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A CEGLEDI REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA ES OVODA SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATANAK ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A Ceglédi Reformétus Altaldnos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat,
valamint annak mellékleteit a Sziiloi Munkakézdsség és a Didkonkorményzat egyetértése utdn
az intézmény Neveldtestiiletei: ceglédi iskola 2025, év februir hé 12. napjin,
kiristetétleni tagiskola 2025. év februir hé 13, napjdn, a 3 tagévoda 20235, év februar hé
17. napjan tartolt ilésén elfopadta.

Cegléd, 2025. februar 17.

A Ceglédi Reformitus Altalinos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikbdési Szabalyzatit,
valamint annak mellékleteit a Cegléd - Ujvirosi Reformédtus FEgyhizkizség
Presbitériuma 11/2025. szimi, hatdrozatival jovihagyta,

Cegléd, 2025. februar 23,

" Istvinfi yd;c}ly Ocsai Tibor

fisgondnok lelkipasztor
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I. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI, A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

A Ceglédi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda szervezeti felépitésére és miikodésére
vonatkoz6 szabdlyzatot az intézmény vezetdjének elOterjesztése alapjan a nevel6testiileti:
ceglédi iskola 2025. év februar hé 12. napjan, korostetétleni tagiskola 2025. év februar

hé 13. napjan, a 3 tagovoda 2025. év februar hé 17. napjan fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a

diakonkormanyzat és az iskolai sziil6i szervezet.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval 1ép

hatalyba, és ezzel az ezt megel6zd szervezeti €s miikodési szabalyzat érvénytelenné valik.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat és az egyéb belsd szabalyzatok (igazgatoi utasitasok)

eldirasainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezdek.
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II. AZ INTEZMENY ALAPADATAI-

A Cegléd - Ujvérpsi Reformétus Egyhazkozség a Ceglédi Reformatus Altalanos Iskola és
Ovoda Alapité Okiratat az alabbiak szerint allapitja meg:

ALAPITO OKIRAT
Ceglédi Reformatus Altaldnos Iskola és Ovoda

a 2024, aprilis 28-i allapot szerint egységes szerkezetbe foglalva
Preambulum

A Cegléd - Felszegi Reformatus Egyhazkozség, a Cegléd - Nagytemplomi Reformatus
Egyhézkozség és a Cegléd - Ujvarosi Reformatus Egyhazkozség az 1545-ben mar reformatus
iskolaként miikddd, 1948-ban allamositott reformatus iskolat 1992-ben Ceglédi Reformatus
Altalanos Iskolaként wjrainditotta, majd 2008-t61 altaldnos iskolai és 6vodai tagintézményekkel
bévitette kdznevelési feladatat.

A Cegléd - Ujvarosi Reformatus Egyhazkozség az egyhazakrol szolé 2011. évi CCVL
torvény 11.§ (1) bekezdésében, a nemzeti kdznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény 21.§
(3) bekezdésében, valamint a Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Koznevelési Torvényében
(1995. évi 1. torvény) foglaltak alapjan a Ceglédi Reformétus Altaléanos Iskola és Ovoda alapit6
okiratat a kovetkezdk szerint allapitja meg:

Hatélyba 1épés id6pontja: 2024. szeptember 1. Az alapito okirat szama: 21/2024.(04.28.) sz.
hatarozat

1.) Az alapitok neve:
s Cegléd - Felszegi Reformatus Egyhazkozség, 2700 Cegléd, Felhaz u. 22.
¢ Cegléd - Nagytemplomi Reformatus Egyhazkozség, 2700 Cegléd, Iskola u. 1.
o Cegléd - Ujvérosi Reformétus Egyhazkozség, 2700 Cegléd, Petdfi u. 6.

2.) A fenntarté neve: Cegléd - Ujvarosi Reformatus Egyhazkozség
A fenntarto székhelye: 2700 Cegléd, Petofi u. 6.

3) Az intézmény hivatalos neve:  Ceglédi Reformétus Altalanos Iskola és Ovoda
4) Az intézmény képviseletére jogosult személy:

Ceglédi Reformatus Altalénos Iskola és Ovoda mindenkori féigazgatéja.

5.) Az intézményvezeté megbizasanak rendje:

Az intézményt a fenntarté altal meghatarozott idore megbizott foigazgatd képviseli, aki az
intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, az tigyek meghatdrozott korére eseti jelleggel, illetve
altalanosan a képviseleti jogat atruhazhatja az igazgatohelyettesekre a fenntarté egyidejl
tajékoztatasaval, a szervezeti és mikodési szabalyzatban rogzitettek szerint.

A fOigazgaté megbizasarol a nevelftestiilet és a fenntartdi Igazgatdtanacs véleményének
kikérésével a Ceglédi Reformatus Egyhazkdzségek dontenek.

A foigazgaté megbizasa a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 31. §. (2)désa
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kdznevelési tdrvénye alapjan torténik.
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A foigazgato felett a kiemelt munkaltat6i jogokat - kinevezés, felmentés - a Cegléd - Ujvérosi
Reformatus Egyhéazkozség, az egyéb munkaltatoi jogkort - tobbek kozt, de nem kizarélagosan
bérezés, jutalomban/elismerésben részesités, fegyelmi vizsgélat inditdsa, a jogviszonyhoz
kapcsolodé igazolasok kiadasa, beszamoltatas - a Cegléd - Ujviérosi Reformatus Egyhazkozség
elnoksége gyakorolja.

6.) Az intézmény feliigyeleti szerve:

Fenntart6i feliigyelet: Cegléd - Ujvarosi Reformatus Egyhazkozség
7.) Az intézmény miikddési teriilete (felvételi korzet):

Cegléd varos és Korstetétlen kozség kozigazgatasi teriilete.

8.) Az intézmény jogallasa:

Onallo jogi személyiségli, egyhazi fenntartdsu intézmény.
9.) Az intézmény tipusa:

Tobbeél, kozos igazgatasi koznevelési intézmény.

10.) Az intézmény feladatellatasi helyei:

Az intézmény székhelye:

10.1 Ceglédi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
2700 Cegléd, Szabadsag tér 4.

Az intézmény tagintézményei/telephelyei:

10.2 Ceglédi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Kérostetétleni Tagiskoldja
2745 Korostetétlen, Szolnoki 1t 1.

10.3 Ceglédi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Posta utcai Tagévodaja
2700 Cegléd, Posta u. 2.

10.4 Ceglédi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Bathori utcai Tagévodaja
2700 Cegléd, Bathori u. 11.

10.5 Ceglédi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Kérostetétleni Tagovodaja
2745 Korgstetétlen, Kocséri ut 10.

10.6 Ceglédi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda altaldnos iskolai telephelye
2700 Cegléd, Iskola u. 2.

10.7 Ceglédi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda ebédlé telephelye
2700 Cegléd, Bercsényi u. 2.

10.8 Ceglédi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda 4ltalanos iskolai telephelye (Bazarsor)
2700 Cegléd, Szabadsag tér 3/A
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10.9 Ceglédi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda altalanos iskolai telephelye

11.

(Iskolaudvar)
2700 Cegléd, Szabadsag tér 3.

Az intézmény alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése:

6vodai nevelés

altalanos iskolai nevelés, oktatas

a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényii
tanulok iskolai nevelése-oktatasa:

o sajatos nevelési igényit gyermekek, tanulék ellatisa: sajatos
nevelési igényli gyermek, tanuld az a kiildnleges banasmddot
igénylé gyermek, tanuld, aki a szakértdi bizottsdg szakértdi
véleménye alapjdn mozgasszervi, érzékszervi (latdsi, hallasi),
értelmi  vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossdg egyiittes
el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanulasi,
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd [nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 4. § 25. pont].

o Az intézmény altal ellathaté SNI statuszok:

e A) egyéb pszichés fejlodési zavarral — silyos tanulasi,
figyelem- vagy magatartas-szabalyozéasi zavarral — kiizdd
tanulé.

e B) mozgasszervi fogyatékos tanuld
e () autisztikus tanul6
o beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdé

tanulok iskolai ellatasa: beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizdd gyermek, tanuld: az a kiilonleges banasmddot
igényld gyermek, tanuld, aki a szakértdi bizottsag szakértoi
véleménye alapjan az életkordhoz viszonyitottan jelentdsen alul
teljesit, tarsas kapcsolati problémakkal, tanulasi,
magatartisszabalyozdsi hidnyossagokkal kiizd, kozosségbe vald
beilleszkedése, tovabba személyiségfejlédése nehezitett vagy sajatos
tendencidkat mutat, de nem mindsiil sajatos nevelési igénylinek [a
nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 4. § 3. pont].

11.1. Székhely (2700 Cegléd, Szabadsag tér 4.)

e  altalanos iskolai nevelés, oktatas

e a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési
igényt tanulok iskolai nevelése-oktatasa: (SNI statuszok A, B, C)
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11.3.

11.4.

11.7.

11.8.

Tagintézmény 1. (2745 Korostetétlen, Szolnoki 1t 1.)

e 4ltaldnos iskolai nevelés, oktatas

e a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényii tanulok iskolai nevelése-oktatasa: (SNI statuszok A, B, C)

Tagintézmény II. (2700 Cegléd, Posta u. 2.)

e (Ovodai nevelés

e a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényi
tanuldk iskolai nevelése-oktatasa: (SNI statuszok A, C)

Tagintézmény III. (2700 Cegléd, Bathori u. 11.)

e  (vodai nevelés

e a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényt
tanuldk iskolai nevelése-oktatasa: (SNI statuszok A, C)

Tagintézmény IV. (2745 Korostetétlen, Kocséri 1t 10.)

e  §vodai nevelés

e a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelheté sajatos nevelési igényi
tanulok iskolai nevelése-oktatasa: (SNI statuszok A, C)

Telephely I. - a Ceglédi Reformatus Altaldnos Iskola altalanos iskolai
telephelye (2700 Cegléd, Iskola u. 2.)

e  altalanos iskolai nevelés, oktatas

e a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési
igény tanuldk iskolai nevelése-oktatasa: (SNI statuszok A, B, C)

Telephely II. - a Ceglédi Reformatus Altalanos Iskola ebédlé telephelye
(2700 Cegléd, Bercsényi u. 2.)

e Altalanos iskolai nevelés, oktatas

e a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényli tanulok iskolai nevelése-oktatasa: (SNI statuszok A, B, C)

Telephely III. - a Ceglédi Reformétus Altaldnos Iskola altaldnos iskolai
telephelye (2700 Cegléd, Szabadsag tér 3/A)

e Altalanos iskolai nevelés, oktatas

e a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési
igényt tanuldk iskolai nevelése-oktatasa: (SNI statuszok A, B, C)

10
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11.9. Telephely IV. - a Ceglédi Reformatus Altalanos Iskola iskolaudvari telephelye
(2700 Cegléd, Szabadsag tér 3.)

e  altalanos iskolai nevelés, oktatés

e a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési
igényii tanulok iskolai nevelése-oktatasa: (SNI statuszok A, B,C)

12. Az intézmény kiegészito és kisegité tevékenységei:

Kiegészit6 tevékenység

Iskolai, intézményi étkeztetés

Iskolai szervezésii iidiilések, tdborozasok,
Munkahelyi étkeztetés

Egyéb vendéglatas

Oktatast kiegészitd tevékenység
Iskolai didksport-tevékenység és taimogatisa

A gyermekek és fiatalok kornyezet- és  egészségtudatos
gondolkodaséanak fejlesztését segitd programok

Kisegit6 tevékenység

Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
Konyvtéri allomany feltarasa, megérzése, védelme
Konyvtari szolgaltatasok

Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzés

Helyi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése
Egyhazak kozosségi és hitéleti tevékenységének
tdmogatasa

Sportlétesitmények mikddtetése és fejlesztése
Szabadid6sport- (rekreacios sport-) tevékenység
és tamogatasa

Szabadidésport- (rekredcios sport-) tevékenység
és tdmogatasa

Ko6z0sségi, tarsadalmi tevékenységek
Epitményiizemeltetés
Zoldteriilet-kezelés

Sajat tul., bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
Lakdingatlan bérbeadasa, izemeltetése
Nem lakdingatlan bérbeadésa, lizemeltetése

Egyéb kiadoi tevékenység
Folyoirat, idészaki kiadvany kiadasa
Egyéb sokszorositas

11



A Ceglédi Reformatus Altaldnos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata

13.

A nevelési, oktatasi feladatot ellaté feladatellatasi helyenként felveheté maximalis

gyermek-, tanul6létszam:
Az intézménybe felveheté maximalis tanul6létszam:
13.1. Székhely (2700 Cegléd, Szabadsag tér 4.)
= jltalanos iskolai nevelés, oktatas - 1étszdm:
13.2. Tagintézmény I. (2745 Korostetétlen, Szolnoki 1t 1.)
= 3ltalanos iskolai nevelés, oktatas - 1étszam:
13.3. Tagintézmény II. (2700 Cegléd, Posta u. 2.)
= §vodai nevelés - 1étszam:
13.4. Tagintézmény III. (2700 Cegléd, Bathori u. 11.)
= ¢$vodai nevelés - 1étszam:
13.5. Tagintézmény IV. (2745 Korostetétlen, Kocséri ut 10.)
= ¢Gvodai nevelés - 1étszam:
13.6. Telephely I. (2700 Cegléd, Iskola u. 2.)
= 4ltalanos iskolai nevelés, oktatas - 1étszam:
13.7. Telephely II. (2700 Cegléd, Bercsényi u. 2.) - ebédloé
13.8. Telephely III. (2700 Cegléd, Szabadséag tér 3/A)
= 3ltalanos iskolai nevelés, oktatas

13.9. Telephely IV. (2700 Cegléd, Szabadsag tér 3.) -iskolaudvar

1236 6

640 6

180 6

92 16

88 6

56 f6

180 6
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14.  Iskolatipusonként az évfolyamok szama:

iskolatipus évfolyamok szama
6voda 3 évfolyam
altalanos iskola 8 évfolyam

14.1. Székhely (2700 Cegléd, Szabadsag tér 4.)

e 3ltalanos iskola — 1-8 évfolyam
14.2 Tagintézmény 1. (2745 Korostetétlen, Szolnoki 1t 1.)
e jltalanos iskola — 1-8 évfolyam
14.3 Tagintézmény II. (2700 Cegléd, Posta u. 2.)
e Ovoda— 3 évfolyam
144 Tagintézmény III. (2700 Cegléd, Bathori u. 11.)
e (voda— 3 évfolyam
14.5 Tagintézmény IV. (2745 Korostetétlen, Kocséri ut 10.)
e ¢6voda-— 3 évfolyam
14.6 Telephely I. (2700 Cegléd, Iskola u. 2.)
e 4ltalanos iskola — 1-4 évfolyam
14.7 Telephely II. (2700 Cegléd, Bercsényi u. 2.)
e altalanos iskola — 1-8 évfolyam
14.8 Telephely III. (2700 Cegléd, Szabadsag tér 3/A)
e altalanos iskola — 1-8 évfolyam

14.9 Telephely IV. (2700 Cegléd, Szabadsag tér 3.)

e altalanos iskola — 1-8 évfolyam

15.  Gyermek és tanuloétkezés megvaldsitasanak médja

Vasérolt szolgaltatds tjan valosul meg.
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16. A feladatellatast szolgalé vagyon, tovabba a vagyon feletti rendelkezés vagy a

vagyon hasznalati joga

Ingatlan cime Epiilet m*-e Hrsz. Ingatlan m°-e
2700 Cegléd, Szabadség tér 4. 1.441 48 4032
2700 Cegléd, Iskola u. 2. 948 29 2542
2700 Cegléd, Bercsényi u. 2. 230 51/1

2745 Kérostetétlen, Szolnoki ut 1. 931 136 8509
2700 Cegléd, Bathori u. 11. 362 6097/2 1746
2700 Cegléd, Posta u. 2. 438 7952 1715
2745 Korostetétlen, Kocséri 1t 10. 192,6 8 2.678
2700 Cegléd, Szabadség tér 3/A 429 46 555
2700 Cegléd, Szabadség tér 3. 47 5285

A vagyon feletti rendelkezési jog:

- A Cegléd 48. és 29. hrsz.-u ingatlanok felett a rendelkezési jogot a Ceglédi Reformatus
Egyhazkozségek, mint tulajdonosok gyakoroljak. Az egyhazkozségek a tulajdonukban
levd ingatlanokat téritésmentesen az intézmény rendelkezésére bocsétottdk a 7/2005.

(05.30.) szamu hatarozatukkal.

- A Ceglédi Evangélikus Egyhazkozség tulajdondban 1év6 Cegléd, Bercsényi u. 2. szdm

alatti ingatlant a tulajdonostol ebédlének 2007. december 1-t61 bérli.

- A Kérostetétlen 136. hrsz.-i ingatlant Kérostetétlen Onkorményzatanak Képviseld
Testiilete 2012. augusztus 29-én a 18/2012. szamu hatarozatéval az intézménynek 50

esztendore hasznalatba adta.

- A Cegléd 6097/2. hrsz.-t, és a Cegléd 7952. hrsz.-u ingatlanokat a Cegléd -
Nagytemplomi Reformatus Egyhazkozség presbitériuma a 46/2024.04.24. és a
47/2024.04.24. sz4&mu hatdrozataival 4tadja hasznalatba koznevelési feladat ellatasra a
Ceglédi Reformétus Altalanos Iskola és Ovoda kozfeladatellatas keretei kozott Cegléd-

Ujvérosi Reformatus Egyhazkozségnek.

- A Koérostetétlen 8. hrsz.-u ingatlant Korostetétlen Onkorményzaténak Képviseld
testiilete 13/2012. (IV.24.) sz. hatarozataval az intézménynek 50 évre hasznélatéba adta.
- A Cegléd - Felszegi Reformatus Egyhazkozség, a Cegléd 46. hrsz.-i ingatlan 555 m?
teriiletét, a 42/2024. (IV.16.) sz. hatdrozatdval koznevelési célra 4tadja a Ceglédi

Reformatus Altaldnos Iskola és Ovoda hasznalatéba.

- A Cegléd - Nagytemplomi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma a 29/2013. (01.30.)
sz. hatarozatival a 47. hrsz.-on (templom és templomkert) talédlhaté templomkertet,
kdznevelési célra, téritésmentesen atadja a Ceglédi Reformatus Altalanos Iskola és

Ovoda hasznélatéba, iskolaudvar céljara.

- A tulajdonosok hatérozata alapjan, valamennyi fent nevezett ingatlant, s annak
ingéségait a koznevelési intézmény, a mindenkor hatilyos éllami és egyhazi

jogszabalyok szerint hasznélja. Kezelésérdl a fenntartonak évente beszamolni koteles.
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17. Az 6nallé koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a gazdalkodassal dsszefiiggo
jogositvanyok:

Az intézmény 6nall6 gazdalkodéasu intézmény. A fenntarté a Magyarorszagi Reformatus
Egyhaz gazdalkodasarol szoldo 2013. évi IV. torvény 33. § (5) bekezdés alapjan
felhatalmazza az intézményt az ingatlanszerzés jogaval.

Az intézmény, a mindenkor hatélyos jogszabalyok rendelkezései, a Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz gazdalkodaséara vonatkozé egyhazi térvények, valamint a fenntart6
altal elfogadott koltségvetés szerint koteles gazdalkodni. A gazdéalkodasrél, miikodésrol
fenntartdjanak koteles beszamolni, elszamolasi kételezettség terheli. Koteles negyedéves,
féléves €s éves beszamolokat késziteni. Az éves miikddési és koltségvetési-gazdalkodasi
beszamolot a fenntartéi Igazgatdtanacs felterjesztése alapjan a fenntart6 fogadja el.

Az intézmény éves koltségvetését, a foigazgato terjeszti a fenntart6i Igazgatdtanacs
elé eldzetes jovahagyasra, majd a fenntartdi Igazgatdtanacs végleges dontésre a fenntarto
elé terjeszti.

A fejlesztési beruhazasi elbiranyzat és gazdalkodasi altalanos tartalék tekintetében a
fenntart6 rendelkezései szerint koteles gazdalkodni.

18. Zaro rendelkezések:

Az alapitd okiratot feliil kell vizsgalni, ha erre a fenntartét jogszabaly kételezi, illetve ha az
intézmény szervezetében és miikodésében valtoztatast tervez.

Cegléd, 2024. éprilis 28.

O’*/ /? dejv Ry

IstvénfiKéroly ~ \ 0 Ocsai Tibor
fégondnok N~ ) lelkipasztor

Ezt az alapité okiratot a Dunamelléki Reformatus Egyhazkeriilet Elnoksége a
450003/24/2024. szamu hatarozataval hagyta jova.

Budapest, 2024. aprilis 29.

Veres Sandor
egyhazkeriileti fégondnok

Balog Zoltan
plispdk
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III. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA
Az iskola szervezete

Az intézmény igazgatosaga

Az intézmény igazgatosagat a fOigazgatd, valamint koOzvetlen munkatdrsai alkotjak. Az

féigazgatd kozvetlen munkatéarsai kdz¢ az alabbi vezetd beosztast dolgozok tartoznak:

e az igazgatohelyettesek (also tagozatért felelds, felsd tagozatért felelds, dvodakeért felelds
féigazgato helyettes)

e a tagintézmény-igazgatd (Korostetétlen iskola, Kérdstetétlen 6voda, Posta utcai 6voda,
Batori utcai 6voda)

e a gazdasagi vezetd

Az intézmény felelds vezetdje a foigazgatd, aki munk4jat a magasabb rendli jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az intézmény belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa az
intézmény alapito okirataban megfogalmazott modon €s idStartamra torténik.

A foéigazgatd munkdjat az igazgatohelyettesek €s a tagintézmény-igazgatok segitik.

Az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok megbizasat a neveldtestiilet véleményének
kikérésével az igazgatd adja, munkédjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kdzvetlen
iranyitasa alapjan végzik és az igazgatdt tavollétében eseti megbizas alapjan helyettesitik. Az
igazgatosag rendszeresen hetente egyszer tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. Az

igazgatosag megbeszéléseit az igazgato vezeti.

Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozoit a magasabb rendii jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban az intézmény féigazgatdja alkalmazza.

Az intézmény dolgozo6i munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.
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Az intézmény szervezeti egységei

Az intézményegység élén az alabbi

Az intézmény intézményegységei v , o v x
y yegyses felelos beosztasu vezeto all

ceglédi iskola also tagozatért felelds és felsd tagozatért

felelds igazgato helyettes

korostetétleni iskola tagintézmény-igazgatd
Posta utcai 6voda tagintézmény- igazgatd
Bathori utcai 6voda tagintézmény- igazgatd
korostetétleni 6voda tagintézmény- igazgatd
gazdalkodasi csoport gazdasagi vezetd

Az intézmény szervezeti felépitésének vazlata

Az intézmény szervezeti felépitésének vazlatat a 3. sz. mellékletben mutatjuk be.

Az intézmény feladatellatasaval kapcsolatos iratok, dokumentumok alairasanak rendje

Féigazgato
1.1. Tanul6i jogviszonnyal dsszefiiggé iratok
Altalanos iskolai bizonyitvanyok, belsé okmanyok, tanul6i athelyezéssel dsszefiiggd
iratok, tanligyi nyilvantartasok, taniigyigazgatassal 6sszefliggd jegyzokonyvek, hivatalos

iratok;

1.2. Munkaltatéi jogkor gyakorlasaval osszefiiggo iratok
A munkavégzésre iranyuld okmanyok, kinevezések, atsoroldsok, a munkaviszony
megsziintetésére vonatkozo6 iratok, tanulmanyi szerzédések, mindsitések, jutalmazasok,

kitlintetésre valo felterjesztések;

1.3. Intézmény iizemeltetésével, fenntartasaval osszefiiggo iratok
Kozliizemi szerzddések, kiilsd szervezetekkel torténd megallapodasok, vallalkozoi

szerzOdések, szamlavezetd pénzintézetnél bejelentett moédon — a bankszamla-szerzddés
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mellékletében meghatarozottak szerint - a kotelezettségek banki atutalassal torténd
teljesitését, valamint az intézmény egészét ¢érintd, a fenntartd altal kért

adatszolgaltatasokra vonatkoz6 iratok aldirasat végzi.

Igazgatohelyettesek (igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgato)

Az igazgatohelyettesek/tagintézmény-igazgatok az intézményvezetd tavollétében, illetve
akadalyoztatdsa esetén — az fOigazgatd szobeli, vagy irasbeli rendelkezésére, altalanos
helyettesként - irhatnak ala.

Az fdigazgatd tartdés tavolléte esetén /legaldbb 2 hét/ a fOigazgatd kiilon irasban
rendelkezik az iratok aldirdsanak jogosultsagarol.

Ebben az esetben az /taniigyigazgatassal, szervezéssel, tanul6i athelyezéssel, dolgozdkra
vonatkoz6 adatokat tartalmazo/ iratokat a megbizott illetékes igazgatohelyettes az

igazgato neve folott helyettesként irja ala.

Gazdasagi vezeto
Gazdalkodassal kapcsolatos megrendelések, kotelezettségvallaldsok, megéllapodasok,
koziizemi szerzddések, vallalkozoi szerzOdések esetében ellenjegyzOként ir ala.

Munkaviszony létesitésekor, mint bérgazdalkodo ellenjegyzi a munkaiigyi iratokat.

Pénzgazdalkodassal kapcsolatos kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités és
ellenjegyzés hataskori rendje

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok tartalma

a) A kotelezettségvallalas tartalma

A kotelezettségvallalas olyan intézkedés, amely fizetési, vagy mas teljesitési kotelezettséget
von maga utdn. Olyan felel0sség, amelynek soran, ha a kotelezettségvallalasban megjelolt
feltétel teljestil, akkor az abbdl adodo kotelezettségeket viselni kell.

A kotelezettségvallalas sordn tehat az arra jogosult személy intézkedést tesz a munka,
szolgaltatas elvégzésére, aruszallitds megrendelésére és egyben kotelezettséget vallal arra,

hogy az elvégzett munka, illetve szolgéltatas teljesitése utan, annak atvételét kovetden a
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megallapodas szerinti ellenértéket kiegyenliti.

A kotelezettségvallalasra jogosult kotelezettséget csak a fenntartd altal jovahagyott targyévi
koltségvetésben foglalt feladatainak

- célszerti és

- hatékony

ellatasara figyelemmel véallalhat.

A kotelezettségvallalasnak az egyhdzi intézményi koltségvetésen kell alapulnia.

Az egyhazi intézményi koltségvetés készitéséért a gazdasagi vezetd a felelds.

A koltségvetési terv tartalmazza: az intézmény évkozi gazdalkodasanak alakulasat, az év
varhat6 bevételi és kiadasi eldiranyzatanak teljestilését.

A koltségvetési gazdalkodas soran a leggyakrabban eléfordul6 kotelezettségvallalasi formak a
kovetkezok:

- megallapodas,

- alkalmazasi okirat,

- megrendelés,

- vallalkozasi, megbizdi, szallitasi szerzddés.

Kotelezettséget vallalni csak irdsban lehet.

A kotelezettségvallalas csak ellenjegyzés mellett jogszerti.

b) Az érvényesités tartalma

Ha a kotelezettségvallalasban foglaltak teljesiiltek, illetve egyéb kotelezettségvallalast nem
1gényld pénzforgalmi gazdasagi esemény tortént, akkor - a teljesités szakmai igazoldsa soran -
meg kell vizsgalni a kiadasok és bevételek:

- jogosultsagat,

- Osszegszerliségeét,

- a fedezet meglétét, valamint azt, hogy

- az eldirt alaki kovetelményeket betartottak-e.

A jogosultsag vizsgalata soran meg kell gyézddni arrdl, hogy
- a bevétel ténylegesen megilleti-e az intézményt,

- a kiadas ténylegesen az intézmény miikodése, gazdalkodasa soran meriilt-e fel.
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Az 0Osszegszerliség ellendrzése sordn vizsgalni kell mind a bevételek, mind a kiadasok

érvényesitendd 0sszegének

- kotelezettségvallalast jelentd dokumentumon szerepld 6sszeggel valo dsszehasonlitasat,

- a nem kotelezettségvallalashoz kapcsoldodd kiadasokndl és bevételeknél a vonatkozo
alapdokumentumon, illetve jogszabaly alapjan meghatarozott Osszeggel valo

Osszehasonlitasat.

Vizsgalni kell a szamlaval igazolt kiadasokat abbol a szempontbdl, hogy
- a szamla (illetve a kotelezettségvallalas szerint) tortént-e a teljesités,
- a kiadas jogszabaly szerinti kovetelés-¢,

- a teljesités megfelel-e a kotelezettségvallalas szerinti leirasnak.

A fedezet megléte tekintetében ellendrizni kell, hogy az adott kiadas pénziigyi teljesités¢hez a
szlikséges anyagi fedezet rendelkezésre all-e, figyelembe véve mas rendszeres, illetve
"kotelezd" kiadasokat is.Az eldirt alaki kovetelmények betartasanak vizsgalatakor ellendrizni
kell, hogy a szamviteli elszdmolashoz a bizonylat adatai alakilag hitelesek-e, megbizhatdak és
helytalloak-e. Meg kell vizsgalni, hogy a kifizetés, illetve a bevételezés alapjaul szolgald
bizonylat alaki és tartalmi szempontbél megfelel-e. Ervényesitést csak az ezzel irasban
megbizott dolgozo végezheti. Az érvényesités azaltal valosul meg, hogy az érvényesitd ennek

megfeleld bélyegzdvel latja el a bizonylatot.

¢) Az utalvanyozas tartalma

Az utalvanyozas

- a kiadasok teljesitésének, valamint

- a bevételek beszedésének vagy elszamolasanak elrendelése.

Utalvanyozasra csak az érvényesités utan keriilhet sor. (E hataskor gyakorldsa utan - az
ellenjegyzés és érvényesités mellett - keriilhet sor a pénziigyi teljesitésre.)

Az utalvanyozas lehetséges formai:

a) érvényesitett okmanyra ravezetett utalvannyal (irasbeli rendelkezéssel), Un.
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roviditett utalvanyrendelettel vagy
b) kiilon irasbeli rendelkezéssel (utalvannyal).
¢) Az utalvanyozas azaltal valosul meg, hogy az utalando tételeket tartalmazo listat

az utalvanyozo alairasaval ellatja

d) Az ellenjegyzés tartalma

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megeldzden meg kell gy6zddnie arrol, hogy
a) a jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a
kotelezettségvallalas targyaval 6sszefliggd kiadasi eldiranyzata biztositja-e a fedezetet,

b) a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyokat.

Az ellenjegyzési feladatokat el kell latni:

- a kotelezettségvallaldsokndl - a kotelezettségvallalast jelenté dokumentumon, illetve

- az utalvanyozds utan - az utalvanyon (utalvanyrendeleten), illetve egyszerisitett
utalvanyon.

Az ellenjegyzést az arra jogosult aldirdsaval igazolja. Az ellenjegyzésre jogosultnak a

kotelezettségvallalast jelentd okmanyt, ha nem ért vele egyet, akkor kell ellenjegyeznie, ha

erre a kotelezettségvallalo irasban utasitja.

Ez esetben az okmanyt, ,,a kitelezettségvallalas ellenjegyzése utasitasra tortént” zaradékkal

kell ellatnia, s err6l a fenntartot 8 napon beliil értesitenie kell. A fenntarté a jelentés

kézhezvételét kovetd 15 napon beliil koteles megvizsgalni a bejelentést, és kezdeményezni az

esetleges felelosségre vonast. Az ellenjegyzésre jogosultnak az utalvanyt, ha nem ért vele

egyet, akkor kell ellenjegyeznie, ha erre az utalvanyoz6 irasban utasitja.

Ez esetben az okmanyt ,,az utalvdnyozés ellenjegyzése utasitdsra tortént” zaradékkal kell

ellatni, és errdl értesiteni a fenntartot.
A pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok gyakorlasara jogosult személyek
a) A kotelezettségvallalasra jogosult személyek:

- az intézmény vezetdje
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- az altala, illetve az intézmény vezetotestiilete altal megbizott személy vallalhat.
b) Az érvényesitésre jogosult személyek

Ervényesitést csak az ezzel irasban megbizott, pénziigyi feladatokat ellatd dolgozé végezhet.

¢) Az utalvanyozasra jogosult személyek
Az 6ndlléan gazdalkodd intézménynél utalvanyozésra:
- az intézmény vezetdje

- az 4ltala, illetve az intézmény vezetdtestiilete altal felhatalmazott jogosult.

d) Az ellenjegyzésre jogosult személyek
Az 6nalloan gazdalkodd intézménynél az utalvany ellenjegyzésére:
- az intézmény gazdasagi vezetdje vagy

- a gazdasagi vezetd altal felhatalmazott személy jogosult.

Osszeférhetetlenségi szabalyok

A pénzgazdalkodasi jogkorokkel kapcsolatosan az aldbbi Osszeférhetetlenségi szabalyokat
kell figyelembe venni:

1. A kotelezettségvallalo €s az ellenjegyz6 ugyanaz a személy nem lehet.

Erre figyelmet kell forditani a helyettesitések €s felhatalmazasok rendszerének kialakitdsakor.
2. Az utalvanyoz6 és az érvényesitd azonos személy nem lehet.

Erre kiilondsen a felhatalmazasok rendszerének, valamint a helyettesitések rendszerének
kialakitasakor kell figyelmet szentelni.

3. Az egyes pénzgazdalkodasi feladatokat ellatd személyek nem gyakorolhatjak a

pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkoriiket, ha a feladatellatas soran:

- sajat maguk vagy
- kozeli hozzatartozdjuk javara latndk el adott gazdasdgi esemény kapcsan a
pénzgazdalkodasi jogkort.

Erre folyamatosan, a feladat ellatasa soran mindig iigyelni kell.

22



A Ceglédi Reformatus Altaldnos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata

A pénzgazdalkodassal kapcsolatos bels6 szabalyozas
Az intézmény meghatarozott feladataira megtervezett ¢és jovahagyott koltségvetési
eldiranyzatok terhére - figyelembe véve a fenntarto altal év kozben jovahagyott eldiranyzat-
modositasokat - a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorldsa az alabbiak szerint alakul.
Feladatellatasra vonatkozo altalanos szabalyok:
1. Kotelezettséget az intézmény nevében az intézményvezetd, illetve az 4ltala
felhatalmazott személy vallalhat.
2. Az utalvanyozas feladatat az intézményvezeto, illetve az altala felhatalmazott személy
koteles ellatni.
3. Az ellenjegyzési feladatokat a gazdasagi vezetd végzi, illetve az altala kijelolt
személy.
4. Az ervényesitést az intézményben alkalmazott pénziigyi feladatokat ellaté dolgozo

koteles elvégezni.

A feladatellatasra vonatkozo specialis szabalyok:

Az egyes pénzgazdalkodasi jogkorokbol fakadd feladatokat ugy kell ellatni, hogy a
jogszabalyban nevesitett és a 3. pontban leirt dsszeférhetetlenségi helyzetek kikiiszobolésre
kertiljenek. A feladatellatas végzésének feltételeit folyamatosan biztositani kell, ezért az
altalanos szabalyok kozott megadott személyek tavolléte esetében is megfeleld személyeknek
kell ellatni a tevékenységeket.

Az Osszeférhetetlenséggel érintett, illetve tavollévd feladatellatod helyett annak a személynek

kell ellatni a feladatot, akinek tovabbi meghatalmazasa, megbizésa van a feladat elvégzésére.
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IV. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL

Az intézményi kozosség

Az intézményi kozosséget az intézmény dolgozdi, a sziilok és a tanulok alkotjak. Az intézményi
kozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és modon

érvényesithetik.

Az intézményi alkalmazottak kozossége

Az intézményi alkalmazottak kozosségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, munkaviszonyban, megbizasi jogviszonban all6 dolgozok alkotjak.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatisait, valamint az intézményen beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb rendli jogszabélyok (els6sorban a Munka
Torvénykonyve, a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény, a pedagogusok 1 €letpalydjardl szolo
torvény illetve az ezekhez kapcsolddd rendeletek), valamint az intézmény alkalmazotti

szabalyzata rogzitik.

A nevel6k kozosségei

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja és
az intézmény gazdasagi vezetdje, valamint az oktato-neveld munkat kozvetleniil segitd felséfoka
végzettségli dolgozok. A nevelOtestiilet a magasabb rendii jogszabalyokban megfogalmazott
dontési jogkorokkel rendelkezik. A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb rendii
jogszabalyokban megfogalmazott esetekben. A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy

javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik
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— apedagodgiai program ¢és mddositasanak elfogadasa;

— aszervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa;

— az intézmény éves munkatervének elkészitése;

— az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;
— aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa;

— ahazirend elfogadasa;

— atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa

— atanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;

— az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai

vélemény kialakitésa;

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestillet véleményét a
tantargyfelosztas elfogadasa eldtt, az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa
soran, valamint az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok megbizésa illetve a megbizas
visszavonasa elott.

