Munkajat az altalanos iskola nevelési és okiatasi terve, valamint az iskolai munkaterv alapjan
végzi.

- Munkajat elore megtervezi, és ezt irasban, foglalkozisi tervben rigziti.

- Felelos vezetoje az oszialy kozosségének. Feladata a tanulok személyiségének alapos,
sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése, kozdsségi tevékenységiik irdnyitasa,
dnteveékenységiik és dnkormanyzo képességiik fejlesziése.

- Munkajaban tamaszkodik a diakéinkormanyzat vezetoségére. segiti, és figyelemmel kiséri
tevékenységiiket.

- Egyiittmiikddik az osztalyban tanito szaktanarokkal, napkézis nevelokkel.

- Latogatja az osztalya tanitasi oréit, tandran kiviili foglalkozasait. Eszrevételeit megbeszéli az
érintett nevelovel,
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- A modularis és kerettantervi témak feldolgozasa, igy az allampolgari nevelés, az erkolcsi
nevelés, a tanulasmodszertan, a nemzeti hagyomanyok és az europai értékek kizvetitése, a
palyaorientacio és életpalya-épités, az emléknapok és kisebb iinnepségek.

- Aktualis események feldolgozasa.

- Konfliktusmegoldast kialakito pedagégiai tevékenység, az osztaly konfliktusainak megoldisa

egészségnevelés, mentalhigiénés szemlélet alkalmazasa, a dohanyzasellenes felvilagosités, a

szexudlis nevelés. helyes taplalkozas, mozgaskultira

A tovabbtanulasra jelentkezést megelozéen segiti a palyavalasztasi munkat.

- kapesolattartas a csaladdal, csaladlatogatas, fogado dra keret¢ben

kultira hasznalat megtanitisa, szabadidds kulturdlis programok (mozi. szinhaz, kinyviar,

muzeum, iro-olvasd talalkozo, koresolydzas) szervezése, lebonyolitasa

Fogadoorat a munkatervben meghatarozott rendben tart.

Havonta ellendrzi az osztalynaplo és az ellendrzo jegyeit.

- Az ellenérzd konyvben tdjékoztatjia a sziiloket a tanuld magatartisarol, tanulmanyi

eldmenetelérdl. Ellenorzi, hogy a sziilok ezeket az észrevételeit tudomasul vetiék-e.

a hétkdznapi élet gyakorlati problémainak megoldasira iranyulo felkészites, a segitségre

szoruld tanulok felismerése, segitése,

kozdsségépités, az egyiitt végzett munka kozos ellenorzése, értékelése, egyiittélés,

egyiittmiikodés elemi szabalyainak kialakitasa. az dsszetartozas élménycnek biztositasa

- A hatrinyok lekiizdése és enyhitése érdekében kapcsolattartis a gyermekvedelmi

osszekdtovel, iskolalelkésszel, a csaladgondozd halozattal, nevelési tanacsadoval,

logopédussal, védénével, kisebbségi Snkorményzatokkal,

alaposan ismernie kell tanitvanyait

- az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit, a személyiségfejlodés
tényez0it figyelembe veszi

- egylitmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokdzdisség kialakulasat

- aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiloi kozosségével, a tanitvanyaival
foglalkozo neveld tanarokkal és a tanulok életét. tanulmanyait segitd személyekkel
{gyermekvédelmi felelGs)

- figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kiilonos
gondot fordit a hatranyos helyzeti tanulok segitésére

- mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelotestiilet elé terjeszti

- sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az ellendrzd konyv tjin rendszeresen
tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulményi elomenetelérdl

- ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (az osztalynapld pontos vezetésct, a

félévi és ¢év végi statisztikai adatok szolgdltatasat, a tovabbtanulassal kapcsolatos

adminisztraciot)

sajat hataskirében - indokolt esetben - évi 3 nap tavollétet engedélyezhet osztilya tanuldjanak,

igazolja a gyerekek hidnyzasat

tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megoldasira mozgosit,

kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében

az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segclyezésére,

biintetésére

részt vesz az also/felso tagozatos osztalyfonoki munkakozosség munkajaban, javaslataival és

észrevételeivel a kijeldlt feladatok elvégzésével elbsegiti a kozosség tevékenységének

eredményességét

A pedagogus legfontosabb feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatban

- ¢észlelje és jelezze, ha a tanuld tanulmanyi eredménye latszolag indokolatlanul leromlik
- figyeljen fel a csaladban jelentkezd gondokra, problémakra (csaladi élet megbomlasarol,
sziilok gazdasagi helyzetének romlasabol fakadd vagy barmely mas okbol eredd)

L]
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- minden tanévben a mdr veszélyeztetettségi nyilvantartiasba lévé tanulékrél tajékoztatd
pedagogiai jellemzést készit a Gyermekj6léti Szolgilat felkérésére.

- Az osztalyfonokdk minden év szeptember 15-ig felmérik az osztalyukba jard hatranyos,
veszélyeztetett, valamint beilleszkedési, tanuldsi. magatartasi nehézséggel kiizdd tanuldkat,
atadjdk a névsort nyilvantartis vezetése céljabél a gyermekvédelmi dsszekdtdnek.

- A hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok tanulmanyi munkajanak és magatartasinak
fokozott figyelemmel kisérése, rendszeres iskolaba jarisuk ellendrzése.

- Valtozas észlelése esetén jelzéssel éliink a gyermekvédelmi sszekoté felé, aki kapesolatba
lép a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal,

- Pedagogiai jellemzések elkészitése a Gyermekjoléti Szolgalat szamara,

- Sziilok, tanulok tajékoztatasa arrol, hogy milyen gyermekvédelmi feladatokat ellato
intézményeket kereshetnek fel problémaikkal.

- A hatranyos, halmozottan hatrinyos helyzetii, veszélyeztetett, beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézségekkel kiizdé tanuldk  pélyavalasztdsanak., tovabbtanulasianak
figyelemmel kisérése.

- Egészségvédd, mentilhigiénés és szenvedélybetegség megeldzd programok szervezése,
védond, iskolaorvos és mas szakemberek bevondsaval.

- Sziikség esetén csaladlatogatas a gyermekvédelmi dsszekotivel egyiitt,

A Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011, évi CXC. térvény 72 § (1) bekezdése alapjan a sziild

kiitelessége, hogy

g gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolesi fejlodéséhez sziikséges

feltételekrol és arrol, hogy gvermeke teljesitse kijtelességeit, tovabba megadjon ehhez
minden tole elvarhato segitséget, egyiittmiikodve az intézménnyel, figyelemmel kisérve
gyermeke fejlodését, tanulmanyi elomenetelét,

h. biztositsa gyermeke dvodai nevelésben valo részvételét, tovabba tankotelezettségének

teljesitését,

i. tiszteletben tartsa az ovoda, az iskola. kollégium vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai emberi

méltosagat és jogait, tiszteletet tantsitson irantuk.

Ha a térvényben foglaltak nem valosulnak meg. vagy a sziild nem egyiittmiikado, Ggy értesiteni

kell a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalatot, azon keresztiil a Gyamiigyet, valamint a

gyermekorvost.

- A gyermek fejlédését veszélyeztetd okok megelozése, feltarasa, megsziintetése.

- Anyagi természetli problémak esetén segitséget nyajt kiilonbdz6 tamogatdsok igénylésében
(pl.: rendszeres gyermekvédelmi timogatés, helyileg adhatd tamogatas. beiskolazasi segély).

A pedagogus kitelessége tovabba, hogy:
» Nyomon kivesse a munkakorével kapesolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek elkészitését.
» Az iskolai rendezvényeken kiilén felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a rabizott feladatokat
ellassa.

DOK segito tanir feladatai:

- Részt vesz a didkénkormanyzat testiileti iilésein.

- Szervezi ¢és segiti a didkdnkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkdnkormanyzat és a
nevelotestiilet kozdtti kapesolattartast:

»  pondoskodik az informaciok kilesonis kdzvetitésérol,

o segiti a diakdnkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.

- Figyelemmel kiséri a diakénkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabilyokat.

- Kozremikddik a diakdnkormanyzat és az iskola munkatervének dsszehangoldsaban.

- Segiti a didkonkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

Altalanos rendelkezések

A dolgozo jogosult a feladatainak jobb ellatisa érdekében javaslattételre az
igazgatohelyettesnek, vagy az intézmény igazgatojanak.

76



Ujfehértoi Reformitus Altalinos Iskola, Ovoda és Béleséde
Ujfehértd, Debreceni it 204,
Tel./fax: 06-42/290-061
Adoszam: 18287448-2-15
Levelezési cim: 4244 Ujfehérté Postafiok: 27.

A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sértd, karosito barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
Munkakorl kitelezettségek teljesitésénél:
A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik.
Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kzegészségiigyi eldirasokat betartani.
Koteles az intézmény vagyondt gondosan kezelni, arra vigyazni.
Anyagilag felelés a nem koriiltekintéén végzett munkavégzése soran okozott kdrokért és
hibakért.

YWY Y

A munkakori leirasban meghatarozottakon tilmenden elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekre az
intézményvezeté a munkakor jellegéhez kapesolodoan idészakos megbizast ad.

Ujfehérto. 2025. szeptember 01.

