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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1 ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1

1.2

1.3

1.4

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi miikddés belsd rendjét, a belsé ¢€s kiilsd kapcsolatokra vonatkozod megéllapitasokat és
mindazokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ a kialakitott cél
¢s feladatrendszerek, tevékenységek, csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis €s

hatékonykapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és iddbeli hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok, igazgatdi
utasitasok betartasa az intézmény valamennyi dolgozojara és tanuldjara nézve kotelezd érvénytiiek.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntartod jovahagyasaval 1ép hatalyba.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossaga

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (ndvendéknek,
sziildnek, valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

egy-egy példanya megtekintheto:

» aziskola titkarsagan,

* azintézmény honlapjan.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol, minden érintett, tajékoztatast kérhet az intézmény igazgatdjatol,

tagintézmény vezet6tdl és az igazgatohelyettestdl eldre egyeztetett iddpontban.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagyasa

Az SZMSZ-t az igazgat6 a neveldtestiilet bevonasaval késziti el.
Az elfogadas el6tt a jogszabdlyban meghatarozottak szerint az Iskolaszék véleményezési jogot gyakorol.
A Csomasz Toth Kalman Alapfokt Miivészeti Iskola felépitésére és mitkddésére vonatkozo szabélyzat az

intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval valik érvényessé.
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1.5 Jogszabalyi hatterek

2011. évi CXC. torvény A nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kznevelési
intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet A nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
Mindenkori miniszteri rendelet Az aktualis tanév rendjérdl

1999. évi XLII. térvény A nemdohanyzok védelmérdl

2011. évi CXII. torvény Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2023. évi LILtv. a pedagdgusok uj €letpalyajarol

401/2023. (V111.30.) Korm.rend.

Az alapfoku miivészetoktatas kovetelményei és tantervi programja

2 AZINTEZMENY ALAPADATAI

2.1 Az intézményi miikédés alapdokumentumai

A torvényes milkddést az alabbi - a hatdlyos jogszabdlyokkal &sszhangban 4ll6 alapdokumentumok

hatarozzak meg:

Alapitd okirat

Pedagogiai program

Eves munkaterv

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hézirend

Alkalmazotti munkaszerz6dés

Miikodési engedély

2.2 Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Csomasz Toth Kélman Reformatus Alapfokt Miivészeti Iskola

OM azonositéja: 200474

Az intézmény székhelye: 3643 Dédestapolcsany Hunyadi ut 9.

Tipusa:
Elérhetésége:
E-mail cime:

Honlapja:

alapfoku miivészeti iskola
tel/fax 06-48-501-212, 501-213, 30/791-4753

csomasz.tirek@reformatus.hu

csomaszzeneiskola.tirek.hu
6



mailto:csomasz.tirek@reformatus.hu
https://csomaszzeneiskola.tirek.hu/

Csomasz Téth Kalméan Reformatus Alapfoka Mivészeti Iskola

Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat

Tagintézménye: Csomasz Toth Kalman Reformatus Alapfoku Miivészeti Iskola Felszsolcai
Tagintézménye

Cime: 3561 Felsdzsolca Sport u. 2-6

Telephelyei:

(005) Lévay Jozsef Reformatus Gimnazium és Diakotthon, 3530 Miskolc Kalvin J. u. 2.
(006) Miskolc Di6sgyéri Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda, 3534 Miskolc, Nagy L kiraly utja 14.
(013) Szilvasvaradi Jokai Mor Altalanos Iskola, 3348 Szilvasvarad, Egri tt 8.

(017) Irinyi Janos Reformatus Oktatasi Kozpont Tompa Mihaly Altalanos Iskolaja, 3700 Kazincbarcika
Alsovarosi korat 39/A

(020) Miskolc-Szirmai Reformétus Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola és Ovoda, 3521 Miskolc,
Miskolci u. 38/a.

(022) Szalay Samuel Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola, 3527 Miskolc, Eder Gyorgy u.1.
(023) Komlostetdi Reformatus Altalanos Iskola, 3533 Miskolc, Olvasztar u. 1.

(024) Jokai Mér Reformatus Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészeti
Iskola és Ovoda 3525 Miskolc, Pallds utca 1.

Az intézmény alapitéja és fenntartoja  Tiszdninneni Reformatus Egyhézkertiilet
Cime: 3525 Miskolc Kossuth Lajos u. 17.
Az intézmény jogallasa és képviselete:  Onallo jogi személyiségii egyhazi intézmény.

Kiadmanyozas joga: az igazgatot illeti meg, melyet kiilon szabalyzatban atruhazhat.
2.3 Bélyegzok hasznalata

2.3.1 Korbélyegzo

Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd vagy a
helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:

* igazgatd
» igazgatohelyettesek, az igazgato helyettesitése esetén

e iskolatitkar
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2.3.2 Fejbélyegzd
Hasznalata: az intézmény vélaszlevelein és boritékon, az iratkezelési szabalyzat szerint

Hasznalatéra jogosultak:

* azigazgatd
e aziskolatitkar

« A tagintézmény bélyegz6 hasznalatéra az igazgato ¢s a tagintézmény-igazgato jogosult.

Orzési hely: az intézmény titkarsidga
¥ y

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar

2.4 Azintézmény bélyegzdéinek lenyomata, felirata:

Csomasz Toth Kalméan Reformatus Alapfokt Miivészeti Iskola
3643 Dédestapolcsany Hunyadi u. 9.

Hosszubélyegz6: Korbélyegzo:

.
ANy, CSOMASZ TOTH KALMAN
" 2. REFORMATUS ALARFOKY
a2 MUVESZET| ISKOLA
3543 Dédestanoicsany, Hunyadi u. &,
Addszam; 18445845-105

Az intézményi bélyegzd hasznalatira az igazgaté jogosult. A koézoktatdsi intézmény képviseldje az
intézményvezetd, aki esetenként kiilon megbizast adhat az intézmény képviseletére valamely
munkatérsnak.

Az intézmény tagintézménnyel rendelkezik. A tagintézmény bélyegzdinek lenyomata, felirata:

Csomasz T6th Kalméan Reforméatus Alapfokt Miivészeti Iskola Felsézsolcai Tagintézmény

3561 Felsozsolca Sport u. 2-6

Hosszubélyegzo: Korbélyegzé QRMATUS
rbél qgﬁ LA TAG;F}%

= ‘53 %, ﬁ s

SX v :%"*.’:-s‘-*f’“‘w, Ze\

e
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Az intézmény alaptevékenysége

091240 Alapfoki miivészetoktatas

2.5.1

Az intézményben az alapitd okiratban meghatarozottak szerint zenemuvészet, tancmiivészeti, képzd ¢€s
iparmiivészeti agban - az ,,Alapfokil miivészetoktatds kovetelményei és tantervi programja” alapjan
készitett — helyi tantervben, pedagodgiai programban meghatarozott miivészeti nevelés és oktatas folyik,
amely megalapozza a miuvészi kifejezOkészségeket, illetve elOkészit, felkészit a szakiranyu
tovabbtanulasra.

Az egyes mivészeti agak szerinti tanszakokat, az évfolyamok szamat ¢és a felveheté maximalis
tanulo6létszamot az intézmény alapitd okirata hatdrozza meg.

Alaptevékenység ellatasa székhelyen és telephelyeken az alapité okirat rendelkezése szerint:

Székhely (Dédestapolcsany)

Zenemivészeti ag (fatuvos, rézfuvos, billentytis, akkordikus, vonos, zeneismeret)

Telephelyek
1.  Lévay Jozsef Reformatus Gimnazium- Miskolc telephely
Zenemuvészeti ag, (vokalis, fafvos, rézfavos, billentyls, akkordikus, vonos)
Képzo6- és iparmiivészeti ag (képzoémiivészeti)
2. Miskolc Didsgyéri Reformatus Altalanos Iskola- Miskolc telephely
Zenemilvészeti &g
Klasszikus zene (fafavos, billentyiis, zeneismeret)
Jazz zene (fafuvos, billentyts, 1itd)
Tancmiivészeti 4g (néptanc)
3. Szalay Samuel Reformétus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola- Miskolc telephely
Zenemiivészeti ag, (fafuvos, billentytis, zeneismeret)
Tancmiivészeti ag (néptanc)
Képz6- és iparmiivészeti ag (képzOémiivészeti)
4.  Szilvasvaradi Jokai Mor Altalanos Iskola- Szilvasvarad telephely
Zenemiivészeti ag (fafuvos, rézflvos, billentylis, zeneismeret)
Képz6- és iparmiivészeti ag (képzOdmiivészeti)
5. IJROK Tompa Mihaly Altalanos Iskol4ja- Kazincharcika telephely
Zenemiivészeti ag (vokalis, fafuvas, rézfuvas, billentyts, akkordikus, zeneismeret)
Tancmiivészeti 4g (néptanc)
6.  Miskolc Szirmai Reformatus Altalanos Iskola- Miskolc telephely

Zenemivészeti ag (fafuvos, rézfuvos, billentytis, akkordikus, vonés, zeneismeret)
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Tancmiivészeti 4g (néptanc)
7. Csomasz Toth Kalman Reformatus Alapfoku Miivészeti Iskola Fels6zsolcai Tagintézmény
Zenemuvészeti ag (fafuvos, rézfuvos, billentytlis, akkordikus, vokalis, zeneismeret)
8.  Komlostetéi Reformatus Altalanos Iskola- Miskolc telephely
Zenemivészeti ag (fafuvos, billentyts, akkordikus, zeneismeret)
Képzo- és iparmiivészeti ag (képzOdmiivészeti)
9.  Jokai Moér Ref. Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Alt.Isk.- Miskolc telephely

Zenemivészeti ag (fafuvos, billentyts, akkordikus, zeneismeret)

2.6 Azintézmény gazdalkodasa

Az alapit6 okirat rendelkezése szerint naptari évre dsszeallitott és a fenntarto altal jovahagyott koltségvetés
alapjan részben 0nallo gazdalkodési jogkorrel rendelkezik. Az intézmény 6nalld bérgazdalkodasi és
eszkozgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik. Kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi jogkort az intézmény

vezetdje gyakorolja. Az intézményt AFA-kotelezettség nem terheli.
Az alaptevékenység forrasai:

» koltségvetési tamogatas
*  mikodési tamogatas

* azintézmény sajat bevételei
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3 AZINTEZMENY SZERVEZETE

3.1 Az intézmény szervezeti vazrajza

Igazgatotanacs, fenntarto

l

Igazgatd >

e

Igazgatdhelyettes 1 Igazgatdhelyettes 2

Tagintézmény-igazgaté

v

Titkarsag: iskolatitkar, gazdasagi ligyintéz6
(pedagdgiai asszisztens, takaritd, karbantartd, portas)

Tanszakvezet6k

l

Pedagogusok

3.2 Aszervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

3.2.1 Azintézmény szervezeti egységei

A kozoktatasi intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetd szintjeinek meghatarozasanal legfontosabb
alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a kdvetelményeknek

megfelelden.

3.2.1.1 Azintézmény vezetdsége

e

Az intézmény, felelés vezetdje az igazgatd, aki- a koznevelési torvény eldirasa szerint- felelds az intézmény
szakszerli és torvényes mukodéséért, dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden iigyben,

amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az igazgatd kozvetlenill irdnyitja az igazgatohelyettesek munkajat, az iskolatitkart és gazdasagi tigyintézot.

Kapcsolatot tart az iskolaszékkel, illetve biztositja a miikodési feltételeket.

Az igazgato kozvetlen munkatérsai az igazgatohelyettesek.
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Az intézmény tagintézménnyel rendelkezik. A tagintézmény €lén a tagintézmény-vezetésével megbizott

tagintézmény-igazgaté 4all. A tagintézmény-igazgatd az igazgatd kozvetlen munkatirsa, sajat

tagintézményét iranyitja, és azért szakmai feleldsséggel tartozik.

Az intézmény vezetdsége rendszeresen tart megbesz€lést az aktudlis feladatokrdl. Az intézmény

vezetdségének megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

3.2.1.2 Neveldtestiilet

A neveldtestiilet a nevelési - oktatasi intézmény pedagdgusainak kdzdssége, nevelési-oktatasi kérdésekben
az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatdrozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagjai az intézmény
valamennyi pedagoégus munkakort betoltd alkalmazottai, valamint a nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil
segitd felsdfoku végzettségli dolgozoi. A nevelési oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi
kérdésekben, az intézmény mikodésével kapcsolatos iligyekben, valamint a torvényben és egyéb
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevod
jogkorrel rendelkezik. A hatdlyos jogszabalyok részletesen ismertetik a neveldtestiilet dontési és egyéb

jogkoreit.

A tanév soran tervezett nevel6testiileti értekezletek idOpontjat és napirendjét az éves munkaterv allapitja
meg. A neveldtestiileti értekezleteket az igazgatd vezeti.

3.2.1.3 Szakmai munkakoziosségek
A munkako6zosségek 1étrejottéhez min. 5 {6 sziikséges. A munkakdzosség tagjai azonos tantargyat,
tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot ellatdo pedagogusok.

3.2.1.4 Nevelé oktaté munkadt segité alkalmazottak

Az igazgatd mellett titkarsdg miikodik. A titkdrsaghoz tartozik az iskolatitkar és a gazdasagi ligyintézo.
Feladataikat a munkakdri leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az iskola

szervezeti abraja mutatja.

3.2.1.5 Sziiloi kozosség

Az intézményben a szilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mitkddését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd iskolaszék, a
tagintézményben sziil6i szervezet miikodik. Az osztalyszintii sziil6i kozosséggel a fétargytanarok tartjak a

kapcsolatot, az intézményi szintli sziiléi szervezettel pedig az igazgatohelyettesek és az igazgato.
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3.3 A belso kapcsolattartas rendje

3.3.1 Vezet6k kapcsolattartasa

Az intézményi vezetdk és az egyes belso szervezetek kozotti kapesolattartds megvalosul:

a mindennapos szobeli kapcsolattartas forméjaban;

az intézményi vezetoi értekezleteken;

az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 6sszehivott vezetdi megbeszéléseken,;

az igazgatd és az igazgatohelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti
benntartézkodasa soran

az igazgatd ¢és az igazgatohelyettesek részvételével =zajlé szakmai munkakozosségek

munkamegbeszélésein;

az iskolai munkatervben szerepld nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltokon kiviil az intézmény vezetdsége és a tanszakvezetok, illetve a fotargytanarok a

munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak ko6zos értekezletet. Ezek biztositjdk a rendszeres

informdaciocserét az intézmény vezetdsége ¢és a munkakdzosségek vezetdi, illetve a fétargytanarok kozott.

Egyszersmind biztositjadk az egyes munkakodzosségek, fotargytanarok egymas kozotti kapcsolattartasat,

informdaciocseréjét is.

3.3.2 Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas

A szakmai munkako6zosségek folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel. A kapcsolattartas a

tandrai és a tanoran kiviili tevékenységek, iskolai programok alkalmaval valosul meg.

3.3.3 Sziil6kkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, vezetdi a sziiloi értekezleteken, sziiléi fogadonapokon, iskolai rendezvényeken

rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilékkel. Az iskola egészét vagy tanuloi csoportokat érintd kérdésekben

a fotargytanarok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot az iskolaszékkel, sziil61 kozosséggel.

3.3.4 Novendékekkel valé kapcsolattartas

Mivel intézményiinkben jelenleg nem mitkddik didkonkormanyzat, az iskola a tanuldinak t4jékoztatasa a

kovetkezdk szerint valosul meg:

A tanuldk rendszeres tajékoztatdsat a székhelyen szoban a fOtargy tandr végzi, irdsban az intézményi

hirdet6tablarol tajékozodhatnak, melyre olyan nevel6testiileti dontést ki kell tenni, amely érinti a tanulokat.

A telephelyeken a tanulok tajékoztatasa elsdsorban a fotargy tanar feladata.
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Az intézmény valamennyi tanulojanak jogaban all a sajat és az intézmény életét érintd tligyekben
véleményét személyesen elmondani szaktanaranak, az intézmény vezetdinek, vagy valamely kozosség

elott.

Az intézmény a székhelyen és a telephelyeken alkalmanként nyilt napot tarthat, melyen részt vesz az
intézményvezetd, tovabba azok a pedagdgusok, akiknek a jelenlétét legalabb egy héttel kordbban a tanulok
kérték. A nyilt napon kotetlen formaban barki elmondhatja véleményét, és kérdést intézhet barmelyik

jelenlevohoz.

A tanulok tigyeinek elintézéséhez az iskolatitkar, illetve az igazgatohelyettesek az intézmény székhelyén
minden nap 14-16 o6ra kdzott nyu;jt segitséget.
A telephelyekkel val6 kapcsolattartas

A székhelyen mikodo iskolatitkar és az igazgatohelyettesek kozvetlen kapcsolatban allnak a mas
telephelyeken tanit6 kollégakkal, gondoskodnak arrol, hogy mind a pedagdgusokat, mind a tanuldkat érintd

tajékoztatasok egy id6ben jussanak el az érintettekhez.
Minden év szeptemberében a tanévnyito értekezleten az igazgatd kijeldli a telephelyek kapcsolattartasaval
megbizott pedagogust.

A tagintézménnyel val6 kapcsolattartas

Az intézmény igazgatdja kozvetlen kapcsolatban 4ll a tagintézmény-igazgatdoval. Hetenkénti

megbeszéléseken torténik az intézmény vezetésével, a tagintézménnyel kapcsolatos informaciok atadasa.

4 AZINTEZMENY IRANYITASA

4.1

4.1.1

Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Igazgaté

Az iskola igazgatdja gyakorolja a jogszabalyokban raruhazott jogokat, ellatja az ezekbdl adodo feladatokat.

Az iskola vezetdje felelos

* az intézmény szakszertii és torvényes mitkodéséért,
» az észszerl és takarékos gazdalkodasért,
* azintézmény ellendrzési, mérési, értékelési és Onértékelési programjanak mitkodéséért,

* atanuldbalesetek megeldzéséért
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* azintézmény pedagdgiai munkajaért,
* anevel0 és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

* a tanulmanyok alatti vizsgak, meghallgatasok (osztalyozd, kiilonbozeti, javitd vizsga, miivészeti
alapvizsga és muvészeti zardvizsga) jogszabalynak megfeleld elokészitéséért, lebonyolitasaért és
rendjéért,

+ afelvétellel, atvétellel, a tanuloi jogviszony megsziinésével, megsziintetésével kapcsolatos eljaras,
dontés jogszeruiségéért,

* az allami normativa igénylésével és elszamoléasaval kapcsolatos fenntartonak nyujtott elokészitd

adatszolgaltatas helyességéért,

r

* a kozéptavu pedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv elkészitéséért és a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

* intézmény taniligyigazgatasi munkdjaért, iigyintézésének, iratkezelésének és taniigyi
nyilvantartdsai  kezelésének szabdlyossdgaért, az intézményi adatszolgéltatasért, az
adattovabbitasra vonatkozo eldirdsok érvényesitéséért,

* ajogszabalyok altal a vezetohoz utalt feladatok ellatasaért

Gyakorolja a munkaltatdi jogokat és dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden ligyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A dolgozok foglalkoztatdsara, munkakdriilményeire vonatkozo

kérdések tekintetében jogkorét a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja.

Dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, illetve jelen

szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

A kozoktatdsi intézmény vezetdje képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy az iigyek

meghatarozott kdrében helyettesére, vagy az intézmény mas dolgozdjara atruhazhatja.

A nevelési oktatasi intéezmény vezetojenek feladatkorébe tartozik:

* anevelGtestiilet vezetése,
* amiivészeti neveld - oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,
* aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése,

» arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges

személyi és targyi feltételek biztositasa,

» az Igazgatdtanaccsal, iskolaszékkel valo egytittmiikddeés,
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* anemzeti, egyhdazi €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezése,
* atanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

* megbizza az intézménybe jelentkezok meghallgatasat végzd bizottsdg tagjait, javaslatuk

mérlegelésével dont a tanulok felvételérdl,

* Dbeosztja a tanszakvezetok véleményének figyelembevételével az Uj tanuldkat az oktatast végzo

tanarhoz,
* engedélyezi az 0j tanulok beosztasat mas tanarhoz,

» engedélyezi a két vagy tobb évfolyam tanulmanyi kdvetelményeinek egy tanévben, illetve az

eldirtnal rovidebb 1d0 alatti teljesitését,
* dont az intézmény eszkozeinek kolcsonzésérol,

» kijeloli az osztalyozo és a kiilonbozeti vizsga iddszakat, engedélyt adhat arra, hogy a tanulo ettdl

eltéré idépontban tegyen vizsgat,
* megbizza az osztalyozo és kiilonbozeti vizsga elnokét és tagjait

» elOkésziti a tanév rendjében foglalt idopontra a miivészeti alapvizsgat és a zardvizsgat, idoben
gondoskodik a vizsgabizottsag Osszeallitasarol. Gondoskodik a vizsga lebonyolitasi rendjének
megismertetésérol, a vizsgaztatas soran ellendrzi a vizsga rendjének megtartdsat, megszervezi a
vizsgaeredmények kihirdetését, gondoskodik a torzslapok és a bizonyitvanyok egyeztetésérol,

alairja és alairatja a vizsga iratait.

Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el, akik a kovetkezok:

* igazgatohelyettesek
+ tanszakvezetok
» gazdasagi ligyintéz0, iskolatitkar
Az igazgatOhelyetteseket és a tagintézmény-igazgatot az igazgatd bizza meg a neveldtestiilet véleményének

kikérése utan, a fenntarto egyetértésével. Megbizast az intézmény hatarozatlan idére kinevezett pedagdgusa

kaphat. Az igazgatohelyettesek megbizatasa a kovetkezo intézményvezetdi megbizassal megsziinik.

Az igazgatdé kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk alapjan, az igazgatd kozvetlen
iranyitasa alatt végzik. Munkakori leirdsuk az SZMSZ mellékletét képezik. Az intézményvezetd kdzvetlen

munkatarsai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.
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Az intézmény vezetéjének munkajat (iranyitd, szervezd, ellenérzd, értékeld tevékenységét) vezetd
beosztasu, a szakmai munkakozosségek vezetéi és az érdekképviseleti szervek képviseldi segitik,
meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. Ezek:

* igazgatOhelyettesek

+ tanszakvezetdk

» gazdasagi ligyintézo, iskolatitkar
Az intézmény vezetéje mellett a fentiek, mint vezetdség véleményezd és javaslattévd jogkorrel
rendelkeznek. Rendszeresen (altalaban havonta) megbeszéléseket tartanak, tagja ellenérzési feladatokat is
ellatnak.