A nevelétestiilet dont a pedagdgiai program, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat

jovéhagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsdghoz torténd kereset benyujtasarol.

Az intézmény nevelGtestiilete feladatkdrének részleges ellatdsara az aldbbi bizottsdgo(ka)t,

illetve munkacsoporto(ka)t hozza 1étre a kdvetkezo feladat- és hataskorrel:

A bizottsag (munkacsoport)

Megnevezése Feladata és hataskore

Onértékelést Tamogaté Munkacsoport Az intézményi Onértékelés rendszerének
koordindlasa, az otéves Onértékelési program
éves Onértékelési terv szerinti megvalositasa

Fegyelmi Bizottsag a Hazirendet stlyosan megszegd tanulok
fegyelmi ligyeinek vizsgalata
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A tobb tanéven keresztil miikddd allandd bizottsdgok (munkacsoportok) tagjait ezen
tisztséglikben a neveldtestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyitd értekezleten megerdsiti. Az
allandd bizottsdgok (munkacsoportok) tagjai maguk koziil a tevékenység Osszehangolasara,

iranyitasara vezetOt valasztanak.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
1. tanévnyit6 értekezlet,
2. tanévzaré értekezlet,
3. félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
4. nevelési értekezlet,
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak tobb mint 33
szazaléka kéri, illetve ha az intézmény fOigazgatdja vagy az intézmény vezetdsége ezt
indokoltnak tartja.
A magasabb rendl jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
— nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Gtven
szazal¢ka jelen van,
— a neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb rendii jogszabaly, illetve a szervezeti
¢s muikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszerii

sz6tobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos

szavazassal is donthet.

Nevelotestiileti jogkorok atruhazasa:

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatdrozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorldsat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, az intézményi sziiloi szervezetre, vagy
a didkonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles
— a nevelOtestiilet altal meghatarozott 1d6kozonként és modon — azokrol az ligyekrdl,

amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.
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E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglalkozasi, illetve a pedagdgiai program, tovabba

a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasanal.

A nevelGtestiilet a magasabb rendii jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei koziil az
intézményben miikddé munkakozdsségekre az alabbi jogokat ruhédzza at:
A dontési jogkdrok koziil:

— Miikodési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasa.

— A képviseletében eljaro személyek megvalasztasa.

A kotelezd véleményezési jogkdrok koziil:
— Munkaterv, benne a tanév rendjének meghatarozasaban.
— A tandran kivili foglalkozasok, sziinidei foglalkozasok, tdborozasok
forméinak megéllapitadsaban.
— Az intézmény és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.
— A sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben.

— Asziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni. A nevelGtestiilet dontései €s
hatérozatai az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktudlis feladatok miatt csak a neveldtestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten. (Ilyen értekezlet lehet az egy osztalyban tanitd

neveldk értekezlete, vagy valamelyik tagozat neveldinek értekezlete stb.)

A nevelok szakmai munkakozosségei

Az intézmény pedagogusai az intézmény pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolodva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkakozdsség szakmai,
modszertani  kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyd neveld és oktatd6 munka

tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.
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Az intézményben az alabbi szakmai munkako6zosségek mitkodnek:

- Tagovodak:

e Hitéleti munkak6zdsség
e Ertékteremtd munkakozosség

e Teremtett vilagunk munkak6zdsség

- Iskolak:

e Tagiskolai munkak6zosség

e 1-2-0s munkakdzosség

o 3-4-es munkakoz0sség

e Napkozi-tanuldszoba munkak6zosség
o  Osztalyfénoki munkakdzdsség

¢ Humén munkak6zosség

e Real munkako6zosség

e Idegen nyelvi munkak6zosség

e Testnevelés munkakozdsség

e Hitéleti munkak6zdsség

e  Miivészeti munkakozosség

A szakmai munkakdzosségek a magasabb rendli jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkeznek.

A szakmai munkakozosség feladata az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

az adott szakmai-pedagogiai teriilet nevel6- és oktatdé munkajanak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése és ellendrzése,

az intézményi neveld és oktaté munka belsd fejlesztése, korszeriisitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai bels0 vizsgék tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,
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a koltségvetésben rendelkezésre 4allo szakmai eldiranyzatok véleményezése,

felhasznalasa,

— a pedagdgusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatd orak szervezésével,
szakmai-modszertani  kiadvanyok és a  tanitishoz hasznalhatd eszk6zok
beszerzésével,

— a palyakezdé pedagogusok munkajanak segitése patrondlé nevelé (mentor)
kijelolésével,

— javaslattétel az intézmény igazgatdjanak a munkakdzosség-vezetd személyére,

a munkako6zosség éves munkatervének Osszeallitasa,

— amunkakozdsség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitése,

A szakmai munkako6zdsségek az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakozsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, az aktualis tanévre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakozosség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkak6zosség
vezetdjét a munkakozOsség tagjainak javaslata alapjan az igazgatd bizza meg. A

munkakozdsségek vezetdi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan. Amennyiben
az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az igazgat6 bizza meg.

Az intézmény nevelGtestiilete feladatkorének részleges ellatdsara az alabbi munkacsoportot

hozza létre a kovetkez6 feladat- és hataskorrel:

Megnevezése: Feladata és hataskdore:
Onértékelést TAmogaté Munkacsoport Az intézményi onértékelés

rendszerének koordinalasa, az 6téves
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onértékelési program éves onértékelési
terv szerinti megvalositasa
Fegyelmi Bizottsag Hazirendet sulyosan megszegd
tanulok fegyelmi {ligyeinek vizsgalata
A t6bb tanéven keresztiil miikodo allando bizottsagok (munkacsoportok) tagjait ezen
tisztségiikben a neveldtestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyito értekezleten megerdsiti. Az
allando bizottsagok (munkacsoportok) tagjai maguk koziil a tevékenység 0sszehangoléasara,

iranyitasara vezet6t valasztanak.

Az intézmény pedagogusai és mas alkalmazottai

A pedagoégusok alkalmazasi rendje:

A pedagdgusokat hatarozott, vagy hatdrozatlan iddre az igazgat6 alkalmazza.

Alkalmazasi feltételek (uj felvétel esetén):

- reformatus vagy evangélikus gyiilekezeti tagsag, vagy ha mas vallasq,
vallasgyakorlas mellett a reformatus nevelési elvek és értékrendek elfogadasa

- az altala oktatott tantargynak megfeleld fels6foku végzettség és szakképzettség

- példamutato egyéni és csaladi €let

A pedagogus jogai és kotelezettségei:

A pedagogus joga, hogy

- személyét, mint a pedagogus kozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és
elismerjék

- megvalaszthatja a pedagdgiai program alapjan a tanagyagot, a nevelési tanitasi
modszerét

- a szakmai munkakdzosség véleményezésével a tankOnyveket és tanulményi
segédeszkozoket meghatarozza

- neveld-oktatd munkajat a reformatus nevelési kovetelményeknek megfelelden

végezze
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iranyitsa €s értékelje a gyermekek/tanulok munkajat

mindsitse didkjai teljesitményét

hozzéjusson a munkéjahoz, sziikséges ismeretekhez

részt vegyen a pedagogiai program készitésében és értékelésében
gyakorolja nevel6testiileti jogait

vegyen részt tovabbképzésben, kisérletekben és kutatasokban
szakmai egyestiletekben, kamarakban részt vegyen

az intézmény szervezésében foglalkozas-egészségiigyi ellatdsban részesiiljon.

Kotelessége:

a gyermekek/tanulok nevelése, tanitasa, testi épségének megovasa, erkolesi
védelme, személyiségének fejlesztése

az ismeretek targyilagos, sokoldalu kozvetitése

az egészségvédelmi ismeretek dtadasa

a kozremiikodés a gyermekvédelmi feladatok elvégzésében

a gyermek/tanuld életkora és fejlettségi szintje szerinti egyiittélési szabalyok
megismertetése

hatranyos helyzetli gyermekek/tanulok felzarkoztatdsanak szervezése és segitése

a sziil6kkel torténd rendszeres kapcsolattartas

a szllok, és a gyermekek/tanulok kérdéseire érdembeli valaszt adjon

a gyermekekkel/tanuldkkal az etikus viselkedés szabalyait elsajatittassa

rendszeres tovabbképzésben vegyen részt

Egyes kiemelt pedagogus munkakorok

Az osztalyfonok
— Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.
— Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdogusok munkdjat és latogatja oraikat.
— Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével, és a

tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pszicho-pedagoégus, iskolaorvos,
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gyogytestneveld, gyermekvédelmi felelds, gyogypedagogus, fejleszté pedagdgus,
védono stb.).

— Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanuldk segitésére €s a tehetséggondozasra.

— Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat az egy osztalyban
tanito tanarok kozossége elé terjeszti.

— Sziildi értekezletet tart, szlikség esetén csaladot latogat, az elektornikus ellendrzé konyv
utjan rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasardl, tanulmanyi eld-
menetelérdl.

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

— Sajat hataskorében - indokolt esetben - évi harom nap tavollétet engedélyezhet osztalya
tanulojanak, igazolja a gyerekek hidnyzasat.

— Figyelemmel kiséri osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

— Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

— Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk jutalmazéséra, segélyezésére,
biintetésére.

— Részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkdjadban, javaslataival és
észrevételeivel a kijelolt feladatok elvégzesével elosegiti a kozosség tevékenységének
eredményességét.

— Kiilon foglalkozik a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasaval.

A didkonkormanyzatot segité tanar
— A didkonkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segitd tanar - akit a
didkonkormanyzat ajanl erre a feladatra az igazgatonak - tdmogatja és fogja Ossze. A
diakonkormanyzat az e pedagogus tdmogatasaval és kozremiikodésével is érvényesitheti
jogait, és fordulhat az iskola igazgat6jahoz.

— Elo6segiti, hogy az SZMSZ, a hazirend, a szocialis juttatasok, a szabadidés programok
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megvitatasa ¢és vélemény alkotdsi illetve egyetértési jogat a didkonkormanyzat
gyakorolhassa.

— Sziikséghez képest, legalabb havonta egy alkalommal részletes targyaldst folytat a
didkonkormanyzat vezetdjével.

— Megszervezi, az igazgatd altal a tanuloifjisagnak az iskola helyzetérél szold éves
tajékoztatdjat.

— Feladata az iskolai didkdnkorményzat miikddtetése,

— A demokratikus iskolai kozélet, a gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének
biztositdsa, a neveldtestiilet €s a gyermekkozdsségek igényeinek dsszehangolésa.

— Gondoskodik a didkdnkormanyzat éves munkatervének elkészitésérol.

— Szervezi, iranyitja a didk-donkorményzati valasztasokat.

— Javaslatot tesz a neveldtestiiletnek a didkonkorményzat hataskorének meghatarozasara.

— Szervezi és iranyitja a didkparlament 6sszehivasat, lebonyolitasat.

— Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések eldkészitését.

— Személyesen vagy kollégak, sziilok bevondsaval biztositja a felnétt feliigyeletet a
didkonkormanyzat rendezvényein.

— Sziikség szerint képviseli a didkonkormanyzat érdekeit.

Az oktatast segit6 és gazdalkodast intézo dolgozok alkalmazasa:
A nem pedagdgus dolgozokat, a féigazgatd alkalmazza és hataroz a munkaviszonyuk

megsziintetésérol.

Alkalmazasi feltételek:

- szakmai végzettség

- munkavégzési alkalmassag

- fegyelmezett, hatdridés munkavégzés

- vallasi meggy6zddések tiszteletben tartasa

Technikai dolgozok:
A kozvetlen vezetd javaslatdra alkalmazasukrol és felmentésiikrél a féigazgatod

intézkedik.
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Alkalmazasi feltételek:

- szakmai végzettség

- munkavégzési alkalmassag

- fegyelmezett, hataridés munkavégzés

- vallasi meggydzddések tiszteletben tartasa.

A sziiloi szervezet

Az intézményben a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
sziil6i szervezet miikodik.
Az o6vodai csoportok/osztalyok sziiléi szervezeteit az egy ovodai csoportba/osztalyba jard

gyermekek/tanulok sziilei alkotjak.
Az 6vodai csoportok/osztalyok sziil6i szervezetei a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviseldket
valasztjak:

— elnok,

— elnokhelyettes
Az o6vodai csoportok/osztalyok sziildi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
ovodai csoportban/osztalyban valasztott elnok vagy az Ovodapedagogus/osztalyfonok
segitségével juttathatjak el az intézmény vezetdségehez.
Az intézményi sziiléi szervezet legmagasabb szintli dontéshozd szerve az intézmény sziil6i
szervezet valasztmanya. Az intézményi sziiloi szervezet valasztméanyanak munkajaban az 6vodai
csoport/osztaly sziil6i szervezetek elnokei, elndkhelyettesei vehetnek részt.
Az intézményi sziil6i szervezet valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az
intézményi sziiléi szervezet alabbi tisztségviseldit:

— elndk

— elndkhelyettes
Az intézményi sziil6i szervezet elndke kozvetleniil az intézmény foigazgatdjaval tart kapcsolatot.
Az intézményi sziildi szervezet valasztmanya akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek
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tobb mint 50 szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

Az intézményi sziil6i szervezet vélasztmanyat az intézmény fOigazgatdjanak tanévenként
legalabb 2 alkalommal Ossze kell hivnia, és ekkor t4jékoztatast kell adnia az intézmény

feladatairdl, tevékenységérol.

Az intézményi sziiloi szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:
— megvalasztja sajat tisztségviseloit,
— kialakitja sajat miikddési rend;jét,
— az intézményi munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
— képviseli a sziiloket és a tanulokat a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,
— véleményezi az intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint
a szervezeti ¢s milkddési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,
— véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a gyermekekkel/tanuldkkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A gyermekek/tanulok kozosségei

Az 6vodai csoport
A csoport tagjai lehetnek azonos életkortiak, de alkothatnak kiilonb6z6 életkora, Gn. vegyes

csoportot is. A csoportot Ovodapedagdgus vezeti, akinek munkéjat dajka segiti.

Az osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkoto tanulok osztalykdzosséget alkotnak. Az

osztalykozosség élén — mint pedagogusvezetd — az osztalyfénok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori
leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykozOsség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseldket valasztja meg: két 6 képviseld
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(ktildott) az iskolai diakonkormanyzat vezetoségébe.

A diakkorok
A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkordket hozhatnak létre. Az iskolaban
miikodo didkkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A didkkorok sajat tagjaik koziil egy-egy

képviselot valasztanak az iskolai didkonkormanyzat vezetoségébe.

Az iskolai diakonkormanyzat
A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili,

szabadid6s tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat mitkodik. Az iskolai
didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormanyzat vezetdsége, illetve annak
valasztott tisztségviseldi érvényesitik. Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb rendii
jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik. Az iskolai didkonkormanyzat
szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és milkodési szabdlyzata szerint alakitja. A
diakonkormanyzat szervezeti és miikkodési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség fogadja el,

a neveldtestiiletnek egyetértési joga van.

A diakonkormanyzatnak egyetértési joga van a kovetkez6 kérdésekben:

az SZMSZ tanuldkat érintd rendelkezéseinek elfogadédsa és modositasa

a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elvei eldontésekor

a hazirend kialakitasakor

minden tanulokat érintd kérdésben.

Az iskolai didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

- atanuldk nagyobb kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

- atanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
- atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

- atano6ran kiviili tevékenység formainak meghatarozéasahoz,

- asportlétesitmények mitkddési rendjének kialakitasahoz.

Az iskolai diakonkorméanyzat munkajat, segitd0 nevel6t a didkonkormanyzat vezetdségének

javaslata alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével — a féigazgatd bizza meg.
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Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az intézmény
foigazgatojanak vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az intézményi €let egészérdl,
az intézményi munkatervrél a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az intézményi
hazirendben meghatarozottak végrehajtasdnak tapasztalatairdl. Az évi rendes didkkozgytilés
Osszehivasat a didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi rendjében
meghatarozott idében. A rendkiviili didkkozgytiilés 6sszehivasat az iskolai didkdnkormanyzat
vezetdje vagy az intézmény igazgatdja kezdeményezheti. Az évi rendes didkkozgytilésen a
diakonkormanyzat és az intézmény képviseldje beszamol az elézd didkkozgylilés ota eltelt
idészak munkajarol, kiilonos tekintettel a gyermeki jogok, a tanuldi jogok helyzetérdl és
érvényesiilésérol. A didkkozgytlésen a tanulok az intézmény életét érintd iigyekben
kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat, illetve az intézmény vezetéséhez.

A didkkozgyiilés napirendi pontjait a megrendezése el6tt tizenot nappal nyilvanossagra kell
hozni. A diakkozgylilés dsszehivasaért az igazgato felelds. A diakkozgytilés 1 tanév idtartamra
a tanulok javaslatai alapjan 3 f6 diakképvisel6t valaszt.

Az iskolai didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések
hasznélata stb.) az intézmény vezetése (ill. fenntartoja) teljes koriien téritésmentesen biztositja.
Az iskolai didkonkormanyzat miikodését az intézmény sajat koltségvetésébdl teljes korlien
finanszirozza. A didkonkormanyzat egyéb bevételeinek felhasznalasardl (pl. hulladékgylijtés

stb.) maga dont.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasa

A tagintézményekkel torténo kapcsolattartas rendje

Az intézménynek a tagintézményekkel torténd kapcsolattartdsa a foigazgatd segitségével a
tagintézmény-vezetok, a megbizott pedagogusvezetok és a valasztott képviselok Utjan valosul

meg.

A kapcsolattartds forumai:
— az igazgatdsag iilései — tagintézmény-igazgatok, igazgatohelyettesek
— munkakozdsségek értekezletei — tagintézmény-igazgatok, munkako6zosség-vezetdk
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— akiilonbozo értekezletek - megbizott pedagogusvezetok
— megbeszélések - - megbizott pedagdgusvezetok

A férumok idépontjat az intézményi munkaterv hatdrozza meg.

Az igazgatosag és a neveldtestiilet kapcsolattartasa

A neveldtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcesolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagogusvezetdk, és a valasztott képviselok itjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

az igazgatosag iilései,

— munkakozdsségek értekezletei,

a kiilonboz6 értekezletek,
— megbeszélések.
A forumok id6pontjat az intézményi munkaterv hatarozza meg.
Az igazgatdsag az aktudlis feladatokrdl a nevelOtestiileti szobdkban elhelyezett hirdetotablan,
valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
Az igazgatdi tandcs tagjai kotelesek:
— az igazgatoi tandcs iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozé pedagdgusokat
az lilés dontéseirdl, hatarozatairol,
— az irdnyitasuk alé tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni
az igazgatosag, az igazgatoi tanacs felé.
A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakdri vezetdjiik, illetve vélasztott képviseldik Utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az

igazgatdi tanaccsal és a sziildi szervezettel.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1. Az intézményben  tevékenykedd  szakmai  munkakozosségek — folyamatos
egyiittmitkodéséért €s kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi feleldsek.
2. A szakmai munkakdzOsségek vezetéi a munkakdzOsség éves munkatervének
Osszeallitasa el6tt k6zos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat

kiilonos tekintettel a szakmai munka alabbi terileteire:
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— a munkakdzdsségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,
— intézményen beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzeések,
— intézményen kiviili tovabbképzések,
— atanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.
3. A szakmai munkakozosségek vezet6i rendszeresen tdjékoztatjdk egymast a
munkakozosségek tevékenységérodl, aktualis feladatairdl, a munkakdézosségeken beliili

ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A neveldk és a tanulok kapcsolattartasa

A tanulokat az intézmény egészének ¢életérdl, az intézményi munkatervrél, az aktudlis
feladatokrol
a foigazgatd

1. aziskolai didkdnkorményzat vezetdségi tilésén negyedévente,

2. adiakkozgyllésen évente legalabb egy alkalommal,

3. az E-KRETA rendszerén és a google-classroomon keresztiil folyamatosan,

az osztalyfonokdok az osztalyfonoki orakon, tajékoztatjak.

A gyermeket/tanuldt €s a gyermek/tanulo sziileit a gyermek/tanuld fejléddésérdl, egyéni
haladésarol a pedagogusoknak folyamatosan szdban €s irdsban tajékoztatniuk kell.
A tanulok a jogszabalyokban, valamint az intézmény belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok Utjan — az intézmény igazgatdsagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az intézmény
neveldihez, a didkonkorményzathoz vagy a sziil6i szervezethez fordulhatnak.
A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
vélasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az intézmény igazgatosagaval, a

neveldkkel, a neveldtestiilettel vagy az intézményi sziiloi szervezettel.

A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa

A sziiléket az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol

a féigazgato:
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1. asziil6i szervezet (k6zosség) valasztmanyi iilésén tanévenként 2 alkalommal
2. az intézmény hivatalos honlapjan
3. az E-KRETA rendszerén és a google-classroomon keresztiil,
az osztalyfonokok :
4. az osztalysziildi értekezleten tajékoztatjak.
A sziilok szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:
1. acsaladlatogatasok,
a sziiloi értekezletek,
a nevelok fogado orai,

2
3
4. anyilt napok,
5. atanul6 értékelésére 0sszehivott megbeszélések,
6

irasbeli tdjékoztatok, szoveges értékelés az elektronikus naploban, e-ellendérzében

A sziil6i értekezletek, €s a nevelok fogadodrainak iddpontjat az intézményi munkaterv
tartalmazza. A sziilok a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az intézmény belsd
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok Utjan az intézmény igazgatdsagahoz, az
adott ligyben ¢érintett gyermek osztalyfonokéhez, az intézmény nevelGihez, a
didkonkorméanyzathoz vagy az intézményi sziiléi szervezethez fordulhatnak. A sziilok
kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az intézmény igazgatosagaval, neveldtestiiletével
vagy az intézményi sziiléi szervezettel. A sziilok €s mas érdekldddk az intézmény pedagogiai
programjarol, szervezeti ¢és miikodési szabalyzatarol, illetve hazirendjérél az intézmény
foigazgatdjatol, valamint igazgatohelyetteseitol, tagintézmény-igazgatoitdl az intézményi
munkatervben évenként meghatarozott igazgatoi, igazgatohelyettesi/tagintézmény-igazgatd

fogadoorakon kérhetnek tdjékoztatast. Az intézmény pedagogiai programja nyilvanos, minden

érdeklddo szamara elérhetd, megtekinthetd.

A pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezé személyeknél, illetve intézményeknél
talalhaté meg:
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1. az intézmény fenntartojanal,
2. az intézmény irattaraban,

3. az intézmény honlapjan.

A hazirend elGirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuldnak, sziilének, valamint az
intézmény alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A hazirend egy-egy példanya megtekinthetd
1. az intézmény irattardban;
2. az intézmény igazgatdjanal;
3. elektronikus formatumban pedig az intézmény honlapjan.
A hazirend egy példanyat — a koznevelési torvény eldirasainak megfelelden — az iskolédba

torténo beiratkozaskor a sziilének at kell adni.
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V. AZ INTEZMENY VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO
KAPCSOLATAI

Az intézményi munka megfeleld szinti irdnyitasanak érdekében az intézmény igazgatdsdganak

allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

Az intézmény fenntartojaval:
Cegléd-Ujvarosi Reformatus Egyhazkozség
2700 Cegléd, Pet6fi utca 6.

Az intézmény alapitéival:
Cegléd-Nagytemplomi Reformatus Egyhazkozség
2700 Cegléd, Iskola u. 1.
Cegléd-Felszegi Reformatus Egyhazkozség
2700 Cegléd, Felhaz utca 22.
Cegléd-Ujvarosi Reformatus Egyhazkozség
2700 Cegléd, Pet6fi utca 6.

A teriiletileg illetékes 6nkormanyzati képviselotestiilettel és polgarmesteri hivatallal:
Cegléd Viaros Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala

2700 Cegléd, Kossuth tér 1.

A teriiletileg illetékes nevelési tanacsadéval és TKVSZRB-vel:

Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakértéi Bizottsag
2700 Cegléd, Ady Endre u. 3-5.
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A gyermekjoléti szolgalattal:
Ceglédi Kistérségi Szocialis Szolgaltato és Gyermekjoléti Kozpont
2700 Cegléd, Pesti ut.7.

Az intézmény egyhazi feliigyeleti szervével:
Dunamelléki Reformatus Egyhazkeriilet
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A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitasaért a foigazgato a felelds.

Az eredményes oktatd- €s neveldémunka érdekében az intézmény rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn az aldbbi intézményekkel, szervezetekkel:
A helyi nevelési-oktatasi intézmények vezetdivel és nevelotestiileteivel:
Szent Kereszt Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
2700 Cegléd, Pesti ut 2.
Tancsics Mihaly Altalanos Iskola
2700 Cegléd, Eotvos tér 8.
Varkonyi Istvan Altalanos Iskola
2700 Cegléd, Széchenyi ut 14/d
Az alabbi kozmiivelodési intézményekkel:
Kossuth Miivelodési Kozpont
2700 Cegléd, Kossuth tér 5/a.
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért a féigazgaté a felelos.

Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartdé nevelOket az intézmény éves
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munkaterve rogziti.

A gyermekek/tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat Cegléden Dr. Sivok
Agnes haziorvos, mint iskolaorvos (2700 Cegléd, Karpati Aurél utca 9.) és az iskolai védénd
Dombos Eszter, Kérostetétlenen Dr. Kocsis Istvan haziorvos, mint iskolaorvos (2746

Jaszkarajend, Rakoczi Ferenc utca 14.) és az iskolai védond Véghné Godd Aniko biztositja.
A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermekvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn a Ceglédi

Kistérségi Szocidlis Szolgaltatd és Gyermekjoléti Kozponttal. (2700 Cegléd, Pesti ut.7.)

A munkakapcsolat feliigyeletéért a foigazgato a felelds.

Az intézményben part vagy parthoz kotédo szervezet nem mitkodhet.
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VI. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az intézmény - tanitasi idészakban - hétf6tol péntekig reggel 6.30 oratdl délutan 18.30 oraig
tart nyitva. (Az 6voda nyitvatartasi ideje reggel 7 oratol — 17. 6rdig, napi 10 6ra.) Az
intézmény igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idépontban,
illetve szombaton ¢€s vasarnap is nyitva tarthatd. (Az intézmény meghatarozott épiileteiben
6.30-tol un. reggeli tigyeletet tartanak. Lasd 6. sz. melléklet.)

Szorgalmi idében hétfotol péntekig a nyitva tartds idején belil reggel 7.30 ora ¢és délutan
16.00 ora kozott az intézmény foigazgatojanak, vagy egyik helyettesének az intézményben
kell tartozkodnia. A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld
jogosult és koteles a szlikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben a féigazgatd vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az intézményben tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
nevelGtestiilet egyik tagjat kell megbizni. (A helyettesités rendje funkcid6 megnevezéssel: pl.
napkozi otthon munkakdzdsség-vezetd stb.). A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Az egyes tagintézményekre vonatkozo, a nyitvatartdsi rendet és a reggeli tigyeleti rendet érintd

eltérd szabalyok az SZMSZ mellékletét képezik. 6. sz. melleklet)

Az 6voda napirendje

Id6pont Tevékenység

Szabad jaték, jatékba integralt egyéni-, és mikro csoportos tevékenységek,
6-8.30 oraig énekes és mozgasos jatékok, irdnyitott mozgasfejlesztés,

hétfo reggeli hétkezdo ahitat
8.30-9 ¢6raig Tisztalkodas, folyamatos tizorai
9.00-10.30 6raig Szabad jaték, kezdeményezés, foglalkozés, hittan foglalkozas

10.30-12 oraig Jaték a szabadban, megfigyeld sétdk, mozgasos udvari jatékok

12-13 oraig testapolas, ebéd, fogapolas, késziilddés a pihenéshez
13-15 o6raig D¢élutéani alvas, vagy csendes pihend
15-16 oraig Ebredés, tisztalkodas, jatékos testmozgas, uzsonna
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16-17 oraig Jaték, szabadon valasztott tevékenység

A tanitas rendje

— Az iskoldban tartozkod6 gyermekek feliigyeletét az iskola reggel 7.30 oratol a tanitas
végéig, illetve a tandran kiviili foglalkozasok idejére tudja biztositani. Az iskoldba a
tanuloknak reggel 7.45 oraig kell megérkezniiik. Az 6rakozi sziinetek ideje alatt tanari
igyelet miikodik. Sziinetekben a tanulok az udvaron, rosszidd esetén az aulaban, ill. a
folyosokon tartdézkodnak iigyeletes neveldk feliigyeletével.

— A tanitési orak idOtartama 45 perc. Az elsé tanitdsi ora reggel 8 orakor kezdddik. A
kotelezd tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésébb 14 ordig be kell fejezni.

Rendkiviil indokolt esetben az igazgat6 roviditett érakat és sziineteket rendelhet el.

rer s r

1. 6ra 8.00 — 8.45.
2. 6ra 8.55 - 9.40.
3. ora 9.55-10.40.
4. 6ra 10.50 - 11.35.
5. 6ra 12.00 — 12.45.
6. 6ra 12.50 - 13.35.
7. 6ra 13.40 — 14.25
8. ora 14.30 - 15.15
9. 6ra 15.20 - 16.05

A korostetétleni tagintézmény csengetési rendje:
1. 6ra: 8.15—-9.00

.ora: 9.10 - 9.55

ora: 10.05 —10.50

.ora: 11.00 —11.45

.ora: 12.05 —12.50
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6. ora: 13.00 —13.45
7. 6ra: 13.55 -14.40
8. 6ra: 14.45 - 15.30

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

— az intézmény tulajdonanak megdvasaért, védelmeéeért,

— az intézmény rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

— atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

— az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzataban, valamint a tanuléi hazirendben

megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.
Ez aldl az intézmény féigazgatdja sem adhat felmentést.

Az intézmény épiiletében az intézményi dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tligyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény fOigazgatdjatol engedélyt kaptak
(pl.: helyiségbérlet esetén). Az intézmény épiiletébe érkezd sziildk, illetve idegenek belépését a
portas ellendrzi. Az iskola épiileteiben csak a didkok ¢és az intézmény dolgozoi
tartozkodhatnak, a sziilok a fObejarat eldtt, hatul a Kazinczy utcdban valamint
Kdrostetétlenen, a tagintézmény el6tt tudnak varakozni gyermekeikre. A B épiiletnél az also
tagozatos gyermekeikre varakozo sziildk bemehetnek a B. épiilet udvarara, de az intézmény

épiiletén beliil ott sem tartézkodhatnak.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az intézmény épiiletébdl elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az intézmény helyiségeit — elsGsorban a hivatalos nyitvatartasi idon til és a tanitasi sziinetekben
— kiilsé igényléknek kiilon megallapodds alapjan 4t lehet engedni, ha ez az intézményi
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az intézmény helyiségeit hasznal6 kiils6 igénybe
vevok, az intézmény épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idOben és helyiségekben
tartozkodhatnak.

Az intézmény teriiletén TILOS A DOHANYZAS!
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Az intézményben mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az intézmény
foigazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak szdl és az egészséges
¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis

tevékenységgel fiigg Gssze.

Amennyiben az intézmény az iskolai foglalkozas keretében a tanuldk altal készitett dolgok
vagyoni jogat atruhdzza, az elkészitésben kdzremitkodo tanuldknak dijazas jar. A tanuldknak
kifizetett dij mértéke az intézmény szdmara kifizetett 6sszeg 50 szdzaléka, melyet az adott
dolog elkészitésében kozremiikodd tanulok kozott a végzett munka ardnydban kell
sz&tosztani. Az egyes tanuldknak jard 0Osszegrél az adott iskolai foglalkozast vezetd
intézményi alkalmazott javaslata alapjan, az iskolai didkonkormanyzat véleményének
figyelembe vételével az intézmény féigazgatdja dont.

Tanitasi napokon a hivatalos tigyek intézése a titkarsagon torténik, 7:30 és 15:30 ora kozott.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése

elott a sziilok, a tanulok, és a nevelok tudomasara hozza.
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VIL. A TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szamara az aldbbi — az intézmény altal szervezett — tandran kiviili

rendszeres foglalkozasok mitkkddnek:

A tanulok 16 oraig tartoé ellatasa
A vonatkoz6 jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen, — ha a sziilok igénylik — az
iskoldban tanitasi napokon a délutani idészakban az napkozi otthon, valamint
tanuldszoba miikddik. A tanitési sziinetekben a munkanapokon — igény esetén —
Osszevont napkozis csoport lizemel, ha ezt olyan tanuldk sziilei igénylik, akiknek

otthoni felligyelete nem megoldott.

Tehetséggondozd, felzarkoztaté és egyéni foglalkozasok
Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatasat, a tehetséges tanulok
gondozasat, valamint a gyengék felzarkoztatasat az egyes szaktargyakhoz
kapcsolodod tanoran kiviili tehetséggondozd és felzarkoztatd foglalkozasok

segithetik.

Iskolai sportkor
Az iskolai sportkdér tagja az intézmény minden tanuldja. Az iskolai sportkor
sportcsoportjainak foglalkozésai a tanorai testnevelési ordkkal egylitt biztositjak a
tanulok mindennapi testedzését, valamint a tanulok felkészitését iskolai és iskolan
kiviili sportversenyekre. Az iskolai sportkdrrel az intézmény igazgatdja tartja a

kapcsolatot.

Szakkorok
A kiilonféle szakkorok miitkodése a tanulok egyéni képességeinek fejlesztését
szolgalja. A szakkorok jellegiiket tekintve lehetnek miivésziek, technikaiak,
szaktargyiak, de szervezddhetnek valamilyen k6zos érdeklddési kor, hobbi alapjan
is. A szakkorok inditasardl — a felmeriild igények és az intézmény lehetdségeinek
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figyelembe vételével — minden tanév elején az intézmény nevelOtestiilete dont.
Szakkor vezetését — az intézmény igazgatdjanak megbizasa alapjan — olyan felndtt

is ellathatja, aki nem az intézmény dolgozdja.

Versenyek, vetélkedok, bemutatok
A tehetséges tanuldk tovabbfejlesztését segitik a kiilonféle (szaktargyi, levelezds,
sport, miivészeti stb.) versenyek, vetélkedok, melyeket az iskolaban évente
rendszeresen szerveziink. A legtehetségesebb tanuldkat az iskoldn kiviili

versenyeken valo részvételre is felkészitjiik.

Kirandulasok
Az intézmény neveldi a neveldémunka eldsegitése céljabol az osztalyok szamara
kirandulast szerveznek. A tanulok részvétele a kirandulason 6nkéntes, a felmeriilo

koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

Erdei iskola
A nevelési és a tantervi kdvetelmények teljesitését segitik a tdborszerli modon, az
intézmény falain kiviil szervezett, tobb napon keresztiil tartd6 erdei iskolai
foglalkozasok, melyeken fOleg egy-egy tantargyi téma feldolgozasa torténik. A
tanulok részvétele az erdei iskolai foglalkozasokon oOnkéntes, a felmeriild

koltségeket a sziildknek kell fedeznitik.

Muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcsolodo foglalkozas
Egy-egy tantargy néhany témdjanak feldolgozésat, a kovetelmények teljesitését
segitik a kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon
tett csoportos latogatasok. A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az
tanitasi idon kiviil esik és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a

sziil6knek kell fedezniiik.

Szabadidés foglalkozasok

A szabadid6é hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a neveldtestiilet a tanulokat
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azzal felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez
igazodva kiilonféle szabadidés programokat szervez (pl.: tardk, kirandulasok,
tdborok, hangversenyek, szinhaz- és muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos
rendezvények, stb.). A tanuldk részvétele a szabadidds rendezvényeken onkéntes,

a felmertiil6 koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

VII.1. A napkézi otthon, tanulészoba miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A napkozi otthonba torténd felvétel a sziild kérésére torténik a szervezeti és miikodési szabalyzat

eldirasai alapjan.

1.
2.

Tanuldszobai foglalkozasra torténd felvétel a sziild kérésére torténik.

A napkozi otthonba tanévenként elére minden év juniusaban, illetve elsé évfolyamon a
beiratkozaskor kell jelentkezni. Indokolt esetben a sziild tanév kozben is kérheti
gyermeke napkdzi otthoni elhelyezését.

A tanuldszobai foglalkozasra a tanév elején lehet jelentkezni. Indokolt esetben a tanulod
tanuloszobai felvétele tanév kozben is lehetséges.

