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BEVEZETES

A Torokszentmiklosi Reformatus Oktatasi Kézpont - Ovoda, Altalanos, Iskola Gimna-
zium, Technikum, Szakképzé Iskola, Kollégium és Bolcsde, székhely: (5200 Torok-
szentmiklos, Almasy ut 50.) — tovabbiakban: Reformatus Oktatasi Kozpont — Szerve-
zeti és Miikodési Szabalyzata (tovabba: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény szerve-
zeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, a kiilso és a belsé kapcsolatokra vonatko-
z6 megallapodéasokat €s azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas ha-
taskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott és mikodtetett tevékenységcsoportok és folyamatok Ossze-
hangolt kapcsolati €s mitkodési rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ 6nallo bels6 jogi forrds, amely 6sszhangban 4ll a Reformatus Oktatasi
Kozpont Pedagogiai Programjaval és Hazirendjével.

Az SZMSZ ¢és a mellékletét képezo belso szabalyzatok, munkakori leirasok a Refor-
matus Oktatasi Kozpont valamennyi munkavéllaldjara kotelezd érvénytiek.



1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miukodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
1.1.1. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ hatarozza meg a Reformatus Oktatasi Kozpont szervezeti felépitését, mii-
kodésének rend;jét, a belso és kiils6 kapcsolataira vonatkozd megallapitasokat és mind-
azokat a rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1.1.2. Az SZMSZ jogszabalyi alapjai

Az SZMSZ 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények:

e 2011. ¢évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo térvény
végrehajtasarol

e 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miiko-
désérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e a2012. évi I. térvény a munka torvénykonyvérdl — tovabbiakban: MT — és
annak modositasai és rendeletei

e a2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl — tovabbiakban: Sztv. — és an-
nak modositasai és rendeletei

e 363/2012. (XII.17.) Korm. rendelet az Orszagos Ovodai Alapprogramja

e a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény

e a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz koznevelési torvénye: A Magyaror-
szagi Reformatus Egyhaz Koznevelési torvénye, 1995. évi 1. tobbszor mo-
dositott torvény — tovabbiakban: Ekt. — és annak modositdsai, rendeletei és
utasitasai

¢ minden olyan allami vagy egyhazi jogszabaly €s utasitds, amely az oktatasi-
nevelési intézmények szervezeti ¢s miikddési rendjét szabalyozza

1.2. Az SZMSZ érvényessége

A jelen SZMSZ csak a neveldtestiilet elfogadd véleménye alapjan, a jogszabalyban
eldirt forumok véleményének meghallgatdsaval, illetve egyetértésével és a fenntarto
jovahagyasaval 1ép érvénybe.

Modositani, megvaltoztatni a Reformatus Oktatasi Kozpont szervezeti és miikodési
rendjének megvaltozasakor, a torvényi és hatalyos jogszabalyok erre vonatkozo eldira-
sainak modosulasakor kell az eldirt egyeztetési és jovahagyasi eldirdsok megtartasaval.



1.3 Az SZMSZ nyilvanossaga

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Torokszentmiklési Reformatus Oktatasi Koz-
pont nyilvanos alapdokumentuma, mely minden érintett (tanuld, sziil6, valamint az is-
kola alkalmazottai) szdmara megismerhetd.

A Szervezeti és Miikiodési Szabdlyzat egy-egy példanya megtaldalhato:

a) nyomtatott formaban: - az intézmény féigazgatdjanal,
- a fenntartonal.

b) elektronikusan: - az intézmény honlapjan,
- a fenntartonal,
- a KIR-ben.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol minden érintett tajékoztatast kérhet az intézmény
foigazgatojatol, az igazgatohelyettesektdl, eldre egyeztetett idopontban.

Ervényessége: ez a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2023. szeptember 1-jétdl a kovetkezd
modositas kihirdetéséig érvényes.



2. AREFORMATUS OKTATASI KOZPONT SZERVE-
ZETI RENDJE

2.1.1. A Reformatus Oktatasi Kozpont jogallasa és képviselete
A Reformatus Oktatasi Kézpont 6nallo jogi személy.

1.) Alapitéja és fenntartéoja a Torokszentmiklési Reformatus Egyhazkozség (5200

Torokszentmiklos, Kossuth L. u. 114.).

2.) Az intézmény hivatalos neve: Torokszentmiklosi Reformatus Oktatasi Koz-
pont — Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium,
Technikum, Szakképz6 Iskola, Kollégium és

Bolcsode

rovid neve: Torokszentmiklosi Reformatus Oktatasi Koz-
pont

roviditett név: Torokszentmiklosi ROK

3.)Az intézmény képviseletére jogosult személy:

Torokszentmiklosi Reformatus Oktatasi Kozpont — Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazi-
um, Technikum, Szakképzd Iskola, Kollégium és Bolcsdde mindenkori féigazgatdja.

4.) A foigazgato megbizasanak rendje:

Az intézményt a fenntartd altal meghatdrozott idére megbizott féigazgatd képviseli,
aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, az ligyek meghatarozott korére eseti
jelleggel, illetve altalanosan a képviseleti jogat atruhazhatja tagintézmény-vezetdkre a
fenntarto egyidejui tajékoztatasaval, a szervezeti ¢s miikkodési szabalyzatban rogzitettek
szerint.

A féigazgatd megbizasardl a nevelOtestiilet és a fenntartd1 gazdasagi bizottsag vélemé-
nyének kikérésével a Torokszentmiklosi Reformatus Egyhazkézség Presbitériuma
dont.

A fbéigazgatdé megbizasa a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 31. §
(2) bekezdés d) pontja, a szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. torvény 46. §-a és a
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz koznevelési torvénye alapjan torténik.

A féigazgato felett a kiemelt munkaltatdi jogokat - kinevezés, felmentés - a Torok-
szentmiklosi Reformatus Egyhdzkozség Presbitériuma, az egyéb munkaltatoi jogkort -
tobbek kozt, de nem kizardlagosan bérezés, jutalomban/elismerésben részesités, fe-
gyelmi vizsgalat inditdsa, a jogviszonyhoz kapcsolodo igazoldsok kiaddsa, beszamolta-
tas - a Torokszentmikldsi Reformétus Egyhazkozség elndksége gyakorolja.



5.) Az intézmény feliigyeleti szerve:

Fenntartoi feliigyelet: Torokszentmiklosi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma

6.) Az intézmény miikodési teriilete (felvételi korzet): Orszagos

7.) Az intézmény jogallasa: Onall6 jogi személy

8.) Az intézmény tipusa:

Tobbeélu, kozos igazgatasu koznevelési intézmény, amely szakképzési alapfeladatot is ellat.

9.) Az intézmény feladatellatasi helyei:

9.1 Az intézmény székhelye:

5200 Torokszentmiklos, Almasy ut 50. HRSZ 3415/1

9.2 Az intézmény tagintézménvei

Tagintézmény 1.  Torokszentmiklosi Reformatus Oktatasi Kézpont - Szekacs Elem-
ér Gimnazium, Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium
5200 Torokszentmiklos, Almésy ut 50.

Tagintézmény 2.  Torokszentmiklosi Reformatus Oktatasi Kozpont — Bethlen Gabor
Altalanos Iskola
5200 Torokszentmiklos, Bethlen Gabor utca 1.

Tagintézmény 3.  Torokszentmiklosi Reformatus Oktatasi Kozpont — Bethlen Gabor
Ovoda és Noé Bolcsdde

5200 Torokszentmiklos, Petofi utca 33.

9.3 Az intézmény telephelvei:

Tagintézmény 1. telephelyei:

a.)Bartapusztai Tangazdasag
5200 Torokszentmiklos, Bartapuszta HRSZ 0220/2

Tagintézmény 2. telephelyei:

5200 Torokszentmiklos, Bethlen Gabor u.1. (4ltalanos iskola) HRSZ 3574

5200 Torokszentmiklos, Kossuth Lajos u. 103. (altalanos iskola) HRSZ 1932/1
5200 Torokszentmiklos, Kutas Balint u. 9. (tornaterem, sportudvar) HRSZ 3565
5200 Torokszentmiklos, Kutas Balint u. 3. (Kis tornaterem) HRSZ 3562

5200 Torokszentmiklds, Kossuth Lajos u. 114. (hittanterem) HRSZ 3577

5200 Torokszentmiklds, Bocskai ut 7. (ebédld) HRSZ 3532/2



Tagintézmény 3. telephelyei:

a) 5200 Torokszentmiklos, Pet6fi u. 33. (6voda)
b) 5200 Torokszentmiklds Kutas Balint ut 3 (Noé Bolcsdde)

10. Az onallo koltségvetéssel rendelkezo intézmény esetében a gazdalkodassal 6s--
szefiiggd jogositvanyok

e Az intézmény 6nallé gazdalkodasu intézmény.

e Az intézmény, a mindenkor hatalyos jogszabalyok rendelkezései, a Magyaror-
szagi Reformatus Egyhaz gazdalkodasara vonatkozo egyhazi torvények, vala-
mint a fenntartd altal elfogadott koltsegvetés szerint koteles gazdalkodni. A
gazdalkodasrol, miikddésrdl fenntartdjanak koteles beszdmolni, elszamolasi ko-
telezettség terheli. Koteles negyedéves, féléves és éves beszamolokat késziteni.
Az éves milkddési és koltségvetési-gazdalkodasi beszdmoldt a foigazgatd ter-
jeszti a presbitérium elé.

o A fejlesztési, beruhazasi eldiranyzat és gazdalkodasi altalanos tartalék tekintet-
¢ben a fenntartd rendelkezései szerint koteles gazdalkodni.

o Az intézmény vallalkozasi tevékenységet, €és bérleti jogviszony létesitését csak
a fenntart6 engedélyével folytathat.

Az intézmény adoszama: 18820724-2-16
Az intézmény pénzforgalmi szama:11745066-20005540
KSH torzsszama: 18820724-8520-552-16

A Reformatus Oktatasi Kozpont képviseldje az Alapito Okirat altal meghatarozott jog-
korben a foigazgatd, aki jogkdrében eljarva esetenként atruhazhatja azt helyetteseire.
A Reformatus Oktatasi Kozpont kiadvanyozasi és kiadmanyozasi joga a féigazgatot
illeti meg.

A Reformatus Oktatasi Kézpont bélyegzdi
Hosszubélyegzo
Torokszentmiklosi Reformatus Oktatasi Kézpont — Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazi-
um, Technikum, Szakképzo Iskola, Kollégium és Bolcsode
(5200 Torokszentmiklos, Almasy at 50.)
Kerekbélyegzo
Torokszentmikldsi Reformatus Oktatasi Kozpont — Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazi-

um, Technikum, Szakképzo Iskola, Kollégium és Bolcséde
(5200 Torokszentmiklos, Almasy ut 50.)



Tagintézményeinél szabalyozott médon:

Tagintézmény 1.  Torokszentmiklosi Reformatus Oktatasi Kozpont - Székacs Elem-
ér Gimnazium, Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
5200 Torokszentmiklos Almasy at 50.

Tagintézmény 2.  Torokszentmiklosi Reforméatus Oktatasi K6zpont — Bethlen Gabor
Altalanos Iskola
5200 Torokszentmiklos Bethlen Gabor utca 1.

Tagintézmény 3.  Torokszentmiklosi Reforméatus Oktatasi K6zpont — Bethlen Gabor
Ovoda és Noé Bolcséde
5200 Torokszentmiklds Petdfi utca 33.

A Reformatus Oktatasi Kozpont bélyegzOinek hasznalatara a kovetkezd beosztasban
dolgozok jogosultak:

hosszibélyegzd: foigazgatd, tagintézmény-vezetdk, tagintézmény-vezetd helyettesek,
gazdasagi hivatal, iskolatitkar, osztalyfonokok

korbélyegzo: foigazgato, tagintézmény-vezetok, tagintézmény-vezetd helyettesek;
gazdasagi hivatal, iskolatitkar, osztalyfonokok

Az intézmény feladatellatasaval kapcsolatos iratok, dokumentumok alairasanak
rendje

1. Foigazgato

a) Munkaltatoi jogkor gyakorlasaval osszefiiggo iratok

A munkavégzésre irdnyuld okmanyok, kinevezések, atsorolasok, a munkaviszony
megsziintetésére vonatkozd iratok, tanulmanyi szerzédések, mindsitések, jutalmaza-
sok, kitlintetésre valo felterjesztések;

b) Intézmény iizemeltetésével, fenntartasaval osszefiiggo iratok

Kozlizemi szerzddések, kiilsd szervezetekkel torténd megallapodasok, vallalkozoi
szerzddések, szamlavezetd pénzintézetnél bejelentett mdédon — a bankszamla-szerz6dés
mellékletében meghatarozottak szerint - a kotelezettségek banki atutalassal torténd
teljesitését, valamint az Oktatasi Kozpont egészét érintd, a fenntartd vagy barmely hi-
vatalos szerv altal kért adatszolgaltatdsokra vonatkozo iratok alairasat végzi.

Alairasa mellett a Torokszentmiklosi Reformatus Oktatdasi Kézpont hosszu és korbe-
lyegzdjét haszndlja.

2. A foigazgatoé kozvetlen helyettesei
a) Tanuloi jogviszonnyal dsszefiiggd iratok (tagintézmény-vezetok,)
Tanul6i jogviszony létesitése és megsziintetése kivételével -altalanos iskolai, kozépis-
kolai, szakmai és €rettségi bizonyitvanyok, belsé okmanyok, tanuléi athelyezéssel 6s--
szefiiggd iratok, taniigyi nyilvantartasok, taniigyigazgatdssal Osszefiiggd jegyzOkony-
vek, hivatalos iratok, talorak, helyettesitések teljesités igazoldsait, valamint a pedago-
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gusok szabadnapjainak engedélyezést, versenyekre, rendezvényekre, vizsgakra vald
jelentkezés iratait irhatjak ala.

Alairasa mellett a Tordkszentmiklosi Reformatus Oktatasi Kozpont tagintézmeényi
hosszu és korbélyegzojét haszndlja.

b) Gazdasagi igazgatohelyettes

Gazdasagi, pénziigyi jelentések, humanerdforrassal Osszefiiggéd okmanyok, statiszti-
kak. Beér és bér jellegli kifizetések bizonylatait, szolgaltatokkal szembeni kovetelések,
jovairasok dokumentumait. SZMSZ szerint ald beosztott munkavallalok szabadsagola-
sdnak dokumentumait irhatja ala

Aldairasa mellett a Torokszentmiklosi Reformdatus Oktatasi Kozpont hosszu és korbe-
lyegzdjét haszndlja.

¢) A foigazgato helyettesitésével

A féigazgatd kozvetlen helyettesei az intézményvezetd tavollétében, illetve akadalyoz-
tatasa esetén — a féigazgatd szobeli, vagy irasbeli rendelkezésére, altalanos helyettes-
ként — irhatnak ala.

A féigazgato tartds tavolléte esetén /legalabb 2 hét/ a foigazgato kiilon irasban rendel-
kezik azl.a,b pontban felsorolt iratok alairasanak jogosultsagarol.

Ebben az esetben az /tanligyigazgatassal, szervezéssel, tanuldi athelyezéssel, dolgo-
zokra vonatkoz6 adatokat tartalmazo/ iratokat a megbizott illetékes foigazgatd-
helyettes a foigazgatd neve f6lott helyettesként irja ala. A foigazgatd barmelyik helyet-
tese akadalyoztatdsa esetén teljes joggal alairhat.

Alairasa mellett a Torokszentmiklosi Reformatus Oktatdasi Kézpont hosszu és kérbe-
lyegzojét hasznalja.

3. Iskolatitkar
Az intézmény képzésében résztvevd valamennyi nappali tagozaton tanuld hallgatonak
illetve tanulonak iskolalatogatasi igazoléasat, kiilonféle igazolasokat, sziikséges nyom-
tatvanyokat alairhat.
Alairasa mellett a Torokszentmiklosi Reformatus Oktatdsi Kézpont hosszu és korbe-
lyegzojét haszndlja.

4. Osztalyfonokok, szaktanarok
Ugyintézdként szerepelhetnek minden tanuldkkal kapcsolatos értesitésen, de az alaird
csak a féigazgato, vagy az illetékes tagintézmény-vezetd, lehet. Félévi értesitOket irhat
ala, év végi bizonyitvanyt az igazgatdval egyiittesen, az erre megjelolt helyen.

2.1.2. A Reformatus Oktatasi Kozpont szervezeti egységei és azok vezetdi

vezetOi tanacs: foigazgatd, gazdasagi igazgatd-helyettes

kozépiskolai tagintézmény: foigazgato, kdzépiskolai tagintézmény-igazgato, tagin-
tézményigazgato-helyettes és a gazdasagi igazgatd-
helyettes
Tangazdasag- és gyakorlati oktatdsvezetd

kollégium: kozépiskolai tagintézményigazgato helyettes

tangazdasag: foigazgato, gazdasagi igazgato-helyettes, tangazdasag

— &s gyakorlati oktatdsvezetd
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tanbolt foigazgatd, kozépiskolai tagintézmény-igazgato, gaz-
dasagi igazgato-helyettes

altalanos isk. tagintézmény: foigazgato, altalanos iskolai tagintézmény-igazgato,
altalanos iskolai tagintézmény-igazgatd helyettes,
munkakdri leirasban szabalyozott teriileten a gazda-
sagi igazgato-helyettes

6vodai/bblcsddei tagintézmény: féigazgatd, ovodai tagintézmény-igazgatd, munka-
kori leirasban szabalyozott teriileten a gazdasagi
igazgato-helyettes

szakképzés: foigazgato, kozépiskolai tagintézmény-igazgatd

titkarsag: foigazgato, kozépiskolai tagintézmény-igazgatd és
helyettese

gazdasagi hivatal: gazdasagi igazgato-helyettes

konyha: gazdasagi igazgato-helyettes,
¢lelmezésvezetd,  kozépiskolai  tagintézmény-
1gazgato

konyvtar: konyvtaros, kdzépiskolai tagintézmény-igazgato he-
lyettes

karbantartas-takaritas: foigazgatd, gazdasagi igazgatd-helyettes, miszaki
vezeto

a)

A vezetOi tandcs a sajat maga altal kialakitott munkarendben a féigazgato vezetésével
miikodik, elésegitve a Reformatus Oktatasi Kozpont 6sszehangolt munkajat, a nevelési
¢s az oktatasi célok eléresét, a takarékos gazdalkodast. A szervezeti egységek egymas
kozti kapcsolattartasat, egyiittmiikodési rendjét a vezetdi tanacs irdnyitja az egységek
vezetdinek bevonasaval.

Tagjai: foigazgatd, gazdasagi igazgato-helyettes, tagintézmény-igazgatok és a tagin-
tézmény-igazgato helyettesek.

b)

A Reformatus Oktatasi Kozpont nevel6testiiletének tagjai az 6vodai, az altalanos isko-
lai, a kozépiskolai, a kollégiumi, valamint a szakképzés teriiletén az iskolai neveld-
oktaté munkat végzd pedagdgusok. Tevékenységiiket a foigazgato, a kdzépiskolai tag-
intézmény-igazgato, az altalanos iskolai tagintézmény-igazgatd, 6vodai tagintézmény-
vezetd, az SZMSZ és a munkakori leirasban rogzitettek az irdnyadok.

A nevel6testiilet tagja a gazdasagi igazgato-helyettes.

c)

A titkarsag az iskolavezetdség adminisztrativ tennivaloit ellatd szervezeti egység. Ve-
zetdje a foigazgatd, valamint a kozépiskolai tagintézmény-igazgato. A feladatokat a
vonatkoz6 munkakori leirds és az iratkezelési szabalyzat hatarozza meg.

d)
12



A kollégium — az iskola azon ndvendékeinek a nevelésére ¢és ellatdsara szervezddott
intézmény, akiknek a lakhelye az iskolatol tavol esik, vagy csaladi koriilményei indo-
koljak. Vezetbje a kdzépiskolai tagintézmény-igazgato helyettes, aki ellatja a kollégi-
umi vezet6i feladatokat is. A kollégium mitkddésének rendjét az SZMSZ ide vonatko-
z6 szakasza és a hazirend rogziti.

e)

A technikumi, gimnaziumi és szakképz6 iskolai nevel6-oktato munka kozismereti ré-
sz¢ét a kozépiskolai tagintézmény-igazgat6 és helyettese fogja Gssze.

A szakmai tantargyakat tanitok munkajat valamint a tangazdasagban folyo gyakorlati
oktatast a féigazgato, kozépiskolai tagintézmény-igazgatd, a szakmai munkak6zossé-
gek vezetdi és a és helyettese koordinalja. Munkéjat az SZMSZ-ben és a munkakdri
leirdsban rogzitettek alapjan végzi ezen a teriileten.

f)

A gazdasagi hivatal a Reformatus Oktatdsi K6zpont mindennapi miikodését szolgald
pénziigyi, munkaiigyi, személyzeti és vagyonkezeld tevékenységnek az éves koltség-
vetés szerinti elvégzésére létesiilt. Munkdjuk rendjét a vonatkozd szamviteli és mun-
katigyi, valamint minden, rajuk vonatkoz6 torvények és rendeletek hatdrozzdk meg.
Kiemelt feladatuk, hogy naprakész, de legalabb havi rendszerességgel kovessék a Re-
formatus Oktatasi Kozpont koltségvetését, gazdalkodasat és arrol a féigazgatot igény
szerint, de legaldbb havonta irdsos vagy szobeli helyzetjelentéssel tdjékoztassak.
Ugyanez a naprakészség vonatkozik a tobbi feladatokra is.

Iranyitdja a gazdasagi igazgatd-helyettes, munkatarsai a konyvelést, a nyilvantartaso-
kat, a pénziigyi adminisztraciot és a pénztarkezelést végz6 dolgozok.

9)

A Reformatus Oktatasi Kozpont konyhdja és a hozzatartoz6 étkezde az iskola néven-
dékeinek, tanarainak és alkalmazottainak étkeztetésérdl gondoskodik az igényeknek
megfeleléen. A konyha iranyitdja a gazdasagi igazgatd-helyetteshez beosztott élelme-
zésvezetd (tavollét esetén az élelmezési adminisztrator), munkatarsai a konyhai és tala-
lokonyhai dolgozdk. Tevékenységiik rendjét az SZMSZ ide vonatkozé része hatarozza
meg.

h)
A konyvtar(ak)/fiok konyvtarak a konyvtaros kozremiikodésével segiti a reformatus

kozépiskoldban folyd nevel6-oktatd munkat. Milkodésének rendjét a konyvtari sza-
balyzat rogziti.
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2.1.3. A Reformatus Oktatasi Kozpont gazdalkodasanak rendje

A reformatus kozépiskolat a fenntartd — az Alapitdo Okirat alapjan — 6nalldé gazdalko-
dasi jogkorrel ruhazta fel.

A Reformatus Oktatasi Kozpont vagyona az Alapité Okiratban foglaltak alapjan bizto-
sitja az intézmény neveld-oktatd munkajanak hatterét.

A Reformatus Oktatasi K6zpont naptari évekre készitett koltségvetés alapjan miikodik.
A koltségvetés alapjat az alabbi bevételek képezik:

atlagbér alapu, kiegészité tdimogatas

a tanulok 1étszama szerinti miikddtetési tamogatas

a fenntart6tol kapott rendszeres és rendkiviili tiamogatas

egyéb céltdamogatasok, bel- ¢és kiilfoldi gyiilekezetek, maganszemélyek, vala-
mint alapitvanyok adomanyai, illetve dnkéntes iskola-fenntartasi hozzajarulasai
sajat gazdasagi, vallalkozasi tevékenys€gébdl szarmazd jovedelem

e kiilonboz6 palyazatokbol, kozponti koltségvetés forrasaibdl elnyert anyagiak

Az éves koltségvetést a fOigazgatoval vald egyeztetés alapjdn a gazdasagi igazgato-
helyettes késziti el. A koltségvetést az gazdasagi bizottsag véleményezése €s javaslata
alapjan a fenntarto presbitériuma hagyja jova. A koltségvetés onallo tételeinek 1 millié
forintot meghaladé mértékli modositasahoz vagy atcsoportositasahoz szintén a fenntar-
to jovahagyasa sziikséges.

A Reformétus Oktatdsi Kozpont elndksége a rendelkezésére allo anyagi eszkozokkel
az elfogadott koltségvetésben, az allamhdztartasi torvényben, valamint annak végre-

hajtasi rendeleteiben foglaltak szerint gazdalkodik.

Az é4llami tdAmogatas felhasznaldsanak maodjat az illetékes hatosdgok és a fenntarto fo-
lyamatosan ellendri.

A rendkiviili tAimogatasok elfogadasarol a fenntartd véleményének kikérése alapjan a
foigazgatd dont.

Az elfogadott céltdmogatést kizarolag csak a meghatarozott célra lehet forditani.

Iskolai alapitvanyoknal — ha nincs ettdl eltér6 alapitvanytevdi hatarozat — az alapitvany
kuratoriumanak az elndke a mindenkori féigazgato.
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2.2. A Reformatus Oktatasi Kozpont fenntartoja és feliigyeleti
szervei

2.2.1. A gazdasagi bizottsag
2.2.1.1. A gazdasagi bizottsag jogallasa

A gazdasagi bizottsagot a fenntarté a Reformatus Oktatasi Kozponttal kapcsolatos jo-
gainak, kotelességeinek és érdekeinek képviseletére és szakszerli gyakorlasara hozza
létre. A testiilet kiilonosképpen felelos a Reformatus Oktatasi Kozpontban foly6 neve-
ldmunka erkolcsi szinvonalaért és azért, hogy az iskola a Magyarorszagi Reformatus
Egyhdz Alkotmanyanak, torvényeinek megfeleléen és erkolcsi értékeinek szellemé-
ben, valamint Magyarorszag Alkotmanya és torvényei szerint miikodjék. Ennek értel-
mében gyakorolja az Ekt. paragrafusaiban raruhazott jogokat.

2.2.1.2. A gazdasagi bizottsag tagjai

A gazdasagi bizottsag tagjait a fenntarto elnoksége valasztja és jeloli ki, a presbitérium
megerdsiti.

Hivatalbol tagja a Reformatus Oktatdsi Kozpont f6igazgatoja és gazdasagi igazgato-
helyettese. A gazdasagi bizottsag miikodését a miikodési szabalyzata hatarozza meg az
Ekt. alapjan, melyet a presbitérium hagy jova.

A gazdaséagi bizottsag mitkodésérdl a fenntarté gondoskodik, tiléseit, tandcskozasait a
sajat ligyrendjében, illetve az Ekt. vonatkozo6 paragrafusdban foglaltak szerint tartja. A
gazdasagi bizottsag munkajardl, megbeszéléseirdl, hatarozatairol a féigazgatd, a lel-
kész-vallastanarok, a gazdasagi igazgato-helyettes €s a neveldtestiilet altal megvalasz-
tott tag rendszeresen tdjékoztatja a tantestiiletet. A valasztast az iskola igazgatoja szer-
vezi meg és bonyolitja le.

2.2.2. A fenntarto

A Reformatus Oktatasi Kozpont fenntartoja a Torokszentmikldsi Reformatus Egyhaz-
kozség. A fenntartonak a Reformatus Oktatasi Kozpont vezetésében vald részvételét,
illetve az ezzel kapcsolatos érdekeit €s jogait az Ekt. vonatkoz6 rendelkezései szabjak
meg. E jogok és érdekek gyakorlasaban és érvényesitésében segiti a gazdasagi bizott-
sag.

2.2.3. Egyhazkozségi intézmény

Fenntartd neve: Torokszentmiklosi Reformatus Egyhazkozség
Székhelye: 5200 Torokszentmiklos, Kossuth Lajos utca 114,

2.2.3.1. A Torokszentmiklosi Reformdatus Egyhazkozség Presbitériuma
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A Torokszentmiklosi Reformétus Egyhdzk6zség Presbitériuma — tovabbiakban: pres-
bitérium — dont a Reformatus Oktatasi Kozpontot érintd — a torvények, jogszabalyok
altal raruhazott — kérdésekben.

A presbitérium fogadja el a Reformatus Oktatasi Kozpont Alapitdé Okiratat, éves kolt-
ségvetéset.

Biztositja a hitelvek és célok megvalositasanak feltételeit, segiti €s ellendrzi a megva-
losulasukat.

2.2.3.2.

A presbitérium kozvetlen hataskorébe tartozik:

a Reformatus Oktatasi Kozpont SZMSZ-ének jovahagyasa

a Reformatus Oktatasi Kozpont Pedagdgiai Programjanak jovahagyasa

a Reformatus Oktatasi Kozpont éves koltségvetésének jovahagyasa

a Reformatus Oktatasi Kozpont éves koltségvetésének végrehajtasa és az in-
tézmény gazdalkodasanak barmilyen szinterl ellendrzése

a Reformatus Oktatasi Kozpont ingatlanjainak barmilyen atalakitasa, adasa, vé-
tele stb.

a Reformatus Oktatdsi Kozpont gazdasagi bizottsdganak 1étrehozasa és a fenn-
tartoil képviselok megvalasztasa, delegalasa

a Reformatus Oktatasi K6zpont gazdasagi bizottsaga mitkodési rendjének jova-
hagyésa

a Reformatus Oktatasi Kozpont a gazdasagi bizottsag hatarozatai ellen benyuj-
tott jogorvoslati kérelmek elbiralasa

a Reformatus Oktatasi Kozpont féigazgatdjanak megvalasztasa, kinevezése €s
felmentése

véleményezi a foigazgatd eldterjesztése alapjan a Reformatus Oktatasi Kézpont
vallastanarainak kinevezését és felmentését

a Reformatus Oktatasi Kézpont pedagogiai programjaban meghatarozott felada-
tok végrehajtasdnak, a pedagogiai, szakmai munka eredményességének értéke-
1ése

2.2.3.3. A Torékszentmiklosi Reformatus Egyhazkozség Elnoksége

Az elndkség (a lelkészelnok) kdzvetlen hataskorébe tartozik:

az intézmény miikodését engedélyezd allami, dnkormanyzati szervekkel valo
kapcsolattartas

a Reformatus Oktatasi Kozpont féigazgatoja esetében a munkaltatoi jogok gya-
korlasa (kivéve: kinevezés, felmentés)

az intézmény miitkodésének ellendrzése, értékelése

a koordinalas
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2.3. A Reformatus Oktatasi Kozpont iranyitasa

A reformatus iskolat iranyitja
e a foigazgato,
e a gazdasagi bizottsag és
e a fenntartd.

2.3.1.1. A Reformatus Oktatasi Kozpont féigazgatojanak jogalldasa

A féigazgatot az Ekt. vonatkozo §-ai szerint az gazdasagi bizottsag javaslatara a fenn-
tartd nevezi ki, jogallasat az Ekt. §-ai, illetve a hatalyos allami jogszabalyok hataroz-
zak meg.

A f6igazgatd a vezetdi tandcs felelds vezetdje. Az tagintézmény-vezetok, a tagintéz-
mény-vezetd helyettesek, a pedagdgusok, a konyvtaros és az dsszes iskolai alkalmazott
munkaltatoja. A foigazgatd az Ekt.-ban meghatarozottak szerint gyakorolja a munkal-
tatoi jogokat, tandcskozasi joggal részt vesz a fenntarto testiiletnek az iskolat érintd
ilésein €s dont a Reformatus Oktatasi Kozpont mitkddésével kapcsolatos minden
olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal 4t mas hataskorbe. A Reformatus Oktatéasi
Kozpontban dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire, jutalmazasara
¢s fegyelmi tligyeire vonatkozd kérdésekben jogkorét a jogszabalyban eldirtak megtar-
tasaval gyakorolja.

2.3.1.2. A foigazgato felelossége, feladatkore

A fdigazgat6 az Ekt. §-ai alapjan felelOs:

e atdrvényben &s az iskola Alapitdé Okirataban meghatarozott célok eléréséért,

e az iskoldnak a vonatkozo éallami és egyhdzi torvényekhez igazitott, szakszerii
miikodéséért és rendjéért, a torvények megtartdsaért €s megtartatasaért,

e a Reformatus Oktatasi Kozpont hazai és kiilfoldi, egyhazi és vilagi kapcsolatai-
ért,

e aziskola és a fenntart6, az gazdasagi bizottsag, valamint az intézmény miikodé-
sét feliigyel6 mas egyhazi iskolaiigyi testiiletek és szervezetek kozotti kapcsola-
tert,

e az iskola mitkodésére vonatkozo fenntartoi hatarozatok végrehajtasaért,

e aziskola vagyonanak gondos, ésszerti és takarékos kezeléséért,

e az éves intézményi koltségvetés (egyeztetett) elkészitéséért és a pontos ligyvite-
lért,

e irdnyitja a vezetdi tanadcs munkajat.

A fenti felelésségébdl adodo feladatainak és ezekhez fliz6d6 jogainak részletes felso-
rolasat a munkakori leirasa tartalmazza.

Feladatait a féigazgatd a kozvetlen munkatarsai — tagintézmény vezetdk, a gazdasagi
igazgato-helyettes és az iskolatitkar — kozremitkodésével latja el.

A féigazgatot helyettesitheti:
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e akadalyoztatisa esetén — a folyamatos munkabol adodo és a munkakori leiras-
ban rogzitett teriileteken — szervezési ligyekben az illetékes tagintézmény veze-
to és helyettese,

e gazdasagi ligyekben csak a gazdasagi igazgatd-helyettes.

Atmeneti id6re — vidéki elkotelezettség, értekezlet stb. esetén — a helyettesitd igazga-
tohelyettes, tagintézmény vezetok személyét a féigazgatd szoban bizza meg.

A fOigazgato tartos tavolléte esetén — egy honapot meghaladoan — a teljes vezetdi jog-
kor gyakorlaséara a fenntart6 altal jovahagyott kiilon intézkedés ad felhatalmazast.

2.3.2.1. A Reformatus Oktatasi Kozpont tagintézmeény-vezetoi, igazgatohelyettesei

A Reformatus Oktatasi K6ézpont tagintézmény-vezetdit, igazgatohelyetteseit — a neve-
18testiilet véleményének meghallgatasa utan €s a fenntartd elndkség jovahagyasa alap-
jan — a féigazgato bizza meg, illetve menti fel. Igazgatohelyettesi megbizast az iskola
hatarozatlan iddre kinevezett pedagdgusa kaphat hatdrozott vagy hatarozatlan iddre, de
a megbizasa barmilyen esetben a foigazgatd mandatumanak lejartaig tart.

Az tagintézmény-igazgatok, az igazgatOhelyettesek feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyeket munkakdoriik tartalmaz.
Kiilonosképpen felelosek az iskola mindennapi mitkodéséért, a szakmai és a pedagogi-
al munka szinvonalaért, folyamatossagaért, az adminisztrativ rendért.

Az tagintézmény-vezetok, az igazgatodhelyettesek:
o kozépiskolai tagintézmény-igazgato
e altalanos iskolai tagintézmény-igazgato
e Ovodai, bolcsddei tagintézmény-igazgatd
e gazdasagi igazgato-helyettes

Az tagintézmény-igazgatok, az igazgatohelyettesek feladatait és hataskoreit a munka-
kori leirasok tartalmazzak.

2.3.2.2. A gazdasagi igazgato-helyettes

A gazdasagi igazgatd-helyettes helyzete kiilonbozik a pedagogiai teriileten dolgozd
tobbi igazgatohelyettesétol, ezért r4 mas szempontok vonatkoznak.

A gazdasagi igazgatd-helyettest a foigazgatd bizza meg, vagy menti fel a gazdasagi
bizottsag és a fenntartd elndksége egyetértése alapjan. Megbizasa lehet hatarozott vagy

hatarozatlan ideji.

A gazdasagi igazgato-helyettes felséfoku szakiranya képesitéssel rendelkezd személy,
hataskore ¢€s feleldssége kiterjed a munkakdre szerinti feladatokra.
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A gazdasagi igazgato-helyettes a munkakoréhez tartozo alkalmazottainak iranyitoja,
akik kiilonosen felelds:

e a fOigazgatdval egyiitt olyan kotelezettségek felvallalasaért — annak ellenjegy-
zéséért —, amelyek Osszhangban vannak a Reformdatus Oktatasi Kézpont rovid-,
kozeép- €s hossza tavu teherbiro képességével,

e aziskola ing6 és ingatlan vagyonanak ésszerd, takarékos és szabalyos kezelésé-
ert,

e szamviteli, pénziigyi, ado- és tdrsadalombiztositasi jogszabalyok megtartasaért,

e a Reformatus Oktatasi Kozpont koltsegvetésének elkeszitéséért, megvalositasa-
ért,

e aziigyviteli eldirasok pontos megtartasaért,

e a kozvetlen iranyitdsaba vont szervezeti egységek miikodéséért €s az ott dolgo-
70k tevékenységéért (gazdasagi hivatal, konyha, miiszaki vezetd).

Feladatait ¢s hataskorét a munkakori leirdsa tartalmazza.
Az intézmény nevében kotelezettséget csak a féigazgatd vallalhat.
A bankszamla feletti rendelkezést kiilon féigazgatdi szabalyzat rogziti.

A fOigazgatd eseti tavollétében — ha a feladat siirgdssége elvarja az illetékességi tertile-
tilknek megfelelden — és utdlagos tajekoztatasi kotelezettség mellett a gazdasagi igaz-
gatd-helyettes 500.000,- Ft, tagintézmény-vezetok 10.000,- Ft egyedi értékhatarig —
kiadmanyozasi jogkoriiket figyelembe véve — rendelkezhetnek.

A béralap, a felhalmozasi és feltjitasi kiadasok felett, valamint a munkavallalok kine-
vezésében, felmentésében, jutalmazasban és esetleges fegyelmi intézkedésben csak a
foigazgato rendelkezhet, fenntartod elnokség egyetértésével.

A féigazgato tavollétében — egy hetet meghaladd, de az egy honapot el nem éré — a
Reformatus Oktatasi Kézpont gazdasagi igazgato-helyettese 500.000,- Ft értékhatarig
kotelezettséget vallalhat a tagintézmény-vezetdvel, vagy — ha az nem lehetséges — a
fenntart6 elnokségével eldzetesen egyeztetett modon.

2.3.2.3. A Reformatus Oktatasi Kozpont vallastandrai

Az iskola vallastanarait a gazdasagi bizottsag véleményének kikérésével és a fenntartd
presbitériumanak egyetértésével a foigazgatd bizza meg, illetve menti fel. Vallasoktatod
lelkész esetében piispoki kirendelés, vallastanar esetében piispoki hozzajarulas sziiksé-
ges. A vallastanarok a reformatus kozépiskolanak — mint lelki kozdsségnek — gondo-
701, keresztyén nevelésének vezetdi, illetve az azokhoz fiz6d6 gyakorlati tennivalok
iranyitoi. Kiilonosen felelések a Reformatus Oktatasi Kozpont reformatus keresztyén
szellemiségének kialakulasaért, apolasaért, neveléséért, megtartasaért és megtartatasa-
ért.
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2.4. A Reformatus Oktatasi Kozpont munkavallaléi kore

A Torokszentmiklosi Reformatus Oktatasi K6zpont munkavallaldi jogviszonyban allo
személyeinek kozossége. A munkavallalok jogait és kotelességeit, juttatasait a jogsza-
balyok rogzitik.

Az intézmény munkavallalojanak — tekintet nélkiil munkakorére, vallasara — figyelem-
be kell vennie, hogy reformatus, keresztyén k6zosség munkatarsa, és koteles megjele-
nésével, megnyilatkozasaival, valamint életvitelével is segiteni az ifjusag evangéliumi
hit és erkolcs szerinti nevelését.

Az intézmény munkavallaloinak illetménye nem lehet kevesebb, mint az azonos mun-
kakorben dolgozo kozalkalmazottaké.

2.4.1. Nevelé-oktaté munkat végzé pedagogusok, munkavallalok

A pedagdgus legyen tudataban annak, hogy élete példajaval nevel. Tanitvanyaival ban-
jon szeliden, 6ket szeretettel gondozza €s iranyitsa, €letvitelével és egyhaza irdnti elko-
telezettségével, tisztes magaviseletével mutasson példat.

Pedagogusként elsdsorban reformatus vagy evangélikus, rendezett életvitelii, szakkép-
zett magyar allampolgar alkalmazhat6. Nyelvi lektorként kiilfoldi allampolgar is al-

kalmazhato.

A részmunkaidében foglalkoztatott pedagogus koteles részt venni a neveldtestiileti
értekezleteken.

A pedagdgus munkaviszony lehet: hatarozott és hatarozatlan idére sz6lo

a) Hatarozott idére sz6l6 kinevezés
e cgy évre sz010 hatarozott idejli kinevezés és
e részmunkaiddben torténd foglalkoztatas

b) Hatarozatlan idére sz016 kinevezés
A munkaltatéi jogok gyakorloja a foigazgato.

A pedagdgusi munkaviszonyt érintd kérdésekben ki kell kérni a fenntartd elnokseg
egyetértesét.

A pedagdgusi munkakdrben alkalmazott munkavallald koteles munkajat az iskola pe-
dagogiai programja alapjan végezni, tantdrgyaban ¢és szakmoddszertandban folyamato-
san képezni magat, a megszabott 6rdkat pontosan megtartani.

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatott munkavallalé koteles az iskolai munka-
tervben szerepld istentiszteleteken, egyhazi rendezvényeken, iskolai rendezvényeken
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tevékenyen is részt venni. Az osztalyfonokok a vasarnapi istentiszteleteken osztalyuk
tanuldival vesznek részt kiilon beosztds szerint. A vallastanarok ezt megfeleld szerve-
z0-, elokészitd munkaval segitik. Az litemezés alapjan a reggeli ahitatok soran minden
pedagdgus jelenlétével segiti a lelkészek, vallastanarok, hitoktatok munkajat.