Baracsiné Lakatos Margit
foigazgato

Jelen munkakéri leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, a benne lévoket magamra nézve kitelezben
elismerem, 1 példanyt atvettem:

munkavallalo
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Név:

Ujfehértoi Reformdtus Altalanos Iskola, Ovoda és Bélesode
4244 Ujfehértd, Debreceni at 204,

MUNKAKORI LEIRAS
pedagogusok, munkakdzosség-vezetd részére

OM azonosita:

Beosztasa:

Heti munkaida: 40 ora
Kétitt munkaido: 24 éra: - neveléssel, oktatissal lekotott munkaidé tandrai és egyéb foglalkozasok

8 dra: - kotott munkaidd neveléssel, oktatassal le nem kotétt része

A kitott munkaidének neveléssel, oktatassal le nem kotott részében a kovetkezok rendelhetok el:
- foglalkozasok, tanitasi orik elokészitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
az intézmény kulturalis- és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd eltoltésénck
megszervezése,
a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili dnszervezidésének segitésével dsszefiiggd
feladatok végrehajtasa,
eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok —tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilo-feliigyelete,
a tanulo-és gyermekbalesetek megelozésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,
a gyermek és ifjosagvédelemmel kapesolatos feladatok végrehajtasa,
eseti helyettesités,
a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,
az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
a sziilokkel térténd kapesolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoora megtartasa,
osztalyfonoki munkéval dsszefliggd tevékenység.
pedagogusjelilt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
a nevelotestiilet, a szakmai munkakGzosség munkdjdban torténd részvétel,
munkakozisség vezetés,
intézményfejlesziési feladatokban valo kizremiikadés,
koirnyezeti neveléssel dsszefiiggo feladatok ellatisa,
iskolai szertar fejlesziése, karbantartasa,
hangszerkarbantartas megszervezése,
kiilonbtz0, feladatellatasi helyekre torténo alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kizdtti utazas,
a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld. az éves munkatervében rogzitett. tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsild feladatok ellitisa: (Ezek a feladatok az
intézmény munkatervében és  tantirgyfelosztisan tandrai vagy egyéb
foglalkozasoknak mindsiilnek.)
o szakkor, érdeklidési kor, Gnképzokor,
e sportkér, tdmegsport foglalkozas,
* egyeéni, vagy csoportos felzarkoziato, fejleszto foglalkozas,

s egyéni, vagy csoportos tehetségfejleszto foglalkozis,
» napkozi, tanuloszoba,

e tanulast. iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

s pilyavilasztast segit6 foglalkozas,

o kizisségi szolgalattal kapesolatos foglalkozas,

L]

diakénkormanyzati foglalkozas,
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o felzarkoztatd, tehetség kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltdltését
szolgdld csoportos, a tanulokkal valo tirddést és gondoskodast biztosito egyéni,

e tanulményi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny.
bajnoksag,

» az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valosithato osztaly vagy csoportfoglalkozas.

A heti teljes munkaidé fennmaradé része: 8 6ra beosztasat és felhasznalasat a pedagogus maga jogosult

meghatdrozni.
Jogai:

16. A Pedagdgiai Program alapjdn az ismereteket, a tananyagot és a tanitas modszereit megvalassza.

17. Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

18. Iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat, mindsitse teljesitményiiket.

19. A nevelotestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programjanak
tervezésében és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

20. Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzéseken gyarapitsa.

Feladatai, kitelezettségei:

» A pedagbgus alapvet feladata a rabizont gyerekek, tanuldk nevelése, oktatisa. Elfogadja az
intézményben hatalyban lévi szabdlyokat. és érvényesiti azokat.

» A Magyar Reformatus Egyhaz 1995, évi 1. kiizoktatasi térvény 53 § (2) alapjan, a pedagogus
hivatasanak gyakorliasa kdzben és maganéletben egyhazahoz és hazdjahoz vald hiiséggel,
fedhetetlen életmodjaval példat mutat,

» A Magyar Reformatus Egyhaz 1995, évi 1. kdzoktatasi térvény 48 § alapjan az intézmény
minden alkalmazottja tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallasi és milyen munkak&rben
dolgozik, figyelembe wveszi, hogy reformdtus keresziyén koOzdsség munkatirsa, ¢s
megjelenésével. megnyilatkozasaival valamint életvitelével segiti az ifjisag evangéliumi hit és
erkdlesi nevelését.

» Részt vesz a tanévnyitd-, tanévzard-, ballagasi linnepségen a reformatus templomban,

» Részt vesz a reformatus f(innepségeken a templomi, imahdzi alkalmakon. Részt vesz
Istentiszteleten felekezeti hovatartozas alapjan.

» A fenntarto hitéleti atmutatasait kételezo érvényiien elfogadja.

» Részt vesz a hitmélyito alkalmakon.

» Részt vesz a hétfo reggeli dhitaton.

# A napi kezdd és zard imdt a gyerekekkel kozdsen mondja el.

7 Minden reggel feleldsséggel felolvassa a Bibliabol az aznapi igeszakaszt.

» Felelés a rabizott gyermekek szellemi, testi, és keresztyén értékrenden nyugvod erkdlesi
fejlodoséért, neveldtevékenysége keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének
megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodasérsl. Az ismereteket sokoldalian
kozvetiti. A keresztyén pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmaz.
(példaul: testi fenyités, megfélemlités, osztalybol valé eltavolitas. étel elfogyasztisara vald
kényszerités, megszégvenités.)

» Fejleszti szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesiti pedagogiai munkajat. Ennek érdekében
felhasznalja az 6nképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

» Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

» Felelos a rabizott gyerekek testi épségéért. A gyerckek egészségiigyi allapotarol,
magatartasarol, viselkedésérol, értelmi képességinek fejlodésérdl a sziilot érdemben
rendszeresen tajékoztatja.

# A minosité munka elokészitésében aktivan részt vesz.

» Tantargyfelosztasnak megfelelden részt vesz a tizenhat ordig tarto foglalkozasokon.
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Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenyscgével
hozzajarul az iskolai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és sziilok
emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az iskola sziildi értekezletein,
megszervezi ¢s vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogadoorat és nyilt napot tart. A
sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az iskolaban foly6 neveldmunkardl, a gyermekek
fejlodésérdl. Kbzremiikidik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatisaban, a gyermek
fejloddsét veszélyeztetd kariilmények megeldzésében, feltirasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossagdnak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az 6vodai neveldkkel.
Etkezes elott és utan imadkozik a gyermekekkel.

A gyermek életkoranak fejletiségének figyelembevételével elsajatittatia a kozdsségi
egyiittmiikddés magatartasi szabdlyait, térekszik azok betartasara.

Kiteles a balesetveszélyt elhdritani, megelézni, a szlikséges intézkedéseket ennek érekében
megtenni.

Megtartja a tantargyfelosztason szerepld orakat.

A tanorakat koteles a csengetési rend betartasaval szervezni. Elso tanitdsi Ordja elétt legalabb
15 perccel mar az iskolaban kell tartézkodnia. Ha munkajat betegség. vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat a lehetd legrividebb idén beliil jelezze az igazgatonak, hogy
helyettesitésérdl idoben gondoskodjon.

Munkaidé alatt csak az intézményben 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el osztalydval az
iskolat. (pl.: izemlatogatas, varosnézés, szinhaz, mozi, muzeum latogatas, stb.)

Orakizi sziinetekben a tanulokra feliigyel, felkésziil a kovetkezo tanodrai feladatokra.

A nevelo-oktatd munkéjat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet a
munkakozosség altal meghatarozott idépontra elkésziti, jovahagyasra bemutatja az igazgatonak.
Neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat, segiti a gyermek
képességének kibontakozasat, ill. barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben lévo gyermek,
tanulo felzarkozasat tanuldtarsaihoz. Biztositja a gyermekek részére az etikus viselkedéshez
sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatds, a preventiv nevelémunka.
Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat legkésobb 14 napon beliil kijavitja.
A témazard felmérd dolgozatok megiratasat egy héttel annak megiratisa elétt jelzi. A hazi
feladatokat ellenorzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt értékeli.

A tehetséges tanulokat szakiargyi versenyekre késziti fel. kdzremiikodik intézményi versenyek
lebonyolitasaban.

A pedagogiai munkaval, az iskola dgyvitelével és mikédésével kapesolatos — Kotdtt draszam
keretében — rendszeres vagy esetenkénti teenddket a vezetd Gtmutatisa szerint végzi.

Ovja az iskola berendezési és felszerelési targyait.

Az osztalyteremben elhelyezett teremleltari targyakért, a kiadott szakleltarért és az altala
hasznalt eszkdzokért leltarvezetbi felelsséggel tartozik.

Az iskola miikddésével, a nevelotestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilmeényeivel kapesolatos hivatali titkot megorzi.

Munkaidében csak a legszilkségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan, a
nevelémunka zavarasa nélkiil végzi el. Tanitasi 6ran a neveld nem hasznilja a telefonjat, azt
kikapcsolt allapotban tartja.

Munkajdval kapesolatos telefonbeszélgetéseket az intézmény telefonjan bonyolitja.
Munkajahoz a fénymasolot nem hasznalja, a fénymasolni valot el6zo nap adja a titkarsagon.
Eletszemléletében térekedjen a pozitiv beallitottsagra. mitkodjon egyiitt a j6 munkahelyi légkor
megteremtésben!

A pedagogus egész személyiségébdl sugaroznia kell a szeretetnek, a tamasznak, a
segitségnyijtasnak, hogy a gyermek megkapja azt az érzelmi biztonsagot, amire sziiksége van.
Osszehangolja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkajat, latogatja oraikat.
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» Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az oszialy fegyelmi helyzetet, a
Hazirend betartasat.

» Sziiloi értekezletet, fogadoorat tart, sziikség esetén csaladot latogat.

» Az osztalyozasi naplot és az ellendrzot havonként egybeveti, a hianyokat potolja.

» A bukasra 4116 tanuldk sziileit a félév vége és év vége el6tt legalabb egy honappal értesiti.

» Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (osztalynapld naprakész vezetése,
statisztikak, hianyzasok, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok, stb.)

» Tantargyanak megfeleléen fogalomhasznalata pontos, kovetkezetes, az  cletkor
sajatossagoknak megfelelo.

» Rendelkezik a szaktargy tanitisihoz sziikséges tantervi és szakmodszertani tudassal.

» Pedagogiai munkaja soran képes épiteni a tanulok més forrasokbdl (kényvek, internet, mizeum,
kirandulas) szerzett tudasara és meg is hallgatja azt.

» Beszamolok, irdsos anyagok e-mailben (elektronikus forméaban) torténd kiildése.

» Megfelelé vitakultiraval rendelkezik, a vitakban képes masokat meggyGzni, ¢s 0 maga is
meggyvozheto.