Az intézmény a napkozi otthonba és a tanulészobara minden hatranyos helyzeti,
valamint felligyeletre szorulo tanulét felvesz.

Amennyiben a napkozis vagy tanuldszobai csoportok Iétszama meghaladnd a
koznevelési torvényben eldirt 1étszamot, a felvételi kérelmek elbirdlasanal eldnyt
¢élveznek azok a tanulok,

— akiknek mindkét sziil6je dolgozik,

— akik 4llami gondozottak,

— akik nehéz szocidlis koriilmények kozott €lnek.

A napkozis foglalkozasok a délel6tti tanitasi orak végeztével — a csoportba jaro tanulok
orarendj¢hez igazodva — kezdddnek és délutan 16.30 oraig tartanak. Sziildi igény esetén
a napkoziben a tanulok szamara 16.30 o6ra és 17.15 ora kozott az iskola feliigyeletet
biztosit.

A tanuldszobai foglalkozas a délel6tti tanitasi ordk végeztével — a tanuldszobara jard

tanulok orarendjéhez igazodva — kezdddik és délutan 16.00 oraig tart. Sziildi igény
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esetén a napkoziben a tanulok szamara 16 ora és 17 dora kozott az iskola feliigyeletet
biztosit.

8. A napkozis és a tanuldszobai foglalkozasrol valo hianyzast a sziilének igazolnia kell.

9. A tanul6 a napkozis vagy a tanuloszobai foglalkozasrdl csak a sziilé személyes vagy
irasbeli kérelme alapjan tavozhat el. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyaban — a
tanuld eltdvozdsira az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes/tagintézmény-vezetd
engedélyt adhat.

A napkozi otthon miikddésének rendjét a napkozis tanulok hazirendjében rogzitik. A napkdozis

tanulok hazirendje az intézményi hazirend részét képezi.

VII.2. Az egyéb tanoran Kkiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tanoran kiviili foglalkozésokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkodztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A tanoéran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.
A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a
felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az
intézmény igazgatoja adhat.
A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat, a
vezetd nevét, miikodésének idétartamat) minden tanév elején az intézmény tantargyfelosztasaban
kell rogziteni.
A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, a sziili, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.
A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az intézmény igazgatoja bizza meg, akik munkéjukat
munkakdri leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az
intézmény pedagogusa.
Az osztalyfénokok a tantervi kdvetelmények teljesiilése, a nevelomunka eldsegitése érdekében
évente 1 alkalommal az intézmény, éves munkatervében meghatarozott idépontban osztalyaik
szamara kirandulast szerveznek. A tanuldk részvétele a kirandulason onkéntes, a felmeriild
koltségeket a sziiloknek kell fedeznilik. A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki
munkatervben rogziteni kell. A kirdndulas el6tt a tanulok szamara balesetvédelmi oktatast kell
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tartani. Ismertetni kell azokat a tilto szabalyokat, elvarhato viselkedésformakat, amelyeket a
tanuloknak be kell tartani. Az oktatds megtartasat az e-naploba be kell jegyezni!

Egy-egy tantargy néhdny témadjanak feldolgozdsat, a kdvetelmények teljesitését segitik a
kilonféle kozmiivelodési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitdsi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcsolddo
foglalkozasok.

A tanulok részvétele ezeken, a foglalkozasokon — ha a tanitasi idon kivil esik, és koltségekkel
jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

A szabadidé hasznos ¢és kulturdlt eltoltésére kivanja a nevelGtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriil6é igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidés programokat is szervez (pl.: tardk, kirandulasok, taborok, szinhaz- ¢&s
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények). A tanulok részvétele a szabadidds
rendezvényeken Onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

Az intézmény a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok
felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az intézmény — az ezt igényld tanulok szdmara — étkezési lehetdséget biztosit. A napkozi
otthonba felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilnek. A
napkozibe nem jar6 tanulok szamara — igény esetén — az intézmény ebédet (menzat) biztosit.
A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar miitkddésének szabalyait a szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza.

Az iskoldban az orarendbe beiktatott reformatus, evangélikus €s romai katolikus hittanoktatas

folyik. A hit- és erkolcstan oktatason valo részvétel a tanulok szamara kotelezo.

53



A Ceglédi Reformatus Altaldnos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata

VIII. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO

SZABALYOK

Az intézményi belsé ellenorzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az intézmény pedagogiai

programjaban ¢és egyéb belso szabalyzataiban eldirt) mikodését;

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,

hatékonysagat;

segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

az intézményvezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a

dolgozok munkavégzésérdl;

feltarja és jelezze az intézményvezetés és a dolgozok szdmara a szakmai (pedagogiai)

¢s jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény mitkodésével kapcsolatos

belso és kilso értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

1. A belsé ellendrzést végz6 dolgozod jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az intézmény barmely helyiségébe belépni;

az ellenérzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;

az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;

az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

2. A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban ¢és az intézmény belsd
szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni;

az észlelt hidnyossagokat irasban vagy széban kozdlni az ellenérzott dolgozdokkal
¢s a sajat, illetve az ellendérzott dolgozok kozvetlen felettesével;

hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
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szerint id6ben megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

1. Az ellendrzott dolgozo jogosult:

az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni,

¢és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

2. Az ellendrzott dolgozo koteles:

az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd
kéréseit teljesitent,

a feltart hianyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
intézmény belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellenérzési
tervben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajekoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzoitt, vagy annak felettese) kéri.
Hianyosséagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

— a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;

— ahianyossadgok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

A bels6 ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

Foigazgato:

ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;

ellendrzi az intézmény 6sszes dolgozojanak pedagodgiai, gazdalkodasi és tligyviteli
és technikai jellegli munk4jat;

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat;
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— Osszedllitja tanévenként (az intézményi munkatervhez igazodva) az éves

ellendrzési tervet;

— feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere ¢s mikodése felett

— TER miikddtetésének ellendrzése.

Igazgatohelyettesek/tagintézmény-igazgato:

folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevel6-oktatd és ligyviteli munkajat,

ennek soran kilonosen:

a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagogusok tervez6 munkajat, a tanmeneteket;

a pedagogusok adminisztraciés munkajat;

a pedagogusok neveld-oktaté munkdjdnak modszereit és eredményességét;
a pedagogusok gyermekvédelmi munkajat

TER miikddtetése.

Gazdasagi vezeto:

folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozodjaval kapcsolatban a gazdalkodasi, a

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

folyamatosan

az  intézmény  pénzgazdalkodéasat,  koltségvetésének  végrehajtasat,
fizetOképességét,

a pénzkezelés, a pénztar szabalyszerli miikodéseét;

a tanulok és a dolgozok ¢lelmezésével Osszefiiggd tevékenységet;

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

a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirdsok betartasat,

a leltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat,

ellenérzi a hozz4d tartozd dolgozdk szabdlyszerli munkavégzését,

munkafegyelmét.

Munkakozosség-vezetok:
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folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozd pedagdgusok neveld-oktatd
munkajat, ennek soran kiilondsen:

— apedagogusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;

— aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymeérésekkel)

— TER-ben elrendelt feladatok elvégzése.
A fOigazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott

céllal és jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az intézményi munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.
Az iskolaban, mint kozpénzek felhasznaldsdban résztvevd intézményben, belsd ellendrzési
rendszer miikddik abbol a célbol, hogy az intézmény igazgatdja szdmara bizonyossagot
nyujtson a pénziigyi irdnyitasi és kontroll rendszerek megfeleldségét illetden.

A pénziigyi belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot adod ¢és tanacsado
tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény miikodését fejlessze, €s eredményességeét
novelje. A belsé ellenérzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési,
valamint ellendrzési €s iranyitasi eljarasainak eredményességeét.

Az intézményben folyo pénziigyi belsd ellendrzés a pénziigyminiszter altal kozzétett minta
alapjan elkészitett belso ellendrzési kézikonyv szerint torténik. A pénziigyi belsé ellendrzési

tevékenység megszervezéséért a belsd ellendrzési vezetd a felelds.
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IX. A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belsé ellendrzésének feladatai:

biztositsa az intézmény pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az intézmény pedagdgiai programja szerint
eldirt) miikodését,

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

az 1gazgatdsag szamara megfeleld mennyiségli informdcidt szolgdltasson a
pedagdgusok munkavégzéseérol,

szolgaltasson megfeleld szadmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd

munkdjaval kapcsolatos belso €s kiilso értekelések elkészitésehez.

A neveld és oktatdo munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:

foigazgato,
igazgatoOhelyettesek/ tagintézmény-igazgatok

munkak6zdsség-vezetok

Az igazgato — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az intézmény pedagdgusai koziil

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsd ellenérzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme.

a csoportfoglalkozasok/tanoréak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a neveld-oktaté munkahoz kapcsolodo adminisztracid pontossaga,

a tanterem/csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

az 6vodapedagogus/gyermek, tanar-didk kapcsolat, a gyermeki/tanuloi személyiség

tiszteletben tartasa,
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— aneveld és oktatd munka szinvonala a foglalkozasokon/tanitasi 6rakon:

a foglalkozasra/drara torténd eldzetes felkésziilés, tervezes,

a foglalkozas/tanitasi ora felépitése és szervezése,

a foglalkozason/tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

a gyermekek/tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa a foglalkozason/tanitési 6ran,

az foglalkozas/ora eredményessége, a kovetelmények teljesitése,

a tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosségformalas.
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X. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskolaban a nevelO-oktatd6 munka €s a tanulok ©Onall6 ismeretszerzésének elOsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik.
Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, Orzése, gondozésa, ¢ dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kdlcsonzése, valamint tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.
Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket €s a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez be,
melyeket a raszoruld tanul6 szamara egy-egy tanévre kikolesonoz.
Az iskolai konyvtar vezet6je rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi konyvtarakkal:

Kossuth Miivelddési Kozpont és Konyvtar

2700 Cegléd, Kossuth tér 5/a.

Az iskolai konyvtar mitkddtetéseért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a konyvtaros
a felelds. Feladatait munkakdri leirasa tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa a szervezeti és miikodési szabalyzat 1. sz.
mellékletében talalhatd gyiijtokori szabalyzat alapjan a neveldk €s a szakmai munkakozosségek
javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanuldk és

azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:
— t4jékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl €s szolgaltatasairol,
— tandrai és tandran kiviili foglalkozasok tartésa,
— konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatdnak biztositasa,
— konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
— szamitogépes informatikai szolgéltatdsok €s szamitogép hasznalatanak biztositasa,
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— tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol és dokumentumairol, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozé és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozds minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre
sz0l. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy
tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tudomasara kell hoznia.
A konyvtar nyitvatartasi ideje: az adott tanév oratervében meghatarozottak szerint.
A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros kdzremiikodésével tervezett tandrai és
tanoran kiviili foglalkozasok varhato idOpontjat, téméajat, az igényelt szolgaltatdsok korét a tanév
elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtarossal egyeztetniiik kell.
Az iskolai konyvtdr dokumentumait (a tartds tankonyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 3 hét iddtartamra lehet kikOlesonozni. A kdlcsonzési ido, egy

alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsonozhetok:
— kézikodnyvek,
— szamitogépes szoftverek,

— muzealis értékii dokumentumok,

A konyvtarhaszndlo (kiskorti tanuld esetén a tanuld sziildje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott dokumentumot
az eldirt hatariddre nem hozza vissza, a magasabb rendi jogszabdlyokban el6irt modon és
mértékben kartérités fizetésére kotelezheto.

A Kkartérités pontos mértékét a konyvtaros asszisztens javaslata alapjan az iskola igazgatdja

hatarozza meg.
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XI. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

A gyermekek/tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat megallapodas/szerzodés
alapjan Cegléden Dr. Sivék Agnes haziorvos, mint iskolaorvos (2700 Cegléd, Karpati Aurél
utca 9.) és az iskolai védoné Dombos Eszter, Korostetétlenen Dr. Kocsis Istvan haziorvos,
mint iskolaorvos (2745 Koérostetétlen, Kocséri ut 8.) és az iskolai védénd Véghné Godoé Aniko

biztositja.

A megallapodésnak biztositania kell:

— az iskolaorvos heti egy alkalommal torténé rendelését (tanévenként meghatarozott
napokon ¢€s idépontban),
— a gyermekek/tanulok egészségiigyi allapotdnak ellendrzését, sziirését az aldbbi
teriileteken:
— fogaszat: évente 2 alkalommal,
— belgyogyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal,
— szemészet: évente 1 alkalommal,
— atanulok fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal,
— atovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
— a gyermekeknek/tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi
szlir6vizsgalatat évente 2 alkalommal,

A szir@vizsgalatok idejére az intézmény neveldi feliigyeletet biztosit.
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X1l. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI- ES ,
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai, kdzé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik €s testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével
kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az intézményi munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriad6 tervnek a
rendelkezéseit.
Az intézmény helyl tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsadganak és testi €pségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.
A neveldk a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozdsokon tilos ¢és elvarhato
magatartasformakat.
Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgdld
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

— az intézmény kdrnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
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— ahazirend balesetvédelmi el6irasait,
— rendkivilli esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a
menekiilés rendjét,
— atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
Iskolan kiviili foglalkozasok (kiranduldsok, tarak, taborozasok stb.) elott.
A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve
tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartsra.
A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az e-
naploba be kell jegyezni.
A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottdk-e a
szlikséges ismereteket. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia,
technika) tartd nevelok baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.
Az intézmény igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlek rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az

intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény dolgozodinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A gyermekek/tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
— asériilt gyermeket/tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,
— ha sziikséges orvost kell hivnia,
— abalesetet, sériilést, okozo vesz€lyforrast, a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,
— a tanuloi/gyermek balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
féigazgatojanak.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévo tobbi intézményi dolgozo is koteles
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részt venni.

A balesetet szenvedett gyermeket/tanuldt elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet, kivaltdo okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket, végre kell
hajtani.

A gyermek/tanulébalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb rendii
jogszabalyok eldirasai alapjan

A gyermek/tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon tal gydgyulo sériilést, okozd gyermek/tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet, kell felvenni.

A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a
tanulonak (kiskoru tanul6 esetén a sziilének). A jegyzokonyv egy példanyat az intézmény Orzi
meg.

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

Az intézménynek igény esetén biztositania kell a sziiléi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgaldsaban.

Az intézményi neveld ¢és oktatd6 munka egészséges ¢és Dbiztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a gyermek/tanuldbalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi

szabalyokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

XIII. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
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Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

— atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, szélvihar stb.),

— atlz,

— arobbanassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjdnak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét vagy a
benne tartdzkodod személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az intézmény igazgatdjaval, illetve valamely

intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
— igazgato
— igazgatohelyettesek/tagintézmény-igazgatok

— gazdasagi vezetd

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
— azintézmény fenntartojat,
— tliz esetén a tlizoltosagot,
— robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
— személyi sériilés esetén a mentdket,
— egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézmény igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket a munkavédelmi-, ill. tizvédelmi szabalyzatban

rogzitett modon értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
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vesz€lyeztetett épiilet  kitiritéséhez. A veszélyeztetett épililetet a  benntartézkodd
gyermek/tanulocsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariad6é terv mellékleteiben talalhatd
"Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermek/tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol vald kivezetéséért és a kijelolt
terlileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozés alatti felligyeletért a tanulok részére

csoportfoglalkozast/tandrat vagy mas foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

A veszé€lyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

— Az épiiletbdl minden gyermeknek/tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast
tartd neveldnek a tantermen/csoportszoban kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.)
tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

— A Kkiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

— A tandra/csoportfoglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozést
tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanulo az épiiletben.

— A gyermekeket/tanulokat a csoportszoba/tanterem elhagyasa elétt €s a kijelolt

varakozasi helyre torténd megérkezéskor a nevelonek meg kell szamolnia!

A fdigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritesével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

— akatiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

— akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

— avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

— az elsésegélynyljtas megszervezésérol,

— arendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (renddérség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az ¢plletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az intézmény
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foigazgatojanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
— arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
— avesz€lyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
— az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
— akdézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
— az épliletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,

— az épiilet kitiritésérol.

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

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

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozésat a , Tilizriadd terv” c.
foigazgatoi utasitds tartalmazza. A robbantédssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabdlyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés esetére
(bombariado terv)” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariad6d terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény féigazgatoja a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben €s a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
¢évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény
féigazgatoja a felelds.

A tlizriado tervben €s a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara

¢s dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tlizriad6 tervet és a bombariad6 tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:
— nevel6testiileti szobak

— iskolatitkari irodak
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igazgatdi iroda.
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XIV. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankonyvrendelés rendje

Az intézményi tankonyvellatas megszervezéséért az intézmény féigazgatdja a felelOs.

A tankOnyvrendelés elvégzésére megbizza az egyik munkatérsat.

Az intézményi tankonyvellatas rendjérdl a szakmai munkakdzosségek, az intézményi sziiléi
szervezet €s az intézményi diakonkormanyzat véleményének kikérésével a neveldtestiilet dont
az alabbiak figyelembevételével:

Az iskola féigazgatdja minden év aprilis 20-aig koteles felmérni, hany tanulonak kell vagy
lehet biztositani a tankOnyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabol torténd

tankonyvkolcsonzés Gtjan.

A tankonyvrendelés folyamata

Az iskolai tankOnyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését kovetden
kozvetleniil a konyvtarellatd 4altal mikodtetett elektronikus informéciés rendszer

alkalmazéséaval a konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja,

b) tankonyvrendelés modositasanak és a normativ  kedvezményben részesiilok
feltiintetésének hatarideje junius 30.,

C) potrendelés hatarideje szeptember 15.

A normativ kedvezményben részesiilok statusmodositasanak hatarideje oktober 1.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tennie, hogy azt a
szilok megismerjek. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet a tankonyvek
grammban kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit t4jékoztatni kell az adott osztalyban
hasznalni szandékozott tankonyvek 6ssztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanuldk
heti o6rarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitdsi napokon haszndlt tankonyvek

tomege a harom kilogrammot ne haladhassa meg.

70



A Ceglédi Reformatus Altaldnos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata

Az iskolanak legkésdbb majus 31-ig - a helyben szokdsos modon - kozzé kell tennie
azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelez0 olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az
iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlcsonozhetnek.

Az iskola igazgatdja gondoskodik arr6l, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan ,, nappali
rendszerti iskolai oktatasaban az dllam biztositja, hogy a tanulo szamdra a tankonyvek
téritesmentesen dlljanak rendelkezésre”. Az allam altal téritésmentesen biztositott
tankonyveket a pedagdgus-kézikonyveket az iskola konyvtari allomany-nyilvantartasaba
vegyék, az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék, tovabba az iskolaval
jogviszonyban all6 tanuld, illetve a pedagdgus részére a tanév feladataihoz az iskola
hazirendjében és az iskolai tankonyvelldtds rendjében meghatarozottak szerint bocsassak
rendelkezésre. Az iskolai hazirend és az iskolai tankdnyvellatas rendje altal megéllapitott
tankonyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre és az 1-2. évfolyamos tanulok
tankonyveire. Az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket a pedagogus, a tanulod

kdteles az utolso tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény kdnyvtaranak.
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XV. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK
Az intézmény jelképei
1. A Magyar Koztarsasag cimere
2. A Magyar Koztarsasag zaszloja
3. A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz cimere
4

Az intézmény cimere

Az intézményi iinneplo ruha:
Az intézményi Ulnnepélyeken a fehér bluz, illetve ing, sotét alj, illetve nadrag és

iskolanyakkendd viselete kotelezd.

Az intézményi iinnepségek, megemlékezések, rendezvények:

Az allami tlinnepek, évfordulos megemlékezések ¢és egyéb linnepségek megtartdsa eldre
meghatdrozott misortervek alapjan torténik, amire a gyermekeknek/didkoknak iinnepld
ruhaban kell megjelenniiik. A misortervek elkészitését a neveldk vallaljak, az engedélyezo és
egyben feleldse a féigazgato.

A kiallitasok megszervezése az intézmény vezetdinek feladata, engedélyezd €s egyben

feleldse a foigazgato.
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Intézményi rendezvények, amelyeken kotelezo megjelenni:

© 0 N o g Bk~ wDhPE

=
o

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Tanévnyito istentisztelet és linnepség
Tanuloink fogadalomtétele

Sulivar¢é foglalkozasok

Reggeli ahitatok

Iskolabal

Mikulés- linnepség (osztalykeretben)
Karacsony

Farsang

Nemzeti linnepeink (oktober 6., oktober 23., marcius 15. meglinneplése)

. Reformatus vallési tinnepeink (reformacié iinnepe-okt.31.,advent, karacsony,

husvét, aldozocsiitortok, plinkosd)
Magyar kultira napja

Csaladi nap

Anyék napja

Sportnap

Ballagas,

Tanévzaro istentisztelet és linnepély

4 évenként a Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Estje

A varosunkhoz, fenntarto gyiilekezetekhez kotodé rendezvények: Kossuth napi

rendezvények,

Iddsek napja, Konfirmacio, Adventi, karacsonyi miisorok adasa, Gyiilekezeti

alkalmakon, iinnepségeken val6 szereplések, Hosok napja, Trianon emlékiinnepség.

Az intézménytorténeti emlékek gyiijtése, ezek megfeleld rendszerezése és méltd Orzése a

hagyomanyapolas része.
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XVI. A TANULOKKAL KAPCSOLATOS FEGYELMI ELJARASOK RESZLETES
SZABALYAI

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas

pedagdgiai célokat szolgal.
Az egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események elemzése, megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél
(kiskora  sziilei), valamint a kotelességszegéssel —gyanusitott tanuld,  kiskor
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljaras
meginditasarol szolo  értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziilgje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanulo (kiskoru sziilei) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az
egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskoldba torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.
Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljarés
alkalmazasat elutasithatja.

A fegyelmi eljaras legfeljebb harom honapra felfiiggeszthetd, ha a felek kozott az egyeztetd
eljaras sikeres volt. Ha a sérelmet szenvedett ezutdin nem kéri a folytatast, az eljarés
megsziintethetd. Ha az egyeztetés soran olyan feltételek keriilnek rogzitésre, azokat az
osztalykozosség megyvitathatja, kihirdetheto.

Az eljaras lefolytatasaért, a feltételek biztositasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja a felelOs.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykorti személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kotelességszegd tanuld elfogad. Az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje

felkérhetd az egyeztetés levezetésére.
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A fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljaras soran fegyelmi bizottsagot kell 1étrehozni. Tagjai: intézmény vezetdje, a
tanuld osztalyfonoke, legalabb két — a tanuldt nagy Oraszamban tanitd - neveld, a
gyermekjoléti szolgalat képviseldje. EInokot maguk koziil valasztanak.

A fegyelmi eljards meginditasar6l az intézmény a tanulot, a kiskora tanuld sziil6jét értesiti a
tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben feltiinteti: a fegyelmi
targyalds idOpontjat €s helyét. Az értesitést oly mdodon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a
szilo kiilon-kiilon a targyalds el6tt legalabb nyolc nappal megkapja. A targyalas jelenlétiik
nélkiil is lefolytathatd. A fegyelmi jogkdr gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld
kiilonds méltanylast érdemld koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel
legfeljebb hat honap idOtartamra felfiiggesztheti. A fegyelmi eljardsba a kiskori tanulo
sziil6jét minden esetben be kell vonni. A tanul6t sziildje, torvényes képviseldje képviselheti.
A fegyelmi targyalds 30 napon beliil le kell folytatni, a tanul6 (ill. sziild) véleményét is meg
kell hallgatni. A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat. A fegyelmi targyalasrol jegyzOkonyvet kell késziteni. A fegyelmi hatarozatot
a bizottsag fegyelmi targyalason szoban hirdeti ki, majd 7 napon beliil megkiildi irasban az
érintett feleknek. Tartalmi elemeinek szabdlyai: a jegyzOkonyv és a hatirozat tartalmi
kovetelményeit valamint a fegyelmi feleldsségre vonatkozd egyéb szabalyokat 20/2012.
(V1. 31.) EMMI-rendelet 53.§- 61.§- ai tartalmazzak.

Az érintett, 1ll. sziil6je a hatdrozat ellen 15 napon beliil fellebbezhet. Az elsd foku fegyelmi

szerv koteles ekkor 8 napon beliil az ligyet tovabbitani a masodfoku fegyelmi szervhez.
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XVIl. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU

NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK, IKTATASANAK RENDJE
Az elektronikus uton eldallitott dokumentumok nyomtatasakor fel kell tiintetni a nyomtatas és
az irattarozas datumat a papiralapt dokumentumon. A papiralapti nyomtatvanyt a nyomtato,
ill. iigyintézé hitelesiti, rajta az ,elektronikusan tovabbitva” megjegyzést datummal
szerepelteti.
Az papiralapi - elektronikus tton elballitott- dokumentumok taroldsara a tobbi
dokumentummal azonos irattdrozasi szabalyok vonatkoznak.
Az elektronikus formaban tarolt dokumentumok a titkarsagi szamitégépen, tematikus rendben
talalhat6ak. Adathordozoéra mentésiikrdl évente legalabb egyszer az iskolatitkar gondoskodik.
Az elektronikus postafiok kezeldje — iskolatitkdr - gondoskodik az elektronikus levelezés

kiilon allomanyban torténd szerepeltetésérdl, abbol tordlni nem szabad.

A pedagdgusok Uj életpalyajardl szold 2023. évi LII. torvény 2025. januar 15. napjatol
kotelezi a munkaltatoi jogkor gyakorldjat, hogy a kinevezési okmanyt és annak modositasat, a
jogviszony  miikddésével  kapcsolatos  jognyilatkozatok, az  Osszeférhetetlenség
megsziintetésére iranyuld felszolitast és a fizetési felszolitast elektronikus alairassal kell
ellatani és azokat elektornikusan kell tovabbitani a cimzett felé. Ennek érdekében a
munkaltaté a DAPtv. szerinti, a kormany éltal kotelezéen biztositott elektronikus azonositési
szolgaltatast és az ehhez kapcsolodo tarhely igénylésének kotelezettségérdl 2025. januar 15-ig

értesitette az alkalmazottakat €s felhivta 6ket nyilatkozattételre.
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OVODAI SZMSZ
Az ovoda vezetOsége

Az dvoda vezetdségének tagjai: az intézmény foigazgatdja, az intézmény gazdasagi vezetdje,

az oOvodakért felelés fOigazgatd helyettes, a harom tagintézmény igazgatd, a szakmai

munkakozdsségek vezetoi.

Az 6voda vezetdsége havonta megbeszElést tart. A megbeszélést az foigazgato helyettes hivja

Ossze valamelyik tagintézménybe.

Az oOvoda vezetOsége az Ovodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd ¢&s

javaslattevo joggal rendelkezik.

1.1. Ovodakért felel6s féigazgato helyettes

A harom 6vodai tagintézmény €lén az dvodakért felelds féigazgatd helyettes all.

Az ovodai tagintézmények vezetdjeként felelds az ovodak szakszerii és torvényes
mikddéséért.
Jogkorét, feleldsségét, feladatait a koznevelési torvény, az intézmény belsd

szabalyzatai, az intézmény foigazgatdja, valamint a fenntartd hatdrozza meg.

Az ovodakért felelds foigazgato helyettes felelés:

A takarékos gazdalkodasért,

Tervezési, beszdmolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesiiléséért,
Az dvodai tagintézmények gazdasagi eseményeiért,

A pedagdgiai munkaért,

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasért,

A gyermekbalesetek megeldzéséert,

Az 6voda ellendrzési, mérési, értékelési és teljesitményértékelési rendszerének

mukodtetéséért.

Az ovodakért felelds foigazgato helyettes feladata:

Az 6voda neveld- €s alkalmazotti kozosségének vezetése,
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A neveldmunka iranyitasa és ellendrzése,

Koordinalja és figyelemmel kiséri az 6vodak statisztikai jelentési kdtelezettségeit €s
hatariddre teljesiti az adatszolgaltatasokat.

Iranyitja a nemzeti, egyhazi és oOvodai iinnepek munkarendhez igazodo, mélto
megiinneplésének megszervezését.

Kozremiikodik az intézményi alapdokumentumok aktualizalasaban, a munkaterv
elkészitésében, a pedagdgusok tovabbképzési programjanak tervezésében, elrendeli
a pedagogusok munkarend;jét, igazolja a feladatellatast.

Ellendrzi az 6vodaban folyd napi tevékenységet, gondoskodik a nevel6-oktatod
munka zavartalan folyamatossagaral,

Elrendeli a pedagdgusok helyettesitését, szervezi és ellendrzi a foglalkozasok,
udvari jatékok, valamint az étkezés feliigyeleti rendjét.

Ellendrzési jogkore kiterjed a neveldi-oktatéi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatdra, foglalkozaslatogatasra, a gyermekvédelmi
munkara.

Kozremiikodik a pedagdgusok mindsitésével és az intézmény ellendrzésével
kapcsolatos feladatokban.

Az aktualis, kozérdekii informaciokat rendszeresen atadja a honlap szerkesztéjének.
Munkajarol, tapasztalatair6l hetente, sziikség szerint azonnal beszamol a
féigazgatonak.

Részt vesz az intézményvezetés értekezletein, kozremiikddik az intézményi szintll
dontések, stratégidk kialakitasdban.

Egyiittmiikodik a sziil61 szervezettel.

Tanacskozasi jogkorrel részt vesz az Igazgatétanacs munkéjaban.

Figyelemmel kiséri a nevel4-oktatd munkéval kapcsolatos jogszabalyok valtozésait,
a hataskorébe tartozo iranyitasi teriileten gondoskodik ezek betartasarol.

Munkajaval hozzajarul ahhoz, hogy az intézmény a Magyarorszagi Reformatus
Egyhaz Alkotmanyéanak, torvényeinek megfelelden ¢és erkolesi értékeinek

szellemében, Magyarorszag Alaptorvénye €s jogszabalyai szerint mitkddjék.
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1.2. Tagintézmény igazgatok

Mindharom 6vodai tagintézmény kdzvetlen napi iranyitasat tagintézmény igazgatd végzi.
A tagintézmény igazgatok megbizasa az ovodakért felelds foigazgatd helyettes megbizas
id6tartamaval megegyez6 iddre szol (hatarozott). Munkajukat a munkakori leirasuk, valamint
a féigazgato helyettes, esetenként az intézmény foigazgatdjanak kozvetlen iranyitasa alapjan
végzik.
A tagintézmény igazgatok feladatai:

- A neveldmunka ellendrzése.

- A nevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzése.

- Gyermekvédelmi feladatok ellatasa.

- A szabadsag kiadasdnak megtervezése, nyilvantartasa.

- A munkébol vald egyéb tavolmaradas dokumentalasa.

- Ho végi jelentések elkészitése.

- Havonta a jelenléti ivek kiadasa.

- A szakszer(i helyettesités és tuilmunka megszervezése.

- Vezeti a tanul6 4s alkalmazotti nyilvantartast a KIR rendszerben.

- Az étkezési naplo ellendrzése.

- HACCP rendszer napi, heti, havi ellendrzései.

- Munkatarsi értekezleteket tartasa.

- A nemzeti, egyhazi és 6vodai linnepek megszervezésében valo részvétel.

1.3. A vezetok helyettesitési rendje

A foéigazgatd helyettes tavolléte esetén a vezetdi jogkor gyakorlasat az adott tagdvodara
vonatkozdan a tagintézmény igazgato latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az iigyek,
amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a féigazgatd/ féigazgatod helyettes
kizarolagos hataskorébe tartoznak.

A vezetdk tavolléte esetén a tagintézmény vezetdi feladatokat az adott dvodaban dolgozéd
rangidOs ovodapedagogus latja el. Intézkedési jogkore a gyerekek biztonsagos megovasaval

Osszefiiggd azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed ki.
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2. Ovodai kézdsségek, jogaik, kapcsolattartasuk

Az dvodai kdzodsséget az 6vodai tagintézmények dolgozoi, a sziilok és a gyermekek alkotjak.
2.1. Alkalmazotti kozosség

A pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL. torvény értelmében a koznevelésben
dolgozo6 pedagdgusok, a neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkavallalok koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban latjak el munkajukat.

Alkalmazottaink egy része nevel6-oktaté munkat végzé évodapedagégus, a tobbi dolgozo a
neveld-oktato munkat kozvetleniil segité mas alkalmazott: pedagdgiai asszisztens, dajka.
A karbantartok — intézményi takarito ¢és kisegitd - munkakdrben foglalkoztatottak
kozalkalmazotti jogviszonya munkaviszony.

Az alkalmazotti kozosségnek a harom tagintézményben foglalkoztatott valamennyi
alkalmazott tagja.

,, Reformatus kézoktatdsi intézmény alkalmazottjara a vonatkozo dallami és egyhazi
jogszabalyok egyaradnt érvényesek”.

/47.§ Ref.Egyh,Koz.okt.t./

,, Az intézmény minden alkalmazottjanak — tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallasu és
milyen munkakorben dolgozik — figyelembe kell vennie, hogy reformdtus keresztyén
kozosseg munkatarsa, és koteles megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint
életvitelével segiteni az ifjusag evangéliumi hit és erkolcs szerinti nevelését”.

/ 48.§ Ref.Egyh,Kéz.okt.t./

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a

rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
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A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkez6 kozosségeken
kiviil az 6voda miikddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontés elokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak tigy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+110)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van. A dontési
jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevovel, véleményezdvel kdzolni kell.

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

2.2. A nevelotestiilet

A nevel6testiilet az O6vodai tagintézmények pedagoégusainak kozdssége, mely a nevelési-
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozo szerve.
A neveldtestiilet tagja az dvoda valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja, a
nevelomunkat kozvetleniil segité felsdfoku iskolai végzettségli alkalmazottja, a fejlesztd
pedagogus.
Az o6voda nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, az o6vodai intézmény mukodésével
kapcsolatos iigyekben, valamint a koznevelési torvényben ¢és mdas jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
A neveldtestiilet jogositvanyai
a.) Dontési jogkorébe tartozik:

o anevelési program és modositasanak elfogadasa

e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat ¢s modositasanak elfogadasa

e az 6voda éves munkatervének elfogadasa
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e anevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

o anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

e ahazirend elfogadéasa

e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai

vélemény kialakitasa

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.
b.) A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét az
egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran, valamint a tagovoda vezetOk
megbizasa, illetve megbizas visszavonasa elott.
c.) A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére, vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott iddre, vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre. (Kivétel ez aldl a nevelési program és
az SZMSZ, Hazirend elfogadasa)
d.) A nevelGtestiilet feladatkdrébe tartozd tligyek atruhdzasa, beszamolds az atruhazott

feladatokrol.

A neveldtestiilet értekezletei
A nevelGtestiilet a nevelési év soran rendes €s rendkiviili értekezleteket tart. A nevelGtestiilet
rendes értekezleteit az Ovoda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és
idépontokban az ovodakért felelés fOigazgatd helyettes hivja 0Ossze. A rendkiviili
nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasanal a napirend harom nappal eldbb torténd kihirdetésével
intézkedik.
A neveldtestiilet egy nevelési év sordn (4 alkalommal) az aldbbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyito értekezlet

e 0szi vagy tavaszi szakmai nap

o félévet értékeld nevelési értekezlet

e nevelési évet zard értekezlet

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Ossze az Ovoda lényeges problémainak

megolddsara, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, vagy az &voda vezetOsége
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sziikségesnek latja. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozéasi idon kiviil a
kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzOkonyv késziil. (A jegyzOkonyvet a foigazgatd helyettes,
a jegyzOkonyvvezeto €s a nevelOtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ala.)

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel —
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a nevelOtestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki.

A szavazatok egyenlOsége esetén a foigazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az
intézmény iktatott dokumentumai koz¢ (irattarba) keriilnek hatarozati formaban.

A neveldtestiilet tagjai:

Ovodapedagogusok

Elvaras a példamutatdé maganélet, keresztyén magatartds, gyermekekkel vald szeretetteljes
banasmod.

,A  pedagogus  kotelessége, hogy  hivatasahoz és  fogadalmdhoz  hiven a
lehetdleghatékonyabban segitse a red bizott névendékek szellemi-lelki-testi fejlédését,
Istenhez hiiséges, egyhazaval és hazajaval szemben elkotelezett, tevékeny keresztyén életre
jutasat; tartsa meg a munkdjdval kapcsolatos fenntartoi és intézményvezetoi eldirdsokat,
valamint intézménye tanulmanyi- és munkarendjét; miikodjék egyiitt  vezetoivel,
munkatarsaival és novendékei sziileivel.”