Esetleges akadélyoztatasukat a pedagdgusok idében kotelesek jelezni. Ora elhagyasa-
ra, cseréjére csak komoly indokkal, a féigazgatd, az altalanos iskolai tagintézmény-
vezetd eldzetes hozzajarulasaval keriilhet sor.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti, helyettesitési és egyéb munkdjat is-
kolankban — a jogszabalyok és a rendeletek alapjan —a tagintézmény-vezetd allapitja
meg, amit a féigazgato hagy jova.

A pedagogus koteles 15 perccel a tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti és egyéb beosztasa
eldtt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elott
annak helyén) megjelenni.

A pedagbdgus a munkabdl valéd rendkiviili tdvolmaradéasat, annak okat lehetdleg el6zd
nap, de legkés6bb az adott munkanapon a munkakezdést megel6zéen 15 perccel ko-
rabban koteles jelenteni a tagintézmény-vezetOknek azért, hogy helyettesitésérdl intéz-
kedhessen.

Az iskola tanuloitol, sziiloktol, rokonoktdl — a mindennapi €letben szokasos figyelmes-
ségek kivételével (pl.: virdg) — ajandékot, kolcsont vagy egyéb jogtalan elényt nem
fogadhat el. Maximum 10.000 Ft-ig.
Pedagogus nem tanithatja kozeli rokonat. Kozeli rokonnak mindsiil: hazastars, gyer-
mek, elséfokt unokatestvér, unokadcs (-hug). Ettdl indokolt esetben el lehet térni,
amelyhez a féigazgato ad engedélyt.

A pedagogus munkakorben foglalkoztatott neveld-oktatd munkat végzé munkavalla-
10k feladatkorének leirdsat a munkakori leirasok tartalmazzak.

2.4.2. Ovodapedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

Munkéjukat a jogszabalyokban és a munkakori leirasban eldirtak szerint, az intézmény
pedagdgiai programja szellemében, a belsd szabalyzatok betartasaval végzik, a munka-
rendnek megfelelden.

Felelosséggel tartoznak a gyermekek testi, szellemi, lelki-keresztyén fejlodéséért, a
munk4juk szinvonalas végzéséért.

Az 6vodapedagogusok egyiittmiikodnek a pedagogiai szakszolgélat dolgozoival (logo-
pédus, fejlesztd pedagogus stb.)

Partneri kapcsolatot alakitanak a csaladdal, rendszeresen informaljak a sziiloket a
gyermekiikkel kapcsolatos 6vodai eredményekrol.

Tervezettnek megfelelden tovabbképzéseken vesznek részt.
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Az egyes ovodai csoportokban egyiitt dolgoz6 6vodapedagdgusok miiszakvaltasanak
rendje - az tagintézmény vezetdjének jovahagyasaval - az éves munkatervben kertil
rogzitésre.

Déleléttds munkarend: 7% — 13%0-ig
Délutanos munkarend: 1020 — 17%-ig

Reggeli ligyeletet 629 — 7% id8szakban a neveld-, oktaté munkat kdzvetleniil segitd
munkakorben (dajka, pedagogiai asszisztens) foglalkoztatott munkavallalok latjak el.

Az o6vodapedagogusok munkaidd beosztasa a sziilok igényeihez rugalmasan igazitha-
t0, amennyiben ezt irasban kérik €s a torvény altal eldirt atfedési 1dO biztosithatd. En-
nek jovahagyasardl, az tagintézmény-vezetd javaslata alapjan a féigazgatd dont.

Munkakozosségek az ovodan beliil

Az 6vodai szakmai munkakozosség-vezetd(k) valasztasa, megbizasa az dvodavezetd
javaslata alapjan a féigazgat6 altal torténik.

A szakmai munkakdzosség(ek) — vezetdik kozremiikddésével — egyiittmiikodnek az
ovodavezetdvel az 6vodai pedagdgiai munka tervezésében, szervezésében, értékelésé-
ben; ezen beliil:

o az éves szakmai ellendrzési terv 6sszeallitasaban,

o dontés a tovabbképzési programokrol,

o a szakmai munkak6zosségek egymassal is egylittmiikodnek, tevékenysé-
giiket 6sszehangoljak az intézményi célok megvalositasa érdekében,

o a szakmai munkak6zosségek egy adott témdban egyiittmiikddhetnek mas
intézmény (reformatus évodak) hasonldé munkakozosségével.

Az 6vodai szakmai munkako6zosségek kapcsolattartasi rendje:

o a szakmai munkak6zosség(ek) dvodan beliili kapcsolattartasat az 6voda-
vezetd irdnyitja, gondoskodnak a kiilonb6zd véleményezési, €és egylitt-
miukodeési feladatokhoz sziikséges kapcsolatok fenntartasarol;

Az dvodai szakmai munkak6zosség(ek) 6vodapedagdgusok munkajat segitd tevékeny-
sége kiterjed:

e a kozvetlen szakmai segitségnyujtasra (szakirodalmi, modszertani ajanlas),

e a szakmai munkak6zosség éves munkatervében szerepld tevékenységek megva-
l6sitasanak segitésére,

e aszakmai tapasztalatcserére,

e az Ovodai tevékenységek latogatasara, annak megbeszélésére, konzultativ jelle-
gli segitségre,

e a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkeénti értékelésére, valamint a tevé-
kenység hatékonysaganak vizsgalatéra.

o Az 6vodai szakmai munkakozosség(ek) feladatai:

e az 6vodai pedagdgiai munka mindségének allando javitasa,

e az Ovodai szakmai munkakdzosség éves szakmai programjanak megtervezése,

e korszerli szakmodszertan megismerése, alkalmazasa
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o cgységes kovetelményrendszer és mérési, €rtékelési dokumentacié kialakitasa,

e a palyakezddk és az "0j alkalmazast" 6vodapedagogusok munkijanak segitése
— mentoralas,

e az ovodavezetd szamara a javaslattétel a szakmai fejlesztésekre,

e javaslattétel az 6vodapedagogusok szakmai tovabbképzésére.

2.4.3. Tanarok, tanitok munkarendjével kapcsolatos eléirasok
2.4.3.1. A kétott munkaido részeként, kizarolag az intézmeényben ellatando feladatok

- tanitasi orak, foglalkozasok megtartasa,

- napkdzi, tanul6szoba

- az egyéb foglalkozasok (sportkordk, tehetséggondozas, korrepetalas, stb.)
megtartasa,

- eseti helyettesitések megtartasa,

- tanuldk feliigyelete,

- tantestiileti, vezetoi értekezleteken valo részvétel,

- szll61 értekezletek, fogadoorak megtartasa,

- a pedagdgusok ligyeleti, ebédeltetési tevékenysége,

- az iskolai tinnepségeken, kulturalis- és sporteseményeken valo részvétel,

- a torzskonyvek, bizonyitvanyok kiallitasa,

- az iskolai szertar karbantartasa, stb.

2.4.3.2. A kotott munkaido részeként, az intézményen kiviil is ellathato feladatok

- a tanitasi orak, foglalkozasok eldkészitésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

- a digitalis napld vezetése, bejegyzése,

- kapcsolattartas a tanulokkal és sziileikkel — pl. digitalis formaban, kdzosségi
oldalakon,

- a tanulok teljesitményének értékelése, dolgozatok javitasa,

- a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

- a pedagdgusjeldlt mentoralasaval kapcsolatos feladatok, stb.

2.4.4. Nevel6-oktato munkat segit6 munkavallalok (technikai dolgozok)

A nevel6-oktatd munkat segitd munkavallalok korére is az intézmény munkavallaldira
vonatkozo altalanos szabalyok az irdnyaddk. Nem pedagodgusi munkakorben is csak
kifogéstalan ¢€letviteli magyar allampolgar alkalmazhato.

A munkavallalok munkaviszonya lehet:
e hatérozott idejd,
e hatérozatlan idejt.

A munkaltatéi jogkort a Reformatus Oktatasi Kézpont féigazgatdja gyakorolja.

Munkakorok:
e pedagogiai asszisztens
e rendszergazda
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2.5. A Reformatus Oktatasi Kozponthoz kapcsolodo érdekképvise-
leti, szakmai és egyéb szervezetek, kapcsolattartas

2.5.1. A sziilok kozosségei

A sziilok joga, hogy gyermekiik szdmara egyhazi nevelési-oktatasi intézményt valas--
szanak.

A sziiloi jogok:

A sziil6 a tanuld/gyermek torvényes képviseldje:
e a tanuldi jogok érvényesitése érdekében felléphet a tanuld képviseldjeként (ki-
véve a személyesen gyakorolhato tanuldi jogok)
e fegyelmi eljarasban gyermeke védelme érdekében eljarhat (targyalasi részvétel,
bizonyitas, jogorvoslat)
e képviselheti a tanulot az iskolai kartéritési eljarasban

A sziil6 koteles intézkedni és eljarni a tanulot/gyermeket megilletd jogok érvényesitése
¢érdekében, a tanuld/gyermek nevében jognyilatkozatot tenni:
e 14 éven aluli tanul6 helyett a jognyilatkozatot a térvényes képviseld teszi meg,
o 14 ¢és 18 év kozotti tanuld jognyilatkozatanak érvényességéhez a torvényes
képviseld hozzdjaruldsa sziikséges.

A sziil6k irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan iskolai dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

Kiilon sziil61 nyilatkozat sziikséges a tanuldi/dvodai jogviszony megsziinésével, sziine-
teltetésével, a tanorak aloli felmentéssel, a tanulmanyi id6 megroviditésével kapcsola-
tos tigyekben.

Iskola és 6voda hasznaloként a sziilé jogosult €lni a szamara biztositott egyéni €s kol-
lektiv jogokkal.

A sziil0 egyéni jogai:

e megismerheti az iskola/6vodai pedagogiai programjat, hazirendjét, SZMSZ-ét,
¢s ezekrdl megfeleld tajekoztatast kaphat,

e rendszeres ¢€s érdemi tajékoztatast és nevelési tanacsot, segitséget kapjon a ta-

nulo/gyermek fejlédésérol, magaviseletérdl, tanulmanyi elémenetelérol,

irasbeli javaslataira, kérdéseire 30 napon beliil érdemi valaszt kapjon,

kérje gyermeke részvételét a nem kotelezd foglalkozasokon,

a foigazgato engedélyével részt vegyen egyes foglalkozasokon,

a tanulo/gyermek érdekében jogorvoslattal éljen,

valaszto és valaszthato a sziil6i tanacsba.
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A kozérdeki igény érvényesitésnek joga:
e A jogorvoslati eljarés inditasanak joga

A koznevelési intézmények altal hozott dontések alapvetden hatdrozhatjak meg egy
gyermek, egy tanulé/gyermek, és ezen keresztiil a sziil, illetve a csalad sorsat. Ezért a
koznevelési intézmények altal hozott dontésekkel szemben biztositott a jogorvoslat
lehetdsége. A tanuld, a sziild, az 6voda, az iskola, a kollégium dontése vagy intézkedé-
se, illetve intézkedéseinek elmulasztasa ellen jogorvoslat céljabdl eljarast indithat. Ez a
lehetdség fennall akar egyéni érdeksérelemre torténd hivatkozas alapjan, akar jogsza-
balysértésre tortén hivatkozasra.

Az eljaras inditdsanak joga a sziilot sajat gyermeke tligy€ben illeti meg minden olyan
esetben, amikor konkrét érdeksérelem miatt latja sziikségesnek a beavatkozast.

e Eljaras inditasa kozérdekbol

A koznevelésrdl szol6 torvény 1) rendelkezései alapjan a sziildnek jogaban all eljarast
inditani kozérdekli igényérvényesités céljabol. A kozérdekii igényérvényesités joga
Iényegesen eltér az eljaras inditasanak a jogatdl, mivel erre akkor van lehetdség, ami-
kor konkrétan nem hatarozhaté meg a jogaiban sértett személy, személyek, illetve a
veszélyeztetett szemely, személyek kore. A kozérdekii igényérvényesités lényege tehat
az, hogy a sziild felléphet olyan esetben is, amikor gy latja, hogy valamely oknal fog-
va konkrétan meg nem hatarozhatd személyeket, a szolgaltatast igénybe vevok meg
nem hatarozhatd korét sérti, vagy veszélyezteti valamely dontés vagy mulasztas. Az
eljaras inditasa torténhet ott, ahol az intézkedés megsziiletett, illetve ahol mulasztottak,
vagy ott, ahol a sérelem megsziintetése, a vesz€ly elharitdsa megvalosithato. A sziild
eljarast indithat, vizsgéalatot kezdeményezhet az intézmény vezetdjénél, fenntartdjanal,
a jegyzonél, a f6jegyzonél, a koznevelési feladatkdrében eljard oktatasi hivatalnal vagy
mas, az ligy szempontjabdl eljarni jogosult hatosagnal.

o A kozérdekl kérelmekkel, panaszokkal és bejelentésekkel kapcsolatos eljaras
rendje

A koznevelésrdl szolo torvény rendelkezései nem hatarozzak meg azt az eljarasi ren-
det, amelyek megtartasaval a kozérdekii igényérvényesités joga gyakorolhato, tovabba
azt sem, hogy milyen moédon kell a kozérdekii igényérvényesités joga alapjan az elja-
rast lefolytatni.

e Az eljaras menete

A kozérdekli igényérvényesités torténhet szdban, irasban vagy elektronikus uton. A
szobeli bejelentést az eljarasra jogosult szerv koteles irasba foglalni. Amennyiben az
igényérvényesités joga alapjan a sziil6 nem az illetékes szervhez fordult, a bejelentését
nyolc napon belill 4t kell tennie megkeresett szervnek az illetékeshez, és errdl a beje-
lentdt értesitenie kell. A bejelentést harminc napon beliil el kell birdlni. Amennyiben
az elbiralashoz sziikséges vizsgalat eldrelathatdlag harminc napnal hosszabb ideig fog
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tartani, err6l a bejelentdt tizendt napon beliil értesiteni kell, tdjékoztatva 6t az elintézés
varhato idOpontjardl. A bejelentést tevd meghallgatdsa nem kotelezd. Abban az eset-
ben azonban, ha az eljarasra jogosult szerv meghallgatas nélkiil a bejelentés tartalmat
nem tudja elbiralni, a meghallgatas lehetdségét biztositani kell. A vizsgalat befejezése-
kor a megtett intézkedésrdl vagy annak mell6zésérdl megjeldlve az indokot, a bejelen-
tot irasban vagy elektronikus tton értesitenie kell a megkeresett szervnek. Nincs sziik-
ség az irasbeli értesitésre abban az esetben, ha a bejelentés elintézésérdl a jelenlévd
bejelentdt szoban tajékoztattak, ¢€s azt tudomdasul vette. Mell6zhet6 a korabbi, azonos
tartalml, ugyanazon személy altal tett bejelentés, mellozhetd a névtelen bejelentés
vizsgéalata is.

¢ A nevelési-oktatasi intézmények feladatai

A nevelési-oktatasi intézményeknek célszer(i kialakitani azt a rendet, amellyel a sziil6k
a lehet6 legegyszertibben ¢€lni tudnak a kozérdekii igényérveényesités jogaval. Az 6vo-
dak, iskolak és kollégiumok akkor jarnak el helyesen, ha kozérdekii igénybejelentés
benyljtasdnak lehetdségével megkonnyitik, és a lehetd legrovidebb idon beliil, lehetd-
ség szerint a bejelentd bevonasaval keresik a legmegfelelobb megoldast.

Az intézmény vezetdjének ezért a bejelentést tovabb kell kiildenie a fenntartohoz an-
nak érdekében, hogy le lehessen folytatni az érdemi vizsgalatot, és meg lehessen hozni
a sziikséges dontést.

e Az intézkedések kore

Abban az esetben, ha a kézérdekii igénybejelentés alaposnak bizonyul, az intézkedésre
jogosultnak, illetve kotelezettnek gondoskodnia kell

~ ajogszerd, illetéleg a kozérdeknek megfeleld allapot helyreallitdsarol,
~ asziikséges intézkedések megtételérdl,

~ a feltart hibak okainak megsziintetésérol,

~ az okozott sérelmek orvoslasarol,

~ indokolt esetben felelosségre vonas kezdeményezésérol.

A sziilok kollektiv jogai:

A sziilok kollektiv jogait az osztalykozdsség/Gvodai csoport szintjén szervezett sziildi
munkak6zdsség, tovabba iskolai szinten — valamennyi osztalybol két-két f6 valasztott
sziil6i képviseld részvételével — az iskolai sziil6i szervezet gyakorolja.

Az altalanos iskola osztalyaibdl valasztott sziiléi képviseldket az 4ltalanos iskolai tag-

intézmény-vezetd Osszehivhatja a sajatos programok megszervezésére, pl. csaladi nap
lebonyolitasara az altalanos iskolaban.
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Az osztalykozosség szintjén szervezett sziildi kdzosség és az iskolai sziildi szervezet
dont a sajat mitkddési rendjérol, képviseldirdl és a munkatervének elfogadasarol és a
tajékoztatas modjarol.

Az osztaly sziil6i kozosségek és az iskolai sziildi szervezet mitkodési feltételeit az is-
kola biztositja. Az osztaly sziil6i értekezletekhez és a sziil6i szervezet gylléseihez a
téritésmentesen hasznalhatjak az iskola helyiségeit és berendezéseit a féigazgatd enge-
delyevel.

Az iskolai sziil6i szervezettel a féigazgato tartja a kapcsolatot, bevonva az tagintéz-
mény-vezetdt a koz0s munkaba, kiemelten a kozépiskolai tagintézmény-vezetdt és az
altalanos iskolai tagintézmény-vezetot.

Fentiek az 6vodai sziil61i munkak6zosség tekintetében is iranyadoak.
Az iskolai sziil6i szervezet véleményezési jogkort gyakorol:

e A hazirend elfogadasakor, a szervezeti és miikodési szabalyzatnak a sziiloket is
érintd rendelkezéseiben,

e apedagdgiai program ¢s modositasanak véleményezésében,

e asziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

e aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban

2.5.2. Diakszervezet
2.5.2.1. A diakonkormanyzat (diak presbitérium)

A didkonkorméanyzat ellatja a tanuldk érdekeinek képviseletét. A tanuld joga, hogy a
diakonkormanyzathoz forduljon. A didkonkormdnyzat joga kiterjed a didkokat érintd
kérdésekben a véleménynyilvanitasra €s a javaslattételre.

A didkonkormanyzati jogositvanyokat a didkonkormanyzat vezetdsége €s a valasztott
tisztségviseloi érvényesitik.

A didkdnkorméanyzat mitkodési feltételeit az iskola biztositja. A didkdonkormanyzat
feladatanak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit és berende-
zéseit a foigazgato engedélyével. A terembeosztas elkészitésénél figyelembe kell venni
a didkonkorményzat igényeit is. A didkonkormanyzat tevékenysége soran nem akada-
lyozhatja az iskola miikodését.

A didkdnkormanyzat véleményezési jogot gyakorol:
¢ a hazirend elfogadésakor,
e az SZMSZ elfogadasakor (a tanulokat érintd kérdésekben),
e atanuloi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek megallapitasakor,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkzok felhasznalasakor.
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A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol a nevel6testiilet véleménye meghallga-
tasaval:

o sajat kozosségi €letiik tervezésében, szervezésében,

o tisztségviseldik megvalasztasaban.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢s miikodeési szabalyzata a neveldtestiilet jovahagya-
saval valik hatalyossa.

2.5.3. Munkakozosségek az iskolaban

2.5.3.1. A szakmai munkakozosségek

A munkakozosseégeket az azonos szakteriileten miikodd neveldk csoportja alkotja. A
munkako6zdsség célja a neveld-oktatd munka fejlesztése, a tagok tovabbképzésének
segitése, az iskola vezetdje részére szaktanacsok nyujtasa az adott szaktargy tanitasa-

ban.

Az intézményben miikddd szakmai munkakozosségek:

SSZ. Munkak6z6sség megnevezése Tantargy/agazat
1. Ovodai munkakozosség
2| Altalanos iskolai tanitok munkako-
z0ssége
3. Hitéleti munkak6zosség Hit — és erkolcstan, rajz (mivészet),

ének-zene, ,,Alkotohaz”

4, Tehetséggondozd munkakozosség

5/ Szakmai targyakat oktatok munka- Mezdgazdasagi, élelmiszeripari, ke-
kozossége reskedelmi, gazdalkodas és menedzs-
ment, sport agazat

6., Osztalyfonoki-kollégiumi munkako-

z0sség
7| Altalanos iskolai redl-testnevelés Foldrajz, bioldgia, természetismeret,
munkak6zosség fizika, kémia, matematika, informati-
ka, testnevelés
8| Kozépiskolai real-testnevelés mun- Foldrajz, bioldgia, természettudo-
kakozosség many, fizika, kémia, matematika, in-

formatika, testnevelés

9,/  Altalanos iskolai human-idegen Magyar nyelv és irodalom, torténelem,

nyelv munkak6zosség hon és népismeret, allampolgari isme-
retek, drama és szinhaz, €16 idegen
nyelv
1( Kozépiskolai human-idegen nyelv | Magyar nyelv és irodalom, torténelem,
munkakdzosség tarsadalomismeret, kommunikacio és

magyar, €16 idegen nyelv

A munkakozdsségek feladatai:
e az iskolai nevel6-oktaté munka fejlesztése
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egységes szaktargyi kovetelményrendszer kidolgozasa

a tanulok ismeret-, képesség- és készségszintjének mérése, értékelése
tehetséggondozas, felzarkoztatas szervezése, 0sszehangolasa
tanulmanyi versenyek szervezése, lebonyolitasa

palyazatok készitése

a vizsgak szervezése, lebonyolitasa

iskolai programok

iskolan kiviili programok

palyakezd6 pedagogusok tdmogatasa

szertarak 6rzése, gondozésa, fejlesztése

tankonyvek kivalasztasa

helyi tantervek kidolgozasa, karbantartasa

tovabbképzesek

kollégiumi élet szervezése

A munkakozdsségek munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Rendszeres idokoz-
onkeént megbeszélést tartanak. A munkak6zosségek kozvetlen vezetését a munkako-
z0sseég-vezetd latja el, akit a pedagdgusok javaslatara a féigazgatd biz meg. A megbi-
zas id6tartama 1 év. A munkakdzosség pedagdgusai nyomds ok esetén visszahivhatjak
a vezetdjliket, amely esetben a féigazgaténak vétodjoga van.

Egylittmiikodés:

Intézményiinkben a tiz miikodé szakmai munkakozosség kozosen, egymassal egyiitt-
mikodve dolgozza ki a miiveltségi teriileteken beliili egylittmiikodést, az egymashoz
kozel allo, az egymashoz kapcsolodo ismeretek feldolgozasat és kdzvetitését.

Kapcsolattartas rendje:

Nagyobb jelentdségii feladatok elvégzése eldtt (pl. helyi tanterv modositasa stb.) k6zos
munkakozosségi értekezleten beszélik meg €s osztjak szét a feladatokat. A munkako-
z0sségek vezetdit illetve helyetteseit mas-mas tagintézménybdl valasztjak meg (ahol
relevans).

Pedagdgusok munkdjanak segitése:

A pedagdgusok munkajanak segitésében — féleg a palyakezdd és az intézménybe érke-
z0 1) pedagdgusok esetében — az iskolavezetés a munkakozosség-vezetokkel egyiitt-
miitkodve mentori rendszert alkalmaz.

A munkakozdsség-vezetd feladatai:

e Véleményezi a szaktanarok tanmeneteit és felterjeszti az foéigazgatonak jovaha-
gyasra.

e Az tagintézmény-vezetdvel egyeztetett ellendrzési terv alapjan ellenérzi a mun-
kakozosségek pedagdgiai munkajat.

e Gondoskodik az adminisztracios feladatok végrehajtasardl, ellendrzi a doku-
mentacios feladatok elvégzését, a hataridok betartasat.

e Segiti a kollégai munkédjat (kiemelten a palyakezddket).

e Javaslatot tesz a munkak6zosség tagjainak jutalmazasara, az adott tantargy(ak)
tantargyfelosztasara, a tanoran kiviili foglalkozasokra.
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¢ A munkak6zdsség munkajarol tajékoztatast ad a neveldtestiileti értekezleten.
e A munkakozosség-vezetd legalabb havonta egyszer értekezletet tart, melyrdl
jegyzokonyvet készit €s elkiildi a tagintézmény-igazgatonak ¢€s helyettesének.

2.5.4.2. Az osztalykézosség vezetdje az osztalyfonok

Az osztalyk6zosség €1én — mint pedagogus vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfo-
nokot az illetékes tagintézmény-vezetdk, valamint az osztalyfénoki munkakozosség-
vezetd javaslatat figyelembe véve a f6igazgatod bizza meg. Az osztalyfondk jogosult az
egy osztalyban tanité pedagdgusok mikroértekezletének dsszehivasara.

Az osztalyfonok feladatait és hataskoreit a munkakori leirdsa tartalmazza.
2.5.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a neveldtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak.

A csoportokat a féigazgatd bizza meg vagy kéri fel. A munkacsoport hatarozott idére,
Kijelolt feladat végrehajtasara jon 1étre. A hatarid6 lejartaval vagy a feladat végrehajta-
saval a megbizatasa megsziinik.

A feladatok teljesitésérol irasos beszamolot kell a megbizo részére késziteni, amelyet
ismertetni kell a nevelQtestiilettel.

2.5.6. Kapcsolattartas
a) A foigazgato és a nevelbtestiilet

A nevelGtestiilet kozdsségeinek kapcsolattartasa a féigazgatd, a megbizott vezetdk
¢s a valasztott képviseldk Utjan valdsul meg.

A kapcsolattartds intézményesitett formai:
o ¢rtekezletek
e megbeszélések

A kapcsolattartas formait rogziteni kell az intézmény munkatervében. A féigazga-
to (vagy képviseldje) a tanariban elhelyezett hirdet6tablan és irdsbeli tajékoztato-
kon (az elektronikus naplo iizenetkiildési és zart kozosségi feliileten) keresztiil ér-
tesiti a neveldket.

A vezetdk kotelesek:
e az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusokat iiléseik dontéseirdl, hatdrozatairol
tajékoztatni,
e az iranyitasuk ald tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményeit, javaslatait
kozvetiteni a féigazgatohoz.
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b)

c)

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat
e szdban vagy irasban,
e cgyénileg vagy képviseldjiik utjan kozolhetik a féigazgatoval.

A nevelGtestiilet tagjai jogorvoslati kérelmiikkel a gazdasagi bizottsaghoz fordul-
hatnak.

A Reformatus Oktatasi Kozpont vezetése és a didkonkormanyzat

Az iskola életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatok végrehajtasarol a
foigazgato, illetve az illetékes tagintézmény-vezetd tdjékoztatja a didkonkor-
manyzatot.

A tajékoztatas formai:
e adidkonkormanyzat vezetdségi lilésein (meghivas esetén)
e adiakkozgytilés alkalmaval (évente egy alkalommal)
e a folyoson elhelyezett iskolai hirdetdtablan (rendszeresen)
e a didkonkormanyzatot segitd pedagogus utjan (rendszeresen)

A diakonkormanyzat vezetdje és a segitd pedagdgus rendszeresen tdjékoztatja:
e az intézmény gazdasagi vezetdjét (vagy megbizottjat) a didkonkorményzat
koltségvetési tervezetérdl, annak végrehajtasarol €s gazdalkodasi tevé-
kenységérol.

Az iskola dontéseivel szemben a didkonkormanyzat jogorvoslatért fordulhat az
gazdasagi bizottsaghoz.

Pedagogusok és a tanulok

Minden tanul6 tajékoztatast kérhet az intézmény
e pedagogiai programjarol,
e hazirendjérol,
e szervezeti €s miilkodési szabalyzatarol,
e az Ot érintd dontésekrol.

A fenti dokumentumokat a tanuldk szamara az iskola honlapjan nyilvanossa kell
tenni.

A pedagodgusok kotelesek rendszeresen tdjékoztatni a tanulokat az dket érint6é don-
tésekrdl, tanulmanyi helyzetiikrél, munkajuk értékelésérél. A pedagdgus joga és
kotelessége a tanuld értékelése, mindsitése. A mindsités ellen csak jogszabalysér-
tés esetén nyujthatod be jogorvoslati kérelem a féigazgatohoz. A pedagdgus irasban
¢és szoban is tdjékoztathatja a tanuldt (ellendrzd konyv). Az osztalyféndk az osz-
talyfonoki orakon is tajékoztatja a tanulokat. KRETA

32



A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat irdsban vagy szdban, egyéni-
leg vagy valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola féigazgatdjaval, neveld-
testliletével. A beadvanyaikra 30 napon beliil érdemi valaszra jogosultak.

d) Kapcsolattartas a sziilokkel

A fOigazgatd koteles rendszeresen tdjékoztatni a sziiloket
e aziskola egészének életerdl,
e az iskolai munkatervrol,
e az aktualis feladatokrol.
A kapcsolattartas formai:
e iskola sziil6i értekezletel,
e folyoson elhelyezett hirdetmények,
e korlevelek.

A féigazgatod koteles tajékoztatni a sziilok valasztott képviseldibdl allo iskolai
sziil6i szervezetet. Evente legalabb két alkalommal a foigazgaté meghivija az isko-
lai sziil6i szervezet tagjait, ahol beszamol az iskola munkajarol, az aktualis prob-
1émakrol.

Az iskolai sziil6i szervezet tagjai kérdésekkel és javaslatokkal fordulhatnak a fo-
igazgatohoz, aki 30 napon beliil érdemi valaszt koteles adni.

Az osztalyfonokok tajékoztatjak a sziiloket:

e sziilo1 értekezleteken,

o csaladlatogatasok alkalmaval (sziikség esetén),

e Kkorlevélben,

e egyéb uton pl. KRETA
Az osztalyfonok felelds a rendszeres kapcsolattartasért. A tanulok egyéni halada-
saval kapcsolatos tdjékoztatasra szolgalnak:

e a csaladlatogatasok,
sziiloi értekezletek,

o fogadoorak,

e irasbeli tajékoztatok,

e taniigyi dokumentumok (bizonyitvany, félévi értesitd, ellendrzd konyv).
A sziil61 értekezletek €s fogaddorak munkatervben is elfogadott iddpontjarol az
osztalyfondk a tanév elején irdsban tajékoztatja a sziiloket.

A sziilok kéréseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg
vagy valasztott képvisel6ik altal kozolhetik az iskola féigazgatdjaval, neveldtestii-
letével és a gazdasagi bizottsaggal.

A sziilok jogorvoslati kérelmiikkel az gazdasagi bizottsaghoz fordulhatnak.
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2.6. A Reformatus Oktatasi Kozpont szervezeti felépitésének abraja

A Tordkszentmiklési Reformatus Oktatdsi KSzpont szervezeti felépitése:

Az 6vodapedagogusok, az dltaldnos FENNTARTO — Torokszentmikldsi
iskolai valamint a kdzépiskolai Reformadtus Egyhdzkozség
pedagogusok és a kollégiumi neveldk az Presbitériuma
iskola nevelGtestiletének egyetemleges ]
tagjai, tehdt egységes nevelStestilet van.,
FOIGAZGATO
¥ %} 3 ' 2
ovodai és bolcsddei Altalanos iskolai Kozépiskolai Gazdasagiigazgato-helyettes
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A munkakdri leirds alapjdn részletezett utasitdsi, irdnyitdsi, kozrem(ikoddsi jogkor
' bolcsadei Tagintézmény 1 Tagintézmény Iskolatitkdr Tangazdasag l l
DicsUce vezets ' vezetd titkdrsag és gyak. okt, Elelmezés Mdaszaki
alkalmazottak Iskolatitkar 6 5
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3. AREFORMATUS QKTATASI KOZPONT MUKO-
DESI RENDJE

3.1. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

3.1.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhang-
ban allo — alapdokumentumok hatarozzak meg:

- az Alapit6 Okirat,

- a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat,
- a Pedagogiai Program,

- a Hazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mitkodésének részeként funkciondlnak az
alabbi dokumentumok: a tanév munkaterve, egyéb belsé szabalyzatok (helyiségek,
eszk6zok hasznalatanak rendje).

3.1.2. Kotelezo nyomtatvanyok
3.1.2.1. Ovoda

A gyermekek adatainak nyilvantartdsdhoz és az 6vodai foglalkozasok dokumentalasa-
hoz hasznalt nyomtatvanyok:

- felvételi és eldjegyzési naplo,
- felvételi €s mulasztasi naplo,
- 6vodai csoportnaplo,

- egyéni fejlodési naplo,

- 0vodai torzskonyv,

- [étszamnyilvantart6 lap,

3.1.2.2. Iskola
- beirési naplo,
- bizonyitvany,
- torzslap kiiliv, beliv,
- értesitd (ellendrzo),
- elektronikus uton eldallitott és kinyomtatott e-0Sztalynapld,
- csoportnapld,
- egy¢b foglalkozasi naplo,
- Oorarend,
- tantargyfelosztas,
- tovabbtanulok nyilvantartasa,
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- étkeztetési nyilvantartas,
- a tanuloi jogviszony igazold lapja.
- KIR; SZIR; KRETA

3.1.2.3. 4 dolgozok személyi adatainak nyilvantartasahoz és munkavégzésiik doku-
mentaldasahoz hasznalt nyomtatvanyok

személyi adatlap

jelenléti iv

szabadsag nyilvantarto lapja

tovabbképzesek nyilvantartasi lapja, tanisitvanyok masolatai
pedagdgusok teljesitményértékelésének dokumentacioja.

3.1.2.4. Az intézmény miikodését meghatarozo tovabbi dokumentumok

- tovabbképzési program

- beiskolazasi terv

- kinevezések, atsorolasok

- munkak®dri leirasok

- adatkezelési szabalyzat

- munkavédelmi szabalyzat

- tliz- és balesetvédelmi szabalyzat
- taniigyi nyilvantartasok

- esélyegyenldségi terv

- Diadkonkormanyzat SZMSZ-e
- eszkozjegyzék

- iratkezelési szabalyzat

- pénzkezelési szabalyzat

- leltarozasi szabalyzat

- selejtezési szabalyzat

- bels6 ellendrzési szabalyzat

3.1.2.5. Egyéb nyomtatvanyok

- jegyzOkonyv gyermekbalesetekrdl

- nyilvantartas gyermekbalesetekrdl

- munkabaleseti jegyzOkonyv

- munkavédelmi oktatdsi naplo (iskolaban elhelyezve)
- tlzvédelmi naplo (iskoldban elhelyezve)

- ellendrzési naplo

- HIT dokumentumok

- IKSZ dokumentumok



3.2. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatva-
nyok hitelesitési és kezelési rendje

Elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok:
- atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése
- a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok
- az elektronikus naplo

3.2.1. Hitelesités rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt — a féigazgatd utasitasa sze-
rinti gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
Az elektronikusan eldallitott papir alapti nyomtatvany tartalmazza:

- az okirat nevét

- az intézmény nevét

- az intézmény cimét

- az intézmény OM azonositojat

- atanitasi évet

- az intézményvezeto alairdsat

- az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat

Az igy eldallitott dokumentumokat a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meg-
hatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat alapjan irattdri dokumentumként kell meg-
drizni.

A papiralapti irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanya-
nak hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

3.2.1.1. A KIR rendszerbdl kinyomtatando dokumentumok hitelesitése:

Az oktatédsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelési Informécios Rendszer (KIR)
réveén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazzuk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eléirasai-
nak megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

tanuloi balesetek jegyzdkonyvei,

az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista,

az Oktatasi Hivatal altal rendszeres id6kdzonként kért adatokat adatszol-
galtatasi kotelezettséggel.
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A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé6 dokumentumok hitele-
sitési rendje:
- El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tar-
talmazza
. a hitelesités 1dépontjat, a hitelesitd alairasat €és az intézmény hivatalos
korbélyegz6 lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell el-
latni.
= A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet
kiils6 lapjan vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zara-
dékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbol, illet-
ve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:
Hitelesitési zaradék:
- 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 sorszamozott oldalbol/lapbal all.
KEIt: o
PH
foigazgatod

3.2.1.2. Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény, valamint az a nevelési-
oktatasi intézmények miikddeésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szo-
16 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet iskoldk szamara kotelezden hasznalatos nyom-
tatvanyként nevezi meg, irja eld az osztalynaplo (csoportnapld) hasznalatat.

A 2022/2023-as tanévtdl kezdddden iskolank a tanuldi eredmények értékelésének fel-
jegyzésére, a tanulok és sziilok tanuldk altal elért eredményekrdl vald informalésara az
elektronikus-naplét, altalanos és kozépiskoldban a KRETA rendszert alkalmazza.

Az adatok tarolasa a napld hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a
frissités a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal kell végezni. A digitalis
naplo elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagét, a hiany-
zokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil0k értesitését és egyéb,
a tanarok munkajat segitd informacidkat.
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A tarolt adatok kozul:

- A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapt értesitot kiildeni az is-
kola korbélyegzojével €s az osztalyfonok aldirdsaval ellatva.

- Féléves gyakorisadggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan orait, a ta-
nuldi zaradékokat. Ezt a foigazgatd vagy a tagintézmény-vezetd aldirja, az intéz-
mény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kell tarolni.

- A tanév végeén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapu térzskony-
vet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A
megjelolt személyek alairasaval €s az intézmény kor alakt pecsétjével ellatva va-
lik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarol-
ni.

- Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt
¢s igazolatlan 6rdk szdmat, a zaradékokat tartalmaz6 iratot kollégiumvaltas vagy a
tanuldi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

- Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozoéra kell menteni, az
adathordozdt az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziiksé-
ges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6za-
tdban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés
jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezetd
altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az tagintézmény-vezetdk) férhetnek
hozza.

A Ko6znevelési Informécidés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett
¢és tarolt dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben
erre lehetdség) kizardlag az intézmény foigazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhaszndloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szin-
tli jogok beallitasai az ,,intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben” torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tar-
tozo, kizarolag a felhasznal6 altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaldra azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznaldnevet, a hozzatartozé jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserél-
ni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mdas adataival vald) hozzaférés esetén az

okozott karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alap-
jan - a kart okozo6 személyesen felel.
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3.3. Az elektronikus naplé (e-naplo) kezelési rendje
3.3.1. Az e-napl6 felhasznaléi csoportjai és feladataik

3.3.1.1. Iskolavezetés:
Az e-naplo teljes adatbazisdhoz automatikus hozzaférése van. Elsdsorban a rendszer, a
naplo vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.

3.3.1.2. Iskolaadminisztracio, iskolatitkarsag:
Aktualizalas, a tanulok, az osztalyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész ad-
minisztracidja. A sziiloi €s tanuldi azonositok kezelése.

3.3.1.3. Tanitok, tandrok, osztalyfonokok
Tandrai adatok rogzitése, a naplo haladési, hidnyzasi, értékelési részének vezetése, a
tanuldi adatokban torténd valtozasok nyomon kovetése és adminisztraltatasa.

3.3.1.4. Sziilok

A sziilok kizardlag sajat gyermekeik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az
internetes feliileten keresztiil. Az els6 belépéshez sziikséges azonositot €s jelszot az
osztalyfonoktdl személyesen vehetik at az intézményben.

3.3.1.5. Tanulok

A tanuldk kizardlag sajat naplobejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes
feliileten keresztiil. Az els6 belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az osztalyfo-
noktdl személyesen vehetik at az intézményben a tanévkezdés utani héten.

3.3.1.6. Rendszeriizemelteto feladatkore:

E-napl6 felelds szakmai kompetencidja:

- Az elektronikus naplé informatikai rendszerének teljes feliigyelete,

- A tantargyfelosztas, az orarend bevitele, a tanulok osztalyokba, csoportokba ren-
dezése.

- Kapcsolattartas a szoftverfejlesztokkel.

- A valtozasok kozvetitése és sziikség esetén ezek képzéseken valo atadasa.

- Az adminisztracios mulasztasok kisziirése és az intézményvezetés tajékoztatasa
ezekrol.

3.3.1.7. Rendszergazda feladatai:

- Az elektronikus napl6 iskolai haldézaton vald zavarmentes miikodésének biztosita-
sa, a felmeriild problémak javitasa.

- A halézat karbantartasa.

- Atanari laptopok e-naplo kezelésének biztositasa.

- Egylittmikodés az e-naplé feleldssel.
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3.3.2. Az e-naplé altal kotelezden nyilvantartott adatok

tanuld neve

sziiletési helye, ideje

neme

allampolgarsaga (nem magyar allampolgar esetén a tartdozkodas jogcime, igazold
okirat megnevezése, szama)

lakohely, tartozkodasi hely cime, e-mail cime

tb azonosito jel

sziil6, torvényes képviseld neve, lakcime, tartozkodasi cime, telefonszama, e-mail
cime

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, koznevelési alapfeladat, szii-
neteltetés, megsziinés, mulasztas, kiemelt figyelmet igényld statusz és ennek ada-
tai, tanuldbaleseti adatok, oktatdsi azonositd, magantanuloi statusz adatai, maga-
tartas és szorgalom értékelése, tantargyi értékelések, fegyelmi és kartéritési iigyek,
a diakigazolvany sorszama, évfolyamismétlés adatai, jogviszony létesitésének,
megsziinésének idépontja)

3.4. A nevelo-oktatéo munkat segito szervezeti egységek miikodése

3.4.1. A gazdasagi hivatal miikodésének altalanos szabalyai

a) A kotelezettsegvallalas

b)

Az intézmény jogszerli mikodéséért, igy a gazdalkodas szabalyszeri viteléért is a
foigazgatd felelds. Kotelezettségvallalast csak a fenntartd altal engedélyezett eld-
iranyzat keretén beliil tehet. Kotelezettségvallalasra a foigazgatd jogosult. A kote-
lezettségvallalas akkor valik érvényessé, ha a gazdasagi igazgato-helyettes a kote-
lezettségvallalasrol sz616 dokumentumot ellenjegyezte és bemutatta fenntarto kép-
viseldjének.