# Legyen nyitott a sziil5, a tanulé, az intézményvezetd, a kollégak, a szaktanacsado

visszajelzéseire felhaszndlja Oket szakmai fejlodése érdekében.
# Iskolai tevékenységei soran felmeriilé/kapott feladatait, problémait 6nalléan, a szervezet
miikédési rendszerének megfelelé modon kezeli, intézi.
A torvényi eldirasoknak megfelelden részt vesz az intézményi Onértékelésben, a szakmai,
tanfeliigyeleti ellendrzésben és a mindsitd eljarasban.
Részt vesz a kompetencia alapi oktatas megvalositasaban.
A tanitdsi orak 25%-ban IKT eszkdzdket alkalmaz.
A tanitasi orak 40%-ban IPR madszerrel oktat.
Részt vesz a témahét. a harom hetet meghalad6 projekt. a modularis oktatas és a témahét
megvalositasaban.
A tovabbképzéseken megszerzett ismereteit atadja kollégainak.
Munkajarol pontos irasbeli dokumentaciot végez
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Amennyiben osztalyfonik az alabbi feladatok ellatasa is kiitelessége:

- az osztalyfonoki dra feladata az iskolai és a reformatus keresztyén értékek és normék atadasa.
kizvetitése, az osztalyprogramok szervezése, lebonyolitasa, az iskolai programok szervezése.

- Kozvetlen nevelé munka, az ismeretek szintetizalasa, a mindennapi életben torténd
alkalmazasuk, az osztaly tanulmanyi, magatartasi és munkafegyelmi helyzetének nyomon
kovetése,

- Elvégzi az iigyviteli. adminisztraciés teendoket, megirja az anyakonyveket, kitSlti a
bizonyitvanyokat. Felelds az osztalynaplo rendes és folyamatos vezetéséért. Haladasi naploba
az orarendet hetenként elére beirja, a bejegyzéseket ellendrzi. az igazolasokat Gsszeszedi. az
osztalyzatok szamat figyelemmel kiséri.

- A napl6 "megjegyzés" rovataban gondoskodik a jutalmazasok- biintetések bejegyzésérol.

- A tanul6i hazirendet, a balesetvédelmi és tiizvédelmi szabalyokat az elsé tanitasi napon a
tanulokkal, az elsé sziiloi értekezleten a sziilokkel ismerteti.

- Munkajat az altalanos iskola nevelési és oktatasi terve, valamint az iskolai munkaterv alapjan
vegzi.

- Munkajat elére megtervezi, és ezt irasban, foglalkozasi tervben rigziti.

- Felelds vezetdje az osztaly kozisségének. Feladata a tanulok személyiségének alapos,
sokoldalii megismerése, differencidlt fejlesztése, kozOsségi tevékenységilk iranyitasa,
ontevékenységiik és dnkormanyzo képességiik fejlesziése.

- Munkajaban tamaszkodik a didkdnkormanyzat vezetdségére, segiti, és figyelemmel Kiséri
tevékenységiiket.

- Egyiittmiikadik az osztdlyban tanité szaktanarokkal. napkdzis neveltkkel.
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- Léatogatja az osztalya tanitasi 6rdit, tanoran kiviili foglalkozasait. Eszrevételeit megbeszéli az
érintett neveldvel.

- A modularis és kerettantervi témak feldolgozisa, igy az allampolgari nevelés, az erkdlesi
nevelés, a tanulasmodszertan, a nemzeti hagyomanyok és az eurdpai értékek kozvetitése, a
palyaorientdcio és életpalya-épités, az emléknapok és kisebb iinnepségek.

- Aktualis események feldolgozasa.

- Konfliktusmegoldast kialakito pedagdgiai tevékenység, az osztaly konfliktusainak megoldisa
egészségnevelés, mentdlhigiénés szemlélet alkalmazisa, a dohanyzasellenes felvildgositas, a
szexudlis nevelés, helyes taplalkozas, mozgaskultira

- A tovabbtanulasra jelentkezést megelozben segiti a palyavalasztasi munkat.

- kapcsolattartds a csaldddal, csaladlatogatas. fogadd éra keretében

- kultira hasznalat megtanitasa. szabadid6s kulturdlis programok (mozi, szinhéz. kinyvtar,
muzeum, iro-olvaso talalkozo, korcsolyazas) szervezése, lebonyolitisa

- Fogadodrat a munkatervben meghatarozott rendben tart.

- Havonta ellendrzi az osztalynaplo és az ellenbrzé jegyeit.

- Az ellenorzé konyvben tajékoztatja a sziloket a tanuld magatartasar6l, tanulmanyi
elomenetelérdl. Ellendrzi, hogy a sziilok ezeket az észrevételeit tudomasul vették-e,

- a hétkoznapi élet gyakorlati problémainak megolddsira irdnyuld felkészités, a segitségre
szorulo tanulok felismerése, segitése,

- kozdsségeépités, az egyiitt végzett munka kozis ellendrzése, értékelése, egyiittélés,
egyiittmiikodés elemi szabdlyainak kialakitdsa, az 6sszetartozis élményének biztositasa

- A hatranyok lekiizdése ¢és enyhitése érdekében kapcsolattartas a gyermekvédelmi
osszekdtovel, iskolalelkésszel. a csaladgondozd hadlozattal, nevelési tanacsadéval,
logopédussal, védondvel, kisebbségi nkormanyzatokkal.

- alaposan ismernie kell tanitvanyait

- az intézmeény pedagogiai elvei szerint neveli osztalydnak tanuléit, a személyiségfejlodés
tényezhit figvelembe veszi

- egyilittmiikddik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokizisség kialakulasat

- aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiloi kdzosségével, a tanitvanyaival
foglalkozd neveld tandrokkal és a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel
(gyermekveédelmi felelos)

- figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elomenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kiilonds
gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére

- mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé terjeszti

- sziilol értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az ellendrzé kényv atjan rendszeresen
tajekoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérél

- ellatja az osztalydval kapesolatos figyviteli feladatokat (az osztalynapld pontos vezetését, a
félévi és ¢ev végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztracidn)

- sajat hataskoreben - indokolt esetben - évi 3 nap tavollétet engedélyezhet osztalya tanuléjanak.
igazolja a gyerekek hianyzasat

- tanuloit rendszeresen tijékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
kozremikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében

- az ¢rdekeliekkel egyetériésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazisira, segélyezésére,
biintetésére

- részt vesz az also/felso tagozatos osztalyfonoki munkakézisség munkajaban, javaslataival és
eszreveteleivel a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kizdsség tevékenységének
eredményességét
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A pedagogus legfontosabb feladata a gyermekvédelemmel kapesolatban
- észlelje és jelezze, ha a tanulo tanulmanyi eredménye latszolag indokolatlanul leromlik
- figyeljen fel a csalddban jelentkezo gondokra, problémakra (csaladi élet megbomlasarol,
sziilok gazdasagi helyzetének romlasabol fakadd vagy biarmely mas okbol eredd)
- minden tanévben a mar veszélyeztetettségi nyilvantartasba lévd tanulokrdl tajékoztato
pedagogiai jellemzést készit a Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére.
Az osztalyfonokok minden év szeptember 13-ig felmérik az osztalyukba jaro hatranyos,
veszélyeztetett, valamint beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanulokat.
atadjak a névsort nyilvantartas vezetése céljabol a gyermekvédelmi Gsszekdtonek.
A hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok tanulményi munkajanak és magatartasanak
fokozott figyvelemmel kisérése, rendszeres iskolaba jarasuk ellentrzése.
- Valtozas észlelése esetén jelzéssel éliink a gyermekvédelmi dsszekotd felé, aki kapesolatba
1ép a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal.
Pedagogiai jellemzések elkészitése a Gyermekjoléti Szolgalat szamara.
- Sziilok, tanulok tajékoztatdsa arrdl. hogy milyen gyermekvédelmi feladatokat ellato
intézményeket kereshetnek fel problémaikkal.
A hatranyos, halmozottan héatranyos helyzetii, veszélyeztetett, beilleszkedési, tanulasi,
magatartdsi nehézségekkel kiizdd tanulok  palyavilasztasanak, tovabbtanuldsénak
figyelemmel kisérése.
Egészségvédd, mentdlhigiénés és szenvedélybetegség megel6z0 programok szervezése,
védond, iskolaorvos és mas szakemberek bevonasaval.
- Sziikség esetén csaladlatogatas a gyermekvédelmi dsszekdtovel egyiitt.
A Nemzeti Koznevelésrol szold 2011, évi CXC. torvény 72 § (1) bekezdése alapjan a sziild
kitelessége. hogy
j. gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkdlcsi fejlodéséhez sziikséges feltételekrol
és arrol, hogy gyermeke teljesitse kitelességeit, tovabba megadjon ehhez minden tdle
elvarhato segitséget, egyiittmiikddve az intézménnyel, figyelemmel kisérve gyermeke
fejlodését, tanulmanyi eldmenetelét,
k. biztositsa gyermeke dvodai nevelésben valo részvételét, tovabba tankdtelezettségének
teljesitésect.
| tiszteletben tartsa az dvoda, az iskola, kollégium vezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai emberi
méltdsagat és jogait, tiszteletet tandsitson irdntuk.
Ha a torvényben foglaltak nem valosulnak meg, vagy a sziilo nem egyiittmikodo, agy értesiteni
kell a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgélatot. azon keresztill a Gyamiigyet, valamint a
gyermekorvost.
- A gyermek fejlodését veszélyeztetd okok megelozése, feltarasa, megsziintetese,
- Anyagi természetli problémaik esetén segitséget nyujt kiilsnbizd tamogatasok igényleseében
(pl.: rendszeres gyermekvédelmi tamogatés, helyileg adhato timogatés. beiskolazasi segély).

[l

Ll

A pedagogus kitelessége tovabba, hogy:
» Nyomon kivesse a munkakdrével kapesolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek elkeészitését.
» Az iskolai rendezvényeken kiilén felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a rabizott feladatokat
ellassa.

Amennyiben munkakiizisség-vezeto az alabbi feladatok ellitisa is kitelessége:
s Tanév indulasakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezésehez.
Részteriiletén kizremiikdik a tantargyfelosztas elkészitésében.
Osszeallitja a munkakozosség éves programjat.
Osszeallitja a munkakozdsség beszamolojat.
A szakmai, tartalmi munkat erositi, fejleszti, integralja.
Ellenorzi a szaktanarok tanmeneteinek elkészitését és a tanmenet szerinti haladast.

& @& & ® @&
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e Segiti a tanuldi teljesitmények rendszeres értékelésével, a dolgozatok iratdsaval és javitasaval
kapcsolatban felmeriilo probléméak megoldasat.