/44.5. Ref-Egyh,Koz.okt.t./

A pedagogus — hivatasanak gyakorlisa kozben és maganéletében — egyhazdahoz és
hazajahoz valo hiiségével, feddhetetlen életmodjaval, vallasanak gyakorlasaval mutasson
példat.”

/53.§ Ref-Egyh,Koz.okt.t./

Munkdjukat a jogszabalyokban €s a munkakori leirasban eldirtak szerint, az intézmény
pedagogiai programja szellemében, a belsd szabalyzatok betartasaval végzik, a munkarendnek
megfeleléen. Egyiittmikodnek a Pedagodgiai Szakszolgalat, és a Szakértdi bizottsag

dolgozoival, logopédusokkal, fejleszté pedagdgussal, pszichologussal.
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Egyiittmikodnek a gyiilekezetekkel, a reformatus hitoktatokkal, lelkipasztorokkal.
Munkéjukat az egyenes, Oszinte, becsiiletes, és példamutatd magatartds, ¢s kommunikaciod
jellemzi.

J6 kapcsolatot alakitanak ki a csaladokkal, rendszeresen informaljdk a sziiloket a
gyermekiikkel ~ kapcsolatos  6vodai  eredményekrdl.  Tervezettnek  megfelelden
tovabbképzéseken vesznek részt.

Felettik az altalanos munkaltatéi jogokat a fdigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletilket érinté kérdésekben véleményezési €s javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus dolgozik két
hetes valtasban. Az 6vodapedagogusok kozvetlen felettese a tagintézmény igazgato.

Létszam: 21 6

Heti kotelezo oraszam: 32 ora, heti munkaidoé 40 ora.

Az 6vodapedagdgusok 2 hetes valtasban dolgoznak.

Délelottos miiszak: 07.00-13.50 /20 perc pihend id6/

Délutanos miiszak:10.00-16.50 / 20 perc pihend id6/

Reggeli tigyelet: 06.00-07.30-ig

Délutani tigyelet: 16.30-17.00-ig

Ovodapedagogusok feladatai

e Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az elOkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

e Az ¢érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkak6zosség vezetdk
iranymutatdsainak megfelelden, feleldsséggel és Onalldoan, sajat modszerei és a
munkak6zdsség - vezetdk altal ellendrzott, valamint a vezetd altal jovahagyott éves
terv szerint nevel.

e A keresztény értékrend atadasa, nevelé munkdja alapja.

e Szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott litemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

e Minden nevelési év elsé sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek

értékelési rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a
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gyermekeket, és azt ismerteti a sziilokkel.

Részt vesz a tehetséges gyermekek, tehetségigéretek fejlesztésében csoportjan beliil és
lehetdségei szerint a délutani tehetségmiihelyek miikodtetésében.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetti gyermekek felzarkédztatasara.
Csoportjaban mukodteti a veszélyeztetettséget észlel €s jelzo rendszert.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢s az amortizacidt jelenti az intézményvezetonek.

Csoportjadban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsdgos intézményi milkddtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munk4jahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznéalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat

megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

az oviKRETA naprakész vezetése

a gyermekek hianyzasat igazold6 dokumentumok ellendérzése

a gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentumok gyiijtése: a gyermek
anamnézise, valamint a testi (latas, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi és
értelmi fejlédésével kapcsolatos informéciok lebontva az o6vodai nevelés teljes
iddszakara kiterjedéen

a mérések adatainak vezetése, elemzése

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagobgiai felmérések elvégzése és Osszegzése

statisztikak hataridore torténd elkészitése

a szllok irasbeli nyilatkozatainak beszerzése

sziiloi értekezletek jegyzokonyveinek elkészitése

szlikség esetén pedagogiai jellemzések, szakvélemények készitése
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Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az dvoda belsé szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkdjahoz tart6zo leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Az ovodapedagogusok ellenorzési feladatai

A csoport dajkdjanak csoporttal kapcsolatos munkavégzésének ellendrzése, a csoport €s a
hozza tartozd helységek tisztantartdsa, fertOtlenitése, illetve a nevelési teendokben végzett

tevékenységének ellendrzése.

2.3. Az 6vodapedagogusok szakmai munkakozosségei

Az dvodai intézményegység pedagdgusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre.
Célja: Az intézmény szakmai munkajanak segitése, ellendrzése. Munkak6zosség kizardlag a
helyi nevelési program tartalménak megfeleld témaban hozhato 1étre.
Ovodainkban az aldbbi munkakozosségek mitkodnek:
Hitéleti munkako6zosség
Ertékterm6é munkakozosség
Teremtett vilaigunk munkakozosség
A munkakozosségek feladatai:
e A pedagogusok szamara bemutatd foglalkozasok szervezése, megtartasa, konzultacios
lehetdségek és hospitalas biztositasa.
o Eszkozfejlesztés, szakirodalmak megismerése, modszertani és pszicholdgiai ismeretek
atadasa, szakmai megujulas kezdeményezése, megvalositasa.
e Az intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében torténd részvétel.
e A munkakodzdsség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési
intézményben folyo neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.
e A szakmai munkakozosség meghatarozza miikodési rendjét és elkésziti munkatervét.
e Az 6vodéban a hatékony miikddés érdekében egy-egy munkakozosség legalabb 5
fobol all. A szakmai munkak6zosség munkajat munkakozosség vezetd iranyitja.
e A vonatkoz6 torvények €s jogszabalyok tanulmanyozasa, kozos értelmezése.
e Az intézmény milkodését szabdlyozd dokumentumok (PP, SZMSZ és mellékletei,
Hézirend) szerinti mikdédés folyamatos nyomon kdvetése, a sziikséges korrekcids

javaslatok megtétele.
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Igény szerint segitséget nyujt a portfolio készitésben, pedagdgusmindsitésben részt

vevO munkatarsaknak.

A szakmai munkakozosség vezetok megbizasanak elvei az 6vodaban

legalabb 5 éves kiemelked6 szakmai tevékenység
a nevelOtestiilet altal elismert tekintély
tovabbképzéseken valo aktiv részvétel

jO szervezd, iranyito és kivalo pedagogiai érzék

az 6voda vezetdség szakmai, mddszertani segitdje legyen.

A munkako6zosség vezetdjét a munkakdzosség tagjainak javaslatara a foigazgatd bizza meg

egy évre. A megbizas tobbszor meghosszabbithatd. A munkakdzosség vezetok munkajukat

munkakori leirdsuk alapjan végzik.

A szakmai munkakozosség vezetok feladatai:

figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

az 6vodai szakmai €s mddszertani tevékenység iranyitasa, segitése, ellendrzése

a pedagbdgusok tovabbképzeésének, onképzésének szervezése, segitése,

a palyakezd6 pedagogusok munkdjanak segitése,

a tervezd munkéban segitségadas,

elgondolasai legyenek tudatosak, alljanak Gsszhangban az intézmény munkatervével,
nevelési programjaval,

kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az Gj moddszereket, esetenként szamoljon be
ezekrdl a munkakdozosség foglalkozasain,

a bemutato6 foglalkozason latottakat értékelje,

Oonként vallaljon feladatokat.

A munkakozosségi tagokkal szembeni altalanos elvaras:

Hatékony feladatvallalds a munkakdzosségben.
Szakmai informacié aramlés biztositadsa a kdzvetlen munkatarsak és a munkak6zosség

kozott.

A munkakozosségi feladatok ellatasahoz-az aktualis téma és feladat szerint, az alabbi

eszkozok és informaciok sziikségesek:

Az intézmény milkdodését szabalyoz6 dokumentumok (SZMSZ, PP, Hazirend,

Munkaterv) ismerete.
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« Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak figyelembevétele.

e Az Oktatdsi Hivatal: ,Utmutatdé a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez” c.
kiadvanyanak hasznalata. /Ovodai nevelés/

o Oktatasi Hivatal: ,,Orszagos tanfeliigyelet. Kézikonyv ovodak szamara” c. kiadvany

ismerete.

Miikodés rendje:

e A szakmai munkak6zosség dont miikddési rendjérdl és programjarol.

e A nevelési év elején a tagok javaslatai alapjan a munkakdzosség vezetd elkésziti az
éves tervet, melyet az intézményvezetdvel egyeztet, 6sszehangol az év pedagogiai
céljaival, egyéb feladataival.

o Ev végén értékelést készit a munkakozosség vezetd az év  eredményeirdl,
munkéjukrol.

o A munkakdz0sség ingyenesen hasznalja az intézmény épiiletét, berendezését.

e A munkakdzosségi értekezletek id6pontja altaldban: minden honap masodik szerda
13:30 - 15:00-6raig.

o Helyszine: Bathori utcai és Posta utcai Tagintézmények.

e Helyszin vagy idopontvaltozas esetén az érintettek idében tajékoztatast kapnak.

e A munkakozdsség az érdekléddé oOvodapedagdgusok szamara nyitott, akar 1-1
alkalomrais.

Dontési jogkor:
o Neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekben.
e Tovabbképzési programrol.
Véleményezési jogkor:

e Pedagdgiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez

e Nevelési Program

e Nevelémunkat segitd eszkozok, segédkonyvek, segédletek kivalasztasa.

A munkakozosség vezeto ellenérzési feladatai:
Az adott nevelési évben, a munkakozdsség munkdjaban megfogalmazott nevelési

feladatokkal kapcsolatos. Csoportokra, személyekre kijelolt feladatot 1at el.
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Célja: a pedagbdgiai program hatékonysaganak ellendrzése, mérések, pedagdgusok

munkdjanak segitése.

2.4. A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége

Dajkak

Felettik az altalinos munkaltatdi jogokat a fdigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott, és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a tagintézmény igazgatd. A
gyermekekkel vald kapcsolatteremtésben, banasmoédban keresztyén erkolcsnek megfeleld
példamutatassal jarnak el, ezt a maganéletiik is tilkrozze. Munkajukat a munkakori leirasban
foglaltak szerint a fdigazgatd helyettes, a tagintézmény igazgatd és a csoport
ovodapedagdgusainak irdnyitasaval végzik. Feleldsek: az dvoda, a csoportjuk és ahhoz tartozo
helyiségek, az 6voda udvardnak rendjéért, tisztasdgaért, vagyonvédelemmel,
munkavédelemmel, balesetvédelemmel, tlizvédelemmel kapcsolatos eldirasok és mas belsd
szabalyzatok betartasaért.

Létszam: 13 16

Délel6ttos miiszak: 06.00 -14.00

Délutanos miszak: 09.30 -17.30

Munkaidejiik: heti 40 ora

Dajka feladata:

e Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban a kornyezet rendjének, tisztasagdnak
megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket,
kisebb baleseteknél elsOsegélyt nyujt.

e A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fert6zésveszEly elkertilése

e Munkdjat a gyermek Ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitdsa mellett
szervezi €s veégzi.

e Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

e Az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan koézremiikodik, segit az ételek
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Kiosztasaban, az edények leszedésében.
e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az adgyakat, agynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.
e A terem szellztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.
e A jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok —eldkészitésében
kozremukdodik, az 6vono Utmutatasait kovetve.
o A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61tozében.
e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.
e Sétak, kirandulasok alkalméval az ovodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.
e A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.
e A rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.
e Részt vesz az 6voda, a csoport értekezletein, és egyéb rendezvényein.
Szakmai kovetelmények:
A hitéleti nevelésben kiemelt fontossdgii a neveldmunkét segitd alkalmazottak egyenes,
Oszinte, becsiiletes, példamutaté magatartasa, és kommunikacidja.
Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacids ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomadséra jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziil6knek tajékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozd- két egymas mellett levd
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozé hasonlé feladatokkal szintén két
csoport ellatdsat végzi. Miszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a tagintézmény
igazgato engedélyével lehet végrehajtani.
Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evdeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési €vzard értekezleten.
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Pedagogiai asszisztensek

Felettilk az altalanos munkaltatdi jogokat a féigazgatdé gyakorolja. Munkdjat a tagévoda-
vezetd altal meghatarozott munkabeosztds €s szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ, ¢és a munkakori leirdsa alapjan végzi. A foglalkozas
gyakorlasa soran eldéforduld feladatokat, jogallasatol fliggben az Gvodapedagogus
iranymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 3 fo

Munkaidé: heti 40 ora

Fobb tevékenységek:

e Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése:

o Kaoteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlddésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatdsa
szerint.

o A foglalkozdsokon az 6vond iranyitasaval segiti az csoportban folyd munkét, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elOkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni.

e Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszeri hasznalatara, a kézmosisra, a
gyermekek étkezésére.

e Részt vesz a reggeli, az ebéd €és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

o Jatékfoglalkozasokat 6nalloan tart.

e Az udvaron a levegOztetésnél, sétanal segit a gyermekek 06ltozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, el6késziti a kovetkezd napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e Ovonéi ttmutatas alapjan Gnalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

e A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

e Adminisztraciés feladatokat végez a tagdvoda-vezetd iranymutatasa alapjan:
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csoportonkénti nyilvantartas, étkezés nyilvantartds, szabadsag- nyilvantartas, postazas,
aktualis programok kiirasa, jelenléti ivek, hidnyzas-jelentések készitése.
e (Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.
e Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.
Feleldssége:
e kiterjed a munkakori leirdsban talalhat6 feladatkorre,
e agondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelsséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az dvodavezeto felé.
Ovodatitkar
Felette az altaldnos munkaltatdi jogokat a féigazgatd gyakorolja. Munkéjat az ovodakért
felelos foigazgatod helyettes altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabdlyok szellemében, az SZMSZ, és a munkakori leirdsa alapjan
végzi. Feladata elsdsorban az intézmény adminisztracidos adat és iratkezelési feladatainak
elvégzése, a rendeltetésszerli mitkddéséhez szolgald feltételek biztositdsa a fOigazgatd
helyettes és a tagintézmény igazgatOk irdnymutatdsa alapjan végzi. Sajat teriiletét érintd
kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Létszam: 1 fo
Munkaidé: heti 40 ora
Munkaidd beosztasa: 08.00-16.00, ill. az intézmény aktualis igénye szerint.
Fébb tevékenységek:
o Segiti a tagdvoda-vezetét a jelentések elkészitésében, az iktatdsi, iigyiratkezelési
feladatokban.
e (Gyermekenkénti €s csoportonkénti nyilvantartast vezet.
o Elokeésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
e szabadsag-nyilvantartast, szlikség szerint végzi a postazast.
e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitdsi rendjét és a hataridé
betartasat.
e Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor

ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.
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o Irattari selejtezést végez.
o Kérésre vezeti a nevelbtestiileti értekezletek és egyéb jegyzokonyveket.
e Kapcsolattartas a szervizeld szakemberekkel, meghibasodott gépek el és
visszaszallitdsanak megszervezése.
e A belsO és kiilso levelezérendszer mitkddtetése, postazasi feladatok ellatasa.
o Kollégak segitése a multimédias eszkdzok hasznalataban.
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre.

Technikai dolgozd, Karbantarté /Gondnok

Létszam: 3 {6

Munkaidé: heti 20 6ra

Munkaja a munkakori leirdsban foglaltak szerint a tagintézmény igazgato iranyitasaval végzi.
Feladata:

Az oOvoda udvaranak, jatékeszkozeinek rendben tartdsa, alkalmassa tétele a napi
jatéktevékenységre, Dbalesetveszély forrasok megsziintetése, biztonsdgos kornyezet,
jatékeszkozok biztositasa, kisebb javitasok elvégzése, udvar, és kert rendben tartisa, utca

seprése, s egyéb feladatok elvégzése, amivel az 6vodavezetd vagy tagovoda-vezetd megbizza.

2.5. A sziiloi szervezet

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet (k6zosséget) miikodtetnek.

Az dvodai csoportok sziildi szervezeteit (k6zosségeit) az egy csoportba jaré gyermekek sziilei
alkotjak. Minden korcsoportban kiilon sziildi szervezet mikodik, €liikon az elndkkel és az 6t
segitd aktivakkal. A csoportok sziiléi szervezeteinek elndkei tagjai a tagintézmények sziil6i
valasztmanyanak, mellyel a fOigazgatd helyettes és a tagintézmény igazgatok tartjadk a
kapcsolatot.

A korcsoportok sziild1 szervezetei (kozosség) kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat a
korcsoportokban valasztott elnok segitségével juttathatjak el az 6voda vezetdségéhez.

Az oOvodai sziil6i szervezet (k6zOsség) valasztmanya (vezetdsége), vagy az oOvodai sziiloi
értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen

van. Dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerii szotobbséggel hozza.
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A fbigazgatd helyettesnek a harom oOvodai szil6i szervezet (kozosség) valasztmanyat
(vezetdségét) nevelési évenként egy alkalommal 6ssze kell hivnia, és tdjékoztatast kell adnia
az ovoda feladatairdl, tevékenységérdl. Az dvodai sziildi szervezete (k6zosség) dontési jogot
gyakorol:

e asajat mikodési rendjében,

o munkatervének elfogadasaban,

o tisztségviseldinek elfogadasaban,
Az 6vodai sziildi szervezet (k6z0sség) véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:

e az 6vodai SZMSZ feliilvizsgalata soran,

o ahdzirend feliilvizsgalata soran,

e az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor,

e avezetdk és a sziildi szervezetek kozotti kapcsolattartds modjaban,

o az lnnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyoz6 részeiben,

o asziiloket anyagilag is érint6 ligyekben,

o aszildi értekezlet napirendjének meghatarozéasaban,

e az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

o agyermekvédelmi feladatoknak meghatarozasaban,

e amunkatervnek a sziildket is érint0 részében.
Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitése soran.
Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét. Megallapitasairdl tdjékoztatja a
nevelOtestiiletet €s a fenntartot.
A gyermekek nagyobb csoportjat (2/3-os tobbség) érintd barmely kérdésben tdajékoztatdst
kérhet a nevelési intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor.
Képviseldje tandcskozdsi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.
A vezet6i palyazatrdl véleményt nyilvanithat, melyet irdsba foglal, és az el6készitd bizottsag

elnokének atad.

Az 6vodai szintl sziil61 munkakozdsség vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet

azon napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely iigyekben jogszabaly, vagy az Ovoda
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szervezeti és mukodési szabalyzata, a sziildi munkakozdsség részére véleményezési jogot
biztositott.

A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak, 8 nappal korabbi atadaséval torténik.

3. Az Ovoda kapcsolatai

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas  intézményekkel, szervezetekkel. Az Ovoda legszorosabb kapcsolatot az
anyaintézménnyel a Ceglédi Reformétus Altalanos Iskolaval, és a Fenntartoval, a ceglédi
Reformatus Gyiilekezetekkel apol.

Az Ovoda mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki. A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai

- kulturalis

- sport €s egyéb jellegliek.

A kapcsolat formai:

- rendezvények,

- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.
Az intézményi kapcsolat tipusa A kapcsolatot jelento szervezet neve és cime

1. FENNTARTOI Cegléd- Ujvarosi Reformatus Egyhazkozség

., Cegléd- Felszegi Reformatus Egyhazkozség
2. ALAPITOI ‘
Cegléd- Nagytemplomi Reformatus Egyhazkozség

95



A Ceglédi Reformatus Altaldnos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata

Szézszorszép Evangélikus Ovoda

2700 Cegléd, Szép u.34.

Szent Kereszt Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
3. MAS NEVELESI INTEZMENY Magyarok Nagyasszonya Katolikus Tagoévodaja

2700 Cegléd, E6tvos tér 3.

Cegléd véaros Ovodai

Reformatus Ovodak kozossége

Szent Kereszt Katolikus Altalanos Iskola
2700 Cegléd, Pesti ut
4. MAS Tancsics Mihaly Altaldnos Iskola és Ovoda
OKTATASI INTEZMENY 2700 Cegléd, E6tvos tér 8.
Viérkonyi Istvan Altalanos Iskola és Ovoda

2700 Cegléd, Széchenyi tér 14/d
5. INETZMENYT TAMOGATO

Reformatus Iskolaért Alapitvany
SZERVEZETEK

. Ceglédi  Kistérségi  Szocidlis  Szolgaltatd  és
6.GYERMEKJOLETI

, Gyermekjoléti Kozpont
SZOLGALAT
2700 Cegléd, Pesti ut. 7.
, L. Dr. Sivok Agnes
7.EGESZSEGUGYI1
, , Bolcsoder és Védondi Igazgatosag, 2700 Cegléd,
SZOLGALTATO
Karpati A.u.9.
, Ceglédi  Kistérségi  Szocidlis  Szolgéltatd  és
8. EGYEB

Gyermekjoléti  Kozpont Csalad-¢s  Gyermekjoléti
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Szolgélat

2700 Cegléd, Pesti ut 7.

Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Cegléd
Székhely Intézménye

2700 Cegléd, Ady Endre u. 3-5.

Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Ceglédi
Tagintézménye

2700 Cegléd, Malom tér 3.

Kossuth Miivel6dési Kozpont és Konyvtar

2700 Cegléd, Kossuth tér 5/a

Reformatus Pedagdgiai Intézet

1042 Budapest, Arpad ut 51.

3.1. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje

A tagovodak kozosségeinek kapcsolattartasi formai és rendje

Az 6voda kozosségeinek tevékenységét a tagintézmény igazgatok €s a munkakozosség-

vezetOk segitségével az dvodakért felelds féigazgatod helyettes fogja dssze. A kapcsolattartas

formai bdvebben, nevelési évenként, az éves munkatervben keriilnek megfogalmazasra.

(feladat, cél, felel6sok megjelolésével)

Kapcsolattartas formai:

Kiilonbozo értekezletek,
Foérumok,

Unnepek, rendezvények,
Nyilt napok,
Fogadoorak,
Tovabbképzések

Az ovodak egymas kozotti kapcsolattartasanak modjai:
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Ko6z0s nevelodtestiileti értekezletek,

Szakmai munkak6zosségek (hazi bemutato),

Ko6z6s kirandulasok szervezése,

Ovodak egymas kozotti latogatasa gyermekcsoportokkal,
Az 6vodak azonos korcsoportjanak testvérkapcsolatai,

Tovabbképzések.

Az iskolai kozosségek és a tagovodak kapcsolattartasi formai

Az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség szerinti:

latogatasok,
hospitalasok,
ko6zos rendezvények,

kirandulasok

3.2. Kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az ovodat a kiils6é intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az intézmény

foigazgatdja, és a féigazgatd helyettes képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a

nevelOtestiilet is kapcsolatot tart a kiilonb6zd tarsintézményekkel:

1. Cegléd —Ujvarosi Reformatus Egyhazkozség

e Jelentések, beszamolok, egyhazi alkalmak

2. Pedagdgiai Szakszolgalat és 6voda kapcsolata

e logopédiai szlirések és kezelések az arra raszoruld gyermekeknél,
e preventiv 0vodai sziirések,

e varmegyei szakértdi bizottsagi tevékenység

3. Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat és az 6voda kapcsolata

4.

e szakmakozi megbeszélések, jelzérendszeri tanadcskozasok,

e a tagintézmények gyermekvédelmi feleldsei folyamatos kapcsolatot tartanak a
gyermekjoléti szolgalattal, amelyr6l a fOigazgato helyettesnek rendszeresen
beszamolnak.

Miivelddési Haz, Konyvtar és az 6voda kapcsolata

nevelési évenként az éves munkatervben rogzitettek szerint
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o alkalmi latogatasok
5. Egyhazak és 6voda kapcsolata

e Az egyhézak képviseldivel az intézmény foigazgatdja, és a foigazgatd helyettes tartja

a kapcsolatot.

e Nem reformatus gyerekek hitoktatasanak megszervezése.

6. Pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal valé kapcsolattartas a fdigazgatd és a
foigazgato helyettes feladata.

7. Az egészségiigyi szolgaltatoval (gyermekorvos, védonok) valé kapcsolattartas a

foigazgato, ill. a tagintézmény igazgatdok feladata.

4. Az Ovoda pedagdgiai munkajanak belsé ellenérzése

Az 6voda belso ellendrzési rendszere atfogja az dvodai neveldémunka egészét. A folyamatos
belso ellenérzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért a foigazgato helyettes a felelds.

Az ellenérzés és értékelés alapelvei

- Az ellendrzés-értékelés teriiletei lefedik a miikodés valamennyi teriiletét.

- Kiemelt hangsulyt helyeziink a szabalyoz6 dokumentumainkban foglaltak betartaséra.

- Az ellendrzés formai (megfeleloségi) és tartalmi (mindsitd értékelési) feladatai, az
intézményvezetd dontése szerinti megosztasra keriilnek

- A szakmai munka értékelésének alapjai: az intézményi gyakorlat szerinti
onértékelési/teljesitményértékelési rendszer, a kiilsé szakmai ellendrzés €s értékelés, valamint

a Pedagdgusok eldmeneteli rendszeréhez kapcsolodo nyilvanos szempontok.

A pedagogiai (neveld) munka belso ellendrzésének feladatai
o Dbiztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint az 6voda pedagdgiai programja szerint eldirt) mikodését,
e segitse el az intézményben folyd neveldmunka eredményességét, hatékonysagat,
e a vezetdség szdmara megfeleld mennyiségli informéciét szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol,
A pedagogiai munka belso ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkdrben jogosult:
a.) Az intézmény foigazgatdja,
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b.) Az 6vodakért felelds féigazgatd helyettes,

c.) A tagintézmény igazgatok,

e.) A munkakozosség vezetok,

f.) 6vodai szakérto (kiils6 megbizott) ha az intézmény segitséget kér tdle.

A foigazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda pedagdgusai koziil

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellenorzése soran

e apedagdgusok munkafegyelme,

a foglalkozasok pontos megtartasa,
e aneveldmunkahoz kapcsol6d6 adminisztracié pontossaga,
o aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
e az 6vond-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
e aneveldi munka szinvonala a foglalkozasokon:
o afoglalkozasra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,
o a foglalkozas felépitése és szervezése,
o az alkalmazott modszerek,
o a gyermekek munkdja €s magatartisa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa a foglalkozéason,
o az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési terv kovetelményeinek
teljesitése
o amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
Az ellendrzés fajtai
o Tervszerl, elére megbeszElt szempont szerinti ellendrzés.
e Spontan, alkalomszerii ellendrzés.
o aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében
o anapi felkésziiltség felmérésének érdekében
Az egyes nevelési évekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
veégzok kijelolését az 6vodai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv hatdrozza meg. A

belsé ellendrzési terv elkészitéséért a foigazgato helyettes a felelds.
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Az ellendrzésre jogosultak az éves munkaterv, illetleg irasban rogzitett munkamegosztas és
munkaterv alapjan a pedagodgiai munka eredményessége ¢és az intézmény zavartalan
mikodése érdekében ellendrzik, értékelik az alkalmazottak munkdjat. Az éves munkaterv a
nevelési évet nyitd nevelOtestiileti értekezleten a neveldtestiilet jovahagyasaval készil. Az
adott évre tervezett ellendrzésekrdl mar ekkor tudomast szereznek a nevel6k. Az ellendrzési
terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit, és litemezetését.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az 6voda vezetdsége dont.

Az ellenbrzést végzé személy vagy személyek Osszegzik az ellendrzés megallapitasait — (a
feltart hidnyossagokat, és a kedvezd tapasztalatokat) — az ellendrzott személy véleményét
kifejtheti az ellendrzés megallapitasaival kapcsolatosan.

- Az értékeld megbeszélésen mindig ra kell mutatni:

* ahibdk és a mulasztasok jellegére,

» arendszerbeli okokra,

* azel6idézo koriilményekre,

+ afelelds személyekre.

- A megallapitott hidnyossdgok megsziintetésére, a megallapitdsok hasznositasara, az
ellendrzott tevékenység javitasara vonatkozd intézkedési javaslatokat is az értékeld
megbeszélésen kell egyeztetni.

- Az értékeld megbeszélésrol jegyzOkonyv késziil, melyet az ellendrzést végzo ir ala. A
jegyzokonyv az ellendrzott nyilatkozataval zarul. A nyilatkozat a kovetkezd:

Nyilatkozat

A. A jegyzokonyv tartalmat megismertem, az abban foglaltakkal egyetértek.

B. A jegyzokonyv tartalmat megismertem, az abban foglaltakkal az alabbiak miatt nem értek
egyet:

Az ellendrzott kiegészitései, megjegyzései:

Datum: Alairas:

Az ellenorzést koveto intézkedések
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Az értékeld megbesz€lés utan a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket a felelds

vezetd koteles megtenni.

Az ellendrzott vezetdje intézkedik:

a hibak, hianyossagok javitasarol,

a karos kovetkezmények ellenstilyozésarol,

a megel6zés feltételeinek biztositasarol,

az intézményvezeto és az érintett kollégak tajékoztatasarol,

a feleldsség vizsgalatarol, annak modjarol,

a kedvezd tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésérol.

Kirivé szabalytalansdg vagy hianyossag esetén az intézmény vezetdje rendeli el a

sziikségesnek itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

Folvamatos ellenorzési teriiletek

Az 6vodak kiilsd és belsé kornyezetének esztétikuma, tisztasaga, rendje, a munkakori
leirasok alapjan torténd zokkendmentes 6vodai életvezetés.

A csoportos napirendek gyermekek érdekében torténd permanens biztositasa.
Hataridok pontos megtartésa.

HACCEP feladatok ellatasa.

Valamennyi csoportot érinté idészakos ellendrzések

Pedagdgiai és pszichologiai targyi eldkésziiletek.

Csoportok dokumentécios rendszerének ellendrzése (tervezd-szervezd feladatok, éves
tervek, felvételi mulasztisi naplok vezetése, statisztika, téritési dijak elszamolasa,
gyermekvédelmi feladatok folyamatossaga, megfigyelések, mérések, feljegyzések).
Folyamatos felkésziilés az iinnepekre.

Nevelési, tanulasi folyamat tervezése, elemzése, értékelése.

Moédszerei: dokumentumok ellendrzése, beszélgetés, megfigyelés, megbeszElés, elemzés,

értékelés.

Altalanos ellendrzési teriiletek

A gyermekek kornyezetének célszerti, szakszert, balesetmentes, esztétikus kialakitasa.
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e Az 6vodai kozosség (gyermek, felnétt) egyiittmitkdésének tartalma és mindsége.
e Kapcsolatrendszerek mindsége.

e Onképzéssel, napi szakmai tdjékozottsaggal kapcsolatos megfigyelések.
A nevelési évet zaro értekezleten a vezetOség ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzések
altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez

szlikséges intézkedéseket.

Teljesitményértékelés

Az o6vodapedagdgusok munkajat a Teljesitményértékelési Szabalyzatban meghatarozottak

szerint értékeljiik.

5. Az 6vodai tagintézmények mikodeési rendje

5.1. A Nevelési év helyi rendje

A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg, amit munkatervben
rogzitenek. Az 6vodai nevelési év munkarendje/munkaterve tartalmazza a legfontosabb
eseményeket és iddpontokat:

- a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,

- a sziinetek id6tartamat,

- a nemzeti és dvodai linnepek megiinneplésének idépont;jat,

- az eldre tervezhetd testiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoodrak idépont;jat,

- az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai célu 6vodai nyilt nap tervezett idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az linnepek idépontjar6l a sziildi értekezleteken
adunk tdjékoztatast. Hirdetményeinket, programjainkat minden csoport faliujsagjan és az
ovoda honlapjan tessziik kozzé. A megvaldsulés ellendrzéséért a vezetdség a felelds.

A nevelési év a targyév szeptember ho 01 napjatdl a kovetkezd €v augusztus ho 31 napjaig

tart.
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Tagintézményeink {iizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott, nyari zarva tartas alatt
szlinetel. Ilyenkor torténik a tagévodak sziikség szerinti feljitasa, karbantartdsa, valamint a

nagytakaritas.

5.2. Napirend

A napirendek tagintézményenként, korcsoportonként kiilonbozdek. Kialakitasuk a gyermekek
¢letkori sajatossagait figyelembe véve, az 6vond-parok feladata.
Valamennyi csoport napirendjében megtalalhato tevékenységek:
- hétkezdo ahitat,
- folyamatos tizoérai,
- hittan foglalkozas,
- mozgasfejlesztés
A kiilonboz6 tevékenységek lehetséges idétartamat mutatja a kovetkezo tablazat:

Id6pont Teveékenység

Szabad jatek, jatékba integralt egyéni-, €s mikro-csoportos tevékenységek,
6- 9 oraig énekes és mozgasos jatékok, irdnyitott mozgasfejlesztés,

reggeli ho/hétkezdo ahitat

8.30.-9 oraig Tisztalkodas, folyamatos tizorai/tizorai

Szabad jaték, kezdeményezés, foglalkozas, hittan foglalkozas
9.00-10.30- oraig

10.30.-12 ordig |Jaték a szabadban, megfigyeld sétak, mozgasos udvari jatékok

12-13 oraig Testapolas, ebéd, fogapolas, késziilddés a pihenéshez
13-15 ¢6raig Déluténi alvas, vagy csendes pihend

15-16 oraig Ebredés, tisztalkodas, jatékos testmozgas, uzsonna
16-17 oraig Jaték, szabadon valasztott tevékenység

5.3. Hetirend
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Hetente az egyes fejlesztd foglalkozasok (ahitat, kiilsé vilag tevékeny megismerése, mese-
vers, ének-zene énekes jatékok, mozgas, rajzolds, mintazas, kézimunka) megtartasanak rendje
az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, és a helyi Nevelési Programban foglaltak szerint
zajlik. A tagintézményekben a hetirend csoportonként eltérd, évente errdl - évkezdéskor

tajékoztatjuk a sziiloket

5.4. A nyitva tartas rendje

Az 6vodai tagintézmények hétfotdl péntekig tartd Stnapos munkarenddel, egész éven at,
folyamatosan miitkddnek.

A nyitvatartasi id6:

Hétfo — Péntek: 06.00-17.00 o6raig.

Az ligyelet reggel 06.00- 07.30. 6rdig, ill. délutan 16.30- 17.00 6raig tart.

A nyitva tartas teljes ideje alatt 6vodapedagdgusok foglalkoznak a gyermekekkel.

Az 6vodéakat reggel a munkarend szerint nyitaskor érkez6 6vodapedagogus €s dajka nyitja,
este zaraskor az utolso két f6 zarja.

A gyerek 6vodaban, tartdzkodasdnak maximalis ideje: napi 10 éra.

Az 6vodaban a nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben ot nap lehet,
melynek idépontjardl a sziilok legalabb hét nappal el6bb értesiilnek.

Az 6voda nyari zarva tartasarol legkésdbb minden év januar 31.-ig a sziiloket az intézmény
tajékoztatja. A nyari zarva tartas a két ceglédi tagovodaban, eltérd idépontban torténik, igy
lehet folyamatos az ellatas. Egyéb oOvodai zarva tartas és ligyeletek rendje az éves
munkatervben taldlhatoéak. Nevelés nélkiili munkanapokon az evangélikus ¢és katolikus

ovodakkal létrejott megallapodas értelmében biztositjuk az ligyeleti ellatést.

A hivatalos tligyek intézése a vezetdi irodakban torténik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést a féigazgatd engedélyezi.

5.5. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések
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Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra adtengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapito okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az oOvodak épiileteit, helyiségeit
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
Az 6voda konyhdjaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy 1éphet be.
Az oOvodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve a fenntartd engedélyével, ha a reklam a
gyermekeknek szol és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi
kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.
Az 6voda dolgozoi, tovabba ligynokok, lizletszerzok, vagy mas személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az 6voda altal megszervezett konyv-,
illetve jatékvasar esetén.)
Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz koétddo
szervezet nem miikdodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
feliigyeletét part, vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céla
tevékenység nem folytathato.
Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e az 6voda tulajdonanak megdvasaért, védelméert,

e az 6voda rendjének, tisztasaganak megdOrzéséért,

e atliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az intézmény szervezeti és mikodési szabdlyzataban, valamint a hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A csoportszobaban sziild csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat: nyilt nap,
tinnepélyek, sziildi értekezletek, csaladi délutanok.
Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak a felelds vezetd engedélyével lehet az dvodabol
elvinni, atvételi elismervény ellenében.
Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!
Koznevelési intézményeinkben, és a bejaratatol szamitott 5 méteres tavolsagon beliil, teljes
dohanyzési tilalom van érvényben!
A gyermekek étkeztetését a fenntartoval mindenkor szerz6désben 4llo szolgaltato latja el.
Az ovoda épiiletében az 6vodai dolgozokon, a sziillokon és a gyermekeken kiviil csak a

hivatalos ligyek intézdi tartozkodhatnak.
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5.6. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaid6 kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden elOkészitse, tovabba kotelezd orajanak letelte utani 10
percben az aznap hasznalt eszkdzeit a rendnek megfelelden elhelyezze.