Az utalvanyozas

Az utalvanyozasra feljogositott személyek kore megegyezik a kotelezettségvallalo
személyekével. Utalvanyozni csak érvényesitett okmanyra ravezetett vagy kiilon
irasbeli rendelkezéssel lehet.

Kiilon irasbeli utalvanyozasra fel kell vezetni:
e az ,utalvany” szot
e akoltségvetés évét
e a fizetés id6pontjat, modjat, Osszegét
o keltezést
e utalvanyozo és ellenjegyz0 aldirdsat
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¢) Ervényesités

A pénzgazdalkodassal Osszefiiggd nyilvantartasok naprakészségét folyamatosan
biztositani kell. Az intézményi gazdalkodassal kapcsolatos informacidszolgaltatasi
kotelezettségeinek teljesitését a gazdasagi igazgato-helyettes biztositja.

A folyamatos informacioszolgaltatasi kotelezettsége a foigazgatd felé kiemelt fel-
adat.

d) Az ellendrzés

Az intézmény gazdalkodasanak ellenérzésére jogosult az Allami Szamvevészék
(ASZ). A Torokszentmiklosi Reformétus Egyhazkozség Presbitériuma, mint alapi-
to és fenntartd nevében az egyhazkozségi szamvizsgald, gazdasagi és pénziigyi bi-
zottsag az ellendrzésre jogosult.

A fenntarté ellenérzésének célja, hogy az intézmény miikodése megfelel-e az ala-
pit6 okiratban foglaltaknak, illetve az alapit6 okiratban foglalt feladatok ellatasara
eldirt szakmai kovetelményeknek.

A fenntartd altal megbizott bizottsdg €vente atfogd és teljes korti ellendrzést tart-
hat, amelynek soran vizsgalja:

a koltségvetés tervezését és végrehajtasat,

a gazdalkodas szervezettségét és szinvonalat,

a feladatellatast és annak ellenorzését,

az alapfeladatokkal osszefiiggd kiegészitd tevékenységeket,

a gazdalkodas egyes teriiletei (készletgazdalkodas, targyi eszkozokkel valo
gazdalkodas, 1étszammal és személyi juttatasokkal valo gazdalkodas),

e abelso ellendrzést.

Természetesen alkalomszeri, ad hoc ellendrzést is tarthat a fenntarto.

Az intézmény fiiggetlen konyvvizsgdld altali ellendrzése nem helyettesiti a belsd
ellendrzést, amelyet a fenntartod elndksége gyakorol.
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e)

f)

9)

A koltségvetés

Az intézmény Alapitd Okirataban rogzitésre kertilt alapvetd feladatok, tovabba a
fenntartd altal meghatarozott egyszeri feladatok képezik a Reformatus Oktatasi
Kozpont koltségvetésének alapjat.

A koltségvetés kiemelt eldiranyzatai:
e személyi juttatasok
munkaadoi jarulékok
dologi kiadasok
felhalmozasi kiadésok
felujitasok kiadasai
ellatasok juttatasai
pénzeszkozatadasok, egyéb tamogatasok
e Iétszamkeret (allam altal finanszirozott allashelyek)
Az intézmény koltségvetési tervét a gazdasagi bizottsag targyalja, véleményezi, €s
a Torokszentmiklosi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma hagyja jova.

Létszam- és bérgazdalkoddas

Az intézmény 6nallo bérgazdalkodasa kiterjed a bér- és munkaerd-gazdalkodas
ellatasara, a 1étszam- és béralap tervezésére, a béralap felhasznalasara.

Alapvetd kovetelmény, hogy
o I¢tszam szemelyi juttatds nélkiil nem tervezhetd,
e az atmenetileg lires allasok betdltésének lehetdségét barmely id6pontban a
gazdalkodas soran biztositani kell.

Dologi eldiranyzatok

A gazdasagi hivatal gondoskodik az Alapit6 Okirat szerint hasznalatba, kezelésbe
kapott vagyon rendeltetésszerti miikddtetésérdl, a vagyon megovasarol.

Gondoskodik a pedagogiai szakmai munkahoz szilikséges kiilonféle készletek,
anyagok (berendezések, felszerelések, szemléltetd eszkozok, stb.) beszerzésérol,
allagmegdrzésérol, potlasarol.

Gondoskodik a karbantartasi részleg tevékenységéhez sziikséges gépekrol, szer-
szamokrol, munkaruhardl, a pénziigyi, gazdalkodasi tevékenységet segitd szami-
togépekrol, a munkavallalok megfeleld elhelyezésérdl, a munkavégzés helyszinei-
nek berendezésérol.

A bels6 szabalyzat alapjan kialakitott munkarend és felel0sség-megoszlas szerint
vezeti a jogszabalyban el6irt nyilvantartdsokat mindazon targyakrol és készletek-
r6l, amelyek az intézmény vagyonaba keriilnek, valamely okndl fogva a vagyonbol
kikertilnek, vagy felhasznalasra kertilnek.
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h) Felhalmozasi feladatok

A Reformatus Oktatasi Kozpont a fejlesztési feladatainak megvalodsitasa érdeké-
ben végzi beruhazasait. A beruhazasi feladatokkal kapcsolatos gazdasagi pénziigyi
feladatokat a gazdasagi hivatal latja el.

A beruhazasokon tul a gazdasagi hivatal tevékenységi korébe tartozik az intéz-

rrrrr

A gazdasagi hivatal munkajat a jogszabalyoknak megfeleléen megalkotott belsd
szabalyzatok alapjan végzi.
A szabdlyzatok az SZMSZ mellékletét képezik:
o Pénztarkezelési Szabalyzat
Leltarozasi Szabalyzat
Szamviteli Politika
Iratkezelési Szabalyzat

Eszkoz és Forrasok Ertékelési Szabalyzata
FEUVE Ellen6rzési Szabalyzat

3.5. Tanulok/ gyermekek fizetési kotelezettségének teljesitése

3.5.1. A tanulok/gyermekek téritési dijai, befizetésének és visszafizetésének
helyi szabalyai

A téritési dijak mértékét tanévenként/ nevelési évenként a Reformatus Oktatasi Koz-
pont gazdalkodasi tervében kell meghatarozni.

A koznevelési torvényben meghatarozott eldirdsok és az intézmény fenntartdja altal
megallapitott szabalyok szerint a nevel§-oktatdé munkaval osszefiiggd téritési dijak és
az esetleges kedvezmények mértékérdl a féigazgatd dont.

A dontéshozatal elott ki kell kérni az osztaly/csoport sziiloi kdzosségének és az intéz-
ményvezetdség véleményét.

A tanulok/gyermekek téritési dijait minden honap 20. napjaig kell befizetni vagy at-
utalni az intézmény pénztaraba, lehetdleg atutalasos formaban. Kiilon kérelemre a f6-
igazgatd fizetési haladékot adhat, amely nem haladja meg a 30 napot. A fizetési hala-
dek iranti kérelmet a foigazgatonak kell benyujtani. A kérelmet indokolni kell. A {6-
Igazgatd harom napon beliil dont, a dontésrdl tajékoztatja a kérelmezat.

A befizetett téritési dijak visszafizetésérdl — kiilon kérelem alapjan — a gazdasagi igaz-
gato-helyettes gondoskodik. A visszafizetési kérelmet a gazdasagi igazgato-
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helyetteshez kell eljuttatni. A kérelem indoklasahoz csatolni kell a befizetési bizonyla-
tot és a tanuld/gyermek tavolmaradasat igazolo iratot.

Visszafizethet6 a tanuld/gyermekek téritési dijak idéaranyos része, ha
e atanuld/gyermek tavolmaradasarodl elre értesitették az intézményt,
e a tanuld/gyermek hidnyzasardl —az SZMSZ és a hazirend elGirasainak megfele-
16en — tajékoztattdk az intézményt,
e atanuld/gyermek jogviszonya megszint.

A téritési dij nem fizethetd vissza, ha

e a tanulonak/gyermeknek téritési dij-hatraléka van,

e a tanulo/gyermek kartéritési feleldsségének nem tett eleget az intézménnyel
szemben,

e a tanuld/gyermek egyéb anyagi kotelezettségének nem tett eleget (pl.: kirandu-
las, tankonyv, konyvtari konyv),

e atanuld/gyermek hidnyzasa igazolatlan,

e atanuld/gyermek hianyzasa nem haladja meg a harom tanitasi/nevelési napot.

A gazdasagi hivatal tigyeleti rendje
A gazdasagi hivatal ligyeleti rendje

A munkavallalok és a tanulok/gyermekek — a folyamatos munkavégzés érdekében —
hivatalos tligyeik intézését csak az tigyfélfogadasi idében végezhetik.

A gazdaségi hivatal nyitva tartdsa és ligyfélfogadasi ideje:
hétf6 — csiitortok: 739 - 162
péntek: 730 -13%

A pénztar nyitvatartasi ideje:

hétfé csiitortok: 990 — 1190 g5 1390 — 14%
péntek: Q0 _ 11%
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3.6. A konyha, tangazdasag és a tanpékség mint szervezeti egysé-
gek

3.6.1. A konyha miikodésének altalanos szabalyai

A konyha feladatainak ellatasa soran igazodik a Reformatus Oktatasi K6zpont munka-
rendjéhez. A bels6 munkarendjét ugy alakitja ki, hogy tevékenységével mindenkor
biztositja a tanulok/gyermekek, a munkavallalok zavartalan étkeztetését.
Onallo 4rubeszerzése soran gondoskodik:

* abeérkezett termények, élelmiszerek és alapanyagok szakszerii raktarozasarol,

« araktarozott készletek €s anyagok nyilvantartasarol,

+ az informécidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéserol.

Tevékenységét ellendérzi a Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatal NEBIH).
A belsd ellendrzési feladatait a gazdasagi vezetd latja el.

Tevékenysége soran mindenkor kotelesek betartani az egészségiigyi-, mindségi- és
normaeldirdsokat. Az iskolai rendezvények el6tt egyeztet a gazdasagi vezetdvel.

Az étkeztetések ideje:

reggeli: 700 _ 730
ebéd: 1200 _ 1430
vacsora: 1845 1030

Az étkezések rendjéért az osztalyfonoki - kollégiumi munkakdzdsség-vezetd €s az
¢lelmezés-vezetd altal kialakitott étkezési rend alapjan a kollégium neveldszemélyzete,
iigyeletese a felelds.

A konyha gondoskodik a tanulok/gyermekek étkeztetésérol, ha a tanulok/gyermekek
iskolai kotelezettségeik miatt nem tudjak igénybe venni a szolgdltatasait (pl.: kirandu-
las esetén hideg ¢élelem).

Az étkezési csomagok Osszedllitasat az eldirdsok szerint a konyha végzi. Az illetékes
pedagdgus koteles hét (7) nappal korabban eldre jelezni hideg élelem irdnti igényét, a

tanuldi 1étszam- / gyermeklétszam megjelolésével.

Etkezési igény lemondasa: Az igénybevétel lemondasat a lemondast koveté 48 ora
elteltével tudjuk figyelembe venni.
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3.6.2. A talalokonyhak miikodésének altalanos szabalyai

Az intézmény a gyermekek/tanulok étkeztetési feladatainak ellatasa érdekében a To-
rOkszentmiklos, Bocskai Ut 7. és a Torokszentmiklos, Petofi utca 33. szam alatti fel-
adatellatasi helyén talalokonyhat lizemeltet.

A téalalokonyhak belsd munkarendjét szintén ugy alakitjak ki, hogy mindenkor bizto-
sitsa a gyermekek/tanulok, a munkavallalok zavartalan étkeztetését.

Az 6voda és altalanos iskola gyermekei/tanuloi részére a készételt a f6z6konyha szal-
litja, annak mindségéért €s mennyiségeért a helyszinen torténd atvételig a f6z6konyha
felelos.

A talalokonyha feladata az atvételt kovetden a haromszori étkezés (tizérai- ebéd -
uzsonna) fogyasztasra torténd kiadagolésa, sziikség esetén annak biztonsagi hokezelé-
Se.

A mikodéshez sziikséges higiéniai feltételeket az intézmény HACCP alapt onellendr-
z0 rendszere szabdlyozza, annak betartdsat intézményen beliil a gazdasag vezetd, kiilsé
szervként a Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatal (NEBIH) ellenérzi.

Etkezések ideje:

Ovoda (T6rokszentmiklos, Pet6fi u. 33.)
tizorai: 9w _ 930
ebéd: 1290 _ 1230
uzsonna: 15%0 _ 15%0

Altalanos Iskola (Torokszentmiklos, Bethlen u. 1., Torokszentmiklos, Kossuth u. 103.)
tizorai: hétfé 10% — 102, kedd-péntek 942 — 10%
uzsonna: 15%0 — 169

(Torokszentmiklos, Bocskai ut 7.)
ebéd: 114 — 145

Az étkezések rendjéért az illetékes tagintézmény vezetdk altal kialakitott étkezési rend
alapjan az étkezés lebonyolitdsdba bevont pedagoégusok, neveld-, oktatdé munkat segitd

személyek a feleldsek.

Az 6voda ¢és az éltalanos iskola rendezvényeire a f6z6konyha altali kiilon szolgaltatast
a gazdasag vezetdvel tortént elozetes egyeztetés alapjan igényelhet.

3.6.2. A tangazdasag dolgozéinak munkarendje

A tangazdasag-vezetd iranyitasa ald tartozd dolgozdék munkarendje beosztasuk szerint az
alabbiaknak megfelelden alakul.

Allatgondozok munkarendje:

46



Napi munkaidejiik 12 éra, 6% - 18% éra kozotti idészakban. A feladatkor sziikségessé teszi a
folyamatos munkavégzést, igy munkabeosztasuk 12 6éra munkavégzés utan 24 ora pihend ido.
Sziikség esetén a tangazdasag-vezetd utasitasara a munkakezdés €és befejezés idopontja indo-
kolt esetben ett6l eltérhet. A munkaid6 elszamolasanal figyelembe veendd az éves munkaidd
keret.

Traktorosok, gépkezeldk:

Napi munkaidejiik 8 6ra, 79~ 15% éra kozotti idészakban, heti 6t nap, két pihendénappal.
Sziikség esetén a tangazdasag-vezetd utasitasara a munkakezdés és befejezés idopontja indo-
kolt esetben ettdl eltérhet. A munkaidé elszamoldsanal figyelembe veendd az éves munkaidd
keret.

Biztonsagi 6rok:

Napi munkaidejiik 12 6ra, 18% - 6% 6ra kozotti idészakban. A feladatkor sziikségessé teszi a
folyamatos munkavégzést, igy munkabeosztasuk 12 6ra munkavégzés utan 24 6ra pihend ido.
Sziikség esetén a tangazdasag-vezetd utasitasara a munkakezdés és befejezés idopontja indo-
kolt esetben ettdl eltérhet. A munkaidé elszamoldsanal figyelembe veendd az éves munkaidd
keret.

3.6.3. A tanpékség dolgozoinak munkarendje

A pékek napi munkaideje 8 ora, 189 - 290 6ra kozotti iddszakban, részben éjszakai munka-

végzeés. Heti 6t munkanap, két pihendnappal. Sziikség esetén a napi megrendelések fliggvé-
nyében a munkakezdés és befejezés idOpontja indokolt esetben ettdl eltérhet. A munkaidd
elszdmolasandl figyelembe veendd az éves munkaidd keret.

3.7. A Reformatus Oktatasi Kozpont miikodési rendje

3.7.1. A miikodési rend altalanos szabalyai

3.7.1.1. Az intézményben tartozkodas rendje

Az iskola székhely épiiletének Almasy uti fobejarata:

e szorgalmi idében hétf6t8l péntekig 790-21% (jigyelet 715-15%)
e tanévkozi sziinetekben: ligyeleti napokon 899-12% k5zott
van nyitva.

Az altalanos iskola épiilete:

e szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig 7%0-17%
e tanévkozi sziinetekben: ligyeleti napokon 899-12% k5zott
van nyitva.

A kollégiumi épiilet nyitva tartdsa:
o hétf6tdl csiitortokig: 630-7201215-16% (iigyelet 162-21%)
e pénteken: 630-7201215.16%

Az dvoda épiiletének nyitva tartasa:
o hétf6tdl péntekig: 6%-17%
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Unnepnapok alatt, szombaton és vasarnap az épiiletek zarva vannak. A tanitasi sziine-
tekben az tigyeleti rendet ki kell fliggeszteni az iskola hirdetotablajan és a bejaratanal.
Tanitasi sziinetben csak a munkdjukat végz0 dolgozok, vagy szervezett tanuldcsopor-
tok tartézkodhatnak az épiiletben foigazgatoi engedéllyel.

A kozépiskola épiileteibe tanitasi napokon a didkok legkésébb 72%-ig érkeznek meg a
fobejaraton, az Almasy uti kapun, vagy a kollégiumon keresztiil. Didkok az iskola te-
riletét tanitasi idében csak engedéllyel hagyhatjak el.

Az 4ltalanos iskola épiiletébe tanitasi napokon a didkok legkésébb 72°-ig érkeznek meg
a fébejaraton, vagy a templom melletti két kapun.

A Bethlen utcai épiiletegység kapuit a portas 829-kor bezarja. Ezutdn mar csak a fébe-
jarat hasznalhato.

Az 6voda nyitva tartasa:

- anevelési év szeptember 1-jén kezdddik, augusztus 31-ig tart,

- szorgalmi idGszak: szeptember 1-t61 majus 31-ig,

- @ nyari zaras idépontjarol legkésobb februar tizenotodikéig, a nevelés nélkiili
munkanapokrol legalabb hét nappal a zarva tartast megel6zéen a sziiloket irasban
tajékoztatjuk, akik nyilatkoznak az tigyelet igénybevételérol.

Iskolai szilinetekben /8szi, téli, tavaszi/ sziikség szerint tligyeletet biztositunk. Nydri
idészakban a csoportok dsszevontan mitkddnek a nyitvatartasi rendben szabalyozottak
szerint.

Az 6voda nyitvatartasi rendje szorgalmi idOben:

hétfétél — péntekig, reggel 62-t61 — 17%-ig.
Ha valamilyen oknél fogva a sziil gyermekét 173%-ig nem viszi haza, az iigyeletes
ovono kotelessége:
- 18:00-1g az 6vodéaban varakozni €s a sziil6t telefonon vagy egyéb mddon értesi-
teni,
- az 6vond értesiti az dvodai tagintézmény-vezetot,
- harom alkalmat kdvetden az dvodai tagintézmény-vezetd értesiti a gyermek;jolé-
ti szolgalatot.
Az 6vodaban az 6voda nyitva tartasatol a zarasig 6vodapedagogusok foglalkoznak a
gyermekekkel.
A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az 6vodai csoportba vezetve at kell adni az 6vo-
dapedagogusnak, aki ily modon atveszi a gyermek feliigyeletét. Az 6vodabdl a gyer-
meket csak sziiloi engedéllyel viheti el mas, csaladon kiviili személy csak a szii-
18/térvényes képviseld eldzetes irasbeli engedélyével viheti el a gyermeket.

Iskolai iigyelet:

Tanitasi napokon hétf6td] péntekig 8%0-12% kozott az igazgatdsagi ligyeletes (a foigaz-
gato, tagintézmény-igazgatd(k) vagy helyetteseik) az iskolaban tartozkodik és ellatja
az igazgatasi feladatokat.
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Az Nkt. 27.§ (2) alapjan:

Az altalanos iskolaban a nevelés-oktatast a délelotti és délutani tanitasi id0szakban
olyan modon kell megszervezni, hogy a foglalkozasok legalabb tizenhat oraig tartsa-
nak, tovabba hét 6ratol tizennyolc 6rdig — vagy addig, amig a tanulok jogszerlien tar-
tozkodnak az intézményben — gondoskodni kell a tanulok feliigyeletérdl azzal, hogy
tizenhat Ora utan a tanulok feliigyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité mun-
kakorben foglalkoztatottak lathatjak el. Az altalanos iskola e torvény rendelkezéseinek
megfeleléen egész napos iskolaként is mitkodhet.

Az ¢épiilet nyitvatartasi rendjétdl eltérni csak kiilonds esetben a foigazgatd eldzetes
irasbeli engedélyével lehetséges.

Helyiségek, eszk6zok hasznalata:

Az iskola helyiségeit és berendezéseit csak rendeltetésszertien, a hazirend eldirasainak
megfelelden lehet hasznalni. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az €pii-
letbdl csak a foigazgato engedélyével, atvételi elismervény fejében lehet kivinni.

A tanulok az iskola helyiségeit és berendezéseit csak pedagogusi feliigyelettel hasz-
nalhatjak. Az iskola épiileteit engedéllyel hasznalo kiils6 személyek csak a megallapo-
das szerinti idOben és helyiségekben, a hazirend eldirasait betartva tartézkodhatnak a
foigazgatd irdsos engedélyével.

A Reformatus Oktatasi Kozpont egész teriiletén csak a munkakorhoz kapcsolodo teve-
kenységet kell és szabad végezni. Az iskola barmilyen szintii vezetoségének kiemelt
feladata, hogy a beosztottak tevékenységét — mind mindségileg, mind mennyiségileg —
ellendrizzék. A munkaidd-kihasznaltsag €s a mindségi munkavégzés minden teriileten
elvaras.

Nem intézményérdeket szolgald tevékenység barmely szervezeti egységben (magan
munka, maszekolas, javitas, varras, gépiras, konyhai tevékenység, magandra, iskolai
eszkoz, berendezés otthoni hasznalata, barmilyen magén- ¢és kereskedelmi termék aru-
sitdsa stb.) tilos, amelynek megvalosulasa sulyos fegyelmi cselekménynek szamit.

A mikrobusz — a reformatus kozépiskolaval munkaviszonyban allok — egyéni vagy
kisebb kozosségi céli — nem iskolai (pl.: kirandulas,) — modjardl az eldterjeszto(k)
kérelme alapjan a féigazgatd dont irasos engedély formaban.

3.7.1.2. Az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek belépése és benntar-
tozkodasanak rendje

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek (latogatdk, sziilok, vendégek és

hivatalos személyek) csak hivatalos iligyek intézése, megbeszélések, targyalasok és
értekezletek céljabol €s idején tartozkodhatnak az intézményben.
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A kozépiskolai tagintézményben a biztonsagi szolgalat fogadja a latogatot, felirja a
nevét, jovetele céljat, a keresett személy nevét, érkezés idépontjat, majd elkiséri a
megjelolt helyre. Tavozaskor felirja az eltdvozas idejét. Amennyiben az intézmény
szervezett foglalkozasaira érkezd nagyszamu latogatorol van szd (pl. sziildi értekezlet,
el0készitd tanfolyam, nyilt nap), ugy a fenti eljaras nem alkalmazando.

Az altalanos iskolaban a latogatokat a portas fogadja, sziikség esetén a keresett sze-
mélyhez kiséri. A tanitds menete csak nagyon indokolt esetben zavarhatd, minden
egyéb esetben a latogato koteles megvarni a szilinetet jelz0 csengetést.

Az dvodai csoportokban latogatok nem tartozkodhatnak.
Az ovodaval egyiittmiikodd szervezetek képviseldi az tagintézmény-vezetovel egyez-
tetett egylittmiik6dés alapjan latogatjak az 6vodat. (Gyermekorvos, védénd, Gyermek-
joléti Szolgalat, Pedagdgiai Szakszolgalat.)
Az ovoda épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

- az ovoda tulajdondnak megovasaért, veédelmeert;

- az ovoda rendjének, tisztasaganak megorzéséért;

- atliz— és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért;

- az intézményi szervezeti - és miikodési szabalyzatdban, valamint a tanuldi

/6vodai hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért;

- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.
Az dvoda épiiletében az intézmény dolgozodin és a gyermekein kiviil csak a hivatalos
ugyet intézOk tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény tagintézmény-
vezetdjétdl engedélyt kaptak.
Az 6vodaba jaro gyermekek sziilei a gyermek érkezésekor, tavozasakor az 61t6z0, ill.
folyoso helyiségben tartozkodhatnak. A csoportszobaba csak beszoktatas, nyilt nap, és
sziiléknek rendezett program esetén Iéphetnek be.
Az 6voda konyhajaban csak a dajka, illetve érvényes egészségligyi kiskonyvvel ren-
delkez6 dolgozo tartdzkodhat.
A tornaszobaban gyermeknek felnétt feliigyelete nélkiil tartdzkodni tilos!
A tornaszobaban az adott gyermekcsoportot vezetd pedagogus felelds:
- a tornaszoba nyitasaért és zarasaért;
- a tornaszoba ¢s tornaszerek balesetmentes ¢s rendeltetésszerii hasznalataért;
- a tornaszobaban elhelyezett targyak és tornaszerek mindenkori leltar szerinti tarola-
saeért.
Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a féigazgatd engedélyé-
vel, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az 6voda helyiségeit kiilsd igényldknek csak kiilon megallapodas alapjan lehet hasz-
nalatba adni: kizarolag csak az intézmény féigazgatdjanak irdsos engedélyével és csak
a hivatalos nyitvatartasi idon kiviil. Az 6voda helyiségeit hasznald kiilsé igénybeve-
vok, az intézmény épliletén beliil csak a megallapodas szerinti idoben és helyiségekben
tartozkodhatnak.
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A sportcsarnok, kistornaterem, tornaszoba, fitness terem hasznalati rendjét a foigazga-
to hagyja jova, azt félévente feliilvizsgalva. A kiilsd hasznalok felé érdekeit kiilon
szerzodésben rogziti az intézmény.

3.7.2. A tanitasi és képzési ido

A Reformatus Oktatasi Kozpont a tanév rendjérdl szoldo miniszteri rendelet alapjan
szabalyozza a tanév rendjét. A tanitasi hét 6t tanitasi napbdl all. A tanév rendje szaba-
lyozza:

e a tanitas nélkiili munkanapok idejét,

e atanitasi sziinetek idejét és hosszat,

e az iskolai iinnepnapok és megemlékezések idejét,

e az egyhazi kotelezettségek idejét.

A tanitdsi napok szdma nem lehet kevesebb a torvényben eldirt napok szdmanal. A
tanév rendjét a féigazgatd késziti eld, a nevelbtestiilet fogadja el. A tanév rendjérdl
tajekoztatni kell a fenntartot.

A tanitasi ordkat 7%- 162%6ra kozott kell megszervezni (tanitasi id6). Ettél eltérni csak
a féigazgato, vagy a tagintézmény-vezetdk eldzetes irasbeli engedélyével lehet.

A tan6ran kiviili foglalkozasokat tanitasi napokon csak a tanitasi id6n tul lehet szer-
vezni. A tanérak hossza 45 perc. A tanorak kozott sziinetet kell tartani. Az orakozi
sziinetek hossza altalaban 10-20 perc. Indokolt esetben a foigazgato, vagy/és tagintéz-
mény-vezetd roviditett drakat rendelhet el.

A tanitasi 1d6 alatt tanari és didkiigyelet miikodik. A didkok tligyeleti munkéjat, kote-
lességeiket, feladatkoriiket kiilon ,tanuloi ligyeleti rend” szabalyozza. Munkajukat
koordinalja és ellendrzi az osztalyfonok, féigazgato, tagintézmény-vezetok, illetve a
portas.

Az iskola munkarendjét, a tanorai és tandran kiviili foglalkozas és kozottiik tartando
sziinetek rendjét, az tigyeleti rendszer szabalyozasat a Reformatus Oktatasi Kozpont
hazirendje szabalyozza.

3.7.3. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formaja

A kozépiskola, az éltalanos iskola és a kollégium keretei kdzott és az iskola pedagogiai
programja alapjan a tanulok szaméara hitéleti, tanulméanyi, miivel6dési, rekreacios és
szorakoztatd célu foglalkozasokat szervez, elsdsorban a tanuld szabad rendelkezésre
all6 1dokeretben.

51



A tanoran kiviili foglalkozasok formai:

e szakkorok
1d6szaki vagy rendszeres korrepetalasok
versenyre felkészitd foglalkozasok
tanuloszoba
napkozi
emelt szintii érettségi felkészitOk a felsdoktatasi intézménybe késziiloknek
tehetséggondozo foglalkozasok
nyelvvizsgara felkészitd tanfolyamok
énekkar
onképzOkor
sportkorok, sportfoglalkozasok
szinjatszo6 kor
cserkészet stb.

A tanoran kivili foglalkozasok személyi allomanyarol, az orakeret felhasznaldsanak
moddjardl az intézmény pedagogiai programja rendelkezik. A tanoéran kiviili foglalko-
zasok engedélyezésérdl a féigazgatd dont.

A foglalkozasok inditasat kezdeményezhetik:
e a fenntartd
e apedagdgusok
e aszildk
e a tanulok sth.

A foglalkozési tervet a tagintézmény vezetd eldzetes jovahagyasaval a féigazgatonak
kell benytjtani a tanév rendjében meghatarozott idében. Foglalkozas indithat6 a tanév
kozben is, de ez nem zavarhatja a mar miikodd foglalkozasok idejét és helyét. Ebben
az esetben az inditas eldtt 15 nappal kell eljuttatni a foglalkozasi tervet a féigazgato-
hoz.

A foglalkozasi terv tartalmazza:
o a foglalkozas céljat,
o a foglalkozas létszamat,
o a foglalkozas idejét és helyét,
e hany oOraban és milyen iddintervallumban tartjak.

A f6igazgatd dontésekor felméri, hogy
e milyen forrasbol finanszirozhato,
e milyen oradijjal finanszirozhato,
e egyezik-¢ a foglalkozas célja a pedagogiai programmal.

A féigazgatd nyolc napon beliil dont a foglalkozas inditasarol. A foglalkozasok altala-
ban valaszthatok, de a tanul6 kotelezhetd egyes foglalkozasok latogatasara.
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A nevel6testiilet — az osztalyfonok vagy a kollégiumi csoportvezetd tanar javaslatara —
kotelezheti a tanuldt korrepetald foglalkozasokon vald részvételre. A tanoran kiviili
foglalkozasok altalaban téritésmentesek. Indithatd onkoltséges tanoran kiviili foglalko-
zas 1s, de ekkor
e atanulonak irdsban kell jelentkezni a foglalkozasa,
e a foglalkozas inditasa elott tajékoztatni kell a sziilét a koltségek mértékérdl, a
fizetés modjardl, illetve be kell szerezni a sziil6 egyetértd nyilatkozatat.

Az engedélyezett tanoran kiviili foglalkozés szerepel a délutani elfoglaltsagok rend;jé-
ben. A foglalkozasrol naplot kell vezetni.

Egyéb tanoran kiviili foglalkozasok formai:

reggeli ahitatok

istentiszteletek

imakorok

hangversenyek

kiallitasok

eléaddsok

konyvtarlatogatas

szinhaz- és mozilatogatasok,

onkéntes alapon szervezett kirandulasok stb.

Az istentiszteletek, a reggeli dhitatok rendjét és mitkodését a hazirend szabalyozza.

3.7.4 A Reformatus Ovoda miikodési rendje
3.7.4.1. A gyermekek fogaddsa, felvételi rendje

Az dvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik, id6pontjat a fenntartd hataroz-
za meg. A beiratkozas 1dOpontjar6l hirdetmény forméjaban 30 nappal a jelentkezés
eldtt tajekoztatjuk a sziildket.

A gyermek abban az évben, amelyben augusztus 31-ig betolti 3. életévét, a nevelési év
kezdd napjatol napi négy oOrat - a délelotti szervezett tevékenységek idején - koteles
ovodai nevelésben részt venni. Amennyiben az 6voda a 3 éves és annal iddsebb gyer-
mek ovodai felvételét teljesitette, — szabad féréhely esetén felvehetd, aki a jogviszony
megkezdésétdl szamitott hat honapon beliil tolti be harmadik életévét. Az 6vodaba
torténd felvétel a beiratkozassal, a felvételi adatlap kitdltése utan, valik érvényessé.

A sziild a gyermek felvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezd gyerekek foga-
désa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik.

A felvételrdl, atvételrdl a féigazgatd dont az 6vodavezetd javaslatara. Felvételi kére-
lem elutasitasardl hatdrozat formajaban értesitjiik a sziil6t. Tuljelentkezés esetén
elényben részesiilnek a megkeresztelt gyermekek, a Torokszentmiklosi Reformatus
Egyhazkozséghez vagy intézményrendszeréhez kotddo sziilék gyermekei, ezt koveto-
en pedig a korzetben dolgozé sziil6k gyermekei. A mar hozzank jar6 gyermekek test-
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vérei szintén eldonyt ¢lveznek. A 1étszam beteltét kdvetden a jelentkezd gyermekeket az
ovoda vezetdje eldjegyzésbe veszi, €s megiiresedd hely esetén jelentkezési sorrendben
telefonon értesiti a sziiloket.

A beiratkozas lezarasat kovetden sziiloi értekezlet formajaban tajékoztatjuk a sziiloket
az 6voda ¢letrendjérdl, valamint a gyermek 6vodai csoportba torténd beosztasarol. Az
ovodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol, a sziilok €s az 6vodapedago-
gusok veéleményének kikérése mellett, az 6vodavezetd dont.

Mas 6vodabol torténd atjelentkezés esetén az 6voda vezetdje indoklas nélkiil értesiti az
el6z0 ovoda vezetdjét. (20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 208.)

Az dvoda 3 éves kortdl az iskolai élet megkezdéséhez sziikséges fejlettségi szint eléré-
séig — legfeljebb 7 éves korig — nevelési intézmény. Szakértéi véleménnyel a 7. élet-
¢vet betoltott gyermek is igénybe veheti a tovabbi 6vodai nevelést. A gyermek, ha el-
¢éri az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget, tankdtelessé valik, legkorabban abban
az évben, amelyben hatodik, legkésdbb, amikor a nyolcadik életévét betolti.

3.8. Intézmény-igazgatok és helyettesek helyettesitési rendje
3.8.1. A foigazgato helyettesitési rendje

A foigazgatot helyettesitheti:

e akadalyoztatdsa esetén — a folyamatos munkabodl ad6do €s a munkakori leiras-
ban rogzitett teriileteken — szervezési iligyekben az illetékes tagintézmény-
igazgatd

e gazdasagi ligyekben csak a gazdasagi igazgato-helyettes.

Atmeneti idére — vidéki elkotelezettség, értekezlet stb. esetén — a helyettesité szemé-
lyét a féigazgatd szdban bizza meg.

A foigazgato tartos tavolléte esetén — egy honapot meghaladoan — a teljes vezetdi jog-
kor gyakorlasara a fenntartd presbitérium altal jovahagyott kiilon intézkedés ad felha-
talmazast.

3.8.2. A gazdasagi igazgato-helyettes, tagintézmény-igazgatok helyettesitési
rendje

Igazgaté-helyettes, tagintézmény- helyettesiti
igazgato

gazdasagi igazgatd-helyettes a féigazgato altal kijelolt gazdasdgi mun-
katérs

kozépiskolai tagintézmény-igazgatd kozépiskolai tagintézmény-igazgatd he-
lyettes

altalanos iskolai tagintézmény-igazgatd altalanos iskolai tagintézmény-igazgato
helyettes
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Ovodai, bolcsddei tagintézmény-igazgatd | vezetéi dontésekben f6igazgatd, a min-
dennapi ¢életet érintd, vezetdi dontést nem
kivano gyakorlati kérdésekben az 6vodai,
bolcsddei tagintézmény-igazgato altal
szOban megbizott 6vodapedagogus

3.9. A tanulok tavolmaradasanak engedélyezése és a mulasztasok
igazolasa

3.9.1. A tanulok tavolmaradasanak engedélyezése

A tanulok kotelessége, hogy részt vegyenek a kotelezd vagy a valasztott tandrai és a
kotelezd tanoran kiviili foglalkozasokon ¢€s a kotelezd hitéleti alkalmakon. A tanuld
eldzetes engedély alapjan tadvol maradhat a foglalkozasoktol.

Kérheti a tanulo tavolmaradasat:
e aszild
e apedagbdgus
e atanulo képviseldje
e atanulo lelkésze.

Engedélyezheti a tanulo tavolmaradasat:
e szaktanar, foglalkozas-vezetd pedagogus (legfeljebb egy tanitasi orardl),
e az osztalyfonok (legfeljebb harom tanitasi naprol) elézetes kérésre,
e atagintézmény-igazgato (harom tanitasi napot meghalado tavolmaradas esetén).

Az osztalyfonok, szaktanar tavolléte esetén a tanuld tavolmaradasat a tagintézmény-
vezetd engedélyezi.

Egy tanitasi naprol vagy azt meghalado tavolmaradas kérelemrdl, ha nem a sziil kéri,
az osztalyfonoknek tijekoztatni kell a sziilot.

A sziil6 egy tanévben Gsszesen legfeljebb harom tanitasi naprol kérheti ki a tanulot.
Egy tanitasi naprol vagy azt meghaladd tdvolmaradasrol csak eldzetesen benytjtott
irasbeli kérelem alapjan lehet donteni.

A tavolmaradasi kérelem tartalmazza:
e akérelmezo neve, értesitési cime
e atanulod neve, osztalya
e atavolmaradas ideje, hossza
e atavolmaradas indokolasa

A tdvolmaradasi kérelmet a dontéshozatalra jogosult személyhez kell eljuttatni.
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FElutasito a kerelem, ha
e késve nyujtottak be,
e az indokolas ellenkezik az iskola tevékenységével, pedagdgiai programjaval,
e asziilé nem tamogatja.

A tavolmaradas engedélyezése egyszeri és egyedi. Nem engedélyezhetd a tanulo rend-
szeres vagy allando tdvolmaradasa a tanitasi orakrol.

Hérom tanitasi napot meghaladé tavolmaradasrol a féigazgatd dont. Dontése elott ki
kell kérni az osztalyfénok véleményét.

A tavolmaradast engedélyezd személy koteles tajékoztatni az €rintett pedagdgusokat
dontésérol.

Az engedélyezett tavolmaradas igazolt mulasztas.
3.9.2. A tanuloi mulasztasok igazolasanak helyi szabalyai

Mulasztasnak minosiil, amikor a tanulo
e nem jelenik meg a kotelezd vagy valasztott tanitasi 6rdn, kotelezd tanoran kivii-
li foglalkozason,
o késik.

A tanuldi mulasztas igazolt vagy igazolatlan. A mulasztasok igazoldsarol az osztalyfo-
nok dont.

Igazoltnak kell tekinteni a tanulo mulasztasat, ha
e atanuld az SZMSZ rendelkezéseinek megfelelden engedélyt kapott a tdvolma-
radasra,
e atanulo beteg volt és azt szabalyszeriien igazolta,
e atanuld hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotele-
zettségének eleget tenni.
A beteg tanulé az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az intéz-
ményt. Azt, hogy a tanuld a betegsége utan egészséges, a tanuld héaziorvosa igazolja.
Ha a tanul6 szakorvosi rendelésen vett részt, az igazolast a szakorvostdl kérjen. A ta-
nuld betegsége vagy mas nyomos indok esetén a sziild tanév sordn osszesen legfeljebb
3 napot igazolhat, de koteles a sziilé az elsé nap folyaman az osztalyfénokot errdl tajé-
koztatni. A tanuld koteles mulasztdsat igazolni az iskolaba jovetelét kovetd osztalyfo-
noki oran, de legkésébb 5 napon beliil. Igazolatlan a tanulé mulasztasa, ha
e atanuld engedély nélkiil tavolmaradt a kotelezd foglalkozéasokrol,
e azigazolasat hatdrid6ig nem mutatta be,
e mulasztasat hitelt érdemléen nem tudta igazolni.

Ha a tavolmaraddst nem igazoljék, a mulasztas igazolatlan. Az iskola kdteles a sziil6t
értesiteni a tankoteles tanul6 elsd igazolatlan mulasztasakor, illetve ha a nem tankote-
les kiskort tanul6 igazolatlan mulasztésa a tiz orat eléri. Az értesitésben fel kell hivni a
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szuld figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése
eredménytelen maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyer-
mekjoléti szolgalat kozremiitkodéseét igénybe véve megkeresi a tanuld sziilgjét.

Kozépiskolara vonatkozé szabalyok elére bejelentett hianyzas esetén:

Eldre lathat6, varhato, események (iskolai érdek, hatosagi vagy hivatalos iigy, csaladi
esemeény, specialis orvosi kezelés, tarsadalmi események, sztrajk stb.) miatti tavollétet
engedély kérése céljabol eldre jelezni kell. Ilyen esetben utdlagos igazolas nem fogad-
hato el. Engedélyt a kovetkezok adhatnak:

- szaktanar  1-1 orarol (az osztalyfonokkel egyeztetve),

- osztalyfonok 3 naprol, a sziild eldzetes kérésére, az eldre nem lathatdé esemény
bekdvetkezése esetén:

. egyiittesen 3 napra, vagy

. alkalmankeént: 3x1 napra, megszakitassal és legfeljebb évi két alkalommal

- 1gazgato 4 vagy tobb naprol

Ha a gyermek ovodai nevelésben, egy nevelési évben hét napnal, illetve a tankoteles
egy tanitdsi évben tiz 6ranal igazolatlanul tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje, az iskola
foigazgatdja értesiti a gyermek lakohelye szerint illetékes jegyzot.

Amennyiben a mulasztas a hazirendben meghatarozottak szerint igazolatlannak mind-
siil, az intézmény vezetdje haladeéktalanul, de legkésdbb az igazolatlan mulasztas meg-
allapitastol szdmitott 15 napon beliil koteles intézkedni. A tankdtelezettség mulaszta-
sdval kapcsolatos joggyakorlat alapjan az intézkedésért az intézmény vezetdje felelds.

Amennyiben a tanulé 10 6rat meghalad6 igazolatlan o6raval rendelkezik, a tdjékoztatas
mellett egyidejlileg feljelentést is kell tennie az intézménynek a tankotelezettség telje-
sitését elmulasztd sziilé/gondviseldvel szemben a Szabalysértési hatosag felé.