* Figyelemmel kiséri a szakirodalmat. Munkakozosségével val6 konzultaci6 utan javaslatot tesz
a hasznosithato szakirodalom és egyéb oktatisi segédanyag beszerzésére.

e Figyelemmel kiséri az iskola szaktargyi versenyeinek megszervezését és lebonyolitasat.
Szorgalmazza €s szervezi a virosi. megyei, orszdgos versenyekre valé tehetséges tanulok

kivilasztasat.
o [Képviseli az iskolat, a munkakoziosséget az iskolan kiviili szakmai forumokon,
megbeszéléseken.

e A pedagogus mindsitése teriiletén részt vesz munkakizossége tagjainak tanoran és tandran kiviil
végzett munkajanak értékelésében.

e Tamogatja a palyakezdd kollégik munkajat.

e Véleményt nyilvanit a munkak&zosség és az egész iskolai kozdsség esetében a jutalmazasrol,
és a kitiintetésekre valé felterjesztésrol.

e Javaslatot tesz az idénkénti sziikséges selejlezések megejtésére.

Altaldnos rendelkezések

A dolgozd jogosult a feladatainak jobb ellitisa érdekében javaslattételre az
igazgatohelyettesnek, vagy az intézmény igazgatdjanak.

A dolgozd jogosult az intézeti vagyont sértd, kdrositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
Munkakiri kﬁtelez&ﬂséj:ek teljesitésénél:

# A hivatali és szolgalati titok megbrzéséént fegyelmi és biintetjogi felelésséggel tartozik.
Katelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eloirdsokat betartani.
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigydzni.

Anyagilag felelés a nem koriiliekintéén végzett munkavégzése soran okozott kdrokért és
hibakért,

VYY

A munkakori leirasban meghatarozottakon talmenden elvégzi mindazokat a feladatokat. amelyekre az
intézményvezetd a munkakdr jellegéhez kapesolodéan idészakos megbizast ad.

Ujfehérto, 2025. szeptember 01.

Baracsiné Lakatos Margit
foigazgatod

Jelen munkakdri leiras a munkaszerzodés elvélaszthatatlan melléklete.
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, a benne lévéket magamra nézve kotelezden
elismerem, 1 példanyt atvettem:

munkavallalo
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Név:

MUNKAKORI LEIRAS
pénztaros részere

Ujfehértoi Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Bélcsode

Beosztasa: pénztaros
Heti munkaidé: 40 ora
Napi munkaidd: 8 ora

Jogok, kitelezettségek és feladatok:

Feladatai:

A pénztarat 6nalloan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli, azaz a hazipénztarban elhelyezett értékekert
felelossége anyagilag korlatlan. Ez a szabdly nem csak a készpénzre, hanem az egyéb értékekre és
letétekre is vonatkozik, amennyiben azt hivatalosan helyezték oda;

a pénztarosi felelosség ismeretérol a pénztirosi feladatokkal megbizott személynek irasbeli
nyilatkozatot kell tennie, e nyilatkozatot a Hézipénztar — és Pénzkezelési szabélyzat
mellékleteként kell kezelni;

megérzi és kezeli a pénztarban tartott készpénzt, értékpapirt (letétet), dtveszi a befizetett
készpénzt, teljesiti az utalvanyozott kifizetéseket, valamint vezeti a pénztarral kapcsolatos
nyilvantartdsokat és elszamolasokat;

a pénztaros a fentieken til kételes gondoskodni arrél, hogy a kifizetéskor rendelkezésre alljon
a pénztarban a varhato szitkségleinek megfeleld mennyiségi pénz;

koteles a gazdasagi eseményt igazolo okmanyokat, elszamolasokat alaki, tartalmi és szamszaki
szempontbol ellendrizni, majd az ellendrzés megtirténte utan a pénztari bizonylatokat kidllitani:
csak valodi és forgalomban 1évd pénzt fogadhat el a befizetoktdl, és kifizetést is csak ilyen
pénzekkel teljesithet:

nem fogadhat el hidnyos, rongalodott, megesonkitott bankjegyet. kivéve azokat az eseteket.
mikor azok még teljes értékben bevalthatoak,

ha a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak tiiné bankjegyet, illetve érmét taldl. azt a
befizetés céljara nem fogadhatja el; a bankjegyet vagy érmét azonban vissza kell tartania, és a
befizetdt jegyzokdnyvben meg kell hallgatnia arra vonatkozoan, hogy hol. kitol ¢s mikor kapta
a fizetéeszkozt; ezutdn gondoskodni kell a hamis pénz és a jegyzokonyv pénzintézetnek vald
atadasarol:

részt kell vennie az iskolai rendezvények elokészitésében. segiteni kell azok lebonyolitasaban.

nyilvantartja a tanulok és a nevelGk étkezését, azt naprakészen vezeti,

a kdzponti konyha felé lejelenti az étkezok létszamat,

telefonon jelzi a konyha felé, amennyiben az iskola rendezvényei miatt korabbra kéri az ebédet
A Magyar Reformatus Egyhaz 1995, évi 1. kozoktatasi torvény 48 § alapjan az intézmény
minden alkalmazottja tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallasi és milyen munkakérben
dolgozik, figyelembe veszi, hogy reformatus keresztyén kOzosség munkatarsa, es
megjelenésével, megnyilatkozasaival valamint életvitelével segiti az ifjisag evangéliumi hit és
erkélesi nevelését.

Részt vesz a tanévnyito-. tanévzaro-. ballagasi tinnepségen a reformatus templomban.

Részt vesz a reformatus iinnepségeken a templomi, imahdzi alkalmakon. Részi vesz
Istentiszteleten felekezeti hovatartozas alapjan.

A fenntart6 hitéleti Gtmutatasait kistelezd érvényiien elfogadja.
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e Reészt vesz a hitmélyito alkalmakon.

e Munkajaval kapcsolatos telefonbeszélgetéseket az intézmény telefonjan bonyolitja.

 Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikddjon egyiitt a jo munkahelyi légkar
megteremtésben!

A fent meghatirozottakon kiviil kételes mindazon feladatokat ellatni, amelyeket képzettsége.
kepessegei Iehetove tesznek, és amelyekre felettesei megbizast adnak. Munkakori kotelezettségei az
iskola mindenkori feladatanak megfeleléen valtozhatnak. Ennek elrendelése - az alapbér valtozatlanul
hagyasa mellett - az Intézmény igazgatdjanak jogkire, azonban a munkakdrét érinté alapvetd
valtozasokrol irasbeli utasitast kell kapnia.

Jogai:

— Jjogosult feladatainak jobb ellitisa érdekében javaslattételre (csak gazdasdgi szervezetet érintd
viltozas esetén a gazdasagi vezetének. aki tajékoztatja errdl az iskola igazgatdjat; az oktatast érintd
valtozas esetén a szolgalati it megtartasdval az iskola igazgatdjanak);

— jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité birmely cselekmény, mulasztis esetén bejelentés
megtételére,

Altalinos rendelkezések:

A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, kdrosito barmely cselekmény. mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
Munkakori kitelezettségének teljesitésénél:
a hivatali ¢és szolgdlati titok megbrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik:
kitelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kizegészségiigyi eldirdsokat betartani;
kételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni. arra vigyazni;
anyagilag felelos a nem koriiltekintGen végzett munkavégzése sordn okozott karokért és hibakért.

A munkakéri leirdsban meghatarozottakon tilmenéen elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekre az
intézményvezeid a munkakor jellegéhez kapcsoloddan idészakos megbizast ad.

Ujfehérté, 2025. szeptember 01.

Baracsiné Lakatos Margit
féigazgatd

Jelen munkakori leiras a munkaszerzOdés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, a benne lévoket magamra nézve kételezden
elismerem, | példanyt atvettem:

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

munkavallalo
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Név:

MUNKAKORI LEIRAS
takaritok részére

Ujfehértoi Reformatus Altalénos Iskola, Ovoda és Bileséde

Beosztasa:
Heti munkaido: 40 6ra
A takaritok osztott munkaidoben dolgoznak

délelotr: 5 dratdl 8 éraig (hétféol estitonakig)
délutan: 15" 6rat6l 20% 6raig (hétfotol csiitortdkig)
pénteken: délelbtt: 3™ oratol 7°° oraig
8"aratol 9*%raig templomtakaritas
délutan: 15" oratol 19% oraig

Munkajat az foigazgato altal meghatdrozott munkarendben, iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi.

A Magyar Reformatus Egyhaz 1. Kézoktatasi torvény 48 § alapjan az intézmény minden alkalmazottja
tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallasa és milyen munkakérben dolgozik, figyelembe kell venni, hogy
reformatus keresztyén kozosség munkatarsa, és kiteles megjelenésével, megnyilatkozasaival valamint
életvitelével segiteni az ifjisiag evangéliumi hit és erkilesi nevelését.

FELADATAIL:

megismeri a takaritandd teriiletet. tisztazza a feladatot és az alkalmazandd takaritdsi
technolégiat

elokésziil a munkavégzésre, kivilasztja az alkalmazandd gépeket, eszkoziiket. anyagokat
(tisztitoszereket)

kiiiriti a hulladékgyijto edényeket, és tiszta tasakot helyez bele (a szelektiven dsszegyiijtott
hulladékot a kijeldlt helyre szallitja)

célgépeket tizemeltet (pl. mosogép, centrifuga, porszivok)

szonyegeket, szomyegpadlot, karpitot, padlozatot porszivoz

stirol és vizkotelenitést végez,

tisztitja példaul: az iivegfeliileteket. tiikirfeliileteket, radiatorokat és csoveket, vilagitotesteket,
fiiggdnyoket, asztalteritoket. iskolapadokat stb.

az eldcsarnokok, folyosok, lépesik padlojat tisztitja (moppal. geppel)

portalanitja és apolja a feliileteket. a berendezési targyakat

eltavolitja a nem tapadd és a tapado szennyezddéseket, foltot tisztit

fertétlenitést végez

fiirdoket, mosddkat, illemhelyeket takarit, a fogyoban lévo tisztasagi eszkozoket higicniai
szereketl potolja

csliszasmentesiti, és védoréteggel latja el a feliileteket. teriileteket

pokhalozast végez

szellozteti és illatositja a helyiségeket

tisztitja és gondozza a ndvényeket, takaritja az épiileten kiviili teriileteket (elotér)

a munkaeszkizoket, gépeket és a kezeld, tisztitd és apoloszereket a kijeldlt helyen tarolja
dokumentilja az elvégzett feladatokat, a tapasztalt rendellenségeket feljegyzi

besegit a rendezvények teremberendezésénél

munkaidejében takaritja a reformatus templomot
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EGYEB ELVARASOK:

e A Magyar Reforméitus Egyhaz 1995. évi 1. kdzoktatasi térvény 48 § alapjan az intézmény
minden alkalmazottja tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallasi és milyen munkakérben
dolgozik, figyelembe wveszi, hogy reformatus Kkeresztyén kizisség munkatarsa, és
megjelenésével, megnyilatkozisaival valamint életvitelével segiti az ifjisadg evangéliumi hit és
erkdlesi nevelését.

e Reészt vesz a tanévnyito-, tanévzard-, ballagasi iinnepségen a reformitus templomban.