4.1.2 Azigazgatohelyettesek

Vezetéi megbizasukat az igazgatotdl kapjak. Kotelezé oraszamuk jogszabalyban meghatarozott. Vezet6i
tevékenységiikért potlékban részesiilnek.
Kozremiikodnek:

* amiivészeti neveld és oktatd munka irdnyitdsaban,

« afelvételi alkalmassagi és a tanulmanyok alatti meghallgatasok, vizsgak megszervezésében,

* amivészeti alapvizsga és miivészeti zardvizsga elokészitésében, szervezésében, lebonyolitasaban,

+ aziskolai hagyomanyok megdrzésével 0sszefiiggd feladatokban,

» apedagdgus-tovabbképzéssel és a mindségbiztositassal kapcsolatos feladatokban,

Ellatjak:
* ahangszerallomany kezelésének ellendrzését,

* anaplok, a leltarak, a nyilvantartasok és az elszdmolasok vezetésének, az iratok kezelésének, a

dokumentéaciok megdrzésének ellendrzését,
» versenyek, bemutatdk szervezését,
* ahianyz6 pedagdgus helyettesitdinek kijeldlését,
* azigazgato akadalyoztatasa esetén helyettesiti azt,
» szervezi a nevelodtestiileti értekezlet elokészitését,

* irdnyitja intézményi szinten az iratkezelést.
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4.1.3 A tagintézmény-igazgato
Vezetéi megbizasat az igazgatotdl kapja. Kotelezd oraszama a jogszabalyban meghatirozott. Vezet6i
tevékenységéért potlékban részesiil.
A tagintézmény-igazgatd az igazgatd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az iskolakoncepcid
kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositasaban, végrehajtas ellendrzésében.
Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus 1égkor kialakitasahoz.
Sajat tagintézményének munkdjat szervezi ¢és iranyitja, és azért szakmai felelsséggel tartozik.

Kozremiikddik a Pedagogiai Program, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a Hazirend elkészitésében.
A neveld-oktatéo munka iranyitasaban

» részt vesz az iskola - éves munkatervének elkészitésében,

» gondoskodik a Hézirend betartasarol,

+ segiti a szakmai munkak6zosségek munkajat,

» a Pedagogiai Program elemeit tervszerii és rendszeres belsd vizsgalatokkal is kontrollalja; ezen
elemzések és tapasztalatok alapjan félévkor és a tanév végén értékeli a tantestiilet munkajat, azt
veliik elfogadtatja, majd eljuttatja az intézmény igazgatdjanak,

+ ellendrzi a nevelémunka szinvonalanak és eredményességének alakuldsat.
Felelds:

+ arendezvények, linnepélyek rendjéért, szinvonalaért,

» avizsgak (osztalyozd, javito, év végi) zOkkendmentes lebonyolitasaért,

* a helyettesitések megszervezéséért,

+ kiilonds gonddal segiti a palyakezdd pedagogusok munkajat,

+ kozvetlenil irdnyitja és feliigyeli a tanarok és technikai dolgozok munkéjat,

» gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, a munkakori leirasat vétkesen
megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vonasarol,

+ azigazgatd felkérésére képviseli az intézményt a kiilonbozd szakmai, tarsadalmi, érdekvédelmi
szervezetek rendezvényein,

+ szervezi a kozmiivel6dés teriiletén jelentkezd (hangverseny, bemutat6, kiallitas) szerepléseket,

» azigazgatdval a mindenkori feladatoknak megfelel6en kdlcsondsen tajékoztatjak egymast a
végzett munkarol és feladatokrol,

 napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetlenil tartoz6 dolgozokkal,

+ kapcsolatot tart a tagintézmény életét érintd szervezetekkel.
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4.1.4 A tanszakvezet6k
Megbizasukat az igazgato adja a szakmai munkakozdsség véleményének figyelembevételével. A
megbizds egy tanévre szdl és tobbszor is meghosszabbithato.
Feladata:
* a szakmai munkakdzOsség dontési és véleményezési jogkorébe tartozd ligyek eldkészitése,
szervezeése,
» amunkakozosség képviselete szakmai megbeszéléseken, egyéb forumokon,

» Osszedllitja az intézmény pedagodgiai programja ¢és munkaterve alapjan a munkakozosség éves

programjat
» iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai munkajaért,
* modszertani és szakmai értekezleteket tart, bemutato foglalkozasokat szervez,

» Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a neveldtestiilet szamara (igény szerint az

igazgato részére) a munkak6zosség munkajarol,

» clbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakdzOsség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli az

eldérehaladast, a kovetelményeknek valé megfelelést,

* javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok -

jutalmazasara, atsorolasara, kitiintetések adomanyozasara,

* ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmeét, intézkedést kezdeményez

az igazgatonal,
* képviseli a munkakdzosséget az intézményen beliil és kiviil,

* bekapcsolddik a pedagdgus teljesitményértékelési rendszer miikodtetésébe

4.2 AvezetOknek a nevelési- oktatasi intézményben val6é benntartézkodasanak rendje
Az iskola nyitvatartasi idején beliil a heti 40 6rds munkaidd figyelembevételével az igazgatd, vagy az
igazgatohelyettesek koziil egy vezetdnek az intézményben kell tartozkodnia.
Az igazgato altaldban 9 oratol 16 oraig tartozkodik az iskoldban. Akadalyoztatdsa esetén a helyettes
tartozkodik az intézményben. (Pontos szabalyozasa a mindenkori munkakori leiras tartalmazza.)

A nyitvatartas kezdetétél a vezetd beérkezéséig az igazgatOhelyettesek jogosultak és kotelesek az
intézmény mukodési korében sziikségessé vald halaszthatatlan intézkedések megtételére. A vezetd tavozasa

utan a szervezett foglalkozast tart6 pedagogus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.
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A tagintézményben a tagintézmény-igazgatd altalaban 9 o6ratdl 16 oraig tartdozkodik. Akadalyoztatasa
esetén az altala megbizott pedagdgus tartézkodik az intézményben. (Pontos szabalyozasa a mindenkori

munkakdri leiras tartalmazza.)

Az igazgato vagy igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld, kizardlagos hataskorébe tartozo
tigyek kivételével — teljes felel6sséggel az igazgatohelyettesek helyettesitik, akik az igazgato tartds
tavolléte esetén gyakoroljak az igazgato6 kizardlagos jogkorébe tartozo hataskoroket is. Tartds tavollétnek

mindsil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgatd és az igazgatOhelyettesek egyidejii akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitését az

igazgato altal kijelolt szakmai munkakdzosség vezetdje latja el.
Az igazgatohelyettesek 6t napot meghalado helyettesitésérdl az igazgatd intézkedik.

Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézmény igazgatéja minden olyan, a tagintézmény miikodésével, feladatellatdsaval kapcsolatos
jogkort és feladatot, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hatdskorébe a tagintézmény-

igazgat6 részére adja at.

* A munkavégzés ellendrzése.

* A helyettesitések elrendelése.

* A vizsgék szervezése.

» Az iskolai dokumentumok elkészitése.

» A statisztikdk elkészitése.

* Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

* A nevelGtestiilet jogkdrébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése
és ellendrzése.

» Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

» Aziskola kdzvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egytittmiikodés.

* Személyi anyagok kezelése.

* Az atruhazott feladat- €s hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korti beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- €s hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a

munkakori leirasok tartalmazzak.
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4.5 A kiadmanyozas szabalyai

Az igazgato kiadmanyozza:

Az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait, mint a jogviszony
l1étesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditdsa, a fegyelmi biintetés

kiszabésa.

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo

kotelezettségvallalasokat.

Az intézmény napi miikddéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket €s egyéb

leveleket.
Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolodd dontéseket.

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandd iratokat, a

kozponti, illetve a felettes szervek altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozésra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és

irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadélyoztatisa esetén a kiadmanyozédsi jog gyakorléi az

igazgatohelyettesek, illetve akadalyoztatasuk esetén a tagintézmény-igazgato.

4.6 A Kképviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben

atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzéasardl szolo nyilatkozat hianydban — amennyiben az iigy elintézése azonnali

intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mikodési

szabalyzat, helyettesitésrdl szol6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

tanuloi jogviszonnyal,

az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzOdések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben,

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos iigyekben,
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* telepiilési onkormanyzatokkal val6 tigyintézés soran,

+ allami szervek, hatdsagok és birosag elott,

+ az intézményfenntart6 és az intézmény mitkodtetdje elott,

» intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

* nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a szakmai
munkako6zdsségekkel, iskolaszékkel,

* mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkorményzatokkal, az
intézmény fenntartasaban és mukodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belso ¢€s kiilsé partnereivel,

+ az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

» munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy annak

megbizottja adhat.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak szabalyair6l

fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Amennyiben a jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb vezet6i

beosztasban 1év alkalmazottjanak egyiittes aldirasat kell érteni.

5 AZINTEZMENY KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAI

5.1 Aziskolakozosség

Az alkalmazott, sziil6i és tanuloil kozosségek Osszessége.

5.2 Alkalmazotti kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézmény alkalmazotti jogviszonyban all6 valamennyi dolgoz6jabdl all.
Az intézmény minden alkalmazottjanak tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallast €s milyen munkakdrben
dolgozik, figyelembe kell vennie, hogy reformatus keresztyén kozdsség munkatarsa, és koteles
megjelenésével, megnyilatkozésaival, valamint életvitelével segiteni a tanulok evangéliumi hit- és erkdlcs

szerinti nevelését.
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5.3 A pedagogusok kozosségei

5.3.1 Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési - oktatasi intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési-oktatasi kérdésekben
az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatdrozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagjai az intézmény
valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottai, valamint a neveld-oktatdé munkat kozvetleniil
segitd felsOfoktl végzettségli dolgozoi. Véleményezési és javaslattevd jogkore kiterjed az iskola

mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

A neveldtestiilet dontéseit €s hatdrozatait a jogszabalyban meghatarozottak kivételével nyilt szavazassal,
egyszerl szo6tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet
tagjai koziil. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A neveldtestiileti értekezlet
jegyzOkonyvét a kijelolt pedagdgus vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a
neveldtestiilet jelenlévo tagjai kozil két hitelesito irja ald. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott

anyagaba keriilnek.

Dontési jogkore a kovetkezdkre terjed ki:

» aziskola munkajat atfogéd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;

» anevel6testiilet képviseletében eljardé pedagdgus kivalasztasa;

* ahazirend elfogadésa;

+ atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsa, a tanulok osztalyozovizsgéra
bocsatasa;

+ atanulok fegyelmi tigyei;

* jogszabalyban meghatarozott mas iigyekbe.

A neveldtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési jogkorét a

héazirend esetében.
A szakmai munkak6zdsségekre ruhdzza 4t dontési jogkorét:

» aziskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket érintd

részeinek elfogadasarol.

A neveldtestiilet véleménvyét ki kell kérni:

+ aziskolai felvételi kovetelményének meghatarozasahoz,
* atantargyfelosztas elfogadasa eldtt,

* azegyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
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* azigazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott,

» kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben,

A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

* tanévnyitd és tanévzaro értekezlet
« félévi és év végi osztalyozo értekezlet
» 0szi és tavaszi nevelési értekezlet

* informécids és tovabbképzési értekezletek

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak megoldasara,
amennyiben a tantestiilet egyharmada kéri, valamint, ha az intézmény igazgatdja, vagy az intézmény
vezetdsége sziikségesnek latja. Ha az iskolaszék vagy a didkok kezdeményezik a nevelGtestiilet
Osszehivasat, annak elfogadasardl a neveldtestiilet dont.

5.3.2 Szakmai munkakoézosségek

Az intézményben szakmai munkako6zosségek mitkodnek. Az oktatasi-nevelési intézmény pedagdgusainak
szakmai, modszertani munkak6zosségei segitséget adnak az intézményben folyd oktatdo-nevelé munka

tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.
A munkakozosségek 1étrejottéhez min. 5 f6 sziikséges.

Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakozdsségek mitkodnek:
» Billentyls tanszak
* Fuvos tanszak 1.
» Fuvos tanszak 2.
»  Akkordikus-iit6 tanszak
»  Szolfézs-zeneirodalom-hegedii-vokalis tanszak
A szakmai munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi és

modszertani fejlesztését, tervezését.

A szakmai munkakozOsségek tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan, a pedagdgiai programmal és az éves munkatervvel

Osszhangban a szakmai munkako6zosségek feladatai:
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» szakteriiletét érintéen véleményezi az intézményben folyd oktatdo-neveld6 munka szinvonalat,
mindségét,

+ fejlesztik az oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

» kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik, értékelik a tanulok tudasszintjét,

» javaslatokat adnak a koltségvetésben eldiranyzott szakmai célra fordithaté pénzeszkozok
felhasznalasahoz,

» tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

» szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,

* véleményezik a pedagdgus allashelyre beérkezett palyazati anyagokat,

» végzik a versenyek szervezését, lebonyolitasat.

» A szakmai munkak6zosség a Pedagogiai program és a Tovabbképzési program elkészitésében

kozremiikodik.

A sziil6k kozosségei

Iskolaszék

Az iskolaban folyd neveld, oktatd munka segitésére a nevelGtestiilet, a sziilok és a fenntarto, ill. az
intézmény mitkodésében érdekelt szervezetek egyiittmiikodésének eldmozditisara iskolaszék miikodik. Az
Iskolaszék a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében miikodd szervezet, amely az
intézmény muiikodését, munkajat érintd kérdésekben, véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezik. A
sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanul6i jogok érvényesiilését, a neveld- oktatd munka
eredményességét. A sziiléknek joga és kotelessége, hogy gyermeke szinvonalas szellemi- lelki- testi

gondozasdban az intézménnyel egylitt miikodjék, és abban részt vallaljon.
Az iskolaszék sziilok, nevelGtestiilet, és a diakok azonos szamu képvisel6jébdl all.

Az iskolaszék véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi

kérdésben.

Ki kell kérni az iskolaszék véleményét a Pedagogiai Program, az SZMSZ, tovabba a Hazirend elfogadasa

elott.

Novendékek kozossége

Mivel intézményilinkben jelenleg nem miikodik didkdonkormanyzat, az iskola a tanulok szamara a

kovetkezok szerint biztositja a szabad véleménynyilvanitas jogat:
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* A tanul6 a véleménynyilvanitasi jogaval a tanitasi 6ran a pedagogus altal meghatarozott keretek
kozott élhet. (A pedagogus az 6ra menetéhez igazodva adhat alkalmat arra, hogy a tanulok

véleményt nyilvanithassanak.)

« A tanuld véleményt nyilvanithat az egyéb foglalkozasokon, a foglalkozast vezetd Aaltal

meghatarozott keretek kozott.
A tanul¢, illetve kiskort tanuld esetén a sziilo

* szoban
» aziskola vezetdi vonatkozasaban fogad6orajuk idejében,

» irasban az érintett személyhez juttathatja el, gyakorolhatja.
A véleménynyilvanitas formai:

* személyes megbeszélés,
» irdsos megkeresés.

A pedagogusok ¢és az intézményvezetok feladata, hogy biztositsak a tanuldk véleménynyilvanitési
szabadsagat.
A véleménynyilvanitas gyakorldsa soran a tanuld nem sértheti
» aziskola alkalmazottjainak,
* atobbi tanuldnak a személyiségi jogait, emberi méltosagat
5.6 Igazgatdotanacs
Az Igazgatdtandcs segiti az intézmény rendeltetésszerli miikodését, gyakorolja a fenntart6 altal ra ruhazott
jogokat. Az Igazgatdtanacs hivatalbol kinevezett és négy a Kozgyiilés altal hat évre valasztott tagbol all.
Hivatalbdl kinevezett tagjai a kovetkezok:
+ fenntartd elnoksége (Tiszaninneni Reformatus Egyhazkeriilet pilispoke és fégondnoka)
» a fenntart6 oktatasiigyi szakértdje,

* az intézmény igazgatdja
6 AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

6.1 A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-t61 a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanitasi év szorgalmi idejének els6 és utolsod

napjat a miniszteri rendelettel megegyezden az igazgato hatarozza meg. Ev végi beszamolokat a szorgalmi
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1d6szak utolsé harom hetében lehet szervezni, melynek idépontjat elozetes egyeztetés utan az igazgato jeloli

ki. Az intézményben a tanévet tanévzar6d hangversennyel zarjuk.
A tanév helyi rendjét a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg. Ennek megfelelden az
alabbiakrol dont:
» aneveld, oktatd munka lényeges tartalmi vonatkozasairdl, pl: az uj tanév feladatairol,
» aziskolai szintli rendezvények tartalmarol és idépontjardl,
*  atanitas nélkiili munkanapok idépontjardl és programjarol,
* aszinetek idGtartamarol,
* anevelOtestiileti értekezletek idépontjairol,
* avizsgak rendjérdl,
» atanév tandran kiviili foglalkozasairdl,
* az éves munkaterv jovahagyasarol,

* ahazirend médositasardl- amennyiben sziikséges

6.2 A tanitas helyi rendje
A tanitas ideje a tanitasi helyszineink nyitvatartasatol fiiggden 6%°- 6ratol 20%° 6raig tarthat.

A tanuldk o6réit ugy kell beosztani, hogy azok ne litkozzenek kozismereti iskoldjuk tanitdsi ordival, ill.

munkarendjével.

Az egyéni Orak beosztasanal tigyelni kell, hogy a tdvolabb lako - bejard - tanulok orai lehetdség szerint
kapcsolodjanak a csoportos 6rakhoz. A csoportos ordkat sziinet kdzbeiktatasaval kell megtartani. Kivételes
esetben az igazgato ettdl eltérden is rendelkezhet. Ahol a tanulok tobbsége tavol lakik az iskolatol, vagy a
tanitas helyétol, ill. komoly indoka van, a csoportos orakat heti egy alkalomra 6ssze lehet vonni. Kivéve:

szolfézs eldképzo 1. valamint a B tagozatos Orakat.

Sziiloket érintd rendezvényeket csak az altalanos munkaidon kiviil lehet szervezni.
A hangszeres orak egyéni oktatdsban folynak.

"A" tagozaton heti kétszer 30 perc, "'B"" tagozaton heti kétszer 45 perc.

Komoly indok esetén az egyéni oOrakat ,,A” tagozaton heti egy alkalomra Ossze lehet vonni, kivéve az

elokeépzo évfolyamokat.

A csoportos orak id6tartama heti kétszer 45 perc.
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Az orakat a hét két napjara aranyosan kell elosztani, pl: hétf6-csiitortok, kedd-péntek. Kivételes esetben

szombaton is lehet orat tanitani. Erre engedélyt az igazgatd adhat.

A csoportos 6rdk tanuldlétszdma a zenemiivészeti agban maximum 15 6, mas miivészeti agakban
maximum 20 f6. A 8 f6s 1étszam ala csokkent csoportokat 6ssze lehet vonni. Ahol ez indokolt- az igazgatd

kisebb l1étszam csoportok inditasat engedélyezheti.

Azokban az esetekben, ahol a csoportlétszam a minimumot sem ¢éri el, az intézményvezetd legfeljebb négy

¢vfolyam tanuloit 6sszevonhatja.

A tanitasi 6rdkat zavarni nem szabad! Neveld tanitasi orar6l csak intézményvezetdi engedéllyel hivhato ki.

A tanuldk felligyeletét ez esetben is biztositani kell.

Orarendben valtoztatas, csere csak intézményvezetdi engedéllyel lehetséges. Tanitasi orak latogatisara

eldzetes bejelentés, engedély nélkiil csak az intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettes jogosult.
Az iskola pedagogusa altal a tanulok részére szervezett iskoldn kiviili program megtartdsdra csak az
intézményvezetd adhat engedélyt.

Az intézményben tartozkodas rendje

Az intézmény nyitvatartasi ideje: reggel 8.00 6ratol este 20.00 6raig

Az intézménybe mas helységbdl bejard tanuloknak a kozlekedési eszkozok indulasdig megfeleld, télen

futott helyiséget kell biztositani.

A tanulok az iskola hangszereit gyakorlas céljabol igazgatdi engedéllyel hasznalhatjdk a nyitvatartasi idon

beliil, de csak abban az esetben, ha ezzel a tanitast nem akadalyozzak.

A tanulok az iskolaba egyénenként eltérd idoben, nem szervezetten jarnak. Az iskola nem koteles kiséretrdl

gondoskodni.

A sziild, vagy mas érdeklddo, ha kivanja — intézményvezetdi engedéllyel — részt vehet a tanitasi 6ran.
FelsObb szervek oralatogato tagjait az intézményvezetd kiséri el a tanitasi orara.

Intézményi szintli rendezvényeken a pedagogusok ¢€s a tanulok jelenléte kotelezo, az alkalomnak megfeleld
oltozékben (énekkar sotét alj, fehér bluz vagy ing, hangszeres fellépdok alkalmi ruha).

A tanuldknak a nevelési- oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézményi rendszabalyokat a hazirend tartalmazza. Ennek betartdsa a tanulok szamara kotelezd. Erre
minden tanul6 sajat maga, masodsorban pedagdgusok iigyelnek. A hazirendet — az intézmény

intézményvezetd eldterjesztésére — a neveldtestiilet fogadja el.
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Az intézmény nyitvatartasi rendje szorgalmi idészakban tanitasi napokon 8%°-t61 20%-ig.

A tanulok orait ugy kell beosztani, hogy azok ne litkézzenek kdézismereti iskoldjuk tanitasi oraival, ill.

munkarendjével.

Az egyéni o0rak beosztasanal iigyelni kell, hogy a tavolabb lako - bejard - tanuldk o6rai lehetdség szerint

kapcsolodjanak a csoportos o6rakhoz.

Az intézménybe mas helységbdl bejarod tanuldknak a kozlekedési eszkozok indulasaig megfeleld, télen

flit6tt helyiséget kell biztositani.

A tanulok az iskola hangszereit gyakorlas céljabol igazgatoi engedéllyel hasznalhatjak a nyitvatartasi idon

beliil, de csak abban az esetben, ha ezzel a tanitast nem akadalyozzak.

A tanulok az iskoldba egyénenként eltéro idében, nem szervezetten jarnak. Az iskola nem koteles kiséretrol

gondoskodni.