Ha a tankoteles gyermek a kdznevelési intézmény kotelezo tanorai foglalkozasai tekin-
tetében igazolatlanul mulaszt, a koznevelési intézmény tagintézmény-vezetdjének jel-
zése alapjan a gyermek lako -, vagy tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési on-
kormanyzat jegyzdje gyamhatdsagként eljarva az adott tanévben igazolatlanul mulasz-
tott 6tvenedik kotelezo tanorai foglalkozas utdn — amennyiben a védelembe vétel még
nem 4ll fenn — elrendeli a gyermek védelembe vételét, tovabba a teljes 0sszegli 1sko-
laztatasi tdimogatas folydsitasanak felfiiggesztését.

3.10. Altalanos tanuléi eljarasrend

3.10.1. A tanulo fegyelmi és kartéritési felelossége

Ha a tanuld, a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

Ha a kotelességszegés nem sulyos az intézmény az SZMSZ-ben meghatérozott fe-
gyelmez6 intézkedéssel élhet.
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3.10.1.1. Fegyelmezo intézkedés

Fegyelmezd intézkedés kezdeményezhetd, ha a tanuld megsérti a hazirendet, illetve a
tanulo karokozasa esetén az iskola eltekint — a karérték csekély mértéke miatt —, a kar-
téritési feleldsségtol.

Fegyelmezo intézkedést kezdeményezhet:
e atanulo6 vagy a tanul6 kozossége,
a sziil6 vagy a sziilok kozosségeli,
az oktatd-neveld munkat segité munkavallalo,
a pedagogus,
a fenntarto,
a foigazgato.

Az intézményen kiviilallo szerv vagy személy, fegyelmezd intézkedést nem kezdemé-
nyezhet. Panaszaval a féigazgatohoz fordulhat, aki dont az esetleges fegyelmezd in-
tézkedésrél. A tanuldoval szemben az intézmény csak fegyelmi hataskorébe tartozo
tigyekben ¢lhet fegyelmezd eszkozzel.

Fegyelmezo intézkedésre jogosult:
e a szaktanar/pedagogus
az osztalyfonok
a foigazgato
az egy osztalyban tanité pedagdgusok kozossege
a neveldtestiilet.

Fegyelmezo intézkedések
e szobeli figyelmeztetés
e irasbeli figyelmeztetés
o kizarés a jutalmazasok, alapitvanyi tdimogatasok korébol
o cltiltas az iskola altal szervezett szabadidds programok latogatasatol

Eljarasi szabalyok
A fegyelmezd intézkedésrdl irdsban kell értesiteni a tanulot (ellenérzd konyv). Harom
szaktandri figyelmeztetés osztalyfonoki figyelmeztetést von maga utdn, €s a tovabbi

esetekben a hazirendben foglaltak szerint kell eljarni.

A tanuldval szemben alkalmazott fegyelmezd intézkedések nem gatolhatjak a tanulot
kotelezettségeinek teljesitésében.

A fegyelmez6 intézkedés mértékérdl és formajarol a fegyelmezésre jogosult sze-

mély/kozosség dont. A fegyelmezés eldtt a fegyelmezésre jogosult személy/kozosség
koteles megallapitani a tanuld vétségét. Ha a tanuld vitatja vétkességét, a neveldtestii-
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lethez fordulhat feliilvizsgalatért. A nevel6testiilethez fordulhat a vétkesség megallapi-
tasaért a fegyelmezd intézkedést kezdeményez6 személy is.

3.10.1.2. Fegyelmi eljaras

Ha a tanul6 kotelességet vétkesen és sulyosan megszegi fegyelmi biintetésnek van he-

lye.

Az iskola hazirendje szabalyozza, hogy mi mindsiil stulyos fegyelmi vétségnek. A fe-
gyelmi eljaras célja, hogy
e az iskola feladataihoz sziikséges rend fenntartasa érdekében, a nevelGtestiilet
hataskore €s illetékességi keretei kozott, jogszabalyok alapjan kivizsgalja, és ha
indokolt szankciondlja azokat az eseteket, ahol alapos gyanu szerint a tanuldok
vétkesen €s sulyosan megszegték kotelezettségiiket,
e a tanuldt és tarsaikat meggydzze arrdl, hogy a kotelességek elmulasztasanak és
masok jogai megsértésének elkeriilhetetlen kovetkezménye a feleldsségre vo-
nas, ¢€s ezaltal megeldzze a tovabbi kotelezettségszegéseket.

Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1évo tanulok ligyeiben a fegyelmi jogkor gya-
korloja a neveldtestiilet.

A fegyelmi eljarast a jogszabalyi keretek kozott elsd fokon a nevelGtestiilet vagy a ne-
vében eljaro fegyelmi bizottsag folytatja le. Masodfokon a fegyelmi eljaras lefolytata-
sara a fenntart6 jogosult.

A tanuldval szembeni fegyelmi eljaras csak a hatalyos jogszabalyok alapjan folytatha-
to le.

3.10.1.3. A fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztet6 eljaras:
Az érdeksérelem orvoslasanak lehetosége:

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szol6 miniszteri rendelet szerint leheto-
ség van arra, hogy az iskolaban, illetve a kollégiumban megszervezzék azt az eljarést,
amelynek keretei kozott fel lehet tarni a kotelességszegéshez elvezetd eseményeket, és
megoldast lehet keresni az érdeksérelem orvoslésara is. Ez az eljaras a fegyelmi eljarés
lefolytatasat megel6z06 egyeztetd eljaras.

Az egyezteto eljaras megszervezése:
Az egyeztetd eljaras miikodtetése nem az iskola, nem a kollégium feladata. Az iskolai
szlili szervezet és a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére kell biztositania az

iskoldnak az egyeztetd eljards milkodtetéséhez sziikséges feltételeket. Az egyeztetd
eljarast a kezdeményezok mikodtetik.
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Az egyezteto eljaras célja:

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegeéshez elvezetdé események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelessegszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étreho-
zé4sa a sérelem orvoslasa céljabol. Az egyeztetd eljaras céljabol megéallapithatd, hogy
megszervezésére akkor van mod és lehetdség, ha a tanuldi kotelességszegés meghaté-
rozott személlyel szemben valosul meg. Nincs helye egyeztetd eljarasnak, ha a kote-
lességszegésnek nincs sértettje. Annak nincs az eljards szempontjabdl jelentdsége,
hogy hany kotelességszeg6 tanulo, illetve hany sértett van.

Az egyezteto eljards soran elérheto eredmények:

Az egyeztetd eljaras keretei kozott fel kell dolgozni a kotelességszegéshez elvezetd
eseményeket, valamint értékelni kell azokat. Ennek az eljarasnak azért lehet fontos
szerepe, mivel ahhoz nyUjt segitséget, hogy megismerjék az okokat €s indokokat, ame-
lyek elvezettek a kotelességszegéshez. Lehetdség van arra, hogy feltarjanak olyan
szervezési problémakat, nem vagy kevésbé hatékony pedagogiai megoldasokat, ame-
lyek megvaltoztatdsaval hatékonnya lehet tenni a kozdsségi tevékenységet, a pedago-
giai munkat. Feltarhatnak olyan jogsértd gyakorlatot, helyzetet, amelynek megsziinte-
tése hozzajarul a tovabbi jogsértések elkovetésének megeldzéséhez. Fel lehet tarni
példaul az osztalykozosségeken beliili ellentéteket, ra lehet vilagitani az osztalyk6zos-
ségen beliili 1étezd kirekesztd gyakorlatra, a kotelességszegést kivaltd valosagos in-
dokra.

Az eredményes egyezteto eljaras:

Az egyeztetd eljaras akkor tekinthetd eredményesnek, ha sikeriil a kotelességszegd és
a sértett kozott olyan megallapodast 1étrehozni, amely biztositja sérelem orvoslasat.
Nyilvanvalo, hogy az emlitett megallapodas tartalmi kérdéseiben az érdekelt feleknek
kell egyezségre jutniuk. A megallapodas formai kérdéseinek kialakitds is teljes egé-
szében az érdekeltek feladata. Lényeges dolog azonban, hogy a megallapodas valami-
lyen formaban rogzitésre keriiljon, annak érdekében, hogy visszakeresheto, ,,felidézhe-
t6” legyen.

A serelem orvoslasa:

A sérelem orvoslasara olyan megoldast kell keresni és talalni, hogy amelynek ,,felval-
lalasara” és teljesitésére a tanuld jogosult. Kiilondsen igaz ez a megallapitas abban az
esetben, ha a tanuld még kiskoru, vagyis a tizennyolcadik ¢életévét még nem toltotte be.
A sérelem orvoslasa érdekében létrejott megallapodasnak a kozoktatasrol szolo tor-
vény rendelkezéseibdl levonhato tanuldi jogokra és kotelezettségekre kell épiilnie. Ab-
ban az esetben ugyanis, ha a sérelem orvoslédsa olyan ,,vallalasokat is tartalmaz”,
amelynek az érdekeltek kozott polgari jogi jogviszonyt keletkeztetnek, alkalmazni kell
a cselekviképességre vonatkozd, a Polgéri torvénykonyvben talalhato eldirasokat.
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A korlatozottan cselekvoképes kiskort nyilatkozatanak érvényességéhez- tehat a ti-
zennegyedik életév betoltése eldtt — a torvényes képviseld beleegyezése vagy utodlagos
jovahagyasa sziikséges. A cselekvoképtelen kiskori jognyilatkozata viszont semmis,
nevében torvényes képviseldje jar el. [Ptk.14/B.§ (1), 15/A § (1)]

A jognyilatkozat érvényességével kapcsolatos rendelkezéseket nem kell alkalmazni
azokban az esetekben, amikor a kotelességszegd €s a sértett kozotti — a sérelem orvos-
lasa érdekében — megallapodas nem megy til azokon a jogokon ¢€s kotelességeken,
melyeket a kdzoktatasrol szolo torvény meghatarozott a tanuldi jogok és kotelességek
korében.

Miutén az eljarasban a kiskora tanulo sziildje is részt vesz, nincs akadalya annak, hogy
olyan tartalmi megallapodds jojjon létre, amelyhez a gondoz6 nyilatkozatdra van
sziikség. A sérelem orvoslasa érdekében létrejott — a kiskort tanuld gondozdja (sziild-
je) altal tett nyilatkozat alapjan — megallapodas tartalmazhat anyagi jellegli orvoslast,
vagy a személyhez fiiz6d6 jogok megsértéséhez kapcsolodo nyilatkozatot.

fgy példaul a tanulé kotelessége, hogy tanulodtarsai emberi méltosagat tiszteletben tart-
sa. Az emberi méltosag jogabol levezethetd a becsiilethez és a jo hirnévhez fiiz6do jog
is. A tanuld joga tobbek kozott az is, hogy szabadon véleményt nyilvanitson minden
kérdésrol. E joganak gyakorlasa soran azonban tiszteletben kell tartani az emberi mél-
tosagot. Ezért, ha a tanulod visszaél a véleménynyilvanitis jogaval, a becsiiletében
megsérti tanulotarsat, abban az esetben megszegte a tanuldi jogviszonyaval 6sszefiiggd
kotelességeit. Helye van fegyelmi eljaras meginditasanak, €s lehetdség van a fegyelmi
eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarasnak is. A megallapodas iranyulhat pél-
daul arra, hogy a jogsértd tanuld az osztalykozosség eldtt sajnalkozasat fejezi ki, és a
jovore nézve vallalja, hogy tartozkodik a tanulotarsait sérté véleménynyilvanitastol.

A becstliletében megsértett tanulotdl torténd ,,bocsanatkérés™ jellegénél fogva nagyon
hasonlit a Polgari térvénykonyvnek ahhoz a jogintézményéhez, amely lehetéveé teszi,
hogy akit személyhez fliz6d0 jogban megsértenek, az kdvetelhesse a jogsértotdl, hogy
nyilatkozattal vagy mas megfeleld modon adjon elégtételt szamara. [Ptk. 84.§ (1) bek.
C) pont]

A tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos jogok €s kotelességek teljesitése azonban nem a
polgari jogviszonybdl, hanem a tanul6i jogviszonybdl vezethetdk le. A tanuloi koteles-
ségek teljesitéséhez nincs sziikség gondozoi, sziiloéi nyilatkozatra, azt a tanuld is meg-
teheti életkoratol fiiggetleniil. Ily mddon a sérelem orvoslasara 1étrejott megallapodas
jogositottja €s kotelezettje lehet a tanulo akkor is, ha kiskoru. A megallapodasban fog-
laltak teljesitéséért is a kotelességszegd tanulo tartozik feleldsséggel. Természetesen a
tanuldi jogviszony keretében elkovetett jogsértésnek lehet akar biintetdjogi vagy pol-
gari jogi jogkovetkezménye is. A becsiilethez vagy a jo hirnévhez fiiz6d6 jog megsér-
tése esetén a fegyelmi eljaras helyett vagy mellett a sértett, a tanuld ¢életkoratol fiiggd-
en a sértett tanuld sziiléje mas, nem a kozoktatasrol sz6l6 torvény hatdlya ala tartozo
eljaras keretében is kereshet jogvédelmet. Ebbdl az kovetkezik, hogy az egyeztetd elja-
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ras alkalmas lehet arra is, hogy megel6zzon, helyettesitsen mas jogsagba tartozo elja-
rast.

Az egyeztetd eljaras rendjét a Hazirend tartalmazza.
3.10.1.4. A tanulé kartéritési felelossége

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitése kozben kart okoz az intézmény-
nek, a Polgari Torvénykonyv alapjan kell a vizsgalatot lefolytatni.

A tanul6 karokozasa esetén a foigazgatd vagy megbizottja koteles a karokozas koriil-
ményeit megvizsgalni, lehetdség szerint a karokozo és a felligyeletét ellatd személyét
megallapitani.

A vizsgalat lefolytatasara a féigazgatd haromtagu testiiletet biz meg, amely két peda-
gbogusbol és a gazdasagi vezetdbal all.

A vizsgélat lefolytatasarol és annak eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A karteritési vizsgalat soran vizsgalni kell:
o akart okozo tanuld vétokeépességét,
e apolgari jogi cselekvoképességét,
e agondozo esetleges felelosségét,
o a kar mértékét,
e ajavitas koltségét.

Ha a vizsgalat megéllapitja, hogy a tanul6 kart okozott az iskolanak értesiteni kell a
tanulot és a sziilot is.

A t4jékoztatassal egyidejiileg a sziilot fel kell szélitani az okozott kar megtéritésére,
amely nem haladhatja meg:
e gondatlan karokozas esetén, a karokozads napjan érvényes kotelezd legkisebb
munkabér egy havi dsszegének 6tven szazalékat,
o szandékos karokozas esetén az okozott kart, legfeljebb azonban a karokozas
napjan érvényes minimalbér 6t havi dsszegét.

Ha a felszdlitds nem vezet eredményre, vagy a tanuld vitatja a karokozast, illetve an-
nak mértékét, az iskola féigazgatdja pert indithat a tanulo illetéleg a sziil6 ellen.

3.10.2. Dohanyzas, alkohol, drog az iskolaban
A Reformatus Oktatasi Kozpont épiileteiben €s egész teriiletén, tovabba az intézmé-

nyen kiviil a kiskoru tanuloknak, a tanuldk részére szervezett rendezvényeken tilos a
szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa és fogyasztasa.
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3.10.2.1. Alkoholfogyasztas és kovetkezményei

Az intézményben sem tanulo, sem munkavallal6 nem fogyaszthat alkoholt. (Kivétel: A
munkavallalok munkaidon tal, zartkor(, tantestiileti rendezvényen.)

Az alkoholfogyasztas szankcioja szabalysértési birsag, vagy pedagogus és tanulo ese-
tében fegyelmi biintetés. Az intézménnyel munkavallaléi jogviszonyban 1év6 személ--
lyel szemben a féigazgato koteles eljarni. EllenOrzést az tagintézmény-vezetk kotele-
sek rendszeresen végezni.

Tanulok esetében az alkohol fogyasztisa stulyos fegyelmi vétségnek mindsiil.
Fiatalkoru szeszes itallal vendéglatohelyeken nem szolgalhat6 ki.

Az intézmény teriiletén beliili tanul6i alkoholfogyasztés, vagy az ittas allapotban valo
tartozkodas, az eset sulyossagatdl fiiggden minimum féigazgatdi megrovast, minden
tovabbi esetben neveldtestiileti fegyelmi eljarast von maga utan.

3.10.2.2. Drogok

A drogfogyasztas, -birtoklas és -terjesztés biincselekmény.
Az iskolai drogfogyasztas stlyos fegyelmi vétségnek mindsiil.

A pedagogusnak nincs feljelentési kotelezettsége, ha a tanuld drogproblémaival segit-
ségért fordul hozza!

Munkajogi szempontbdl mulasztasnak mindsiil, ha a pedagdégus nem reagal a drogfo-
gyasztas altala megismert tényeire és koriilményeire (ugyanez vonatkozik a sériilés,
baleset sth. esetekre is).

A pedagogusnak minden esetben tajékoztatni kell a tudomésara jutott eseményrdl az
iskola féigazgatdjat vagy a tagintézmény-vezetdt, tavollétiik esetén az iskola vezetdsé-
gének barmely elérhetd tagjat.

A pedagdgus koteles segiteni a tanulot:
e ¢értesitheti a sziilot,
e orvoshoz, drogszakemberhez, pszicholégushoz, lelkészhez irdnyithatja a tanu-
16t,
e kérheti a gyermekvédelmi vagy gyermekjoléti halozat segitségét.

Ha barki a drogok fogyasztasaval, terjesztésével kapcsolatos tények, illetve jelek bir-
tokaba jut, koteles értesiteni a foigazgatot vagy az illetékes tagintézmény-vezetot.

Senki sem koteles — s6t veszélyes — nyomozast folytatni!
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Az iskola pedagdgiai programjaban szerepelnie kell a drogmegel6zési programnak. Az
iskola minden tanévben egy alkalmat a drogmegeldzésre fordit. A program szerepel az
iskola munkatervében.

A droggal kapcsolatos problémak minden esetben koriiltekintd, egyedi és alapos vizs-
galat targyat képezik €s segitségnynjtas vagy fegyelmi eljaras iranyaba mutat.

3.10.2.3. A dohanyzassal kapcsolatos helyi szabalyok

A nemdohéanyzok védelmérol és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyairdl sz616 1999. évi XLII. torvény 2012. januar 1-jétdl hatalyos modositasa
az alabbiakat fogalmazza meg.

A dohényzasi tilalom hatélya kiterjed az intézmény 0Osszes dolgozojara, tanulojara, vala-
mint az intézménybe latogatokra.

Az intézményben a torvény értelmében 2012. januar 1-jét6l tilos a dohanyzés az intéz-
mény egész terliletén, valamint az intézmény bejaratatdl szdmitott 5 méteres tavolsagon
beliil. Az intézményben a torvény 2. § (4) bekezdése érelmében nyilt 1égtérben sem jelol-
hetd ki dohanyzo hely. A dohanyzast tiltd jelzéssel az intézmény teriiletét tobb helyen
szembetlind mddon megjeloltiik.

Az intézmény féigazgatdja a dohanyzasra vald korlatozast megsért6t a jogsértés haladék-
talan befejezésre koteles felkérni. A felhivas eredménytelensége esetén felszolitja, hogy az
intézményt hagyja el, illetve kezdeményezheti a 7. § (1) — (2) és (13) bekezdései szerinti
eljaras lefolytatasat.

A hatosag a jogsértd természetes vagy jogi személlyel szemben egészségvédelmi birsagot
szab ki. Egészségvédelmi birsag csak azon természetes személy ellen szabhat6 ki, aki a
cselekmény elkovetésekor 14. életévét betoltdtte, €s sajat jovedelemmel rendelkezik.

Az egészségvédelmi birsdg Osszege a dohdnyzéassal Gsszefiiggd tilalmak, korlatozasok
megsértése esetén legalabb 20.000,- Ft, legfeljebb 50.000,- Ft.

A kiszabott egészségveédelmi birsag 0sszegét ugy kell meghatarozni, hogy az igazodjék a
cselekmény stlydhoz és az elkovetd személyi koriilményeihez. Az eljaré hatdsag a 7. §
(4) bekezdés a) pontja szerinti esetben — az ott meghatarozott 6sszeghatartol eltéréen — a
torvényseértét 30.000,- Ft-ig terjedd helyszinen kiszabott egészségvédelmi birsaggal sujt-
hatja.

A koznevelési intézménynek az e torvény szerint elrendelt dohdnyzasi tilalmat — a tanuloi
jogviszonybdl szarmazd kotelezettség teljesitése vagy az azzal 0sszefiiggd barmely tevé-
kenység soran a koznevelési intézmény, vagy annak feladatkorében miikodé mas intéz-
mény teriiletén — megsértd, 14. életévét betdltott tanuldjaval szemben a foigazgatd kez-
deményezi a kiilon jogszabaly szerinti fegyelmi eljaras lefolytatasat.

A dohanyzas sulyos fegyelmi vétségnek mindsiil.
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Az i1skola minden dolgozdja, tanuldja és az intézménybe latogatdk is kotelesek ezen ren-
delkezéseket betartani.

3.11. Iskolai kozosségi szolgalat (IKSZ)
3.11.1. Az IKSZ és tevékenységei

Az Nkt. 6. § (4), valamint a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 133. § (1) alapjan in-
tézménylink megszervezi az 50 oras Iskolai Kozdsségi Szolgalatot (IKSZ).

Iskolai kozosségi szolgalatnak az a munka szamit, amelynek soran a didk a sajat helyi
kozossége javat szolgdld, anyagi érdektdl fiiggetlen tevékenységet folytat szervezett
keretek kozott.

A kozosségi szolgalat keretei kozott

a) az egészségiigyi,

b) a szocialis és jotékonysagi,

C) az oktatasi,

d) a kulturalis és kozdsségi,

e) a kornyezet- és természetvédelemi,

f) a katasztrofavédelmi,

g) az 6vodas koru, sajatos nevelési igényti gyermekekkel, tanulokkal, az idés embe-
rekkel k6zos sport- és szabadidos,

h) az egyes rendérségi feladatok ellatasara létrehozott szerveknél biin- és baleset-
megeldzési teriileten folytathatd tevékenység.

A kozosségi szolgalat fejleszti a tanuld6 kommunikacios képességeit, szocidlis készsé-
gét és Onismeretét, noveli onbizalmat, javitja iskolai teljesitményét és az iskoldhoz va-
16 hozz4aallasat.

3.11.2. A tevékenység megszervezése az iskolaban

Intézményiinkben a féigazgato altal megbizott iskolai koordinator pedagogus szervezi
a kozosségi szolgalat programjait, melyhez feltérképezi a helyi lehetdségeket, azokat a
helyszineket és tevékenységeket, melyek lehetové teszik a tanulok szamara az 50 6ras
szolgélat teljesitését.

A koordinatornak a tanuldk javaslatait 6sszegytijtve meg kell vizsgalnia, milyen lehe-
t0ségek, egylittmiikodd szervezetek vannak, ahol megszervezhetd a kozosségi szolga-
lat.

Az iskolaba érkez6 9. évfolyamos tanuldkat tanév elején az iskolai koordinator tajé-
koztatja a valaszthato lehetségekrdl, feltételekrol.
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A tanuldk az iskola altal elkészittetett K6zosségi Szolgalati Naplo ,,Jelentkezési lapja-
nak” kitoltésével jelentkezhetnek az altaluk kivalasztott projektekre. Az IKSZ Naplot
az osztalyfonok ellenOrzi, félévente Osszesitést készit a tanulok altal dsszegyljtott ko-
z0sségi szolgalatos orakrol.

Iskolankban a k6zosségi szolgalatot a 9—11. évfolyamon lehetdleg egyenld aranyban
elosztva szervezziik meg, amelytdl indokolt esetben a sziild kérésére el lehet térni.

A koz6sségi szolgalat alkalmanként legkevesebb 1, legfeljebb 5 6ras idékeretben vé-
gezhetd. Figyelembe kell venni tovabba, hogy 18 éves kor alatt — 14 ora pihendidot
kell két nap kozott biztositani; 16 éves kor alatt naponta 3 orat €s hetente 12 orat tevé-
kenykedhet a tanuld 1 nap pihenéssel; 16 és 18 éves kor kozott 4 és fél orat lehet na-
ponta tevékenykedni, hetente 6sszesen 18 orat.

3.11.3. Az IKSZ dokumentalasa
Egyiittmiikodési megallapodas

Az iskolan kiviili kiils6 szervezet bevonasakor az iskola és a felek egyiittmiikodésrol
megallapodast kell kotni, amelynek tartalmaznia kell a megallapodast alairo felek ada-
tain és vallalt kotelezettségein til a foglalkoztatas idétartamat, a mentor nevét ¢s fel-
adatkorét.

Ko6zosségi szolgalati naplo

A koOzosségi szolgalat sordn a tanuld az iskola altal elkészitett Kozosségi Szolgalati
Naplot koteles naprakészen vezetni, amelyben rogziti, hogy mikor, hol, milyen iddke-
retben €s milyen tevékenységet folytatott. A kozdsségi szolgalati napléban a datum, a
helyszin, a teljesitett 6rdk szama, a fogadd fél/intézmény képviseldjének vagy kijelolt
mentoranak igazolo aldirdsa szerepel. (Az iskolan beliili kozosségi szolgalat igazolasat
az osztalyfonokok végzik.)

Naplo, bizonyitvany, torzskonyv

A kozosségi szolgalat teljesitését folyamatosan vezetni kell a tanulod tanulmanyi elo-
menetelének rogzitésére szolgald iskolai dokumentumokban, igy az e-naploban és a
bizonyitvany megjegyzés rovataban. Az osztalyfonoknek félévente be kell jegyeznie
az e-naploba, melyik tanuld hany orat teljesitett.

Az osztalyféndk minden évben a bizonyitvanyban dokumentalja, hogy az adott tanévig
a tanuld6 hany Ora kozOsségi szolgalatot teljesitett (zdradék: A tanulo
Ao /.....tanévben ........ ora kozosségi szolgalatot teljesitett.)

A kozosségi szolgalat teljesitésekor az osztalyfonok a torzslapon ezt igazolja (zaradék:
Igazolom, hogy a tanul6 a ........ [eveeen. tanévben ........ ora kozosségi szolgalatot teljesi-
tett. N., Tl B.
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A tanulo teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez sziikséges kozosségi
szolgalatot. N., Tl., B.

Igazolas a kozosségi szolgalat teljesitésérol

Az iskola a k6zosségi szolgalat teljesitésérdl igazolast allit ki két példanyban, amely-
bdl egy peldany a tanuldnal, egy pedig az intézménynél marad.

Az iskola abban az esetben is allit ki igazolast a k6zosségi szolgalat teljesitésérdl, ha a
tanuld valamilyen okbdl intézményt valt, vagy masik intézményben érettségizik. Az
1gazolas arrdl szol, hogy az intézményvaltasig a tanuld hany orat teljesitett.

A koOz0sségi szolgalat elvégzésérdl szol6 dokumentumot addig kell megdriznie a tanu-
lonak, mig nappali iskolarendszer(i oktatasban részesiilhet, illetve érettségi vizsgat te-
het. A szolgalat elvégzése a bizonyitvanyban rogzitésre kertil.

3.12. Az iskola hivatali rendje

Az iskola nevel6é-oktatd intézmény, amely hivatali szervezetként is tevékenykedik. Az
tgyviteli onallésaggal rendelkez6 hivatal vezetdje a foigazgatd. Dont a tanulodi jogvi-
szonnyal és a munkavallalokkal kapcsolatos kérdésekben, képviseli az iskolat hivata-
los helyeken, alairja az iskola okmanyait. A térvényi eldirasoknak megfeleléen a f6-
1gazgaté kialakitja a helyettesei bevonasaval az iskola tigyviteli rend;ét.

3.12.1. Az iigyviteli nyitva tartas rendje

Az iskolai hivatal nyitvatartasi rendje igazodik az iskola nyitvatartasi rendjéhez és a
tanitasi 1d6hoz.

Tanitasi ido alatt:
hétfé-csiitortok 800_16%
péntek §%0.-13%0

A didkok hivatali ligyeiket tanitasi napokon a sziinetekben, illetve az ebédsziinetben
intézhetik el a titkarsagon.

Tanitasi sziinetek alatt:
a féigazgato altal meghatarozott tigyviteli rend szerint, 4ltalaban
szerda 820-12%0

A tanuldk és a sziilok taniigy-igazgatasi kérdéseikkel, a hivatali id6 alatt fordulhatnak
az intézményhez.
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3.12.2. Az igazgatok intézményben tartézkodasanak a rendje

Tanitasi napokon hétf6tdl csiitortokig 82°-16%, pénteken 8%-12% 6ra kozott a foigaz-
gatd, tagintézmény-igazgatd ¢és helyetteseik koziil az egyik mindig az iskoldban tart6z-
kodik.

Egyiittes tavollét esetén a féigazgatd bizza meg a ,,vezetdi ligyeletes” alkalmi szemé-
lyét.

A tanitési sziinetekben az iigyeleti rendet ki kell fliggeszteni az iskola hirdetdtablajan
¢s a bejaratnal.

3.12.3. A pedagogiai munka belsé ellendrzési rendje

Az ellendrzésre jogosultak kore:

A pedagodgiai munka ellendrzésére jogosult a Reformatus Oktatasi Kozpontban:
e a fligazgatd

az tagintézmény-vezetok

tagintézmény-vezetd helyettesek

gazdasagi igazgatd-helyettes

a szakmai munkakozosségek vezetoi

a Reformatus Pedagdgiai Intézet szaktanacsadoi

az egyhazkozség altal felkért szaklatogatok

a fenntartd presbitériumanak elndksége 6nélldéan vagy szakértd bevonasaval

az gazdasagi bizottsag elnoke a kijelolt tagjaival egyiitt

a Kormanyhivatal altal kijelolt szakértok

Az ellendrzésre jogosultak a pedagdgiai munkat elsGsorban a tanév elején elkészitett
ellendrzési terv alapjan hajtjak végre. Az ellendrzési tervet az féigazgatd késziti el,
egyeztetve az ellendrzésben segitd személyekkel. Az ellenérzési tervet ismertetni kell
a nevelGtestiilet tagjaival. Az ellendrzési tervben meghatarozott célok és feladatok
végrehajtasaért a féigazgato felelds.

Az ellendrzési terv tartalmazza:
e az ellenOrzés teriiletét
e azellendrzés idejét
e az ellendrzés formajat.

Az ellendrzes célja:
Az ellendrzés soran vizsgalni kell az intézmény tevékenységének mindségjegyeit és

célszertiségét. Az ellendrzés eredményeirdl kovetkeztetéseket vonhat le a f6igazgato,
elemzi a feltart tényeket.
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Az ellendrzés soran fel kell tarni az esetleges hidnyokat és hibdkat, az j modszerek
alkalmazhatosagat, az elért eredményeket és sikereket.

Az ellendrzés alapjat képezi:
e apedagbgiai program
e az éves munkaterv
e az iskola kitlizott feladatai.

Az ellendrzés fajtdi:

Oralatogatas: az Oralatogatas soran ellendrizhetd a kotelez6 és valasztott orarendi oOra,
valamint a tandran kiviili foglalkozas is. Rendszeres oralatogatassal kell segiteni a pa-
lyakezdd pedagogusok, illetve az Uj pedagodgiai modszerrel kisérletezd pedagogus
munkajat.

Az oralatogatas soran vizsgalni kell:
e az dra céljat és tartalmat,
e az oran alkalmazott mddszereket,
e az oOra felépitését €s szervezéseét,
e atanulok munkéjat €s magatartasat,
e apedagdgus munkajat, egyéniségét, magatartasat,
e azelért eredményeket,
e az esetleges hidnyossagokat, hibakat.

Oralatogatason a foigazgato elézetes bejelentés nélkiil is részt vehet.
Vizsgalat:

Az ellendrzési tervben kell meghatarozni a tanév soran lefolytatandd vizsgalatokat. A
vizsgalat célja lehet:

egy-egy osztaly, tanulocsoport fejlédése,

egyes targyak kozotti koncentracio,

egyes targyak tanitdsanak eredményessége,

tehetséggondozas,

felzarkoztatas,

egyes pedagdgusok munkaja.

A vizsgélatrol mindig eldre tajékoztatni kell az érintett pedagogust.
A vizsgalat, mindsitd jellegli ellendrzés.
Az ellendrzés irasbeli rogzitése

Az ellendrzésben résztvevd személyek meghatarozott idészakonként egyeztet6 megbe-
sz¢lést tartanak. Az ellendrzési tapasztalataikrdl irdsos emlékeztetot készitenek.
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Az ellendrzés tapasztalatai nem titkosak, ezt a pedagogus kérésére megismerheti.

Az ellenOrzés tapasztalatairdl tajékoztatni kell a pedagogust.

3.12.4. Kozépfoku C tipusu allami nyelvvizsga kedvezményei
3.12.4.1. A nyelvvizsga megszerzésének tamogatasa

A Reformatus Oktatasi Kézpont 6sztonzi, hogy tanuloi lehetéleg a gimnaziumi tanul-
manyaik soran egy idegen nyelvbdl sikeres kézépfoku C tipusu akkreditalt nyelvvizs-
gat tegyenek.

Minden tanul6 szamara engedélyezett tdvolmaraddsnak mindsiil az a tanitdsi nap, ame-
lyet a vizsgaztatd intézmény vizsganapnak jelol ki és a hazirendben meghatarozott fel-
késziilési ido.

A vizsga el6tt a tanuld koteles osztalyfonokének bemutatni a vizsgaztatd intézmény
értesitéset.
3.12.5. A tankonyvellatas rendje

A tankonyvellatas célja, feladata:

A tankonyvellatas keretében az iskola tanuldinak egész évben biztositani kell az isko-
laban alkalmazott tankdnyveket. A tankonyvellatas zavartalan megszervezése és lebo-
nyolitdsa az iskola feladata és feleldssége, melynek sordn a tankonyvek beszerzése a
Konyvtarellaté Nonprofit Kft-n (KELLO) keresztiil, a tanulokhoz torténd eljuttatasa az
iskolai tankonyvfelel6s altal torténik.

A tankonyvellatasban kozremiikodok feladatai:
A foigazgato feladata:
o felelds az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért

megalkotja a tankonyvellatas helyi rend;jét
o kijeldli a tankonyvellatasért felelds személyt
e cgyeztet a sziikséges szervezetekkel, (tantestiilet, SZMK)

A tankonyvellatasért felelés személy feladata:
e tartja a kapcsolatot az iskolaban valamennyi, a tankdnyvellatdsban résztvevo
személlyel
e osztalyonként Osszesiti a tankOnyvlistat
e tartja a kapcsolatot a KELLO-val
e lebonyolitja a tankonyvrendelést
e intézi a potrendelést
e atveszi az iskoldba érkezd tankonyveket
e megszervezi azok kiosztasat
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A munkakozosség-vezeto feladata:
e atankdnyvrendelés szakmai szempontok alapjan térténd koordinalasa

e a tartos tankonyv valasztdsanak eldnyben részesitése

o cgységes tankonyvesalddok hasznalatanak szorgalmazasa

e megrendelni kivant tankonyvek évfolyamonkénti §sszesitése €s tovabbitasa
e hasznalt tankonyvek év végi begylijtésének felmérése

Az osztalyfonok feladata:
e atanév végén részt vesz a kdlcsonzott konyvek begytijtésében,
o tajekoztatja a sziiloket, didkokat a tankonyvrendelés menetével kapcsolatban.

A szaktanar feladata:
e tankonyvvalasztas

A konyvtaros tanar feladata:

e az allam altal ingyenesen biztositott tartds tankonyveket leltari szammal ellatva,
konyvtari allomanyba veszi

e gondoskodik a tartos tankonyvek kikolcsonzésérol, és tanév végi begyljtésérol

e tankOnyvrendelésnél egyeztet a rendelést Gsszeallitd tankonyvfeleldssel a sziik-
séges ingyenes tankonyvek szdmarol

e rendszerezi a begytijtott hasznalt tankonyveket

e intézi az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat

A téritésmentes tankonyvellatas

A tankonyveket az iskola rendeli meg a tanulok részére, a Konyvtarellato Nonprofit
Kft-n (KELLO) keresztiil. A sziilok a tankdnyvrendelést nyomon tudjak kovetni a
https://szuloifelulet.kello.hu/ oldalon.
A Kormany a 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozata értelmében a 2020/2021. évi tan-
¢vtdl az ingyenes tankonyvellatast kiterjesztette a 10-16. évfolyamokra is, igy iskolank
valamennyi tanuldja ingyenes tankonyvellatasban részesiil.
A téritésmentes tankonyvellatas biztositasa:

e tankOnyvrendelés a normativa felhasznaldsaval,

e konyvtari allomanybdl kdlesonzés utjan torténik.

A tartds tankonyvek rendszere

Az allamilag ingyenes tankonyvek tartos tankonyvként kezelenddk, tehat azokat az
iskolai konyvtari allomanyba nyilvantartasba kell venni, és azokat az utolso tanitési
napon a tanulok kotelesek visszaszolgaltatni az iskola konyvtaranak. Ez alél valam-
ennyi évfolyamon kivételt képeznek a munkafiizetek és a munkatankonyvek.

Csak ¢ép allapotu, bejegyzésmentes konyveket 4ll modunkban visszavenni, ellenkezd
esetben meg kell tériteni a konyvek arat, vagy potolni egy ugyanolyan, ép allapota
példannyal.
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Ha a tanulo, vagy a sziil¢ valamely tankdnyvet meg szeretné vasarolni, azt egyénileg,
Onalldéan tudja megtenni a KELLO webshopjaban (http://www.webshop.kello.hu/) ,
vagy egyeb konyvkereskedésben.

3.12.6. A konyvtarhasznalat rendje

A Reformétus Oktatasi Kozpont tanarai €s tanuloi az intézmény konyvtarat hasznalhat-
jak. A konyvtar hasznalatat a konyvtaros a fOigazgatd hozzdjaruldsaval szabalyozza.
Minden tanuld és pedagdgus koteles a konyvtarhasznalat soran ezeket az eldirdsokat

betartani. Az eldirasok megsértdivel szemben a féigazgato jar el.

A konyvtar miitkodését az iskolai Konyvtari Gylijtokori ¢s Miikodési Szabalyzat tar-
talmazza.

A FOkonyvtar helyszine: Torokszentmiklds, Almasy ut 50.

Fiokkonyvtar: Torokszentmiklos, Bethlen Gabor u. 1.
Konyvtarkezelési, gylijtokori szabalyzat mellékletben.
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4. AREFORMATUS KOZEPISKOLA KOLLEGIUMA

4.1. A Reformatus Kozépiskola kollégiumanak miikodési rendje

4.1.1. A miikodési rend altalanos szabalyai

A leany- és fiukollégium egy szervezeti egységet képez. A neveldtestiilete egy k6zos-
séget alkot a Reformatus Oktatasi Kozpont neveldtestiiletével.

A kollégium heteld rendszerti, vagyis hétfo reggeltdl péntek délutanig biztositja a no-
vendékek didkotthoni ellatasat, hétvégi bennmaradast csak rendkiviili esetekben, isko-

lai érdekbdl tudunk biztositani, féigazgatoi engedéllyel.

A kollégiumba val6 bekertilés €s a bennmaradas rendje a hazirendben kiilon van szaba-
lyozva.

A kollégium miikddési rendje igazodik a Reformatus Oktatdsi Kézpont éves napi
munkarendjéhez. Ennek megfelelden késziti el az osztalyfondki - kollégiumi munka-

kozosség-vezetd a kollégium éves munkatervét, amelyet a féigazgatd hagy jova.

Hétkdzben délelstt (730-12%0) tanitasi id8ben a kollégium zarva tart, pénteken pedig
730-11% koz6tt.

A kollégium helyiségeit, berendezéseit csak rendeltetésszertien, a hazirend eldirasainak
megfelelden lehet hasznalni.

A kollégium eszkdzeit, berendezéseit az épiiletekbdl csak az osztalyféndki - a kollégi-
umi munkakozdsség-vezetd engedélyével lehet elvinni.

A kollégium helyiségeit és berendezéseit engedéllyel hasznalo kiils6 személyek, csak a
megallapodas szerinti idében ¢€s helyiségekben, a hazirend eldirasait betartva tartdz-
kodhatnak.

4.1.1.1. A tanitasi és képzési ido

A kollégium napirendjét a Hazirend tartalmazza.

A tanulokra vonatkozé szabalyokat, a foglalkozasok ¢és a kozottiik tartandd sziintetek
rendjét, az ligyeleti rendszer szabalyzasat, a Kollégiumi Hézirend szabalyozza.
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4.1.1.2. A tanulok értékelésének rendje

A kollégiumi nevelOk részt vesznek a tanulok mindsitési és értékelési folyamataban. A
Reformatus Oktatasi Kozpont tantestiilet tagjaiként részt vesznek az osztalyozo érte-
kezleteken.

4.1.1.3. 4 tanulok tavolmaradasanak engedélyezése és a mulasztasok igazolasa

A tanulok tavolmaradasanak engedélyezése

Ha a tanul6 tdvolmaradasa kizardlag kollégiumi kotelezettségeit €rinti, a dontéshoza-
talra az osztalyfénoki - kollégiumi munkakozosség-vezetd vezetdje vagy a csoportve-

zeto, illetve ligyeletes neveld jogosult.

A tanulok tavolmaradasanak engedélyezése €s a mulasztasok igazoldsa a hazirendben
szabalyozott mdédon torténik.

4.1.1.4. A tanuldk fegyelmi és kartéritési felelossége

A kollégiumi tanuldk fegyelmi és kartéritési felelosségére a Reformatus Oktatasi Koz-
pont szabalyait kell alkalmazni.