¢ Részt vesz a reformdtus iinnepségeken a templomi, imahazi alkalmakon. Részt vesz
Istentiszteleten felekezeti hovatartozas alapjan.

o A fenntarté hitéleti itmutatasait kételezd érvényiien elfogadija.

e Részt vesz a hitmélyité alkalmakon.

¢ Munkajaval kapesolatos telefonbeszélgetéseket az intézmény telefonjan bonyolitja.

e Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bellitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi 1égkor
megteremtésben!

o Kulturdlt megjelenésével, magatariasival, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket
kizvetit, pozitiv példat nyajt, képviseli a reformatus iskola szellemiségét. Tiszteletben tartja az
iskola szokasait megjelenésével, magatartasaval is erositi a keresztyén iskola szellemiségét és
védi érdekeit. A tudomasara jutott, az iskola belsd iligveivel, az egyes gyermekekkel,
csaladokkal kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli, megorzi. Fegyelmi feleldsséggel
tartozik, titoktartasra kitelezett.

A munkakéri leirasban meghatarozottakon tulmenden elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekre az
intézményvezetd a munkakdr jellegéhez kapesolodoan idészakos megbizést ad.

Altaldnos rendelkezések
A dolgozd jogosult a feladatainak jobb ellitasa érdekében javaslattételre az
igazgatohelvettesnek, vagy az intézmény igazgatdjanak.
A dolgozd jogosult az intézeti vagyont sértd, karosito barmely cselekmény. mulasztas esetén
bejelentés megtételére,
Munkakéri kitelezettségek teljesitésénél:
# A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
» Kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kzegészségiigyi eldirasokat betartani.
» Kiteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
» Anyagilag felelos a nem kériiltekintéén végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

A munkakori leirasban meghatarozottakon talmenden elvégzi mindazokat a feladatokat. amelyekre az
intézményvezetd a munkakdr jellegéhez kapesolodoan idészakos megbizast ad.

Ujfehérto, 2025. szeptember 01.

Baracsiné Lakatos Margit
foigazgatd
Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, a benne lévoket magamra nézve kotelezien
elismerem, 1 példanyt atvettem:

munkavallalo
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MNév:

MUNKAKORI LEIRAS
foigazgato részére

Ujfehértoi Reformétus Altaldnos Iskola, Ovoda és Bilesode

OM azonosito:

Beosztésa: foigazgatd

Heti munkaidd: 40 ora

Nevelo, oktatdo munkaval lekdtott munkaidd: 6 ora

Neveld, oktaté munkaval le nem kotott munka, vezetoi feladatok végzése: 34 ora

Jogai:

A Pedagogiai Program alapjdn az ismereteket. a tananyagot ¢és a tanitds modszereit
megvalassza.

Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

Irdnyitsa és értékelje a pedagdgusok munkajat. mindsitse teljesitményiiket.

Irdnyitsa és értékelje a tanulék munkajat, mindsitse teljesitményiket.

A nevelotestillet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai
programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd
jogokat.

A dokumentumokban bekévetkezett valtozasokat a neveldtestiilet tagjai elé tarja elfogadasra.
Szakmai ismereteit. tudasat szervezett tovabbképzéseken gyarapitsa.

Feladatai, kitelezettségei:
» A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyerekek, tanulok nevelése, oktatasa. Elfogadja az
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intézményben hatdlyban lév szabdlyokat, és érvényesiti azokat.

A Magyar Reformatus Egyhaz 1995, évi 1. kézoktatasi térvény 53 § (2) alapjan. a pedagogus
hivatasanak gyakorlasa kdzben és maganéletben egyhazahoz ¢s hazajahoz valo hiséggel,
fedhetetlen életmbdjaval példat mutat.

A Magvar Reformatus Egyhaz 1995, évi 1. kdzoktatdsi torvény 48 § alapjan az intézmény
minden alkalmazottja tekintet nélkiil arra. hogy milyen vallasi és milyen munkakérben
dolgozik, figyelembe weszi, hogy reformatus keresztyén kozdsség munkatarsa, ¢s
megjelenésével, megnyilatkozisaival valamint életvitelével segiti az ifjusag evangéliumi hit és
erkdlesi nevelését.

Részt vesz a tanévnyito-, tanévzaro-, ballagasi iinnepségen a reformatus templomban, megtartja
{innepi beszédét.

Részt vesz a reformdtus (innepségeken a templomi. imahazi alkalmakon. Részt vesz
Istentiszteleten felekezeti hovatartozas alapjan.

A fenntartd hitéleti Gtmutatasait kitelezd érvénytien elfogadja.

Részt vesz a hitmélyitd alkalmakon.

Részt vesz a hétfo reggeli dhitaton.

A napi kezd0 és zaro imdt a gyerekekkel kiizosen mondja el.

Az lgazgato feladatait a Koznevelési Torvény hatdrozza meg.

Tantargydnak  megfeleléen fogalomhasznalata pontos, kovetkezetes, az életkori
sajatossagoknak megfelelo.

Rendelkezik a szaktargy tanitdsahoz sziikséges tantervi és szakmodszertani tudassal.
Pedagogiai munkaja soran képes épiteni a tanulok mas forrasokbél (kinyvek, internet, mizeum,
kirandulas) szerzett tudasara és meg is hallgatja azt.

Beszamolok., irdsos anyagok e-mailben (elektronikus formaban) torténd kiildése.
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Megfelelo vitakultiraval rendelkezik, a vitakban képes masokat meggyvozni, és 6 maga is
meggyizhetd.

Legyen nyitott a sziild, a tanulo, az intézményvezetd, a kollégak, a szaktanacsado
visszajelzéseire felhasznalja dket szakmai fejlodése érdekében.

Iskolai tevékenységei soran felmeriilé/kapott feladatait, problémait nalléan, a szervezet
mukadési rendszerének megfelelé modon kezeli, intézi.

Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjaban megjelend nevelési-oktatasi alapelvek. célok
és feladatok meghatdrozasaban.

A helyi tantervet a kerettantervre alapozva az intézmény sajatossagaihoz igazitja.

Munkatarsai szamithatnak egyiittmiikGdésére, példaként all elbitiik annak érdekében, hogy az
intézmeény elérje a tanulasi eredményekre vonatkozo deklaralt céljait.

F6 célja a tanulasi eredmények javulasa. A tanuléi eredmények javitdsa érdekében
osztalyonkeént fejlesztd. tehetséggondozd foglalkozasokat szervez, kompetenciamérés
eredményeinek javitasa érdekében évi két alkalommal (1-1 honap) kompetenciafejleszté
délutani foglalkozasokat szervez.

Az intézményvezetd a tantestiiletet a tanévzird értekezleten tajékoztatja a nevelitestiiletet az
adott tanév tanuldsi eredményességrol és koziosen fogalmazzik meg a kivetkezo tanév céljait.
A kiizponti mérési eredmeényeket elemzi, és levonja a sziikséges szakmai tanulsagokat.
Iranyitja a tanmenetek kidolgozasat és Gsszehangolasat annak érdekében, hogy azok lehetové
tegyvek a helyi tanterv kivetelményeinek teljesitését valamennyi tanulé szamara. A
tanmenetek érvénybe |épése csak a vezetd engedélyével lehetséges.

A vezetd nyitott a valtoztatasokra, hozzadllasa haladast szolgdlo. pozitiv jellegli. Nyomon
kivetd. attekintd rendszereket hoz létre, melyek haszndalataban aktivan részt vesz.
Folyamatosan tajekozodik, és egyben kollégait tajékoztatja az () oktatasi trendekr6l,
szakpolitikai valtozasokrol, amelyek érintik a hétkdznapi gyakorlatot is.

Az iranyok, célok meghatarozasahoz képes a valtoztatas folyamatat hatékonyan megtervezni,
értékelni és végrehajtani

A tanév soran folyamatosan nyomon kiveti a célok megvalosulasat, amirél tanév végén
irasban tajékoztatast kér. Az intézmény helyzetérol, az értékelések alapjan mindig valos,
aktudlis képet lattat.

Vezetoi erosségek: jo kommunikacios készség, tajékozottsag a torvényi valtozasokban,
keresztyén értékrendet kivetd életforma, személyi és targyi feltételek biztositasa jellemzo
munkdjara. Korlatok: iskolaval szembeni elbitéletben, csikkend gyereklétszamban torténd
valtozasok eloidézése.

Az intézményi szintil tevékenységeket, az ahhoz kapcsolodo dintéseket, intézkedéseket,
modszereket, eredményeket 6nreflexio kiveti, ami utan szilkség esetén valtozas térténik. Sajat
dintéseit kritikusan feliilvizsgalja.

A reformatus etikai kodexnek megfeleld, keresztyén értékrendet kiveté magatartdst tanisit
kollégaival, sziilokkel, gyermekekkel szemben.

Megosztja a vezetést munkatarsaival, a fejlesztést a sajat és masok képességeibe vetett
bizalomra alapozza. Az intézményvezetd a vezetStirsaknak dtadott jogkdrt és hataskort
félévente ellendrzi, beszamoldjaban rogziti.

Az intézményvezetd évente legalabb egyszer latogatoként részt vesz minden pedagogus
orajan, arrol dokumentaciot vezet.

Az intézményvezetd aktivan mikidieti a munkakozisségeket, havonta egy alkalommal
megbeszelést tart a munkakdzosség vezetokkel, részt vesz az iskola programjain.