Az alkalmazottaknak a nevelési- oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak

rendje

A pedagogusok munkaideje kotelezd 6rabol, valamint a felkésziilésre forditott, a nevel6-oktaté munkaval
Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1dobol all. A pedagdgusok 40 oOrés teljes munkaidejébdl a
neveléssel- oktatassal lekotott munkaidejének beosztdsat az iskola orarendje és az egyéb programok
hatarozzak meg. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve hatarozza meg. A feladatok
meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet tagjai kozott.

A pedagogus napi munkarendjét maga allitja 6ssze és azt az intézményvezetd hagyja jova. A tanar az 6rai
elott legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni és ordit felkésziilten, pontosan kezdeni és
befejezni. A napi munkarendet a naploban naprakészen kell vezetni, az esetleges valtozasokat azonnal
korrigalni. A pedagdgus munkabol valo tdvolmaradasat legkésObb az adott munkanapon 10 o6raig koteles
bejelenteni. A tanitdsi nap cseréjére, az Ordk Orarendtdl vald eltérd idOben vald megtartdsira az

intézményvezetd ad engedélyt.

A pedagogus sajat intézménye tanuldjat magantanitvanyaként nem tanithatja.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézmény a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok €s alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabdlyozza a belépés és benntartézkodds rendjét mindazon személyek esetében, akik nem

allnak jogviszonyban az intézménnyel.
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Kiils6 latogatok az iskolaban foly6 neveld-oktaté munkat nem zavarhatjak.
A sziil6 szdmara a szaktanar engedélyezheti a benntartézkodast, vitas esetekben az igazgatd dont.

A nyitvatartasi idoben ligyintézés miatt a székhelyen miik6do titkarsag (iskolatitkar) 15.30-ig fogadja az
iskolaval jogviszonyban nem 4llo, kiils6 személyeket.

A fenntart6 képviseldit, a pedagdgiai-szakmai szolgaltato, illetve mas hivatalos személyeket elsdsorban az
igazgatd fogadja. Az intézmény igazgatoja altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen
kell fogadni. Az engedély (szerzOdés) tartalmazza a benntartdzkodds szabalyait, a vagyonvédelemre

vonatkoz6 eldirasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettséget.

Olyan személy szamara, akinek semmilyen kapcsolata nincs az intézménnyel, a belépést és
benntartézkodast az igazgatd engedélyezheti. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén engedélyt a helyettesito
személy adhat.

Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola épiiletét cimtablaval, a termeket a Magyar Koztarsasag és a Reformatus Egyhaz cimerével kell

ellatni.
Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:

a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megbrzéséért

az iskola rendjének és tisztasaganak megdrzéséért

U Ul

az energiatakarékos felhasznalasaért

= atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért
Vagyonvédelmi okokbdl az iiresen hagyott termeket zarni kell.

Tovabbiakrol a hazirend rendelkezik.

7 AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

7.1

Zeneiskolai hangversenyek

Novendékhangverseny évente legalabb 4 alkalommal.

Tanari koncertek évente egy- két alkalommal.

A novendék- és tanari hangversenyek hazi, vagy nyilvanos rendezvények. Ingyenesek, de lehetéség van
onkéntes adomanyok gytijtésére iskolai és karitativ célokra. Helyszine a székhelyen az iskola vagy a kultirhaz

nagyterme ¢€s a reformatus templom, telephelyeinken a fogad6 iskolék altal biztositott termek, helyszinek.
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Hangverseny meghivott vendégekkel, melynek célja, hogy a tanulok és a telepiilések érdekl6do lakossaga

minél tobb szinvonalas produkciét halljon.

A hangversenyeken valo részvétel a tanulok szamara kotelez6. Mas, nem az iskolaban megrendezett
miisoron a tanulok csak a fétargy tanar tudomasaval és engedélyével szerepelhetnek. A felkérést legalabb

harom héttel el6bb az érintett nevelok tudomasara kell hozni.

A tancmiivészeti ag bemutatoi:
» félévi — iskolan beliil, osztalyonként, €s sziilok elott.
» ¢év végi vizsgaeldadas — koreografalt szinpadi el6adas.

A képzo- és iparmiivészeti ag kiallitasai évente legalabb két alkalommal.

Szakmai versenyek, talalkozdk

A szakmai versenyek, talalkozok célja: kiemelkedd teljesitményre vald 0sztonzés

Formaja iskolai, megyei, teriileti (regionalis), orszagos.

Az iskola tanuléi csak olyan rendezvényen vehetnek részt, melyet a tanév megkezdése el6tt meghirdettek.
Az intézményvezetd, a szaktanarok bevondséaval ellendrzi, hogy a versenyeken csak megfelelden felkésziilt
tanuld vegyen részt. A résztvevd tanuldkat a verseny idejére a kdzismereti iskoldk intézményvezetditdl ki
kell kérni. Az igazgat6é gondoskodik arrél, hogy a gydztes, illetve helyezést elért tanuld eredményeit mind

az iskoldban, mind a kézismereti iskoldjaban megismerjék.

Tanulmanyi kirandulasok, zenei taborok, kiilfoldi utak

Az iskolaban tanulményi kirdnduldsnak mindsiilnek az egyes csoportok kolcsonds latogatasai, a zenei
versenyeken, talalkozokon valo részvétel, a hangverseny- és operalatogatasok. A tanulmanyi kirandulasok

az oktato — neveld munka szerves részét képezik, azt a munkatervben rogziteni kell.

Tanitasi napon szervezett tanulmanyi kirdnduldshoz a kozismereti iskola hozzdjarulasa sziikséges.
Tanulmanyi kirandulds alkalméaval annyi kisérd tanart kell biztositani, amennyi a biztonsagos
lebonyolitashoz sziikséges, de legalabb 10 tanuloként egy f6 pedagogust. Ha a tanuldk szereplésére is sor
keriil, akkor biztositani kell a szaktanarok részvételét. Onként vallalkozé sziildk bevonhatok, de a tanari
feliigyeletet nem helyettesithetik. Nyari, illetve tavaszi sziinetben zenei tabort lehet szervezni, melynek

legfobb célja: a k6zosségi nevelés, a kis egyilittesek, kamaracsoportok, zenekar fejlesztése, felkészitése.

A kisér6 tanarok, valamint a szakmai versenyeken részt vevo tanulok koltségtéritésérdl az iskolanak kell

gondoskodnia.
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8 AZINTEZMENY KAPCSOLATAI

8.1 AKkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval elektronikus levelezés, munkaértekezletek

forméjaban, valamint azokkal az iskolékkal:

- Ahové a tanuldk jarnak a székhelyen és telephelyeken az altalanos iskolaval, az adott telepiilések
onkormanyzataival, a Tiszaninneni Reformatus Egyhazkeriilet altal fenntartott Intézményeivel és az

orszag egy¢b reformatus intézményeivel, a tobbi Muivészetoktatasi Intézménnyel.

- Rendszeres kapcsolatot tart az intézmény a Bartok Béla Zenemiivészeti Szakkozépiskolaval és a Miskolci
Egyetem Bartok Béla Zenemiivészeti Intézetével. Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az
intézményvezetd képviseli. Az intézmény vezetdje e feladatait megoszthatja, atadhatja a kiilsé
kapcsolattartas jellegétol fliggben az intézményvezet6 helyetteseknek és mas személyeknek eseti vagy
alland6 megbizas alapjan. A kiilsé kapcsolatok tartasaért, koordindlasaért elsé szamu felelds vezetd az

intézményvezetd. Feladata a tarsintézményekkel vald kapcsolattartas.

- Az iskola, rendszeres kapcsolatot tart az 6vodakkal, a tehetséges tanulok felkutatasa érdekében, minden

évben hangszerbemutaté hangversenyt tart az 6vodasok szamara.
A kiils6 kapcsolatok forméja és modja:

» koz0s értekezletek szervezése;

» szakmai eldad4asokon, megbeszéléseken valo részvétel;

* modszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa;

* intézményi rendezvények latogatésa;

» konferenciak szervezése, kiilsO partner altal szervezett konferencidkon valo részvétel;
* hivatalos ligyintézés személyesen, telefonon, levélben, e-mailben;

* kozos linnepségek rendezése;

* aziskoldk rendezvényein vald szereplés;

* nyilt nap;

« versenyek;

» koncertek

8.2 Kapcsolattartas a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

Az intézmény a Reformatus Pedagogiai Intézet (pedagogiai szakmai szolgaltatoval) vagyunk kapcsolatban.

A kapcsolattartas feleldsei az igazgatohelyettesek.
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8.3 Gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas rendje.
Az iskola pedagdgusainak kotelessége jelezni az iskolavezetés felé mindazokat a tényeket, amelyek

tudomasara jutottak a gyermek, gyermekek veszélyeztetése kapcsan. Az iskola vezetése indokolt esetben

felkeresi a szolgalatot, és tdjékoztatja a szolgalat vezetdjét a kialakult helyzetrol.

8.4 Aziskola egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgalattal valo kapcsolattartas
Az alapfoku miivészeti iskolaban nem kotelez6 a tanuldk egészségi allapotanak felmérése. A tanulokkal

kapcsolatos egészségiligyi jelleghi problémak megoldéasara felvessziik a kapcsolatot a kozismereti iskolak

lletékeseivel.

9 AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

9.1 Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola eddigi hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése, bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, oregbitése az iskola kozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint felelésdket a nevelOtestiilet az iskola éves
munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintli iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a

tanulok részvétele kotelezd. A vendégek meghivasarol az igazgat6d dont.

Az iskola évkonyvet vezet, melyben rogzitjiikk az iskola pedagogusainak és tanulodinak névsorat, valamint

az év-, jelentds eseményeit.
Az intézmény hagyomanyai kozé tartozo rendezvények:

* tanévnyitd, tanévzaro istentisztelet,

« zenei vilagnapi hangverseny,

« Adventi hangverseny,

* Ovodasoknak rendezett hangszerbemutato,
* karacsonyi novendékhangverseny,

* Ujévi hangverseny,

 tavaszi kamarazenei hangverseny,

» képzOmiivészeti tanszak kiéllitasai,

* néptancbemutato,

* nyilvanos tanszaki hangversenyek,

* novendékhangversenyek,

+ telepiilési rendezvényeken valo kozremiikodés,

* megemlékezés az iskola névaddjarol, Csomasz Toth Kalmanrol,
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« Csomasz Toth Kalman Egyhazi Enekverseny,
» Regionalis klarinét- szaxofon verseny,

* tanari koncertek,

A rendezvények idpontjat, a szervezési €s lebonyolitasi feladatok feleldseit, hataridejét az éves munkaterv

hatarozza meg.

10 A TANULOK ALTAL ELOALLITOTT DOLOG DIiJAZASA

A Knt. 46. § (9)-(11) pontja értelmében: A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodas hidnyaban a nevelési oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogéat minden olyan, a birtokaba
keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanul6i jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-
oktatasi intézmény biztositotta. A tanulot az SZMSZ-ben meghatarozott mértékii dijazas illeti meg, ha a
nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert.
A kiilonbozetét kapja a tanuld. Ha az eldallitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotas, e rendelkezéseket
azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotas atadasara a munkaviszonyban vagy mas hasonlé
jogviszonyban létrehozott szellemi alkotas munkaltatd részére torténd atadasara vonatkozo rendelkezéseket

kell alkalmazni.

Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt — kérelemre — a tanul6
részére legkésébb a tanuldi jogviszony megsziinésekor visszaadni. Az Orzésre egyebekben a Ptk. szerinti

megbizas nélkiili tigyvitelre vonatkozo6 szabalyait kell alkalmazni.

A fent meghatarozott esetben a tanulot megfelelé dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld —
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény
allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabol szarmazik
a bevétel. Az oktatds keretében, az oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén a
megfeleld dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithatd
eredmény (nyereség) terhére kell megéllapitani. Ennek szabdlyait az SZMSZ-ben kell meghatarozni oly

modon, hogy a szabalyozas figyelembe vegye a tanuld teljesitményét.

Ennek az 6sszege figyelembe véve a tanuld szellemi termékét, jelen okiratban igy hataroz az iskola, hogy

a bekeriild koltség, azaz az anyagkdltség az iskolat illeti, a fennmarado nyereség a tanuloé.
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11 AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

11.1 Balesetek megeldzésével kapcsolatos eldirasok, feladatok
Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a tanulok részére az egészségiik és testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha azt észleli, hogy a tanuld balesetet

szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A koznevelési torvény jogot biztosit a tanuldénak arra, hogy az iskoldban, biztonsdgban és egészséges

kornyezetben neveljék és oktassak.
Az intézményben eléfordulo balesetek megeldzése a neveldtestiilet minden tagjanak kotelessége.
Az iskolai hazirend rendelkezik az intézményben tartozkodas soran elvarhato viselkedésrol.

A balesetek megeldzése érdekében a tanév elso tanitasi napjan a tanulokkal ismertetni kell a hdzirendet, és
balesetvédelmi oktatast kell tartani. Ezt az el6képzds tanuloknal a szolfézs, hangszeres tanuloknal a fotargy
tanar, tanc- és képzOmiivészeti 4g tanszakain (néptanc, keramia) a csoportot vezetd tanar végzi. Kiilon ki
kell térni az adott hangszer specialis balesetvédelmi eldirasaira. A balesetvédelmi oktatas tényét a naploba

¢s a tajékoztatd flizetébe be kell jegyezni, azt a tanuloval ala kell iratni.

A tanév folyaman torténd tanulmanyi kirandulds, opera-, muzeum-, illetve szinhazlatogatas eldtt a
szaktanar kiilon oktatést tart az utazds soran felmeriild és egyéb baleseti forrasokkal kapcsolatosan. Az
elhangzott oktatasrol jegyzokonyvet kell felvenni, és azt az intézmény titkarsagara a rendezvény el6tt le

kell adni.
Tiizriadot a tlizriadd terv szerint kell tartani.
Minden tiizet, még az eloltottat is jelenteni kell a tlizoltosag és a fenntarto felé.

Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelOnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén

haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

» asériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie;

* ha sziikséges orvost, mentot kell hivni;

+ a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell sziintetnie,

* a tanuldi sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény igazgatohelyetteseinek,
tavollétiik esetén az intézményben tartdzkodo felelds vezetonek;

* abaleset tényérdl és a megtett intézkedésekrdl értesiteni kell a gyermek sziileit, gondviseldjét;

+ ¢ feladatok ellatdséban a tanuld- gyermekbaleset helyszinén jelenlévd tobbi intézményi dolgozo
is koteles részt venni;
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baleseti jegyzokonyvet kell felvenni, melyet az intézmény vezet6jének kell leadni.

A tanulo kotelessége, hogy:

koriiltekintéen, gondosan kozlekedjenek a folyosdkon, termekben.

Ovja sajat s tarsai testi épségét, egészségét;

elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat védo ismereteket;

betartsa, €s igyekezzen tarsaival is betartatni a balesetek megel6zését szolgalod szabalyokat;
azonnal jelentse az iskola valamelyik dolgozdjanak, ha sajat magat, tarsait vagy masokat
veszélyeztetd helyzetet, tevékenységet, illetve valamilyen rendkiviili eseményt (pl.: természeti
katasztrofat, tiizet, robbantassal torténd fenyegetést) vagy balesetet észlel;

azonnal jelentse az iskola valamelyik neveldjének — amennyiben ezt allapota lehet6vé teszi —, ha
rosszul érzi magat, vagy, ha megsériilt;

megismerje az éplilet kiliritési tervét, és részt vegyen annak évenkénti gyakorlataban;

rendkiviili esemény (pl.: természeti katasztrofa, tiiz, robbantassal torténd fenyegetés) esetén
pontosan betartsa az iskola feln6tt dolgozoinak utasitasait, valamint az épiilet kiiiritési tervében

szereplo eldirasokat.

A fotargy orakra, csoportos foglalkozasokra vonatkozo kiilon szabalyok:

a tanuld a tanitdsi idon kiviil tanteremben, tancteremben csak pedagogus feliigyeletével
tartozkodhat, az intézményvezetd egyedi elbirdlas alapjan engedélyezheti a termek hasznalatat.
(pl. gyakorlas, vagy proba igénybevételére)

a tdncordkon a tanuldknak — az utcai (iskolai) ruhazat helyett — a tancoktatasnak megfeleld
oltozékben kell megjelennitik,

a tancmiivészeti ag néptanc tanszakanak csoportfoglalkozasain balesetvédelmi szempontbdl a
tanulok nem viselhetnek kardrat, gytirit, nyaklancot, 16g6 fiilbevalot, tovabba kotelesek

Osszefogott hajjal megjelenni.

11.2 A tanul6k egészségét veszélyeztetod helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

A veszélyeztetés olyan magatartas, mulasztds vagy koriilmény kovetkeztében kialakult allapot,
amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolesi fejlédését gatolja vagy akadalyozza.

A veszélyeztetd helyzetek (et) észlel6 személy (pedagogus, sziild, iskolai munkatarsak, gyermek)
koteles értesiteni az iskola vezet6ségét, aki (k) tovabb értesitik a fotargytanart, elmélettanart,
sziikség esetén a rendorséget, mentoket, illetve az adott helyzetben sziikséges egyéb szerveket (pl.

korhaz).
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11.3 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 30 méter sugaru teriiletrészt €s az iskola
parkolgjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas és az
egészségre karos ¢€lvezeti cikkek fogyasztidsa tilos! Az iskolaban ¢és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik. Az intézmény munkavallaléi, az
intézményben tartdzkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény
4.§ (8) szakaszaban meghatérozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy

az intézmény munkavédelmi feleldse.

11.4 A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat novelo, segito eszkoz bevitelének,

hasznalatanak szabalyai

A pedagbgus altal készitett a tanulds hatékonysagat noveld, segité eszkoz vagy felszerelés az iskolaban
csak az igazgatOhelyettesek engedélyével hozhato be. Kivételt képeznek a rogzitett felvételek, a CD-K,
videok, multimédids anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasdgaért, virusmentességéért a pedagdgus
felel. A bevitt eszkozok kozil a gyari készitésiieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitdsnak
megfelelden szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd eszk6zok balesetmentességérdl a bevitel

¢és engedélyezés eldtt az igazgatOhelyetteseknek meg kell gy6zddnie.

11.5 Bombariado esetén sziikséges teendok

* Bombariadd esetén intézkedést a székhelyen miikodé iskoldban az igazgatdé hozhat.

Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

+ Halasztast nem tiir6 esetekben, katasztrofa-helyzetben a kozvetlen veszély elhdritasarol az azt
észleld alkalmazott koteles minden tdle telhet6t megtenni, amelyrdl beszamol az intézmény

igazgatojanak.
+ Figyelmeztetd jelzés: kiabalas

+ Bombariadd esetén a legfontosabb feladat az épiilet kiiiritése a tlizriadd terv alapjan, a gyerekek
biztonsagos tavolsagban valo elhelyezése a székhelyen (templomkert, vasartér), a telephelyeken az

éptilet kozelében 1évd biztonsdgos helyen.

» Tovabbi feliigyeletiikrdl is gondoskodni kell mindaddig, amig nem lehet 6ket hazaengedni.
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* Az intézményben tartézkodo felelds vezetd (ennek hidnyaban a bent tartozkodo pedagogus) értesiti

a renddrséget, valamint a fenntartot, amennyiben az igazgatd nincs benn, 6t is.
» Allagmegovas érdekében sziikséges az aramtalanitas és a gazcsap elzarasa.
* Az ¢épiiletbe visszatérni csak a vizsgalat lezarta utan szabad.

* A bombariadorol, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

11.6 RendKkiviili esemény bekovetkeztekor sziikséges teend6k

Rendkiviili eseményen kell érteni minden olyan eseményt, (pl. arviz, belviz) amelynek bekovetkeztét

elore nem lehet latni.

Az eljaras megegyezik a bombariado esetén sziikséges teenddkkel.

12 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A belsd ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld - oktaté munka egészét. Egyrészt biztositja, hogy az
ellendrzés soran felmertilt hibak feltdrasa idében megtdrténjen, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.
A folyamatos belso ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodtetéséért az iskola igazgatoja a felelds,

ezen tilmenden minden felelds beosztast dolgozo a maga teriiletén.

Az ellendrzéshez, mérésekhez, ellendrzési tervet készitenek, ezt litemezik a pedagdgiai program és az éves
munkaterv alapjan. Az ellendrzésrol értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat
elokészithessék, segithessék. A bejelentett ellendrzéseken kivill alkalomszeriien, ill. az ellendrzés

természetének megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet.

A pedagdgiai munka ellendrzése a szakmai munkakozosség altal kidolgozott teriileteken és modszerekkel

folyik.

A miivészeti nevel6-oktatd munka belsé ellendrzése a tanitsi ordkon kiviil kiterjed a nem kdtelezd

(vélaszthat6) tandrai, valamint a tanoran kiviili foglalkozéasokra is.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhetnek az igazgatohelyettesek, a szakmai munkakdzdsség-vezetdk, a

tanszakvezetok, az iskolaszek, illetve a sziiloi szervezet (k6zosség).

Az iskola belso ellendrzésekor az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni:

+ Segitse eld az iskola feladatkorében az oktatds minél hatékonyabba tételét.

» Az ellendrzések soran a tantervi kovetelményeknek megfelelden kérje szdmon az eredményeket a

pedagogusoktol.
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» Segitse a szakmai, gazdalkodasi ¢€s egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasidgosabb ellatasat,

tovabba a belso rendet, a tulajdon védelmét.
* Legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze.

» Téamogassa a helyi kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idoben jelezze az intézmény miikodése
soran felmeriild megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiil6 intézkedéseket, tévedéseket, hibakat,

hianyossagokat is.

* Segitse a vezetoi utasitasok végrehajtasat.

« Jaruljon hozza a hibdk, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodas
javitasahoz.

Az ellendrzést végzok

* intézmény vezetdje

» igazgatohelyettesek

* munkakozdsségek vezetoi

Az ellenorzés teriiletei

» pedagobgiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok ellenérzése
» iddszakos, allando, kiemelt és specialis ellendrzések

* tandrai, tandran kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok, tanuloi

produktumok, mérések.

Az ellenorzés formai

» Oraellendrzés, foglalkozasok ellendrzése,

*  beszamoltatas,

« eredményvizsgalatok, felmérések (koncertek, beszamolok),
* helyszini ellenérzések.