A pedagogus havonta koteles nyilvantartani kotelezd orajan feliili munkaidejét az dvoda belsod
hasznalatra elkészitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(iinnepségek, rendezvények, fogadodrdk, gyermekek értékelése, csalddokkal torténd
programok stb.) a pedagogus a kotelezd oOrdjanak letoltése utan, illetve pihendnapon is
berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

A szabadsagolasi terv alapjan az oOvodakért felelds fOigazgatd helyettes a tagintézmény
igazgatokkal egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozé a munkdbdl valo rendkiviili
tavolmaradast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal elobb koteles jelenteni a tagintézmény
igazgatonak, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen. Az 6voda alkalmazottai munkaidében
csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagodgus, munkaidd beosztasanak modositasat felelos vezetdjének eldzetes engedélyével,

a csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével kérheti.

5.7. A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése
Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
e szinhdz, muzeum, kiallitas latogatés
e sport programok
e iskolalatogatas stb.
A sziildk a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az dvodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.
Az 6vodapedagogusok feladatai az 6vodan Kiviili programok szervezésével kapcsolatban

e A csoport falitjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
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id6pontjardl, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

o A vezetét elézetesen szoban, majd a program megkezdése el6tt 5 nappal - helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisér6k neve, idOtartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban tajékoztatjak az 6vondk.

e Az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik ¢és testi épséglik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiilonbozo
veszélyforrdsokat, a tilos és elvarhatd magatartdsformdkat. Az ismertetés tényét a

pedagdgus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisér6t kell biztositani.
o Tomegkdzlekedés igénybe vételekor, 8 gyermekenként 1- 1 {6 feln6tt kisér6 - de
minimum 2 6.
e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 felnott kiséro.
Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.
A pedagogus kételessége:
Az 6vodan kiviili programok, foglalkozasok szervezésére vonatkoz6 szabalyok maradéktalan
betartasa, valamennyi az el6zdekben felsorolt €s részletezett feltétel biztositasa.
A gyermekek kisérése
A gyermekek intézményen kiviili, sétak, kirdndulasok alkalmaval torténd, ill. Korostetétlenen
az iskolabusszal utazd gyermekek kisérése, a baleseti veszélyforrasok figyelése, az
ovodapedagogusok, pedagdgiai asszisztensek és a dajkak feladata.
Intézményen kiviili kisérés esetén, minden tiz gyermek utan 1 6vodapedagogust, és egy

dajkat, vagy pedagdgiai asszisztenst kell biztositani.
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6. Ovodai jelentkezés és felvétel folyamatanak
szabalyozasa

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az dvodai
beiratasok idejét és modjat a fenntartd hatdrozza meg, az adott év aprilis 20. — majus
20. kozotti idészakban. Az 6voda a hatarid6 elétt legalabb harminc nappal koteles a
beiratkozas idOpontjat nyilvdnossagra hozni. Az érdekldddk hirdetmény utjan
tajékozodhatnak a jelentkezés idopontjardl €s a feltételekrol.

Jelentkezni a kitoltott jelentkezési lap leadasaval lehet, valamint be kell mutatni a
sziild, illetve a gyermek személyazonossagat és lakcimét igazold okmanyt, a TAJ
kartyajat. Nem magyar dallampolgarsdgii gyermek esetén az itt-tartdzkodast
engedélyez6 okmanyt is.

A tagintézmény igazgatd atveszi a jelentkezési lapot és beirja a gyermek adatait a
felvételi elGjegyzési naploba. (oviKRETA)

A felvételrdl az 6voda vezetdsége dont.

A felvételrdl/ elutasitasrdl irdsban hatarozat formajaban tajékoztatjuk a jelentkezoket.
Az értesitést és a hatarozatot a tagintézmény igazgato altal kijeldlt idoben személyesen
lehet atvenni, melynek tényét alairassal kell igazolni. Amennyiben az adott id6pontig
nem torténik meg az atvétel, a sziilét a kovetkezd 3 munkanapon beliil tértivevényes
levélben kell kiértesiteni.

A hatarozat ellen fellebbezéssel lehet élni, melyet Cegléd - Ujvarosi Reformatus
Egyhazkozség cimére kell elkiildeni.

A gyermekek csoportba vald besorolasardl a vezet6ség dont, a sziilok és az
ovodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.

Az Ujonnan jelentkezd gyermekek fogadasa a nevelési év elsd napjaval /szeptember
01./ torténik.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott
fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden jelentkezd harom éves, és annal iddsebb
gyermek oOvodai felvételi kérelme teljesithetd. Felvételre a nevelési év folyaman
barmikor sor keriilhet, amennyiben az adott intézményben van szabad féréhely.
Intézményeink a felvételi eljaras keretében vizsgalhatjdk a gyermek, ill. annak

csaladjanak elkotelezettségét a keresztyén nevelés €s a reformatus vallas irant.
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e A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti,
tankotelessé valik.

o Hatodik ¢letévét betdltd gyermek indokolt esetben a sziilé kérelmére és az Oktatési
Hivatal ezt tamogaté dontése alapjan tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben
vehet részt.

e Ha a gyermek az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségi szintet korabban eléri, az
Oktatasi Hivatal engedélye alapjan hatodik életévének betoltése elott megkezdheti

tankotelezettségének teljesitését az altalanos iskolaban.

6.1. Kotelezo ovodai nevelésben valo részvétel aloli felmentés

A felmentés engedélyezését a nemzeti koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: Nkt.) 8. § (2) bekezdése szabalyozza.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt.

A sziild - a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva - kérelmezheti az 6vodai foglalkozasok
aloli felmentést. A kérelem a targyév aprilis 15. napjaig nyujthato be.

A felmentés annak az évnek az augusztus 31. napjaig szol, amelyben a gyermek a negyedik
életévét betolti.

Kiilonds méltanylast érdemld esetben - a targyév aprilis 15-éig benyujtott - Gjabb kérelem
alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek az 6todik életévét
betolti, a Kormany rendeletében kijelolt szerv felmentheti a gyermeket az dvodai
foglalkozason valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete
indokolja.

Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is

benyujthato.

6.2. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:

o a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
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e aszilo irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjeldlt napon,

o agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan,

e a jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tobbet van tavol az &vodai
foglalkozasokrol,

e ha az oktatasi azonositdé szammal rendelkezé gyermek ovodai jogviszonya megsziinik,
az 6voda képviseldje a jogviszony megsziinését — a megsziinés idopontjatol szamitott

—0t napon beliil jelenti be a KIR-en keresztiil.

6.3. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztisanak igazolasira vonatkozo
rendelkezések

e Haa gyermek az 6vodai foglalkozasrél tadvol marad, mulasztasat igazolnia kell.

o A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a gyermek — a sziil§ irasbeli kérelmére — a hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tavolmaradasra,

b) a gyermek beteg volt, és azt az oviKRETA feliiletre feltoltott orvosi igazolas igazolja,

c) a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének
eleget tenni.

o Ha a gyermek, a tanul6 tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

e Ha a gyermek tdvolmaradasa eldre nem lathato, azt a tdvolmaradas napjan, lehetdleg
09.00 oraig be kell jelenteni a gyermek Ovodapedagégusainak, ill. d6voda
telefonszdman.

e A szeptember 1-t6] majus 31-ig tartd id6szakban a sziil6 kérésére az dvoda foigazgatd
helyettese 15 nap iddtartamig korldtozas nélkiil engedélyezheti az dvodatdl torténd
tdvol maradast, a 15 napot meghaladd tavollétre irdnyuld kérelem esetében pedig a
foigazgatd mérlegelése alapjan hoz dontést arrdl, hogy engedélyezi-e a gyermek
tavollétét vagy sem.

e A gyermek tavolmaradasa céljabol junius 1-t6l augusztus 31-ig tarté iddszakra
benyujtott sziiléi kérelmeket az Ovoda fdigazgatd helyettese iddkorlat nélkiil
engedélyezheti.

e Az igazolatlan mulasztasok esetében, ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan

vesz részt ovodai nevelésben, és egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal
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tobbet mulaszt, az 6voda foigazgatd helyettese — a gyermekvédelmi €és gyamiigyi

feladat- ¢és hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhatosag szervezetérél és

illetékességérdl szoldo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal
0sszhangban — értesiti

a) ovodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
csalad- és gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a
gyermekvédelmi szakszolgalatot.

b) Az értesitést kovetéen a gyermekjoléti szolgalat az oOvoda bevonasaval
haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara
figyelemmel meghatarozza a gyermeket veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzast
kivaltd helyzet megsziintetésével, a gyermek oOvodaba jarasaval kapcsolatos,
tovabba a gyermek érdekeit szolgalo feladatokat.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és

az igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az

ovoda igazgatdja a mulasztasrol tdjékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és

igazolatlan mulasztisa egy nevelési évben eléri a hilsz nevelési napot, az 6voda

igazgatdja haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint
illetékes gyamhatosagot, a csalad- és gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt

gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgélatot.

Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

ovodaval

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allo
személyek a tagintézmény igazgatohoz jelentkeznek be.

A fenntart6i, szakértdi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds a fOigazgatd
helyettessel vald egyeztetés szerint torténik.

Az oOvodai csoportok, ¢és foglalkozasok latogatisat mas személyek részére, a

foigazgatd helyettes engedélyezi.
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7. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

7.1. Ovodai iinnepek:

Keresztyén 6vodai nevelésiink kiemelt, jeles alkalmai, az tinnepek!

Az linnepek szépséget, ritmust, értelmet adnak a hétkdznapoknak. A keresztyén 6vodakban az
tinnepek az 6rom, a halaadas alkalmai a gyermekeknek, felndtteknek egyarant. (A reformatus
ovodai nevelés keretprogramja)

Az atélt élmények segitik az Istenhez és egymashoz tartozasuk érzését, ¢lményét. Minden
tinnep alkalmaval lényeges momentum az érzelmi rdhangolédds. Vannak ¢letiinkben
visszatér§ elemei az linneplésnek, ezzel a hagyomanyteremtés a célunk. Az tinnepek, a
hagyomanyok keltette élmény, a kozosséghez, a gyiilekezethez tartozas érzésének elsd
megtapasztaldsa gyermekeink életében.

A hagyomanyos oOvodai iinnepeink elvalaszthatatlanok a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl, érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb €s tagabb
kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira apolasat, a keresztyén tudat
kialakulasat.

Felndtt kdzosségeinkben hozzdjarulnak az dsszetartozas, a kolesonds megbecsiilés értékeinek
erOsitéséhez. A helyi o6vodai linnepeket, egyhéazi linnepeket, a gyermekek hagyomanyait -
kozosségilinkre vonatkozoan az 6voda Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az Tlnnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az dévoda honlapjan is megjelentet. A
felelosok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az tinnepséget.

Sajat hagyomanyaink apoldsa, bdvitése, az intézmény jo hirnevének megdrzése, az 6vodai

kozosség minden tagjanak kotelessége! A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd
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hagyomanyok &polasan tal ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan

teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl.

Az linnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak.

7.2. Ovodai rendezvények, programok

Gyerekeknek, sziiloknek:

Tanév soran 4 alkalommal, a Reformatus Templomokban tinnepi Istentiszteleten
vesziink részt gyermekeinkkel.

,,OVI KUKUCSKALO” - leend$ 6vodasoknak és sziileiknek

SPORTFESZTIVAL

Gyermekszinhazi el6adasok szervezése

Anyék napja megiinneplése

Gyermeknap szervezése

Tehetseéggondoz6 miihelyek

A gyermekek hagyomanyos iinnepei: Mikulas, Karacsony, Farsang, Husvét, Anyak
napja, Evzar6, Ballagas

Kiilonféle programok a varosban

Csaladoknak, sziiloknek, neveloknek:

- fogadooriak, nyilt napok, sziilo1 értekezletek

- koz0s tinnepélyek az intézményben

- Istentiszteletek: Ovoda-évnyitd, Adventi, Viragvasarnapi, Ovoda-évzaro
- gyiilekezeti csaladi napok

- koz6s kiranduldsok

- kiallitdsok a gyermekek munkaibol

Az intézmény dolgozoinak:

Alkalmazotti értekezletek:

céljuk: a soron kovetkezd feladatok megismertetése, munkaszervezési kérdések megoldasa,

javaslatok, vélemények egyeztetése, egylittmiikodés eredményességének javitasa.

Nevelotestiileti értekezletek:
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a pedagogiai feladatok meghatarozasa, belso

szabalyzatok,

a munkaterv

véleményezése, elfogadasa, a Pedagdgiai Program, a tovabbképzési terv elkészitése, havi

aktualitdsok megbeszélése.

Ttizriadd, bombariad6 évenkénti megtartasa.

Balesetvédelmi-munkavédelmi oktatas.

Szabalyzatok, dokumentumok ismertetése, elfogadasa.

Biblia6rak-havonta

Csendes napok a nevelési év elején és félévkor.
Karacsony k6z6s megiinneplése.

Névnapok koszontése.

Szakmai napokon, tovabbképzéseken vald részvétel.
Hazi bemutatok tartdsa, helyi tapasztalatcsere.
Pedago6gus napi Osszejovetel.

Kirandulés — évente 1x, nevelés nélkiili napon.

A gyermekek miisorral iinnepelnek Karacsonykor, Anyak napjan, az Evzar és Ballagasi

tinnepélyek alkalmaval:

Az oOvodai karacsony a gyermekek, és a dolgozok részvételével zajlik. Az anyadk napi

tinnepségekre az anyukdkat, nagymamakat varjuk. Az évzar6d, a ballagads nyilvanos, a

sziilokon kiviil mas vendégek is meghivhatok. Egyéb rendezvények, események szervezésére

a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil sor. Csoporton beliil: - k6z0s linneplés torténik a

gyermekek sziiletés-, vagy névnapja alkalmabol.

Népi hagyomanyok apolasa/ tartalma a korcsoportok életkori sajatossagainak megfeleléen

eltérd!/ Részletesen a nevelési program tartalmazza.

Sziireti mulatsag - Oszkdszontd programsorozat
Mihély-napi vasar

Advent

Miklos nap

Karacsony

Vizkereszt
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e Farsang
e Hagyomanyos lakodalom
e Balint-, Zsuzsanna-, és Matyas nap
o Husvét
e Tavaszkdszontd programsorozat
e Piinkosd
Természettel kapcsolatos tinnepek:
« Allatok vilagnapja,
e Viz Vilagnapja,
e Foldnapja,
e Madarak és fak napja.
Kirandulasok, sétak, szinhdzlatogatas, sport napok szervezése.
Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:
o szakmai napok szervezése,
e hazi bemutatok szervezés, (6nkéntes alapon: a munkatervben rogzitve)
o tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek 4tadasa a félévi nevelési
értekezleten,
o palyakezdd, illetve jonnan belépd dolgozok kdszontése, felkarolasa, segitése,
e anyugdijba mendk blcsuztatasa,
o koz0s kirandulasok,
o koz0s iinnepélyek megszervezése, szinhdzlatogatas,

e pedagbdgusnap, névnapok, karacsonyi iinneplés

8. Gyermekvédelem az évodaban

Az 6voda vezetdsége ¢és az oOvodaban dolgozok kozremilikodnek a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzésében €s megsziintetésében.

A foigazgatd helyettes felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A
nevelbtestillet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak

eldsegitése.
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8.1. Az 6voda gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

A tagintézmények igazgatoi ovoddink Gyermekvédelmi feleldsei, 0k az észleld- és
jelzérendszer tagjai.

Feladatuk, feleldsségiik, hogy veszélyeztetettséget, krizishelyzetet észlelve kotelesek a
csalad —és gyermekjoléti szolgéalatnak jelezni, ha segitségre szoruld csdaladrol,
gyermekrdl szereznek tudomast.

Hatosagi eljarast kotelesek kezdeményezni gyermek bantalmazasa, sulyos
elhanyagolasa, vagy mas stlyos veszélyeztetd ok fennallasa, tovabbd a gyermek
Onmaga altal eldidézett sulyos veszélyezteté magatartisa esetén a gydmhivatal vagy a
renddrség megkeresésével.

Feladatuk az egyiittmikodés a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd, feladatot ellatd6 mas személyekkel,
intézménnyel és hatosadgokkal.

Feladatuk a  Gyermekjoléti  Szolgalati  esetmegbeszélésein, jelzOrendszeri
tanacskozasain valo részvétel,

a rendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérése,

sziikség esetén csaladlatogatést szervezni a csoportvezetd ovondkkel,

az 1j és palyakezdd 6vondk részére, a gyermekvédelmi munkahoz segitség nyujtas
megszervezese,

a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasanak
folyamatos figyelemmel kisérése.

a veszélyeztetettség, a hatranyos - ill. halmozottan hatranyos helyzet intézményi

szintli nyilvantartasa, az esélyegyenldség biztositasa.

9. Az 6voda rendszeres egészségugyi fellugyeletének és

ellatasanak a rendje

A jelenleg hatalyos szabalyozas szerint az iskolai-egészségiigyi ellatast valamennyi nevelési-

oktatasi intézményben biztositani kell.
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Az iskola-egészségiigyi ellatasrol a 26/1997. (IX. 3.) NM-rendelet szol, és ez vonatkozik
ovodakra is. Az iskolaegészségligyi ellatasban a rendelet 1. §-a szerint a 3 év feletti
gyermekek vesznek részt.

Az iskolaorvosi ellatds a gyermekek részére az 6vodaban nyujtott személyes és kozosségi
ellatast nyujtéd szolgaltatas az egészségi allapotuk megdrzése, a betegségek megeldzése, korai
felismerése, valamint egészségfejlesztés céljabol. Az iskola-egészségligyi ellatas iskolaorvos
és védond egyiittes szolgaltatasabol all, amelyet fogorvos és fogaszati asszisztens
kozremiikodésével latnak el.

Az iskola-egészségiigyi tevékenység all egyrészt megel6zésbdl (prevencid), masrészt
tényleges intézkedésekbdl. A megelézéshez tartoznak a betegségekkel, higiéniaval,
egészségmegodrzéssel kapcsolatos tdjékoztatasok, figyelemfelhivo tevékenységek, programok
szervezése. Ide tartozik a helyes fogmosas megtanitasatol kezdve, a gyermek higiénéjével
kapcsolatos sziiloknek sz6l6 tajékoztatokon keresztiil a gyermekek egészségligyi vizsgalatai.
Az intézkedésekhez kapcsolodnak a megbetegedésekkel kapcsolatos teendok, a jarvanyiigyi
intézkedések, valamint az egyiittmikodések mas gyermekvédelmi és  egyéb
egészségszolgaltatasi tevékenységet végzo szervekkel/személyekkel.

Az iskolaorvosi ellatdshoz tartoznak a kiillonb6z6 kozegészségligyi és jarvanyiigyi feladatok is
¢s az elsOsegeélynyujtas is.

Az ifjisag-egészségiigyl gondozas soran biztositani kell a sziirdvizsgalatokat, €s a beiskolazas
eldtti vizsgalatokat is. Az iskolaorvos feladata a gyermekek egészségi allapotanak vizsgalata,
¢s nyomon kovetése, a vizsgdlatokat pedig a védénd késziti eld. A védond ellendrzi a
gyermekek személyi higiénéjét, vizsgalja a gyermekeket és adatokat vesz fel: a

testmagassagrol, testtomegrol, a testi fejlettségrol és taplaltsagi allapotrol stb.

Az ovodai védono feladatai

A BM EUK 2022/18. szamu egészségiigyi szakmai iranyelve sz6l a védond feladatairdl az
ovodaban. Ez az iranyelv szdmos ajanlast megfogalmaz az 6vodai védondi teenddk
vonatkozaséaban.
e Az iranyelv szerint az 6vodat ellatdé védondnek az dvoda vezetdjével, az dvodat ellato
orvossal egyeztetett éves munkatervet kell készitenie, amely tartalmazza az év

folyaman kotelez6en végzendd feladatokat, tevékenységeket és azok tervezett
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id6pontjait.

Az dvodat ellatd védond az dvodéaban végzendo tevékenysége havi minimum 1 ora, de
gyermekek 1étszamatol ¢és sziikségleteitdl fliggben tobb is lehet. Az éves
munkatervhez a védondi feladatok Osszedllitasa, egyeztetése lehetdleg a nevelési-
oktatasi intézmény egészségfejlesztési programjaban meghatarozott feladatok
figyelembevételével torténjen.

Az ovodat ellatd védond ovodaban torténd tevékenységének, illetve elérhetdségének
idépontja, modja az dvoda falinjsagjan keriiljon feltlintetésre.

A gyermekek személyi higiénéjének ¢és fejtetvességének szlirését a nevelési évhez
igazodva szeptemberben, janudrban és aprilisban elkiilonitett helyiségben, egyénileg, a
szilok és a gyermekek eldzetes tajékoztatasat kovetden kell végezni.

Az oOvodat ellatd védondnek az Ovodai egészségnevelési programok keretében
egészségfejlesztési foglalkozasokat ajanlott tartania.

Az 6vodat ellaté védond a nevelési év kezdetekor lehetség szerint vegyen részt a
szilo1 értekezleten.

Amennyiben az 6voda részérdl felmertiil a gyermek bantalmazasanak gyanuja, errdl az
ovoda vezetdje értesiti az Ovodat ellatdé védondt, orvost, a gyermek hazi
gyermekorvosat/hdziorvosat. Amennyiben az O6vodat ellaitd védond észleli a
bantalmazast, az érvényben lévé modszertani utmutatd alapjan értesiti az ovoda
vezetdjét €s az ovodat ellato orvost.

Az iranyelv azt ajanlja, hogy a védond a nevelési év kezdetekor tajékozodjon arrdl,
hogy az oOvodaba jarok koziil van-e kronikus betegségben szenvedd gyermek.
Amennyiben van ilyen gyermek, akkor a gyermek betegségével kapcsolatos minden
informaciot ajanlott Osszegylijtenie és ezek alapjan egyéni, a gyermek specialis
gondozasat figyelembe vevd gondozasi tervet kell készitenie. Ennek egészségiigyi,
mentalhigiénés €s pedagdgiai részleteit az 6vodapedagdgusokkal, 6voda orvosaval,
hazigyermekorvossal/hdziorvossal, sziilokkel egyeztetni  sziikséges  (kiilonos
figyelemmel a cukorbeteg ¢és allergids gyermekekre).

A védondnek a fert6zo betegségek és a jarvanyok megeldzése érdekében sziikséges a

jarvanyligyi intézkedéseket az 6voda orvosaval és az dvoda vezetdjével egyeztetve
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kell megvalositania.

e Az Nkt. 62. §-a alapjan a nevelési-oktatasi intézmény (tobbcélu intézmény) vezetdje a
14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek részére abban az idétartamban,
amikor az o6voda feliigyelete alatt all, az 1l-es tipusti diabétesszel €16 gyermek
torvényes képviseldjének kérelmére — a gyermekkori diabétesz gondozasaval
foglalkozd egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan — specialis
ellatast kell biztositania.

e Az intézmény vezetdje az Oktatdsi Hivatal képzésen részt vett pedagdgus vagy
érettségi végzettséggel rendelkezd, NOKS foglalkoztatottja szamara eldirhatja a
cukorbeteg gyermek megsegitését: a vércukorszint szlikség szerinti mérését, sziikség
esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilével, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt id6kozonként a sziikséges mennyiségli
inzulin beadasat. Ha nincs ilyen alkalmazott, akkor a védéné vagy iskolaorvos segiti a

gyermek ellatasat.

10. Az ovodai etkezés biztositasa, téritési dijak
befizetési rendje

Az 6voda haromszori reformétkezést biztosit a gyermekek részére. A gyermekek sziilei az
intézményben, a gyermekiik altal igénybe vett étkezésért, az oktatasi torvény eldirasai alapjan

az 6voda fenntartdja altal meghatarozott szabalyok szerint téritési dijat fizetnek.

Az étkezési téritési dijakat havonta, minden ho 15-ig, atutaldsi postautalvanyon kell befizetni.
Az igénybe nem vett, étkezésre befizetett Gsszegeket, a bejelentést kovetd mésodik naptol
kezdddden be kell szdmitani a kdvetkezd befizetés dsszegébe.

Hidnyzas esetén, az étkezés lemondhaté, minden nap 09.00 oraig telefonon, vagy
személyesen.

A teljes hét lemondésa a megel6z6 hét csiitortokon 09.00 oraig torténhet.

11. Ov6-védé intézkedések, rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teendk
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Az o6vodak tagintézmény igazgatoi felelosek az dvoddban a nevelémunka egészséges ¢és
biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltétel
rendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando vezetdi feladat.
Az ovodaban alkalmazottak altalanos feladatai kozé tartozik, a gyermekek testi épségének
megovasa.
Minden 6vodapedagogus feladata, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi
épségiik meglérzéséhez sziikséges ismereteket atadja és ezek elsajatitasardl meggy6zodjék,
tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedést megtegye.
Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
¢s a tlizriado terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)
Az O6vodai egész napos neveldmunka folyamdn a dolgozénak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét. (Veédo-, ovoeldirasok figyelembe vételével.)
A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megovni.
Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.
Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartdozkodnak,

e hakiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek,

e ha az utcin kozlekednek,

o ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

o ¢&segyéb esetekben.
Az o6voda vezetsége az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.
A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az dvoda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek esetén
121



A Ceglédi Reformatus Altaldnos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata

Az o6vodapedagdgusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:

e asérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

o abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni,

o agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének,

e ¢értesitenie kell a gyermek sziileit.
Az elsosegélynytjtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani.
Minden dolgozoénak kotelessége a segitségnyujtasban részt venni.
Az Ovodéaban tortént balesetet, sériilést a tagintézmény igazgatonak ki kell vizsgalni. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto €s a kozrehatd személyi és szervezési okokat.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket meg kell tennie.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
intézmény munka- és balesetvédelmi feleldse végzi.
A harom napon tul gyogyuld sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrol az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a
gyermek sziil6jének. A jegyz6konyv egy példanyat az 6voda 6rzi meg.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az o6vodanak igény esetén biztositania kell a sziil6i szervezet részvételét a balesetek
kivizsgélasaban.
Az ¢6vodai neveld6 munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkoz6 részletes helyi szabdlyokat az dvoda

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

11.1. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k
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Az 6voda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem

lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda

gyermekeinek ¢és dolgozdinak biztonsagat ¢és egészségét, valamint az intézmény épililetét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

a természeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
a tlz,

a robbantassal torténd fenyegetés.

Teendok:

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni.

A vezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell
eljarni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell tliz esetén a tlizoltosagot.

- robbantdssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

- személyi sériilés esetén a mentoket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi- illetve katasztréfaelharito

szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

- az intézmény fenntartdjat.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézkedésre jogosult felelds vezetd/dolgozo
utasitdsara a veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a
tlizriad6 terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt
terlileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek
ovodapedagdgusa a felelos.

A veszélyeztetett épiilet kitliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezokre:
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- Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a nevelonek a mosddban tartozkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

- A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

- A gyermekeket a csoportszoba elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozéasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

e A vezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejtileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e az elsdsegélynyujtds megszervezésérol,

e akatasztrofaelhdrito szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.) fogadasarol.

e Az ¢piiletbe érkezd szerv vezetdjét az dvoda vezetdjének, vagy az altala kijeldlt
dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol,

- akozmi (viz, gaz, elektromos.) vezetékek helyérol,

- az épliletben tartozkodo6 személyek 1étszamardl, életkorarol,

- az épilet kitiritésérdl.

e A katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdrité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerv vezetOdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!

e A tlizriadd terv €s a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért a tagintézmény igazgatd a
felelds.

e Az ¢piiletek kiliritését a tlizriad6 terv alapjan évente legalabb egy alkalommal
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gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tagintézmény igazgato a felelds.
e A tlizriado tervben €s a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozodjara kotelezd érvénytiek.
Tiz - és bombariado folyamata
A riasztas modja: ,, Ttz van!”, illetve ,,Veszély van!” kiéltassal, a veszélyt észleld személy az
ovoda minden helységében jelez.
1. A csoportokban dolgozd 6vondk, dajkak haladéktalanul kezdjék meg a gyermekek
mentését biztonsagos helyre (udvar)
2. Sériiltek ellatasa: egészségiigyi, elsdsegély-nyujtasi ismeretekkel rendelkezé 6vondk
3. Csoportok 1étszdmanak ellendrzése
Feleldsok: ovodapedagdgusok
4. Haladéktalanul értesiteni kell a foigazgatot, a féigazgatd helyettest, ill..a torténtekrol 24
oran beliil értesiteni kell a fenntartot.
Ttizoltosagot, 105
Mentot, 104
Rendérséget 107
Felelds: tagintézmény igazgato
5. Aramtalanitas: a fékapcsoloval
Gaz fovezeték elzarasa

Felelosok: a dajkak
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval, a sziil6i
szervezet és a didkonkormanyzat véleményezésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

A szervezeti és miikddési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

a fenntarto,

a neveldtestiilet,

az intézmény foigazgatdja,

a sziil6i szervezet valasztmanya intézményi vezetosége,

a diakonkormanyzat iskolai vezetdsége

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasanak és modositasanak eljarasi szabalyai

1. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat tervezetét a nevelGtestiilettel egyiitt, a tanulok,
¢s a sziilok javaslatainak figyelembe vételével az intézmény féigazgatodja késziti el.

2. A Szervezeti ¢és Mikodési Szabéalyzat tervezetét — a tanuldkat érintd
rendelkezések tekintetében - megvitatjdk az osztidlyok és véleményiiket -
kiildotteik Gtjan - eljuttatjak az iskolai Didkonkormanyzat elnokéhez.

A Didkonkorményzat a véleményeket Osszesiti, €s errdl t4jékoztatja az
intézmény foigazgatdjat.

3. A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat tervezetét megvitatjdk a neveldk
munkakdzdsségei, s véleményiiket eljuttatjak az intézmény foigazgatdjahoz.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tervezetérdl az intézmény foigazgatoja beszerzi
az intézményi Sziil6i Szervezet véleményét.

5. Az intézmény fOigazgatdja a tanuldk, a neveldk, valamint a sziilok, véleményének
figyelembevételével elkésziti a Szervezeti ¢és Milkodési Szabdlyzat végleges
tervezetét. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elfogadasa eldtt az intézmény
foigazgatoja beszerzi a Didkonkormanyzat, valamint a Sziil61 Szervezet véleményét az
elkészitett tervezettel kapcsolatban.

6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevelOtestiilet fogadja el nevelGtestiileti

értekezleten, s az a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba.
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7. Az érvényben levd Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat modositasat — barmely nevelo,
szUilé vagy tanuld javaslatara, ha azzal egyetért — kezdeményezheti az intézmény
féigazgatdja, a neveldtestiilet, a Didkdnkormanyzat vagy a Sziiléi Szervezet.

8. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat modositasat az elsd-hatodik pontban leirt moédon

kell végrehajtani.
Osszegzé zaré rendelkezés

1. Ez a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025. év ... ho ... napjan — az intézmény
fenntartdjanak jovahagyasaval — 1épett hatalyba.

2. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban foglalt rendelkezésekkel egyetértett az
iskolai Didkonkormanyzat és a Sziil6i Szervezet.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatara 5 évenként, legkozelebb 2030-

ben keril sor.

Cegléd, 2025......

foigazgato
Az intézmény eredményes €s hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo

szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabdlyzatok, utasitasok eldirdsait az

intézmeény foigazgatdja a szervezeti €s miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.
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1.SZ. MELLEKLET

A CEGLEDI REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA ES OVODA
KONYVTARANAK SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
A Ceglédi Reformiatus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatanak melléklete

A Ceglédi Reformatus Altaldnos Iskola és Ovoda konyvtara altal gyiijtott alapdokumentumok
korét, az allomanygyarapitas moédjat, a gyljtés szintjét és mélységét a jelen gyijtokori
szabalyzat hatdrozza meg.

Ezen gyiijtokori szabalyzat a Ceglédi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és

Miikddési Szabalyzata alapjan késziilt, és annak 1. sz. mellékletét képezi.

I. Az iskolai konyvtar gytjtokorét meghatarozo tényezok:
1. Az intézményen beliili tényezdk:

— Az intézmény tanuloi Osszetétele.

— A Nemzeti Alaptantervben, valamint az intézmény altal alkalmazott
kerettantervben megfogalmazott alapvet6 kozmiivelddési, nevelési és oktatasi
feladatok.

— Az intézmény nevelési és oktatdsi céljai.

— Az intézmény helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.

— Az intézmény tehetséggondozasi €s felzarkodztatdsi programja.

2. Az iskolan kiviili tényezdk:
Lehet6ség a Kossuth Mivelddési Kozpont €s Konyvtar (2700 Cegléd, Kossuth tér 5/a.)
szolgaltatdsainak folyamatos ¢és kozvetlen igénybevételére. A konyvtarkozi kolcsonzés

lehetdségének kihasznalasa.
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I1. Az allomanygyarapitas modjai (a beszerzés forrasai):
— Vasarlas konyvkeresked6ktol, kiadoktol szamla alapjan.
— Ajandék mas konyvtaraktol, intézményektdl. jogi és nem jogi személyektdl

téritésmentesen.

I1I. A gyiijtés szintje és mélysége:
1. Kézikonyvtari allomany:

Gylijtenddek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok figyelembe
vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédiak, szotarak, fogalom -

gylijtemények, kézikonyvek, dsszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankdnyvek.

2. Ismeretk6z16 irodalom:
Gyljtenddek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd és szakkonyvek, a tantargyakhoz
meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanuldi munkaltatashoz hasznalhato

dokumentumok.

3. Szépirodalom:
Gylijtenddek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld kiadvanyok, a
tantervben meghatarozott antologidk, hazi és ajanlott olvasmanyok, életmiivek, népkoltészeti
alkotasok.
4. Pedagogiai gylijtemény:
Vilogatva gylijtenddek a pedagogiai szakirodalom és hatartudoméanyainak dokumentumai:
- Pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak.
- Fogalomgylijtemények, szotarak.
- Pedagogiai, pszicholdgiai és szocioldgiai Osszefoglalok.
- A pedagoégiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok megvaldsitdsdhoz
szlikséges szakirodalom.
- A tehetséggondozés és felzarkoztatas modszertani irodalma.
- A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.
- A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodo szakirodalom.
- Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygytijtemények.
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- Oktatasi intézmények tajékoztatoi.
- Altalanos pedagégiai és tantargymodszertani folyoiratok.

- Az intézmény torténetérdl, névadojarol szol6 dokumentumok.

4. Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
Vilogatva gytijtendéek a kdvetkezok:
- A konyvtari munka modszertani segédletei, 6sszefoglalé munkak.
- Konyvtari jogszabalyok, irdnyelvek.
- Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok, folydiratok.

IV. A konyvtar gyiijtokore dokumentum tipusok szerint:

Konyvek, térképek, atlaszok, idészaki kiadvanyok, folyoiratok, kozlonyok, évkonyvek,
audiovizualis dokumentumok, hangkazettdk, videofilmek, diafilmek, CD, DVD.
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2.SZ. MELLEKLET

A CEGLEDI REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA ES OVODA
IRATKEZELESI/ADATKEZELESI SZABALYZATA

A Ceglédi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és miikodési szabalyzatanak
2. melléklete
I. Jogszabaly altal elrendelt adatkezelési kotelezettség teljesitése

A nemzeti kdznevelésrdl szl tv. (Nkt.) alapjan:

Tanulok:

41. § (2) A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan a
tanulmanyi rendszerében:

a) a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye €s ideje, anyja sziiletési csaladi és uténeve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositdsra szolgalo
okmany megnevezése ¢és szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
teriiletén vald tartdozkodas jogcime é€s a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint
szama,

b) a gyermek, tanuld sziildjének, értesitendd hozzatartozojanak, a rd tekintettel csaladi
potlékra jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve,
lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

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

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,

df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatdsi azonositd szdma,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartdsdnak, szorgalmanak é&s tuddsanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ec) felndttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozd adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,
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g) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tuli kirandulason,
h) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt kiilfoldi tanulmanyuton,

Nkt. 41. § (8) A gyermek, a tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

b) 6vodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezOjének, a tanuloszerzodés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban
torténik, az iskoldnak, iskolavaltds esetén az 1 iskoldnak, a szakmai ellendrzés
végzdjének,

d) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

Nkt. 41. § (9) A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat,
amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre wvaldo igényjogosultsag
elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl

megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

Munkavallalok

A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkore

A koznevelésben foglalkoztatott

0 3 N O B~ W

. csaladi és utdneve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,

. sziiletési helye, ideje,

. anyja sziiletési csaladi és utoneve,

. lakohelye, lakéscime, tartozkodasi helye, telefonszama,
. csaladi allapota,

. addazonosito jele,

. tarsadalombiztositasi azonosito jele,

. fizetési szamlaszama,
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9. e-mail-cime,

10. iigyfélkapu+ vagy DAP elérhetésége,

.