Az intézményvezetod kezdeményezi az intézményen beliili (alsos, felsos, dvodai)
egyiittmiikidéseket, részt vesz azok megszervezésében

A megosztott vezetés érdekében tanacsadé csoportot milkddtet, amelynek a tagjai
intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, gazdasigi vezetd, munkakozdsség vezetok.
tagdvoda vezetd. A taniacsado csoport havi egy alkalommal iilésezik.
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Viltozasok alkalméval (bovités, leépités, atszervezés) személyesen vesz részt az intézményi
folyamatok, valtozasok alakitasaban, iranyitasaban az igazgatotanacs kizremiikodésével,

Az intézmény vezetbje személyi kérdésekbe bevonja az igazgatotanacsot. Az intézmeényi
folyamatok megvalositasa soran megjelend dontésekbe, a dontések elkészitésébe elsOként a
vezetdtarsakat vonja be, majd a tébbi dolgozot.

A dontésekhez szilkséges informdciot a havonta egy alkalommal megtartandé vezetoi
¢ériekezleten osztja meg a vezetotarsakkal, a tobbi érintette] egyeb értekezleteken.

Az intézményvezetd masok eltérd nézeteit és érdekeit meghallgatva, de a keresztyén értékrendet
szem elott tartva hoz dontéseket, old meg problémakat, konfliktusokat.

Az intézményvezetd személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatirsi kérével,
odafigyel problémaikra, segiti azok megoldasaban és valaszt ad kérdéseikre.

Az intézményvezetd kello tapintattal, megbeszélés keretében szakszeriien oldja meg a
konfliktushelyzeteket.

Az intézményvezetd tamogat minden olyan innovaciot (versenyl, programot, tovabbképzést)
ami az intézmény javat szolgalja.

A vezetd rendszeresen olvassa az Uj Kéznevelés legQjabb kiadvanyait, valamint a Magyar
Kozlényt. Az intézmény szamara megrendelik az Iskolai és Ovodai Jogfutart, melyek
tajékoztatnak az Gj tdrvényekrdl, torvényi valtozasokrol,

Az igazgatd feleldsséggel tartozik:- folyamatosan kéveti és tdjékoztatja a pedagégusokat, az
dket érintd jogszabalyi valtozasokrol

A pedagogusokat az elrendelt munkaiddr6l e-mail-ben tijékoztatja a hét utolsé munkanapjan.
A pedagogusokat érintd valtozasokrol, feladatokrol értekezleten, megbeszélésen szdban, vagy
kordzo flizetben irasban tajékoztatja a pedagogusokat. Az iskolai programokrol, versenyekrol
iskolarddion és honlapon keresztill tajékoztatja a gyerekeket és a sziiloket. Iskolai sziinetekrol,
tanitas nélkiili munkanapokrol hirdetményen keresztiil tajékoztatja a sziilloket. Az iskola
miikddését szabalyozd dokumentumokat megtekinthetok a tanari szobdban és az iskola
honlapjén is. Hatékonyan menedzseli az informacidaramlast és a megbeszéléseket.

Az intézmény vezetdjének iranyité munkaja kiterjed a tantestiileti értekezletek hatékony,
szakszerll levezetésére.

A tantargyfelosztas elkészitése soran figyvelembe veszi a pedagogusok egyenletes terhelését. A
munkatervben meghatdrozott feladatok elosztasa soran figyelembe veszi a pedagdgusok
egyenletes terhelését.

A vezetdnek fontos az intézmény arculata, arra térekszik, hogy az iskolarol pozitiv képet
alakitson ki.

A vezetd a rendszer irdnyelveit betartva iranyitja ¢s atlathatdan menedzseli a
munkafolvamatokat

Feladatai, kitelezettségei: Tajékozodik a kornyezeti, partneri elvarasokrol, azokrol téjékoztatja
a nevelGtestiiletet, sziilkség esetén kezdeményezi az azok megvalositasahoz sziikséges
modositasokat az intézmeényi dokumentumokban.

A vezetd a belso és a kiilso partnereket bevond kommunikaciot alkalmaz.

Az intézmény vezetése hataskorének megfeleléen hatékonyan egyiittmiikidik a fenntartoval az
emberi, pénziigyi és targyi eroforrasok biztositasa érdekében.

Az intézményi dokumentumok dtdolgozasat intézményvezetd vezetésével a tantestiilet végzi.
Az intézményvezetd iranyitja az iskolai dokumentumok koherens kialakitasat

Az intézményvezetd rendszeresen felméri a pedagogiai program megvalositasahoz sziiks¢ges
infrastruktira meglétét, jelzi a hianyokat a fenntarto felé.

Tanév inditds eldtt az intézményvezetd felméri a neveld-oktaté munka huménerdforras
sziikségletét.

A humaneroforras sziikségletben bekivetkezo hianyt, a felmeriilt problémakat idejében
jelzi a fenntartd szimara.
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A pedagdgiai munka megszervezésében, a feladatok elosztisiban a szakértelem és az egyenletes
terhelés kiemelt hangsalyt kap.

A vezetOk felkésziiltek a pedagdgiai munka iranyitasanak, ellendrzésének feladataira.

A torvényi eldirdsoknak megfelelden részt vesz az intézményi Onértékelésben, a szakmai,
tanfeliigyeleti ellenorzésben ¢és a mindsitd eljarasban.

A kizoktatasi intézmény vezetije felelos az intézmény
= szakszeri és torvényes mitkadéséért,
* apedagogiai munkaért,
= az eésszerl ¢s takarékos gazdalkodasért,
= gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért,
a tanuld és gyermekbaleset megelGzéséért,
a tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
az oktatd és nevelé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megszervezeseert.

L

# Azintézmény vezetdje dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly alkalmazotti szabalyzat

nem utal mas hataskérbe.

# Az intézmény vezetojének iranyité munkaja kiterjed

= aneveldtestiilet vezetésére,
= anevelo és oktatomunka iranyitasara, ellendrzésére,
= a neveldtestiilet jogkdrébe tartozéd dontések eldkészitésére, a végrehajtas -
szakszer(i megszervezesére, ellenorzésére,
* az elfogadott kiltségvetés alapjan a nevelési oktatasi intézmény mikédéséhez
szitkséges személyi és targyi feltételeinek biztositasara,
= a didkmozgalommal, sziiléi munkakozdsséggel, iskolakkal, valamint az
intézmény érdekképviseleti szerveivel valo kapesolattartasra,
= a pedagogusok mindsitod eljarasanak megszervezésére,
= arendezvények megszervezesére.
Az intézmény vezetije iigyviteli tevékenysége sorin
= ellendrzi a pedagégusok, dgyviteli dolgozok adminisztraciés munkajat,
kiilénds tekintettel a jogszabalyok nyilvantartasara,
= paplok. leltarak. elszamolasok, nyilvantartasok vezetésére, folydiratok
megrendelésére, baleseti jegyzOkonyvek elkészitésére, iskolai dokumentaciok
rendezettségére, iratok selejtezésére.
Az intézmény vezetoje egyszemélyi felelos, amely a feladatok ellatasaban meghatarozo
tényezd.
Az intézményvezetd feladatainak egy részét a helyetteseivel megosztja.
Az intézményvezeto hataskire:
» elkésziti a tanul6esoportok kialakitasat, beosztasat,
=  gondoskodik a tankdtelesek nyilvantartasarol,
= engedélyezi a bizonyitvanyok masodlatinak ¢és az iskolalatogatasi
bizonyitvanyok kiadasat,
= atanulokat felmenteni egyes tantargyak osztalyozasa alol,
= hatarozatot hoz a 16 oraig tarto foglalkozas aloli felmentésrdl, az osztalyozo
vizsgakrol, tandra aldli felmentésrdl, magantanuloi jogviszonyrol.
Az intézményvezetd munkaltatoi jogkiire
= gllatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Munka Torvénykonyve, annak
végrehajtasi rendeletei és mas egyéb munkaiigyi szabalyok a hataskdrébe
utalnak.
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»  aziskola vezetdségének és érdekképviseleti szerveinek elozetes véleményének
figyelembevételével dicsér, jutalmaz,
®=  mindsiti az iskola dolgozdinak tevékenységet,
= engedélyezheti az iskola dolgozdinak esetenkénti mellékfoglalkozisat.
s sziikség esetén él fegyelmi jogkorével (szobeli, irasbeli figyelmeztetés,
fegyelmi eljaras).
= elbiralja a felmentési kérelmeket.
Az intézményvezetd feladatai az intézmény iigyvitelével kapcsolatban
Az intézményvezeto iranyitja és ellendrzi
- a pedagogusok és az ligyviteli dolgozok adminisztrativ munkéjat,
- a jogszabalyok nyilvantartasat,
- a leltarak, elszamolasok. nyilvantartasok vezetését,
Az intézményvezetd értékeli az iskola munkajat, figyelemmel kiséri az Ellen6rzési Naploban a
feliigveleti szervek altal tett megéllapitiasokat, utasitdasokat és, gondoskodik azok
végrehajtasarol.
Az intézményvezetd felelos az iskolai térzslapok vezetéséért.
Az intézményvezetd intézménnyel kapesolatos fenntartasi feladatai:
= elkésziti az iskola szakmai vezetésével kizisen az iskola koliségvetését,
figyelembe véve a szaktanarok javaslatait, szempontjait.
= ¢llentrzi az iskolai kéltségvetés bevételi és kiadasi terveldiranyzatainak idébeli
aranyos felhasznalasat.
= pondoskodik az iskola épiileteinek karbantartasarol, felhjitasaraol.
Egyéb feladatok
= naponta elvégzi a postabontast és kijeléli az tigyintézot,
=  aziskolai hirdetmények és kdzlemények felelos szerkesztije,
= jogosult a fenti feladatokat - a személyes felelosség megtartasa mellett - mas
(altala megbizott) munkatarsara atruhdzni, azokat végrehajtatni.

Altalinos rendelkezések

A dolgozd jogosult a feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a fenntarto

presbitériumnak.

A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sértd, karosito barmely cselekmény, mulasztis esetén

bejelentés megtételére.
Munkakéri kitelezetiségek teljesitésénél:

S

YWY

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik.
Kitelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eloirasokat betartani.
Kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni. arra vigyazni.