A belsd ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait — a tovabbi feladatok egyidejii meghatarozasaval —

nevelQtestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.
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13 A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagogiai
célokat szolgal. Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljards meginditdsanak
alapjaul szolgdlo inditvany elutasitdsaval vagy felmentéssel végzodott, a hatarid6t a jogerds hatarozat

kozlésétol kell szamitani.

13.1 Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras lefolytatasat egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése alapjan a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van
lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenved6 fél (kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild), valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld (kiskorth kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild)
egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskoldba,
kollégiumba torténd megérkezésétdl szdmitott tizendt napon beliill az egyeztetd eljards nem vezetett

eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Az egyeztetd eljaras szabalyai:

+ A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden a tanulo és a sziild figyelmét irasban fel kell hivni a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségére, mely igénybevételének kérését az
értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be

» Ebben az értesitésben kell mar tajékoztatni az érintetteket az egyeztetd eljarast vezetd személyre
vonatkozo javaslatrol, valamint arrol, hogy a felek mas személyt is javasolhatnak e feladatra.

* Az egyeztetd eljaras idopontjat az intézményvezetd tizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és
helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl irasban értesiti
az érintett feleket.

* Az egyeztet0 eljarast olyan nagykora személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a

kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

* Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti.

« A feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja

Vissza.
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Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett €s
a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, az
intézmény vezetéje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom hoénapra
felfiiggeszthet.

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

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarodl irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek
megfeleld mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapoddsban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztet eljaras

alkalmazasat elutasithatja.

Nincs helye egyeztet6 eljarasnak

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha:

az egyeztetO eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha
a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras

nem vezetett eredményre.

Feladat-és hataskorok az egyezteto eljarasban

A fegyelmi jogkor gyakorloja:

felel az egyeztetd eljaras lefolytatasaért,

az eljaras lefolyatasa érdekében javaslatot tesz az egyeztetd eljarast vezetd személyre.

Az intézmény igazgatoja:

biztositja az egyeztetd eljaras lebonyolitasdhoz sziikséges technikai feltételeket, ezen beliil
kiilonosen:

rendelkezésre bocsatja az egyeztetési eljarashoz sziikséges helyiséget, termet,
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felkéri az egyeztetd eljarast vezetd személyt,
az adminisztracids feladatokat ellaté intézményi dolgozok kozremiikddésével segiti az egyeztetd

eljaras adminisztracids feladatait.

Az egyezteto eljaras lefolytatasa

Az egyeztetd eljards soran az egyeztetd eljarast vezetd személy:

megvizsgalja, attekinti a rendelkezésre 4ll6 iratokat, bizonyitékokat,
kiilon-kiilon meghallgathatja az érintett feleket,
targyalast tarthat az érintett felek részvételével,

szlikség esetén szakértdt vehet igénybe.

13.2 A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

az igazgato;
az igazgatoOhelyettesek;
az osztalyfénok a tanszaka novendéke ellen;

a szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezdje

koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

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

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziilot irasban kell tajékoztatni az
elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljards meginditasarol €s a fegyelmi
eljaras lehetséges kimenetelérol.

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

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében

sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

42



Csomasz Téth Kalméan Reformatus Alapfoka Mivészeti Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

» A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a targyalast
kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézményvezetonek, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziil6jének.

+ A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet, a fegyelmi hatdrozat targyalasat napirendre tiz6
nevelbtestiileti  értekezletet megel6zéen ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo
nevelOtestiilettel. A fegyelmi bizottsag tagjai az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelés utan
— a hatérozati javaslatba beépitik.

« A fegyelmi targyalast kovetden az els6foktl hatdrozat meghozataldt célzd nevelGtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

+ A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattardban kell elhelyezni. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok
elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely

utan (tortvonal beiktatasdval) meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

14 AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

14.1 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Intézménylink az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a K6zoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert

alkalmaz a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn ki kell nyomtatni az aldbbi dokumentumok papir alapu

masolatat:
. az intézménytodrzsre vonatkozo adatok modositasa
. az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkozo bejelentések
. a tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések
. az oktober 1-jei pedagdgusok és tanuloi lista

Az elektronikus uton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €és az igazgatod
alairasaval kell hitelesiteni. A papiralapti irattarazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi &s
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartdsaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az
igazgatonak kell gondoskodnia. Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok

selejtezése €és megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési rendje:
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* El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idopontjat, a hitelesitd aldirdsat és az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat, és
»elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

» A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a

dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:
Hitelesitési zaradeék

» Az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany”,

* Az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
Ez a dokumentum ................ folyamatosan sorszdmozott oldalbol/lapbdl all.
Kelt: oo
P.H

hitelesitod

14.2 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

1. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus iratokat ki kell nyomtatni.
A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt

irat.)

2. Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola igazgatdja

végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

3. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az
1gazgatd, igazgatohelyettese vagy iskolatitkdra végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapl irat lesz az

elektronikus irat irattari példanya.

4, Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni. Az elektronikus alirasra az
intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan aldirt irat: az elektronikus alairasrol sz616 2001. évi XXXV.

torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagu elektronikus alairdssal ellatott elektronikus irat.)

5. Az elektronikus iratokat az iskolatitkar a Kréta-Poszeidon rendszerében rogziti.
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6. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése ¢€s

megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

7. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az iskolatitkar a

felel6s.

14.3 A digitalis bizonyitvanyrol

Az iskolai nyomtatvanyok — az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével — a tanulmanyi
rendszer alkalmazésaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval
elektronikus tton késziilnek el. Az allami vizsga teljesitésérdl szold bizonyitvany kiallitdsanak alapjaul
szolgald nyomtatvanyt ebben az esetben is eld kell allitani nyomtatott formaban és meg kell 6rizni. Az
iskolai bizonyitvany az iskola igazgatdjanak elektronikus aldirasaval ellatott digitalis biztonsagi okmany
forméjaban keriil kiallitasra. A digitélis biztonsagi formaban kiallitott bizonyitvany kozokiratnak mindsiil.
A digitalis bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben — miniszteri rendeletben meghatarozott ideig — kell
megOrizni azzal, hogy a hosszi tavli megdrzésérdl is gondoskodni kell. A tanulmanyi rendszerben kiallitott,
tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrdl kizarolag az arra jogosult tanulé vagy a tanul6 sziil6jének
— a tanulmanyi rendszeren keresztiil is eldterjeszthetd — kérelemére hiteles papir alapti masolatot (a
tovabbiakban: diszpéldany) kell kidllitani. A diszpéldanyon fel kell tiintetni a tanulmanyi rendszer altal
generalt és nyilvantartott egyedi azonositét €s azt, hogy a papir alapu hiteles masolat a digitalis
bizonyitvany hiteles masolata. A papir alap hiteles masolatot eredeti aldirasaval hitelesitenie kell a
kiallitonak €s az intézmény igazgatdjanak, tovabba a diszpéldanyt az intézmény hivatalos korbélyegzdjével
el kell latni. A diszpéldany elsd példanya ingyenes, a masodik példanyért kormanyrendeletben

meghatarozott téritési dijat kell fizetni.

A jogutdddal megsziind koznevelési intézmény iratdlloméanyat a jogutdd koznevelési intézménynek kell
atadni. A jogutod nélkiil megsziind koznevelési intézmény esetén a fenntartd, a fenntartd jogutodd nélkiili
megsziinése esetén a koznevelési intézmény székhelye szerint teriiletileg illetékes koznevelési feladatokat
ellato hatosag szamara kell atadni az iratdllomanyt. A digitalis bizonyitvanyokra vonatkozo iratallomanyt
nem kell atadni. A jogutdd nélkiil megsziind kdznevelési intézmény esetén a fenntarto, a fenntarto jogutod
nélkiili megsziinése esetén a hivatal az arra jogosult kérelmére a tanulményi rendszerben kiallitott, tarolt és

nyilvantartott digitalis bizonyitvanyt tovabbitja a kérelmezd részére.
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15A PEDAGOGUS MUNKAJAHOZ SZUKSEGES TANKONYVEK, TANARI
SEGEDKONYVEK, INFORMATIKAI ESZKOZOK INTEZMENYI SZINTU BIZTOSITASA

Az iskola felelosséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszk6zok,

segédeszkozok rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért. Ezzel segitve eld az oktato-neveld munka, a

pedagdgiai, szakmai feladatok teljesitésének hatékonysagat. A pedagogusok munkavallaléi jogviszonyuk

végéig vehetik igénybe az eszkozoket.

16 MUNKAKORI LEIRAS ALTALANOS SZABALYAI, KOTELEZO TARTALMI ELEMEI

Az intézményben minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakdri leirdsa van,

amelyet a munkaszerzddés alairasaval egyidében kap meg, atvételét alairasaval igazolja.

A munkakori leirasok kotelez6 tartalma:

* a munkaltatd adatai

* a munkavallal6é neve, munkakore

* beosztasa

 heti munkaideje

» pedagbégusok esetében heti ktelezd draszama

+ afelettesének megnevezése

* amunkavallalo kézvetlen munkahelyi felettesének megnevezése

* aszakmai munkakozosség vezetdjének megnevezése

* a munkakor betoltésére vonatkozé legfontosabb jogszabalyok

« afobb feleldsségek es feladatok felsorolasa, ezen beliil:

o

o

a tanulokkal kapcsolatos feleldsségek es feladatok

az iskolai dolgozdkkal kapcsolatos felelosségek es feladatok

az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek es feladatok
a pénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek es feladatok

a bizalmas informdaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek es feladatok
az ellenOrzés, értékelés feladatai

a munkavallalo iskolan beliili és kiils6é kapcsolatai
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* amunkavallal6 sajatos munkakoriilményei.
* A munkakéri leiras hatalyba Iéptetése a munkakori leiras hatalyba 1épésének datuma, az igazgatd
alairasa.

A munkakori leirds mintakat az SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza.

17 A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziil6, valamint az intézmény
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan, a
,2Dokumentumok™” meniipont alatt. A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti ¢s Mukodési

Szabalyzat egy nyomtatott példanya megtalalhat6 az iskola titkarsagan.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvilagositast kérhetnek az intézmény

igazgatojatol, tagintézmény-igazgatotdl s az igazgatohelyettesektdl, elézetesen egyeztetett idépontban.

18 ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa a neveldtestiilet kozremiikodéséve, a sziiléi szervezet

véleményének kikérésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket ©nalld
szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabdlyzatok, utasitasok eldirdsait az intézmény

igazgatoja a szervezeti €s mitkddési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi

munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényd.
Az SZMSZ hatalybalépése

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az igazgatd eléterjesztése alapjan a fenntartdo jovahagyasat

kovetden 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re szol.
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LEGITIMACIO

A fenti Szervezeti és Miikodési Szabélyzat valtozésai a nevelétestiilet kozremikodésével késziiltek.

A 2025. oktober 18-an megtartott, hatarozatképes nevelétestiileti értekezletén véglegesitette.

Dédestapolcsany, 2025. november 10.

hitelesitd nevelGtestiileti tag

Nyilatkozatok

Az Iskolaszék képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat elfogadésa elbtt a

jogszabalyban meghatarozott tigyekben a helyi szabélyozds tartalmat véleményeztitk, amelyet az Iskolaszék

iilésérdl késziilt jegyzokonyv is tanusit.

Dédestapolcséany, 2025. november 10.

Iskolaszék képviselbje
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Csomasz Téth Kdlman Reformatus Alapfokt Miivészeti Iskola

3643 Dédestapolcsany, Hunyadi u. 9.

Munkakoéri leiras-pedagégus

Munkaltaté

Neve: Csomasz Toth Kdlman Reformatus Alapfoki Miivészeti [skola
Cime: 3643 Dédestapolcsany, Hunyadi u. 9.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Szlicsné Farkas Zsuzsanna-igazgatd

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 pedagégus munkakort betolté személy
Neve:

Sziiletési hely, id6:

Lakcim:

Munkakor

Betoltéshez sziikséges végzettség, szakképzettség:  a targynak megfelel6 szakos tanar
A munkakort betoltd végzettsége, szakképzettsége:

Heti munkaideje:

Heti kotelez6 6raszama:

Munkakor betoéltésére vonatkozo legfontosabb jogforrasok

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok j életpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok Uj életpalyajarol szl 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol
419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvénye (1995. évi I. torvény)

Kotelezd iskolai dokumentumok, szabalyzatok (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend, Pedagdgiai Program,
Etikai kddex stb.)

Feladatellatasanak helye

illetve az iskola altal szervezett programok helyszinei
Munkakér kapcsolatai
Felettese: Szlicsné Farkas Zsuzsanna igazgato
Kozvetlen felettese:
Tanszakvezetobje:

Telephely kapcsolattartéja:

Feladatok

Altaldnos szakmai feladatok

s

Feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa, a kerettantervben eldirt torzsanyag dtaddsa, elsajatitdsdnak
ellenérzése, sajdtos nevelési igényili tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével Ezzel
osszefiiggésben kotelessége kiilonésen, hogy



10.

11.
12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.

nevel6 és oktatdé munkaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl, tehetségének
kibontakoztatasaroél, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét,
a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egylittmiikodjon
gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segit6 mas szakemberekkel, a hatranyos helyzeti
gyermek, tanulé felzark6zasat el6segitse,
segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges tanuldkat,
elémozditsa a gyermek, tanulé erkoélcsi fejlédését, a kozosségi egylittm(ikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egylittmiikodésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,
a sziil6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanul6 iskolai teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel
kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehet6ségekral,
a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést:
felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 - és sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval,
a gyermekek, a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
iskoldban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatémunkajat éves
és tandrai szinten, tanul6csoporthoz igazitva, szakszer(ien megtervezve végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét,
iskoldban a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanul6k munkajat,
részt vegyen a szamara el6irt pedagdégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan iranyitsa,
a pedagoégiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban el6irt pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait teljesitse,
pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadédrakon, az intézményi iinnepségeken és
az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitést,
megorizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,
hivatasdhoz méltd, az Etikai K6dex szerinti magatartast tanusitson,
a gyermek, tanulé érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

Koteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,
b) munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltaté rendelkezésére allni,
c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossdggal, a munkajara vonatkozd
szabalyok, el6irasok, utasitasok és az Etikai Kédex szerint végezni,
d) a munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tanusitani,
e) munkatarsaival egytittm{ikddni,
f) agyermek, tanuld sziileivel, térvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.
— Munka3jat az intézmény kiildetésnyilatkozataval 6sszhangban, az intézményi szabalyzatoknak megfelel6en, az
etikai kddex elvarasai alapjan végzi.
— Az ismeretek dtadasat targyilagosan, az intézmény altal preferalt modszerekkel és eszkozokkel, tervszertiien, a
legjobb tudasa szerint végzi.
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A tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor megtartja az egyenlé banasmod

kovetelményét.

— Munk3ja soran egyiittmiikodik a sziil6kkel, a szilék kozosségével, a szakmai munkakozosségekkel és a
reformatus oktatasligy szerepléivel.

— Munkahelyén, mind azon kivil olyan magatartdst tanusit, amely nem 4ll ellentétben a reformatus
erkolcsiséggel, a reformatus elvekkel és/vagy a munkaltaté és/vagy a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
elveivel, azok hatranyos megitélését nem idézi el6.

— Munkahelyére idében, a tanitasi 6raja vagy foglalkozasa el6tt 15 perccel érkezik.

— Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmertlt alapos indok miatt a megszabott idében nem tudja

megkezdeni, errél az intézményvezet6t idében értesiti, de legkés6bb aznap 9 6raig. Majd ennek tényét irasban,

e-mail formdajaban is megkiildi az iskola cimére.

Részletes szakmai feladatok

— atanitasi 6rakra valo felkésziilés, foglalkozasi tervek, segédanyagok készitése,

— egyéni foglalkozast igényl6 targyakndl a tananyag tervezése a napldban, félévre elére,

— csoportos foglalkozadsoknal tanmenet készitése,

— atanulmdanyi versenyekre, taldlkozdkra val6 felkészités, az ezeken valé részvétel,

— sziil6i értekezletek tartdsa - sziikség szerint, a sziil6kkel val6 kapcsolattartas,

— az iskolai értekezleteken (osztalyozo, tanévnyitd, tanévzaro, nevelési) valé aktiv részvétel,

— egyéb megyei, orszagos tovabbképzéseken vald részvétel, informdaciok tovabbitdsa a tantestiilet felé,
(Amennyiben az intézményvezet6 kotelezi a pedagogust a részvételre, akkor az ezzel jaré koltségeket az iskola
utolagosan megtériti a részvételre kotelezettnek.)

— az iskolai munkatervben, programban szerepl6 tanulmanyi kirdnduldsok (hangverseny, operalatogatas stb.)
szervezése, az azokon valod részvétel,

— iskolai iinnepélyeken s egyéb, az éves feladattervben rogzitett rendezvényeken valé megjelenés, azok el6készitd,
szervezd munkai, ott a gyerekekkel kapcsolatos teendék elvégzése,

— helyi hangversenyeken, a kornyéken lak6 zenetanarok megjelenése és sajat novendékeinek Osszegyiijtése,
feliigyelete,

— tanitas nélkiili munkanapokon valé munkavégzés a program, vagy beosztas szerint,

— anevelbtestiilet azonos munkakorben foglalkoztatott tagjainak eseti helyettesitése,

— szakleltarok vezetése, évenkénti egyeztetése, hangszerkolcsonzés nyilvantartasa,

— Kkoteles a hivatalos e-mailekre visszajelzést kiildeni,

— anovendékek 10 napnal hosszabb ideig tarté hianyzasat jelenti (kivétel a szil6 altal bejelentett betegség vagy
utazas)

— Az iskolai kotelez6 adminisztracio elvégzése, melyek a kovetkezdk:

— Orarend készitése, leadasa szeptember 20-ig,

— A Kréta elektronikus napld vezetése folyamatosan, naprakészen, pontosan. Az esetleges valtozasokat
az irodai 6sszesit6vel vald egyeztetésre a kozvetlen felettesének (az igazgatohelyettesnek) jelenti.

— bizonyitvanyok kitoltése,

— atanuldk tajékoztaté fiizetének vezetése,

— azigazgatd altal kért statisztikak, adatszolgaltatas hataridére torténd elkészitése,

— a tanul6k munkajanak folyamatos értékelése, havonta osztalyzas a tajékoztatd fiizetbe és a Kréta
elektronikus napléba.
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A munkaltaté a pedagégust kotelezheti a munkakori leirasban meg nem nevezett munkak elvégzésére, ha a munka
Osszefligg az intézmény miikodésével és elvégzése nem litkozik akadalyba. Barmely telephelyre beoszthatd, ha az
iskola miikddésének zavartalan ellatasa azt megkivanja.

A munkakorhoz tartozo feleldsség

FelelGs a

munkakori feladatainak hataridére torténé hidnytalan elvégzéséért,

az éves munkatervben szerepld, az iskoldban és az iskolan kiviili programok soran a tanuldk testi-lelki
épségének megdrzéséért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek személyiségi jogainak betartasaért,

a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak gondos, el6irasnak megfelel6 hasznalataért,

a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi el6irasok betartasaért.

Tulora elszamolasanak szabalya

Tuloéra esetén a pedagdgus a tuldra igényét koteles leadni a tulorat kovetd hénap 5 napjaig.

Munkakor

A 2023. évi LII torvény a pedagégusok 10j életpalyajarodl rendelkezése szerint:

A pedagoégus heti teljes munkaidejének 80%-at (kotott munkaidd), azaz 32 o6rat az igazgaté altal
meghatarozott feladatok elldtdsaval az intézményben koteles eltolteni. Ebbdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd heti 24 6ra.

Eseti helyettesités egy nevelési, tanitdsi évben tobb alkalommal is elrendelhetd (teljes munkaideji
foglalkoztatottsag esetén egy teljes tanév soran legfeljebb hatvan o6raban). Egybefiigg6 két hét eseti
helyettesitést kovetéen azonban az ugyanazon munkakort érinté helyettesitési feladatok csak tartods
helyettesitéssel lathaték el.

Ha a feladatellatas mas munkaszervezési eszkozokkel nem oldhaté meg, a pedagdgus szamara a munkaltaté a
munkakdrére iranyad6 neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé mértékéig barmely okbol, annak legfeljebb
szaztiz szazalékaig kizarolag eseti helyettesitésre egyoldalian rendelhet el tobblettanitast.

Az eseti helyettesités éraszama az egyes tanitasi hetek k6zott havi szinten atcsoportosithato.

Ha a feladatellatds mas munkaszervezési eszkdzokkel nem oldhaté meg, tartds helyettesités keretében a
pedagogus munkakorére meghatarozott neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén feliill tovabbi tanorai és
egyéb foglalkozas, szakszolgalati kozvetlen foglalkozads megtartasara csak az érintett pedagdgus és a
munkaltato irasba foglalt, legfeljebb az adott nevelési év vagy a tanitasi év végéig sz6l6 megallapodasa alapjan
keriilhet sor. A pedagbégus szamara tartds helyettesitésért a Kormdny rendeletében meghatarozott
tobblettanitasi 6radij jar.

A kotott munkaid6ben foglalkoztatott szamara a munkaltaté rendkiviili munkaid6ében torténé munkavégzést
rendelhet el.

Rendkiviili munkaid6

a) a munkaltato altal el6irt munkaid6-beosztastol eltérd,

b) a munkaid6kereten feliili,

c) az elszamolasi idészak alkalmazasa esetén az ennek alapjaul szolgalé heti munkaidét meghaladé
munkaidd, tovabba

d) az tigyelet tartama.
- naptari évenként kétszazotven éra rendkiviili munkaid6 rendelhet6 el,
- vasarnapra vagy munkasziineti napra rendkiviili munkaid6

a) a rendes munkaidében e napon is foglalkoztathaté koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
szamara,
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b) a tanuldk tanulmanyi, sport vagy miivészeti versenyre, rendezvényre, munkasziineti naphoz koét6dé
megemlékezésre kisérése érdekében rendelhetd el.
— Nem korlatozott a rendkiviili munkaidd elrendelése baleset, elemi csapas, sulyos kar, az egészséget
vagy a kornyezetet fenyeget6 kozvetlen és sulyos veszély megel6zése, elharitasa érdekében
—  Arendkiviili munkaid6t a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kérése esetén irasban kell
elrendelni. A (4) bekezdésben foglalt esetben az elrendelés utélag is irdsba foglalhaté.