1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

2. szakképzettségei, szakiranyl tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,

3. iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott
munkakor betdltésére jogositod okiratok adatai,

4. tudomanyos fokozata,

5. idegennyelv-ismerete,

6. pedagogus-tovabbképzésre, valamint a koznevelésért felelds miniszter altal eldirt képzésre
vonatkoz6 adatai,

7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatdsdhoz sziikséges,

M.

1. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal
figyelmen kiviil hagyand6 tavollét jogcime, idStartama,

2. a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegli jogviszony tipusanak, kezdd €s befejezd
1d6pontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati idok a bet6ltott munkakor vagy draaddi megbizas megjelolésével,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul
szolgal6 id6tartamok,

5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan idétartama,

V.

1. allampolgarsaga,

2. a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

3. munkakdre, FEOR-szama,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jelenlegi besoroldsa, besorolasanak
1d6pontja, kovetkezé mindsitésének esedékessége,

5. vezetdi megbizasa,
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6. probaid6 adatai,

7. teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

8. torvényi keretek kozott az illetmény-meghatarozasrol szol6 munkaltatoi dontés,

9. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatdsok idopontja, dsszege, a korabbi szabalyozas
alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozoé adatok,

13. kartéritési feleldsségre vonatkozo adatok,

14. 6sszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelez6 alkalmassagi vizsgalatra vonatkozé adatok,

16. palyazata, 6néletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutaldsara adott megbizés teljesitéséhez sziikséges adatok,
18. oktatasi azonositd szama,

19. pedagodgusigazolvanyanak szama,

20. fegyelmi feleldsségre vonatkoz6 adatok,

V.

1. eltartott gyermekei csalddi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi €s
utoneve, lakohelye, lakdscime, tartézkodasi helye, addazonositod jele, tdrsadalombiztositasi
azonosito jele,

2. egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete,

3. csaladtamogatasi kedvezményei,

4. az allami készfizetd kezességvallaldssal Osszefiiggd adatok, a hitelszerzddést kotd
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysdga; a hitel

lejartanak idépontja,

VI.
1. munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,

2. feladatellatasi helye,
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VII.

1. koznevelési foglalkoztatotti  jogviszonyanak, munkaviszonyanak megsziinése,
megsziintetése idépontja, jogcime, a megsziinéssel, megsziintetéssel Osszefiiggésben jard
juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi 1d6, végkielégités adatai,

2. athelyezés esetén a fogadd munkaltatd adatai,

3. a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €és a hatarozott idejii

athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai.

1. Nem jogszabalyi felhatalmazas altal elrendelt adatkezelés teljesitése —

kiillonleges adatok

Ezeket az adatokat csak akkor lehet kezelni, ha a jogszabalyi felhatalmazast meghaladdan

kezelt adatok korérdl tajékoztatjuk az érintetteket.

Az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXIIL.

torvény igy rendelkezik:

3.§ 3. kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoriaiba tartozé minden adat, azaz
a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre
vagy szakszervezeti tagsagra utal6 személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a
természetes személyek egyedi azonositasat célzo biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok
¢és a természetes személyek szexualis €letére vagy szexualis iranyultsagara vonatkozo

személyes adatok,

5. § (2) Kiilonleges adat a 6. §-ban meghatarozott esetekben, valamint akkor kezelhetd, ha...

az adatkezeléshez az érintett irdsban hozzajarul.

IIl. Az intézménnyel jogviszonyban nem lévé személyek adatainak

kezelése

A palyazatként vagy kéretleniil az intézmény szadmara megkiildott onéletrajzokban szerepld
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adatokat az intézmény a benyujtastol szamitott 60 napig kezelheti. Az intézmény vezetoi,
pedagdgusai és dolgozoi szamara kiildott elektronikus tlizenetek kiildése esetén magat az
tizenetkiildést gy értelmezi az intézmény, hogy az tlizenetkiild6 hozzajarul e-mail cimének,
nevének €s az lizenetben kozolt esetleges adatainak kezeléséhez. Amennyiben az iizenetkiildo
azt kéri, akkor 8 nap idOtartamon beliil elektronikus {iizenetét a cimzett torli, és a

levelezérendszer cimtaraban is megsemmisiti a hozza tartozé névjegyet.

IV.Az intézményi rendezvényeken késziilt fényképekkel, videofelvétellel

kapcsolatos adatvédelem

Az intézmény honlapjan kezeli az iskolai eseményeken késziilt fényképeket/videofelvételeket,
¢és lehetdveé teszi azt, hogy barmely sziild vagy tanuld gy nyilatkozzék, hogy nem jarul hozza
egy adott rendezvényen vagy daltaldban az  iskolai eseményeken  késziilt
fényképeknek/videofelvételeknek a honlapon torténd megjelentetéséhez, sot altalanosabban a
sajat fényképének/rola késziilt videofelvételnek mint adatnak a kezeléséhez, fiiggetleniil attol,

hogy a tanév kezdetekor irasbeli nyilatkozatban ehhez hozzajarult.

V. Az elektronikus naplok belépési adatainak kezelése

Az elektronikus naplokhoz vald hozzaférés biztositasa érdekében az intézménynek kezelnie
kell minimalisan a tanuld nevét, oktatdsi azonositdjat, az e-naplohoz sziikséges azonositojat
(login), valamint a belépéshez sziikséges jelszot. Ezeket az adatokat a tanuldi jogviszony

megsziinését kovetd egy honapon beliil torli az intézmény.

VI.A pedagogusok, osztalyfonokok altal kezelt kiilonleges adatok

Amikor tanitvanyaikat osztalykirdndulasra, tdborozasra, projektoktatdsra viszik, ¢és
megkérdezik az osztalyban, hogy kinek van ételallergidja, kinek kell biztositani lisztmentes

taplalkozast, esetleg van-e az osztadlyban vegetaridnus étkezést igényld tanulé. Amennyiben
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ezek valamelyike el6fordul, a pedagogus maris kiilonleges adatokat kezel annak ellenére,

hogy adott esetben errdl nem készit tablazatot vagy egyéb feljegyzést sem. Ezért az ilyen és

ehhez hasonld adatok kezelését megel6zéen minden esetben be kell szerezni a tanulod

sziil6jének az adatkezeléshez torténd (szobeli vagy irasbeli) hozzéjarulasat.

1.

2.

3.

4.

5.

Az intézményben csak azon személyes ¢és kiillonleges adatokat lehet kezelni, melyekre
a magasabb rendli jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben
(Pl.: statisztikai adatgytijtésnél, tudoményos kutatisndl stb.) ez alol az iskola
foigazgatoja felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozdlni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes.
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:
— papir alapt nyilvantartas,
— szémitogépes (elektronikus) nyilvantartas.
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény fOigazgatdja egy
személyben felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorldsdval az intézmény egyes
dolgozoit bizza meg az alabbi pontokban részletezett modon.
Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakdri leirasukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
— igazgatOhelyettesek/tagintézmény-igazgatok
— gazdasagi vezeto,
— iskolatitkar,
b) a gyermekek/tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
— igazgatohelyettesek/tagintézmény-igazgatok
— gazdasagvezeto,
— iskolatitkar,
— osztalyfénokok,
— napkozis neveldk,
— gyermek- és ifjusag védelmi felelds

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozék a  koznevelési  torvény
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2. sz. mellékletében engedélyezett esetekben:

a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori leirasukban szerepld

feladatokkal kapcsolatosan:

igazgatohelyettesek/tagintézmény-igazgatok
gazdasagi vezeto,

iskolatitkar,

b) a gyermekek/tanulok adatait tovabbithatja:

fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormdnyzat, allamigazgatéasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja:
foigazgato;

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézségre vonatkozo adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek
tovabbithatja:  fOigazgatd, igazgatOhelyettesek/tagintézmény-igazgatok,
osztalyfonok,

a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az
érintett osztdlyon beliil, a nevelOtestiileten beliill, a sziildnek, a
vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuloszerzddes
kotdjének, iskolavaltas esetén az 1) iskoldnak, a szakmai ellendrzés
végzdjének tovabbithatja: foigazgatd, igazgatdhelyettesek/tagintézmény-
igazgatok, osztalyfonok, iskolatitkar;

a diakigazolvany — jogszabalyban meghatdrozott — kezeldje részére a
didkigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja:
iskolatitkar;

a tanul¢ iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett
felsoktatasi intézményhez adatot tovabbithat: foigazgato,

igazgatohelyettesek/tagintézmény-igazgatok, osztalyfonok;
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az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatdé intézménynek a
gyermek, tanuld egészségiigyi allapotdnak megallapitasa céljabol adatot
tovabbithat: foigazgato;

a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel foglalkozod szervezetnek, intézménynek a gyermek,
tanuld veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol adatot
tovabbithat:  figazgatd,  igazgatOhelyettesek/tagintézmény-igazgatok,

osztalyfonok.

Az alkalmazottak adatait az alkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A

személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gyiijtoben zart szekrényben kell

Orizni. Az alkalmazottak személyi anyagdnak vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért

a féigazgato a felelds.

a.) A tanuldok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt

nyilvantartasokban kell 6rizni:

1.
2.

Osszesitett gyermek/tanuldi nyilvantartas (Vezetéséért felelds: iskolatitkar),
torzskonyv  (Vezetéséért felelds:  igazgatohelyettesek/tagintézmény-
igazgatok, osztalyfonokok),

bizonyitvany (Vezetéséért felelds: igazgatdhelyettesek/tagintézmény-
igazgatok, osztalyfonokok),

beirdsi napld (Vezetéséért felelds: igazgatdhelyettesek/tagintézmény-
igazgatok),

osztalynaplok (Vezetéséért felelds: igazgatdhelyettesek/tagintézmény-
igazgatok, osztalyfonokok),
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6. napkozis ¢és  tanuldszobai  csoportnaplok  (Vezetéséért  felelds:
igazgatohelyettesek/tagintézmény-igazgatok, napkozis neveldk,
tanuldszoba vezeto),

7. diakigazolvanyok nyilvantartasa (Vezetéséért felelos: iskolatitkar).

8. A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd
adatait a szamviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz

csatolva kell nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény gazdasagi

vezetdje a felelOs.

Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi el6irasokhoz igazodé mindenkori

modositasaért a féigazgatd a felelOs.
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141



A Ceglédi Reformatus Altaldnos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata

4.SZ. MELLEKLET

INFORMATIKAI SZABALYZAT

I. Bevezetés

Jelen dokumentum (a tovabbiakban: ISZ) a Ceglédi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
- 2700 Cegléd, Szabadsag tér 4. (a tovabbiakban: iskola) Informatikai Rendszerének

hasznalatat szabalyozza a szolgaltatdsokat igénybevevo felhasznalok szamara.

Az intézmény szamitégépes haldzata az intézmény tulajdonaban ¢és kezelésében levd
szamitogépek ¢és szamitastechnikai eszkozok Osszekapcsolt rendszere, beleértve az

Osszekapcsolashoz sziikséges kiegészitd eszkdzoket és vezetékrendszert.

I1. Felhasznalok

Az Informatikai Rendszer felhasznéloit 5 csoportra osztjuk:

1. az intézmény dolgozo1i, mindazok, akiket az intézmény foglalkoztat, mégpedig

- az intézmény vezetdsége,
- atantestiilet tagjai,

- agazdasagi, adminisztrativ és technikai dolgozok,
2. az iskola tanuloi, akikkel az iskola tanulo6i jogviszonya fennall,
3. iddszakos felhasznalok az intézmény teriiletén szervezett tanfolyamok hallgatoi,
4. az Uzemeltetés (1d. VIII. pont) altal ideiglenesen adott felhasznaloi engedély birtokosai,

5. az Informatikai Rendszerben az Uzemeltetés (Id. VIII. pont) tudomasival

szerviztevékenységet végzo tarsasag dolgozoi.
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Mas személy az Informatikai Rendszert nem hasznalhatja. Minden, a fenti csoportokba
tartozo személy felhasznalova valik, ha haszndlni kivanja az Informatikai Rendszert, és ezen
rautald magatartasaval elfogadja az ISZ-t. Egyedi felhaszndloi nevet (tanuld esetén a
szaktanar hozzajarulasaval) csak olyan felhasznald kaphat, aki az igénylé adatlapon (Id.
Melléklet) alairasaval kiilon is megerésiti, hogy az ISZ-ben foglaltakat megismerte, elfogadja,

¢s magara nézve kotelezOnek ismeri el.

I11. Az Informatikai Rendszer célja
1. Altalanos alapelvek

Az Informatikai Rendszert az intézmény lizemelteti. A gépek hasznalatara az intézmény
jogosit, a hozzaférést az intézmény adja ki. Az Informatikai Rendszer célja a felhasznalok
azon igényeinek kielégitése, amelyek az intézmény Pedagodgiai Programjaban és a Szervezeti
és Miikodési Szabalyzataban megfogalmazott oktatasi tevékenységekkel kapcsolatosak, ezért
az Informatikai Rendszer csak ezen célok elérésére haszndlhato, az intézmény szandékainak

megfelelden.

Ennek megfelelden az Informatikai Rendszer eréforrdsait kiilon engedély nélkil tilos
kereskedelmi, vagy egyéb nem intézményi célra haszndlni. Megengedett az Informatikai
Rendszer magéancélra (pl. maganjellegli levelezésre) torténd felhasznalasa, ha ez nem jelent

indokolatlanul nagy terhelést a rendszernek, ezzel az oktatasi-nevelési célokat veszélyeztetve.
2. Az Informatikai Rendszer hasznalata a tanorakon

Az alapelvekben megfogalmazottaknak megfeleléen alapvetd cél az oktatas timogatasa. Ezért
a felhasznaloknak arra kell torekedniiik, hogy az Informatikai Rendszer minden fajta

hasznalata e célra irdnyuljon.

A szakmai targyak oktatdsanal egyértelmii a felhasznalés iranya, de napjainkban egyre inkébb

elvart, hogy mas szakteriiletek, tantargyak oktatasdhoz is felhasznaljuk az informatika
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nyujtotta lehetdségeket. Ez megvalosulhat a tandrak keretében is, de emellett lehetdséget kell
adni a tanuloknak arra, hogy délutan, tanordkon kiviil is alkalmazni tudjak az informatikai
eszkozoket ismeretszerzésre vagy meglévd ismereteik elmélyitésére. Erre szolgalnak a

délutani tigyelet alatti géptermi orak.

Mivel a tano6rék alatt a tanulok is az Informatikai Rendszer felhasznaldiva valnak, igy nekik is
kotelességiik betartani az ISZ-t. Alapvetd szempont az Informatikai Rendszer ordk alatti
hasznalatanal, hogy a tanuldk csak a tandr utasitisait kovetve dolgozhatnak, mind a gépek
tényleges haszndlata soran, mind pedig a kiadott feladatok megoldasa, vagy tananyag
feldolgozasa kozben. A kovetkezOkben megtaldlhatd néhany fontos szabaly, amik betartasa

minden tanuldra nézve kotelezo:

1. a géptermekben tanar feliigyelete nélkiil tartozkodni tilos;

2. agépeket bekapcsolni csak a tandr kifejezett utasitasara lehet;

3. a termekben taldlhato elektromos csatlakozdsokhoz, vezetékekhez, a gép kdbeleihez
nyulni, a gépek burkolatat kinyitni, eltavolitani tilos, és stlyos fegyelmi vétségnek
mindsiil;

4. a tanarok és mas intézményi dolgozdk altal hasznalt gépeket (tanari szoba, titkarsag,
1gazgatoi szoba, gazdasagi iroda, szaktanari szobdk gépeit) tanuld nem hasznalhatja;

5. a géptermekben elhelyezett szerverekhez nyllni szigoruan tilos, és stlyos fegyelmi
vétségnek mindsil;

6. a gépterembe csak a munkadhoz elengedhetetleniil sziikséges felszerelés vihetd be
(fiizet, konyv, iroszer, adathordozo6);

7. a gépterembe ételt, italt, barmilyen élelmiszert, kabatot, tdskat bevinni tilos;

8. a tanora alatti géphasznalathoz csak a csoport sajat felhasznaldi neve (pl. 1999c1)
hasznalhato, kivéve, ha szaktanar kifejezetten mast mond;

9. a tanordk alatt torténd barmilyen rendellenes mukodést, sériilést, rongalast azonnal

jelenteni kell a tanarnak.

3. Az Informatikai Rendszer tanorak utani hasznalata
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A szamitogéptermek délutani gyakorlasra 14.30-16.00-ig hasznalhatok kizarolag szaktanari
feliigyelettel, a kifliggesztett beosztas szerint. A gépek hasznalata el6tt minden esetben be kell
iratkozni az adott szaktanterem szamitogép-hasznalati naplojaba, feltiintetve a datumot, a
hasznalat kezdetének idejét, a felhaszndldo nevét, osztalyat, és a hasznalt gép szdmat. Az

eltavozas idejét szintén be kell jegyezni.

A délutani géphasznalathoz kizardlag sajat felhasznaloi nevet lehet igénybe venni, a tanoran
hasznalt csoportnevek nem hasznalhatok. Tehat délutdn csak az hasznalhatja a
szamitogeépeket, aki eldzetesen sajat felhasznaloi nevet igényelt. Kivételt képez a szaktanar,
illetve a rendszergazda kizarolag egy alkalomra sz6lo engedélye, az altala meghatarozott

felhasznaloi név hasznalatara.

A szamitastechnika tantermek délutani hasznalata soran eléforduld zsufoltsag esetén minden

esetben elsdbbséget élvez az a tanuld, aki hazi feladatat késziti, illetve az, aki tandrara késziil.
Ezek utan a végezhetd tevékenységek sorrendjét a kovetkezOképpen szabalyoztuk:

1. komolyabb fejlesztd tevékenység (kiemelten: weboldalak szerkesztése),
2. elektronikus levelezés,

3. Web bongészés,

4. multimédia,

5. fajlok letdltése, egyéb internetes szolgaltatas igénybevétele,

6. egyéb szdmitastechnikai tevékenységek.

Tehat szabad gép hidnyaban a bongész0 vagy fajlok letoltésével foglalkozé didk koteles
atadni a helyét annak, aki levelezéséhez az intézményi levelezéprogramot szeretné hasznalni,
vagy példaul honlapot szeretne szerkeszteni. Amennyiben a hasznalat megkezdése eldtt vagy
a hasznalat soran barmilyen sériilés, rongalas, miikddési hiba, rendellenesség tapasztalhato, a
felhasznalo koteles azt jelenteni az ligyeletet tartd szaktanarnak, vagy a rendszergazdanak. Ha
a felhasznald rendellenességet tapasztal, és azt nem jelenti a megfeleld személynek, sajat
maga felel érte. A szdndékosan elkovetett karokozasért az intézmény szabalyozasanak

megfelelden teljes anyagi kartérités terheli a karokozot.
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IV. A hasznalat korlatozasai

Az Informatikai Rendszer nem hasznalhat6 az aldbbi tevékenységekre:

az érvényes magyar jogszabalyokba {itk6z6 cselekmények, ideértve a kovetkezdket, de
nem korldtozdédva ezekre: masok személyiségi jogainak megsértése; tiltott
haszonszerzésre iranyuld tevékenység (pl. piramis-, pildtajaték); a szerzoi jogok
megsértése; szoftverek szandékos €s tudatos illegalis haszndlata, terjesztése;

az Informatikai Rendszerhez kapcsolédé mas - hazai vagy nemzetkozi - halozatok
szabalyaiba 1itk6zé tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen
halézatokat érintik;

haszonszerzést célzo, kdzvetlen tizleti célu tevékenység, reklamok terjesztése;

az Informatikai Rendszer, illetve erdforrasai szabalyos miikodését megzavaro,
veszélyeztetd tevékenység;

az Informatikai Rendszert, illetve erdforrasait indokolatlanul, vagy szandékosan
tulzott mértékben, pazarld6 modon igénybevevd tevékenység (pl. levélbombik,
elektronikus jatékok, SPAM);

az Informatikai Rendszer erOforrasathoz, a haldzaton elérhetdo adatokhoz torténd
illetéktelen hozzaférés, azok illetéktelen hasznalata (példaul masok leveleinek
elolvasdsa hagyomdnyosan jogszabalyba iitk6zd tevékenység, és ez az elektronikus
levelekre is vonatkozik, tehat ez a levéltitok megsértésének mindsiil);

az Informatikai Rendszer eroforrasainak, a haldézaton elérheté adatoknak illetéktelen
modositasara, megrongalasara, megsemmisitésére iranyuld barmilyen tevékenység;

az Informatikai Rendszer biztonsagat veszélyeztetd informaciok, programok
hasznalata, terjesztése, tarolésa;

vallési, etnikai, politikai, erkolcsi vagy mas jellegli érzékenységet sértd, masokra
nézve sértd, esetleg masokat zaklato tevékenység (pl. szélsdséges nézeteket képviseld,
fajgylilold, vagy pornograf anyagok megtekintése, taroldsa, kozzététele vagy
tovabbitasa);

masok munkajanak indokolatlan és tilzott mértékii zavarasa, vagy akadalyozasa (pl.

kéretlen, zaklato levelek kiildése);
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- ahalozati er6forrasok magancélra vald tulzott mértékii hasznalata.

Lényeges kitérni arra, hogy a szellemi alkotasokat hagyomanyosan szerz6i jogok védik. Erre
a védelemre nevének megadasaval automatikusan jogosult a szerz0. A szerzéi jogok
védelmére nemzetkozi egyezmények vonatkoznak, melyek Magyarorszdgon is érvényesek,
tehat az intézmény nem nézheti el ezek megsértését. ,,Copyright” altal védett szoftvert csak az

idevonatkozo szerzddéssel 6sszhangban lehet hasznalni.

A nem szabadon terjeszthetd programok lemasoldsa az intézmény gépeirdl és annak mashol
valé hasznalata, vagy ilyen programok engedély nélkiili elhelyezése az Informatikai

Rendszeren, tehat a szerzdi jogok megsértése biincselekmény!

V. Kiemelten tiltott tevékenységek

A IV. pontban emlitett tevékenységek koziil néhany részletezve:

1. Bejelentkezési kisérletek

Tilosak a bejelentkezési kisérletek olyan gépre, melyre az igénybevevdnek nincs jogosultsaga.
Tilos mas ismert, nem sajat felhaszndloi néven torténd bejelentkezési kisérlet, vagy a
,névtelen” felhaszndloi nevek hasznalata kifejezett engedély nélkiil. Hatarozottan tiltott dolog
a SUPERVISOR, ADMINISTRATOR illetve mas kiemelt jogosultsdggal rendelkezd

felhasznaloi néven valo probalkozas.

2. Betorési kisérletek, biztonsagi rendszabalyok megsértése

Tilos az Informatikai Rendszer biztonsadgi rendszerében levé hibak, hianyossagok
kihasznaldsaval privilégiumok (eldnyok) szerzése. Amennyiben a sikeres betorést a
felhasznalo a rendszergazda tudtira hozza, mieldtt az észlelné, és semmilyen karokozas nem
tortént, ,,felmentésben” részesiil, hiszen hozzdjarult az Informatikai Rendszer biztonsaganak

noveléséhez.

Mas felhaszndloi nevének hasznalata még annak engedélyével is tilos!
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A felhasznaloi név kdlcsonadasa (atruhdzéasa) még ideiglenesen is tilos!
Masvalaki jelszavanak kideritésére iranyul6d barmely kisérlet tilos!

Barmely adatallomény atvitele mas adattarolora, mas gépre vagy a haldzatra az allomany

tulajdonosanak tudomasa, vagy szandéka nélkiil tilos!

(Lehet természetesen, hogy a tulajdonosnak éppen az a szandéka, hogy barki elolvashassa,
lemésolhassa azt az allomanyt. Ekkor ezt az erre utald, elfogadott jelekkel jeleznie kell. Ha
valaki egy allomanyt olvashatova tesz, ezzel nem jogosit fel méasokat az elolvasasra csak

akkor, ha erre a kiilon felhivja a figyelmet!)

Kiilondsen elfogadhatatlan, ha a bejelentkezési/betorési kisérletek iskolan kiviili illetve
kiilfoldi gépre torténnek. Ennek ugyanis kovetkezménye lehet az intézmény, mint intézmény
feleldsségre vonasa, esetleg az intézmény, vagy a teljes Sulinet halozat kizardsa egyes

rendszerekbol.

A szamitdgép vagy szoftvereinek madsokat sértd hasznalata szamitégépes zaklatas! (A
cimzettet felhdborito, esetleg fenyegetd levelek, képek, iizenetek kiildése, masok munkajanak

akadalyozasa tilos!)
3. Szamitogépes jatékok

Az intézmény nem tamogatja a szamitogépes jatékok hasznalatat, ezért tilos barmely jaték
intézményi gépek adattaroloira valdo masolasa, telepitése, taroldsa, az esetleg ott talalt jatékok
futtatdsa. Ez aldl a szabaly aldl kivételt képeznek azok a fejlesztd jellegli jatékok, oktatasai
anyagok, melyeket az intézmény megvasarolt, vagy hasznalatukra engedélyt kapott, és az

Uzemeltetés a munkadllomasokon vagy a haldzaton kimondottan e célra elhelyezett.
4. Tilos tovabba

— erdforras hasznalata olyan modon, hogy errél az Uzemeltetésnek nincs tudomadsa;
- er6forras pazarlasa masokat akadalyozd, vagy az Informatikai Rendszer biztonsagos

mikodését veszélyeztetd mértékben;
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- ajogositott személyek akadalyozasa jogos tevékenységiikben;
- szamitogépek vagy barmely, az Informatikai Rendszerhez tartozé berendezés
engedély nélkiili megbontésa, ki- vagy bekapcsolasa, beallitasainak megvaltoztatasa;

- barmilyen szoftver-beallitas engedély nélkiili megvaltoztatasa.

VI. Az intézmény Internet szolgaltatasai

Az intézmény a korabbi Emberi Erdforrasok Minisztériuma altal a Sulinet programja
keretében egy teljesen felszerelt internet laboratériumot kapott (29. sz. Multimédia és internet
terem). Mivel e gépek Uzemeltetése is az intézmény feladata, a gépek pedig az intézmény

Informatikai Rendszerének részei, igy itt is az ISZ szerint kell eljarni.

Az intézmény e-mail, WWW ¢és FTP szolgaltatast nyujt, valamint lehetdséget biztosit, hogy
az Informatikai Rendszer felhasznaloi az Internet szamos szolgaltatasat (e-mail, WWW, FTP,
telnet, stb.) igénybe vegyék. A felhasznalok a rendszergazda (tanuld esetében a szaktanarral
egylittes) engedélye esetén jogosultak a szolgéltatasok egyéni igénybevételére. Miutan a
felhasznal6 a megfeleld adatlapot (1d. Mellékletek) kitoltotte, a rendszergazda elkésziti a
felhaszndlé bejelentkezési nevét, és kifiiggeszti az Uzemeltetés hirdetStabldjara. A
felhasznalo az ott ismertetett modon tudja atvenni, illetve lizembe helyezni felhasznaloi nevét.
A felhasznaloi név atvétele utan kezdddik meg a szolgaltatisok igénybevétele. Ett6l az
idéponttol a felhasznald felelds jelen ISZ maradéktalan betartdsdért. Amennyiben a
felhasznald az igényelt egyedi felhasznaldi nevét 3 honap idGtartam alatt egyszer sem
hasznalja (nem jelentkezik be), akkor a rendszergazda jogosult visszavonni az egyedi
hasznalati engedélyt. Ez természetesen nem jelenti az Informatikai Rendszer hasznalatatol

vald teljes eltiltst.
1. E-mail, elektronikus levelezés

A felhasznaloi névvel egyidejlileg intézményi postaladat és e-mail cimet is kap az igényld. Az

e-mail cim alakja a kovetkez6: felhaszndldéi név@reformatus.hu. Gmail-es levelezési

rendszert hasznalunk. Ezzel olvashatok az intézményi cimre érkezd levelek, és ennek
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segitségével tudunk levelet kiildeni is. Az Informatikai Rendszeren kiviili szdmitogépekrol
(otthonrdl, Internet-kavézobol, mas iskoldbdl) az Interneten keresztiil is kezelheté az
intézményi postalada, az ehhez sziikséges beallitisok az Uzemeltetés honlapjan (az

Intraneten) megtekinthetok.

2. WWW, World Wide Web

A felhaszndl6 kiilonboz6 anyagokat készithet, amit a rendszergazda attekintés utan elhelyez
az intézmény Web kiszolgaldjan, igy elérhetévé valnak az Internet feldl. Ez lehet a
felhasznal6 sajat bemutatkozé oldala, vagy olyan lapok, amik barmilyen hasznos informaciot

szolgaltatnak.
3.FTP

A felhasznal6 kiilonbozd fajlokat, programokat készithet, amit a rendszergazda attekintés utan
elhelyez az intézmény FTP kiszolgalojan, igy elérhetdvé valnak az Internet fel6l. Ebben az
esetben kiillondsen szem el6tt kell tartani a szerzdi jogok tiszteletben tartdsara vonatkozo

szabalyokat.
VILI. lllemszabalyok

Az 1itt felsoroltak nem szankcionaltak, csupan etikai szabalyok. De ha tudunk roluk és

betartjuk dket, nem okozunk kellemetlenséget masoknak:

- az a tény, hogy meg lehet tekinteni egy allomany tartalmat, el lehet olvasni egy
dokumentumot, nem jelenti azt, hogy meg is kell tenni;

- afelhasznaloknak takarékoskodni illik az Informatikai Rendszer er6forrasaival;

- lehetéleg minél elébb tordlnie kell azokat az dllomanyokat, melyekre nincs sziiksége;

— lehetéleg ne futtassunk interaktivan hosszul, szdmolasigényes feladatokat, szélessava
multimédia-adatfolyamokat vagy ezek haszndlatat besz¢ljiik meg a rendszergazdaval,

- nagy fajlok letoltéséhez kérjiik a rendszergazda segitségét, hogy ne lassitsuk ezzel a

150



A Ceglédi Reformatus Altaldnos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata

halozat sebességét;

- nem ajanlott személyes adatok (név, lakcim, telefonszam, igazolvanyszam,
bankkartya-szam, sziiletési adatok, esetleg e-mail cim) megadasa olyan weboldalakon,
ahol nem biztositott ezek biztonsagos kezelése. Sose adjuk meg a helyi rendszeren
hasznalt felhasznaldi neviinket és jelszavunkat, és azt ne is hasznaljuk mas
szolgaltatasnal (pl. webes levelezés). Sokszor eléfordul, hogy a megadott adatokat
mas célra is felhasznaljak, vagy példaul e-mail cimiinkkel visszaélve a késobbiekben

oriasi reklamozonnel talalkozunk postaladankban.

A felhasznaloknak mindent meg kell tenni az Informatikai Rendszer védelméért. Ennek
érdekében elsdsorban megfeleld jelszot kell valasztania, tovabba a jelszot legalabb évenként
illik megvaltoztatnia. Nem szabad olyan jelsz6t valasztani, ami egy szotarban benne lehet. Az
ilyen jelszavakat megfeleld program néhany perc alatt megtaldlja. Nem szabad olyan jelszot
adni, ami a kornyezetbdl kiderithetd (telefonszam, lakcim, barat/né neve stb.) Példaul a
konnyen megjegyezhetd szavakat érdemes bonyolitani szdmokkal vagy mas specidlis

karakterekkel.
VIIIL. Uzemeltetés

Uzemeltetési feladatokat az intézmény rendszergazdaja és az intézmény igazgatdja altal e

feladatra megbizott személy végezhet.

Annak érdekében, hogy az intézményi Informatikai Rendszer védett legyen jogosulatlan
hasznélat, illetve kdrokozas ellen, az Uzemeltetés fenntartja magéanak azt a jogot, hogy ennek
érdekében barkit az Informatikai Rendszer hasznalatabol kizarjon; megnézzen, lemasoljon,
megvaltoztasson vagy toroljon barmely allomanyt, amely kapcsolatban lehet az Informatikai

Rendszer 1SZ-szel ellentétes hasznalataval.

Az ilyen médon tudomésdra jutott informaciét az Uzemeltetésnek hivatali titokként kell
kezelnie. Kivételt képez, ha az ISZ megsértésének alapos gyantja meriil fel, ebben az esetben

az informacidk a kivizsgalasra illetékes személyekkel kozolhetdk.
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Az Uzemeltetés fenntartja maganak azt a jogot, hogy az Informatikai Rendszert barmikor
ellendrizze, ledllitsa, vagy atkonfigurdlja, illetve fenntart magénak barmely egyéb jogot,
amely sziikséges lehet az intézmény szamitogépes eréforrasainak megvédéséhez, és a tovabbi

uzemszert mukodés biztositasahoz.

Az Uzemeltetés torekszik tovabba arra, hogy a halozaton athalado, illetve a halozaton elérhetd
informaciokhoz, adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza, a jelenlegi miszaki és anyagi
lehetdségek azonban ennek garantdldsit még nem teszik lehetdvé. A felhasznalok ennek

tudataban helyezzenek el vagy kiildjenek informacidkat a hal6zaton.

Az Uzemeltetésnek a lehetéségekhez mérten kotelessége a felhasznalok tédjékoztatasa az elére
lathatd technikai problémakrol (pl. az Informatikai Rendszer iizemsziineteirdl,

karbantartasarol, kiilonb6z6 szolgaltatasok sziinetelésérdl illetve az egyéb kimaradasokrol).
IX. Az ISZ megsértoi

Az intézmény fenntartja maganak a jogot, hogy a jelen ISZ-t megsértokkel szemben eljarjon.
Az eljarast minden esetben a rendszergazda (tanuld esetén a szaktanar javaslatara is)
kezdeményezi. Dontését a fOigazgatd feliilvizsgalhatja. Az ISZ megsértése esetén az
intézmény megvonhatja a haldzat, illetve a gépek haszndlatanak jogat hatarozott iddre, vagy

hatdrozatlan iddre, visszavonasig.

Ha az ISZ megsértése kismértékll, vagy nem tekinthetd szandékosnak, akkor az elkovetdt
figyelmeztetni és az ISZ-rdl tajékoztatni kell. A figyelmeztetés utdni ismételt elkovetést

szandékosnak kell tekinteni.

Kiilondsen sulyos esetben, illetve szandékossag esetén az Uzemeltetés a hasznalati jogot
koteles megvonni, és az ISZ megsértdje az egész Informatikai Rendszerbdl kitilthato. Ha

sziikséges, az intézmény fegyelmi eljarast, polgari jogi pert is indithat.

X. Zaro rendelkezések
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Ezt az ISZ-t rendszeresen (legalabb évente) feliil kell vizsgalni és a megvaltozott helyzethez

igazitani. Az ISZ-t minden esetben a féigazgatd hagyja jova.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben minden esetben a Kéznevelési Torvény (2011. évi CXC.
torvény), a Polgari Torvénykonyv, és mas kapcsolodd jogszabalyok rendelkezéseit kell
kovetni, valamint figyelembe kell venni a Netikett szabalyozasat, ami az interneten zajld

kommunikécié kozmegegyezéssel elfogadott szabalygytijteménye.
Ez az I1SZ 2024. december 1-jén 1ép életbe.
XI. Felhasznalt és kiegészitésként ajanlott szakirodalom

1. 1.  Sulinet Netikett
http://www.sulinet.hu/cgi-bin/db2www/Im/frame/cikk?id=126&kat=ab

2. 2. A Hungarnet halozat hasznalatanak szabalyzata (Acceptable Use Policy)
http://www.hungarnet.hu/magyar/halszolg/aup.html

3. 3. RFC 1087. Ethics and the Internet
ftp://ftp.ripe.net/rfc/rfc1087.txt

4. 4. RFC 1855. Netiquette guidelines
ftp://ftp.ripe.net/rfc/rfc1855.txt

5. 5. Magyar Netikett
http://www.cs.elte.hu/~chx/rfc1855h.htm

6. 6. Magyar nyelvil forrdsok a Netikett, a szerz6i jogok €s a felhasznaloi
szabalyzatok tanulmanyozéasédhoz

http://www.toldy.sulinet.hu/netikett/lista.htm
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5.SZ. MELLEKLET

A BOMBARIADO ESETEN TEENDOK RESZLETES SZABALYAI

Eshetoségek:

a, az intézménybe érkezik a bejelentés,

b, a rendOrséghez érkezik az iskolaval kapcsolatos bejelentés
c, az iskoldban gyanus csomag, targy talalhato,

d, postai kiildeményben levélbomba érkezik

Intézkedések:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)

)
K)

az intézménybe érkezik a bejelentés:
hivast vevo értesitse az igazgatot, vagy helyettesét (tavollétiikben az tigyeletes tanart )
egy idében a 107 (112) telefonszdmon a renddérséget
a mellékelt adatlapot toltse ki
a "Tlzriad6 terv"-ben foglaltak szerint ki kell iiriteni az épiiletet,
gaz-fécsapot el kell zarni,
nem kell aramtalanitani,
az épiilet koriil 100 m-es korzetbdl az embereket el kell tavolitani,
az épiiletben senki sem maradhat
a legtajékozottabb felndtt varja a rendOrség szakembereit €s segiti munkajukat (a
"Tlizriad6 terv"- mellékletét képezd épiilet-alaprajzot rendelkezésiikre kell bocsatani)
a tovabbiakban a renddrség utasitasanak megfelelden kell eljarni.
a rendorséghez érkezik az iskoldval kapcsolatos bejelentés:
- a rendorség tdjékoztatdsanak meghallgatasa utan, az épiiletet ki
kell iiriteni és

- a rendoéri szakemberek utasitasait be kell tartani.
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Az iskolaban gyanus csomag, targy talalhato:
a) a''csomag"-ot Orizni vagy korbe kell keriteni (ligyeletes tanar, vezetd)
b) acsomag kornyékérdl az embereket el kell tavolitani
C) a renddrség értesitésével egyidejileg az épiiletet ki kell tiriteni ("Tizriadd terv"
szerint)
d) acsomaghoz senki nem nyulhat

e) rendodri intézkedésnek megfelelden kell cselekedni.