Anyagilag felelés a nem koriiltekintéén végzett munkavégzése soran okozott karokért es
hibakeért.

A munkakéri leirdsban meghatarozottakon tilmenden elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekre a
fenntarté a munkakér jellegéhez kapesolodoan idoszakos megbizast ad.

Ujfehérto, 2025, szeptember 01.

Baracsi Istvan
fenntarto
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Jelen munkakori leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, a benne lévoket magamra nézve kdtelezben
elismerem, 1 példanyt atvettem:

ATt T

munkavallala
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Ujfehértéi Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és BolesGde
4244 Ujfehért6, Debreceni at 204,

MUNKAKORI LEIRAS
pedagogiai asszisztens részére (iskola)
Név:
OM azonositi;
Beosztasa:

Napi munkaidaé: § ora
Heti munkaido: 40 ora
Hétfoto! péntekig 7% oratol 16% oraig

Cél: Tanitasi eszkdzoket készit és elokészit. Segiti a tanitok, tanarok technikai munkajat. feliigyeli és
gondozza a rabizott gyermekcsoportot. Ellatja a kisebb tanulék szabadido — szervezését. Részt vesz az
egészséges ¢letmodu szokasrendszer, a kornyezettudatos magatartas ¢és a szabalyos kozlekedési
magatartas kialakitasaban.

Kizvetlen felettese: alsos, felsts munkakozisség vezetd, intézményvezeto helyettes

Helyettesitési elGiras: helyettesitési rend szerint

Kivetelmények, iskolai végzettség, szakképesités: Felso (kizép) fokia végzetiség és pedagogiai
szakképzettség,

Elvart ismeretek: A kozoktatasi, a pedagogiai és a jogi eldirasok, a belsd szabélyzatok ismerete.
Sziikséges képességek: Szervezo képesség, felelosségtudat.

Személyes tulajdonsdgok: Precizitas, kreativitds, egyiittmiikidési készség, gyakorlatias gondolkozas,
pozitiv életszemlélet, reformatus értékek elfogadasa. tovabbitasa.

Kitelességek, feladatok részletezve:

1.) Fo feladata a kijelslt, 1. - 8. évfolvamos tanulok feliigyelete, kisérése, gondozasa, igényes szabadidos
foglalkoztatasa, az also és felsd tagozatos milkédési rend, és beosztas szerint.

2.) Nyoleéras napi munkaidejének egy részében a gyerekekkel valé kizvetlen foglalkozast lat el, a
fennmarad idoben a tanitds — tanulas eszkozeinek eldkészitését, a foglalkozasokra valo szervezést és
felkésziilést végzi.

3.) A tanérdk alatt a tanité (tmutatisa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatdssal segiti a tanulds
eredményességét, vagy gyakorlo feladatlapokat készit, eszkozdket vesz eld.

pedagogiai-pszichologiai ismereteit.

5.) Szervezi, feliigyeli a tanulocsoport étkezéseit, tigyel a személyi és kdrnyezeti higiénés szabalyok
betartasara, a helyes szokasok kialakitasara. Alkalmanként a tanuldkat orvosi vizsgalatra kiséri,

6.) Az orakzi sziinetekben a szabadlevegdn szervezett testmozgas (gimnasztika, labdajatékok, stb.), és
jatekok kezdeményezésével segiti a gyerekek teherbird képességét.

7.) Ebéd utan a tanulasi id6 kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanulok szervezet
foglalkoztatasarol: gimnasztika. labdajatékok, stb.

8.) A délutani tanuldsi id6 alatt a nevelé Gtmutatasaval egyénileg foglalkozik a tanulokkal. vagy
foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket.

9.) Rendszeresen tajékoztatja a tanart, a tanitot a tanulok fejlédésérdl. magatartdsukrol, az
eredményekral.

10.) Aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében és szervezésében: a kirindulasokon; egyéb
intézményi rendezvényeken segiti a programok megvalositisat. Szerepet vallal a szervezett kulturalis
programokban.

11.) Részt vesz a sziiléi értekezleteken, (amennyiben a neveld részérdl igény van rd) a munkatervi
fogadoorakon. Gondoskodik a gyerekek testi és erkdlesi védelmérdl, személyiségiik fejlesztéscrol, a
balesetek megelozésérdl, ovja a fiatalok jogait, az emberi méltosagot.
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12.) Sziikség szerint megbizassal ellatja a téli, tavaszi. nyari napkézis és tabori feliigyeletet, és ott
gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol.

13.) A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tuddsat, sokoldala és
érdekes gyakorlati feladattal, a fejleszto gyakorlassal egyéni képességeiket. objektiven és indoklassal
értékel.

14.) Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

15.) Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az
igazgatd meghbizza.

16.) Kiséri a gyerekek hétfo reggeli ahitatra és 6 maga is részt vesz ezeken az alkalmakon.

17.) Helyettesitések alkalmaval elvégzi a reformatus keresztyén neveléssel kapesolatos feladatokat: napi
kezdd, zaré ima, étkezés elOtti, utani ima, reggeli igeolvasas.

Jogkir, hatiskor:
- Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére. Gyakorolja a munkavillalo jogszabalyokban
biztositott jogait.
- Jogosult (és koteles) az kozvetlen vezetbje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes
jelenségre.

Feladatai, kitelezettségei:
» Részt vesz a tanévnyitd-, tanévzaro-, ballagasi tinnepségen a reformatus templomban.
» Részt vesz a reformatus {innepségeken a templomi, imahdzi alkalmakon. Részt vesz
Istentiszteleten felekezeti hovatartozas alapjan.

~ A fenntartd hitéleti itmutatasait kotelezo érvényiien elfogadja.
# Részt vesz a hitmélyit6 alkalmakon.
» Szemeélyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.
7 Felelossége kiterjed teljes munkakirére és tevékenységeére. Felelosségre vonhato:
o  Munkakdri feladatainak hataridére térténo elmulasztasaért, vagy
hianyos elvégzéséert,
e A vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,
o A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a
munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért,
o A rendelkezésére bocsatott munkaeszkoziok, berendezési targyak
eldirastol eltérd hasznalataért. elrontasaért,
e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
» Részt vesz a hétfo reggeli ahitaton.
~ A napi kezdo és zaro imat a gyerekekkel k6zosen mondja el. (helyettesités esetén)
» Minden reggel felelosseggel felolvassa a Bibliabol az aznapi igeszakaszt. (helyettesités esetén)
» Felelos a rabizott gyermekek szellemi, testi, és keresztyén ertékrenden nyugvo erkdlesi

fejlodoséért, nevelGtevékenysége keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének
megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodosérdl. A keresztvén pedagogia
elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmaz. (példaul: testi fenyiteés, megfélemlités,
osztalybol valo eltavolitas, étel elfogyasztasara valo kényszerités, megszégyenités.)

» Fejleszti szakmai és altalanos miveltségét, tokéletesiti pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében
felhasznalja az nképzésben €s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

» A gyermekek és sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

» Etkezés elétt és utan imadkozik a gsyermekekkel.

» A gyermek életkoranak fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozdsségi
egyiittmitkddés magatartasi szabalyait, térekszik azok betartasara.

# Kiteles a balesetveszeélyt elharitani, megelozni, a szitkséges intézkedéseket ennek érekeében

megtenni.
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# Munkaido alatt csak az intézményben lévo vezett engedélyével hagyhatja el gyermekesoporttal
az iskolat. (pl.: izemldtogatas, varosnézés, szinhdz, mozi, mizeum latogatas, stb.)

#  Orakézi sziinetekben a tanulokra feliigyel.

» Ovja az iskola berendezési és felszerelési targyait.

# Munkaiddben csak a legszilkségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan. a
nevelémunka zavarasa nélkiil végzi el. Tanitasi 6ran nem hasznélja a telefonjat, azt kikapesolt
allapotban tartja.

» Munkajaval kapesolatos telefonbeszélgetéseket az intézmény telefonjan bonyolitja.

» Munkajdhoz a fénymdsol6t nem hasznalja. a fénymasolni valét eldzo6 nap leadja a titkdrsagon.

» Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, miikddjon egyiitt a jo munkahelyi légkor
megteremtésben!

# A pedagogiai asszisztens egesz személviségeébil sugdroznia kell a szeretetnek, a tdmasznak, a
segitségnyujtasnak, hogy a gyermek megkapja azt az érzelmi biztonsagot, amire sziiksége van.

» Az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vesz, és a rabizott feladatokat
ellatja.

Altalinos rendelkezések

A dolgozdé jogosult a feladatainak jobb ellitisa érdekében javaslattételre az
igazgatohelyettesnek, vagy az intézmény igazgatojanak.

A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
Munkakori kotelezettségek teljesitésénel:

» A hivatali és szolgalati titok meg&rzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik.
Kételessége a mindenkori thzvédelmi, munkavédelmi, kizegészségiigyi elbirasokat betartani.
Kdoteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

vV VY

A munkakdri leirasban meghatarozottakon tilmenden elvégzi mindazokat a feladatokat. amelyekre az
intézményvezetd munkakir jellegéhez kapcsolodoan idészakos megbizast ad.