— A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a beosztas szerinti napi munkaidején kiviil rendelkezésre
allasra kotelezhetd. A munkaltatd a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 szdmara meghatarozhatja
arendelkezésre allas helyét (a tovabbiakban: ligyelet), egyébként a tartézkodasi helyét a rendelkezésre allasi
kotelezettség id6tartama alatt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 hatarozza meg oly mddon,
hogy a munkaltaté utasitasa esetén haladéktalanul rendelkezésre alljon (a tovabbiakban: készenlét).

— A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 az tligyelet, készenlét tartama alatt koteles munkara képes
allapotat megdrizni és a munkaltatd utasitasa szerint munkat végezni.

— Négy 6rat meghaladd tartamu vagy vasarnapra, avagy munkasziineti napra

— lgyelet vagy készenlét a pedagdgiai, nevelési programban meghatarozott tanulmanyi kirandulas vagy

— mas, nem az iskoldban szervezett program megvaldsitasa,

— lgyelet vagy készenlét baleset, elemi csapas, sulyos kar, az egészséget vagy a kornyezetet fenyeget6
veszély megel6zése, elharitasa érdekében rendelhetd el.

— Az lgyelet tartama - a tobbnapos iskolai kirdndulas vagy kiilfoldi nyelvtanulas kisérete esetét kivéve - nem
haladhatja meg a huszonnégy drat, amelybe az tligyelet megkezdésének napjara beosztott rendes vagy
elrendelt rendkiviili munkaid6 tartamat be kell szdmitani.

— A készenlét havi tartama a szdzhatvannyolc 6rat nem haladhatja meg, amelyet munkaid6keret alkalmazasa
esetén atlagban kell figyelembe venni. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 szamara készenlét a
heti pihendnap (heti pihendid6) tartamara havonta legfeljebb négy alkalommal rendelhet6 el.

— Az lugyelet, készenlét tartamat és idépontjat legalabb egy héttel korabban kozolni kell. Az tlgyeletet,
készenlétet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kérése esetén irasban kell elrendelni. A baleset,
elemi csapas, sulyos kar, az egészséget vagy a kornyezetet fenyeget6 veszély megel6zése, elharitasa esetekben
az elrendelés utoélag is irasba foglalhaté.

Ervényességi idétartam

A munkakori leiras 202....09.01-én lIép hatalyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata minden év szeptember
15-ig torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.

A munkakor leirast kiadta:

munkaltato

Kelt: DédestapolcSany, .......cccoveveirmrieenis e

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem és tudomasul vettem, megtartasaért
felel6sséget vallalok.

| D= 1§10 s

ALAITAS: v
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Csomasz Téth Kadlman Reformatus Alapfoku Miivészeti Iskola, 3643 Dédestapolcsany, Hunyadi u. 9.

Munkakoéri leiras-pedagdgus-tanszakvezet6

Munkaltaté

Neve: Csomasz Toth Kalman Reformatus Alapfoku Miivészeti Iskola
Cime: 3643 Dédestapolcsany, Hunyadi u. 9.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Szlicsné Farkas Zsuzsanna-igazgatd

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6, pedagégus munkakort bet6lté személy
Neve:

Sziiletési hely, id6:

Tartozkodasi hely:

Munkakoér

Betoltéshez sziikséges végzettség, szakképzettség:  a targynak megfelel6 szakos tanar
A munkakort betolt6 végzettsége, szakképzettsége:

Heti munkaideje:

Heti kotelez6 6raszama:

Munkakor betoltésére vonatkozo legfontosabb jogforrasok

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrdl

229/2012. (VIIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VII1.30.) korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szo616 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol
419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

A Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Koznevelési Torvénye (1995. évi . torvény)

Kotelezd iskolai dokumentumok, szabalyzatok (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend, Pedagogiai Program, Etikai
kodex stb.)

Feladatellatasanak helye

illetve az iskola altal szervezett programok helyszinei

Munkakér kapcsolatai

Felettese: Szlicsné Farkas Zsuzsanna igazgato
Kozvetlen felettese:

Tanszakvezetdje:

Telephely kapcsolattartéja:

Feladatkore

Szakmai munkako6zosség vezetd

Feladatok

Altalanos szakmai feladatok



10.

11.
12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.

Vs

Feladata a rdbizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa, a kerettantervben eldirt torzsanyag dtaddsa, elsajdtitdsdnak
ellenérzése, sajdtos nevelési igényii tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével Ezzel
dsszefiiggésben kotelessége kiilonésen, hogy

nevel§ és oktat6 munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejl6désérdl, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét,
a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szilikség szerint egyiittmiikodjon
gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segit6 mas szakemberekkel, a hatranyos helyzet(i
gyermek, tanul6 felzark6zasat eldsegitse,
segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges tanuldkat,
elémozditsa a gyermek, tanulé erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittm(ikdodés magatartdsi szabdlyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egylittmiikodésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,
a szil6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanul6 iskolai teljesitményérdél, magatartasarol, az ezzel
kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetdségekro],
a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést:
felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval és elharitadsaval, a sziil6 - és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,
a gyermekek, a tanuldk és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatomunkajat éves
és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszer(ien megtervezve végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét,
iskoldban a Kkerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaliian, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanul6k munkajat,
részt vegyen a szamara eldirt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életttra torténd felkészitését folyamatosan irdnyitsa,
a pedagogiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban elGirt pedagogiai és
adminisztrativ feladatait teljesitse,
pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogad6érakon, az intézményi linnepségeken és
az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitést,
megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jut6 titkot,
hivatasahoz méltd, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,
a gyermek, tanulé érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

Koteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,
b) munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltatd rendelkezésére allni,
c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkdajara vonatkozé
szabalyok, el6irasok, utasitasok és az Etikai Kddex szerint végezni,
d) a munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tanusitani,
e) munkatarsaival egytittm{ikddni,
f) agyermek, tanuld sziileivel, térvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.
— Munka3jat az intézmény kiildetésnyilatkozataval 6sszhangban, az intézményi szabalyzatoknak megfelel6en, az
etikai kddex elvarasai alapjan végzi.
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— Az ismeretek dtadasat targyilagosan, az intézmény altal preferalt modszerekkel és eszkozokkel, tervszertiien, a
legjobb tudasa szerint végzi.

— A tanulékkal kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor megtartja az egyenld bandsmod
kovetelményét.

— Munkaja sordn egyiittmiikodik a szilékkel, a sziil6k kozosségével, a szakmai munkakozosségekkel és a
reformatus oktatasiigy szerepldivel.

— Munkahelyén, mind azon kiviil olyan magatartast tanusit, amely nem 4ll ellentétben a reformatus
erkolcsiséggel, a reformatus elvekkel és/vagy a munkaltaté és/vagy a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
elveivel, azok hatranyos megitélését nem idézi eld.

— Munkahelyére id6ben, a tanitasi 6raja vagy foglalkozasa el6tt 15 perccel érkezik.

— Amennyiben munk3jat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a megszabott id6ben nem tudja
megkezdeni, errél az intézményvezet6t idében értesiti, de legkés6bb aznap 9 6raig. Majd ennek tényét irdsban,
e-mail formajaban is megkiildi az iskola cimére.

Részletes szakmai feladatok

— atanitasi 6rakra valé felkésziilés, foglalkozasi tervek, segédanyagok készitése,

— egyéni foglalkozast igényl6 targyakndl a tananyag tervezése a naploban, félévre eldre,

— csoportos foglalkozasoknal tanmenet készitése,

— atanulmanyi versenyekre, taldlkozokra valo felkészités, az ezeken valo részvétel,

— szUl6i értekezletek tartasa - sziikség szerint, a sziil6kkel val6 kapcsolattartas,

— aziskolai értekezleteken (osztalyozo, tanévnyitd, tanévzaro, nevelési) vald aktiv részvétel,

— egyéb megyei, orszagos tovabbképzéseken valé részvétel, informaciok tovabbitasa a tantestiilet felé,
(Amennyiben az intézményvezet6 kotelezi a pedagogust a részvételre, akkor az ezzel jaré koltségeket az iskola
utélagosan megtériti a részvételre kotelezettnek.)

— az iskolai munkatervben, programban szerepl6 tanulmanyi kirandulasok (hangverseny, operalatogatas stb.)
szervezése, az azokon vald részvétel,

— iskolai innepélyeken s egyéb, az éves feladattervben rogzitett rendezvényeken valé megjelenés, azok el6készito,
szervez® munkai, ott a gyerekekkel kapcsolatos teenddk elvégzése,

— helyi hangversenyeken, a kérnyéken laké zenetanarok megjelenése és sajat névendékeinek Osszegylijtése,
feltigyelete,

— tanitas nélkiili munkanapokon valé munkavégzés a program, vagy beosztas szerint,

— anevelbtestiilet azonos munkakorben foglalkoztatott tagjainak eseti helyettesitése,

— szakleltarok vezetése, évenkénti egyeztetése, hangszerkolcsonzés nyilvantartasa,

— koteles a hivatalos e-mailekre visszajelzést kiildeni,

— anovendékek 10 napndl hosszabb ideig tarté hidnyzasat jelenti (kivétel a sztl6 altal bejelentett betegség vagy
utazas)

— Az iskolai kotelez6 adminisztraci6 elvégzése, melyek a kovetkezok:

— orarend készitése, leadasa szeptember 20-ig,

— A Kréta elektronikus napl6 vezetése folyamatosan, naprakészen, pontosan. Az esetleges valtozasokat
az irodai 6sszesit6vel vald egyeztetésre a kozvetlen felettesének (az igazgatohelyettesnek) jelenti.

— bizonyitvanyok kitoltése,

— atanuldk tajékoztaté fiizetének vezetése,

— azigazgatd altal kért statisztikak, adatszolgaltatas hatarid6re torténd elkészitése,

— a tanul6k munkajanak folyamatos értékelése, havonta osztalyzas a tajékoztatéd fiizetbe és a Kréta
elektronikus napléba.
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A munkaltaté a pedagégust kotelezheti a munkakori leirdsban meg nem nevezett munkak elvégzésére, ha a munka
Osszefligg az intézmény miikodésével és elvégzése nem litkozik akadalyba. Barmely telephelyre beoszthaté, ha az
iskola miikddésének zavartalan ellatasa azt megkivanja.

A munkakorhoz tartozo felel6sség
Felel6s a
— munkakori feladatainak hataridére torténd hianytalan elvégzéséért,
— az éves munkatervben szerepld, az iskolaban és az iskolan kiviili programok soran a tanulok testi-lelki épségének
megorzéséeért,
— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak €s a gyermekek személyiségi jogainak betartasaért,
— arendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak gondos, eléirasnak megfeleld hasznalataért,
— amindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasok betartasaért.
Tulora elszamolasanak szabalya
Tulora esetén a pedagdgus a tuldra igényét koteles leadni a tulorat koveté honap 5 napjaig.
Szakmai munkakozosség vezetd

Feladatkore:

Munkakozosségébe tartozd szaktanarok:

F6bb tevékenységei:

e [ranyitja a munkak6zosség tevékenységét, és szakmai munkajat.

e A munkakozosség tagjaival egyiitt elkésziti a munkakozosség éves munkatervét és koordinalja a megvaldsulast.

o Afélévi és az év végi értekezletekre irasbeli beszamoldt készit a munkakozosség tevékenységéral.

e Segiti a munkakozosség tagjait a versenyfelkészitésekben, szakirodalmakat ajanl.

e Segiti a palyakezd6 kollégak beilleszkedését.

e Koordindlja a munkakozosséget érint6 versenyeken, palyazatokon valo részvételt.

e ElGsegiti az informaci6aramlast a munkakozosség tagjai és az iskolavezetés kozott.

e Aktivan részt vesz a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasaban.

e Egylittm{ikddik az intézmény tobbi munkako6zosség vezetdjével.

e Latogatja a munkakozosség tagjainak drait.

e Szakmai és médszertani munkakodzosségi értekezleteket tart, melyeken a tudasmegosztas, jo gyakorlatok atadasa,
szakmai kérdések egyeztetése torténik.

e Kapcsolatot tart a munkako6zossége tantargyainak szaktargyi tantargygondozoival, és a pedagdgiai szakmai
szolgaltatdval.

e A munkakdzosség tagjaival egyezteti a taneszkdz rendelést, és javaslattal él az intézményvezet6 felé.

e Javaslatot tesz a pedagdgusok tovabbképzési tervére.

e Részt vesz a munkakozosség tagjainak belso értékelésében.

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

e Javaslatot tesz a munkakozosségébe tartozo pedagogusok jutalmazasara.

e Aktivan részt vesz a hangversenyek, versenyek szervezésében, lebonyolitasaban.

Feladatai:

e [skolai évkonyv vezetéséhez anyagokat kiild.
e A szakleltarok dsszesitése, naprakész vezetése, hangszerkolcsonzési nyilvantartasok dsszesitése, egyeztetése a
gazdasagi ligyintéz6vel.

Felettese: az SZMSZ szerinti igazgatohelyettes

FelelGsségi kor:

e FelelGs a kapott feladatok hataridére tortén6 megvaldsitasaért.
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e Felel6s a munkak6zosség miikodtetéséért.

o Felel6s a kozismereti iskoldk, pedagégusok, intézményvezetés és egyéb telepiilési partnerekkel torténd
kapcsolattartasért, rendezvényeiken torténé névendékeink fellépésének koordinalasért.

Munkakor

A 2023. évi LII torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol rendelkezése szerint:

A pedagbgus heti teljes munkaidejének 80%-at (kotott munkaidd), azaz ... orat az igazgato Aaltal
meghatarozott feladatok ellatdsaval az intézményben koteles eltolteni. Ebbdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaido heti .......... ora.

Eseti helyettesités egy nevelési, tanitdsi évben tobb alkalommal is elrendelhetd (teljes munkaideji
foglalkoztatottsag esetén egy teljes tanév soran legfeljebb hatvan éraban). Egybefliggé két hét eseti
helyettesitést kovetéen azonban az ugyanazon munkakort érinté helyettesitési feladatok csak tartds
helyettesitéssel lathatdk el.

Ha a feladatellatas mas munkaszervezési eszkozokkel nem oldhaté meg, a pedagégus szamdara a munkaltato a
munkakdrére iranyad6 neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé mértékéig barmely okbdl, annak legfeljebb
szaztiz szazalékaig kizarolag eseti helyettesitésre egyoldalian rendelhet el tobblettanitast.

Az eseti helyettesités éraszama az egyes tanitasi hetek k6zott havi szinten atcsoportosithato.

Ha a feladatellatds mas munkaszervezési eszkozokkel nem oldhaté meg, tartds helyettesités keretében a
pedagogus munkakorére meghatarozott neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddn felil tovabbi tanoérai és
egyéb foglalkozas, szakszolgalati kozvetlen foglalkozds megtartasara csak az érintett pedagégus és a
munkaltatd irasba foglalt, legfeljebb az adott nevelési év vagy a tanitasi év végéig sz6l6 megallapodasa alapjan
keriilhet sor. A pedagbégus szamdara tartds helyettesitésért a Kormany rendeletében meghatarozott
tobblettanitasi 6radij jar.

A kotott munkaid6ben foglalkoztatott szamara a munkaltaté rendkiviili munkaid6ében tortén6é munkavégzést
rendelhet el.

Rendkiviili munkaid6

a) a munkaltato altal el6irt munkaid6-beosztastol eltérd,
b) a munkaidékereten feliili,
c) az elszamolasi id6szak alkalmazasa esetén az ennek alapjaul szolgalé heti munkaid6t meghalad6
munkaidé, tovabba
d) az iigyelet tartama.
- naptari évenként kétszazotven dora rendkiviili munkaid6 rendelhetd el,
- vasarnapra vagy munkasziineti napra rendkiviili munkaid6
a) a rendes munkaidében e napon is foglalkoztathaté koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
szamara,
b) a tanuldk tanulmanyi, sport vagy miivészeti versenyre, rendezvényre, munkasziineti naphoz két6dé
megemlékezésre kisérése érdekében rendelhetd el.
—  Nem korlatozott a rendkiviili munkaid6 elrendelése baleset, elemi csapas, stlyos kar, az egészséget
vagy a kdrnyezetet fenyeget6 kdzvetlen és sulyos veszély megel6zése, elharitasa érdekében
— A rendkiviili munkaidét a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kérése esetén irasban kell
elrendelni. A (4) bekezdésben foglalt esetben az elrendelés utodlag is irasba foglalhato.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allé a beosztas szerinti napi munkaidején kiviil rendelkezésre
allasra kotelezhet6. A munkaltaté a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé szamara meghatarozhatja
arendelkezésre allas helyét (a tovabbiakban: tigyelet), egyébként a tartdzkodasi helyét a rendelkezésre allasi
kotelezettség id6tartama alatt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé6 hatarozza meg oly médon,
hogy a munkaltaté utasitasa esetén haladéktalanul rendelkezésre alljon (a tovabbiakban: készenlét).
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— A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 az tigyelet, készenlét tartama alatt koteles munkara képes
allapotat megdrizni és a munkaltatd utasitasa szerint munkat végezni.

— Négy 6rat meghaladd tartamu vagy vasarnapra, avagy munkasziineti napra

— lgyelet vagy készenlét a pedagdgiai, nevelési programban meghatarozott tanulmanyi kirdndulas vagy

— mas, nem az iskoldban szervezett program megvaldsitasa,

— lgyelet vagy készenlét baleset, elemi csapas, sulyos kar, az egészséget vagy a kornyezetet fenyegetd
veszély megel&zése, elharitasa érdekében rendelhetd el.

— Az lgyelet tartama - a tobbnapos iskolai kirdndulas vagy kiilféldi nyelvtanulas kisérete esetét kivéve - nem
haladhatja meg a huszonnégy o6rat, amelybe az iigyelet megkezdésének napjara beosztott rendes vagy
elrendelt rendkiviili munkaid§ tartamat be kell szamitani.

— A készenlét havi tartama a szadzhatvannyolc 6rat nem haladhatja meg, amelyet munkaidékeret alkalmazasa
esetén atlagban kell figyelembe venni. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé szamara készenlét a
heti pihendnap (heti pihen6id6) tartamara havonta legfeljebb négy alkalommal rendelhetd el.

— Az lugyelet, készenlét tartamat és idépontjat legalabb egy héttel korabban kozolni kell. Az tlgyeletet,
készenlétet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kérése esetén irasban kell elrendelni. A baleset,
elemi csapas, sulyos kar, az egészséget vagy a kornyezetet fenyeget6 veszély megel6zése, elharitasa esetekben
az elrendelés utoélag is irasba foglalhaté.

Ervényességi idétartam

A munkakori leiras 202....09.01-én 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata minden év szeptember
15-ig torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.

A munkakor leirast kiadta:

munkaltato

Kelt: Dédestapolcsany, .......cccoeviverieenin e

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem és tudomasul vettem, megtartasaért
felel6sséget vallalok.

DATUIN: vviveiee ettt revreeeseeresreneneenee

ALAITAS: v
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Csomasz Téth Kadlman Reformatus Alapfoku Miivészeti Iskola, 3643 Dédestapolcsany, Hunyadi u. 9.

Munkakoéri leiras-pedagdgus- telephelykapcsolattarto

Munkaltaté

Neve: Csomasz Toth Kalman Reformatus Alapfoku Miivészeti Iskola
Cime: 3643 Dédestapolcsany, Hunyadi u. 9.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Szlicsné Farkas Zsuzsanna-igazgatd

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6, pedagégus munkakort bet6lté személy
Neve:

Sziiletési hely, id6:

Lakcim:

Munkakoér

Betoltéshez sziikséges végzettség, szakképzettség:  a targynak megfelel6 szakos tanar
A munkakort betolt6 végzettsége, szakképzettsége:

Heti munkaideje:

Heti kotelez6 6raszama:

Munkakor betoltésére vonatkozo legfontosabb jogforrasok

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrdl

229/2012. (VIIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok Uj életpalyajarol szl 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol
419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvénye (1995. évi I. torvény)

Kotelezd iskolai dokumentumok, szabalyzatok (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend, Pedagdgiai Program,
Etikai kddex stb.)

Feladatellatasanak helye

illetve az iskola altal szervezett programok helyszinei
Munkakér kapcsolatai
Felettese: Szlicsné Farkas Zsuzsanna igazgato
Kozvetlen felettese:
Tanszakvezetdje:
Feladatkoére
Telephely kapcsolattarto:

Telephelyen tanité szaktanarok:

Feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa, a kerettantervben eldirt térzsanyag dtaddsa, elsajdtitdsdnak
ellenérzése, sajdtos nevelési igényii tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
osszefiiggésben kaitelessége kiilonésen, hogy



10.

11.
12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.

nevel6 és oktatdé munkaja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérodl, tehetségének
kibontakoztatasaroél, ennek érdekében tegyen meg minden t6éle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlddésének litemét, szociokulturalis helyzetét,
a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikodjon
gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a hatranyos helyzeti
gyermek, tanulé felzark6zasat el6segitse,
segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges tanulokat,
elémozditsa a gyermek, tanulé erkolcsi fejl6dését, a kozosségi egylittmiikodés magatartdsi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, egylittmiikdodésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,
aszilét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanul6 iskolai teljesitményérdél, magatartasarol, az ezzel
kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetdségekrdl,
a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést:
felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval és elharitadsaval, a sziil6 - és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,
a gyermekek, a tanuldk és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatdmunkajat éves
és tandrai szinten, tanul6csoporthoz igazitva, szakszer(ien megtervezve végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét,
iskoldban a Kkerettantervben és a pedagégiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaliian, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanul6k munkajat,
részt vegyen a szamara eldirt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan iranyitsa,
a pedagoégiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban el6irt pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait teljesitse,
pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogaddédérakon, az intézményi iinnepségeken és
az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitést,
megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,
hivatasadhoz méltd, az Etikai K6dex szerinti magatartast tanusitson,
a gyermek, tanulé érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

Koteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,
b) munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltaté rendelkezésére allni,
c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkdajara vonatkozé
szabalyok, el6irasok, utasitasok és az Etikai K6dex szerint végezni,
d) a munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tanusitani,
e) munkatdarsaival egytittmiikodni,
f) agyermek, tanuld sziileivel, torvényes képviselbivel egylittmiikodésre torekedni.
— Munkajat az intézmény kiildetésnyilatkozataval 6sszhangban, az intézményi szabalyzatoknak megfelel6en, az
etikai kodex elvarasai alapjan végzi.
— Az ismeretek dtadasat targyilagosan, az intézmény altal preferalt médszerekkel és eszkozokkel, tervszeriien, a
legjobb tudasa szerint végzi.
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A tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor megtartja az egyenldé banasmod
kovetelményét.