4.1.1.5. A kollégiumban fegyelmezd intézkedésre jogosult:
e neveldk
e osztalyfonoki - kollégiumi munkakozosseég vezetd
e akozépiskolai tagintézmény-vezetd helyettes
o fdigazgato
4.1.2. A tanulok jutalmazasanak elvei és formai
A jutalmazésra a kollégiumi tanulok esetében a gimnazium eldirasai érvényesek.
4.1.3. A kollégiumi nevel6k intézményben valo tartézkodasanak rendje
A kollégium tigyeleti rendjét a féigazgatd hatarozza meg irasban.
4.1.4. A kollégium hivatali rendje
A kollégium hivatali rendjét a foéigazgato hatarozza meg irasban.

4.1.5. A pedagogiai munka belso ellenérzési rendje

Az ellendrzésre jogosult a féigazgatd. Az ellendrzés tovabbi szabalyaira a Reformatus
Oktatasi Kozpont el6irdsai érvényesek.
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5. ALTALANOS RENDELKEZESEK

5.1. A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete

5.1.1. Egészségiigyi feliigyelet

Minden tanul6d jogszabalyokban biztositott joga, hogy rendszeres egészségiigyi fel-
iigyeletben részesiiljon. Sziikség esetén téritésmentesen igénybe veheti az iskolaorvos
vagy a szakambulancia rendeléseit.

A tanuldk évente egy alkalommal szemészeti és fogdszati szlirévizsgalaton vesznek
részt. A sziirdvizsgalatokon és teljesitményméréseken a tanulok részvétele kotelezo. A
tanulo csak igazolt mulasztisa miatt maradhat tavol. A vizsgalatok idejére az intéz-
mény koteles biztositani a tanulok feliigyeletét.

Az iskolaorvos €s a védond iskola-egészségligyi tevékenységének keretében ellatando
feladatokat kiilon jogszabaly rendezi. A korzeti védono az iskola-egészségiigyi ellatas-
sal Osszefliggd feladatokat az iskolaorvossal egyiittmiikodve végzi.

A kollégiumi orvosi feladatok ellatasra az intézmény féigazgatoja, a jogszabalyokban
eldirt végzettséggel és szakvizsgéaval rendelkezd orvost alkalmaz. A kollégiumi orvos
a beteg tanulo — sziikség esetén — tovabbi kezelésérdl intézkedik.

Az iskola és a kollégium épiiletében ki kell fiiggeszteni:
e az iskolaorvosi rendelés helyét és idejét
e az iskolafogaszati rendelés helyét és idejét
e a kollégiumi orvos
e aszakambulancia rendeléseit.

5.1.2. Az egészségiigyi ellatas rendje

A tanulok az iskolaorvosi ellatast a rendelési idében vehetik igénybe. A tanulok egész-
ségligyi ellatasadnak igénybevételi rendjét a Hazirend szabalyozza.

5.1.3. A tanulok gyogytestnevelésre utalasanak rendje

A tanulot, ha egészségiigyi allapota indokolja, az iskolaorvos véleménye alapjan kon--
nyitett, vagy gyogy-testnevelési orara kell beosztani.

A sziir6vizsgélatokat az iskolaorvos végzi el. Sziikség esetén a tanuldt szakorvosi

vizsgalatra utalhatja. Az orvosi szakvélemény alapjan lehet donteni a tanuld beosztasa-
rol.
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5.1.4. A mindennapos testedzés formai

A mindennapi testedzés formainak megtartasakor az alabbi szempontok alapjan kell
donteni:

e az iskolai Pedagogiai Program,

e az iskola személyi és targyi feltételei,

e aziskola koltségvetési eldiranyzatai,

e aziskola kozosségeinek (sziilok, tanulok, neveldtestiilet) elvarasai.

A mindennapi testedzés formdinak meghatarozdsakor rogziteni kell:
o a foglalkozas céljat,
o a foglalkozas helyét, idejét,
e a csoportok létszamat.

A foglalkozasok célja:
e a tantervi kovetelmények teljesitésének segitése, a tanoran szerzett ismeretek
bdvitése, €s a hozzajuk kapcsolodo jartassagok és készségek fejlesztése,
® amozgas, testedzes, jaték népszerisitése,
e aszellemi leterhelés ellensulyozasa,
e asportagi felkészités, a versenyeztetés.

Tanoran kiviil foglalkozadsok:
e tomegsport foglalkozasok,
e iskolai sportkori foglalkozasok.

Szervezeti formdi:
e sportora,
e sportszakkor,
e sporttanfolyam,
e sportkori foglalkozas,
e cgyesiileti foglalkozas.

A tanuldok mindennapi testedzését segito foglalkozasok:
sportnapok,

hazibajnoksagok

kirandulasok,

tarak,

taborozasok stb.

A foglalkozédsok forméjabol és helyétdl fliggetleniil az iskolanak biztositani kell a ta-
nuldk felligyeletét.

A mindennapi testedzés hatékony miikédtetése érdekeben a féigazgato rendszeres kap-
csolatot tart:
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a testnevelo tanarokkal,

a csoportfoglalkozast tartd szaktanarokkal,
a kollégiumi neveldkkel,

az osztalyfonokkel,

az iskolaorvossal,

a védondvel.

5.2. A tanulok szocialis tamogatasanak megallapitasa

A tanulok szocidlis tamogatasardl a sajat keretiikon beliil a féigazgatdé dont. A dontés
eldtt ki kell kérni az osztalyfonokok veéleményeéet.

A tanul6 vagy a sziil0 kérheti szocidlis tAmogatds megitélését. Ha az osztalyfénok a
tanuld szocialis helyzetének ismeretében gy itéli meg, hogy a tanuld szocilis tAmo-
gatasa indokolt, akkor kezdeményezheti a féigazgatonal a tamogatds megadasat.

Ha a foéigazgat6 a rendelkezésre 4ll6 informaciok alapjan nem tudja eldonteni a tdmo-
gatas indokoltsagat, tovabbi informaciok beszerzését kérheti (pl. csaladlatogatas, isko-
lai Sziil6i Szervezet véleménye, a tanuld lakohelye szerint illetékes lelkipasztor véle-
ménye).

A szocialis tamogatas iranti kérelmet irasban, indokoléassal €s jovedelemigazolassal
kell a foigazgatonak benyujtani. A féigazgatdo harminc napon beliil dont, és irasban
értesiti a kérelmezot.

A szocialis tamogatds tipusai:
o a téritési dij mérséklése,
e atéritési dij fizetési kedvezménye (pl. részletfizetés),

A szocialis tamogatds megdllapitasanal elonyben kell részesiteni azt a tanulot:
e aki allami gondozott vagy arva,
o akit az egyik sziild egyediil nevel,
e akinek legalabb egyik sziildje munkanélkiili,
e akinek csaladjaban az egy fore jutd jovedelem nem éri el a mindenkori mini-
malbér 50%-at,
e aki kistelepiilésen él.

A szocidlis tamogatas egy félévre szOl, utdna lehet igényelni. A szocialis tamogatas
megujithatd, ha a timogatas megallapitasat kivalté okok tovéabbra is fennallnak.

Ha a szocialis tamogatas megitélésének indoklasaban szereplé okok megsziinnek, il-
letve a tanuld javara jelentdsen modosulnak, a tanul6 (sziil6) koteles jelenteni a valto-
zast az iskola féigazgatdjanak.
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5.3. Gyermek- és ifjusagvédelem az intézményben

A gyermekek jogainak a védelme minden, az intézménnyel munkavallal6i jogviszony-
ban 1évo személy kotelessége. Eljarasaik soran figyelembe kell venniiik a gyermekek
mindenek felett allo6 hossza tavu érdekeit. Veszélyeztetettségiik olyan — magatartas,
mulasztds vagy koriilmény kovetkeztében kialakult — allapot, amely a tanulok testi,
érzelmi, lelki vagy erkdlcsi fejlodését gatolja, vagy akadalyozza.

A veszélyeztetettség okai:
e kornyezeti ok,
a gyermek személyiségében rejlo ok,
anyagi ok,
egészseégiigyi ok,
egyeb.

Az ifjusagvédelmi felelos koteles:
o felderiteni a tanulok/gyermekek fejlodését veszélyeztetd okokat,
e pedagdgiai eszkozokkel torekedni a karos hatasok megeldzésére, ellensulyoza-
sara,
o sziikség esetén a tanuld/gyermek érdekében intézkedést kezdeményezni.

Az intézmény gyermekvédelmi/ifjusagvédelmi feladatainak megszervezéséért a fo-
1gazgato a felelds. A foigazgato az iskola gyermekvédelmi feladatainak ellatasara tag-
intézményenként gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feleldst biz meg.

A gyermek- és ifjusdagvédelmi felelds feladata kiilonésen:

e munkdja soran kapcsolatot tart a pedagogusokkal,
kapcsolatot tart a Nevelési Tanacsaddkkal és Gyermekjoléti Szolgalatokkal,
kapcsolatot tart a Sziil6i szervezettel és a Diakonkormanyzattal,
kapcsolatot tart az iskola-egészségiigyi ellatas munkatarsaival (iskolaorvos, pe-
dagogus),
felvilagositod, megeldz6 programokat szervez (dohanyzas, alkohol, drog),
alapitvanyi tamogatasok szervezése,
a tanuloi nyilvantartdsok vezetése,
osztalynaplok specidlis szempontl vizsgéalata (gyakori hianyzasok, tanuloi
eredmény hirtelen romlasa),
onkormanyzati segélyek, timogatasok kijarasa,
e csaladlatogatas stb.

Feladatainak ellatasara rendszeresen elérhetd. Az elérhetdsége szerepel az intézmény
hirdetdtablajan. Munk4jardl rendszeresen beszamol a féigazgatonak.

Az intézmény gyermek- és ifjusdgvédelmi programja (annak formai, modja és mod-
szerei) szerepel a Pedagogiai Programban.
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5.4. Az intézmény létesitményei, vagyona és ezek megovasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézmény hasznalatdban lévo létesitmények és vagyontargyak a fenntarto tulajdo-
nat képezik.

A Reformatus Oktatasi Kozpont minden munkavallaloja és tanuloja felelos:
e az intézmény ¢€piileteinek, eszkdzeinek €s vagyontargyainak védelméért,
e az intézmény rendjének, tisztasdganak megorzéseért,
e atakarékos energiafelhasznalasért.

Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét a Hazirend szabalyozza. Minden hasz-
nalo koteles a Hazirend eldirasait betartani. (A szaktantermek orarenden kiviili haszna-
latara csak a féigazgato kiilon engedélyével keriilhet sor. Az intézmény eszkozeiért,
vagyontargyaiért és €piileteiért, elsdsorban a feliigyeletet ellatdo pedagdgus a felelds.)

Minden munkavallalo és tanuld kotelessége, hogy megdrizze, €és az eldirasoknak meg-
feleléen kezelje, a rabizott vagy a munkdja soran hasznalt eszkdzoket, ovja az intéz-
mény létesitményeit, felszereléseit.

Tanul6 csak tanari feliigyelettel hasznalhatja az intézmény taneszkozeit, felszereléseit.
Ugyancsak fontos, hogy az intézmény szamitogépes halozatat, a szamitégépeket az
informatikai szabalyzat (Id. IKT Stratégia) alapjan hasznaljuk. Ennek nyomon koveté-
se a rendszergazda feladata.

5.5. Baleset- és munkavédelmi szabalyok

A tanulok/gyermekek egészségvédelmi, baleset-megeldzési €s munkavédelmi eldirasa-
it a Hazirend tartalmazza. Minden munkavallald6 — a tanulokon kiviil — koteles ezen
eldirasokat is figyelembe venni munkavégzése soran.

Az intézmény koteles gondoskodni:

e minden munkavallalo rendszeres tdjékoztatasardl az intézményben hatalyos
baleset- és munkavédelmi eldirasokrol,

e a munkavallalok képzésérdl,

e kiilon szabalyzatban meghatarozott munkakorokben a véddéruha és megfeleld
védoeszkozok biztositasarol,

e a baleset- ¢s munkavédelmi eldirasoknak megfelelé munkakoriilmények, esz-
kozok biztositasarol.

A munkavallalo koteles:

e részt venni az eléirt munka- és balesetvédelmi tajékoztatdkon, képzéseken,
e az ecloirt felszereléseket, védoruhat hasznalni és alkalmazni,
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e tijé¢koztatni a munkahelyi vezetdt az esetleges balesetrdl, sériilésrdl vagy ve-
szélyhelyzetrol,

e a sériilt személyt, elsésegélyben részesiteni, sziikség esetén orvoshoz vinni,
vagy hozza orvost hivni,

e megtagadni a munkat, ha 6nmagat vagy masokat veszélyezteto feladat elvégze-
sét rendelik el, illetve a rea bizott munkaeszk6zok, felszerelések nem felelnek
meg az eldirasoknak.

A munka- és balesetvédelmi feladatok ellatasért az intézmény foigazgatoja a felelds. A
munka- és balesetvédelmi el6irasokat az intézmény SZMSZ-ének mellékletében talal-
hat6

e Munkavédelmi Szabalyzat €s

o Tizvédelmi Szabalyzat
a munkakorokre lebontva szabalyozza.

A fdigazgatd a baleset- és munkavédelem, valamint a tlizvédelem feladatainak ellata-
sdra munkaveédelmi feleldst biz meg.

5.5.1. A tanulobalesetek (6vodai gyermekbalesetek) megel6zésének feladatai
és a tanulobalesetek esetén teendé intézkedések rendje

5.5.1.1. A4 tanuldbalesetek megelozése

A tanulok/gyermekek szamara minden tanév elején munka-, baleset- és tiizvédelmi
oktatast kell tartani. Az oktatast az osztalyfonoki orak keretében kell megszervezni. A
képzés programja szerepel az osztalyfonoki tanmenetben. Az oktatas lebonyolitasaért
az osztalyfénok felelds.

Minden munkavallal6 kételes munkavégzése sordn figyelemmel lenni a tanulok egész-
ség- és balesetvédelmére.

Minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve tandran kiviili program el6tt a ta-
nuldkat ki kell oktatni a baleseti veszélyekre, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendé magatartasra. (A tanulok-
nak évente egy alkalommal gyakorlatban is szamot kell adni tudasukrél. A gyakorlati
szamonkérés ideje szerepel az iskola munkatervében. A szdmonkérés megszervezésé-
ért a féigazgato a felelds.)

5.5.1.2. A tanulobaleseteklgyermekbalesetek sordan teendé intézkedések

A tanuldbalesetekrél/gyermekbalesetekr6l haladéktalanul értesiteni kell a foigazgatot
vagy tagintézmény-vezetdt, a kollégiumban az osztalyfonoki - kollégiumi munkakd-
z0sség-vezetot és a foigazgatot.

A sériilt tanulot azonnal elsdsegélyben kell részesiteni, sziikség esetén mentdt kell hiv-
ni.
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A tanulo sériilésérdl értesiteni kell a sziilét. Az értesitésrdl az ligyeletes igazgatdsagi
tag vagy az osztalyfonoki - kollégiumi munkakozosség-vezeté gondoskodik.

Minden tanuldbalesetekrdl/gyermekbalesetekrdl jegyzokonyvet kell késziteni. A jegy-
zO0konyv felvételérdl a mindenkori munkavédelmi felelds gondoskodik.

Az intézmény a tanul6i-/gyermekbalesetekrdl nyilvantartast vezet.

A balesetekrol a fo1gazgato €rtesiti az intézmény fenntartojat.

5.6. Rendkiviili eseményekre vonatkozo helyi eléirasok

Rendkiviili eseménynek tekinthetd minden olyan esemény — tekintet nélkiil arra, hogy
mi volt a kivalté oka — amely az intézmény folyamatos nyugodt miikodését megzavar-
ja, veszélyezteti a tanuldk €s a munkavallalok biztonsagos tevékenységeét.

Rendkiviili esemény sordn, minden munkavallalé és tanulo koteles betartani az intéz-
kedésre jogosult onkormanyzati, katasztréfavédelmi és rendvédelmi személyek (szer-
vek) utasitasait, az intézmény rendkiviili eseményekre vonatkozé eldirasait.

Rendkiviili esemeny lehet:
e bombariado,
o tliz,
e arviz vagy egyeb természeti katasztrofa,
e cgyéb esemény.

Az épiilet elhagydsa rendkiviili esemény sordn:

Az épiiletek kiiiritésére az illetékes munkahelyi vezetd, az ligyeletes tanar, az iskolai
vezetOség barmely tagja ad utasitast. Az épiiletek kiiiritése soran minden esetben, a

Ttizriadd Tervben foglalt eldirasok szerint kell eljarni.

A kiiiritési tervet minden munkavallaloval és tanuldval ismertetni kell. A kitiritést
¢vente egy alkalommal be kell gyakorolni. A gyakorlaton vald részvétel mindenki
szamara kotelezd. A gyakorlat megszervezéséért a féigazgato a felelds.

Egyeb rendkiviili esemény:

e Tiiz esetén a Tlizvédelmi Szabalyzat szerint kell eljarni.

e Amennyiben a tanul6 rendkiviili esemény kovetkeztében nem tud otthonaba el-
jutni, az iskolanak gondoskodnia kell a tanuld elszallasolasarol, étkezésérol. A
rendkiviili esemény miatt bekovetkezett koltségnovekmény (pl. étkezési dij)
nem harithato6 at a tanulora, illetve a gondviseldre.
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e A rendkiviili esemény soran, illetve id6szaka alatt is gondoskodni kell a tanulok
felligyeletérol.

e A rendkiviili esemény miatt hazautazni nem tudo tanuldk sziileit az osztalyfo-
nok, csoportvezetd, kollégiumi neveld koteles értesiteni.

o Az épiiletek kiiiritése soran a tanulot/gyermeket, vagy munkavallalot ér6 esetle-
ges karért az intézményt terheli a feleldsség.

Bombariado esetén sziikséges teendok:

a) Lehetdségek:

az intézmény telefonjan érkezik a bejelentés,

a rendOrséghez érkezik az intézménnyel kapcsolatos bejelentés,
az intézményben gyanls csomag, targy talalhato,

az intézménybe levélbomba érkezik.

b) Intézkedések:

Ha az intézmény telefonjan érkezik a bejelentés:

értesiteni kell a féigazgatot, vagy barmely helyettesét, az ligyeletes neve-
16t,

értesiteni kell a renddrséget (a bejelentést fogado),

az ¢épiiletet ki kell {iriteni (az igazgato ¢és az igazgatohelyettesek iranyita-
saval),

a gaz-fécsapot el kell zarni (az ligyeletes neveld vagy fiit6),
aramtalanitani nem kell,

az épiiletben senki nem maradhat (az iigyeletes ellendrzi),

az intézmény vezetdje vagy megbizottja fogadja a rendérség szakembe-
reit,

tovabbiakban a renddrség utasitasait kell kovetni.

A rendorséghez érkezo bejelentés esetén:

a renddrségi értesités atvétele,
az épiilet kiiiritése,
rendori intézkedés, stb.

Az épiiletben gyanus csomag vagy targy taldalhato:

a ,,csomagot” el kell kiiloniteni, 6rizni kell,

a csomag kornyékérdl el kell tavolitani minden személyt,
a rendOrség értesitése,

az épiilet kitiritése,

rendori intézkedés, stb.

Levélbomba ismeérvei:

vastagabb a normal levélnél,
nincs felado,
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nem létezd személy a felado,

postai bélyegz6 nincs vagy olvashatatlan,

tapintaskor keményebb targy, anyag esetleg vezeték is érezhetd,
a postai név valos, de a kozvetlen cimzett ismeretlen.

Teendok:
e felbontani TILOS!
e pancélszekrényben vagy lires teremben kell elhelyezni és tartani,
e ¢rtesitent kell a renddrséget.

Bombariadonal a riasztast tizriadoként kell elrendelni!

Rendkiviili eseménynek kell tekinteni azt is, ha a Reformatus Oktatasi Kézpont bar-
mely miikodési teriiletén betorés, lopas, mas egy€b nem természetes cselekmény valo-
sult meg. Ez esetben az eseményt €szlelé azonnal értesiti az intézmény vezetdjét vagy
a vezetOség barmely tagjat és a helyszint biztositja. Az ilyen jellegli események beko-
vetkezésekor az intézmény vezetdségének is kotelessége a nyomozati szervek értesité-
se, maganakciot nem szabad kezdeményezni! Természetesen sulyos esetben (élet- és
egyeb veszélyes esemény) a hatdsagi szerveket (renddrség) értesiti eldszor (sziiksége
szerint mentoket, tlizoltdsdgot is) €s utdna az intézmény vezetdségét.
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6. MEDIAKAPQSOLATOK ES REKLAMTEVEKENY-
SEG AZ INTEZMENYBEN

6.1. Média

A tomegkommunikacios eszkdzokben valé megnyilvanulas €s ezek képviseldivel valo
kapcsolattartas a féigazgato hataskorébe tartozik.

Az intézmény épiiletében csak a foigazgatdo engedélyével tevékenykedhetnek az irott
¢s elektronikus sajt6 munkatarsai.

Az intézmény dolgozo6i és tanuloi, az intézménnyel kapcsolatos iigyekrdl a féigazgato
felkérése vagy engedélyével nyilatkozhatnak. Minden megnyilvdnulas soran kotelesek
titokban tartani a hivatali titoknak mindsiilé adatokat (azokat még engedéllyel sem
hozhatjak nyilvanossagra).

A vezetok, a beosztott pedagogusok és alkalmazottak kotelesek betartani a hivatali
titoktartas szabdalyait. Intézményiinkrél barmilyen téren informécidt nem szolgaltathat-
nak ki sem a médianak ¢és mas hivatalos vagy maganszemélynek.

Az intézménnyel kapcsolatos adatok, vélemények, informaciok az Internetre a féigaz-
gat6 tudtaval és engedélyével keriilhetnek.

6.2. Reklam

Az intézmény teriiletén mindenféle kereskedelmi reklamtevékenység tilos! Kivételt
képez a kozépiskolai gazdalkodasi tevékenységbdl szarmazo, a szakmai oktatds soran
megtermelt javak értékesitése, és az ezzel 0sszefliggd marketingkommunikacios tevé-
kenység.

Egészségvédelmi-, kulturdlis-, miivelddési és sportrendezvények tajékoztatoi a féigaz-
gatd, vagy tagintézmény-vezetd engedélyével elhelyezhetdk. Az elhelyezésrdl az igaz-

gatdsagi ligyeletes gondoskodik.

A tajékoztatd célzatt, engedéllyel elhelyezett ismertetok utdn az intézmény téritési
dijat nem kérhet.
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7. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAL HAGYOMANYAI

7.1. Az intézmény vezetésének és kozosségeinek kiilso kapcsolatai

A féigazgaténak folyamatos munkakapcsolatban kell allnia, az intézmény miikodését
iranyito, ellendrzd €s segitd intézményekkel, szervezetekkel, alapitvanyokkal stb.

A féigazgatd felelds a kiilkapcsolatok apolasaért. A felmeriilé operativ feladatok el-
végzesére sziikség esetén mast is megbizhat.

A fOigazgat6 rendszeres kapcsolatot tart az intézményhez kotdd6 alapitvanyok alapito-
ival és kuratériumaival.

Rendszeresen tajékoztatja az intézmény tevékenységérdl, a tamogatasok felhasznala-
sdnak modjarol, formajarol, mértékérdl. A kuratériumok rendszeres talalkozoihoz téri-
tésmentesen biztosit helyiséget.

Testveriskolak

Testvériskolai kapcsolatok lehetnek:
e magyarorszagi reformatus kdoznevelési intézmények,
e mas magyarorszagi torténelmi egyhézi fenntartdsu kéznevelési intézmények,
e hatarokon tali reformatus, magyar kdznevelési intézmények,
e hazai ¢s kiilfoldi egyéb koznevelési intézmények.

A kiilkapcsolatok szintjei:

e intézményi szintl (igazgatok, tagintézmény-vezetok)
intézményi szintl (igazgato-helyettesek, nevelotestiiletek)
munkakozosségi (féleg idegen nyelvi munkakozosseégek)
osztaly, tanuldcsoport
egyéni (tanuld, pedagogus)

A testvériskolai kapcsolatok mddja szerepel a tanév munkatervében.

A testveriskolai kapcsolatok formdi.:
o iskolalatogatdsok
e koz0Os utazasok, tdborozasok, didkcsere programok
e vendégtanulok kiildése, fogadasa
e koz0s neveld-oktatd munka

Gyiilekezeti kapcsolatok
o Torokszentmiklosi gyiilekezet

A kapcsolatok fenntartasaért a féigazgato felelds. A féigazgatot tevékenységében segi-
tik tagintézmény-vezetdk, a lelkészek (vallastanarok, hitoktatok), az osztalyfénokok.
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A gyiilekezeti kapcsolatok formdai:
intézményi rendezvények
gylilekezetlatogatasok
supplicatio, azaz kiszallas
utazasok, kirandulasok

Az intézményben part vagy parthoz kdtodo tarsadalmi szervezet mikodése tilos.

7.2. Az intézmény hagyomanyai

Az intézmény kulturalis és tinnepi rendezvénye:
e tanévnyito istentisztelet
oktdber 6.
oktober 23.
reformdacio6 napja (oktober 31.)
szalagavat6
adventi hét
karacsonyi istentisztelet
egyetemes imahét alkalmai
Magyar Kultira Napja (januar 22.)
irodalmi délutanok
sport- és kézmiives délutanok
marcius 15. (nemzeti linnep)
husvéti istentisztelet
Holocaust és a kommunizmus aldozatair6l megemlékezés
diakhét, didknap
ballagas
reformatus egység napja (méjus 22.) — Szeretethid program
aldozocsiitortok
plinkdsdi istentisztelet
Trianon emléknap, Nemzeti Osszetartozas Napja (jinius 4.)
pedagogusnap
az altalanos iskolaban a nyugdijasok pedagdgusnapi kdszontése
tanévzaro istentisztelet

A reformacié napi iinnepséget Osszdolgozoi vacsoraval zarjuk, amelyre hivatalosak
intézményiink jelenlegi dolgozoi.

A pedagdgus napi linnepséglinket piknik keretében tartjuk meg, amelyre az intézmén--
nyel aktiv munkaviszonyban 1év6 dolgozokat, valamint nyugdijas pedagdgusainkat.

A nyugdijas dolgozoknak rendezett kiemelt 6sszejovetelt az adventi iinnepkorben a
hagyomanyoknak megfelelden tartjuk meg.

Az intézmény valamennyi tinnepi alkalmara meghivjuk a fenntartdé egyhazkozség el-
nokségét, a gazdasagi bizottsag elnokét, az idések otthona igazgatojat és a Torok-
szentmikldsi Reformatus Oktatasi Kdzpont vezetoit.

A tagintézményekben tervezett és megvalositott programokat részletesen az éves
munkaterv tartalmazza.
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8. AVELEMENYNYILVANITAS FORMAI

8.1. A tanuldk véleménynyilvanitasanak rendje és formai

A tanul6 joga, hogy szabadon kifejthesse véleményét az iskola €s a kollegium miiko-
désérdl, az 6t neveld pedagdgusok munkéajarol.

A tanulo véleménynyilvanitasi joganak gyakorlasa soran nem sértheti masok emberi
meltosagat és jogait.

A véleménynyilvanitas forumai: osztaly-, évfolyamszint(i vagy a DOK 4altal szervezett
forum

A véleménynyilvanitas rendje:
A tanul6 nem fejtheti ki véleményét, ha azzal zavarja diaktarsai tanulasahoz val6 jogat.

Ezért nem élhet jogaval a tanulo:
e kotelezo és valasztott tanorai foglalkozasokon,
e tandran kiviili foglalkozasokon,
e istentiszteleteken €és egyéb vallasi rendezvényen.

A tanulok a hazirend alapjan gyakoroljak véleménynyilvanitasi jogukat.

A forumon az iskola képviseletérdl a féigazgatd gondoskodik. A forumra a féigazgatd
meghivhatja a fenntart6 és a sziilok képviseldit is.

A didkonkormanyzat véleményezi — szabdlyzata alapjan — a didkjogok érvényesiilését
az iskoléban és a didkdnkorményzat éves tevékenységét.

A tanuloi véleménynyilvanitas tovabbi szabalyait a hazirend tartalmazza.

8.2. Sziilok és tanuldk tajékoztatiasa az intézmény alapdokumen-
tumairol

Annak a meghatarozasa talalhaté ebben a fejezetben, hogy hol, milyen idépontban le-
het tajékoztatast kérni az intézmény alapdokumentumairol.

Az intézmény alapdokumentumai:
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Pedagdgiai Program
e Hazirend
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A szilék és tanulok a nyilvanosan elhelyezett dokumentumok tanulmanyozéasan tal
tovabbi tdjékoztatast is kérhetnek az intézmény igazgatoitol.

Ha a sziil6 vagy tanul6 tovabbi tdjékoztatisra tart igényt, az intézmény foigazgatdja-
hoz fordulhat. Az intézmény féigazgatéja vagy az altala megbizott személy, elbre
egyeztetett idOpontban és helyen koteles tdjékoztatnia a sziilot és tanulot.

Ha a tanuld vagy sziil6 irdsban fordul tijekoztatasért, a féigazgatd vagy megbizottja
koteles 30 napon beliil irdsban érdemi tajékoztatast adni.

Evente egy alkalommal az osztalyfonoki 6ran a pedagogus koteles tajékoztatni a tanu-
lokat. Az osztalyfonok (vagy megbizott pedagogus) tajékoztatja a sziiloket a tanév elsd
sziil6i értekezletén.

A t4jekoztatas soran a felmeriild kérdésekre érdemi valaszokat kell adni.

Ha érdemi valaszaddsra nincs mod, akkor 30 napon beliil irdsban kell megadni a va-
laszt.

9. A VALLASGYAKORLASSAL (")SSZEFI"JGQG JO-
GOK ES KOTELEZETTSEGEK MEGALLAPITASA

Az intézmény minden munkavallalgjanak — tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallast
¢s milyen munkakorben dolgozik — figyelembe kell vennie, hogy egy reformatus ke-
resztyén kozosség munkatarsa, és koteles megjelenésével, megnyilatkozasaival, vala-
mint ¢életvitelével segiteni az ifjusag evangéliumi hit- és erkdles szerint nevelését.

A munkavallalok joga, hogy vallasukat szabadon gyakorolhassak. Vallasa miatt senkit
nem érhet hatrany.

A pedagogus kotelessége, hogy:
e clére meghatarozott rend szerint biztositsa a tanulok/gyermekek feliigyeletét a
kotelez6 istentiszteleteken és az iskolai/ovodai ahitatokon,
e a pedagdgiai programnak megfeleléen az evangélium tanitasait figyelembe vé-
ve tanitsa szaktargyat.
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10. AZ IN,TEZMENNYEL JOGVISZONYBAN NEM
LEVO SZEMELYEK AZ INTEZMENYBEN

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé6 személyek (latogatok, sziilok, vendégek €s
hivatalos személyek) csak hivatalos iligyek intézése, megbeszélések, targyaldsok és
értekezletek céljabol €s idején tartdzkodhatnak az intézményben.

Az intézmény éplileteiben idegenek csak a foigazgatdo engedélyével tartdzkodhatnak.
A féigazgatd tavollétében a latogatd céljanak megfeleld helyettes fogadja az ide lato-
gatot.

A kozépiskolai tagintézményben biztonsagi szolgalat alkalmazottja/portas fogadja a
latogatot, felirja nevét, jovetele céljat, a keresett személy nevét, érkezés iddpontjat,
majd elkiséri a megjelolt helyre.

Tanitasi 1d6 alatt a tanulok latogatasara nincs mod (kivéve a beiskoldzasi nyilt napo-
kat). Tanitasi id6 alatt a sziinetekben az épiilet auldjaban talalkozhat a tanuld rokonali-
val, ismerdseivel.

Az intézménybe érkez0 csoportos latogatok vezetésérdl a foigazgatd altal megbizott
személy gondoskodik.

Az altaldnos iskolaban a latogatokat a portas fogadja, sziikség esetén a keresett sze-
mélyhez kiséri. A tanitds menete csak nagyon indokolt esetben zavarhat6, minden
egy€b esetben a latogato koteles megvarni a sziinetet jelzd csengetést.

Az dvodai csoportokban latogatok nem tartézkodhatnak.
(Az intézménybe érkezd személyeket tajékoztatni kell a rajuk vonatkozo helyi rendel-
kezésekrdl. A latogatok tevekénységiikkel nem zavarhatjdk az intézmény megszokott

mukodését, a neveld-oktatd munkat.)

Az intézmények beszallitdival a megrendelést végzd személy tartja a kapcsolatot, ame-
lyet a gazdasagi igazgatd-helyettes koordinal.

11. ESELYEGYENLOSEGI ELVEK ERVENYESITESE
A REFORMATUS OKTATASI KOZPONTBAN

Az esélyegyenldségi torvény intézményi keretét az Esélyegyenldségi Intézkedési Terv
tartalmazza, amely 6sszhangban van Torokszentmiklos Varos Onkormanyzatanak és a
kistérségnek esélyegyenldségi szempontjaival.

Az esélyegyenldség gyakorlati megvalosulasaért az intézményben a foigazgatd és ve-
zetd munkatdrsai a feleldsek.
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12. AZ INTEZMENY ERTESITESI KOTELEZETTSE-
GE IGAZOLATLAN MULASZTAS ESETEN

Igazolatlan mulasztasok esetén — az iskolaban:

Igazolatlan mulasztasok esetén az iskola értesiti a tanuldt és a sziilot ezek megtorténté-
rol, id6pontjarol és kovetkezményeirdl.

Jelentds kiilonbség van a tankoteles €s a nem tankoteles tanulokkal kapcsolatos elja-
rasban €s a mulasztasok kovetkezményeiben.

Az Nkt. 45. § (3) bekezdése alapjan ,,A tankotelezettség annak a tanévnek a végéig
tart, amelyben a tanulod a tizenhatodik €letévét betolti. A sajatos nevelési igényii tanulo
tankotelezettsége meghosszabbithaté annak a tanitasi évnek a végéig, amelyben a hu-
szonharmadik életévét betdlti. A tankotelezettség meghosszabbitasarol a szakértdi bi-
zottsag szakértdi véleménye alapjan az iskola igazgatoja dont.”

Ovodais koru gyermek esetén:

A gyermek tdvolmaradasat, a hidnyzast a sziilonek, torvényes képviselének igazolni
kell.

Igazolt a hidnyzas, ha eldzetesen bejelentette a sziilo (pl. csaladi program, nyaralés,
utazas).

A gyermek betegségét érvényes orvosi igazolassal lehet igazolni. Az igazolast a cso-
portvezetd 6vondnek kell leadni. Az 6vondk a felvételi — mulasztasi naploban rogzitik
a hidnyzéasok igazolt, igazolatlan voltat.

A 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 51. §-a alapjan, ha a gyermek egy nevelési év-
ben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetéje a gyermekvé-
delmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gydmhatdsag szerve-
zetérdl és illetékesseégérdl szold 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal
Osszhangban — értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes csalad-
¢s gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi
szakszolgalatot,

Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az 6voda bevonasaval haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztds okanak feltarasara figyelemmel meg-
hatdrozza a gyermeket veszélyeztetd €s az igazolatlan hianyzast kivaltd helyzet meg-
sziintetésével, a gyermek ovodaba jarasaval kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit
szolgalo feladatokat.

Ha a gyermek igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési na-
pot, az 6voda vezetdje a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

Ha a gyermek igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a hiisz nevelési napot,
az 6voda vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye sze-
rint illetékes gyamhatdsagot, a csalad- és gyermekjoléti kdzpontot, csaladbol kiemelt
gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot.
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A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rend-
szerrdl szolod 2012. évi II. torvény 247. § ¢) pontja szerinti szabalysértési tényallas
megvaldsulasdhoz sziikséges mulasztis mértéke az adott nevelési évben az 6vodai ne-
velésben részt vevoé gyermek esetén Gsszesen tizenegy nap

Tankoteles tanuld igazolatlan mulasztidsa esetén: az 5. életéviiket betoltd gyerekek,
akik kotelezd iskola-elOkeészitd foglalkozason vesznek részt, ha a tankodteles gyermek
egy nevelési évben 7 napnal igazolatlanul tobbet mulaszt, a vezetd 6vond értesiti a
gyermek lakohelye szerinti illetékes jegyzot

Tankoteles tanulo esetén:

A tanul6 mulasztasat igazoltnak kell tekinteni, ha

a) a gyermek, a tanulo — gyermek, kiskoru tanulo esetén a sziilo irdsbeli kérelmére — a
hazirendben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaraddsra,

b) a gyermek, a tanulo beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazol-
ja,

c) a gyermek, a tanulo hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségenek eleget tenni,

d) a gyermek ideiglenes ovodai elhelyezésének, a tanulo ideiglenes vendégtanuloi jog-
viszonyanak idotartamat a 49. § (2b) bekezdése szerinti igazoldssal igazolja,

e) az dltalanos iskola 7-8. évfolyamos, valamint a kozépfoku iskola 10—12. évfolyamos
tanuloja — tanitdsi évenkent legfeljebb két alkalommal — pdlyavalasztasi célu rendez-
vényen vesz részt vagy palyavalasztasi céllal marad tavol, feltéve, ha a részvételt a
szervezo intezmény dltal kidllitott igazoldssal igazolja.

Ha a gyermek, a tanuld tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Az is-
kola koteles a sziil6t értesiteni a tankoteles tanuld elsd alkalommal térténd igazolatlan
mulasztasakor. Az értesitésben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanuld ismétel-
ten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodését igénybe
véve megkeresi a tanulo sziildjét.

Ha a tankoételes tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a 10 tanitasi orat,
vagy egyeb foglalkozast, az iskola a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- €s hatasko-
rok ellatasarol, valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérdl szolo
331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban értesiti - a gyermek-
védelmi szakellatasban nevelked6 tanul6 kivételével — a gyermekjoléti szolgalatot.

Az értesitést kdvetden a gyermekjoléti szolgélat az iskola bevonasaval haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztds okanak feltarasara figyelemmel meg-
hatarozza a gyermeket, a tanulot veszélyeztetd és az igazolatlan hianyzast kivalto
helyzet megsziintetésével, a gyermek 6vodaba jarasaval, a tanuldi tankotelezettség tel-
jesitésével kapcsolatos, tovabba a gyermek, a tanuld érdekeit szolgéald feladatokat.
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Ha a tankoételes tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a 30 tanitasi orat
¢s egyéb foglalkozast, az iskola a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési
hatdsagot — a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedo tanuld kivételével —, valamint
ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikodik a tanulo szii-
16jének az értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakelldtdsban nevelkedd tanulo
esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot.

Ha a tankoteles tanulé igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi évben eléri az 50 tanitasi
orat és egyéb foglalkozast, az iskola tagintézmény-vezetdje haladéktalanul értesiti a
tanul6 tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot, a csalad- és gyer-
mekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolga-
latot.

A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rend-
szerrdl szolo 2012. évi II. torvény 247. § c) pontja szerinti szabalysértési tényallas
megvalosulasahoz sziikséges mulasztas mértéke az adott nevelési évben, tanitasi évben
tankoteles tanulo esetén Osszesen harminc tanitasi ora €s egyéb foglalkozas.

Ha a tanulonak— az ideiglenes vendégtanuloi jogviszony idétartamanak kivételével —
egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztisa egyiittesen

a) az Nkt. 5. § (1) bekezdés b)—c) pontjdban meghatarozott pedagogiai szakaszban a
kétszazotven tanitasi orat,

b) az Nkt. 5. § (1) bekezdés d) pontjaban meghatarozott iskolai nevelés-oktatas szak-
képesités megszerzésére felkészitd szakaszaban az elméleti tanitasi ordk husz szazalé-
kat,

f) egy adott tantargybdl a tanitasi 6rdk harminc szazalékat meghaladja,

¢s emiatt a tanuld teljesitménye tanitasi év kzben nem volt érdemjeggyel értékelhetd,
a tanitasi év végén nem mindsithetd, kivéve, ha a nevelGtestiilet engedélyezi, hogy
osztalyozovizsgat tegyen.

A nevelGtestiilet az osztalyozdvizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanul6 igazo-
latlan mulasztasainak szdma meghaladja a husz tanérai foglalkozést, és az iskola eleget
tett értesitési kotelezettségének. Ha a tanuld teljesitménye a tanitasi év végén nem mi-
ndsithetd, tanulmanyait évfolyamismétléssel folytathatja. Ha a tanuld6 mulasztasainak
szdma mar az elsd félév végére meghaladja a meghatarozott mértéket, és emiatt telje-
sitménye érdemjeggyel nem volt mindsithetd, félévkor osztalyozovizsgat kell tennie.

Nem tankoteles tanul6 esetén:
Az iskola koteles a sziilét értesiteni a nem tankoételes kiskoru tanuld elsé igazolatlan
mulasztasa utan, tovabba, ha az igazolatlan mulasztas a 10 orat eléri. Az értesitésben

fel kell hivni a szild figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. Ha az isko-
la értesitése eredménytelen maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, az
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iskola a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodését igénybe véve megkeresi a tanuld szii-
16jét.

Az iskola értesiti a nem tankoteles tanulot illetve kiskort tanul6 esetén a tanuld sziilo-
jét az igazolatlan mulasztasokrol (legalabb kétszer), amelyek 30 6rat meghaladé igazo-
latlan mulasztast kdvetden a tanul6i jogviszony megsziintetését vonjak maguk utan.
Jogszabalyi hattér: 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

50. §

(4) A tankoteles tanulo kivételével megszlinik a tanuldi jogviszonya annak, aki egy
tanitasi éven beliil igazolatlanul harminc tanitasi 6éranal — alapfokd miivészeti iskola-
ban tiz tanitasi 6ranal — tobbet mulaszt, feltéve, hogy az iskola a tanulot, kiskora tanu-
16 esetén a sziilot legalabb két alkalommal irasban figyelmeztette az igazolatlan mu-
lasztas kovetkezményeire. A tanuldi jogviszony megsziinésérdl az iskola irdsban érte-
siti a tanulot, 6nalld jovedelemmel nem rendelkezd és a sziildvel kozds haztartasban
€16 nagykort tanul6 esetén a sziilot is, kiskoru tanulo esetén a sziil6t.