Postai kiildeményben levélbomba érkezik:
Ismérvek:
a) vastagabb a normal levélnél,
b) nincs feltiintetve a felado
C) nem létez6 személy a feladd
d) postai bélyegz6 nincs vagy olvashatatlan,
e) tapintaskor keményebb targyat, anyagot (vezetéket) is érezni,

f) postai név valos, de a kozvetlen cimzett ismeretlen.

Teenddk: felbontani TILOS! Biztonsagos helyen (pancélszekrényben vagy iires helyiségben)

kell tartani €s a renddrséget értesiteni.

Bombariadonal a riasztast ugy kelt elrendelni, mintha tiizriado lenne!!!
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Melléklet: "Adatrogzités" nyomtatvany.

Adatrogzités:

A robbantassal (vagy egyéb modon) telefonon érkezett fenyegetésekre a telefonhivas pontos
ideje:

A hivé pontos szavai:

(A hivott fél - aki a telefont felvette - nyugodt hangon probalja hosszabb beszélgetésre

késztetni a fenyegetot, és igyekezzék valaszt kapni az alabbi kérdésekre: )

Mikorra varhat6 a bomba robbandsa?
Hol van a bomba elhelyezve?

Hogy néz ki a bomba?

Milyen fajta a bomba?

Mitdl fog robbanni a bomba?

Ki helyezte el?

Miért akar robbantani?

Honnan telefonal 6n?

© 0 N o g bk~ w0 DR

Megmondand a cimét?

10. Megmondana a nevét?

A hang jellemz6i: nyugodt, elvaltoztatott, dszinte, pdsze, gyors, kuncog, mély, sirds, akadozo,
normal, orrhang, diihos, toredezett, dadog, lasst, vékony, izgatott, ideges, akcentus, hangos
Ha a hang ismerds, kire emlékezteti Ont?

A hivo fél beszélgetési hattérben milyen zajokat érzékel?

Megjegyzések:

A fenyegetést vette:

Telefonszam, amelyre a fenyegetés érkezett:
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A rendOrség értesitését két telefonszamon tegye meg: 107 (112), vagy a helyi

rendérkapitanysag ligyeletén.

A rendorség kéri, hogy ezen lap egy példanyat allanddan tartsak a telefon mellett, fenyegetés

esetén kitoltve bocsassak rendelkezéstikre.
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6.SZ. MELLEKLET

MUNKAKORI LEIRASOK

Ovodapedagégus

Munkavallal6 neve:
Oktatasi azonosito:
Anyja neve:
Sziiletési helye:
Sziiletési ideje:
Adobazonosito jele:
Lakcime:
Munkavégzés helye:
Kozvetlen felettese:

Munkaidé:

Az dvodapedagogus teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal osszefiiggd
feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1d6bdol all.

A kotott munkaiddben ellatott feladatok - kotelezé oraszam — heti 32 éra.

A munkaid6 fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a kotott
munkaiddn kiviil végzendd feladatok ellatasara maga jogosult meghatarozni. (heti 8 6ra).

A kotott munkaiddoben (heti 32 ora) ellatott feladatok az alabbiak:

» Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kdzvetlen, a teljes
ovodai ¢letet magaban foglalo foglalkozésra kell forditania.

» A gyermekekkel kapcsolatos pedagogiai, nevelési, segito, fejlesztd, gondozoi
feladatok ellatasa.

» Differencialt képességfejlesztd foglalkozasok megtartasa.

» Tervezett sétak, kirandulasok szervezése, lebonyolitasa.

A munkaido fennmarado részében, legfeljebb heti négy 6raban az alabbi feladatok
rendelheték el:

> kotelezé dokumentumok vezetése az oviKRETA feliileten (Csoportnapld, Felvételi és
mulasztasi napld, A gyermekek fejlodésének nyomon kdvetése, jelenléti iv)
foglalkozasok eldkészitése,

a gyermekek teljesitményének mérése, elemzése, értekelése, dokumentalasa,

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermekvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

részvétel a csoport tevékenységeiben, élményszerzéseken, 6vodai rendezvényeken,
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a csoportszoba dekoralasa, esztétikumanak, célszertiségének folyamatos fejlesztése,
a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadoora megtartasa,
pedagdgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a neveldtestiilet, szakmai munkak6zdsség munkdjaban torténd részvétel,

az intézményfejlesztési és intézményi 6nértékelési feladatokban vald kézremiikodés,
kozremiikddés programok, rendezvények, események tervezésében, szervezésében,
megvalositasaban,

részvétel értekezleteken, megbeszéléseken, nevelés nélkiili munkanapokon,

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
egyeb foglalkozdsnak nem mindsiild feladat ellatasa,

pedagbdgus-tovabbképzésben valo részvétel,

eseti helyettesités.

VV VV VVVVVYVY

A munkakér célja: Az ovodaskora gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése,
fejlesztése. Az 6vodai Pedagdgiai Program alapértékeinek képviselete a szakmai munkéban.

Az ovodapedagogus alapveto jogai, kotelességei:

- A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat €s kitelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

- Joga van igénybe venni a nevel6k6zosség segitségét, a tarsintézmények
segitOhalozatat, szakemberek tdmogatasat a gyermek egészséges fejléddésehez, a
prevencidhoz.

- Munkakdri kotelességei altalaban a 2011.évi CXC. Nemzeti Kéznevelési torvény 62.
§-a, valamint a MRE Ko6znevelési torvénye (1995. évi 1. torvény) 44. §-a, ill. az
intézmény Pedagogiai Programja, Szerezeti és Mitkddési Szabalyzata és Munkaterve
tartalmazza.

- Vonatkozik r4 a pedagogusok 0j életpalyajarol szold 2023. évi LIL térvény €s a hozza
kapcsolodo végrehajtasi rendeletek eldirdsainak betartésa.

- Koteles az intézményi szabalyzatok pedagoégusra vonatkoz6 eléirdsait, a pedagogus
etika kovetelményeit betartani.

- Koteles a gyermekek, a sziilok, a munkatarsak emberi méltosagat, jogait tiszteletben
tartani, a hivatali titkot megdrizni, a keresztyén értékrendet képviselni.

- Az egyhazi intézmény pedagogusanak — tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallast —
figyelembe kell vennie, hogy reforméatus keresztyén kozosség munkatarsa, és koteles
megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint életvitelével segiteni a gyermekek
evangéliumi hit és erkdlcs szerinti nevelését.

- Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznélja fel az
Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

- Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészseégligyl ¢és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kiteles megorizni.

- A pedagodgus kotelessége, hogy hataridére megszerezze a jogszabalyban
meghatarozott kdtelezd mindsitést.

- Koteles évente egy alkalommal részt veszt venni a munka-, balesetvédelmi- és
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tlizvédelmi oktatason, valamint munkakori alkalmassagi orvosi vizsgalaton.

Az ovodapedagogus feladatai:

- Az 6vodapedagogus munkakori feladatait a neveld — oktaté munka tartalmat és
szervezeti kereteit meghatarozo alapdokumentacio, az 6voda munkaterve, a
jovahagyott munkarend €s a vezetd utasitasai alapjan onalldan, feleldsséggel végzi. A
gyermekcsoport fejlesztéséért a déleldttds és délutanos 6vond kdzdsen felel, az
Osszehangolt munkarend alapjan.

- Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkolesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérol. Az ismereteket sokoldaluan és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (pl. testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valo
eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

- Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozosségek alakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatas, a preventiv neveldmunka.

- A gyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartésara.

- Feladata az egyiittmiikodés valtozatos €s célszerli formajanak kialakitasa.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkdr megteremtésében.

- Torekedjen a j6 munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden munkatarsaval,
segitse tudasaval, szakmai felkésziiltségével az dvoda vezetését, az intézmény
igazgatojat.

- Ko6zremiikodjon a Pedagogiai Program, SZMSZ, Héazirend feliilvizsgalataban.

- Segitse, alakitsa a rdszorul6 gyermekek életét, beilleszkedését, a massag elfogadasat
csoportjaban.

- Tartson kapcsolatot a sziilokkel, pedagogiai €s egészségiigyi felvilagosito
tevékenységével jaruljon hozza az 6vodai és a csaladi nevelés egységének
kialakitasahoz.

- FelelOs a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

- Az egészséges ¢letmod fenntartasaval segitse a gyermekek testi fejlodését. Tartsa be
az egészségveédelemre vonatkozo rendelkezéseket, utasitasokat, balesetvédelmi
eldirasokat. Egyenld hangsulyt fektessen a lelki, testi egészségre egyarant.

- Lasson el kornyezetvédelmi feladatokat, az egészséges kornyezet megteremtésében
aktivan kozremiikodjon.

- A kiilsé6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos kiilsé
helyszinekrdl, kiséretrol.

- Vegyen részt a csoportszoba, az épiilet €s az udvar esztétikumanak, célszertiségének
folyamatos fejlesztésében.

- Magatartasaval, 6vodan beliili, kiviili hozzaallasaval 6regbitse az 6voda jo hirnevét.
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A csoport szervezése, iranyitasa:

- Az 6voda Pedagogiai Programjanak eldirasa alapjan, az egészséges életmod alakitasat,
a gyermekek testi, lelki fejlodését, intézménylink hagyomanyai €s a modern tudomany
ismereteinek felhasznaldsaval valdsitsa meg.

- Kiemelten kezeli a gyermekek fejlesztése érdekében az egészséges mozgast, a
testedzést, a kirandulasok, élményszerzések lehetdségeinek biztositasat, a jatek
sérthetetlenségét.

- Munkdjaban az eredményesség érdekében miikodjon egyiitt a fejlesztd pedagogussal,
pszichologussal, logopédussal, specilis szakemberekkel.

- Késziiljon fel naponta, eszkozzel és modszerrel, a tevékenységek, a tanulasi folyamat,
az ismeretszerzEs, a gyakorlas szervezésére, megvalositdsara, a gyermekek egyéni
fejlodési litemének megfeleld egyéni fejlesztésre, és azt heti szinten dokumentalja.

- Munkdjahoz a csoportos dajkaval tartson szoros kapcsolatot, év elején és sziikség
szerint szervezzen megbeszélést vele a csoport életének zokkendmentes
megszervezése érdekében. Egylittesen gondoskodjanak a kulturdlt étkezés, a nyugodt
pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

- A csoportszoba rendjét helyredllitja a gyermekekkel kézosen, ha a csoport
huzamosabb iddre elhagyja a csoportszobat, illetve a nap végén.

- Teljes feleldsséggel részt vesz a gyermekek iskolaérettségének megallapitasaban,
tapasztalatait megosztja a sziilokkel.

- Munkaidején kiviil is vegyen részt csoportjdban az linnepeken (hagyomanydrzo és
jeles napokon), az esetleges kirandulasokon.

- Vegyen részt az 6voda kozos sziiloi értekezletein, szervezze és vezesse a csoport
sziil61 értekezletét, sziikség esetén végezzen csaladlatogatast.

- Az 6voda orvosaval, védondjével, fogorvosaval, az egyes telephelyi intézményekkel,
azok megbizottjaival jo egyiittmiikodést alakitson ki, sziikség szerint kérjen segitséget,
tanacsot a nevelési problémak megoldasahoz.

Bejelentési, tajékoztatasi kotelezettségek:

- Az 6vodaban olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy
helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1évé
vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

- Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni, rendkiviili eseményrdl, helyzetrdl a tagovoda-vezetot,
ovodavezetdt haladéktalanul értesiteni.

- Minden, a gyermeket érintd, a fejlodését eldsegitd esetrdl tajékoztassa a sziildt, a
torvényes képviseldt, ennek érdekében tartson fogadoodrat, nyiltnapot, a program
szerint elfogadott elvek figyelembevételével.

- A sziiloket folyamatosan érdemben és rendszeresen tdjékoztassa az dvodaban folyo
neveldémunkarol, a kisgyermek fejlodésérdl, egészségi allapotarol, magatartasarol,
viselkedésérdl, értelmi képességeinek fejlodésérdl. Kozremitkddjon a gyermekvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények
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megeldzésében, feltardsdban, megsziintetésében.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a neveldmunka zavardsa nélkiil intézze el.

Adminisztracios feladatok:

A Pedagogiai Programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi adminisztrativ
feladatat maradéktalanul és hataridore teljesitse.
Naprakészen vezesse a csoportmunkahoz kapcsolédo 6vodai dokumentumokat, az

oviKRETA feliiletet.(mulasztasi napld, csoportnapld, a gyermek fejlédésének nyomon

kovetése).
Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirdsai és ajanlasai szerint megfelelden

késziiljon fel a tervszerli neveldomunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez

sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Léassa el a szakmai munkaval
kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és

errdl készitsen feljegyzéseket.
A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében tartson kapcsolatot az iskolai
neveldkkel. K6zremiikodjon az iskolaérettség megallapitasaban.

Kotelességei, feladatai az onképzés, tajékozodas terén:

Vegyen részt a tagovodak nyiltnapjain, hospitalasokon, bemutat6 foglalkozasokon.

Szakmai ismereteit folyamatosan bdvitse, nevelési - oktatasi modszerei fejlesztése
érdekében vegyen részt szakmai tovabbképzéseken, konferencidkon,

Felelosségi Kor:

Felelossége kiterjed teljes munkakdorére €s tevekenységére.

Személyesen felelds a rabizott gyermekek testi, érzelmi és moralis épségéért.
Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karét
kartéritési felelosséggel tartozik.

Felel6sségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, hidnyos elvégzéséért.
A vezet0i1 kérések, utasitasok figyelmen kiviil hagyaséért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

A rendelkezésére bocsajtott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, rongalasaért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért, a munkavédelmi szabalyok be

r rr

nem tartasaert.
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Kelt

P.H.
foigazgatod foigazgato helyettes

Zaradék:
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek tartom.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt

Munkavallalo

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallalé neve:
Oktatasi azonosito:
Anyja neve:
Sziiletési helye:
Sziiletési ideje:
Adoéazonosito jele:
Lakcime:
Munkavégzés helye:
Kozvetlen felettese: tagintézmény igazgato
Munkaideje: 40 6ra/hét
Beosztasa: napi 8 ora az intézmény aktualis igénye ¢és a dolgozoval vald egyeztetés
szerint.
A munkakor célja: az 6vodapedagdgus munkajanak segitése, kiegészitése.
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki, a fennmarad6 idében a nyari ligyeleti
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nyitva tartasra beoszthato.

Fobb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

Az 6vodapedagdgusok iranyitdsa mellett az intézményben folyd pedagodgiai munka
segitese:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérél a pedagogusok irdnymutatdsa
szerint.

Részt vesz a teljes 6vodai élet megszervezésében.

Az 6vodai foglalkozasokon az 6vodapedagdgus irdnyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt,
hogy a foglalkozason megfelel6en tudjanak részt venni.

Az udvari jatékban vagy a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkddésében,
az udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

Ovodapedagogusi utmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatdndl. Kisebb baleset
esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust vagy
vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatédsa szerint végzi.

A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel a tagintézmény igazgato
esetenként megbizza.

Bejarés gyermekek autdbuszon torténd kisérése.

Kiilonleges felelésségek

Személyekert:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi
légkornek.

Az ovoda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkdjat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, ket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

164



A Ceglédi Reformatus Altaldnos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata

Vagyonvédelem:

e Felelos az intézményben 1évé iroda- ¢€s szamitastechnikai berendezések
rendeltetésszeri hasznalataért.
e Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Tervezeés:

e Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkoz6 terveket, azok megvalositasat
aktivan segiti.
e Sajat feladatait a tagintézmény igazgato utasitdsa szerint tervezi €és adminisztralja.

Technikai dontesek:

e Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Bizalmas informaciok:

e A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd vagy hivatali titoknak mindsiild
informéciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat (dolgozoi,
tanuloi, sziil6i) csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdinek utasitasara tarhat
fel.

e Az intézmény belso életére vonatkozo értestiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenorzés foka

e Munk3jat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitiizések, a mikodési rend, a vezetOi utasitasok és a nevelOtestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban elbirtakat a gyermekekkel is
betartatja.

e Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

e Részt vesz a nevelotestiileti, alkalmazotti értekezleteken.

e Az intézmény gyermekei ¢és dolgozéi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a
tarsintézményekkel, a telepiilési iskolakkal és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel
apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkakoriilmények

e Munkgjat a vezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kozalkalmazotti
szabalyzat alapjan végzi.

e Munkdjahoz telefon, szdmitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.
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e Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportos 6vodapedagogusokkal, a
titkarsaggal €és az 6vodavezetéssel.

Kelt

foigazgato foigazgato helyettes

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért s a
kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt

munkavallald

Dajka munkakori leirasa

Munkavallalo neve:

Anyja neve:

Sziiletési helye:

Sziiletési ideje:

Adoazonosito jele:

Lakcime:

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: tagintézmény igazgato
Munkaideje: 40 6ra/hét

Munkajat az ovodakért felelos fOigazgatd helyettes altal maghatarozott
munkarendben, — a tagintézmény igazgatd iranyitasa és ellendrzése alapjan —
csoport-munkajat a csoportos 6vodapedagodgusok irdnyitasa alapjan végzi.
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KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény: Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, szakképesités: Dajkai képesités.

Elvart ismeretek: Az oOvoda nevelési és egészségiigyi elbirdsainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek: Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Személyes tulajdonsdgok: Pontossdg, megbizhatosdg, tiirelem, higiéné,
segitokészség.

A munkakor betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

o A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves;

e A sziilokkel szemben egylittérz0, odafigyeld, egylittmiikoddé magatartast
tanusit.

o Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
koriilmények kozott sem sérti meg.

o Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

o P¢ldat mutat kulturalt  viselkedésével, Onmaga tisztasagaval,
gondozottsagaval, dpoltsagaval.

A munkakor célja:
e Az ovodaskoru gyerekek gondozasanak segitése 6vondi irdnyitassal.
o A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartésa,
takaritdsa az ANTSZ és a HACCP eldirasainak megfeleléen.
o Az ¢tkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A gyerekekkel kapcsolatos feladatok

e Szorosan egyiittmiikodik az 6vondkkel, segiti megvalodsitani az intézmény
pedagodgiai celkitlizéseit.

e Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta beszéddel segédkezik az 6voda egész
napos neveldmunkdjaban.

e Hozz4jarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének ¢és a csoport
szokasrendjének kialakitasdhoz, személye példajan keresztiil is (tiirelmes
¢s udvarias kommunikécioval, igényes nyelvhasznalattal).

o Részt vesz a gyerekek gondozdsaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél,
az Oltoztetésnél, mosddhasznilatnal. Ameddig sziikséges, maga is
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magyarazza, tanitja a helyes viselkedést (pl. 6lt6zkddés sorrendje, ruhak
Osszehajtasa, cipOk parositdsa, kulturalt étkezés, kanalfogés, kézmosas
technikdja stb.)

e Ha munkgja soran balesetveszElyt észlel, koteles elhdritani, megeldzni,
jelezni.

o A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen
tarolja.

o Déleldtt, az ovondvel egyeztetett idoben, az étkezés és a foglalkozés
segitése érdekében a gyerekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas,
varras stb.).

o Kiséroként segit a gyerekekre felliigyelni az utcai sétdk, helyszini
foglalkozasok, kirandulasok alatt.

e Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az
alapos szelldztetésrol.

e A megbetegedett, 14zas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig a
sziil6 meg nem érkezik.

e Hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja.

A tisztasdg megbrzésével, az ANTSZ eléirasaival kapcsolatos teendék

e A gyerekek kornyezetének, esztétikai rendjének érdekében naponta
elvégzi a csoportszoba és a hozza tartozd 61t6z0, mosdd portalanitasat,
takaritasat, porszivozasat az egészségiigyi eldirdsoknak megfelelden.

o Az intézmény egy¢b teriileteit (folyosod, iroda, neveldi, konyha) a vezetdi
munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

e A csoportszoba noveényeit apolja, sziiks€g szerint lemossa, atiilteti.

e Az iddszakos nagytakaritas soran — €vente minimum 3-Szor — kiilonos
gonddal végzi el a fert6tlenitést, butorok, jatékok lemosasat. Amennyiben
indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat — pl. jarvany idején fert6tlenités —
gyakrabban is elvégzi.

o Feladata a textilidk mosasa, vasaldsa, javitdsa, megvarrasa.

e Gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhtizasarol, hazaadasarol.

o FElvégzi a fektetd agyak lerakdsat, felszedését. Az agyakat
bepiszkolddasuk esetén kisurolja, fertdtleniti.
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Etkeztetéssel kapcsolatos teenddk

o Az ¢telszallitotol atveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget, a
mindséget ¢s a HACCP eldirasok betartasat a szallitassal kapcsolatban.

o Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelelé modon tarolja,
kozvetleniil az elfogyasztas eldtt, ha sziikséges, felmelegiti a megfeleld
hémérsékletre, majd kiadagolja.

e Talalas utan ételmintat vesz. Az livegeket feldditumozva 48 6rén at az erre
a célra rendszeresitett hiitdszekrényben tarolja.

o Az étkeztetés lebonyolitdsa utan az edényeket, evoeszkozoket, poharakat
0sszegyljti, majd a higiéniai eldirasok szerint elmosogatja.

e Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kesek,
mikrohullamu siitd, hiitégépek ¢€s a tlizhely tisztasagara.

e Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb egyszer felmossa a kovezetet.

e Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertdtleniti a
hiutdket, surolassal elvégzi az evdeszkozok, milanyag bogrék alapos
tisztitasat.

A gverekekkel kapcsolatos egyéb eloirasok

o A gyerekek személyiségi jogainak megsértését jelenti, szigortan tilos a
testi fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elbtti
megszégyenités), az étel elfogyasztadsara vald kényszerités, a levegdztetés
¢s az étel megvondsa.

o Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket
felnott feliigyelete nelkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61toz6re és a mosdora
IS.

e A tudomasdra jutott hivatali titkokat koteles megOrizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény muikodésével Osszefliggd belsd problémak, az
6voda szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi
vitak.

Egyéb

e Munkaidd alatt, maganiigyben a nevelémunka zavardsa nélkiil, csak a
legsziikségesebb esetben hasznalja telefonjat.

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atoltdzve, a munkavégzésre készen alljon.
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Munkdja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kart
okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlzvédelmi ¢és
balesetvédelmi, egészségiigyi szabalyokat.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi,
hogy kit keres, majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan sz6l
a keresett személynek.

Koteles jelenteni munkabol valo rendkiviili tivolmaradésat és annak okat
lehetbleg el6z6 nap valtotarsanak, de legkésébb az adott munkanapon 7
oraig a tagovoda-vezetOnek, akadalyoztatasa esetén helyettesének, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessenek.

Az alkalmazott munkaidd beosztasat az 6voda vezetdjének eldzetes
engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjelolesével cserelheti
csak el.

Munkavégzésérdl jelenléti ivet vezet.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi engedéllyel lehet.
Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem
lehet dohanyozni.

Az 6voda zarasakor meggy6zddik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be
vannak zarva. Ezutan beiizemeli a riasztot €s dramtalanit.

Az o6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A munkavallalé jogai és kotelességei

Tudasanak ¢s képessegének megfeleld, korrekt munkavegzeés.

A munkafegyelem betartdsa.

Jo munkahelyi 1égkor alakitasa.

Az  oOvoda  pedagdgiai munkijanak, céljanak = megismerése,
megvalositasanak segitése.

Evente egy alkalommal részt vesz a Munka-, Tiiz- és Balesetvédelmi
oktatason, valamint munka-alkalmasséagi orvosi vizsgalaton.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6z0sség tagjaként, torvény és jogszabalyok altal
valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoéban a tagintézmény igazgatonak.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét a tagintézmény igazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.
Felette az altalanos munkaltatoi jogokat a foigazgatd gyakorolja. A foglalkozas
gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat részben onalld munkaval, részben a
vezetdk iranymutatasa alapjan végzi.

Munkakori leirasat a foigazgatd helyettes késziti el.

Személyes felelosség:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo
munkahelyi 1égkornek. Az 6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival
Osszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok
kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés
kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjardl a sziiléknek tajékoztatist nem ad, Oket a
megfeleld pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is
kotelezo.

Vagyoni felelosség:

Felelos az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt takaritd
eszk0zok rendeltetésszerli hasznélataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott
beszerzéseket.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott  anyagokkal.  Kialakitja az  egészséges ¢és  biztonsagos
munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A szemeélyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak
mindsiilé informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat /
dolgozoi, gyermeki, sziil1 / csak a sziikséges mértékben — az dvoda vezetdjének
vagy a tagovoda-vezetOnek utasitdsara tarhat fel. Az intézmény belsO életére
vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként meg0rizni.
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Ellenorzés foka

Munkdjat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ,
HAZIREND / altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi
utasitdsok ¢és a neveldtestiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten
hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre
vonhato:

o munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért,

e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, hivatali titok, a
munkatarsak €s a gyermekek jogainak megserteséeért,

e a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért,

e a szamdara kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre
veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek,

e munkateriiletéhez tartoz6 helyiség gondatlan zarasaért,

e a vagyonbiztonsag, a rabizott leltar1 targyak ¢és a higiénia
veszélyeztetéséért.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése

o Az SZMSZ ¢és az éves intézményl munkaterv tartalma ¢€s litemezése

szerint.
e Joga van ¢évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkavégzésének
véleményezésére.

e FEllendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése
esetén, illetve a munkdjaval szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.

o Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli
¢észrevételt tehet.
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Ellenorzésére jogosultak:
o Ovodakért felels foigazgatd helyettes
e Tagintézmény igazgato

Kapcsolattartasi és informacié-szolgaltatasi kotelezettsége:
e A dajka rendszeres kapcsolatban all a tagintézmény igazgatoval és a
csoportos 6vonodkkel.
e A munkakori leiras modositdsanak jogat — a koriilményekhez igazodva —
a vezetd fenntartja.

A Pedagogiai Programban megfogalmazottak alapjan:

e Hivatasanak gyakorldsa kozben ¢és maganéletében egyhazahoz ¢s
hazdjdhoz valo hiiségével, feddhetetlen ¢letmodjaval, vallasanak
gyakorlasaval mutasson példat.

e Reformatus keresztyén kozosség munkatarsaként koteles megjelenésével,
megnyilatkozasaival, valamint ¢letvitelével segiteni a gyermekek
evangéliumi hit, és erkdlcs szerinti nevelését.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras - tol lep életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a
munkaltato fenntartja.

A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt

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

foigazgato foigazgato helyettes

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért s a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.
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Kelt

munkavallalo
Munkaltatoi megbizas
iskolaban pedagdgus feladatok ellatdsara
A pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 39. §
(1) bekezdése, a 97. § (1) bekezdése, a 159. § (3) bekezdése, valamint a 401/2023. (VIII1.30.)
Korm. rendelet 88. § foglaltak alapjan munkaltatéi jogkoromben eljarva megbizom ont az

alabbi feladatok ellatasaval:

ellatando megbizas: pedagogus feladatok ellatasa

Tajékoztatom, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 88. § rendelkezése alapjan a
pedagogus feladatért jaro illetmény a kinevezési okmanyban meghatdrozott idére — az iskolai
sziinetek idejét is ideértve — jar. Havi illetmény kifizetésére tehat mindaddig jogosult, amig
az irasban meg nem sziinik.

A megbizas soran kizarélag a Puétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet hatalyos
eldirasait kell alkalmazni.

Munkakori leirasat a mellékletben leirtak szerint a mai nappal kiegészitem, illetdleg
modositom.

Cegléd, 2024. februar 14.

féigazgatod

A pedagogus feladatokkal torténd megbizas melléklete:

Munkakori leirdsdat a mai napon kiegészitem az alabbiak szerint meghatdarozott
pedagogus feladatokkal
Az 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Paétv.) 67. §-ban
meghatarozottakat koteles teljesiteni.
A pedagogus altalanos feladatai, kotelezettségei:
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- A pedagogus feleldsséggel és onalldan, a tanulok nevelése érdekében végzi munkajat.

- Nevel6 — oktatd munkéjat egységes elvek alapjan végzi.

- A pedagdgus alaptevékenysége azokat a tandrai és tandran kiviil teenddket foglalja

magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld — oktatdé munkabodl az egyes

munkakoroknek (tanitd, tanar) megfelelden minden neveldre kdtelezden vonatkoznak.

- Kozremuikodik az iskolakozdsség kialakitasaban és fejlesztésében

- Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a

foglalkozas helyén. Akadélyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti

feletteseit.

- Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a
megszabott idoben nem tudja megkezdeni, errél az intézményvezetdt, vagy helyettesét idoben
értesiti.

-Tavolmaradas esetén - a szakszer( helyettesités érdekében - a sziikséges dokumentumokat

/tankdnyv, tanmenet/ idében a helyettesitd rendelkezésére bocsatja.

A pedagogus alkoté modon részt vallal:

- A neveldtestiilet ujszerti torekvéseibol

- A koz0s vallalasok teljesitésébol

- Az iinnepélyek és megemlékezések rendezésébol

- Az iskola hagyomanyainak apolasabol

- A tanulok folyamatos felzarkoztatasabol

- A tehetséggondozast szolgéalo feladatokbol

- Palyavalasztasi feladatokbol

- Gyermekvédelmi tevékenységbdl

- A tanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébdl, szervezésébdl, iranyitasabol

- A Diakonkormanyzat kialakitasabol

- Az iskolai ¢let demokratizmusanak fejlesztésébol

- Tanitasi - foglalkozési 6ran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés,
értekelés)

- Onképzés, tovabbképzés, munkakdzosségi munkaban valé aktiv részvétel

- A neveld — oktaté munkaval 6sszefliggd megbeszéléseken, értekezleten valo részvétel

- Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény nevel6—
oktaté munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok eldirnak.

- Neveld — oktatdé munkéjat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az
igazgat6 altal meghatarozott iddpontban a munkakdzdsség — vezetd véleményével, az
igazgatonak jovahagyasra bemutatja. Sajat tanmenettel minden pedagégusnak rendelkeznie
kell, melyet ellendrzéskor kérésre be kell mutatni.

Nevelo- oktaté munkaja soran:

- A nevelést — oktatast a tlirelmesség elve alapjan végzi

- Nevel6— oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanul6 testi épségének
megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol

- Nevel6 — oktatd munkéja soran figyelembe veszi a tanul6 egyéni képességét, fejlodésének
litemét, szocialis-, kulturalis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét
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- A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja

- Baleset esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket

- Elsajatittatja a tanuldval a kdzosségi egylittmiikodés magatartasi szabdalyait, és torekszik

annak betartatisara

- Fogadoorat tart

- A sziiloket és a tanulokat az ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja

- A szil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad

- A tanulo ¢€s a sziild emberi méltosagat, jogait tiszteletben tartja

- Jogszabaly altal meghatarozott id6szakonként és moédon szakmai tovabbképzésen vesz

részt.

- Részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak kidolgozasaban, feliilvizsgalataban

- Az 6rakozi sziinetben a tanulo feliigyeletével, a kovetkezd tandra elokészitésével

Osszefiiggod feladatokat latja el

- A felméréseket, dolgozatokat 14 munkanapon beliil koteles kijavitani.

-Tanitasdban kiemelten kezeli a szobeli €s irasbeli kommunikativ képességek, valamint a
NAT kulcskompetencidk komplex fejlesztését.

-Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit allando, tudatos megfigyeléssel,
valtozatos k6z0s tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti csaladlatogatdsokkal és
kiilonbo6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

- A tanulok értékelését a Pedagogiai Programban meghatarozott modon rendszeresen elvégzi.

A pedagogus dontési jogkore:

- Pedagodgiai program és modositasanak elfogadésa

- A nevelési - oktatasi intézmény €ves munkatervének elfogadasa

- Az intézmény munk4jat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
- A neveld testiilet érdekében eljaré pedagogus kivalasztasa

- Az intézményi hézirend elfogadasa

- A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitadsa

- Részvétel a tanuld fegyelmi tigyeiben valo dontésekben

- A tanul6 osztalyozo vizsgara bocsatasa

- Az intézményvezetdi palyazat kapcsan szakmai vélemény kifejtése

A pedagogus felelos:

- A tanitasi ora rendjéért, pontos kezdéséért, befejezéséért

- Az adminisztraci6 pontos vezetéséért (naplok, felszolitasok, feljelentések, félévi
statisztika vezetése, elkészitése, év végi statisztika vezetése, elkészitése,
dolgozatokfelmérések javitasa)

- Az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvaldsitasaért (nevelésre és
tantargyara vonatkoztatva)

- Az atvett — az oktatast segitd — eszkozokert

- Az ligyelet és a helyettesités pontos ellatasaért

- A személyi adataiban torténd valtozas bejelentéséért

Munkakapcsolatai:
Feladatai ellatasa soran egyiittmiikodik az intézmény igazgatojaval, igazgatohelyettesével, a
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nevelOtestiilettel, a sziil6i munkakozosséggel és a didkonkorményzattal, illetve az iskolaban
tanul6 didkok sziileivel, hozzatartozoival, a pedagogusok munkéjat kozvetleniil segitd
dolgozokkal és a technikai munkakdrben alkalmazottakkal.

Kiilonleges felelossége

o felelds a tanuldi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a tanulokkal, kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,

e maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,

e bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

¢ a hataskorét meghalado6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy a
féigazgatonak.

Pedagégus megbizasanak érvényessége, a megbizas visszavonasa

e megbizatasanak idétartamat a foigazgatod altal elkészitett kinevezési okmany tartalmazza,

¢ a megbizdsban megjeldlt hatdridd lejartaval automatikusan megsziinik, ettdl eltérden az
intézmény foigazgatdjanak lehetésége van a megbizds visszavondsara, a megbizas
visszavonasat azonban meg kell indokolnia.

Cegléd,

foigazgato

A munkakori leiras kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:
Cegléd,

pedagogus

Munkaltatoi megbizas
iskolaban osztalyfonoki feladatok ellatasdara
A pedagogusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Paétv.) 102. §
(1) bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3)
bekezdése, valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben

foglaltak alapjan munkaltatoi jogkoromben eljarva megbizom ont az alabbi feladatok
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ellatasaval:
ellatando megbizas: osztalyfonoki feladatok ellatisa

Az osztalyfonoki feladatok ellatasaért ont megbizasi dij illeti meg, amelynek havi mértéke a
Puétv. 102. § (3) bekezdésének b) szakasza alapjan a mindenkor érvényes gyakornoki
illetmény 6-16%-anak megfeleld also €s felsé hatarok kozott lehet.
Tajékoztatom, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének
rendelkezése alapjan az osztalyfonoki, feladatért jard megbizasi dij a feladattal valo
megbizas idejére — az iskolai sziinetek idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijanak havi
illetményével egyiitt torténd kifizetésére tehat mindaddig jogosult, amig az intézmény
vezetdje az osztalyfonoki, csoportvezetdi feladatokkal torténd megbizasat irasban vissza nem
vonja. Ha a megbizas irdsos visszavonasara nem keriilt sor, akkor a megbizasi dij az
esetleges tavollét, tappénz, szabadsag idOtartamara is jar.
Tajékoztatom, hogy jelen osztdlyfonoki feladatokkal torténé megbizasa nem mindsiil a
Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) XXIX. fejezetében
meghatarozott megbizasi szerzodésnek, mert a megbizas nem a munkaltatd és a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo kétoldalu megallapodasaval jott 1étre, hanem — a
torvényben meghatarozottak szerint — a munkaltaté egyoldalu megbizasaval. Ezért jelen
megbizas esetében a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem is lehet alkalmazni. A fenti
megbizatasdnak teljesitése soran ebbdl adodoan — az osztalyfondk orak haladasi naploba
torténd beirasat ide nem értve — nem sziikséges az elvégzett feladatok irasos dokumentalasa,
valamint a munkaltato teljesitési igazolasanak kiallitasa, illetve — a munkatol valo részleges
tavollét esetében — a megbizasi dij iddaranyos csokkentése. Az osztalyfonoki megbizas soran
kizarolag a Puétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet hatalyos eldirasait kell
alkalmazni.
Jelen osztalyfonoki megbizasanak részeként ismertetem onnel osztalyfonéki munkakori
feladatait, amely e megbizas mellékletét képezi. Munkakori leirdsat a mellékletben leirtak
szerint a mai nappal kiegészitem, illetéleg modositom.