Munkdja sordan egylttmiikodik a sziil6kkel, a sziil6k kozosségével, a szakmai munkakozosségekkel és a
reformatus oktatasligy szerepléivel.

Munkahelyén, mind azon kiviil olyan magatartdst tanusit, amely nem 4ll ellentétben a reformatus
erkolcsiséggel, a reformatus elvekkel és/vagy a munkaltaté és/vagy a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
elveivel, azok hatranyos megitélését nem idézi el6.

Munkahelyére id6ben, a tanitasi 6raja vagy foglalkozasa el6tt 15 perccel érkezik.

Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmertlt alapos indok miatt a megszabott idé6ben nem tudja
megkezdeni, errdl az intézményvezet6t idében értesiti, de legkés6bb aznap 9 6raig. Majd ennek tényét irdsban,
e-mail formdjaban is megkiildi az iskola cimére.

Részletes szakmai feladatok

a tanitasi 6rakra valé felkésziilés, foglalkozasi tervek, segédanyagok készitése,
egyéni foglalkozast igényld targyaknal a tananyag tervezése a napléban, félévre elére,
csoportos foglalkozasoknal tanmenet készitése,
a tanulmanyi versenyekre, taldlkozokra valé felkészités, az ezeken valo6 részvétel,
szul6i értekezletek tartasa - szilikség szerint, a sziil6kkel val6 kapcsolattartas,
az iskolai értekezleteken (osztalyozo6, tanévnyito, tanévzard, nevelési) valo aktiv részvétel,
egyéb megyei, orszagos tovabbképzéseken vald részvétel, informaciok tovabbitisa a tantestiilet felg,
(Amennyiben az intézményvezeto6 kotelezi a pedagdgust a részvételre, akkor az ezzel jaré koltségeket az iskola
utolagosan megtériti a részvételre kotelezettnek.)
az iskolai munkatervben, programban szerepld tanulmanyi kiranduldsok (hangverseny, operalatogatas stb.)
szervezése, az azokon valod részvétel,
iskolai linnepélyeken s egyéb, az éves feladattervben rogzitett rendezvényeken valé megjelenés, azok el6készitd,
szervez6 munkai, ott a gyerekekkel kapcsolatos teend6k elvégzése,
helyi hangversenyeken, a kornyéken laké zenetandrok megjelenése és sajat novendékeinek osszegyiijtése,
feligyelete,
tanitas nélkiili munkanapokon valé munkavégzés a program, vagy beosztas szerint,
a nevel6testiilet azonos munkakorben foglalkoztatott tagjainak eseti helyettesitése,
szakleltarok vezetése, évenkénti egyeztetése, hangszerkolcsonzés nyilvantartasa,
koteles a hivatalos e-mailekre visszajelzést kiildeni,
a novendékek 10 napnal hosszabb ideig tarté hianyzasat jelenti (kivétel a sziil6 altal bejelentett betegség vagy
utazas)
Az iskolai kotelezé adminisztracid elvégzése, melyek a kovetkezdk:
— Orarend készitése, leadasa szeptember 20-ig,
— A Kréta elektronikus naplo vezetése folyamatosan, naprakészen, pontosan. Az esetleges valtozasokat
az irodai 6sszesit6vel vald egyeztetésre a kdzvetlen felettesének (az igazgatohelyettesnek) jelenti.
— bizonyitvanyok kit6ltése,
— atanuldk tajékoztaté fiizetének vezetése,
— azigazgat¢ altal kért statisztikak, adatszolgaltatas hataridére torténd elkészitése,
— a tanul6k munkajanak folyamatos értékelése, havonta osztalyzas a tajékoztatd flizetbe és a Kréta
elektronikus napléba.
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A munkaltaté a pedagégust kotelezheti a munkakori leirdsban meg nem nevezett munkak elvégzésére, ha a munka
Osszefligg az intézmény miikodésével és elvégzése nem litkozik akadalyba. Barmely telephelyre beoszthaté, ha az
iskola miikddésének zavartalan ellatasa azt megkivanja.

A munkakorhoz tartozo feleldsség

FelelGs a

munkakori feladatainak hataridére torténd hianytalan elvégzéséért,

az éves munkatervben szerepld, az iskolaban és az iskolan kiviili programok soran a tanulok testi-lelki épségének
megorzéséeért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek személyiségi jogainak betartasaért,

a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak gondos, eldirasnak megfeleld hasznalataért,

a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasok betartasaért.

Tulora elszamolasanak szabalya

Tulora esetén a pedagdgus a tildra igényét koteles leadni a tulorat koveté honap 5 napjaig.

Munkakor

A 2023. évi LII torvény a pedagégusok 1j életpalyajardl rendelkezése szerint:

A pedagoégus heti teljes munkaidejének 80%-at (kotott munkaidd), azaz 32 o6rat az igazgaté altal
meghatarozott feladatok elldtasaval az intézményben koteles eltolteni. Ebbdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd heti 24 6ra.

Eseti helyettesités egy nevelési, tanitdsi évben tobb alkalommal is elrendelhetd (teljes munkaidej
foglalkoztatottsag esetén egy teljes tanév soran legfeljebb hatvan érdban). Egybefliggé két hét eseti
helyettesitést kovetéen azonban az ugyanazon munkakort érinté helyettesitési feladatok csak tartods
helyettesitéssel lathaték el.

Ha a feladatellatas mas munkaszervezési eszkdzokkel nem oldhaté meg, a pedagégus szamara a munkaltato a
munkakorére irdnyadé neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé mértékéig barmely okbdl, annak legfeljebb
szaztiz szazalékaig kizarolag eseti helyettesitésre egyoldaliian rendelhet el tobblettanitast.

Az eseti helyettesités 6raszama az egyes tanitasi hetek kozott havi szinten atcsoportosithato.

Ha a feladatellatds mas munkaszervezési eszkozokkel nem oldhaté meg, tartés helyettesités keretében a
pedagdgus munkakorére meghatarozott neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén feliil tovabbi tanérai és
egyéb foglalkozas, szakszolgalati kozvetlen foglalkozas megtartasara csak az érintett pedagégus és a
munkaltaté irdsba foglalt, legfeljebb az adott nevelési év vagy a tanitasi év végéig sz616 megallapodasa alapjan
keriilhet sor. A pedagégus szamdara tartds helyettesitésért a Kormany rendeletében meghatarozott
tobblettanitasi 6radij jar.

A kotott munkaiddben foglalkoztatott szamara a munkaltat6 rendkiviili munkaidében torténd munkavégzést
rendelhet el.

Rendkivili munkaidd

a) a munkaltato altal el6irt munkaid6-beosztastol eltérd,

b) a munkaidékereten feliili,

c) az elszamolasi idészak alkalmazdsa esetén az ennek alapjaul szolgalé heti munkaidét meghaladé
munkaidé, tovabba

d) az tigyelet tartama.
- naptari évenként kétszazotven éra rendkiviili munkaidé rendelhet6 el,
- vasarnapra vagy munkasziineti napra rendkiviili munkaid6

a) a rendes munkaidében e napon is foglalkoztathaté koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
szamara,
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b) a tanuldk tanulmanyi, sport vagy miivészeti versenyre, rendezvényre, munkasziineti naphoz kot6dd
megemlékezésre kisérése érdekében rendelhetd el.
— Nem korlatozott a rendkiviili munkaidd elrendelése baleset, elemi csapas, sulyos kar, az egészséget
vagy a kdrnyezetet fenyeget6 kozvetlen és sulyos veszély megel6zése, elharitasa érdekében
—  Arendkiviili munkaid6t a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kérése esetén irasban kell
elrendelni. A (4) bekezdésben foglalt esetben az elrendelés utélag is irdsba foglalhaté.

— A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a beosztas szerinti napi munkaidején kiviil rendelkezésre
allasra kotelezhetd. A munkaltatd a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 szdmara meghatarozhatja
arendelkezésre allas helyét (a tovabbiakban: ligyelet), egyébként a tartézkodasi helyét a rendelkezésre allasi
kotelezettség id6tartama alatt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 hatarozza meg oly mddon,
hogy a munkaltaté utasitasa esetén haladéktalanul rendelkezésre alljon (a tovabbiakban: készenlét).

— A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 az tligyelet, készenlét tartama alatt koteles munkara képes
allapotat megdrizni és a munkaltatd utasitasa szerint munkat végezni.

— Négy 6rat meghaladd tartamu vagy vasarnapra, avagy munkasziineti napra

— lgyelet vagy készenlét a pedagdgiai, nevelési programban meghatarozott tanulmanyi kirandulas vagy

— mas, nem az iskoldban, szervezett program megvaldsitasa,

— lgyelet vagy készenlét baleset, elemi csapas, sulyos kar, az egészséget vagy a kérnyezetet fenyegeto
veszély megel6zése, elharitasa érdekében rendelhetd el.

— Az lgyelet tartama - a tobbnapos iskolai kirdndulas vagy kiilfoldi nyelvtanulas kisérete esetét kivéve - nem
haladhatja meg a huszonnégy o6rat, amelybe az tligyelet megkezdésének napjara beosztott rendes vagy
elrendelt rendkiviili munkaid6 tartamat be kell szdmitani.

— A készenlét havi tartama a szdzhatvannyolc 6rat nem haladhatja meg, amelyet munkaidékeret alkalmazasa
esetén atlagban kell figyelembe venni. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé szamara készenlét a
heti pihendnap (heti pihendid6) tartamara havonta legfeljebb négy alkalommal rendelhet6 el.

— Az lugyelet, készenlét tartamat és idépontjat legalabb egy héttel korabban kozolni kell. Az ligyeletet,
készenlétet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kérése esetén irasban kell elrendelni. A baleset,
elemi csapas, sulyos kar, az egészséget vagy a kornyezetet fenyeget6 veszély megel6zése, elharitasa esetekben
az elrendelés utoélag is irasba foglalhaté.

Ervényességi idétartam

A munkakori lefras 202....09.01-én 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes. Feltilvizsgalata minden év szeptember
15-ig torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.

A munkakor leirast kiadta:

munkaltato

Kelt: DédestapolcSany, .......cccoveveirmreeenies e

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem és tudomasul vettem, megtartasaért
felel6sséget vallalok.
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Csomasz Téth Kdlman Reformatus Alapfokt Miivészeti Iskola

3643 Dédestapolcsany, Hunyadi u. 9.

Munkakoéri leiras-pedagdégus-oraadé

Munkaltaté

Neve: Csomasz Toth Kdlman Reformatus Alapfoki Miivészeti [skola
Cime: 3643 Dédestapolcsany, Hunyadi u. 9.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Szlicsné Farkas Zsuzsanna-igazgatd

Megbizasi szerz6déssel foglalkoztatott pedagégus munkakort betolt6 személy

Neve:

Sziiletési hely, id6:

Lakcim:

Munkakoér

Betoltéshez sziikséges végzettség, szakképzettség:  a targynak megfelel6 szakos tanar
A munkakort betoltd végzettsége, szakképzettsége:

Heti kotelez6 6raszama:

Munkakoér betoltésére vonatkozo legfontosabb jogforrasok
2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol
229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésroél sz616 torvény végrehajtasarol szolo
419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagégus-tovabbképzés rendszerérdl
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol
A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvénye (1995. évi I. torvény)
Kotelezd iskolai dokumentumok, szabalyzatok (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend, Pedagdgiai Program,
Etikai kddex stb.)

Feladatellatasanak helye

illetve az iskola altal szervezett programok helyszinei

Munkakor kapcsolatai

Felettese: Szlicsné Farkas Zsuzsanna igazgato
Kozvetlen felettese:

Tanszakvezetdje:

Telephely kapcsolattartoja:

Feladatok

Altaldnos szakmai feladatok

— Munkajat az intézmény kiildetésnyilatkozataval 6sszhangban, az intézményi szabalyzatoknak megfeleléen, az etikai
kodex elvarasai alapjan végzi.

— A gyermekeket, tanulokat a reformatus értékrend szerint egymas szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi ¢élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre
neveli.

— Az ismeretek atadasat targyilagosan, az intézmény altal preferalt modszerekkel és eszkdzokkel, tervszertien, a legjobb
tudasa szerint végzi.



A tanulok munkajat a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint sokoldaluan, a
kovetelményekhez igazoddan értékeli.

Oktatd-neveld munkajat korszert altalanos muveltséggel és szocidlis érzékenységgel végzi.

A tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor megtartja az egyenld banasmod kovetelményét.
Gondoskodik a gyermekek személyiségének fejlodésérdl, tehetséglik kibontakoztatasarol, figyelembe véve a
gyermekek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét.

A kiilonleges bandsmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint egytittmikodik
gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel.

Elésegiti a hatranyos helyzetli gyermekek, tanulok felzarkdzasat.

Elosegiti a gyermekek, tanulok erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmitkodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat
¢és azok betartatasat.

Igyekszik mindent megtenni a — sziikség esetén mas szakemberek bevonasaval — a gyermekek testi-lelki egészségének
fejlesztése és megdvasa érdekében.

Tiszteletben tartja a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait.
Rendszeresen tajékoztatja a sziiloket (torvényes képvisel6t) a tanuld iskolai teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel
kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetéségekrol.

Munkaja soran egylittmiikodik a sziildkkel, a sziilok kozosségével, a szakmai munkakozosségekkel, munkatarsaival és
a reformatus oktatasiigy szerepldivel.

Maradéktalanul teljesiti a pedagogiai programban €s az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait.

Pontosan és aktivan részt vesz az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Részt vesz a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken.

Hataridére megszerzi a pedagogus eldmeneteli rendszerben kdtelezé mindsitéseket.

Mind munkahelyén, mind azon kiviil olyan magatartdst tanusit, amely nem all ellentétben a reformatus erkdlcsiséggel,
a reformatus elvekkel és/vagy a munkaltatd és/vagy a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz hatranyos megitélését nem
idézheti eld.

Munkahelyére idoben, a tanitasi 6raja vagy foglalkozasa eldtt 15 perccel érkezik.

Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a megszabott idében nem tudja
megkezdeni, errél az intézményvezet6t idében értesiti, de legkésdbb aznap 9 6rdig. Majd ennek tényét irasban, e-mail
formajaban is megkiildi az iskola cimére.

Részletes szakmai feladatok

a tanitasi 6rdkra valé felkésziilés, foglalkozasi tervek, segédanyagok készitése,

egyéni foglalkozast igényl6 targyaknal a tananyag tervezése a napléban, félévre eldre,

csoportos foglalkozasoknal tanmenet készitése,

a tanulmanyi versenyekre, taldlkozokra val6 felkészités, az ezeken valod részvétel,

sziil6i értekezletek tartdsa - sziikség szerint, a szlil6kkel val6 kapcsolattartas,

az iskolai értekezleteken (osztalyozo6, tanévnyito, tanévzard, nevelési) valo aktiv részvétel,

egyéb megyei, orszagos tovabbképzéseken valé részvétel, informaciék tovabbitdsa a tantestiilet felé,
(Amennyiben az intézményvezet6 kotelezi a pedagdégust a részvételre, akkor az ezzel jaré koltségeket az iskola
utélagosan megtériti a részvételre kotelezettnek.)

az iskolai munkatervben, programban szerepld tanulmanyi kirdnduldsok (hangverseny, operalatogatas stb.)
szervezése, az azokon valo részvétel,

iskolai tinnepélyeken s egyéb, az éves feladattervben rogzitett rendezvényeken valé megjelenés, azok el6készité,
szervez® munkai, ott a gyerekekkel kapcsolatos teenddk elvégzése,
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— helyi hangversenyeken, a kornyéken lak6 zenetanarok megjelenése és sajat novendékeinek Osszegyiijtése,
feltigyelete,

— tanitas nélkiili munkanapokon valé munkavégzés a program, vagy beosztas szerint,

— anevelbtestiilet azonos munkakorben foglalkoztatott tagjainak eseti helyettesitése,

— szakleltarok vezetése, évenkénti egyeztetése, hangszerkolcsonzés nyilvantartasa,

— koteles a hivatalos e-mailekre visszajelzést kiildeni,
— afeletteseitdl érkezett kérésekre az adatszolgaltatas hataridore torténé elvégzése,

— a novendékek 10 napnal hosszabb ideig tarté hianyzasat jelenti (kivétel a sziilé altal bejelentett betegség vagy
utazas)
— apedagogus helyettesitheti a nevel6testiilet azonos munkakdrben foglalkoztatott tagjait.

— Az iskolai kotelez6 adminisztracio elvégzése, melyek a kovetkezok:
— orarend készitése, leadasa szeptember 20-ig,
— A Kréta elektronikus napld vezetése folyamatosan, naprakészen, pontosan. Az esetleges valtozasokat
az irodai 0sszesit6vel vald egyeztetésre a kozvetlen felettesének (az igazgatohelyettesnek) jelenti.
— bizonyitvanyok kito6ltése, a tanuldk tajékoztato fiizetének vezetése,
— azigazgatd altal kért statisztikak, adatszolgaltatas hatarid6re torténd elkészitése,
— a tanul6k munkdjanak folyamatos értékelése, havonta osztalyzas a tajékoztatéd fiizetbe és a Kréta
elektronikus napléba.
A munkakorhoz tartozo felel6sség
FelelGs a
— munkakori feladatainak hataridére torténd hianytalan elvégzéséért,
— az éves munkatervben szerepld, az iskolaban és az iskolan kiviili programok soran a tanulok testi-lelki épségének
megolrzéséeért,
— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek személyiségi jogainak betartasaért,
— arendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak gondos, eldirasnak megfeleld hasznalataért,
— amindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségligyi eldirasok betartasaért.
Zaradék
A munkaltat6 a pedagdégust kotelezheti a munkakori leirdsban meg nem nevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a
munka osszefiigg az intézmény miikodésével és elvégzése nem titkozik akadalyba.
Ervényességi idétartam
A munkakori leiras 202...09.01-én 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata minden év szeptember 15-
ig torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.

A munkakor leirast kiadta:

munkaltatd
Kelt: Dédestapolcsany, .......cccoveeeirerinenien e

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem és tudomasul vettem, megtartasaért
felel6sséget vallalok.
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Csomasz Téth Kdlman Reformatus Alapfokt Miivészeti Iskola

3643 Dédestapolcsany, Hunyadi u. 9.

Munkakori leiras-igazgatdhelyettes

Munkaltaté

Neve: Csomasz Toth Kdlman Reformatus Alapfoki Miivészeti [skola
Cime: 3643 Dédestapolcsany, Hunyadi u. 9.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Szlicsné Farkas Zsuzsanna-igazgatd

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6, pedagégus munkakort bet6lté személy
Neve:

Sziiletési hely, id6:

Lakcim:

Munkakor

Betoltéshez sziikséges végzettség, szakképzettség:  a targynak megfelel6 szakos tanar
A munkakort betoltd végzettsége, szakképzettsége:

Heti munkaideje:

Heti kotelez6 6raszama:

Munkakor betoéltésére vonatkozo legfontosabb jogforrasok

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

A nemzeti kdznevelésrdl szo6l6 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet

2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VII1.30.) korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol sz616 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvénye (1995. évi L. torvény)

Kotelezo iskolai dokumentumok, szabalyzatok (Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat, Hazirend, Pedagogiai Program, Etikai
kodex stb.)

Feladatellatasanak helye
— Csomasz T6th Kalman Reformatus AMI 3643 Dédestapolcsany, Hunyadi utca 9.

Ellenérzése ala tartozo feladatellatasi helyek

— Lévay Jozsef Reformatus Gimnazium és Didkotthon 3530 Miskolc, Kalvin Janos utca 2.

—  Miskolc-Szirmai Reformatus Altalanos Iskola 3521 Miskolc, Miskolci utca 38/a.

—  Miskolc-Diésgy6ri Reformatus Altalanos Iskola 3534 Miskolc Nagy Lajos kiraly atja 14.
—  Komléstetsi Reformatus Altalanos Iskola 3533 Miskolc, Olvasztar utca 1.

—  Szalay Samuel Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola 3527 Miskolc, Eder Gyorgy u. 1.
—  Jékai Mér Reformatus Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Alt.Isk. 3525 Miskolc, Pallés u.1.
— IJROK- Tompa Mihaly Altalanos Iskolaja 3700 Kazincbarcika, Als6varosi korat 39/A.
— Szilvasvaradi J6kai Mér Altalanos Iskola 3348 Szilvasvarad, Egri utca 8.
illetve az iskola altal szervezett programok helyszinei

Feladatok részletes leirasa

Igazgatdhelyettes



Az igazgatohelyettes az igazgaté kozvetlen munkatdrsa. Ellendrzi az igazgaté utasitasainak végrehajtasat, s az
igazgato rendelkezései szerint intézkedik az iskola mindennapi életében el6fordulé tigyekben.

Feladatai

A felel6sségi korébe tartoz6 munkafolyamatokrol, eredményekrdl rendszeresen tajékoztatja az igazgatot.
Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakézosségek munkajat a vezetéi munkamegosztasban megjelolt
tertiileteken.

Koordinalja a pedagégiai program kidolgozasat, sziikség szerinti atdolgozasat és a pedagogiai program napi
szintli megvaldsitasat.

Ko6zremiikodik az iskola tantargyfelosztasanak, terembeosztdsanak és 6rarendjének elkészitésében.

Részt vesz az iskola, éves munkatervének elkészitésében.

Részt vesz az iskolai beszamolok elkészitésében.

Részt vesz a statisztika elkészitésében.

Osszesiti az osztalyok statisztikai adatait.

Adatot szolgaltat a KIR-STAT rendszerben.

Segiti az intézményen belill az Gj pedagédgiai modszerek és eszkozok alkalmazasat.

Megszervezi és ellen6rzi az iskolai belsé mérésekkel kapcsolatos feladatokat és ezek eredményérdl statisztikai
és szoveges értékelést készit.

Megszervezi az iskolai ligyeletet.

Elkésziti a helyettesitési rendet és az eseti beosztasokat.