Intézményvezeto teendoi a 20/2012. (VIIL.3.) EMMI rendelet szerint:

mulasz- | szii- | gyermekjolé- | gyamhatosag altalanos csaladta-
tottna- |16 ti kozpont/ (JNSZ Megyei szabalysérté- | mo-gatast
pok gyermekjolé- | Kormanyhivatal, | si hatosag folyosito
szama ti szolgalat Torokszentmiklo- | (Rendorség) | szerv
si Jarasi Hivatala)

1. ora X | gyermekjoléti
utan szolgalat
10. 6ra X | gyermekjoléti
utan szolgélat
nem tan- gyermekjoléti
koteles kozpont érte-
tanulo sitése
eseten 10.
Ora utan
30. ora gyermekjoléti X
utan szolgélat felé

tajékoztatas
50. 6ra gyermekjoléti X X
utan kozpont felé

értesités

Szakképzési torvény szerinti tanuloi jogviszonyban allé tanulé esetén
Az igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatos rendelkezéseket a 12/2020. (II.7.) Korm.
rendelet 163. §-a rogziti.

Az intézmény koteles a tankoteles tanuld torvényes értesiteni a tankoteles tanuld elsd
alkalommal torténd igazolatlan mulasztasakor, tovabba abban az esetben is, ha a nem
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tankoteles kiskort tanuld igazolatlan mulasztasa a tiz foglalkozast eléri. Az értesités-
ben fel kell hivni a tankoteles tanulo torvényes képviseldjének figyelmét az igazolatlan
Mmulasztas kovetkezményeire. Ha az intézmény értesitése eredménytelen maradt, €s a
tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, az intézmény a csalad- és gyermekjoléti szol-
galat kozremiikodését igénybe véve keresi meg a tankdteles tanulo térvényes képvise-
16jét.

Ha a tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi félévben eléri az 6t foglalkozast, az
foigazgatd — a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hatdskorok ellatasarol, vala-
mint a gyamhatdsag szervezetérol €s illetékességérdl szol6 kormanyrendeletben foglal-
takkal Osszhangban — értesiti a tanuld tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot, a gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanulo esetén a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalatot, tankoteles tanuld esetén — gyermekvédelmi szakella-
tasban nevelkedo tanuld kivételével — a csalad- és gyermekjoléti szolgalatot.

Az értesitést kovetden a csaldd- és gyermekjoléti szolgdlat az intézmény haladéktala-
nul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztds okanak feltarasara figyelemmel
meghatarozza a tanulot veszélyeztetd €s az igazolatlan mulasztast kivalto helyzet meg-
szlintetésével, a tanuloi tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos, tovabba a tanuld
érdekeit szolgéld feladatokat.

Ha a tankételes tanulo igazolatlan mulasztasa egy félévben eléri a tizenot foglalkozast,
a féigazgatd a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot — a gyer-
mekvédelmi szakellatasban nevelkedd tankoteles tanuld kivételével —, valamint ismé-
telten tajekoztatja a csalad- és gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikddik a tanko-
teles tanuld térvényes képviseldje értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatas-
ban nevelkedd tankoteles tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot.

Ha a tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy félévben eléri a huszondt foglalko-
zast, az foigazgatdja haladéktalanul értesiti a tankdteles tanuld tényleges tartozkodasi
helye szerint illetékes gyamhatosagot.

Tagintézmény-igazgato teendoi a 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet szerint:

mulasz- sziilo | gyermekjoléti gyamhatosag altalanos sza- csaladtamo-
tott napok kozpont/ gyer- | (JNSZ Megyei balysértési ha- | gatast folyosité
szama mekjoléti szol- | Kormanyhivatal, tosag (Renddr- | szerv

galat Torokszentmiklosi | ség)

Jarasi Hivatala)

1. 6ra X | gyermekjoléti
utan szolgalat
tankoteles | X | gyermekjoléti X
tanuld szolgalat érte-
esetén 3. sitése
foglalko-
zas utan/
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félév

nem tan-
koteles
tanulo
esetén 10.
ora utan

gyermekjoléti
kozpont

tankoteles
tanulo
esetén 15.
foglalko-
zas
utan/félév

gyermekjoléti
szolgalat felé
tajékoztatas

tankoteles
tanulo
esetén 25.
foglalko-
zas
utan/félév
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1. levél

Tankoteles tanulo elso igazolatlan mulasztasakor:

Ertesitem a Tisztelt Sziiléket, hogy gyermekiik ............... (név) a ... osztaly tanuldja
202. ...1g ... tanitasi 6rarol igazolatlanul hianyzott.

Kérem segitségiiket a tanuld iskolaba jarasa ellendrzésében, ugyanis a tovabbi igazo-
latlan tavolmaradasnak az alabbi kovetkezményei lehetnek:

1. Ha az igazolatlanul mulasztott 6rak szdma eléri a 4-et osztalyfonoki figyelmeztetést
kap.

2. Ha az igazolatlan 6rak szama meghaladja a 9-et, akkor osztalyfondki int6t kap.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3)-(4) bekezdés szerint, ha a tankoteles
tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a 10 orat, akkor az iskola foigaz-
gatdja eértesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

Keltezés, osztalyfonoki aldiras, iskolai pecsét.

2. levél
Tankoteles tanuld esetében, ha az igazolatlanul mulasztott 6rak szama elérte a 10-
et

Ertesitem a Tisztelt Sziiléket, hogy gyermekiik a ... osztaly tanuldja 202.. ...-ig ...
tanitasi orarol igazolatlanul hidnyzott.

Ha az igazolatlan 6rak szama meghaladja a 10-et, akkor irasbeli féigazgatoi figyelmez-
tetést kap.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3)-(4) bekezdés szerint, ha a tankoteles
tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a 10 orat, akkor az iskola féigaz-
gatdja értesiti a gyermekjoléti szolgélatot.

Amennyiben a tanul6 tovabbra is igazolatlanul mulaszt, és az igazolatlan mulasztasai-
nak szama eléri a 30 tanorat, az iskola féigazgatoja ismételten értesiti a gyermekjoléti
szolgélatot, valamint az altalanos szabalysértési hatosagot.

Keltezés, osztalyfonoki és foigazgatoi alairas, pecsét.

3. levél

Tankoteles tanulo esetén, ha igazolatlanul mulasztott 6rainak szama elérte a 30-
at.

Ertesitem a Tisztelt Sziildket, hogy fiuk/lednyuk, a ... osztaly tanuldja 2012. ...ig ...
tanitasi orarol igazolatlanul hianyzott.
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Kérem a Sziilok segitségét a tanuld iskoldba jarasanak biztositasahoz. Egyben felhi-
vom figyelmiiket arra, hogy amennyiben a gyermek igazolatlan 6rdinak szama megha-
ladja a 30-at,fegyelmi eljaras indul ellene.

Figyelmeztetem a Tisztelt Sziilot, hogy A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (5)
bekezdése szerint, ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa eléri az 50 6rat az is-
kola féigazgatoja haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartézkodasi helye szerint
illetékes gyamhatosagot és kormanyhivatalt. Az 50 6rat meghalad6é igazolatlan mu-
lasztas kovetkezménye az iskolaztatasi tamogatas folyositasanak megsziintetése.

Keltezés, osztalyfondki €s fOigazgatdi alairas, pecsét.

10 orat meghaladd igazolatlan mulasztas esetén a sziilo értesitése mellett levelet kiil-
diink a tanul6 lakhelye szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak.

30 orat meghalado igazolatlan mulasztas esetén a sziilé értesitése mellett levelet kiil-
diink a tanul6 lakhelye szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, a sziild lakhelye
szerint illetékes szabalysértési hatosagnak.

50 6rat meghalad6 igazolatlan mulasztas esetén értesitjiik a tanuld lakhelye szerinti
illetékes gyermekjoléti kdzpontot, az illetékes szabalysértési hatésagot, valamint kez-
deményezziik a csaladi potlek sziineteltetését a csaladtdmogatast folydsito szerv felé.

Nem tankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa esetén

1. levél

Nem tankoteles tanulo elso igazolatlan mulasztasakor:

Ertesitem a Tisztelt Sziiloket, hogy fiuk/lednyuk, a ... osztaly tanulgja 201.. ...-1g ...
tanitasi orarol igazolatlanul hidnyzott.

Ha az igazolatlanul mulasztott 6rdk szama eléri a 7-et osztalyfénoki figyelmeztetést
kap.
Ha az igazolatlan 6rdk szama meghaladja a 14-et, akkor osztalyfénoki int6t kap.

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 51. § (3)-(4) bekezdés szerint, ha a tankoteles
tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a 10 orat, akkor az iskola foigaz-
gatdja értesiti a gyermekjoléti szolgélatot.

A 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 50. § (4) bekezdése szerint a nem tankoételes ta-
nulonak megsziinik a tanuldi jogviszonya, ha az igazolatlan 6rdinak a szama megha-
ladja a 30 tanitasi orat.

Keltezés, osztalyfonoki aldiras, iskolai pecsét.
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2. levél

Nem tankoteles tanulé 10 igazolatlan mulasztisa esetén.

Ertesitem a Tisztelt Sziiloket, hogy fiuk/leanyuk, a ... osztaly tanuldja 202.... ... g ...
tanitasi orarol igazolatlanul hianyzott.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3)-(4) bekezdés szerint, ha a tankoteles
tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a 10 orat, akkor az iskola foigaz-
gatoja ertesiti a gyermekjoléti kozpontot.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 50. § (4) bekezdése szerint a nem tankoteles ta-
nulénak megszlinik a tanuloi jogviszonya, ha az igazolatlan 6rainak a szama megha-
ladja a 30 tanitasi orat.

Keltezés, osztalyfondki alairas, iskolai pecsét.

Sokat hianyz6 tanulé mulasztasa esetén

Sokat hidnyz6 tanuld esetén az osztalyfonok az alabbi tartalmu levelet kiildi el a szii-
16nek (gondviseldnek) 150 és 200 mulasztott ora elérésekor, illetve a tantargyi 10 %-
0s, 20 %-ot, illetve 30 %-ot meghaladd hianyzas esetén.

" Ertesitem a Tisztelt Szilld(ke)t, hogy fiuk (IAnYuk), .......ccocoeeverevrerrernnnnss a ...
osztalytanuldja az 20...../....... tanévben 20...... €V e ho ... napig
...................... orat mulasztott. (................ tantargybol / tantargyakbdl az évi ora-

szdm 10 %-anal / 20 %-anal tobbet hianyzott / 30 %-nal tobbet hianyzott.)

A 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 51.§ (7) bekezdése szerint felhivom figyelmiiket
arra, hogy amennyiben a mulasztott 6rdk szama eléri a 250-et a tanuld a tanitasi év
végén ¢s / vagy félévkor nem osztalyozhatd. (Amennyiben a mulasztott 6érak szdma
meghaladja a 20 %-ot, a 30 %-ot a tanuld a tanitasi év végén és / vagy félévkor nem
osztalyozhat6.)”

Keltezés, osztalyfonoki és féigazgatoi (200 orakor) alairas, pecsét.
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13. ZARADEK

13.1. Az SZMSZ eloterjesztése, elfogadasa, jovahagyasa

13.1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat el6terjesztése

A Reformatus Oktatasi Kozpont szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozo sza-
balyzatot a vonatkozo torvények €s rendeletek alapjan a féigazgatd készitette el és ter-
jesztette megvitatasra a jogszabalyban meghatarozott testiiletek elé.

13.1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagyasa

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a gazdasagi bizottsag javaslata alapjan a
fenntartd Presbitériuma a 2023. évben elfogadta.

13.1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyza-
tok, foigazgatoi utasitasok hatalya kiterjed a Reformatus Oktatasi Kozpont valamennyi
tanarara, adminisztrativ, gazdasagi vagy technikai munkakorben dolgozé alkalmazott-
jara és novendékeire.

13.1.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba lépése

A szabalyzat a fenntartd jovahagyasi idopontjaval 1ép hatdlyba és hatarozatlan iddre
sz0l. Egyidejiileg hatalyon kiviil helyezédik a Reformatus Oktatasi Kézpont el6zd
szervezeti és miikodési szabalyzata.

13.1.5. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasara sor kertil, ha a szabalyzatra vonat-
kozé torvényi rendelkezések megvaltoznak. Mddosithatdo ezen kiviil a szabalyzat a
neveldtestiilet egyharmad részének javaslata alapjan is. A mddositas elfogadasara a
neveldtestiilet jogosult €s a dontést nyilt szavazassal hozza.

A modositas véglegesitéséhez el kell végezni a térvényben meghatarozott egyeztetése-
ket, €s sziikséges beszerezni a fenntart6 jovahagyasat.

Ha jelen szabalyzat barmely modositdsa modosito hatassal van az iskolai élet mitkodé-

sében részt vevd mas szervezetek sajat szabalyaira, akkor azokat a vonatkozé utasita-
sok szerint a legrovidebb id6n beliil az iskolai szabalyzathoz kell igazitani.
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13.1.6. Valtoztatasok

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modosithatd, ha azt jogszabalyi eldirds vagy
belso iskolai megfontolas sziikségesseég teszi. Ezt a foigazgatd a fenntarté elnokségé-
nek tajékoztatasa mellett teszi meg ugy, hogy a valtoztatast a kovetkezd presbiteri iilé-
sen vitatjadk meg, hagyjak jova.

A sziikséges egyeztetéseket, véleményezeést a torvényileg eldirt modon kijeldlt szerve-
zetekkel, testiiletekkel meg kell tenni.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban szerepld munkakori leirasokban végzett mo-
dositasok, munkakdri pontositasok, atszervezések, feladatok hozzaadasa — vagy éppen
megsziinése esetén — a foigazgatd a fenntartd presbitérium elndkségének egyetértésé-
vel onalldéan valtoztathat. Ugyanez vonatkozik a mellékletekben 1évé szabalyzatokra
IS.

14. Legitimacios zaradék

Jelen Szervezeti és Miikodési Torokszentmiklosi Reformatus Oktatasi Kozpont- Ovo-
da, Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum, Szakképzé Iskola, Kollégium és Bol-
csode

nevelGtestiilete

sziil61 munkakozossége

diakonkormanyzata, valamint

Torokszentmiklosi Reformatus Egyhazkozség, mint fenntart6 presbitériuma

véleményezte és elfogadta.

Az errdl sz016 jegyzOkonyvek jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat részét képezik.

Torokszentmiklos, 2023. aprilis 20

Jovahagyta:

fenntartd
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1. sz. Melléklet

A panaszkezelési rend szabalyzata

e A panaszkezelés rendje azokat a folyamatokat érinti, amelyek nem kertiltek szaba-
lyozasra az iskola hazirendjében, SZMSZ-ben.

e Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panaszté-
teli jog illeti meg.

e A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az érintett tagintézmény
vezetdje koteles megvizsgalni.

e Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az in-
tézmény féigazgatdjanal intézkedést kezdeményezni.

e A ,Panaszkezelés eljaras rendjérél” az iskolaba Iépéskor a hdzirenddel egyiitt min-
den tanulot, sziileiket, és minden 0j dolgozdt tajékoztatni kell.

1. A panaszkezelés 1épcsofokai

1. Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az tagintézmény-igazgatdéhoz fordul,
2. Az tagintézmény-vezetd kezeli a problémat, vagy a féigazgatohoz fordul,

3. A panasztev0 kozvetleniil a f6igazgatohoz fordul.

4. A féigazgat6 a fenntartobhoz fordul a probléma megoldésa érdekében.

2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezeld felé a panasztevdk panaszaikat megtehetik:

e személyesen

e irasban (cim: 5200 Torokszentmiklos, Almasy ut 50.)

o elektronikusan (e-mail cim: torokszentmiklos.rok@reformatus.hu

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggden — az osztalyfénok, vagy a tagintéz-
mény-igazgato hataskorébe tartozik.

A kozOsségek és egyének egyarant tehetnek panaszt.

A pedagogusok és egyéb alkalmazottak a kozvetlen feletteseiken, munkakzosségeken
keresztiil, a sziilok a sziiloi szervezeten keresztiil, a tanulok a didkdnkormanyzaton
keresztiil is ¢lhetnek panasszal.

A panasz szdban ¢és irdsban is megfogalmazhato.

Szintjei

1. A probléma megoldasat az osztalyfonoktdl kérheti a tanuld/ a felndtt.

2. Ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt azonnal az
tagintézmény-vezetd felé, illetve amennyiben az osztalyfdnok nem tesz intézkedést a
panasz kezelésére kozvetleniil az tagintézmény-vezetohoz fordulhat a panaszos.
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4. Sziikség esetén a panaszkezelés érdekében az tagintézmény-vezetd jelez a
foigazgatdo felé. Nem megnyugtatd problémakezelés esetén a tanulo, felndtt az
intézmény fdigazgatojahoz fordulhat.

5. A probléma tovabbi fennallasa esetén a panaszos a fenntartotol kérhet jogorvoslatot.

Panaszkezelési hataridok

e Az ¢rintettnek a problémardl vald értesiilést kovetden, ha kompetens annak
megoldasaban azonnal meg kell tennie a megfeleld intézkedéseket, illetve tovabbitani
a kovetkezd szintre.

o Az tagintézmény-vezetd 3 munkanapon beliil koteles egyeztetni az érintettekkel, és
megtenni a megfeleld intézkedéseket.

e A f6igazgatd 15 munkanapon beliil megbeszélést kezdeményez az érintettekkel.

e A fenntartd 30 napon beliill megvizsgélja a panaszt.

o A fbigazgato, a fenntartd 30 munkanapon beliil irdsban ad t4jékoztatast a panasz
kezelésérol.

3. Panaszkezelés tanulo esetében

e A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz, didkonkormanyzathoz fordul.

e Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal a tagintézmény-igazgatd felé. A didkonkormanyzat is a panaszt
kozvetleniil a tagintézmény-igazgatonak jelzi.

e A tagintézmény-igazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

o Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban v. irdsban rogzitik
¢s elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

e Ha a probléma nem keriil rendezésre, az iskola féigazgatdja a 15 munkanapon be-
lil megvizsgélja a panaszt, javaslatot tesz a probléma kezelésére.

e A probléma tovabbi fennallasa esetén a féigazgatod a fenntarté bevondsaval egyez-
tet a panaszossal.

o A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

o A folyamat gazddja a tagintézmény-igazgatd, aki a tanév végén ellendrzi a panasz-
kezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot
az adott 1épésnél, és elkésziti a beszdmoldjat az éves értékeléshez.

N

. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

e A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténd munkavégzés soran eset-
legesen felmeriil6 problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelelobb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

e Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

o A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

e Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a pa-
naszossal.

o Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik

¢s elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatoan le-
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zarult. Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap iddtar-
tam utan kozosen értékeli a panaszos ¢€s a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se a foigazga-
to kozremuiikodésével, akkor a foigazgato a fenntarto fele jelez.

15 munkanapon beliil az iskola féigazgatdja a fenntarté képviseldjének bevonasa-
val megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban
Is.

Ezutan, a fenntartd képviseldje, a foigazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megalla-
podast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan
kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a meg-
oldast irasban rogzitik az érintettek.

A folyamat gazddja a tagintézmény-igazgato, aki tanév végén ellendrzi a panaszke-
zelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat
az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

5. Dokumentacios eloirasok

A panaszokrdl az tagintézmény-vezet0 ,, Panaszkezelési nyilvantartas -t vezet, mely-
nek a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

CoNoOk~wNE

A panasz tételének id6pontja

A panasztevd neve

A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak mddja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztev0 tajékoztatasanak idépontja

. Ha a tajékoztatés irdsban tortént, annak dokumentuma

10. frasban tett panasz esetén a panasztev nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglal-
takat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzokonyv indoklassal arrol, hogy nem fo-
gadja el.

11. Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzkonyv uto-
irataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.
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6. Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idopontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa;

neve:

Kivizsgalas modja:

Panasz fogado -
beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelos neve:

Panasztevd tajékoztatasanak idépontja:

A panaszkezelés eljarasrendjét a(z) (intézmény neve) tantestiilete, sziiloi szerveze-
te, diaAkonkormanyzata/ didkpresbitérium elfogadta.
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sziiloi szervezet képviseletében diakonkormanyzat/diakpresbitérium
képviseletében
foigazgato
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Noe Bolcsode

Szervezeti €és Mukodési
Szabalyzata
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A bolcsdde alapadatai

Tagintézmény neve:

Tagintézménytelephelye:
Levelezési cime:
Telefonszama:

E-mail cim:

OM azonosito:

Agazati azonosit6:

Az intézmény:

Alapfeladta:

Alapito Okirat szama:
Alapito Okirat kelte:

Ellatasi teriilete:

Torokszentmiklosi Reformatus Oktatasi Kozpont —

Bethlen Gabor Ovoda és Noé Bolcséde

5200 Torokszentmiklos, Kutas Balint utca 3

5200 Torokszentmiklds. Kutas Balint utca 3.

+36 30 212 9795

bethlenovi@gmail.com

035899

889110

gyermekjoléti alapellatast biztositd intézmény.

bolcsodei ellatas keretében a csaladban nevelkedd 3

éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasa, szakszerii

gondozasa és nevelése.

20/2022

2023. augusztus 1

Torokszentmiklos Varos kozigazgatasi teriilete és a

kornyezd telepiilések.
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1. Szervezeti és miikodési szabalyzat bolcs6dére vonat-
kozo eltéro szabalyzata célja és hatalya

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Az SZMSZ hatarozza meg a bolcsdde szervezeti felépitését, az intézmény mitkodé-
sének belsd rend;jét, a kiilso és belsé kapcsolatokra vonatkoz6 megéllapodasokat és
mindezen rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsopor-

tok ¢s folyamatok 6sszehangolt mitkodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapjai

1997. évi XXXI. a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolod
torvény

15/1998. (IV.30.) NM. rendelet: a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjolé-
ti gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miukodésiik feltételeirdl (ez a Gyermekvédelmi torvény végrehajtasi utasitasa)
369/2013.(X.24.) Korm. rendelet: a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgal-
tato tevékenység engedélyezésérodl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédel-
mi véllalkoz6i engedélyrdl

133/1997. Korm. rendelet: a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol, és az igénylésiik-
16l felhasznalhat6 bizonyitékokrol

8/2000. ESZCSM. rendelet: a személyes gondoskodast végzd személyek adata-
inak miikodési nyilvantartasarol

257/2000.(XI1.26) Korm. rendelet: a kozalkalmazottak jogéllasardl szo6lod
1992.¢évi XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermek-

védelmi agazatban torténd végrehajtasarol
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- 9/2000. ESZCSM. rendelet: a személyes gondoskodast végzd személyek to-
vabbképzeésérol és a szocialis szakvizsgarol

- az ENSZ Egyezmény a gyermek jogairol

- az Eurdpa Tanacs Miniszterek Bizottsaga Rec. (2002) 8-as ajanlasa a tagalla-

Mok szdmadra a napkozbeni gyermekellatasrol

2. A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok (vezetdi utasitasok) betartdsa
kotelez6 érvényll az intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel szerzodé-
ses jogviszonyban allokra. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a tagintézmény-
igazgato elbterjesztése utan a nevelbtestiilet egyiittes iilése fogadja el. A szabdlyzat a
fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szol. Ezzel egyidejiileg

hatalyat vesztik az el6z6 SZMSZ.

3. A bolcsode tevékenységi kornek meghatarozasa

A bolesdde a gyermekek napkdzbeni ellatasa keretében, a Bolesddei nevelés-gondozas
orszagos alapprogramja szerint, jogszabalyban meghatdrozott szakiranya végzettség-
gel rendelkez6 személy altal nyujt szakszerii gondozast és nevelést.

A bolcséde feladatkorében ellatja a gyermekek védelmérdl és gydmiigyi igazgatasrol
sz016 1997. évi XXXI. Torvény 41-42 §-ban foglaltak szerint gyermekjoléti alapellata-
saként, a harom éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, bolcsddei ellatasi forma-
ban. A bolcsdde biztositja a 20 hetes — 3 éves —gyermek életkoranak megfeleld nappali
feliigyeletét, szakszerli gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat €s étkeztetését, vala-
mint a 6 éven aluli sajatos nevelési igényl gyermekek nevelését, gondozasat nappali
ellatas keretében.

A bolcsdde altalanos miikodésének részletes tartalmat a fenntarto altal jovahagyott

szakmai program ¢és hazirend tartalmazza
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A bolcsddei ellatas keretében a gyermek életkoranak és egészségi allapotanak megfe-

leléen biztositani kell:

- anevelés és gondozas feltételeit, eszkozeit, felszereléseit,

- asziil6 kozremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét, a szabad-
ban valo tartdézkodas feltételeit,

- a gyermek élettani sziikségleteinek €s az egészséges taplalkozas kdvetelményének

megfeleld étkeztetést

4. SZERVEZETI ALAPELVEK

A boélcsddei intézmény az alapellatas keretében, alaptevékenységként napkozbeni ellé-
tast nyujt a gyermekek szamara.

A Bolesédébe a gyermek 20 hetes koratol 3. életévének betdltéséig, illetve az évnek
december 31-ig vehet6 fel, amelyben a gyermek a 3. ¢letévét betolti.

Ha a gyermek 3. életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan,
még nem érett az 6vodai nevelésre, és dvodai jelentkezését a gyermek hazi gyermek-
orvos nem javasolja, bolcsédében gondozhat6, 4. életévének betoltését kdvetd augusz-

tus 31-ig.

A bolcsddénk szervezeti alapegységei a gyermekcsoportok. Egy bolcsddei csoportba,
ha minden gyermek betoltotte a 2. életévét, akkor 14, ha 2 évesnél fiatalabb gyermek
is van, akkor 12 f6 vehetd fel. Ennek figyelembevételével szervezziik a csoport 1ét-
szdmainkat, ami maximum 28 {6 lehet. A csoportokba valo felvétel altaldban az egyes
gyermekek életkora, egyéni fejlettségi szintje alapjan torténik.

Integralt ellatas keretében sajatos nevelési igényli gyermeket is fogadhatunk. Az integ-
ralt csoportban 2 f0 sajatos nevelési igényli gyermek esetén a létszam 10 {6, egy f6
sajatos nevelési igényll gyermek estén 11 {6 lehet.

A bolcsédei gyermekcsoportban a gyerekeket 2 szakképzett kisgyermekneveld latja el.
Két csoport, képez egy bolcsddei egységet. Bolcsddei egységiinkben 2 bdlcsddei dajka

segiti a kisgyermekneveldk munka;jat.
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5. A BOLCSODE MUKODESI RENDJE

6.2.Nvyitva tartas rendje:

A bolcsdde folyamatosan miitkoddé napos bolcsdde. A fenntartdé — a Torokszentmiklodsi
Reformatus Egyhazkozség — hatarozza meg a napi nyitvatartasi idot. Ennek értelmé-
ben bolcsddénk reggel 6 oratol, este 17 6rdig tart nyitva. A fenntarté dont az intéz-
mény nyari-, illetve téli zarva tartasarol. A bolcsdde nyaron 3 hetet van zarva, melynek
1d6pontjardl a sziildk minden év februar 15-ig tajékoztatast kapnak.

A Bolcsédék Napja aprilis 21, ha az heti pihendnapra vagy munkasziineti napra esik,
az azt kovetd legkdzelebbi munkanap, minden évben nevelés-gondozas nélkiili mun-
kanap. Célja a bolcsédében dolgozok szakmai fejlesztése. A nevelés-gondozas nélkiili
munkanapok a bolcsddei ellatas keretében — erre iranyuld sziiloi kérés esetén — a
gyermek felligyeletét és étkeztetést biztositani kell. A sziil6ket februar 15-ig tdjékoz-
tatni kell a nevelés-gondozas nélkiili munkanapokrol.

A bolcsddei nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkezo év augusztus 31-ig tart.

6.3 A bolcsodei felvétel rendje:

A Gyvt. 31. § alapjan a személyes gondoskodas korébe tartozo, gyermekjoléti alapella-
tast nyijtdo napkdzbeni kisgyermek ellatas igénybevétele — ha a térvény masként nem
rendelkezik — dnkéntesen, az ellatast igényld kérésére torténik. Kiskoru igényld esetén
a kérelmet a torvényes képviseldje terjeszti eld. A bolcsddei jelentkezés egész évben
folyamatos. A személyes gondoskodas igénybevételére iranyuld kérelmet a Bolcsdde
vezetdjéhez kell benyujtani. A jelentkezéshez bolcsddei felvételi kérelem kitdltése és
okiratok sziikségesek.

TAIJ kértya

Lakcim kéartya

Oltasi kiskonyv

Munkaltatoi igazolas
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Gyvt. 43. § (3) bekezdése alapjan a bolcsddei felvétel soran elényben kell részesiteni.

e ha a gyermek sziil6je, mas torvényes képviseldje a felvételi kérelem benyujtasat
kovetd 30 napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre
iranyulo6 egyéb jogviszonyban all.

e arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,

e a harom vagy tobb gyermeket neveld csaladban €16 gyermeket,

e azegyediilallo sziild altal nevelt gyermeket, €s

e avédelembe vett gyermeket.

A felvételi dontésrdl a tagintézmény-igazgatod irasban tajékoztatja a kérelmezdt. A
dontés utan, az ellatas igénybevétele estén a kérelmezd és a Bolcsdde vezetdje a Gyvt.
32. § (5) bekezdése alapjan megallapodast kot, mely tartalmazza az ellatas kezdetének
idépontjat, az ellatas varhatd idOtartamat, a nyljtott szolgaltatas tartalmat és modjat, a
téritési dijak megallapitasarol, €s fizetési modjara vonatkozo szabalyokrol, az ellatéas
megsziintetésének modjait, a gyermek és torvényes képviseldje, személyazonositd ada-
tait, tovabba az ellatasra jogosult gyermek torvényes képviseldje nyilatkozatat a Gyvt.
33. § (2) bekezdésében meghatarozott tajékoztatas megtorténtérol.

Az NM rendelet 35.§ (6) bekezdése szerint amennyiben a bolcsédei nevelési év koz-
ben a gyermek bolcsddébe, mini bolcsddébe torténd felvételére veszélyeztetettsége
miatt kertil sor, a bolcs6dére, mini bolcsddére az e rendeletben meghatarozott csoport-

1étszam legfeljebb a bolcsddei nevelési év végéig 1 fovel tulléphetd.

6.4 Bolcsodei ellatas megsziinik:

Ha a gyermek a harmadik ¢letévét az adott nevelési évben januar 1-je és augusztus 31-
e kozott tolti be. Aki az adott évben szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be a
harmadik ¢€letévét, a bolcsddei nevelési év végéig maradhat.

Megsziinik annak a kisgyermeknek az ellatdsa, aki orvosi szakvélemény szerinti
egészseégi allapota miatt bolcsédében nem gondozhatd, illetéleg magatartdszavara ve-

sz¢élyezteti a tobbi gyermek fejlodését, ellatasat.
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6.5 A bolcsodei nevelésben-gondozasban résztvevok jogai és kote-

lességei:

Ala gondozott gyermekek joga, hogy:

biztonsagot nyujto, szeretetteljes 1égkorben élhessen, fejlddhessen,

a kordnak és tdpanyag — élettani sziikségletének megfeleld taplalékot
kapjon,

a fejlodéséhez sziikséges feltételek biztositva legyenek,

lehetdsége legyen a jatékhoz, tapasztalatok szerzés€hez,

rossz szocialis csaladi hattér esetén is megkapjon minden segitséget a le-

hetséges fejlédéshez, a jobb életmindséghez.

B/ sziil6 joga, hogy:

megismerje a nevelési-gondozasi elveket, melyek alapjan gyermekét
gondozzak,

tanacsot, tajekoztatast kérjen és kapjon,

a bolcséde miikddésérdl véleményt mondjon €s javaslatot tegyen,
kotelessége, hogy elfogadja a bolcsddei rendet és ahhoz alkalmazkodjon,
kotelessége, hogy fizesse az ellatasért a jogszabalyban eldirt téritési dijat
gyermeke utan a bolcsdde altal meghatarozott napon,

ismerje a bolcsdde hazirendjét.

C/ a kisgyermekneveld joga, hogy:

a nevelési-gondozasi elveknek megfelel6 modszereket szakmailag 6nal-
l6an gyakorolja,

alakitsa a bolcsode életét,

munkajahoz sziikséges alapveto feltételek biztositottak legyenek,

részt vegyen tovabbképzéseken, palyazatokat készitsen, mely a munkéja
eredményességét szolgalja,

felelosséggel tartozik a gyermek testi épségéért, napkozbeni ellatasaért és

fejlddéséért.
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Kotelessége:

e A nevelési-gondozasi feladatokat a szakmai elvek €s eldirdsoknak
megfelelden, meghatarozott munkaiddben a tagintézmény-igazgato
iranyitasaval €s ellendrzésével lassa el.

e Folyamatos dnképzéssel €s tovabbkepzéssel biztositsa a naprakész
szakmai ismereteket.

o Tiszteletben tartsa a gyermekek személyiségét és jogait.

e [Egyiittmlikodjon a csaladdal, tiszteletben tartsa a csaladi nevelést.

e Etikusan kezelje a csaladokrdl szerzett informaciokat.

o Felelosséggel végezze a gyermekvédelmi feladatokat, és fokozott fe-
leldsséggel a hatranyos helyzetiik miatt raszorulokat.

o Felel a gyermekek testi és szellemi épségéért.

TILOS a gyermek megalazasa, testi fenyitése, etnikai és hatranyos meg-

kilonboztetése.

6.6 A gvermekcsoportok szervezése

Bolcsddénkben a nevelés-gondozas két csoportban torténik. A kisgyermek a bolcsddé-
be jaras teljes idétartama alatt ugyanabba a gyermekcsoportba jar, és ugyanahhoz a
kisgyermeknevel6hoz tartozik.

A bolcsédei gyermek csoport 1étszamat jogszabalyok hatarozzak meg — 15/1998.
(IV.30) NM rendelet 46.§ (1)

A sajatos nevelési igényli gyermekek bolcsddei csoportban integraltan torténd nevelé-
se-gondozasa, fejlesztése kettd egészséges gyermek ellatdsahoz sziikséges feltétel

rendszer biztositasaval oldhato meg.

6.7 Téritési dijak

Bolcs6dénkben a Torokszentmiklosi Reformatus Oktatdsi Kozpont — Székacs Elemér

Gimnézium, Technikum, Szakképzd Iskola ¢és Kollégium Fézdkonyhdja biztositja be-

fejez6 konyha miikodtetésével. Napi 4- szeri étkezést biztosit a gyerekeknek, mely 2
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foétkezeésbol all (reggeli + ebéd) és 2 kisétkezésbdl (tizorai + uzsonna) A 37/2014.
(IV.30) EMMI rendeletben megfogalmazott, a kozétkeztetésre vonatkozdan taplalko-
z4s — egeszsegiigyi eloirasok alapjan allitjak ossze kozpontilag az étlapot. A sziilok a
faligjsagon tajékozoddhatnak az aktualis meniisorrol. Allergids étkeztetésre is van lehe-
tdség, amennyiben a sziild arrdl szakorvosi javaslatot hoz.

Etkezéshez a Gyvt. 21/B.§ 81) bekezdés a, pontja szerinti ingyenes bolcsédei és 6vo-
dai gyermekétkeztetés igénybevételéhez sziikséges nyilatkozat nyomtatvanyt kell ki-
tolteni a sziildnek. A sziild/torvényes keépviseld nyilatkozata alapjan torténik az elbira-
las, hogy a gyermek ingyenes gyermekétkeztetésre jogosult.

Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasarol (to-
vabbiakban Gyvt.) 150.§ (1) bekezdése alapjan, ha fenntartd a bolcsddei ellatas keret-
ében biztositott gyermekétkeztetés mellett a bolcsddei ellatas keretében nyujtott gon-
dozasra is megallapit személyi téritési dijat, akkor a személyi téritési dij megallapita-
sanal a gyermek csaladjaban az egy fore juté rendszeres havi jovedelem 25%-at kell

figyelembe venni.

A bolcsddében a gyermekétkeztetést normativ kedvezménye az alabbi jogcimen vehe-
t6 igénybe:

e a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

e a gyermek tartosan beteg, vagy fogyatékos

e acsaladban tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

e acsalddban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

e a gyermek nevelésbe vételét rendelte el a gydmhatosag,

e acsaladban az 1 fore jutd jovedelem nem haladja meg a kotelezd legkisebb

munkabér személyi jovedelemadoval, munkavallaloi, egészbiztositasi €s

nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd 0sszegének 130%-4at.

A gyvermekek tavolmaradasanak igazolasa

A gyermekek tdvolmaradasat a sziildnek/torvényes képviselonek be kell jelenteni a
bolcsddében. A részletes rendelkezéseket a HAZIREND tartalmazza.
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6. MUKODESI FELTETELEK

A bolcsddébe felvehetd gyermekek 1étszamat a miikodési engedély hatdrozza meg.

Gyermekcsoport 1étszama: 2 csoportban — 24/28 6

Gyermekcsoportjaink 1étszama: 12/14 6

Alkalmazottak 1étszama:

e 4 16 kisgyermekneveld

e 2 {6 bolcsddei dajka

A gvermekek egyészséges fejlodéséhez fontos:

- jatszéudvar/levegOztetés —jatéktevékenység, mindségi étel, alvas, pihenés
- ajol felszerelt csoportszoba, fiirddszoba, kiszolgalohelységek

A gondozasi egység:

- A bolcsddei nevelés-gondozas feltételei €s szakmai munka részletes szempontok
alapjan kertiltek kialakitasra. A csoportszobak berendezése a gyermekek pszicho-
szomatikus fejlédését szolgalja, korcsoportonként valtozik a gyermekek életkora-
nak fejlettségének megfelelden. (butorokkal, jatékokkal, puhasarokkal)

- Optimalis mennyiségli és mindségl butort, jatékot és felszerelést kell biztositani a
gyermekek napi tevékenységéhez.

A gvermekek textilijja:

- A gyermekek napkozben sajat otthoni ruhdjukban tartézkodnak. A valtoruhakat a
gyermekek sziildje/torvénye képviseldje biztositja a gyermekek szdmara. A ruhak

tisztantartasarol a sziilok gondoskodnak.
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- A bolcsdde rendelkezik a kovetelményekben eldirt gyermektextilidval (dgynemti,
huzat, torolk6z0k, elokék, asztalteritd, ruhapelenka), ezek tisztantartasarol a bol-

cséde gondoskodik.

7. BOLCSODEI NEVELES-GONDOZAS FEL-
TETELEI

8.1 Személyi feltételek:

A személyes gondoskodast nytjtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, va-
lamint személyek szakmai feladatairol ¢és miikodésiik feltételeirél szoldé 15/1998
(IV.30) NM rendelet a létszamminimumra vonatkoz6 1. sz. melléklete rendelkezik a
bolcsddeében foglalkoztatottak 1étszamardl. A bolcsddénkben fels6foku szakképesités-
sel minden kisgyermekneveld rendelkezik. Az 6nképzés tdmogatasat fontosnak tartjuk,
hogy minél magasabban kvalifikalt kisgyermeknevelok neveljék-gondozzak a rank
bizott gyermekeket. A személyes gondoskodést végzd személyek tovabbképzésérdl és
szakmai vizsgarol szolo 9/2000 (VIIL.4.) SZCSM rendelet értelmében, a szocidlis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi tevékenységet végzd szakdolgozd folyamatos
szakmai tovabbképzésen koteles részt venni. A bolcsddevezetd feladata évenként to-
vabbképzési terv készitése, amelynek tartalmaznia kell a rendelet 15§.-ban megfogal-
mazottakat.

A Bethlen Gabor Ovoda és Noé Bolcsdde tagintézmény - Noé Bolesdde alapfeladata-

inak ellatdsdhoz a személyi feltételek statuszai az alabbiak:

. 4 16 kisgyermekneveld, ebbdl 1 f6 Bolcsddei szakmai vezetd
. 2 16 bolesddei dajka
. 1 £6 Ovodai és Bolcsédei tagintézmény-igazgatd

A kisgyermekneveldk a gyermekek egyéniségének tiszteletben tartasaval és a bolcso-

dei gondozés-nevelés alapelveinek maximalis betartdsaval végzik munkajukat. A
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gyermekszeretet €s a gyermekkozponti gondolkodas minden dolgozora jellemzo, va-
lamint igény a mindségi munkavégzésre és torekvés annak megvalositasara. Torek-
sziink arra, hogy Osszetartd csapattd formaljuk kozosségiinket, segitsiikk egymast, hi-
szen, ha a kisgyermekneveld jol érzi magat érzelmileg és mentalisan a munkahelyén,
akkor a gyerekek, illetve sziileik felé is ezt sugarozza.

Fontosnak tartjuk tehat a j0 munkahelyi 1égkor megteremtését. Biztosak vagyunk ab-
ban, hogy minden egyes dolgoz6 munkajara sziikség van, hiszen igy alkotunk egy egy-
séget. A bolcsdder dajka feladatainak ellatasa soran éppoly nélkiilozhetetlen, mint a
kisgyermekneveld.

A nevelés-gondozas egymassal dsszhangban all és elvalaszthatatlan egymastol, amely
a gyermekek testi és lelki sziikségleteinek kielégitését jelenti, a gyermekek egészséges

fejlodese €s a kiegyensulyozott allapot biztositasa érdekében.