Cegléd, 2024. februar 14.
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foigazgato

Az osztalyfonoki feladatokkal torténd megbizas melléklete:

a)

Munkakori leirasdat a mai napon kiegészitem az alabbiak szerint meghatdarozott
osztalyfonoki feladatokkal

a legfontosabb osztalyfonoki tevékenységek osszefoglalasa

osztalyfonoki munkajat pedagogiai programunknak az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait meghataroz6 rendelkezései szerint kell végeznie,

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagodgiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai, szervezési

feladataira,

felsd tagozaton a helyi tanterv alapjan osztalyfonoki tanmenetet készit, osztalyfénoki
tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein €s értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis naplo, torzslap,
bizonyitvany, stb.,

vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

eldkésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt iddben leadja a
kirandulasi tervet,

kapcsolatot tart az osztalyaba jard didkok sziileivel, a sziil61 munkak6zdsséggel, az osztaly
didkonkormanyzati vezetdivel,

biztositja osztalya képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
diakkozgytlilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité pedagogusokkal, és az egylittmiikodd
szakemberekkel (iskolapszichologus, védénd, iskolaorvos, fejleszté pedagdgus,
gyogypedagogus, szocialis segitd)

a konferenciat megeldzden legalabb harom nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas
¢s szorgalom jegyére vonatkozdan,

elOkeésziti a sziildi értekezleteket, vazlatot készit a sziiloi értekezletre, arrol jelenléti ivet
vezet,

részt vesz osztalya iskolai miisorainak eldkészitd6 munkalataiban,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak és a
szlikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet annak egyes eldirasaira,

kozremiikddik a palyaorientacios nap lebonyolitasaban, felsd tagozaton koordinalja az
osztalya tanuldinak a kozépfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését,
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falinjsag tartalmanak karbantartasara,

minden év szeptemberének 15. napjaig leadja az ifjisagvédelmi feleldsnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényli €s a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalis naploba,

a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal (tehetséges, sajatos nevelési igényii, beilleszkedési
nehézségekkel kiizdd tanulok, stb.) kapcsolatos pedagogiai tevékenységet a pedagogiai
programban leirt elvek szerint végzi,

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a napkdzisek, a tanuldészobasok adataiban bekovetkezd
valtozasokat,

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol sz616 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

az osztalyfonok ellenérzési kotelezettségei

november, januar és aprilis honap 5. napjaig osztalya tanul6it érintéen ellendrzi a digitalis
naplo osztalyozo részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi a
teriiletért felelds igazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, nyolc napon beliil igazolja
a hidnyzéasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a digitalis naploban irott lizenet tjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

az SzMSz-ben meghatarozott rend szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan
hianyzasrol,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy jelentdsen nem tér-e el az osztalyzatok atlagatol a tanulo
kérara.

kiilonleges felel6ssége

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a tanulokkal, kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy a
foigazgatonak.
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d) osztalyfonoki megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

e osztalyfonoki megbizatdsanak hatdrozott idotartamat a foigazgatdo altal elkészitett
kinevezési okmany tartalmazza,

e osztalyfonoki feladatainak megbizasi dijat a foigazgatd altal elkészitett megbizasi
dokumentum tartalmazza,

e az osztalyfonoki megbizas a megbizasban megjelolt hatarid6é lejartaval automatikusan
megszinik, ettdl eltéréen az intézmény foigazgatdjanak lehetdsége van az osztalyfonoki
feladatokkal torténd megbizas visszavonasara, a megbizas visszavondsat azonban meg kell
indokolnia.

Cegléd,

féigazgato

A munkakori leiras kiegészitését megismertem ¢és tudomasul vettem:
Cegléd,

pedagbgus

Munkaltatoi megbizds
munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasara
A pedagdgusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LIL térvény (a tovabbiakban: Paétv.) 102. §
(1) bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3)
bekezdése, valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben
foglaltak alapjan munkaltatoi jogk6romben eljarva megbizom 6nt az alabbi feladatok

ellatasaval:

az ellatando megbizds: munkakézosség-vezetoi feladatok elldtisa az intézmeny 1-2.

osztalyos munkakozosségében,

A munkakozdsség-vezetdi feladatok ellatdasaért ont megbizasi dij illeti meg, amelynek havi
mértéke a Puétv. 102. § (3) bekezdésének c) szakasza alapjan a mindenkor érvényes
gyakornoki illetmény 3-6%-4anak megfeleld also és felsd hatarok kozott lehet.

Tajékoztatom, hogy a 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet 90. § (5) bekezdésében foglalt
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rendelkezés szerint munkakozosség-vezetoi feladatért jaro megbizasi dijra jogosult az a
pedagogus, aki intézmeényi munkakézosség-vezetoi, tagozatvezetdi, szakosztalyvezetoi vagy
intézmeények kozotti munkakozosség-vezetdi, tagozatvezetdi, szakosztalyvezetoi feladatokat lat
el. Tajékoztatom tovabba, hogy a 401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének
rendelkezése alapjan a munkak6zosség-vezetoi (tagozatvezetoi, szakosztalyvezetdi) feladat
ellatasaért jardé megbizasi dij a feladattal valo megbizas idejére — az iskolai sziinetek idejét is
ideértve — jar. Megbizasi dijanak havi illetményével egyiitt torténo kifizetésére tehat
mindaddig jogosult, amig az intézmény vezet6je munkakozosség-vezetdi (tagozatvezetdi,
szakosztalyvezetdi) feladatokkal torténd megbizasat irdsban vissza nem vonja. Ha a
megbizas irasos visszavonasara nem kertilt sor, akkor a megbizasi dij az esetleges tavollét,
tappénz, szabadsag idétartamara is jar.

Tajékoztatom, hogy jelen munkakézosség-vezetoi feladatokkal torténé megbizdas nem mindsiil
a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) XXIX.
fejezetében meghatdrozott megbizasi szerzodeésnek, mert a megbizas nem a munkaltaté és a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kétoldala megdllapodasaval jott 1étre, hanem
— a torvényben meghatarozottak szerint — a munkaltaté egyoldali megbizasaval. Ezért jelen
megbizas esetében a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem is lehet alkalmazni. A fenti
megbizatasanak teljesitése soran ebbdl adodoan nem sziikséges az elvégzett feladatok irasos
dokumentalasa, valamint a munkaltato teljesitési igazoldsanak kidllitdsa, illetve —a
munkatdl valé részleges tavollét esetében — a megbizési dij iddaranyos csokkentése. A
munkak6zdsség-vezetdi megbizés soran kizardlag a Puétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm.
rendelet hatalyos eldirasait kell alkalmazni.

Jelen munkakozosség-vezetoi megbizasanak részekeént ismertetem onnel a munkakozosség-
vezetoi feladatait, amely e megbizas mellékletét képezi. Munkakori leirdsat a mellékletben
leirtak szerint a mai nappal kiegészitem, illetdleg modositom.

Cegléd, 2024. februar 14.

féigazgatd

A munkakozosség-vezetoi feladatokkal torténo megbizas melléklete:
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Munkakori leirasdat a mai napon kiegészitem az alabbiak szerint meghatdarozott
munkakozosség-vezetdi feladatokkal

dltalanos vezetoi és koordinacios feladatai

felel6s munkakdzossége iskolai szintli szakszerti miikodéséért, a munkakozosségi
feladatok koordinalasaért és végrehajtasaért,

minden év augusztusaban megbesz¢lést tart a munkakozosség szamara, amelyen elkészitik
az éves munkatervet, irdsban rogziti a munkakozosség munkatervét, beszamoloit,

minden év augusztusaban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkak6zosségét, sajat
szaktertiletét érint6 pedagdgiai, szervezési feladataira,

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok figyelemmel kisérése, elokészitése €s végrehajtasa,

évente szeptember 30-ig ellendrzi a munkakdzosség tagjai altal készitett tanmeneteket,
évente marcius honapban attekinti a munkak6zosség tagjainak tanmenet szerinti haladasat,
a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein, sziikség esetén a munkakdzosség
értekezletérdl emlékeztetd feljegyzést készit,

kozremiikodik a valaszthatéd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

a fOigazgatd megbizasara részt vesz az intézményi onértékelésben és
teljesitményértékelésében

megszervezi a munkak6zdsség szakteriiletén a haziversenyek lebonyolitasi rendszerét,
részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait atadja a munkak6zosség
tagjainak.

pedagogustarsait tAmogato szakmai és vezetoi feladatai

figyelemmel kiséri a munkakdzosség tagjainak szakmai munkajat, koordinalja, sziikség
esetén segiti azt,

javaslatot tesz a munkak6zosségéhez tartozo gyakornok mentoranak személyére,
figyelemmel kiséri a mentor és a gyakornok egyiittmiikodését,

a tanév végén irasban értékeli a mentor gyakornokot segitd szakmai tevékenységét,
feleldsséggel tartozik a munkakdzosség szakmai munkdjahoz sziikséges szemléltetd
eszk0zok, konyvek, stb. rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért, a jelentkezd
problémak azonnali jelzéséért, allapotuk figyelemmel kiséréséért,

elokésziti, megszervezi és lebonyolitja az iskola sajat munkakozosségét érintd hazi
tanulmanyi versenyeit,

kapcsolatot tart a tobbi munkakdzdsség-vezetd kollégaval,

legfontosabb szakmai és pedagdgiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten
Osszefoglalja és kozzéteszi,
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¢ minden tanévben javaslatot tesz a tantargyfelosztasban a kulcsfeladatokkal megbizando
szaktanarok személyére,

e 0rat latogat, errdl feljegyzést készit,

o cllendrzéseinek fobb tapasztalatait jelzi az igazgatdhelyettesnek.

c) kiilonleges felelossége

o felelds pedagogustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

e Dbizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

o kotelessége a tanari és tanuldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,

e bizalmasan kezeli az ellendrzési és oraldtogatési tapasztalatokat,

e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
alsos igazgatohelyettesnek vagy a foigazgatonak.

d) megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

e munkakozdsség-vezetdi megbizatdsdnak hatdrozott idétartamat az fdigazgatd altal
elkészitett kinevezési okmany tartalmazza,

o munkakozosség-vezetdi feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi
dijat az féigazgato altal elkészitett kinevezési okmany tartalmazza,

e munkakozosség-vezetdi megbizasardl irasban lemondhat, a munkak6zosség-vezetdi
megbizasrol torténd lemondast a munkaltatd tanévenként egy alkalommal teszi
lehetdvé, ennek benyljtasi hatarideje minden év augusztus 15. napja,

e a munkako6zOsség-vezetdi megbizas a megbizasban megjelolt hataridé lejartaval
automatikusan megsziinik, ettdl eltéréen az intézmény foigazgatdjanak lehetdsége van
a munkakozosség-vezetdi megbizds visszavondsira, a megbizas visszavondsat
azonban meg kell indokolnia.

Cegléd, 2024. februar 14.

féigazgatod

A munkakori leirds kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:
Cegléd, 2024. februar ......

pedagogus

Munkdaltatoi megbizas
iskolaban pedagdgus feladatok ellatisara
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A pedagdgusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 39. §
(1) bekezdése, a 97. § (1) bekezdése, a 159. § (3) bekezdése, valamint a 401/2023. (VIIL.30.)
Korm. rendelet 88. § foglaltak alapjan munkaltatéi jogkdromben eljarva megbizom ont az

alabbi feladatok ellatasaval:
ellatando megbizas: gyogypedagogus feladatok ellatasa

Tajékoztatom, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 88. § rendelkezése alapjan a
pedagogus feladatért jaro illetmény a kinevezési okmdnyban meghatarozott idére — az iskolai
sziinetek idejét is ideértve — jar. Havi illetmény kifizetésére tehat mindaddig jogosult, amig
az irasban meg nem sziinik.

A megbizas soran kizarélag a Puétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet hatalyos
eldiréasait kell alkalmazni.

Munkakori leirasat a mellékletben leirtak szerint a mai nappal kiegészitem, illet6leg
modositom.

Cegléd,

foigazgato

A gyogypedagogus feladatokkal torténo megbizas melléklete:

Munkakdéri leirdasdt a mai napon kiegészitem az alabbiak szerint meghatdarozott
gyogypedagogus feladatokkal

Legfontosabb feladata:

A tanulasi képességeket vizsgalod szakértdi és rehabilitacios bizottsagok altal kiadott
szakértdi vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok
szamdara gyogypedagogiai és rehabilitacids foglalkozasok megtartésa.

Munkakorébe tartozo feladatok részletesen:

o A gyogypedagdgus felelosséggel és Onalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori  kotelességeit a
jogszabalyok ¢€s az etikai kodex erkolcsi-etikai normainak megfeleléen végzi.
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¢ Kollégairdl, munkatdrsairdl a tanulok eldtt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél.

e Csaladkozpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban.

e Neveld-oktatdé munkdjat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan— élve a
pedagdgusi szabadsag lehetdségeivel, de ezt alarendelve a tanulok érdekeinek és a kollektiv
munkakodzdsségi, vagy nevelOtestiileti dontéseknek —, a modszerek és a taneszk6zok szabad
megvalasztasaval, a tanév elején 0sszedllitott egyéni fejlesztési terv alapjan végzi.

e Torekszik a differencialt foglalkoztatas ¢és az egyéni haladési litem tervezésére. Ellatja,
koordinalja a tanulasban akadalyozott, beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy
egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdd gyermekeket, tanulokat. Habilitacids — rehabilitacios
foglalkozasokon fejleszti a tanuldk sériilt képességeit, fejletlen funkcioit. Alapos egyéni
felkésziilés alapjan tartja a foglalkozasokat, sériilésspecifikus moddszertani eljarasokat
alkalmaz.

e Az iskolaban foly6 neveld-oktatdé munkdban, mérési, ellendrzési, értékelési rendszerében
meghatarozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.

o Alkotd médon részt vallal a tanulok folyamatos felzarkoztatasaban, a palyavalasztasi
feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben.

o Kozremiikddik a tobbi pedagdégus szakmai munkdjanak segitésében tanicsok, javaslatok
megfogalmazasaval, pedagdgiai diagnozis értelmezésében, tanacsadasaban.

¢ Alkoté modon részt vallal a neveldtestiilet pedagogiai és ezzel Gsszefiiggd feladataiban.

o A pedagogiai tevékenysége alatt allo tanuldk fejlédésérdl, magatartasarol, a felvet6dd
sajatos problémakrol szoban és irdsban tdjékoztatja az érintett pedagdgusokat, illetve a
sziiloket.

e Széleskorli kapcsolattartasra torekszik a nevelOtestiilet tagjaival nevelési és szaktargyi
kérdésekben.

e Rendszeresen fejleszti szakmai, gyogypedagdgiai felkésziiltségét. Ennek érdekében
felhasznalja az onképzés €s szervezett tovabbképzés alkalmait.

kapcsolatosan Egyéni fejlodési lapot vezet.

e Részt vesz a nevelOtestiileti értekezleteken, iskolai tinnepségeken, megemlékezéseken €s az
egyéb intézményi rendezvényeken.

e Munkdjanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti feletteseit
¢s a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozOk ataddsdval hozzdjarul a helyettesités
szakszerliségéhez.

e Aktivan részt vesz szakmai munkakozdssége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
Oonképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz
a helyi tanterv kidolgozasaban.

e Partneri kapcsolatot alakit ki a sziil6kkel, részt vesz a sziiloi értekezleteken, évente két
alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijeldlt idopontban.

o Sziikség esetén egyéni megbeszélésre behivja a sziilot.

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

Kiilonleges felelossége:
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o felelds a tanuloi €s sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

¢ bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megérzi,

e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Pedagogus megbizasanak érvényessége, a megbizas visszavonasa

e megbizatdsdnak id6tartamat a féigazgato altal elkészitett kinevezési okmany tartalmazza,

e a megbizasban megjelolt hataridd lejartaval automatikusan megszlnik, ettdl eltéréen az
intézmény foigazgatdjanak lehetdsége van a megbizds visszavondsira, a megbizas
visszavondsat azonban meg kell indokolnia.

Cegléd, 2024. februar 14.

féigazgato

A munkakori leiras kiegészitését megismertem ¢és tudomasul vettem:

Cegléd,

pedagbgus

Munkaltatéi megbizas
iskolaban pedagogus feladatok ellatdasara
A pedagdgusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 39. §
(1) bekezdése, a 97. § (1) bekezdése, a 159. § (3) bekezdése, valamint a 401/2023. (VIIL.30.)
Korm. rendelet 88. § foglaltak alapjan munkaltatdi jogkdromben eljarva megbizom ont az

alabbi feladatok ellatasaval:
ellatando megbizas: fejlesztd pedagdogus feladatok ellatisa

Tajékoztatom, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 88. § rendelkezése alapjan a
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pedagogus feladatért jard illetmény a kinevezési okmdanyban meghatdrozott idére — az iskolai
sziinetek idejét is ideértve — jar. Havi illetmény kifizetésére tehat mindaddig jogosult, amig
az irasban meg nem sziinik.

A megbizas soran kizarélag a Puétv. és a 401/2023. (VIII1.30.) Korm. rendelet hatalyos
eldiréasait kell alkalmazni.

Munkakori leirdsat a mellékletben leirtak szerint a mai nappal kiegészitem, illet6leg
modositom.

Cegléd,

foigazgato

A fejleszto pedagogus feladatokkal tortéend megbizas melléklete:

Munkakdéri leirdasdt a mai napon kiegészitem az alabbiak szerint meghatdrozott
fejleszto pedagogus feladatokkal

Legfontosabb feladata: A tanulasi képességeket vizsgald szakért6i és rehabilitacios
bizottsagok altal kiadott szakértéi véleményben, szakvéleményben foglaltak szerinti
jogszabalyban eldirt fejlesztd foglalkozasok biztositdsa a tanulok szdmaéra egyéni, illetve
kiscsoportos formaban.

Munkakorébe tartozo feladatok részletesen:

o A fejlesztOpedagdgus felelosséggel és onalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében veégzi munkdjat. Munkakori kotelességeit a
jogszabalyok és az etikai kodex erkodlcsi-etikai normainak megfelelden végzi.

e Kollégairdl, munkatarsairdl a tanulok eldtt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél.

e Csaladkozpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban.

e Nevel6-oktatdé munkdjat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a
modszerek €s a taneszkzok szabad megvalasztasaval, tervszerlien végzi.

e Rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szerepld tanuldk szakvéleményeit, illetve
szakértdi véleményeit.

o Eldkésziti, megszervezi €s lebonyolitja a matematika-, az olvasas- és az irastanuldssal
kapcsolatos problémakkal kiizdd tanuldkkal valo szakszerli foglalkozasokat, illetve elvégzi az
ezzel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv készitése).

e Torvény adta joganal fogva a foglakozasaihoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgaja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkak6zdsségek vezetoivel is.
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e Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossagainak megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo id6 optimalis kihasznélasara.
o Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabiliticios bizottsagok
vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld tanuldsi problémdainak megfeleld
szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze megfeleld iskolatipusba
iranyitasat.

e A tanulok tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatdssal, sokoldalu szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az &ltala haszndlt szemléltetdé és technikai eszkdzok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

e Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkdjat ugy, hogy az értékelés motivald
hatasu legyen.

e Foglalkozasai sordn kiemelten kezeli a szobeli és irdsbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

e A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitds-tanulas folyamatdban tervszerlien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és
kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

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

¢ Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

o Ellatja az altala fejlesztésben részesitett tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztracios
munkat, vezeti a tanuldk Egyéni nyilvantartasi lapjat és foglalkozasi napldjat, adatokat
szolgéltat a statisztika elkészitéséhez.

e Szoros kapcsolatot tart fenn a sziildkkel, 6ket minden — az egyes gyerekeket érintd —
kérdeésrdl haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott idédkozonként — évente
két alkalommal - fogadoorat tart.

e Munkakdzosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal biztositott
tovabbképzési  lehetdségeket kihasznalja, Ujonnan szerzett ismereteirdl beszamol
munkakozdsségében.

Kiilonleges felelossége:

o felelds a tanuloi €s sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

¢ bizalmasan kezeli a kollégéakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
az iskolaval és munkdjaval kapcsolatos szolgalati titkot megorzi,

e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztadlyfonoknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy az féigazgatonak.

e) pedagogus meghbizasanak érvényessége, a megbizas visszavonasa

e megbizatdsanak id6tartamat a féigazgato altal elkészitett kinevezési okmany tartalmazza,

e a megbizadsban megjeldlt hataridé lejartdval automatikusan megsziinik, ettdl eltéréen az
intézmény foigazgatdjanak lehetésége van a megbizds visszavondsira, a megbizas
visszavonasat azonban meg kell indokolnia.

Cegléd,

189



A Ceglédi Reformatus Altaldnos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata
féigazgatod

A munkakori leirds kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

Cegléd,

pedagogus

Munkdltatoi megbizas
iskolaban pedagdgus feladatok ellatisdra
A pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 39. §
(1) bekezdése, a 97. § (1) bekezdése, a 159. § (3) bekezdése, valamint a 401/2023. (VIIL.30.)
Korm. rendelet 88. § foglaltak alapjan munkaltatdi jogkéromben eljarva megbizom ont az

alabbi feladatok ellatasaval:
ellatando megbizas: pedagogiai asszisztens feladatok elldatisa

Tajékoztatom, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 88. § rendelkezése alapjan a
pedagogus feladatért jaro illetmény a kinevezési okmdanyban meghatarozott idére — az iskolai
sziinetek idejét is ideértve — jar. Havi illetmény kifizetésére tehat mindaddig jogosult, amig
az iradsban meg nem sziinik.

A megbizas soran kizarolag a Puétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet hatalyos
eldirasait kell alkalmazni.

Munkakori leirasat a mellékletben leirtak szerint a mai nappal kiegészitem, illetéleg
modositom.

Cegléd,

foigazgatod
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A pedagogus feladatokkal térténo megbizas melléklete:

Munkakori leirdsdt a mai napon kiegészitem az alabbiak szerint meghatdarozott
pedagogus feladatokkal
A munkakor célja:

A tanitd és napkozis csoportvezetd mellett, vele egylitt a rabizott gyermekcsoport
felligyelete, az egészséges ¢letmddnak megfelelé szokasrendszer kialakitasa, a szabadidd
szervezése. A neveld- oktatd munkaban hasznalatos eszkozok készitése, felszerelések
elékészitése, a tanitd munkdjanak technikai segitése.

Alapveto felelosségek, feladatok:

- FO feladata a tanulok feliigyelete, kisérése, gondozdsa, szabadidds
foglalkoztatésa.

- Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoport tizéraiztatasat, ebédeltetését, uzsonnéaztatasat.

- Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartatasara, a helyes szokasok
kialakitasara.

- A déleldtti orakozi sziinetekben jatékos foglalkozasok kezdeményezésével
tizpercek valtozatas és kultaraltabb eltoltését segiti.

- A tanordk alatt a tanitok Utmutatasa alapjan gyakorld feladatlapokat készit, vagy
masol /fénymasol/, a kdvetkezd foglalkozashoz sziikséges eszkozoket késziti eld.

- Az ebédeltetéstdl a tanuldsi id6 kezdetéig gondoskodik a rabizott tanulok
szervezett foglalkoztatasarol: levegdztetés, jaték, sport.

- A tanulasi id0 alatt a napkdzis csoportvezetOkkel kialakitott munkamegosztas
alapjan egyénileg foglakozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a
gyerekeket, akik mar befejeztek a tanulast.

- Részt vesz az osztalyok kirdnduldsain, mozilatogatdsain és egyéb rendezvényein,
segiti az elsd osztalyt tanitd neveldt a programok szervezésében, azokon feliigyel a
gyerekekre.

- A munkatervben meghatdrozott modon részt vesz az iskolai programok
elokészitésében és lebonyolitasdban.

- Sziikség szerint részt vesz a feliigyelete ala tartozd gyerekeknél a
csaladlatogatason.

- Részt kell vennie neveldtestiilet értekezletein.

- Sziikség szerint el kell latnia neveldi tligyeletet, és ott gondoskodnia kell a
gyerekek foglalkoztatasarol.

- Elkiséri a tanuldkat orvosi vizsgalatokra, fejlesztésekre, ebédeltetni.

- Aktiv szerepet vallal péntek délutanonként valamennyi napkozis részére szervezett
szabadidds programokban.

- Munkgjanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

- A déleldtti  tanitdsi o6rdkon hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom
tanulméanyozéasaval gondoskodjék folyamatosan a munkdjahoz sziikséges
pedagogiai-pszicholdgiai ismeretek gyarapitasarol.
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- Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkdjaval kapcsolatos

- adminisztraciot.

- Személyesen felelos a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis
épségeert. Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Munkakdriilmények:

- Napi 8 6rds munkaidejének 50 %-a a gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozas, a
fennmarad6 iddben a tanitds-tanulas eszkozeinek elokészitésével, foglalkozasokra
val¢6 felkésziiléssel, onképzéssel foglalkozik.

- Munkahelye az intézmény nevel6szobdja, a belso szabalyzatokban rogzitett moédon
hasznalhatja az iskola berendezéseit és eszkozeit.

A teljesitményértékelés modszere:
- Munk4jat a tanit6 €és a napkozis neveld irdnyitdsaval végzi, ezért azt rendszeresen
0k, alkalmanként az iskolavezetés ellendrzi.

foigazgatod

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem
¢és megtartasaért feleldsséget vallalok.

dolgozé

192



A Ceglédi Reformatus Altaldnos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata

8.8Z. MELLEKLET

A GYERMEKEK, TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK
KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND

Az egészségiigyi valsaghelyzet soran kovetendé kiilonos szabalyok

Intézményvezetdi utasitas

Jarvanyiigyi intézkedések

Késziilt a korabbi Emberi Erdforrasok Minisztériuma dltal kiadott ,,Intézkedési terv a
koznevelési intézményekben a jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazando eljarasrendrol”

alapjan.

Tanulék fogadasa

A nevelési-oktatasi intézményt kizarolag egészséges, tlineteket nem mutatd gyermek, tanulo
latogathat. Az oktatasban és nevelésben, illetve az intézmény miikodtetésében csak
egészséges ¢s tlinetmentes dolgozd vehet részt. Kérjiik, az intézmény tdjékoztassa a sziiloket
arr6l, hogy amennyiben gyermekiiknél tlineteket észlelnek, a NNK aktualis eljarasrendje
alapjan gondoskodjanak orvosi vizsgalatrol. A sziilo koteles az iskolat értesiteni, ha a
gyermeknél koronavirus-gyanu vagy igazolt fert6zés van.

Az a gyermek, tanuldo vagy pedagogus, aki barmilyen betegség miatt otthon maradt, a

haziorvos, a kezeldorvos igazolasaval vagy korhazi zarojelentéssel mehet ujra az
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intézménybe. Hatosagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatdsag altal kiadott, a jarvanytigyi
megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges bemutatni.

Betegséget kovetden a gyermek gyogyultta nyilvanitasat orvosi igazolds bemutatasaval kell
igazolni.

Jarvany idOszakaban a sziilo, kiséré nem léphet be az iskoldba, csak az intézményvezetd
elézetes engedélyével, illetve kifejezetten sziilok részére szervezett programon vald részvétel
céljabol.

- Belépéskor kotelezd a kézfertdtlenités és a lazmérés. Ezt az ligyeletes neveld feliigyeli.

A tanuldk a tantermiikben a sajat, alland6 helyiikon varjdk a tanitdsi 6ra kezdetét nyitott
ajtonal, egymas tantermébe nem mehetnek be, a folyosén nem csoportosulhatnak.

- A tanitds kezdete utan tligyintézés céljabol a belépés csak a fObejaraton torténhet. A
kézfertdtlenités €és a helyes maszkhasznalat ekkor is kotelezd; ennek feliigyeletét a portas
végzi a takaritonOkkel egyiitt. A portas felirja a beérkezd nevét és az érkezés-tavozas
idépontjat. Az ligyintézés csak a kijeldlt helyen torténhet.

- Az intézmény mosdoiban elhelyezésre kertil foly€kony szappan, papir kéztorld. Ezek potlasa
a takaritok feladata. A mosdokban kialakul6 esetleges torlodas elkeriilése érdekében célszerli
a kézfertbtlenitést/kézmosast az osztalyban elvégezni.

- A fentieket az intézményvezetd-helyettesek ellendrzik.

rer s r

A tanordk tobbségét minden osztilynak a sajat tantermében tartjuk meg. A padok
elhelyezésén és tavolsagan valtoztatni nem lehet, a 1,5 méter megtartasara torekedni kell.

Csoportbontas esetén az érintett tantermekben ora eldtt €s utan szintén feliiletfertétlenitést
végeznek a takaritok. Testnevelés orakat esd, erds szél, vagy 15 °C fok alatti hdmérséklet
kivételével a szabadban kell tartani. Ha ugyanazt az eszkozt hasznalja tobb tanuld, akkor

elotte az eszkozt és a keziket 1s fertOtleniteni kell.

Délutani foglalkozasok elhelyezése
A napkozis csoportok a szdmukra kijelolt tanteremben, a biztonsagi eldirasokat betartva
végzik feladataikat. Az iskolai délutdni - nem tanorai/sportkéri foglalkozésokat

felfiiggesztjiik.
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Ebéd rendje

Az évfolyamok egymas utan étkeznek a napkozis neveld/osztalyfondk felligyeletével az
ebédeltetési litemtervnek megfelelden rend és idobeosztas szerint. Az ebédldbe az also tagozat
didkjai csak kézmosas utan léphetnek be, a felsO tagozat didkjai a kijelolt helyen mosnak

kezet!

Elkiilonitd, izolacids helyiség

Az intézmény orvosi szobajaban helyezziik el azt a tanul6t, aki napkdzben mutat fertézésre
utal6 tiineteket. A tanuld feliigyeletét pedagdgiai asszisztens latja el, aki szamara kotelezo a
gumikesztyli és a maszk hasznalata. A fert6tlenitd kézmosasra a helyiség melletti mosdoban

van lehetdség. Ertesitjiik a sziilét, akihez kikisérjiik a bejarathoz a gyermeket, ha megérkezik.

Kapcsolattartas sziilokkel, tajékoztatas

A sziildk a gyermek iskolaba érkezésekor/tdvozasakor csak a kijelolt bejaratig johetnek. A
jarvany idején az intézmény épiiletébe nem lehet belépni. Ettdl eltérni csak kiilondsen
indokolt esetben az intézményvezetd vagy helyettese engedélyével lehet.

Személyes ligyintézés esetén a belépdk nevét, belépés idejét €s kilépés idejét a portan
rogziteni kell. Amennyiben gyermeknél tiineteket é€szlel a pedagogus (hdéemelkedés, 14z,
kohoges, torokfajas, izlelés- szaglas képességének elvesztése) értesiti a sziilt, aki a
gyermeket koteles az iskolabol elvinni és a Nemzeti Népegészségiigyr Kozpont aktualis
eljarasrendje alapjan a haziorvost azonnal felkeresni vagy telefonon értesiteni.

A szilé koteles az iskolat haladéktalanul értesiteni, ha a csalddban vagy gyermeknél
koronavirus-gyani vagy igazolt fert6zés fennall. A sziild koteles olyan telefonszdmot

megadni az intézménynek, melyen legalabb az egyik gondviseld 7:30-16 ora kozott elérhetd.

Az intézmény hivatalos tajékoztatasi feliilete az e-KRETA, melyet a gondviseld rendszeresen
kisérjen figyelemmel. Tajékoztatasra hasznalt felillet még az iskola honlapja és a zart iskolai

¢s osztaly facebook csoportok.

Diakok tajékoztatasa
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A didkok tajékoztatasara az elsé tanitasi napon sor keriilt, melyet az osztalyfonok végez.
A helyes kézmosasra felszolito tablak a mosdokban elhelyezésre keriilnek.
Aktualis valtozasokrol az e-ellenérzon illetve az intézményi faliujsagokon is tajékoztatjuk a

tanulokat.

Intézményi helyiségek, eszkozok fertétlenitése

A tanév kezdését megel6zden minden helyiség feliiletfertdtlenitése megtortént.

A mosdok és kozosségi terek fertdtlenitésére a tanitdsi orak alatt keriil sor. Csoportbontas
esetén az érintett tantermekben oOra eldtt és utdn szintén feliiletfertotlenitést végeznek a
takaritok. A délutani idoszakban minden intézményi helyiségben el kell végezni a felmosast
¢s feliilet torlést fertdtlenitd tartalmu tisztitdszerrel. Az informatika szaktanterem

billentylizeteit a takaritok fert6tlenitik.

Teendok beteg személy esetén

Amennyiben egy gyermeknél, pedagodgusndl, vagy egyéb dolgozonal fertdzés tiinetei
¢észlelhetdk, haladéktalanul elkiilonitjiik, egyuttal értesitjiik az iskola-egészségiigyi orvost, aki
az ¢érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teendOkrél. Gyermek esetén a
sziilot/gondviseldt értesitjlik, akinek a figyelmét felhivjuk arra, hogy feltétleniil keressék meg
telefonon a gyermek héziorvosat/hazi gyermekorvosat. Azt kovetden az orvos utasitasainak
alapjan jarjanak el. A beteg gyermek feliigyeletét ellatd személynek kesztyli és maszk
hasznalata kotelez6. Amennyiben felmeriil a COVID-19 fertdzés gyanuja, fontos, hogy
megfeleld felkésziiltséggel rendelkezd egészségiigyi dolgozd keriiljon értesitésre. A
haziorvos, hazi gyermekorvos, illetve a kezel6orvos jogosult a COVID-19 fert6zés gyantjara
vonatkozoan nyilatkozni.

A gyermek az iskolaba - hasonl6an mas megbetegedésekhez - kizardlag orvosi igazolédssal
térhet vissza, melyet az intézménynek el kell fogadnia, azt sajat hataskdrben nem biralhatja
feliil. Amennyiben kronikus betegséggel €16 gyermek az 0j koronavirus okozta jarvanyiigyi
helyzet miatt specialis eljarast, védelmet igényel, errdl a kezeldorvosnak kell dontenie, mely
alapjan a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni.

Kériink mindenkit, hogy hiteles forrasokbdl tajékozodjanak!
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Az oktatassal kapcsolatos hireket a www.kormany.hu és a www.oktatas.hu feliiletein kell

kovetni.

A kovetkezo tiinetek észlelése esetén a gyermek nem mehet gyerekkozosségbe: (A

felsoroltak kozott szerepelnek a COVID-19 és mas fert6zo betegségek tiineteli is)

kohogés

nehézlégzés, 1égszomj

laz

hidegrazas

izomféjdalom,;

torokf3jas;

ujonnan kialakult izérzés- vagy szagldszavar.
hanyas

hasmenés

sargasag

borkiiités (kivéve a kronikus nem fert6z6 borbetegseget)
egyeb sulyosabb borelvaltozas, bérgennyesedés
valadékozo szembetegség

gennyes fiil- és orrfolyas

teti- és riih jelenléte

Ezen tiinetek barmelyikének észlelése esetén a sziild gyermekkdzosségbe nem viheti a

gyermeket. Amennyiben ezek a tiinetek az iskolaban jelentkeznek a gyermek a kozosségbdl

otthonaba kiildendd.
Készilt a 12/1991. (V. 18.) NM rendelet és a COVID-19 fertézésre vonatkozdo NNK

eljarasrend alapjan.

Osszedllitottak: A Hazi Gyermekorvosi Kollegialis Szakmai Vezetsi Halozat tagjai.
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