A taniigy-igazgatasi ismereteit folyamatosan frissiti, részt vesz az ezzel kapcsolatos képzéseken.
Gondoskodik arrél, hogy az iskolahasznalok betartsak az iskolai Hazirend el6irasait.

Minden sziikséges intézkedést megtesz a tanuléi és munkabalesetek megel6zéséért, a tanév eleji tliz és
balesetvédelmi oktatds megtartasat és annak dokumentalasat ellenorzi.

A tantesttiletet érint6 kérdésekrdl a helyben szokasos modon tajékoztatja a pedagdgusokat.

Részt vesz a tantestiileti értekezletek és egyéb tantestiileti rendezvények el6készitésében, megtartasaban.

A tantestlileti értekezleteken ismerteti az aktualis programtervet, a feladatkorébe tartozd témakban
tajékoztatdkat, beszamolokat tart.

Segiti és ellendrzi a tanitasi 6rakon kiviili foglalkozasok megszervezését.

Az intézményvezetbvel egyeztetett dralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi drakat, azokrol hospitalasi
jegyzOkonyvet Kkészit, melyet a megbeszélést kovetGen elhelyez a pedagégus belsé értékelési
dokumentumtaraban.

Részt vesz a pedagdgusok mindsitésében a vonatkozé torvényi el6iras alapjan.

[rdnymutatast ad és ellendrzi az osztalynapldk, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyz6konyvek
pontos vezetését.

Figyelemmel kiséri az 6raad6k munkajanak teljesitését, és latogatja az 6rakat.

Felel6s a tanulmanyi versenyek szervezéséért, zokkendmentes lebonyolitasaért.

Szervezi és iranyitja a tanulmdnyok alatti vizsgdkat (javitd-, osztalyozoé-, uto- és kiillonbozeti vizsgak) és
ellendrzi az ezzel kapcsolatos dokumentaciot.

Megszervezi a fegyelmi tigyek lebonyolitasat.

Koordinalja a beiskolazasi, felvételi iigyekkel kapcsolatos teenddket.

Gondoskodik a kezd6 évfolyamosok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Javaslatot tesz a tanuldk osztalyba, csoportba soroldsara.

Iranyitja a tehetséggondozassal kapcsolatos feladatokat

Részt vesz az iskolai hangversenyek, rendezvények el6készitésében, szervezésében és lebonyolitdsaban.
Felel6s a rendezvények, iinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.



Elkésziti a rendezvények feliigyeletének beosztasat.

Munkaterv alapjan megszervezi a Sziil6i értekezletek és a Sziil6i fogad66rak rendjét.

Kapcsolatot tart a Sziil6i Munkakozosséggel.

Az iskola életérdl késziil6 eseménynaptart, emlékkonyvet ellendrzi.

Osszegytijti és feliigyeli az iskolai honlapra keriil$ tartalmakat.

Osszefogja az iskola PR tevékenységét (média-megjelenés), szervezi az iskolai nyilt napokat és részt vesz
annak lebonyolitasaban.

Koordinalja az iskolai kirandulasokat.

Feliigyeli az iskola palyazati kotelezettségeinek litemezett teljesitését, rendszeresen olvassa a kapcsol6do zart
feliilet(i tizeneteket.

A pedagbgusok javaslatai alapjan tervezi az iskola tanszer- és taneszkoz ellatdsat, egyeztet a gazdasagi
vezetovel.

Koordinalja a tantligyi nyomtatvanyok beszerzését.

Figyelemmel kiséri az altala elinditott hivatalos ligyek megvaldsulasat.

Az intézményvezet6 tavollétében bontja a postai kiildeményeket.

Vezet6je megbizasabol képviseli az oktatasi intézményt kiilonboz6 szakmai, egyhazi, kozéleti rendezvényeken.
Sziikség szerint aktualizdlja a hataskorébe tartozok munkakori leirdsat, err6l elGzetesen egyeztet a
munkaltatéi jogkor gyakorléjaval.

Nyilvantartja a teljesitett pedagégus tovabbképzéseket, javaslattal él a tovabbképzési program tervezése
soran.

Segiti a palyakezd6 és az j kollégak beilleszkedését, javaslatot tesz mentor megbizasara.

Koordinalja az iskolai dekoraciok elkészitését, javaslatot tesz a felel6s személyére.

Egyezteti és ellendrzi a pedagdgusok szabadsaganak és tavollétének nyilvantartasat.

Késziti és ellendrzi a tilmunka-elszamolast.

Ellen6rzi a munkaid6keretben torténd feladatelrendelés és teljesités dokumentacioit.

El az alafrasi jogosultsagaival.

Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a kovetkez6 felel6sok és dolgozdk munkajat:

o mentortanar

o munkavédelmi és tlizvédelmi felel6s

o neveld-oktaté munkat kozvetleniil segiték

o telephelyek kapcsolattartoi

Munkakor kapcsolatai

Kozvetlen felettese: Szlicsné Farkas Zsuzsanna igazgato

O helyettesiti : az iskolaigazgatoét az SZMSZ-ben szabalyozottan
Ot helyettesiti: a munkakozosség vezet6k

Tovabbi feladatkore

Telephely kapcsolattarté: Dédestapolcsany

Telephelyen tanité szaktanarok:

Munkaido

A 2023. évi LI torvény a pedagoégusok 0j életpalyajarol rendelkezése szerint:

A pedagogus heti teljes munkaidejének 80%-at (kotott munkaidd), azaz 32 orat az igazgatd altal
meghatarozott feladatok elldtdsaval az intézményben koteles eltolteni. Ebbdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd heti 24 éra.



Eseti helyettesités egy nevelési, tanitdsi évben tobb alkalommal is elrendelhetd (teljes munkaideji
foglalkoztatottsdg esetén egy teljes tanév sordn legfeljebb hatvan 6raban). Egybefiiggé két hét eseti
helyettesitést kovetéen azonban az ugyanazon munkakort érintd helyettesitési feladatok csak tartos
helyettesitéssel lathatdk el.

Ha a feladatellatds mas munkaszervezési eszkozokkel nem oldhaté meg, a pedagdgus szamara a munkaltaté a
munkakorére irdnyadé neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd mértékéig barmely okbdl, annak legfeljebb
szaztiz szazalékaig kizarolag eseti helyettesitésre egyoldaliian rendelhet el tobblettanitast.

Az eseti helyettesités 6raszama az egyes tanitasi hetek kozott havi szinten atcsoportosithaté.

Ha a feladatellatds mas munkaszervezési eszkozokkel nem oldhaté meg, tartos helyettesités keretében a
pedagdgus munkakorére meghatarozott neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén feliil tovabbi tandrai és
egyéb foglalkozas, szakszolgalati kozvetlen foglalkozds megtartasara csak az érintett pedagdégus és a
munkaltaté irasba foglalt, legfeljebb az adott nevelési év vagy a tanitasi év végéig sz616 megallapodésa alapjan
keriilhet sor. A pedagégus szamdara tartds helyettesitésért a Kormany rendeletében meghatarozott
tobblettanitasi 6radij jar.

A kotott munkaid6ében foglalkoztatott szdmara a munkaltaté rendkiviili munkaid6ében torténdé munkavégzést
rendelhet el.

Rendkiviili munkaidé

a) a munkaltato altal el6irt munkaid6-beosztastol eltérd,
b) a munkaid6kereten feliili,
c) az elszamolasi id6szak alkalmazasa esetén az ennek alapjaul szolgalé heti munkaidét meghalad6
munkaidd, tovabba
d) az iigyelet tartama.
- naptari évenként kétszazotven éra rendkiviili munkaidé rendelhet6 el,
- vasarnapra vagy munkasziineti napra rendkiviili munkaid6
a) a rendes munkaid6ben e napon is foglalkoztathaté koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
szamara,
b) a tanuldk tanulmanyi, sport vagy miivészeti versenyre, rendezvényre, munkasziineti naphoz kot6dé
megemlékezésre kisérése érdekében rendelhetd el.
— Nem korlatozott a rendkiviili munkaid6 elrendelése baleset, elemi csapas, stlyos kar, az egészséget
vagy a kornyezetet fenyeget6 kozvetlen és sulyos veszély megel6zése, elharitasa érdekében
—  Arendkiviili munkaid6t a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kérése esetén {rasban kell
elrendelni. A (4) bekezdésben foglalt esetben az elrendelés utodlag is irasba foglalhato.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé a beosztas szerinti napi munkaidején kiviil rendelkezésre
allasra kotelezhetd. A munkaltatd a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 szdmara meghatarozhatja
a rendelkezésre allas helyét (a tovabbiakban: tigyelet), egyébként a tartdzkodasi helyét a rendelkezésre allasi
kotelezettség id6tartama alatt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé6 hatarozza meg oly médon,
hogy a munkaltat6 utasitisa esetén haladéktalanul rendelkezésre alljon (a tovabbiakban: készenlét).
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 az tigyelet, készenlét tartama alatt koteles munkara képes
allapotat megdrizni és a munkaltatd utasitasa szerint munkat végezni.
Négy 6rat meghalad6 tartamu vagy vasarnapra, avagy munkasziineti napra
— Ugyelet vagy készenlét a pedagdgiai, nevelési programban meghatarozott tanulmanyi kirandulas vagy
— mas, nem az iskoldban szervezett program megvaldsitasa,
— lgyelet vagy készenlét baleset, elemi csapas, sulyos kar, az egészséget vagy a kornyezetet fenyegetd
veszély megel6zése, elharitasa érdekében rendelheto el.



— Az ligyelet tartama - a tobbnapos iskolai kirdndulas vagy kiilféldi nyelvtanulas kisérete esetét kivéve - nem
haladhatja meg a huszonnégy 6rat, amelybe az iigyelet megkezdésének napjara beosztott rendes vagy
elrendelt rendkiviili munkaid6 tartamat be kell szamitani.

— A készenlét havi tartama a szadzhatvannyolc 6rat nem haladhatja meg, amelyet munkaid6keret alkalmazasa
esetén atlagban kell figyelembe venni. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé szamara készenlét a
heti pihenénap (heti pihen6idg) tartamara havonta legfeljebb négy alkalommal rendelhet6 el.

— Az lgyelet, készenlét tartamat és idépontjat legalabb egy héttel korabban kozolni kell. Az lgyeletet,
készenlétet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kérése esetén irasban kell elrendelni. A baleset,
elemi csapas, sulyos kar, az egészséget vagy a kornyezetet fenyeget6 veszély megel6zése, elharitasa esetekben
az elrendelés utodlag is irasba foglalhaté.

Ervényességi idétartam

A munkakori leiras 202....09.01-én 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes. Feltlilvizsgalata minden év szeptember
15-ig torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.

A munkakor leirast kiadta:

munkaltato

Kelt: Dédestapolcsany, .......cccoeveeririeienies e

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem és tudomdsul vettem, megtartasaért
felel6sséget vallalok.
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Csomasz Téth Kadlman Reformatus Alapfoku Miivészeti Iskola, 3643 Dédestapolcsany, Hunyadi u. 9.

Munkakori leirds-tagintézmény igazgato

Munkaltaté

Neve: Csomasz Toth Kdlman Reformatus Alapfoki Miivészeti Iskola
Cime: 3643 Dédestapolcsany, Hunyadi u. 9.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Szlicsné Farkas Zsuzsanna-igazgatd

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6, pedagéogus munkakort bet6lté személy

Neve:

Sziiletési hely, id6:
Lakcim:
Munkakor

Betoltéshez sziikséges végzettség, szakképzettség:  a targynak megfelel6 szakos tanar
A munkakort betoltd végzettsége, szakképzettsége: kozoktatasvezetdi szakvizsga
Heti munkaideje:

Heti kotelez6 6raszama:

Munkakor betodltésére vonatkozé legfontosabb jogforrasok

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrdl

A nemzeti koznevelésrol szo16 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok j életpalyajarol

401/2023. (VIIL.30.) korm. rendelet a pedagégusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIIL. torvény végrehajtasarol
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

A Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Koznevelési Torvénye (1995. évi . torvény)

Kotelezd iskolai dokumentumok, szabalyzatok (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend, Pedagogiai Program, Etikai
kodex stb.)

Feladatellatasanak helye

— Csomasz T6th Kalman Ref. AMI Fels6zsolcai Tagintézménye 3561 Felsézsolca, Sport utca 2.
illetve az iskola altal szervezett programok helyszinei

Feladatok részletes leirasa

Tagintézmény-igazgato

A felel6sségi korébe tartozé munkafolyamatokrol, eredményekrol rendszeresen tajékoztatja az igazgatot.
Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkajat a vezet6i munkamegosztasban megjeldlt
tertiileteken.

Koordindlja a pedagogiai program kidolgozasat, sziikség szerinti dtdolgozasat és a pedagogiai program napi
szintli megvaldsitasat.

Kozremiikodik az iskola tantargyfelosztdsanak, terembeosztasanak és 6rarendjének elkészitésében.

Részt vesz az iskola, éves munkatervének elkészitésében.

Részt vesz az iskolai beszamoldk elkészitésében.

Részt vesz a statisztika elkészitésében.

Osszesiti az osztalyok statisztikai adatait.



Adatot szolgaltat a KIR-STAT rendszerben.

Segiti az intézményen beliil az 4j pedagdgiai mddszerek és eszkozok alkalmazasat.

Megszervezi és ellendrzi az iskolai bels6 mérésekkel kapcsolatos feladatokat és ezek eredményérdl statisztikai
és szoveges értékelést készit.

Megszervezi az iskolai ligyeletet.

Elkésziti a helyettesitési rendet és az eseti beosztasokat.

A tanligy-igazgatasi ismereteit folyamatosan frissiti, részt vesz az ezzel kapcsolatos képzéseken.
Gondoskodik arroél, hogy az iskolahasznal6k betartsak az iskolai Hazirend el6irasait.

Minden sziikséges intézkedést megtesz a tanuldi és munkabalesetek megel6zéséért, a tanév eleji tliz és
balesetvédelmi oktatds megtartasat és annak dokumentalasat ellen6rzi.

A tantestiiletet érint6 kérdésekrdl a helyben szokasos mddon tajékoztatja a pedagdgusokat.

Részt vesz a tantestlileti értekezletek és egyéb tantestiileti rendezvények el6készitésében, megtartasaban.

A tantestlileti értekezleteken ismerteti az aktudlis programtervet, a feladatkérébe tartoz6 témakban
tajékoztatokat, beszamolokat tart.

Segiti és ellendrzi a tanitasi drakon kiviili foglalkozasok megszervezését.

Az intézményvezetbvel egyeztetett 6raldtogatasi terv szerint latogatja a tanitasi 6rakat, azokrol hospitalasi
jegyz6konyvet készit, melyet a megbeszélést kovetéen elhelyez a pedagégus belsd értékelési
dokumentumtaraban.

Részt vesz a pedagdégusok mindsitésében a vonatkozé torvényi el6iras alapjan.

Irdnymutatast ad és ellendrzi az osztalynapldk, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyzékonyvek
pontos vezetését.

Figyelemmel kiséri az 6raadék munkajanak teljesitését, és latogatja az 6rakat.

Felel6s a tanulmanyi versenyek szervezéséért, zokkendmentes lebonyolitasaért.

Intézi a tantargyi felmentések adminisztraciojat.

Szervezi és iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgakat (javitd-, osztalyozoé-, uto- és kiillonbozeti vizsgak) és
ellen6rzi az ezzel kapcsolatos dokumentaciot.

Megszervezi a fegyelmi tigyek lebonyolitasat.

Koordinalja a beiskolazasi, felvételi tigyekkel kapcsolatos teendéket.

Gondoskodik a kezd6 évfolyamosok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Javaslatot tesz a tanuldk osztalyba, csoportba sorolasara.

Iranyitja a tehetséggondozassal kapcsolatos feladatokat

Részt vesz az iskolai hangversenyek, rendezvények el6készitésében, szervezésében és lebonyolitasaban.
FelelGs a rendezvények, linnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

Elkésziti a rendezvények felligyeletének beosztasat.

Munkaterv alapjan megszervezi a Sziil6i értekezletek és a Sziil6i fogad6orak rendjét.

Kapcsolatot tart a Sziil6i Munkakozosséggel.

Az iskola életérdl késziil6 eseménynaptart, emlékkonyvet ellendrzi.

Osszegytijti és feliigyeli az iskolai honlapra keriil$ tartalmakat.

Osszefogja az iskola PR tevékenységét (média-megjelenés), szervezi az iskolai nyilt napokat és részt vesz
annak lebonyolitasaban.

Koordinalja az iskolai kirdndulasokat.

Feliigyeli az iskola palyazati kotelezettségeinek litemezett teljesitését, rendszeresen olvassa a kapcsolodé zart
feliilet(i tizeneteket.

A pedagdégusok javaslatai alapjan tervezi az iskola tanszer- és taneszkoz ellatasat, egyeztet a gazdasagi
vezetovel.

Koordinadlja a taniligyi nyomtatvanyok beszerzését.

Figyelemmel kiséri az 4ltala elinditott hivatalos ligyek megvaldsulasat.
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Az intézményvezet6 tavollétében bontja a postai kiildeményeket.

Vezetdje megbizasabol képviseli az oktatasi intézményt killonboz6 szakmai, egyhazi, kozéleti rendezvényeken.
Sziikség szerint aktualizalja a hataskorébe tartozok munkakori leirdsat, errdl el6zetesen egyeztet a
munkaltatéi jogkor gyakorléjaval.

Nyilvantartja a teljesitett pedagdgus tovabbképzéseket, javaslattal él a tovabbképzési program tervezése
soran.

Segiti a palyakezdd és az 4j kollégak beilleszkedését, javaslatot tesz mentor megbizasara.

Koordinalja az iskolai dekoracidk elkészitését, javaslatot tesz a felel6s személyére.

Egyezteti és ellendrzi a pedagdgusok szabadsaganak és tavollétének nyilvantartasat.

Késziti és ellendrzi a tilmunka-elszamolast.

Ellen6rzi a munkaid6keretben torténd feladatelrendelés és teljesités dokumentacioit.

El az alairasi jogosultsagaival.

Kozvetlenill irdnyitja és feliigyeli a kovetkez6 felel6sok és dolgozdk munkajat:

o mentortanar

o munkavédelmi és tlizvédelmi felelGs

o neveld-oktaté munkat kozvetleniil segiték

o telephelyek kapcsolattartoi

Munkakor kapcsolatai

Kozvetlen felettese: Szlicsné Farkas Zsuzsanna igazgaté

O helyettesiti : az iskolaigazgatét az SZMSZ-ben szabalyozottan

Ot helyettesiti: az igazgatdhelyettes hianyaban a munkakozosség vezetok
Telephely kapcsolattarto: Fels6zsolca

Telephelyen tanité szaktanarok:

Munkaid6

A 2023. évi LI torvény a pedagégusok 0j életpalyajarol rendelkezése szerint:

A pedagbégus heti teljes munkaidejének 80%-at (kotott munkaidd), azaz 32 6rat az igazgat6d altal
meghatarozott feladatok ellatasaval az intézményben koteles eltolteni. Ebbdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid6 heti 24 6ra.

Eseti helyettesités egy nevelési, tanitdsi évben tobb alkalommal is elrendelhetd (teljes munkaideji
foglalkoztatottsag esetén egy teljes tanév soran legfeljebb hatvan o6raban). Egybefiiggé két hét eseti
helyettesitést kovetéen azonban az ugyanazon munkakort érinté helyettesitési feladatok csak tartos
helyettesitéssel lathatok el.

Ha a feladatellatas mas munkaszervezési eszkdzokkel nem oldhaté meg, a pedagégus szamara a munkaltaté a
munkakorére iranyadd neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé mértékéig barmely okbdl, annak legfeljebb
szaztiz szazalékaig kizarolag eseti helyettesitésre egyoldaliian rendelhet el tobblettanitast.

Az eseti helyettesités 6raszama az egyes tanitasi hetek kozott havi szinten atcsoportosithato.

Ha a feladatellatds mas munkaszervezési eszkdzokkel nem oldhaté meg, tartés helyettesités keretében a
pedagogus munkakorére meghatarozott neveléssel-oktatdssal lekotott munkaiddn feliil tovabbi tanérai és
egyéb foglalkozas, szakszolgdlati kozvetlen foglalkozds megtartasara csak az érintett pedagdgus és a
munkaltaté irdsba foglalt, legfeljebb az adott nevelési év vagy a tanitasi év végéig sz616 megallapodasa alapjan
keriilhet sor. A pedagbgus szamara tartds helyettesitésért a Kormany rendeletében meghatarozott
tobblettanitasi 6radij jar.
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A kotott munkaidében foglalkoztatott szamara a munkaltaté rendkiviili munkaidében torténd munkavégzést
rendelhet el.
Rendkiviili munkaidé

a) a munkaltaté altal el6irt munkaid6-beosztastdl eltérd,
b) a munkaidékereten feliili,
c) az elszamolasi idészak alkalmazasa esetén az ennek alapjaul szolgalé heti munkaidét meghalado
munkaidd, tovabba
d) az iigyelet tartama.
- naptari évenként kétszazotven éra rendkiviili munkaidé rendelhet6 el,
- vasarnapra vagy munkasziineti napra rendkiviili munkaidé
a) a rendes munkaid6ben e napon is foglalkoztathaté koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
szamara,
b) a tanuldk tanulmanyi, sport vagy miivészeti versenyre, rendezvényre, munkasziineti naphoz két6dé
megemlékezésre kisérése érdekében rendelhetd el.
— Nem korlatozott a rendkiviili munkaidé elrendelése baleset, elemi csapas, sulyos kar, az egészséget
vagy a kdrnyezetet fenyeget6 kozvetlen és sulyos veszély megel6zése, elharitasa érdekében
—  Arendkiviili munkaid6t a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kérése esetén irasban kell
elrendelni. A (4) bekezdésben foglalt esetben az elrendelés utélag is irasba foglalhaté.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé a beosztas szerinti napi munkaidején kiviil rendelkezésre
allasra kotelezhetd. A munkaltatd a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 szamara meghatarozhatja
arendelkezésre allas helyét (a tovabbiakban: ligyelet), egyébként a tartézkodasi helyét a rendelkezésre allasi
kotelezettség id6tartama alatt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé6 hatarozza meg oly médon,
hogy a munkaltaté utasitasa esetén haladéktalanul rendelkezésre alljon (a tovabbiakban: készenlét).
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 az tigyelet, készenlét tartama alatt koteles munkara képes
allapotat megdrizni és a munkaltatd utasitasa szerint munkat végezni.
Négy 6rat meghalad6 tartamu vagy vasarnapra, avagy munkasziineti napra
— lgyelet vagy készenlét a pedagdgiai, nevelési programban meghatarozott tanulmanyi kirandulas vagy
— mas, nem az iskoladban szervezett program megvaldsitasa,
— lgyelet vagy készenlét baleset, elemi csapas, sulyos kar, az egészséget vagy a kdrnyezetet fenyeget6
veszély megel6zése, elharitasa érdekében rendelheto el.
Az ligyelet tartama - a tobbnapos iskolai kirandulas vagy kiilfoldi nyelvtanulas kisérete esetét kivéve - nem
haladhatja meg a huszonnégy drat, amelybe az lgyelet megkezdésének napjara beosztott rendes vagy
elrendelt rendkiviili munkaid6 tartamat be kell szdmitani.
A készenlét havi tartama a szazhatvannyolc 6rat nem haladhatja meg, amelyet munkaid6keret alkalmazasa
esetén atlagban kell figyelembe venni. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé szamara készenlét a
heti pihendénap (heti pihendid6) tartamdara havonta legfeljebb négy alkalommal rendelhet6 el.
Az lgyelet, készenlét tartamat és id6pontjat legalabb egy héttel korabban kozolni kell. Az lgyeletet,
készenlétet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kérése esetén irasban kell elrendelni. A baleset,
elemi csapas, sulyos kar, az egészséget vagy a kornyezetet fenyeget6 veszély megel6zése, elharitasa esetekben
az elrendelés utolag is irasba foglalhato.
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Ervényességi id6tartam

A munkakori leiras 202....09.01-én 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes. Feltilvizsgalata minden év szeptember
15-ig torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.