8.2 Targyi feltételek:

A kisgyermeket koriilvevd targyi kornyezetet — a bolcsddénk épiiletét, jatszéudvarat és
egyéb helyiségeit-, a jogszabalyi €s szakmai eldirasok, a csoportokba jar6 kisgyerme-
kek 1étszama, életkora, igényei alapjan ugy alakitottuk ki, hogy az biztonsagos legyen
és a bolcsddei nevelés megvalositasat szolgalja. Uj Bolesédei intézményiinkben eszté-
tikus, szép, korszerli épiiletben kialakitott helységek a megfeleld berendezési, felszere-
1¢ési targyak biztositasaval, a jol felszerelt jatszokert kialakitasadval a magas szinvonalu

napkozbeni ellatas feltételeit tudjuk biztositani.

8.3 A nevelésiink alapelvei:

- acsalad rendszerszemléletli megkozelitése,

- akoragyermekkori intervencios szemlélet befogadasa,
- acsaladi nevelés elsddleges tisztelete,

- akisgyermek személyiség tisztelete,

- akisgyermekneveld személyiségének meghatarozo szerepe,
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- abiztonsag €s a stabilitds megteremtése,
- afokozatossag megvaldsitasa,

- az egyéni banasmod érvényesitése,

- gondozasi helyzetek kiemelt jelentdsége,

- a gyermeki kompetencia késztetés tamogatasa.

A nevelo-gondozo munka célja:

A gyermekek egeszséges testi €s lelki sziikségleteinek kielégitése, fejlesztése a gyer-

mekkozpontu, elfogado, szeretetteljes €s csaladias kornyezetben.

A bolcsodei nevelés-gondozas fobb helyzetei:

- Gondozas: Bensdséges interakcios helyzet a kisgyermekneveldk és a gyer-
mekek kozott, amelynek az elsddleges célja, hogy a gyermekek testi sziik-
ségleteinek kielégitse, szocialis kompetencia kialakitasadnak feltételével
(hely, 1d6. lehetdseg biztositasa a gyermekek szdmara).

- Jaték: A kisgyermekkor legfontosabb tevékenysége a jaték, amely eldsegiti
a vilag megismerését, a testi, értelmi, érzelmi, szocialis és erkodlcsi fejlode-
sét. A jaték tdmogatédsaval, a feltételek megteremtésével, az egyiittmiikodés
feltételének biztositasaval eldsegiti a kisgyermekneveld a nyugodt, csendes
jatéktevékenységet, a gyermek kreativitdsanak fejlodését.

- A nevelés-gondozés feladatai az alabbi teriileteken valosulnak meg: Egész-
¢g-fejlesztés, gondozas-nevelés, onellatas alakitasa. egyéni és kozosségi
szocializacio, érzelmi és mentalis nevelés biztositdsa. Megismerési folyama-
tok fejlédésének tdmogatasa (érzékelés, €szlelés). Problémamegoldo helyze-
tek gyakorlasa, tanulasi folyamatok tdmogatasa.

- Bolcsddei élet megszervezésnek elvei:

- folyamatos kapcsolattartas a sziilokkel,

- napirend,

- jatéktevékenységek.
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8. EGESZSEGVEDELMI SZABALYOK

Az egészségvédelmi kovetelmények betartdsat a boleséde vezetdje ellendrzi. Ovintéz-
kedéseket kell tenni a balesetveszély elkeriilése érdekében, ligyelni kell az udvar, a
Kert, az utcai rész tisztasagara, rendjére, a szemét és ételmaradék helyes tarolasara,
rendszeres elszallitdsara. A homokoz6t naponta fel kell 4sni, 6ntdzni — évente egyszer

homokot kell cserélni, vagy fertdtleniteni.
Takaritas:

A bels6 felszerelési és berendezési tdrgyak konnyen tisztithatok, fertStlenithetdk le-
gyenek. Tisztitdsuk nedves fert6tlenitds ruhaval torténjen. Jarvany esetén a kdzegész-
ségligyi szabalyok szerint kell a takaritast végezni. A bélcs6dében hasznalatos mosha-
to gyermekjatékokat sziikség szerint naponta folyds, meleg vizes lemosassal kell tiszti-
tani. Hetente egyszer fertOtleniteni is kell. A takaritast Ggy kell szervezni, hogy a
gyermekeket ne zavarja. A takaritas nyitott ablaknal torténjen. A csoportszobat étkezés
utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell tavolitani. A padlé tisztitdsa nedves,
ferttlenités ruhdval torténjen. Kiilon takaritdoeszkozt kell hasznalni a csoportszobéba,
WC-ben, s kiilon a mosogatokba és a konyhai helyiségekben. A tisztito ¢és fertdtlenito-

szerek a mindenkori kozegészségligyi eldirasoknak megfelelden kell alkalmazni.

A helyiségek levegojének higiénéje:

A csoportszoba homérséklete 20-22 fok, a fiirdészobaé 22-24, a konyhaé 18 fok le-
gyen. A levegd frissességét szelldztetéssel biztositjuk. Az ablakot addig hagyjuk nyit-
va, amig a szoba homérséklete 3-5 fokkal csokken. Az ablakokat szinyoghaloval lat-

juk el, hogy a szell6zés megoldhat6 legyen.
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Szennves ruha kezelése, mosasa:

Minden gyermek tisztazasa utan fertotleniteni kell a polyazot. A fertdtlenitd oldatot
eldiras szerint cseréljilk. A gyermekek torolkozoéit, elokéit, agynemiiit, asztalteritot,
kopenyeket kozepesen szennyezettnek tekintjiilk. Ennek megfelel6 mosastechnikat al-
kalmazunk. A kimosott textiliat higiénés kovetelményeknek megfelelden taroljuk. Ha
barmilyen enteralis fertdzo betegség fordul eld, emiatt felvételi zarlatot vagy jarvany-
gyl megfigyelést rendelnek el, ennek ideje alatt a textilia kezelésére vonatkozoan a
fertotlenitést az ide vonatkozd kozegészségiigyi szabalyok szerint kell megvalositani,

amit az ellendrz6 kozegészsegligyi hatosag ir eld.

A bolcsodés gyermekek egészségvédelme:

A bolesdédében megbetegedett gyermek esetében minden esetben csak Un. siirgdsségi
ellatas- lazesillapitas, elsOdleges sebellatds, stb — torténik, a beteg kezelése a csalad
orvosanak a feladata.
Lezajlott betegség utan a sziilé koteles orvosi igazolast hozni, melyet a kisgyermekne-
veld a bolcsddei gyermek-egészségiigyi torzslapon dokumental.
A higiénés szabalyok betartasa mellett sziikséges naponta

e a megfelel6-idotartam szabad levegon tartozkodas

e amegfeleld étrend, folyadékpotlas, vitaminellatas

e két hetente 1x d4gynemdiicsere, 2x torolk6z0

A csecsemdok és kisgyvermekek taplalkozasanak egészségvédelmi

eloirasai:

A csecsemdk edényeit, evOeszkdzeit a nagyobb gyermekekétdl teljesen kiilon kell tar-
tani €s kiilon edényben mosogatni. A gyermekeknek a felndttekétdl elkiilonitett étkész-
let, evéeszkoz legyen. A bolcsddébe jard gyermekek étkeztetéséhez az ételeket a To-
rokszentmikldsi Reformatus Oktatasi Kozpont- Székacs Elemér Szakképzd Iskola és
Kollégium Féz6konyhdja késziti el, és szallitja az intézménybe. A szallitast sajat gép-
jarmivel, az ide vonatkozo szabalyok betartasaval végzi. A konyha altal készitett étel-
bdl ételmintat kell venni és azt 48 oraig hiitdszekrénybe kell megdrizni. A bolcs6dés
gyermekek részére készitett ételeket a talalokonyhan elkiilonitetten kell tarolni. Az
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ételmaradékot és hulladékot zarhat6 edényben kell 6sszegyljteni és a bolcs6débol mie-
16bb el kell tavolitani. A tadlaldkonyha tisztasaga érdekében az egészségligyi hatosdgok
ide vonatkozo rendelkezésit be kell tartani. A konyhaban csak az oda beosztott sze-
mélyzet, a bolcsédevezetd tartozkodhat. A konyhéaban az étkezés szigoruan TILOS! A

bolcsddében az alkalmazottak és gondozottak étrendjét kiilon allitjak ossze.

A bolcsodei dolgozok egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai:

A bolcsédében a kisgyermekneveldknek és a bolcsddei dajkanak a munkakori, szak-
mai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl
sz016 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet 2. szamu melléklete szerinti, érvényes Egészség-
ligyil Nyilatkozattal (a tovabbiakban: Egészségiigyi Nyilatkozat) kell rendelkeznie.

A tagintézmény vezetdje koteles folyamatosan figyelemmel kdvetni, hogy a dolgozo
rendelkezik-e érvényes egészségiigyi alkalmassagi vizsgalattal.

A dolgoz6 koteles jelenteni a tagintézmény vezetdjének, ha egészségi allapotaban a
munkdjat kedvezdtleniil befolyasolo valtozas kovetkezik be, vagy vele k6zos haztar-
tasban €16 személynél kovetkezd tlinetek barmelyikét észleli: sargasag, hasmenés, ha-
nyas, 14z, torokgyulladas borkiiités, egyéb borelvaltozas, valadékozo szembetegség,
fiil- és orrfolyds. Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfelelden apoltan,

munkaruhdzatban, a csoportban, pontosan megjelenni

9. A BOLCSODE SZERVEZETI FELEPITESE

Az 6vodai és bolcsddei tagintézmény két szervezeti egységbdl all, a tagintézmény ve-
zetésével kapcsolatos feladatokat a tagintézmény-igazgato latja el. A bolcsédei dolgo-
z0k szakmai munkajanak ellendrzése, iranyitasa a szakmai vezet6 feladata.

A bolcsddei és Ovodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbol
onalléak, tevékenységliket a rajuk vonatkozd jogszabalyok, szakmai el6éirdsok alapjan
latjak el. Az tagintézmény szervezeti egységeinek meghatarozasanal alapelv, hogy a
feladatokat zavartalanul és a legeredményesebben lathassédk el, a szakmai felkésziiltsé-
giiknek megfelelden. A kozosség tagjainak feladatait a munkakori leirasuk tartalmaz-
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za, melynek aktualizaldsa minden év szeptember.01-ig megtorténik. (1 sz., 2sz.,

3sz.,melléklet munkakori leirasok).

A szervezeti egységek és a vezetoi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvénye-

sitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kovetel-

ményeknek megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis

¢és gazdasadgos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények fi-

gyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egysegeket.

A bolcsédében a gyermekek gondozasa 2 csoportszobaban torténik. A feladatot 4 6

kisgyermekneveld heti valtott miiszakban és 2 6 bolcsddei dajka végzi.

A bolcséde miikodését, ugy kell megszervezni, hogy a nyitva tartasi 1d6 alatt biztosi-

tott legyen a kisgyermekneveloi ellatés.

10. 2 A tagintézmény vezetési szerkezete

FENNTARTO- Térokszentmikldsi
Reformatus Egyhazkozség
Presbitériuma

FOIGAZGATO
Kozépiskolai Gazdasdgi igazgats-
tagintézmenyvezetd helyettes
Ovodai és Balcsadei Altalénos iskolai
tagintézmenyvezetd tagintézmeny vezeto
‘ Szakmai munkakdzosseg vezetd ‘ | Bdlcsddei Szakmai vezetd ‘

‘ f)\fodapedagégusok | |Ki5gyenneknevelc’3k |

Ovodai dajkak, ped. asszisztens Bélesodei dajkak

A bolcsdde szervezeti egységének tevékenységét az aldbbiak szerint irdnyitjak:

e Ovodai és Bolcsédei tagintézmény-igazgato
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e Bolcsddei szakmai vezetd
e Kisgyermekneveld

e Bolcsddei dajka

11. 2 A vezetok kozotti feladatmegosztas

A tagintézmény-igazgatd kizarolagos jogkorébe tartozik a neveldtestiilet vezetése, az
intézmény képviselete, az intézmény személyi és targyi feltételeinek biztositasa, az
alkalmazottak fegyelmi felelésségre vonasa. Meghatarozza a bolcsdde dolgozoinak
munkakorét, munkarendjét, elkésziti az €éves szabadsagolasi tervet - Tervezi és szerve-
zi a kisgyermekneveldk szakmai képzését, tovabbképzeését - a balesetek megeldzésével
kapcsolatos tevékenységek irdnyitasa A tagintézmény-igazgaté munkakori leirasat a
foigazgatd késziti el. A tagintézmény-igazgatd akaddlyoztatasa esetén a bolcsédével
kapcsolatos feladatokat a szakmai vezet6 latja el. Abban az esetben, ha mindkét fél
akadalyoztatott a munkavégzésben a tagintézmény-igazgatd erre az idére helyettest
jelol ki.

A Bethlen Gabor 6voda és Noé bolcsode:

A Reformatus Oktatasi Kozpont szervezeti egysége-vezetdi: foigazgatd, ovodai-
bolcsddei tagintézmény-igazgatd, munkakori leirdsban szabalyozott teriileten a gazda-
sagi igazgato-helyettes.

A vezetOi1 tandcs a sajat maga altal kialakitott munkarendben a féigazgato vezetésével
miikodik, elésegitve a Reformatus Oktatasi Kozpont 6sszehangolt munkajat, a nevelési
¢s az oktatasi célok elérését, a takarékos gazdalkodast. A szervezeti egységek egymas
kozti kapcsolattartasat, egyilittmiikodési rendjét a vezetdi tanacs iranyitja az egységek

vezetOinek bevonasaval.

Tagjai: féigazgatd, gazdasagi igazgato-helyettes, tagintézmény-igazgatok és a tagin-

tézményigazgato-helyettesek.

Bolcsdde dolgozdi:
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A bolcsddében a kisgyermekneveldk és a bolcsddei dajka munkarendje igazodik a
gyermekek napirendjéhez.
Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendjét a tagintézmény-
igazgat6 allapitja meg, a bolcsddei tevékenységeknek megfelelden.
e Kisgyermekneveld heti teljes munkaideje: 40 ora (a csoportban eltoltott kotele-
70 Oraszama 7 Ora)

e Bolcsddei dajka heti teljes munkaideje: 40 ora

A bolcsode dolgozoinak alapveto munkakori feladatai:

A munkavégzés teljesitése a bolcsddében, az érvényben 1év6 szabalyok és munkaszer-
z6désben, munkakori leirasban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkét az elvarhato szakértelemmel €s pon-
tossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Amennyiben, a jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhat felvilagositast azokban a kér-
désekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése a
bolcsdde érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindstil.

A dolgozd munk4jat, a szakmara vonatkozd szabalyoknak és eldirdsoknak, a féigazga-
to €s szakmai vezetd utasitasainak, megfelelden koteles elvégezni.

Minden dolgozo felelds a kdzosségi tulajdon védelméért, allagdnak megovasaért. Az
intézmény rendjének és tisztasdganak megdrzéséért. A takarékos energia felhasznala-
sért. A tliz- balesetvédelem és munkavédelmi szabalyok betartdsaért. A dohanyzasi
tilalom betartasaért. A kozosségi tulajdon érdekében és az épiilet kulcsainak biztonsa-

gos hasznalataért.

Tagintézmény-igazgato felelossége és feladata:

e megszervezi a munka szabdlyszerli rendjét és annak folyamatos vitelét,
e gondoskodik a munkakori leirdsok elkészitésérol,
o clkésziti a dolgozok munkarendjét és munkaidd beosztasukat,

o clkésziti az éves szabadsagolas litemtervét, engedélyezi a tdvollétet,
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e atovabbképzések biztositasa,

o clkésziti a bolcsdde szabdlyzatait, jo6vahagyasra a fenntartd elé terjeszti, ill.
gondoskodik az érintettekkel torténé megismertetésrol,

e a bolcsdde dolgozoinak munkdjat rendszeresen ellendrzi,

e Dbiztositja a balesetmentes munkavégzés feltételeit,

o felelds a dolgozdk rendszeres munkavédelmi és balesetvédelmi oktatdsaert,
ezek nyilvantartasaért, a beosztottak szakmai képzését, tovabbképzését, annak
tervezesét, tervezésének, szervezésének iranyitasat biztositja,

e a tagintézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn, ill. informacidkat
nyujt az intézmény feliigyeleti és ellendrzési szerveinek, valamint a fenntarto-
nak,

e egyiittmiikddik mindazokkal, akik a csalddoknak nyujtott szolgaltatasok és ella-
tasok soran a gyermekkel, ill. a gyermek csalddjaval kapcsolatba keriilhetnek
(gyermekjoléti szolgalat, hazi gyermekorvosi szolgalat, nevelési tandcsadd, csa-
ladsegit6 kozpont, dvoda, korai fejlesztés szakemberei, gyermekvédelmi szak-
ellatas),

e biztositja az intézményt fel-, ill. megkeresdk részére a telefonos, ill. személyes
megkereséseket, fogadonapot,

e az intézmény Aaltal nyujtott szolgaltatdsok zavartalan, jogszabalyokat betarto,
mindségi ellatasanak miikodtetése

e a szakmai munka megszervezése ¢s miikkodése, annak ellendrzése,

e a munkatarsi értekezletek szervezése

e a vonatkozd szakmai jogszabalyok érvényesitése,

e amodszertani levelek gyakorlati alkalmazasa és ezek ellendrzése

e agyermeki jogok védelme

e abolcsddei anyag- és eszkozellatas folyamatossaganak megszervezése,

e a higiénés kovetelmények betartdsa.

e sziildi értekezletek megszervezése, megtartasa

A bolcsode szakmai vezetojének feladatkore:
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Személyes hataskorben szervezi és iranyitja a bolcsdde szakmai munkdjat a tagintéz-

mény-igazgatd akadalyoztatasa esetén. Megbizasat a fenntartotol, foigazgatotol kapja.

Anyagilag, erkolcsileg és fegyelmileg felelds a vezetése alatt 4ll6 bolcséde munkaja-

¢ért, valamint szervezi €s iranyitja a bolcsddében folyd gondozasi és nevelési munkat,

igy kiilondsen:

A beosztott kisgyermeknevel6k munkédjat rendszeresen ellendrzi

Eves beszamolot készit a bolcséde munkajarol.

Vezeti az eldirt dokumentaciokat és elkésziti a bolcséde miikodésével kapcsola-
tos jelentéseket, ellendrzi a kisgyermekneveldi adminisztraciok hataridejének
betartasat.

Feliigyel a higiénés kovetelmények betartasara

A beteg, lazas gyermek sziileit értesiti

Feladata a gyermekbalesetek megeldzése

Részt vesz a rendszeres leltari munkaban

Kisgyermeknevelo felelossége és feladata:

a magas szintli szakmai munka

az eldirt nyilvantartasok, dokumentéacidé hianytalan, pontos vezetése
a csalad-bolcsdde partneri egyiittmiikodésének biztositasa

a munkavédelmi-, tizvédelmi-, balesetvédelmi szabalyok betartasaért
a munkafegyelem betartasa

a kozegészségiigyi, jarvanyligyi szabalyok betartasa

a gondozasi, nevelési teendok elvégzése

megtervezi, megszervezi a gyermek egészséges, tevékeny ¢életmodjat
biztonsagos ¢s balesetmentes kornyezet kialakitasa,

a neveld-gondozd munka, targyi feltételeinek megteremtése
csaladlatogatasi és beszoktatasi iitemtervet készit

kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a sziil6kkel

munkakori leirasban szerepld feladatok ellatasa
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Bolcsodei dajka felelossége és feladata:

o az ¢telek atvételének lebonyolitasa, elokészitése,

e gyermekcsoportok étellel valo preciz, pontos kiszolgalasa

e a bolcsdde helyiségeit tisztan tartja

o a tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja

e gondozza az 6voda udvarat, a homokozo6 kornyékét felsopri, nyaron locsolja a
poros udvarrészeket reggeli és délutani iddszakban

e anyari takaritdsi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast

e cllatja a munkakori leirasban foglaltakat
12. BOLCSODEI UGYVITEL

A bolcséde szakmai programjanak egy példanyat oly modon kételes elhelyezni, hogy
azt a sziil6k szabadon megtekinthessék. Az SZMSZ-t, a hazirendet és a szakmai prog-
ramot szintén nyilvanossagra kell hozni. A hézirend egy példanyat a bolcsddébe tor-
ténd beiratkozaskor a sziilonek at kell adni, tovadbba valtozas esetén arrdl a sziilot tajé-

koztatni kell. A bolcsdde alapvetd dokumentumai a bolcsddében megtalalhatok.

Felvételi konyv

A bolcsddeében gondozott gyermekek nyilvantartdsara szolgal. A felvételi konyvet nap-
tari év szerint kell vezetni. A gyermekek adatait a felvétel sorrendjében kell beirni. A

felvételi konyvet a tagintézmény-igazgatoja vezeti.

Bolcsodei gyermek egészségiigyi torzslap és fejlodési naplo

A torzslapot és a fejlodési naplot a gyermek sajat kisgyermekneveldje vezeti. A kis-
gyermeknevelOk altal készitett havi/negyedéves Osszefoglalds a gyermek fejlodésérol,
feloleli a gyermekek tevékenységét és megnyilvanulasaik kiilonbozo teriileteit: fejlett-
ségi szintjére, ismereteire, szokésaira lelki vilagara vonatkoz6 jellemzdket.
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Csoportnaplo

A bolcsddei csoportnapld a bolecsddében nevelkedd kisgyermekek adott csoportra vo-
natkozd dokumenticidja. Az intézmény egyik kotelezOen hasznélatos, hivatalos do-
kumentuma, amely fontos informaciokat tartalmaz a gyermekek testi-, lelki-, szocialis
fejlodésérol. A mindennapi fontosabb események és torténések rogzitését szolgalja az
egyes gyermekre €s a csoport egészeére vonatkozoan. Adattartamaval segiti a kisgyer-
meknevelOk kozotti informécidcserét, a csoportban zajlo pedagdgiai munka tervezéseét
¢s értékelését, és tAmpontot ad a gyermekekrdl vezetett fejlddési naplod vezetéséhez. A
csoportnaplo vezetése hiien tiikrozi a kisgyermekneveldk szakmai felkésziiltségét, ter-

vezd, szervezd készségét, pedagogiai érzékét.

Csaladi fiizet

Az irott lizenetvaltas legfébb eszkoze a csaladi fiizet, mely esztétikumaval, tartalmaval
neveldmunkank fontos tiikre, s egyben a csaladok és a gyerekek szdmara 6rok emlékiil
szolgal. A csaladi fiizeten keresztiil tdjékoztatjuk a sziilét a gyermek fejlédésében ész-
lelt elére lepésekrol, az egészségi allapotaval kapcsolatos eseményekrol, iinnepek al-

kalmaval, kedves versekkel, képekkel, koszontokkel kedveskediink a gyerekeknek.

13. Intézmény képviselete

A bolesddét, a mindenkori tagintézmény-igazgatd, illetve tavollét, akadalyoztatas ese-
tén a bolcsddei szakmai vezetd képviseli. Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoz-
tatasra, illetve nyilatkozatadasra a tagintézmény-igazgatd a foigazgatdo engedélyével
lesz jogosult.

A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagéaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz6 felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a

hivatali titoktartdsra vonatkozo6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és

130



érdekeire. Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolat-
ban, amelynek 1d6 eldtti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében za-
vart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kerdésekrol,

amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

14. belso ellenorzés

A gondozoi-neveldi munka belso ellendrzése az intézmény valamennyi gondozasi és
nevelési tevékenységére kiterjed.
Célja:

e az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi feltarasa

o a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése

e anevel6-gondozd munka hatékonysaganak fokozasa
Az Bethlen Gabor Ovoda és Noé Bolcsdde éves munkatervének része az ellendrzési
terv, mely tartalmazza az ellendrzés teriiletét, modszerét és litemezését. A belsd ellen-

Orzési tevékenységet a vonatkozo jogszabalyok szerint kell tervezni és lefolytatni.

15. A BOLCSODE KAPCSOLATTARTASI RENDJE

Belso kapcsolattartas

A bolcsdde feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében az intézményi kozosségek

szoros kapcsolatban allnak egymassal.

Kiilso kapcsolattartas

A bolesddét a kiilsd kapcsolatokban az tagintézmény-igazgatd képviseli. Rendszeres
kapcsolatot tart:

e a fenntartoval

e oktatasi, nevelési, egészségligyi intézményekkel

e csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalattal

o feliigyeleti szervekkel
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16. Zaro rendelkezések

A Torokszentmiklosi Reformétus Oktatasi Kézpont — Ovoda, Altalanos Iskola, Gim-
nazium, Technikum, Szakképz6 Iskola €s Kollégium — Szervezeti Miikddési Szabaly-

zata az iranyado6 (http://szekacsrki.hu/dokumentumok/SZMSZ.pdf ) - A Bolcs6dére

vonatkozo6 eltérd szabalyozassal kiegészitve, amely 2023.augusztus 1-én 1ép életbe.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a szakmai kdzosség fogadja el, amely a fenn-
tartd jovahagyasaval valik érvényessé. A hatalyba lépett Szervezeti és Mitkodési Sza-
balyzatot meg kell ismertetni a bélcsdéde azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a
szakmai kozosségnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek a bolcsddével, €s

meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartidsa az bolcso-
de valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén a féigazgatdé munkaltatoi
jogkorében intézkedik. Az intézmény eredményes €s hatékony miikdodéséhez sziiksé-
ges tovabbi rendelkezéseket a Torokszentmiklosi Reformatus Oktatdsi Kézpont —
Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum, Szakképz0 Iskola és Kollégium —

Szervezeti Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

Mikodési Szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni az idokdzben bekodvetkezett valtoza-

soknak megfelelden.

A szervezeti és miikddési szabalyzatat a Torokszentmiklosi Reformatus Egyhazkoz-

ség, mint fenntartd presbitériuma 2023. év............. ho ......... napjan jévahagyta.
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17. mellékletek

1. szamu Melléklet: Bolcsodei Szakmai vezeto munkakori leira-

sa

Munkakor: Szakami vezetd (kisgyermekneveld)

Munkakor betoltéséhez sziikséges szakképesités:

A személyes gondoskodast ny(jtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, va-
lamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.
30.) NM rendelet 2.szamt mellékletének Il.rész 2. pontjaban felsorolt szakképesitések
egyike.

Munkahelye:

Munkahelyi vezetdje: (név)

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:  (név)

Munk4jat a jogszabalyoknak, a szakmai kovetelményeknek megfelelden, munkahelyi

vezetdje iranymutatasa alapjan végzi.

Feladatai:

srer

vezetéséért felel. Ellendrzi a kisgyermekneveld gyerekekkel kapcsolatos doku-
mentaciés munkajat. Elkésziti és tovabbitja az ¢lelmezésvezetdk felé a napi 1ét-

szamjelentést.
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2. Folyamatosan ellendrzi a bolesddei dajka higiénés munkajat, napi teendoit.

3. Kapcsolatot tart a tagintézmény-igazgatdval. Tajékoztat a bolcsddei munkarol.

4. Ertékeli, segiti, ellenérzi a bolcsédei dolgozok munkdjat, annak érdekében,
hogy a bolcsédében gondozott gyerekek harmonikusan fejlédjenek.

5. A csoport napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a csoport Osszetételét,
¢letkori sajatossagat, dolgozoi ellatottsagat.

6. Figyelemmel kiséri a kisgyermekellatas biztonsagat, szakszertiségét, ennek ér-
dekében sziikség esetén intézkedést tesz, vagy kezdeményez felettese iranya-
ban.

7. A Kenyszi adatszolgaltatashoz naponta pontosan rogziti és tovabbitja az adato-
kat. Ugyel az ahhoz kapcsolodé dokumentacid szakszerii kitoltésére, vezetésé-
re, rendszeres 1dokozonként ellendrizve azt.

8. Részt vesz a bolesddét érintd biztonsagi szemléken.

9. Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsdgos munkavégzés feltételeit és in-
dokolt esetben intézkedést tesz, illetve kezdeményez.

10.Figyelemmel kiséri a dolgozok egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton vald fo-
lyamatos részvételét.

11.Ellendrzi a szakmai €s technika munkafolyamatok szakszertiségét, a higiénés
szabalyok betartasat. Kiilonos figyelmet fordit a gyermekek élelmezésének
szakszerli megvalositasara. Sziikség szerint intézkedést tesz, kezdeményez.

12.Folyamatosan kontrollalja a gyermekek korszerli €és szakszer(i élelmezésének
megvalositasat. Figyelmet fordit a diétas étkeztetés szakszerli megvalositasara.
Sziikség szerint intézkedést tesz, kezdeményez.

13.Ellendrzi a bolcsdde hazirendjének betartasat.

14.Ellendrzi a jogszabalyok ¢€s belsd szabalyzatok bolcsdédékre vonatkozo eldirasa-
inak betartasat. Mulasztas esetén jelzéssel €l a tagintézmény-igazgatonal.

15.Sziikség szerint vezetdi utasitast ad a munkavégzéssel, dolgozoi magatartassal
Osszefiiggésben.

16.Szoros kapcsolatot tart a sziilokkel, értékeli a bolcsddei munkaval kapcsolatos
észrevételeket. Sziikség esetén intézkedik, vagy jelzést tesz felettese, illetékes

felé.
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17. Egytittmiikodik a tarsintézmények, hatosagi szervek szakembereivel.

18.Segiti az 0j dolgoz6 munkéba allasat, szakdolgozok esetében a gyakornoki sza-
balyzat szerint. Rendszeresen ellendrzi a szakdolgozok ¢€s kisegitd személyzet
munkajat, munkara képes allapotat, etikai magatartasat.

19.Ko6zremiikddik a felujitasi és karbantartasi munkék eldkészitésében és szervezé-
sében.

20.Gondoskodik az intézeti vagyon védelmérol, az ellatott gyermekek és a dolgo-
z0k biztonsagarol.

21.Részt vesz a bolcs6de szakmai programjanak elkészitésében, illetve folyamato-
san segiti és kontrollalja annak megvaldsulasat.

22.Gyermekvédelemhez kotddo feladatokat végez, szervez, €s irdnyit.

23.Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyerekek fejlettségi szintjé-
nek és biztonsaganak megfeleldek legyenek.

24. Megtartja a csoport sziil6i értekezletét.

25.A gyermekek jogainak érvényesitése- Erdekképviseleti forum

26.Ellenorzi a munkavédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasat, munkavédelmi esz-
kozok rendeltetésszerli hasznalatat.

27.Ismeri, elismeri, és tiszteletben tartja a gyermek jogait, napi munkéjat ezek ér-
vényesiilésének szellemében végzi. A gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaként
— ha arra szilikség van — kezdeményezéssel fordul a tagintézmény-igazgato, az
intézmény gyermekvédelmi feleldse, felé. Kiilonds figyelemmel kiséri azokat a
jeleket, amelyek a gyermek elhanyagolasara, veszélyeztetettségére engednek
kovetkeztetni.

28.Kiemelt figyelmet fordit a gyermekeket koriilvevd kdrnyezet biztonsagossagara
(személyi, fizikai-targyi), az ellatas folyamatossagara és szakszertiségére.

29.Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek testi, lelki, szocialis jolétét; ennek
érdekében nagy hangsulyt fektet érzelmi biztonsdguk megteremtésére, szemé-
lyiségfejlodésiik kiegyenstlyozottsagara, onallosodasuk folyamatara.

30.Neveld-gondozd munkéjat a korosztaly életkori sajatossagainak ismeretében a

szakmai alapelvek és kovetelmények megtartasaval, személyre szabottan végzi.
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Ennek soran tiszteletben tartja a gyermek személyiségét, egyéni fejlodési iite-
mét, s az ezekhez fiiz6d6 jogat.

31.Tudatosan torekszik a gyermek alapos megismerésére (beleértve azokat a té-
nyezoket is, amelyek kozvetve alakitjak, befolyasoljak allapotat), hogy megért-
se, majd adekvatan tudja segiteni 6t fejlodésében. Ehhez folyamatosan alkal-
mazza a szakmai megfigyelést, mint médszert, valamint 6sszegyljti a szakmai
értelemben indokolt és értékes informacidkat, amelyek birtokaban biztositani
tudja részére az 6t leginkabb segitd, szakszerll, egyéni banasmodot.

32.Szakmai felkésziiltsége talajan (a gyermek fejléddési jellemzdinek ismeretében)
torekszik a sziilovel kolcsondsen elfogadd, egymas kompetencidjat tiszteletben
tartd egylittmiikodés kialakitdsara. Az egyiittmiikddés sordn a gyermek aktualis
fejlodési jellemzoinek megfeleléen tamogatja a sziil6t (informacid, ismeretnyuj-
tas, gyakorlati tapasztalatszerzés, személyes példa stb.) az egységes neveld ha-
tasok alkalmazasanak érdekében.

33. A sziilokkel valo egyiittmitkddés soran — a gyermekek érdekeit szem eldtt tartva
— igyekszik er6siteni/tamogatni az anyakat, apakat sziildszerepiikben, gyermek-
neveléssel-gondozassal kapcsolatos ismereteik bovitésében, a sziilo-gyermek
kapcsolat kialakitasaban, e kapcsolat fontossaganak lattatasaban. Ennek érdek-
¢ben felkésziiltségébdl adddd szakmai magabiztossagot, kellé szocidlis érzé-
kenységet, hiteles és példamutatd magatartast tanusit. Sokoldali eszkoztarat
alakit ki, hogy a bolcsdde nyitottsagaval a napi gyakorlat szintjén €ljenek a szii-
16k. A kozvetett és kdzvetlen kapcsolattartasi formakat adekvat modon alkal-
mazza.

34. Az ¢letkori sajatossdgok ismeretében, a gyermekek egyéni fejlédési litemehez
alkalmazkodva tesz eleget a szakmai kdvetelmények, elvek megvaldsulasanak.
Ennek sordn szorosan egylittmiikddik kisgyermekneveld munkatarsaval, bizto-
sitja szamukra a szakmailag fontos informaciokat.

35.Kiilonos gondot fordit a sajatos igényt, kiilonleges nevelési sziikségletli gyer-
mek ellatasara, fejlodésének egyedi biztositasara.

36.Nagy hangsulyt fektet a szocialis hatrannyal érkez6 gyermek fejlédésének szak-

szerl €s sokoldalu tAmogatasara, az esetleges lemaraddsok korrigélasara. Véde-
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lembe vett gyermek esetén fokozottan figyel azokra a tényezokre, amelyek in-
dokaul szolgélnak az intézkedésnek, illetve jelzérendszeri feladatait feleldsen,
szakszerlien ¢és hitelesen latja el. [ranymutatast nyQjt az igényelhetd csaladi ta-
mogatasokrol.

37.A bolcsbdei napirend szervezése soran egyarant eleget tesz a gyermek(ek) sziik-
ségleteinek kielégitésébol, a szakmai kovetelményekbdl, a munkaszervezési el-
vekbdl kovetkezd elvarasoknak. Tudatosan torekszik arra, hogy az ébrenléti
1dében sokoldalt tevékenyseégre, ismeret- €s tapasztalatszerzésre nytjtson lehe-
toseget.

38.Nevel6-gondozé munkajat a szakmai alapelvek kovetkezetes megtartasaval
végzi. Ennek érdekében torekszik kisgyermekneveld munkatéarsaival kdzosen
kialakitani €s a gyakorlatban egységesen megvaldsitani azokat az aktualis
szakmai iranyokat, elveket, modszereket, amelyek az adott gyermek/csoport
szdmara a legkedvezdbbek.

39.Szakmai ismereteinek, gyakorlati tapasztalatainak felhasznalaséval hozzajarul a
bolcsdde szakmai programjanak elkészitéséhez, ¢s annak gyakorlatban torténd
megvalositasahoz.

40.Hitéleti alkalmakon koteles részt venni.

41.Szakmai értékrendje szerint kozvetiti az egészség megtartdsanak fontossagat,
ezért folyamatos egészségneveldi munkat végez a kisgyermekeket neveld csa-
ladok irdnyéaba. Kiemelt figyelmet fordit a gyermekek szakszer(i, szakmai kove-
telményeknek, elveknek eleget tevd étkezésére, kiilonds tekintettel a diétas ét-
kezést igényldkre.

42. Az aktudlis kovetelményeknek megfelelden vezeti a bolcsdédei dokumentaciot.
Szakszeriien, pontosan, tartalmasan és folyamatosan rogziti a gyermek fejlodés-
¢vel kapcsolatos szakmai megfigyeléseit, ismereteit, informdcioit (el. torzslap,
fejlodési naplo, fejlodési tabla, csaladi fiizet, csoportnaplo). Jelentési, adatszol-
galtatési feladatainak — az adatvédelmi torvény eldirasait betartva — a bolcsdde-
vezetd Utmutatasa alapjan tesz eleget.

43.Tudasanak szinten tartdsa, illetve bdvitése érdekében munkaltatdja kirendelése

alapjan, szakmai programokon vesz részt, eleget tesz tovabbképzési kotelezett-

137



ségeinek. Ezen tul rendszeresen figyelemmel kiséri az ellatas helyzetének or-
szagos ¢€s helyi alakulasat, szakmai publikaciok, informaciok stb. megjelenését.

44 Folyamatosan kapcsolatot tart a bolcsddei dajkaval, technikai dolgozokkal a
gyermekek ellatdsanak aktualis feladatai szerint, a szakmai kdvetelményeknek
megfeleld modon.

45.Gondoskodik a gyermekek tiszta, esztétikus megjelenésérél, ha sziikséges, sze-
mélyi higiénidjukat is biztositva, kornyezetiik rendezettségérdl és izléses diszi-
tésérol, a kozegészségligyi szabalyok maradéktalan betartasarol.

46.A csoportszoba és a kiszolgalo helyiségek berendezéseinek, butorainak, eszko-
zeinek allagat o6vja, a leltart feleldsséggel kezeli.

47.Miszaki és egyéb meghibasodast azonnal jelenti a tagintézmény-igazgatonak.

48.Foglalkozas-egészségligyi vizsgalaton, munka-, baleset- és tiizvédelmi oktata-
son rendszeresen részt vesz.

49. A bolcsdde zarasakor meggy6zodik az ablakok, ajtok biztonsagos bezartsagarol,
a riasztorendszer bekapcsolasarol.

50.Ezen tal a mindenkori munkahelyi vezetdje egyéb feladatok ellatasaval is meg-

bizhatja, ha a munkaerdhelyzet Gigy kivanja.

Hataskore, jogkore:

1. A tagintézmény-igazgatd tavolétében hasznalja a bdélcsdde nevét viseld bélyeg-
z0t.

2. Képviseli a bolesdde dolgozoit a kiilonbozo értekezleteken és forumokon.

3. Képviseli a bolcsodét, az egységet kozvetleniil érintd tigyekben kiils6 szervek-
nél.

4. Joga van a dolgozok a munkahelyen beliili atcsoportositasra az elvégzendo fel-
adatoktol fiiggden.

5. Joga van a dolgoz6t a munkabol kidllitani, ha az munkavégzésre alkalmatlan.

6. Jogosult javaslatot tenni a személyi téritési dij csokkentésére.

7. A dolgozok jutalmazisara ¢és Kkitilintetésére javaslatot tesz a tagintézmény-

igazgatonal.
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Felelossége:

1.

© N o o

Felel6s a bolcsdde dolgozoinak a tajékoztatasaért, tevékenységiik szinvonaldnak
javitasaért.

Felelos az ellatott gyermekek és a dolgozok biztonsagaért.

Felelds az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéeért.

Felel6s az ellendrzési feladatok ellatasaért, a sziikséges intézkedések megtételé-
ért, illetve intézkedések kezdeményezéséert.

Felelds a hataskorébe utalt intézkedések megtételéért, szakszerliségeért.

Felel6s a rendelkezésére bocsatott intézményi vagyonért.

Felelds a jogszabalyok ¢€s belsd szabalyzatok betartasaért.

Felel6s azért, hogy a gondozo-neveld munka szinvonaldnak emeléséért minden
lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibdk feltarasarol €s kijavi-

tasarol.

Felelosségének megallapitisa a munkaltatdi jogkor gyakorlojdnak hatdskorébe tar-

tozik.

Helyettesitése:

Helyettesitését kisgyermekneveld parja végzi. Ugyanugy & helyettesiti kisgyer-

mekneveld parjat annak tavolléte esetén. A tagintézmény-igazgatdé gondoskodik ar-

r6l, hogy tavolléte ideje alatt mindig legyen intézkedni tudé személy a munkahe-

lyen.

Heti munkaideje 40 6ra, melybdl a gyermekek kozott (munkahelyen) eltltendd napi 7

ora.

A fennmarado6 id6ben a tagintézmény-igazgatd szakmai utmutatasa alapjan a szakmai

vezetdi feladatokat, a nevel6-gondozd munkahoz kapcsolodod tevékenységeket, igy a

sziilokkel torténd egyéni konzultacidt, adminisztraciot (egészségligyi torzslap, csaladi

fiizet, fejlodési napld), szervezett programokra valo felkésziilést végez, és aktivan részt

vesz azokon. Ezen tll, a bolcsddei nevelést, gondozast elékészitd, illetve azzal Gssze-

fliggd egyéb feladatok elvégzése, tovabba a gyakornok szakmai segitése, eseti helyet-

tesités is elrendelhetd ebben az idoszakban.
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Munkaidé beosztasat a tagintézmény-igazgatoja a bolcsdde nyitvaratasan beliil, az ak-

tualis feladatoktol fiiggben allapitja meg.

— A jelenléti ivet koteles naprakészen vezetni.

— Eves szabadsagtervét kozvetlen munkatarsaival sziikséges egyeztetnie.

— Tavolmaradasat szabadsag esetén harom nappal eldre kell jeleznie.

— Munkaidd alatt a bolcs6débdl csak a tagintézmény-igazgatd engedélyével lehet
tavol.