Ujfehértd, 2025, szeptember 01,
Baracsiné Lakatos Margit
foigazgato

Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete,
A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, a benne léviket magamra nézve kitelezden
elismerem, 1 példanyt atvettem:

B R I I R R R e

munkavallalo
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Ujfehértoi Reformitus Altalanos Iskola, Ovoda és Bélesode
4244 Ujfehérto, Debreceni at 204,

MUNKAKORI LEIRAS
rendszergazda részere

Név:

OM azonosito:
Beosztasa: rendszergazda
Napi munkaidé: 8 6ra
Heti munkaida: 40 ora

II. Munkafeltételek:

A munkavégzés helye: munkaltaté székhelye | tagintézmeénye
Munkaido: heti 40 ora atlagaban napi 8 ora
Munkarend: nappali munkarend

Munkaid6 beosztas:  napi 8 oratol 16 ordig

I11. Kizvetleniil beosztott munkakér: nincs

IV. Képzettségi kiivetelmények:

Sziikséges iskolai végzettség: informatikai szakiranyu
Sziikséges szakképzetiség:

Egyéb kivetelmények: nincs

V. A munkakiir o célkitiizése:

Az intézményben hasznalt szamitistechnikai eszkozok mikodoképességének biztositasa, az allando
oktatasi allapot fenntartasa, Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve. a

szamitastechnika tanarral egyiittmiikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

F“u!yamams feladatai
Altalinos feladatok

sFigyelemmel kiséri a szamitastechnika legijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folvamatos fejlodését,

oA sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz a
beszerzésekre, fejlesztésekre.

s Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetoségek felmérésével. a
szamitastechnika tanarral és az iskola vezetésével folytatott egyeztetés soran kialakitja és
eloterjeszti a fejlesztési koncepeiokat.

eAz allandd mikddoképesség érdekében biztositott szdmara a rendezdszekrényekhez, szerver
helyiségbe és a szamitastechnika termekbe bejutis lehetdsége, kiildniisen indokolt esetben
munkaiddn kiviil is, 0-24 6raig. A munkaidon kiviil végzett munkat naploba kell jegyeznie.

sKiilonds figyvelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsdara és a rendszeres
ellenorzésre. Virusfertozés esetén mindent megtesz a fertozés terjedésének megakadalyozasara, a
fertGzés megsziintetésére, illetve a szofiverekben okozott karok helyreallitasara. Az iskola anyagi
lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

eLeltart készit és vezet a gépekrol és a hozza tartozo programokrél. a dokumentaciokat nyilvantartja,
ellendrzi, felelosséggel tartozik értitk
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Hardver
sElvégzi az (1 gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait. majd rendszeres ellendrzéseket végez az
el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat —ha javitasa kiilsé szakembert igényel
— jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.
eKapesolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellentrzi az elvégzett munkat, err6l munkanaplot
vezet.
sKapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer izemeltetGivel.
sRendkiviili esetekben (pl. shlyos virusfertézés, a halozat sériilése, rendszerisszeomlas) az észlelést
vagy értesitést kiiveté 24 ordn beliil gondoskodik a hiba elhdritisanak megkezdésérdl.
eJelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a kdrokozo személye kiderithetd, javaslatot tesz
az anyagi kartéritésre.
eRendszeres idGkozénként koteles beszamolni az igazgatonak a szamitastechnikai termek és
berendezések allapotarol. allagardl.
Szoftver
e Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek miikodését. A
meglévi szoftvereket és a hozzdjuk tartozo liceneszerzbdéseket nyilvantartja, Osszegyijti a
licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizdlisra, vagy mas. hasonlo
képességii, de ingyenes programok hasznalatara.
o Az intézmény altal vasdrolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitisait elvégzi. a
lehetoségekhez mérten biztositja a beallitasok megorzését,
Az iroddkban sziikséges (és beszerzett) 0 szoftvereket installalja. elinditdsukat és hasznélatukat
bemutatja,
Biztonsagi adatmentést végez.
Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagarol, illetve
a szoftver veszélvezteti a rendszer biztonsdgat vagy stabilitasat.
Halozat
Kiilongs figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsigos tizemeltetésére.
Megtervezi a hdlozat optimalis struktarajat, a késobbiekben a tervet a mindenkori allapothoz

igazitja.
¢ Felhasznaloi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai haldzat iltal nyuajtott fébb
lehetoségeket.

Szakmai dokumentéciot készit a rendszer felépitésérdl, mikidésérol.

Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

A hélozati rendszerek belépési jelszavat lezart boritékban dtadja az igazgatonak, s azt elhelyezik
a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilénisen indokolt esetben, az igazgato engedélyével az
iskola szamitastechnika szakos tanara bonthatja fel.
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Idészakos feladatai
* Aziskolavezetés tajekoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkdzdket igénylo versenyek. vizsgak
pontos idopontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérol ezekben az
idészakokban
* Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.
o Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.
s Anyagbeszerzés, szallitas.
A munkakori leirdasban meghatarozottakon tilmenden elvégzi mindazokat a feladatokat. amelyekre az
intézményvezetd munkakdr jellegéhez kapesolédéan idoszakos megbizast ad.

Ujfehérto, 2025, szeptember 01.
Baracsiné Lakatos Margit

foigazgato

Jelen munkakéri leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, a benne léviket magamra nézve kitelezten
elismerem, 1 példanyt atvettem:

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS
portds, Kisegitd részere

Ujfehértoi Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Balesode

Név:

Beosztasa: portas, kisegitd
Heti munkaidé: 30 ora
Napi munkaidé: 6 dra

Munkdjat az intézményvezetd éltal meghatarozott munkarendben, iranyitasa és ellendrzése alapjan
veégzi,

A Magyar Reformatus Egyhaz 1. Kozoktatési torvény 48 § alapjan az intézmény minden alkalmazottja
tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallasi és milyen munkakdrben dolgozik, figyelembe kell venni, hogy
reformdtus keresztyén kdzosség munkatarsa, és koteles megjelenésével, megnyilatkozasaival valamint
életvitelével segiteni az ifjisag evangéliumi hit és erklesi nevelését.

Munkavillaloval szembeni dltalinos elvarisok

Ez a munkakori leiras altalanos jelleggel rigziti azokat a kitelezettségeket és magatartasi szabalyokat,
melyeket az intézmény alkalmazottaitdl elvar. és figyelemmel ezek betartdsara mindsiti, értékeli az
intézménnyel valé azonosulast.

A munkavallalo kiteles

#  Félteni, ovni és novelni az intézmény jo hirnevét.

» Munkajat az intézmény mindenkori érdekeinek messzemend figyelembevételével végezni.

» Anyagi feleléssége mellett vigyazni a rabizott eszkbzdkre. azok rendeltetésszerii hasznalatara.

» Orizni az intézményi titkot, bizalmas értesiiléseket, betartani az irasban rogzitett, széban
elhangzott utasitasokat, szabalyzatokat.

» Hataridéket betartva munkajat pontosan, szinvonalasan végezni.

# Munkaidejét jol kihasznalni, s ha ideje engedi, munkatarsainak segiteni.

» Munkatarsaival egyiittmikédni.

# Vezetdi utasitdsra munkakori leirasdban nem szerepld munkat is elvégezni.

A munkakdr jellemzéi
Feladatai:
» koteles az intézmény teriiletén észlelt hibakat, hianyossagokat azonnal jelezni az igazgatonak,
vagy a karbantartéonak,
#» azonnali beavatkozast igénylo karbantartasi vagy baleset veszélyt el6idézo munkak esetében,
azt kiteles azonnal jelezni, vagy intézkedést kezdeményezni ezek megsziintetésére,
» rendezvények elokészitésébe aktiv részvétel,
» koteles az intézményi vagyont sértd, karosito barmely cselekmény, mulasztis esetén
bejelentés megtételére.
Portas feladatok ellatasa
Ugyeletes takaritoi feladatok ellatdsa napkdzben (WC-k rendben tartasa, folyosok, l1épesiohaz
seprése, sziikség esetén felmosasa)
#  Tanuldi tej és almaosztds
» Tizoraiztatas elott a székek levétele az ebédldben.
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EGYEB ELVARASOK:

* A Magyar Reformatus Egyhaz 1995. évi 1. kizoktatasi térvény 48 § alapjan az intézmény
minden alkalmazottja tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallasi és milyen munkakérben
dolgozik, figyelembe veszi. hogy reformatus keresztyén kozosség munkatarsa, és
megjelenésével, megnyilatkozasaival valamint életvitelével segiti az ifjisag evangéliumi hit és
erkilesi nevelését.

o Részt vesz a tanévnyito-, tanévzaro-, ballagasi linnepségen a reformatus templomban.

» Részt vesz a reformatus iinnepségeken a templomi, imahazi alkalmakon. Részt vesz

Istentiszteleten felekezeti hovatartozas alapjan.

A fenntarto hitéleti Gtmutatasait kitelezd érvénylien elfogadja.

Részt vesz a hitmélyit6 alkalmakon.

Munkadjaval kapesolatos telefonbeszélgetéseket az intézmény telefonjan bonyoelitja.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi légkar

megteremtéshen!

o Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értckeket
kdzvetit, pozitiv példat nyajt, képviseli a reformatus iskola szellemiségét. Tiszteletben tartja az
iskola szokasait megjelenésével, magatartasival is erdsiti a keresztyén iskola szellemiségét és
védi érdekeit. A tudomasira jutott, az iskola belsd ligyeivel, az egyes gyermekekkel,
csaladokkal kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli, megorzi. Fegyelmi felelosséggel
tartozik, titoktartasra kbtelezett,

A munkakéri leirasban meghatarozottakon tilmenden elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekre az
igazgaté munkakor jellegéhez kapcsolddoan idészakos megbizast ad.

Altaldnos rendelkezések
A dolgozd jogosult a feladatainak jobb ellitasa érdekében javaslattételre az
igazgatohelyettesnek, vagy az intézmény igazgatojanak.
A dolgozd jogosult az intézeti vagyont sértd, kdrosité barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
Munkakdri kotelezettségek teljesitésénél:
# A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik.
» Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kbzegészségiigyi elbirdsokat betartani.
» Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigydzni,
» Anyagilag felelés a nem koriiltekintéén végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakert,

A munkakéri leirdasban meghatarozottakon tilmenden elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekre az
intézményvezetd munkakér jellegéhez kapesolodoéan idoszakos megbizast ad.

Ujfehérto, 2025. szeptember 01.

Baracsiné Lakatos Margit
foigazgato

Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, a benne léviket magamra nézve kitelezben
elismerem, | példanyt atvettem:

munkavallalo
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Legitimacios zaradék

Jovahagyasi, egyetértési, véleményezési zaradék

A Szervezeti és Miikidési Szabalyzatot a DOK és a Sziiléi Szervezet véleményének
meghallgatasdval a foigazgaté eldterjesztése utdn a nevelGtestiilet 2025. augusztus 26-dn
elfogadta. Az Ujfehértéi Reformatus Altaldnos Iskola, Ovoda és Bolesode SZMSZ-ét a
Fenntarto jovahagyta 2025, augusztus 31-én a 30/2025. (VIIL.31.) szimu hatdrozattal.

A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat hatalybalépésének idopontja: 2025. szeptember 01.

Ujfehértd, 2025. augusztus 31.
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