A munkakor leirast kiadta:

munkaltato

Kelt: DédestapolcSAny, ......cccveeeeriuerieineieiiee e

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem és tudomasul vettem, megtartasaért
felel6sséget vallalok.
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Csomasz Téth Kdlman Reformatus Alapfoki M{ivészeti Iskola

3643 Dédestapolcsany, Hunyadi u. 9.

Munkakori leiras-Iskolatitkar

Munkaltaté

Neve: Csomasz Toth Kdlman Reformatus Alapfoki Miivészeti Iskola
Cime: 3643 Dédestapolcsany, Hunyadi u. 9.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Szlicsné Farkas Zsuzsanna-igazgatd

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 iskolatitkar-gazdasagi ligyintéz6-adatvédelmi tisztvisel6 munkakort
beto6lté személy

Neve:
Sziiletési hely, id6:
Lakcim:
Munkakor- Iskolatitkar-gazdasagi tigyintézé6-adatvédelmi tisztvisel 6
A munkakort betoltd végzettsége, szakképzettsége:
Heti munkaideje:
Munkakor betéltésére vonatkozo legfontosabb jogforrasok
1. 2023. évi LI torvény a pedagogusok 4j életpalyajarol
2. A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvénye (1995. évi L. térvény)
3. Kotelezd iskolai dokumentumok, szabalyzatok (Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat, Hazirend, Pedagégiai Program,
Etikai kddex stb.)
Feladatellatasanak helye
Székhely: Csomasz Toth Kalman Reformatus Alapfoku Miivészeti Iskola, 3643 Dédestapolcsany, Hunyadi utca 9.
Ellenérzése ala tartozo tovabbi feladatellatasi helyek:
Tagintézmény: Csomasz Toth Kalman Reformatus AMI Fels6zsolcai Tagintézménye, 3561 Fels6zsolca, Sport u 2.
Telephelyek:
- Miskolc-Szirmai Reformatus Altalanos Iskola, 3521 Miskolc, Miskolci utca 38/a.
- Lévay J6zsef Reformatus Gimnazium és Didkotthon, 3530 Miskolc, Kalvin Janos utca 2.
- Miskolc-Diésgyéri Reformatus Altalanos Iskola 3534 Miskolc, Nagy Lajos kiraly ttja 14.
- Komléstet6i Reformatus Altalanos Iskola, 3533 Miskolc, Olvasztar utca 1.
- Szalay Samuel Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola, 3527 Miskolc, Eder Gyorgy u. 1.
- J6kai Mar Reformatus Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Alt. Isk. 3525 Miskolc, Pallés u.1.
- IJROK- Tompa Mihaly Altalanos Iskolaja, 3700 Kazincbarcika, Alsévarosi korit 39/A.
- Szilvasvaradi Jokai Moér Altalanos Iskola, 3348 Szilvasvarad, Egri utca 8.
Munkakor kapcsolatai

Kozvetlen felettese: Szlicsné Farkas Zsuzsanna igazgato

Feladatok részletes leirasa

Ellatja az iskola adminisztrativ tigyvitelével kapcsolatos feladatokat, az alabbiak szerint:

- Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok intézésének rendjét és a hatarid6k betartasat.
- A hataskorébe utalt dokumentumokat az tigyviteli rendnek megfelel6en, rendezetten tarolja.

- Kezeli az intézmény irattarat.

- Vezeti a postakonyvet.



Kezeli az iskola bélyegzdit.

A www.kir.hu portalon karbantartja a tanul6- és pedagégus-nyilvantart6 rendszer intézményi adatait.
Gazdasagi, ligyintézési feladatok ellatasa.

Tamogatasok igénylése, elszamolasa.

Tuloérak nyilvantartasa, elszamolasa.

Bérszamfejtéshez adatszolgaltatas, bérjegyzékek ellendrzése.
Tarsadalombiztositasi ellatdsokkal kapcsolatos ligyintézés.
Munkaszerz6dések készitése, felvétellel, leszamolassal kapcsolatos iligyintézés.
Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos iligyintézés.

Szabadsag nyilvantartas.

Intézi a pedagbgus igazolvanyokkal kapcsolatos tligyeket, nyilvantartasokat.
Intézi az irodaszerek felmérését, beszerzését, kiadasat.

Nyomtatvanyokat rendel és kezel (osztalynaplok, beirasi napldk, ellenérz6 konyvek).
Megrendeli, kiadja és nyilvantartja a szigort szdmadasu nyomtatvanyokat.
Vezeti a Beirasi naploét.

Ellatja a telefonk6zpontosi feladatokat.

Rendelkezésére all hivatali tigyek intézéséhez.

Kozremiikodik a teremleltarok, kisértékii készletleltar elkészitésében.
Kimutatasokat, tajékoztatasokat készit.

Elkésziti az iskola tigyvitelével kapcsolatos gépelési munkakat.

Kozremiikodik az intézmény vendégeinek fogadasaban, vendégiil 1atasaban.

Altalanos elvarasok

a hivatali titkot megdrzi,

munkakoéréhez mélté magatartast tanusit,

lojalis az intézményhez,

mind munkahelyén, mind azon kiviil olyan magatartast tanusit, amely nem all ellentétben a reformatus
erkolcsiséggel, a reformatus elvekkel és/vagy a munkaltat6 és/vagy a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
hatranyos megitélését nem idézheti el6.

Elvart képességek, készségek

A kommunikacios eszkozok hasznalatanak képessége (telefon, fax, fénymasolo)
Felhasznaloi szintli informatikai készségek:
= A szamitégépen mappa és fajlkezelési miiveletek elvégzése: Mappak, fajlok létrehozasa,
keresése, masolasa, megnyitasa, mozgatasa, torlése.
= F3jlok, mentése, rendezése, nyomtatasa, szkennelése.
= Korlevél készitése.
= Kimutatasok, tablazatok, diagramok készitése.
= [Irodai alkalmazasok készségszintli ismerete: Szoveg gépelése, formazasa. Helyesiras ellen6rzé
hasznalata.
= Tablazatkezel6 programok haszndlata: Tablazatok készitése, formazasa.
= Levelez6 programok készségszint(i hasznalata: Levél kiildése, fogadasa. Melléklet csatolasa,
letoltése. Levelek rendszerezése.
Az iratkezelés altaldnos szabalyainak ismerete és alkalmazasa
A bizonylatok, egyszer( tigyiratok (nyugta, elismervény, meghatalmazas, nyilatkozat) kezelése
Munkavallalassal kapcsolatos levelek (kérvény, munkaviszonnyal kapcsolatos engedélyek, szerzddések,
jegyzO6konyvek) szokasos formai és tartalmi eleminek ismerete
J6 kommunikacios készség
Protokoll ismerete, megfelel alkalmazasa
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- Rendszerezo6 képesség

A munkakorhoz tartozo feleldsség
Felel6s a
— munkakori feladatainak hataridére torténd hianytalan elvégzéséért,
— ajogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek személyiségi jogainak betartasaért,
— arendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak gondos, el6irasnak megfelel6 hasznalataért,
— amindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségligyi el6irasok betartasaért.
Adatvédelmi tisztvisel6 feladatai
- az adatvédelmi tisztvisel6 feladata az intézményi adatkezelés jogszerliségének ellendrzése, az adatkezelés
biztonsaganak érvényesitése
- tajékoztatadssal és szakmai tanaccsal segitse az intézmény adatkezeléssel foglalkozé kollégait
- adatvédelmi ,incidens” kivizsgalasa (ha az iskola adatkezelési gyakorlatat vagy egy konkrét személyes adat
kezelésével kapcsolatos eljarasat barki kifogasolja, akkor adatvédelmi incidens torténik)
Zaradék

A munkaltaté a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé személyt, kotelezheti a munkakori leirasban meg nem
nevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a munka Osszefiigg az intézmény miikodésével és elvégzése nem iitkozik
akadalyba.

A munkakor leirast kiadta:

munkaltato

Kelt: Dédestapolcsany, .......ccooeeveevirieiienin e

s 7

A munkakori lefras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem és tudomasul vettem, megtartasaért felel6sséget
vallalok.
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Csomasz T6th Kalman Reformatus Alapfoku Miivészeti Iskola, 3643 Dédestapolcsany, Hunyadi u. 9.

Munkakori leiras-Gazdasagi ligyintézé-iskolatitkar

Munkaltaté

Neve: Csomasz Toth Kalman Reformatus Alapfoku Miivészeti Iskola
Cime: 3643 Dédestapolcsany, Hunyadi u. 9.

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: Szlicsné Farkas Zsuzsanna-igazgat6

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 iskolatitkar-gazdasagi ligyintéz6-adatvédelmi tisztvisel6 munkakort
beto6lt6 személy

Neve:
Sziiletési hely, id6:
Lakcim:
Munkakor- Gazdasagi ligyintézo-iskolatitkar
A munkakort betoltd végzettsége, szakképzettsége:
Heti munkaideje:
Munkakor betéltésére vonatkozo legfontosabb jogforrasok
2023. évi LIL torvény a pedagdgusok tj életpalyajarol
A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvénye (1995. évi I. torvény)

Kotelezd iskolai dokumentumok, szabalyzatok (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend, Pedagdgiai Program,
Etikai kddex stb.)

Feladatellatasanak helye

Székhely: Csomasz Toth Kalman Reformatus Alapfoku Miivészeti Iskola, 3643 Dédestapolcsany, Hunyadi utca 9.
Ellenérzése ala tartozo tovabbi feladatellatasi helyek:

Tagintézmény: Csomasz Toth Kalman Reformatus AMI Fels6zsolcai Tagintézménye, 3561 Fels6zsolca, Sport u 2.
Telephelyek:

- Miskolc-Szirmai Reformatus Altalanos Iskola, 3521 Miskolc, Miskolci utca 38/a.

- Lévay J6zsef Reformatus Gimnazium és Didkotthon, 3530 Miskolc, Kalvin Janos utca 2.

- Miskolc-Diésgy6ri Reformatus Altalanos Iskola 3534 Miskolc, Nagy Lajos kiraly ttja 14.

- Komléstet6i Reforméatus Altalanos Iskola, 3533 Miskolc, Olvasztar utca 1.

- Szalay Samuel Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola, 3527 Miskolc, Eder Gyorgy u. 1.
- J6kai Mar Reformatus Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Alt. Isk. 3525 Miskolc, Pallés u.1.

- IJROK- Tompa Mihaly Altalanos Iskolaja, 3700 Kazincbarcika, Alsévarosi korit 39/A.

- Szilvasvaradi Jokai Moér Altalanos Iskola, 3348 Szilvasvarad, Egri utca 8.

Munkakér kapcsolatai

Kozvetlen felettese: Szlicsné Farkas Zsuzsanna igazgato

Feladatok részletes leirasa

Ellatja az intézmény konyvelését az alabbiak szerint:

e Feliilvizsgalja a beérkezett szamlak alaki és tartalmi helyességét, a szamla kotelezd adattartalmat, mellékleteit,

e Az atvizsgalt szamlakat a gazdasagi eseményeknek megfelel6en kontirozza és rogziti a fékonyvi konyvelés
el6készitéséhez

e  Elkésziti a pénztar és bank havi pénzforgalmi 6sszesit6jét

e A kdnyvelési adatokbdl az intézmény palyazati elszamolasaihoz informaciot nyujt és elkésziti a pénziigyi-
felhasznalasi 0sszesitot,

e FGkonyvi adatokat sziikség szerint egyezteti a készletbeszerzésekkel,

o Kezeli a nagy és kis értéki targyi eszk6zok nyilvantartasat,

e December 31-i ddtummal értékcsokkenést szamol el a Szamviteli torvényben meghatarozott kulcsok alapjan.

e Hatariddre elvégzi a kontirozast és az analitikus konyvelést.



Folyamatosan figyelemmel kiséri és aktualizdlja a targyi eszkoz leltart.

A konyvvizsgalat ellendrzésekhez a sziikséges dokumentumok el6késziti, részt vesz az ellenérzésen.
Feltilvizsgalja és rogziti a nagy értékd targyi eszkozok leltari szamat az eszk6zokon.

Nyilvantartja, és havonta egyezteti a kovetelések és kotelezettségek allomanyat.

NAV adéelszamolas

Szamfejti a dolgozdk utazasi és kikiildetési koltségeit

Kozremiikodés a leltarozasi feladatokban minden tanév végén

Selejtezés, készletnyilvantartas

Kezeli a hazipénztart, melyért anyagi felel6sséggel tartozik, pénztarzarast készit minden hénap végén
Segédkezik a koltségvetési és pénziigyi beszamolé elkészitésében

Utalvanyozasi és alairasi joggal masodik aldiroként rendelkezik, kifizetéseket csak az igazgat6 engedélyével

eszkozolhet

Ellenérzi a benyujtott szdmlakat szamszaki vonatkozasban

Gondoskodik az utalvanyozas szabalyossagarol

Feladata a szigort szamadasui nyomtatvanyok kezelése, kiadasa, nyilvantartasa

Hangszerek kélcsonzésének nyilvantartasa

Ellendrzi, begy(ijti, tovabbitja a tanul6k altal befizetett téritési dijakat és vezeti az ehhez kapcsolédo egyéb

adminisztraciot

Az iskolai alapitvany pénziigyeinek nyilvantartasa (folydszamlak, ki- és befizetések stb.)

Altalanos elvarasok

a hivatali titkot meg06rzi,

munkakoéréhez mélté magatartast tanusit,

lojalis az intézményhez,

mind munkahelyén, mind azon kiviil olyan magatartast tanusit, amely nem all ellentétben a reformatus
erkolcsiséggel, a reformatus elvekkel és/vagy a munkaltaté és/vagy a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
hatranyos megitélését nem idézheti eld.

Elvart képességek, készségek

A kommunikacids eszkdzok hasznalatanak képessége (telefon, fax, fénymasolo)
Felhaszndloi szint(i informatikai készségek:

A szamitogépen mappa és fajlkezelési miiveletek elvégzése: Mappdak, fajlok létrehozasa,
keresése, masolasa, megnyitasa, mozgatasa, torlése.

Fajlok, mentése, rendezése, nyomtatasa, szkennelése.

Korlevél készitése.

Kimutatasok, tablazatok, diagramok készitése.

Irodai alkalmazasok készségszintii ismerete: Szoveg gépelése, formazasa. Helyesiras ellendrzé
haszndlata.

Tablazatkezel6 programok hasznalata: Tablazatok készitése, formazasa.

Levelez6 programok készségszintii hasznalata: Levél kiildése, fogadasa. Melléklet csatolasa,
let6ltése. Levelek rendszerezése.

Az iratkezelés altalanos szabalyainak ismerete és alkalmazasa

A bizonylatok, egyszerti ligyiratok (nyugta, elismervény, meghatalmazas, nyilatkozat) kezelése
Munkavallalassal kapcsolatos levelek (kérvény, munkaviszonnyal kapcsolatos engedélyek, szerzddések,
jegyzokonyvek) szokasos formai és tartalmi eleminek ismerete

J6 kommunikacids készség

Protokoll ismerete, megfelel6 alkalmazasa

Rendszerez6 képesség

A munkakorhoz tartozo felel6sség

Felel6s a
— munkakori feladatainak hatarid6re torténé hianytalan elvégzéséért,
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— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek személyiségi jogainak betartasaért,
— arendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak gondos, el6irdsnak megfeleld hasznalataért,
— amindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi el6irdsok betartasaért.

Zaradék
A munkaltato a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé6 személyt, kotelezheti a munkakori leirdsban meg nem

nevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a munka 6sszefligg az intézmény miikodésével és elvégzése nem tlitkozik
akadalyba.

A munkakor leirast kiadta:

munkaltatd

Kelt: DdestapolcSany, .......cccovereeremrrmeenies e

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem és tudomasul vettem, megtartasaért felel6sséget
vallalok.
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Csomasz Téth Kdlman Reformatus Alapfokt Mlivészeti Iskola,

3643 Dédestapolcsany, Hunyadi u. 9.

Munkakori leirds-Takarité-intézményi kisegit6-gépkezeld

Munkaltaté

Neve: Csomasz Toth Kdlman Reformatus Alapfoki Miivészeti Iskola
Cime: 3643 Dédestapolcsany, Hunyadi u. 9.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Szlicsné Farkas Zsuzsanna-igazgatd

Munkavallalé

Neve:

Sziiletési hely, id6:

Lakcim:

Munkakor- intézményi takarito-Kisegit6-intézményi gépkezeld
Biztositja a feladatkorébe tartozo helyiségek tisztasagat.

A munkakort betoltd végzettsége, szakképzettsége:
Munkakor betoéltésére vonatkozo legfontosabb jogforrasok

1. 1992. évi XXXIII. torvény

2. A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvénye (1995. évi L. térvény)

3. Kotelez6 iskolai dokumentumok, szabalyzatok (Szervezeti és M{ikddési Szabalyzat, Hazirend, Pedagégiai Program,
Etikai kédex stb.)

Feladatellatasanak helye

Csomasz Toth Kalman Reformatus Alapfokt Miivészeti Iskola, 3643 Dédestapolcsany, Hunyadi utca 9.

Munkakér kapcsolatai

Kozvetlen felettese: Szlicsné Farkas Zsuzsanna igazgatd

Feladatok részletes leirasa

- Napi feladata a feladatkorébe tartozé helyiségek (tantermek, irodak, kozlekeddk) tisztantartasa.

- Naponta letorli, sziikség esetén lemossa a padokat, a tablakat, az asztalokat és a székeket.

- Naponta eltavolitia a tanulépadokbo6l a szemetet, Kkiliriti a szemétkosarakat, gondoskodik azok
tisztantartasardl, és az 0sszegylijtott szemetet a hulladékgyijtébe viszi.

- Naponta takaritja és fert6tleniti a mellékhelyiségeket (mosdd-és WC kagylok, WC 1il6kék, kovezet, ajtok,
kilincsek, tiikkrok)

- Rendszeresen letorli a port a polcokrdl, szekrényekrol, szegélyekrdl, ablakparkanyokrol, radidtorokrol és
faliképekrol.

- Rendszeresen locsolja, gondozza az intézményben 1év6 novényeket.

- Rendszeresen kiporszivdzza a szOnyegeket és a labtorldket, portalanitja a falakat és a mennyezetet, valamint
tisztitja a csempével boritott és a moshato falfeliileteket.

- Gondoskodik a kéztorld, a szappan és a toalettpapir folyamatos utanpoétlasarol.

- Rendezvények utan visszaallitja a tantermek eredeti rendjét, és kitakaritja azokat.

- Elvégzi a sziikséges nagytakaritast az épiilet feltjitasi és karbantartasi munkalatainak befejezése utan.

- Az iskola altal meghatarozott id6szakokban nagytakaritast végez, amely sordn a szokasosnal alaposabban
elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak, illetve elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak, illetve elvégzi az ablakok tisztitasat, a fliggonyok mosasat,
vasalasat.

- Munkavégzése soran munka-és védofelszerelést hasznal és szigorian betartja a tisztitészereken feltiintetett
hasznalati utasitasokat.



El6re jelzi a takaritasi feladataihoz szilikséges eszkdzok, vegyszerek, tisztitoszerek mennyiségi sziikségleteit.

- Atakaritéeszkozoket hasznalat utdn tiszta allapotban, a tisztitd-és fert6tlenitészerekkel egyiitt az erre kijelolt
zarhato helyre teszi.

- Leadja az iroddba az iskolaban talalt targyakat.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a biztonsagos munkavégzést

veszélyeztet6 hibakat, azt jelenti.

Egylittm{ikodik az intézmény dolgozoéival.

Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési-oktatasi jellegét, a tanuldkkal vald

kapcsolattartasat a kdlcsonos tisztelet jellemzi.

- Az intézmény, és a reformatus templom udvaranak rendben tartasa, a fiives tertiiletek flinyirasa.

A helyi egyhazi épiiletek takaritasa.

Felelos

Munkakori feladatainak hatariddre torténd hianytalan elvégzéséért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak vagy a gyermekek személyiségi jogainak betartasaért.
A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak gondos, el6irasnak megfeleld hasznalataért.
- A mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi el6irasok betartasaért.

- A munkateriiletéhez tartozo6 helyiségek nyitasaért és zarasaért.

Zaradék
A munkaltaté a munkavallalot kotelezheti a munkakori leirasban meg nem nevezett egyéb munkak elvégzésére, ha a
munka 0sszefligg az intézmény miikodésével és elvégzése nem titkozik akadalyba.

A munkakor leirast kiadta:

munkaltatd

Kelt: DédestapolcSany, .......cccoveveeremreeinies e

A munkakori lefras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem és tudomasul vettem, megtartasaért felel6sséget
vallalok.

munkavallalé

Kelt: DédestapolcSany, .......ccooveveirmrieenies e
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