A bolcsode mukodésével kapesolatban:

- tagintézmény-igazgatdval

- Szakigazgatasi szervek illetékes munkatarsaival
- gyermekjoléti szolgalat szakembereivel

- védonovel,

- élelmezésvezetokkel,

- szulokkel,

Tovabbképzési kotelezettsége:

A vonatkozo jogszabalyban foglaltak szerint koteles részt venni szakmai tovabbképzé-
seken, értekezleteken.

Munka ruhajuttatas:

Munkaruhézatra jogosult a vonatkoz6 jogszabalyban foglaltak szerint.
Titoktartas:

A munkdja sordn tudomasara jutott szolgalati, hivatali titkot koteles megdOrizni.

Munkaviszonyaval kapcsolatos jelen munkakori leirdsban nem ismertetett jogaira, ko-
telezettségeire az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatiban foglaltak az
iranyadok.

A munkakori leiras az atvétel napjatol visszavonasig hatalyos.

Telepiilés, datum

munkaltato
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A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének

ismerem el, egyidejiileg egy példanyt atvettem.

Telepiiles, datum

bolcsddel szakmai vezeto

(kisgyermekneveld)

2. szamu Melléklet: Kisgyermeknevel6 nevelé6 munkakori leira-

Sa
NeV: i (sziil.hely,
Munkakor: kisgyermekneveld
Munkakor betoltéséhez sziikséges szakképesités:
A személyes gondoskodast nytjtoé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, va-
lamint személyek szakmai feladatair6l és mikddésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV.
30.) NM rendelet 2.szamu mellékletének I1.rész 2. pontjdban felsorolt szakképesitések
egyike.
Munkahelye:
Munkahelyi vezetdje: (név)

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:  (név)

Munka4jat a jogszabalyoknak, a szakmai kovetelményeknek megfelelden, munkahelyi

vezetdje irdnymutatasa alapjan végzi.
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Feladatai:

1. Ismeri, elismeri, €s tiszteletben tartja a gyermek jogait, napi munkajat ezek érve-
nyesiilésének szellemében végzi. A gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaként — ha
arra szilkkség van — kezdeményezéssel fordul a bolcsOdevezetd, az intézmény
gyermekvédelmi feleldse, felé. Kiilonos figyelemmel kiséri azokat a jeleket, ame-
lyek a gyermek elhanyagolasara, veszélyeztetettségére engednek kovetkeztetni.

2. Kiemelt figyelmet fordit a gyermekeket koriilvevd kornyezet biztonsagossagara
(személyi, fizikai-targyi), az ellatas folyamatossagara és szakszertiségére.

3. Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek testi, lelki, szocialis jolétét; ennek
érdekében nagy hangsulyt fektet érzelmi biztonsaguk megteremtésére, személyi-
ségfejlodesiik kiegyenstlyozottsagara, onallésodasuk folyamatara.

4. Nevel6-gondoz6 munkdjat a korosztily életkori sajatossagainak ismeretében a
szakmai alapelvek ¢s kovetelmények megtartasaval, személyre szabottan veégzi.
Ennek sorén tiszteletben tartja a gyermek személyiségét, egyéni fejlodési litemét, s
az ezekhez fliz6do jogat.

5. Tudatosan torekszik a gyermek alapos megismerésére (beleértve azokat a tényezo-
ket is, amelyek kozvetve alakitjak, befolyasoljadk allapotat), hogy megértse, majd
adekvatan tudja segiteni 6t fejlédésében. Ehhez folyamatosan alkalmazza a szak-
mai megfigyelést, mint modszert, valamint 6sszegyljti a szakmai értelemben indo-
kolt és értékes informacidkat, amelyek birtokdban biztositani tudja részére az 6t
leginkabb segitd, szakszerl, egyéni banasmodot.

6. Szakmai felkésziiltsége talajan (a gyermek fejlédési jellemzdinek ismeretében)
torekszik a sziilével kdlcsondsen elfogado, egymas kompetenciajat tiszteletben tar-
to egylittmiikodés kialakitadsara. Az egyiittmiikddés soran a gyermek aktuélis fejlo-
dési jellemzdinek megfeleléen tamogatja a sziilét (informdcid, ismeretnyujtas,
gyakorlati tapasztalatszerzés, személyes példa stb.) az egységes neveld hatasok al-
kalmazéasanak érdekében.

7. A sziilékkel valo egylittmiikodés soran — a gyermekek érdekeit szem eldtt tartva —
igyekszik erdsiteni/tamogatni az anyakat, apdkat sziilészerepiikben, gyermekneve-

Iéssel-gondozassal kapcsolatos ismereteik bovitésében, a sziil6-gyermek kapcsolat
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

kialakitdsdban, e kapcsolat fontossaganak lattatdsaban. Ennek érdekében felkeé-
sziiltségébdl adodo szakmai magabiztossagot, kelld szocidlis érzékenységet, hiteles
¢s példamutatd magatartast tantsit. Sokoldalil eszkoztarat alakit ki, hogy a bolcso-
de nyitottsdgaval a napi gyakorlat szintjén éljenek a sziilok. A kozvetett és kozvet-
len kapcsolattartasi forméakat adekvat modon alkalmazza.

Az életkori sajatossagok ismeretében, a gyermekek egyéni fejlodési iiteméhez al-
kalmazkodva tesz eleget a szakmai kovetelmények, elvek megvaldsulasanak. En-
nek soran szorosan egyiittmilkdodik kisgyermekneveld munkatarsdval, biztositja
szamukra a szakmailag fontos informaciokat.

Kiilonds gondot fordit a sajatos igényii, kiillonleges nevelési sziikségletli gyermek
ellatasara, fejlodésének egyedi biztositasara.

Nagy hangsulyt fektet a szocialis hatrannyal érkezd gyermek fejlodésének szaksze-
il és sokoldalu tAmogatasara, az esetleges lemaradasok korrigalasara. Védelembe
vett gyermek esetén fokozottan figyel azokra a tényezokre, amelyek indokaul szol-
galnak az intézkedésnek, illetve jelzOrendszeri feladatait feleldsen, szakszeriien €s
hitelesen latja el. [rAnymutatast nytjt az igényelhetd csaladi tamogatasokrol.

A bolcsodei napirend szervezése soran egyarant eleget tesz a gyermek(ek) sziik-
ségleteinek kielégitésébol, a szakmai kovetelményekbdl, a munkaszervezési elvek-
bdl kovetkezd elvardsoknak. Tudatosan torekszik arra, hogy az ébrenléti idében
sokoldalu tevékenységre, ismeret- és tapasztalatszerzésre nyujtson lehetdséget.
Nevel6-gondozd munkdjat a szakmai alapelvek kovetkezetes megtartdsaval végzi.
Ennek érdekében torekszik kisgyermekneveld munkatarsaival kozosen kialakitani
¢s a gyakorlatban egységesen megvaldsitani azokat az aktualis szakmai iranyokat,
elveket, modszereket, amelyek az adott gyermek/csoport szamara a legkedvezob-
bek.

Szakmai ismereteinek, gyakorlati tapasztalatainak felhasznaldsdval hozzajarul a
bolcsdde szakmai programjanak elkészitésé¢hez, és annak gyakorlatban torténd
megvalositasahoz.

Hitéleti alkalmakon koteles részt venni.

Szakmai értékrendje szerint kozvetiti az egészség megtartasanak fontossagat, ezért

folyamatos egészségneveldr munkat végez a kisgyermekeket neveld csaladok ira-
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16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24,

25.

nyaba. Kiemelt figyelmet fordit a gyermekek szakszerli, szakmai kovetelmények-
nek, elveknek eleget tevo étkezésére, kiilonos tekintettel a diétas étkezést igénylok-
re.
Az aktudlis kovetelményeknek megfeleléen vezeti a bolcsédei dokumentaciot.
Szakszerlien, pontosan, tartalmasan €s folyamatosan rogziti a gyermek fejlodésével
kapcsolatos szakmai megfigyeléseit, ismereteit, informacioit (eii. torzslap, fejlodési
naplo, fejlodési tabla, csaladi fiizet, csoportnapld). Jelentési, adatszolgaltatasi fel-
adatainak — az adatvédelmi torvény eldirasait betartva — a bolcsddevezetd utmuta-
tasa alapjan tesz eleget.
Tudéasanak szinten tartasa, illetve bOvitése érdekében munkaltatoja kirendelése
alapjan, szakmai programokon vesz részt, eleget tesz tovabbképzési kotelezettsége-
inek. Ezen tul rendszeresen figyelemmel kiséri az ellatas helyzetének orszagos €s
helyi alakulasat, szakmai publikaciok, informaciok stb. megjelenését.
Folyamatosan kapcsolatot tart a bolcsddei dajkéaval, technikai dolgozokkal a gyer-
mekek ellatdsanak aktualis feladatai szerint, a szakmai kovetelményeknek megfe-
lel6 modon.
Gondoskodik a gyermekek tiszta, esztétikus megjelenésérdl, ha sziikséges, szemé-
lyi higiénidjukat is biztositva, kdrnyezetiik rendezettségérdl és izléses diszitésérol,
a kozegészségiigyi szabalyok maradéktalan betartasarol.
A csoportszoba ¢és a kiszolgalo helyiségek berendezéseinek, butorainak, eszkozei-
nek allagat 6vja, a leltart felelosséggel kezeli.
Miiszaki €s egyéb meghibasodast azonnal jelenti a tagintézmény-igazgatonak.
Foglalkozas-egészségiligyi vizsgalaton, munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatason
rendszeresen részt vesz.
A gyermekek étkezési 1€tszamat naponta jelenti az ellatasi ligyintézo €s az élelme-
z¢si csoport felé. A 1étszamot rogziti és az erre szolgdldo nyomtatvanyon a meg-
adott hataridére megkiildi az ellatasi iigyintézo felé.
A bolcsdde zarasakor meggy6zddik az ablakok, ajtok biztonsagos bezartsagardl, a
riasztorendszer bekapcsolasarol.

Ezen til a mindenkori munkahelyi vezetdje egyéb feladatok ellatasaval is meg-

bizhatja, ha a munkaerdhelyzet tigy kivanja.

144



Hataskore, jogkore:

A kisgyermekneveld jogosult arra, hogy:

jelzOrendszeri feladatainak a vonatkozo torvény eldirdsai szerint eleget tegyen,

sajatos esetben tanacsot, segitséget kérjen a bolcsddevezetétdl, bolcsddeorvos-
tol

a gyermekek testi épségét, biztonsagat veszelyeztetd események, torténések
esetén azonnali intézkedést tegyen,

a gyermek egészségi allapotanak betegségre, rosszullétre utald megvaltozasa
esetén a sziikséges intézkedést megtegye,

a tobbi gyermekre fertdzésveszélyt jelentd beteg gyermek hazavitelérdl gon-
doskodjon,

a személyi-targyi feltételeket, a szakmai munka szinvonalat pozitiv irdnyba be-
folyasolo javaslatot tegyen,

véleményével hozzajaruljon a tagintézmény szakmai programjanak megalkota-
sahoz,

a munkdjdhoz sziikséges informéciok birtokdba keriiljon,

tovabbképzéseken részt vegyen,

a gyermekek egyedi étkezési téritési dijanak csokkentésére javaslatot tegyen,

megfeleld téritési dij ellenében az intézmény telefonjat magancélra hasznilja.

Felelossége:

A kisgyermekneveld felelsséggel tartozik:

jelzérendszeri kotelezettségeinek teljesitéséért,

a rabizott gyermekek biztonsagaért, egészséges testi €s szellemi fejlodéséért,

a nevelési-gondozasi munka érzelmi biztonsagot nyu;to, a gyermekek harmoni-
kus személyiségfejlédését segitd, magas szakmai szinvonalon torténd végzeéséért,

a nevelési elvek és modszerek kovetkezetes, 6sszehangolt, a gyermekek épiilé-

sét szolgalo alkalmazasaért,
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- a bolcsddei adminisztracid szakszerti és folyamatos vezetéséért,

- az érvényes kozegészségiigyi szabalyok betartasaért,

- a kornyezete rendjéért, tisztasagaért, a rendelkezésre bocsatott eszkozok, buto-
rok allagmegovasaért, a leltdr gondos kezeléséért,

- a munka-, baleset- és tiizvédelmi oktatason valo rendszeres részvételéért,

- sajat egészségének megovasaért, a rendszeres orvosi vizsgalatokon valdo megje-
lenéséért, az egészségiigyi kiskonyv aktualitasaért, bemutatasaért,

- a bolcsdde biztonsagos zarasaért,

- az intézményi szintli szabalyok, a helyi kozosség altal kialakitott és kovetendd-
nek tartott szabalyok megtartasaért, a munkafegyelem megdrzéséért, valamint koz-
alkalmazotthoz mélt6 magatartas tanusitasaért mind a munkahelyen, mind azon ki-
viil.

- az intézmény adatvédelmi szabélyzataiban foglaltak betartasaért

Helyettesitése:

Helyettesitését kisgyermekneveld parja végzi. Ugyanigy 6 helyettesiti kisgyermekne-
veld parjat annak tavolléte esetén.

Munkaidobeosztasa:

Heti munkaideje 40 6ra, melybdl a gyermekek kozott (munkahelyen) eltltendd napi 7
ora.

A fennmaradd idében a munkahelyi vezetd szakmai utmutatisa alapjan a neveld-
gondoz6 munkahoz kapcsolédo tevékenységeket, igy a sziilokkel torténd egyéni kon-
zultacidt, adminisztracidt (egészségiigyi torzslap, csaladi flizet, fejléddési napld), szer-
vezett programokra val6 felkésziilést végez, €s aktivan részt vesz azokon. Ezen tul, a
bolcsddei nevelést, gondozast elokészito, illetve azzal sszefiiggd egyéb feladatok el-
végzése, tovabba a gyakornok szakmai segitése, eseti helyettesités is elrendelhetd eb-
ben az iddszakban.

Munkaidd beosztasat munkahelyi vezetdje a bolcsdde nyitvatartasan beliil, az aktualis
feladatoktol fliggéen allapitja meg.

— A jelenléti ivet koteles naprakészen vezetni.
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— Eves szabadsagtervét kozvetlen munkatarsaival sziikséges egyeztetnie.
— Tavolmaradasat szabadsag esetén harom nappal eldre kell jeleznie.
— Munkaidd alatt a bolcs6débdl csak a tagintézmény-igazgatd engedélyével lehet

tavol.

Kapcsolatrendszere:

Koteles korrekt, j6 munka- és személyes kapcsolatot kialakitani mindenkivel, akivel a
munkavégzése soran kapcsolatba kertil, kiilonds tekintettel a sziilokre.

Mas szervekkel, intézményekkel, dolgozokkal csak a szolgdlati Ut betartasaval tarthat
hivatalos kapcsolatot.

Amennyiben a bolcsddébe sziild, vagy az intézményhez nem tartozé idegen, javitési
munkat végzd személy érkezik, koteles errdl haladéktalanul értesiteni a tagintézmény-
igazgatot, annak tavollétében a szakmai vezetot. Ezekben az esetekben 6nallo intézke-

désre nem jogosult.

Tovabbképzési kotelezettsége:

Munkahelyi vezetdje utasitasa szerint koteles részt venni szakmai tovabbképzéseken,
értekezleteken, tapasztalatcseréken és egyéb szakmai programokon. Koteles szakterti-
letére vonatkozoan folyamatosan tdjékozodni, onképzést folytatni munkdja eredmé-

nyességének javitasa érdekében.

Munkaruha juttatasa:

Munkaruhézatra jogosult a vonatkoz6 jogszabalyban foglaltak szerint.

Titoktartasi kotelezettsége:
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A munkdja soran tudomaséra jutott szolgalati, hivatali titkot kdteles meg0rizni, az

adatvédelemre vonatkozo eloirasokat betartani.

Munkaviszonyaval kapcsolatos jelen munkakori leirasban nem ismertetett jogaira, ko-

telezettségeire az intézmény Szervezeti és Miukodési Szabalyzataban foglaltak az

iranyadok.

A munkakori leiras az atvétel napjatol visszavonasig hatalyos.

Telepiilés, datum,

tagintézmény-igazgato

A munkakori leirdst jovahagyom:

Telepiilés, datum,

munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének

ismerem el, egyidejlileg egy példanyt atvettem.

Telepiilés, datum

kisgyermekneveld
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3. szamu Melléklet: Bolcsodei dajka munkakori leirasa

MUNKAKORI LEIRAS

Név: (sziil.hely, 1d6: an.neve: )
Munkakor: bolcsédei dajka

Munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: 8 altalanos iskola

Munkakor betoltéséhez sziikséges szakképesités: szakképesitést nem igényel
Munkakor betoltéséhez sziikséges képesités: miniszteri rendeletben eldirt tanfolyam
Munkahelye:

Munkahelyi vezetdje: (név)

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:  (név)

Munkakdréhez kot6do feladatait kdzvetleniil a tagintézmény-igazgato iranyitasa mel-
lett végzi. Munkakori feladatai az egész bolcsddére kiterjednek, ezen beliil a feladat-
megosztast a tagintézmeény-igazgatd hatarozza meg. Munkajat tgy kell végeznie, hogy
a gyermekek napirendjét ne zavarja, azaz csak azokban a helyiségekben és csak akkor

végezheti a takaritast, amikor a gyermekek nem tartozkodnak ott.

Feladatai:

Naponta végzendo feladatok:

- A fiirdészobaban a mosddkagylok, gyermekkad, zuhanytalca, WC-kagylok, bi-

liki6nto kisurolasa, fertotlenitése.
- A sziilok altal hasznalt mosdo fertotlenitése, felmosasa.

- Reggelente a gyermekek érkezéséig, vagy délutan a gyermekek tavozasa utan,
nyitott ablaknal a csoportszobak porszivozasa, szonyeg, padozat attorlése. A

butorok, polcok, lambéria, viragallvany stb. portalanitasa nedves ruhaval.
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Reggeli, ebéd, uzsonna utan az asztalok és székek letorlése, a csoportszoba fel-

sOprése, majd tisztitoszeres felmosasa.

Az étkezések idOszakéaban a varatlan események kovetkezményeinek (kiomlo

étel, hanyas, széklet stb.) azonnali fert6tlenitds feltakaritasa.

A gyermekek napirendjéhez igazoddan az 61t6z0, fiirdészoba fertdtlenitds oldat-

tal valo felmosasa.

Tisztitoszeres, ferttlenitOszeres vizzel a mosdokagylok koriili csempék, csapte-

lepek, piperepolcok, tiikrok, szappantartok lemosasa, attorlése.

A nap folyamdn a szemetes ¢és pelenkatarold badellak sziikség szerinti kitiritése,
kimosasa, fertdtlenitése. A szennyezett textilpelenkdk szakszerii kezelése, azaz
bod vizes aztatasa, fertOtlenitése, mosasra torténd elokészitése. Az eldobhatod
pelenkak higiénés szabalyok szerinti, azaz lezart szemeteszsakban torténd

kidobasa a szeméttaroloba.

Napkozben a teriiletéhez tartozo egyéb helyiségek takaritasanak folyamatos el-
végzése. Fert6zd betegségek iddszakaban fokozott napi szintli fertStlenitds le-
mosas veégzeése a takaritasi terliletén, kiemelten az ajtok, kilincsek vonatkozasa-

ban.

A bolcsddevezetd, kisgyermekneveld utmutatisa szerint, a csoport napirend;é-
hez igazodva, az udvari jatéktevékenységhez sziikséges jatékeszkozok kikészi-
tése az udvarra, majd sziikség szerinti rendbetételiik utan elpakolasuk a jaték-

raktarba.

A csoport napirendjéhez igazoddan, a kisgyermeknevelOkkel tortént egyeztetés
alapjan a levegdztetésnél feliigyelet biztositasa a csoportszobdban és az udva-

ron, melynek sordn fokozottan iigyel a gyermekek biztonsagara.

A gyermekek ellatdsaba a bolcsdde vezetdjének iranymutatdsa alapjan kapcso-

16dik be. E feladatkorében azonban a sziil6k tajékoztatdsdban csak részben ille-
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tékes, egyeztetnie kell a bolcsédevezetdvel az atadasra keriilé informacidkat.

(reggeli atvétel, délutani hazamenetel)

- Altatashoz a fektetok és agynemik, el6készitése. Délutdnos miiszakban azok

elpakolasa.

- A gyermekek alvési idejében a feladatkoréhez tartozo helyiségek, 01t6z6, és

fiirdoszoba felmosasa.

- Takaritasi tertiletén lévo viragok sziikség szerint gondozasa (6ntdzés, atiiltetes,

a szaraz levelek leszedése stb.)

Hetente végzendo feladatok

- Munkéjat agy kell szerveznie, takaritasi munkatervét Gigy kell kialakitania, hogy
hetente egyszer minden rabizott helyiségben megtorténjen a nagytakaritas. Ez
magaban foglalja a lampatestek, burak, csovek, fiitétestek, stb. tisztitdoszeres
vizzel torténd lemosasat, a falak, mennyezet, virdgok portalanitasat. Ajtok,
moshat6 falburkolatok, csempék tisztitoszeres, majd ferttlenitdszeres lemosa-

sat.

Negvedévente végzendo feladatok:

- Ablaktisztitas, fliggdnyok mosasa a rabizott helyiségekben.
- Szbényegek nagytakaritasa.

Egvéb feladatok

- Sziikség esetén konyhai feladatok végzése a konyhai kisegité munkakorre vo-
natkoz6, annak munkakdri leirasaban rogzitett feladatok alapjan. A konyhai fel-
adatok soran kiemelt figyelemforditisa a HACCP szabalyok betartdsara, a
konyhai gépek, eszkdzok eldirds szerinti hasznélatara. (robotgép, mosogatdgép,

sth.)
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- Nyari zarés idején mindenre teriiletre, feliiletre kiterjedé nagytakaritas (szo-
nyegtisztitas, ablaktisztitas, berendezési targyak, falburkolatok) elvégzése, be-

leértve az esetenként torténo festések utani takaritast is.

- Mosodai feladatok ellatasa sordn, a gyermekek ellatasahoz sziikséges textiliak
(pelenka, agynemdi, asztalteritd, stb.) higiénikus, igényesen torténd aztatasa,
mosasa, vasaldsa. A textiliak kezelése soran a kozegészségiigyi szabalyok be-
tartasa, a mososzerek gondos, pontos adagolasa. A mosogep €s szaritogép hasz-

nalati utasitas szerinti kezelése, balesetvédelmi eldirdsok pontos betartasa.

- Ragcsald, rovar munkateriiletén valo észlelése esetén, jelzés megtétele a bol-

csOdevezeto felé, a soron kiviili rovarirtas érdekében.

- A tisztitdszerek és fertdtlenitOszereknek a mindenkori eldiras szerinti, pontos,
mérdpoharral torténd adagolasa. Kiilon takaritoeszkoz (vodor, felmoso, lemosd)

hasznalata a csoportszobakban, fiirdészobakban, WC-ben.

- A tisztitd és fertStlenitdészerek mindenkori kozegészségiigyi eldirdsokat figye-
lembe vevd, utasitasoknak megfeleld alkalmazasa €s biztonsagos tarolasa. A ta-
karitd eszk6zok hasznalat utani kimosasa és elzardsa az erre a célra kijelolt he-

lyiségbe, szekrénybe.

- Az intézmény Szakmai Programjdnak megvalositdsdban vald aktiv részvétel

(gyereknap, ételbemutato stb.).
- Munkaértekezleteken, intézményi megbeszéléseken vald aktiv részvétel.

- Tovabba mindazon feladatok ellatdsa, amellyel a bolcséde vezetdje megbizza, a

kapott itmutatas szerint.

Hataskore, jogkore:

Jogosult a munkavégzése soran tapasztalt problémakrol tdjékoztatni a tagintézmény-

1gazgatot, szakmai vezetdt, javaslatot is tenni azok megoldasara.
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Felelossége:

— Felelos a munkakori leirasban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan
elvégzéséért, annak érdekében, hogy a gyermekcsoportok napirendje
zokkendmentesen valdsuljon meg €s higiénikus, esztétikus kornyezet vegye kortil

Oket.

— Felelos a biztonsagos munkavégzésert, a rabizott elektromos gépek (porszivo,

szOnyegtisztitdo, mosogatogép, mosogep stb.) eldirasszerii és gondos hasznalataért.

- Felelds a takaritdshoz kiadott vegyszerek, tisztitdszerek eldirds szerinti és

gazdasagos felhasznalasaért.

- Felelds a konyhai feladatok ellatdsakor a HACCP el6irdsainak betartasaért, a

konyhai kisegitd munkakori leirdsban foglalt feladatok pontos elvégzésert.

- Felelds a rendelkezésére bocsatott védoruhaért, annak allapotaért. (mindség,

higiénia)

— Felelos az egészségiigyi kiskonyvében szerepld vizsgalatok érvényességéért, a

csaladjaban torténd fert6z6 megbetegedések jelentéséért.

— Felel6s a munkateriiletén tortént minden rendkiviili esemény bdlcsédevezetd

felé valo jelentéséért.

— Felel6s a napi munkaidd pontos betartasaért, a munkabdl valo tdvolmaradasanak

legkés6bb a munkakezdésének idejére torténd jelentéséért.

Helvettesitése:

— Tavollétében takaritasi, egyéb feladatait az tagintézmény-igazgaté altal erre kijelolt

bolcsddei dajka, technikai dolgoz6 munkatarsa veszi at.
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Munkaido beosztasa:

— Heti munkaideje 40 6ra. Napi munkaideje: Hétf6tol- Péntekig napi 8 ora, amely
magaban foglalja a napi 20 perces munkakozi sziinetet. Napi munkaideje valtott

beosztasban, 6.00 — 14.00-ig, illetve 9.00 — 17.00 6raig tart.
— A jelenléti ivet koteles naprakészen vezetni.
— Eves szabadsagtervét a bolcsddevezetével sziikséges egyeztetnie.
— Tévolmaradasat szabadsag esetén harom nappal eldre kell jeleznie.

— Munkaid9 alatt a bolcs6débdl csak a tagintézmény-igazgatd engedélyével lehet

tavol.

Kapcsolatrendszere:

Munkavégzése soran kapcsolatot tart:

- tagintézmény-igazgatdval

szakmai vezet6vel
— kisgyermekneveldvel

— konyhai dolgozokkal

Mas szervekkel, intézményekkel, dolgozdkkal csak a szolgélati it betartdsaval tarthat
hivatalos kapcsolatot.

Amennyiben a bdlcsddébe sziild, vagy az intézményhez nem tartozé idegen, javitasi
munkat végzo személy érkezik, koteles err6l haladéktalanul értesiteni a tagintézmény-
igazgatdt, annak tavollétében a szakmai vezetdt. Ezekben az esetekben 6nallo intézke-

désre nem jogosult.
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Tovabbképzési kotelezettsége:

Koteles részt venni mindazon szakmai tovabbképzésen, amire a munkaltatoja, munka-
helyi vezetdje kirendeli. (példaul: munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi, higiéni-

ai oktatason.)

Munka — és védoruha juttatas:

Védoruhazatra jogosult a vonatkozo6 jogszabalyban foglaltak alapjan.

Titoktartas:

A munkavégzése soran tudomasara jutott szolgélati, hivatali titkot koteles meg0rizni.
A megszerzett adatokat, informaciokat koteles bizalmasan kezelni ¢€s illetéktelenek
szdmara sem szoban, sem irdsban tovabb nem adhatja.

A munkaviszonyaval kapcsolatos jelen munkakdri leirdsban nem szerepld jogaira €s
kotelezettségeire az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltak vo-
natkoznak.

Munkakori leirasa az atvétel napjatol visszavonasig érvényes.

Telepiilés, datum

tagintézmény-igazgato

A munkakori leirast jovahagyom:

Telepiilés, datum

munkaltato
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A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezOnek

ismerem el, egyidejiileg egy példanyt atvettem.

Telepiiles, datum

bolcsddei dajka
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4. szamu Melléklet: Megallapodas

TOROKSZENTMIKLOSI REFORMATUS OKTATASI KOZPONT
Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum, Szakképzo Iskola Kollégium
¢és Bolcsode
5200 Torokszentmiklds Pet6fi utca 33.
email: bethlenovi@gmail.com

Telefon:+36 30 212 9795

Megallapodas
amely, létre jott egyrészrol

Torokszentmiklési Reformatus Oktatasi Kozpont — Bethlen Gabor Ovoda és Noé Bol-
csode

székhely cime: 5200 Torokszentmiklos, Petdfi utca 33.

képviseldje: Varga Timea tagintézmény-igazgato,

mint személyes gondoskodést nyujtdé gyermekjoléti alapellatast — gyermekek napkoz-
beni ellatasat (tovabbiakban: bolcsddei ellatast) biztositd tagintézmény,

masrészrol

Kérelmez0 (a tovabbiakban: gyermek torvényes képviseldje)

mint bolcsddei ellatast igényld gyermek térvényes képviseldje ( a tovabbiakban: Kép-
viseld) a tovabbiakban egyiittesen a Felek kozott alulirott helyen és napon, az alabbi
feltételek szerint.

1. Felek a jelen megallapodést a Gyvt. személyes gondoskodast nyjté gyermekjo-
1éti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatirdl és
miukodésiik feltételeirdl sz6l6 15/1998. (IV.30) NM rendelet valamint a fenntar-
to hatarozata alapjan kotik meg.

2. A sziilé/gondviseld tudomasul veszi, hogy a gyermeke felvételének elofelvétele
a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 31. § (2) bekezdése ér-
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telmében, ha ,,a nevelési- oktatasi intézmény vallasi, vilagnézeti tekintetben el-
kotelezett, a gyermek (...) felvétele eldfelvételként kikotheti valamely vallas vi-
lagnézeti elfogadasat’”;

Tudomasul veszi, hogy gyermeke nevelés-gondozasa a reformatus keresztyén

egyhaz elvei szerint torténik, és reformatus hitoktatasban fog részesiilni.

3. A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz 2005. évi II. térvény 41.§ (2) szerint

A sziil6 joga és kotelessége, hogy gyermeke szinvonalas szellemi-lelki-testi
gondozasban az intézménnyel egyiittmiikodjék és abban részt vallaljon”,

e az intézmény keresztyén vallasi elkotelezettségének megfelelo nevelés
szilo1 segitése, az intézményi normak betartdsa és betartatasa;

e a gyermek fejlédése érdekében az intézmény kisgyermekneveldivel valo
rendszeres egyiittmiikodés;

e a téritési dijak (étkezés, stb.) idoben torténd befizetése.

4. A sziilé/gondviseld tudomasul veszi, hogy a bolcsddei hazirendet betartja.

5. A sziilé/gondviseld tudomdsul veszi, hogy az intézményben nem nevelhe-
td/gondozhatd olyan gyermek, aki/akinek a csalddja a fenti egyhézi térvénnyel
nem Osszeegyeztethetd magatartast tanusit.

6. Képviseld a bolcsodei ellatast az alabbi kiskorti gyermekre igényli:

A bolcsdde az alabbiakat biztositja az ellatast igényld sziilé/torvényes képviseld gyer-
meke szdmara:

- a bolcsddei ellatas alapelveire €piild szakszerti gondozast-nevelést,

- napi négyszeri étkezést; nyugodt alvast, pihenést,

- a gyermek szabad levegdn tartdzkodasanak biztositasat,
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- az 6nallo jatéktevékenység tamogatasat, a gyermek fejlettségének megfe-
leld készségfejlesztését,
Az intézményi téritési dijat a fenntartdé Torokszentmikldsi Reformatus Egyhdzkozség
¢vente legfeljebb kétszer megvaltoztathatja — melyrdl az ellatast igényld sziild értesi-
tést kap.

Az ellatast 1génylé tudomasul veszi, hogy a fenntart6 altal megallapitott szemelyi téri-
tési dijat a dij fizetési napjain kiegyenliti, melynek konkrét idépontjarol az atado elott
talalhaté faligjsagrol tajékozodhat. A személyi téritési dij gondozdsara vonatkozd ré-
szét a jelenléttdl fliggetleniil, minden nyitvatartasi napra meg kell fizetni, a gyermek-
¢tkeztetésre vonatkoz6 részét az igénybevétel napjaira kell megfizetni. A Gyvt. 150. §
haladhatja meg a csaldd egy fOre juto nettd jovedelmének a 25%-4t.
Bolcsodében nyujtott bolcsodei ellatas esetén

a) arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek,

b) a tartosan beteg vagy fogyatékos gyermek,

C) aharom — vagy tobbgyermekes csalad gyermekének,

d) az atmeneti gondozasban 1éve, az ideiglenes hatallyal neveldsziiléknél vagy

gyermekotthonban elhelyezett, nevelésbe vett gyermek,

e) avédelembe vett gyermek
gondozasat téritésmentesen kell biztositani. Ezekben az esetekben személyi téritési
dij —a 21/B. § (1) bekezdésben foglaltak figyelembevételével — csak étkezésért kérhe-
to.

Az étkezést téritésmentesen kell biztositani, ha a gyermek:
aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
ab) tartdsan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban €1, amelyben tartdsan be-
teg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
ac) olyan csaladban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,
ad) olyan csaladban €1, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy fore jut6 havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezo legkisebb munkabér személyi jo-
vedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokken-
tett 0sszegének 130%-at, vagy
ae) nevelésbe vették.

A téritési dijat a felvétel napjatdl a kovetkezd honap végéig esedékes gondozasi na-
pokra illetve havonta a kovetkezd honap végéig esedékes gondozasi napjaira, az in-
tézmény altal megjeldlt napon kell az ellatast nyujto bolcsédének megfizetni. Amen--
nyiben a sziil6 téritési dijfizetés kotelezettségének nem tesz eleget, az tagintézményve-
zetd 15 napos hataridd megjeldlésével irasban felhivja a kotelezettet az elmaradt dij
megfizetésére. Ha ez eredményteleniil telt el, akkor az intézmény vezetdje a kotelezett
nevét, lakcimét €s fennalld dijhatralékot nyilvantartasba veszi és a bolcsdde kovetelé-
sét elkiildi a fenntartonak, aki intézkedik a behajtas érdekében. Amennyibe a kotelezett
a személyi téritési dij 0sszegét vitatja, a dij megallapitasarol szolo értesités kézhezveé-
telétdl szamitott nyolc napon beliil a fenntartohoz fordulhat.
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A bolcsddei ellatas megsziinik:

a sziild, egyeb torvényes képviseld bejelentése alapjan,

ha a gyermek a jogszabalyban meghatarozott ¢letkort betoltotte,

hatarozott idejii elhelyezés esetén a megjelolt idétartam leteltével,

a jogosultsagi feltételek megsziinésével,

a Hazirend sulyos ¢és ismételt megszegése esetén,

Meg kell szlintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki a gyermek hazi orvosanak
szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt bolcsédében nem gondozhato, ille-
t0leg magatartaszavara miatt veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét.

A megszlinésrdl az tagintézmeényvezetd a d., e., f. pont esetén értesiti a jogosultat.

o0 T

A Bethlen Gabor Ovoda és Noé Boleséde vezetsje a felvételkor tajékoztatja to-
vabba a sziilot az alabbiakrol:

A bolesdde mitkodését az 1997. évi XXXI. torvény, a 15/1998 (IV.30.) NM rendelet, a
Szakmai Program, a Hazirend, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és annak mellék-
letei szabalyozzak.

A gyermekek védelmérdl és gydmiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. tv. 41. § (1)
bekezdése szerint ,,a gyermek napkdzbeni ellatasaként a csaladban €16 gyermekek
¢letkoranak megfeleld nappali feliigyeletét, gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat és
¢tkeztetését kell megszervezni azon gyermekek szamara, akinek sziilei, neveldi, gon-
dozo61 munkavégzésiik — ideértve a gyermekgondozasi dij folydsitasa melletti munka-
végzést Is -, munkaerd piaci részvételt elésegitd programban, képzésben valo részvéte-
lik, betegségiik vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskod-
nit.

A torvény (2) bekezdése szerint a gyermek napkodzbeni ellatasat kiilonosen az olyan
gyermek szamara kell biztositani:
a) akinek fejlodése érdekében alland6 napkdzbeni ellatasra van sziiksége,
b) akit egyediilallo vagy idéskort személy nevel,
c) akinek a sziiléje, gondozoja szocialis helyzete miatt az ellatasrol nem tud gon-
doskodni.

Az intézmény altal vezetett gyermekekre vonatkozd dokumentacid: csaladi iizend fii-
zet, egészségiigyi torzslap, fejlédési lap, és naplo.

Az érték — és vagyonmegdrzés modja: a gyermekeknek sajat szekrénye van, a bolcso-
débe behozott jatéktargyakeért, ekszerekeért feleldsséget a bolecsdde nem vallal.

Az intézmény hézirendje: az 6lté6zében/atadoban kifliggesztésre, betartasa minden bol-
csOdében tartozkodd személynek kotelezd.

A panaszjog gyakorlasanak modja: A bélesédei intézményben Sziilsi Erdekképviseleti
Forum mikodik, melynek tagjai koz¢ a csoportbdl a sziilok tagot delegalnak. A gyer-
mek sziil6je vagy mas térvényes képviseldje, tovabba a gyermekek érdekeinek védel-
mét ellatd érdekképviseleti €s szakmai szervek a hdzirendben foglaltak szerint panas--
szal élhetnek a Bethlen Gabor Ovoda és Noé Bolcséde tagintézmény vezetdjénél vagy
érdekképviseleti forumanal az ellatast érintd kifogdsok orvoslasa érdekében, a gyer-
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meki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozdi kotelezettségszegése, vagy iratbe-
tekintés megtagadasa esetén.

A gyermek sziildje vagy mas torvényes képviseldje az intézmeény foigazgatdjahoz,
fenntartdjahoz vagy a gyermekjogi képviselohoz fordulhat, ha a tagintézmény vezetdje
vagy az érdekképviseleti forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredmé-
nyérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

A Torokszentmiklési Reformatus Oktatasi Kozpont — Bethlen Gabor Ovoda és Noé
Bolcsdde miikddd Sziiloi Erdekképviseleti Forum vezetdje:
Elérhetdsége:

Torokszentmiklosi Reformatus Egyhazkozség Fenntartdja: Szabo Jozsef elndklelkész
keépviseletében.
Elérhetosége: telefon: 56/390-497, E-mail: torokszentmiklos@reformatus.hu

Torokszentmiklosi Reformatus Oktatasi Kozpont féigazgatdja: Budai Ferenc
Elérhetosége: telefon: +36 56 390 185, E-mail: torokszentmiklosirok@reformatus.hu

A Torokszentmiklosi Reformatus Oktatasi Kozpont — Bethlen Gabor Ovoda és Noé
Bolcsdde tagintézmény-igazgatdja: Varga Timea
Elérhetésége: telefon: +36 30 212-9795, E-mail: bethlenovi@gmail.com

Az ellatast igényl6 a Hazirendben foglaltakat megismerte, tudomasul vette, vallalta a
betartasat. A Hazirend a sziilOkre és hozzatartozokra egyarant vonatkozik.

A sziilok nyilatkoznak arrél, hogy a felvételnél kozolt adatok a valosagnak megfelel-
nek. Vallalja, hogy a kérelemhez csatolja a felvételt igazol6 dokumentumokat, vala-
mint ha a k6zolt adatokban valtozas kovetkezik be, elérhetdség valtozasa esetén azon-
nal (értesithetdség celjabol), egyéb adataiban bekovetkezett valtozas esetén 8 napon
beliil a tagintézmény-igazgatojat és a gyermek kisgyermekneveldjét tajékoztatja.

Jelen Megallapodas a gyermek ellatdsanak megsziintetésével vagy ) megallapodas
megkotésével automatikusan hatalyat veszti.

A Megallapodas és a tajékoztatast a felek — mint akaratukkal mindenben megegyezot —
tudomasul vették és alairtak. A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény 33.§-a alapjan a Megallapodasban foglaltakrol részletes szo-
beli tajékoztatas is tortént.

Kelt.: Torokszentmiklos, 202...év.................... ho........ nap.

ellatast igényl6/tdrvényes képvisel6/sziilé ellatast igényld/tdrvényes képviseld/sziild
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5. szamu Melléklet: Hazirend

No¢ Bolcsode
Hazirend
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Intézmény Fenntartoja:

Tagintézmény neve:

Telephelye:

Telefon:

Email:

Tagintézményvezeto:

Szakmaivezeto:

Torokszentmiklosi Reformatus Egyhazkozség

Bethlen Gabor Ovoda és Noé Bolcséde

5200 Torokszentmiklos, Kutas Balint utca 3.

+36 30 212 9795

bethlenovi@gmail.com

Varga Timea

Bakosné Cinka Katalin
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|. Bevezeto rendelkezések

Tisztelt Sziilok!

Szeretettel és tisztelettel koszontjilk Ondket a bdlcsédei tagintézményiinkben. A kol-
csonos kapcesolatunk alapja a bizalom ¢€s tisztelet alap kovei, amelyre szeretnénk, hogy
a partneri kapcsolatunk épiilni. A gyermekek nevelése-gondozasa soran Oorom sza-
munkra, hogy ez a kapcsolat kialakulhat kozottiink. Ezt a Hazirendiink tamogatja,
amely elkészitésénél figyelembe vettiik a jogszabalyi elvarasokat, az Ondk igényezi,
jogait és kotelezettségei, valamint a gyermekeik mindenekfelett allo érdekeit. Az Noé
Bolcsdde tagintézmény valasztasaval egyiitt a Szakmai programunkat €s a Hazirendet
Is elfogadtak.

Kérjiik Ondket, hogy aldbbiakban megfogalmazottakat figyelmesen olvassak el, vagy
hallgassak végig €és partneri egyiittmiikddésiik, és a gyermekek biztonsaga, nyugalma

¢rdekében torekedjenek a benne foglaltak betartasara, alkalmazasara.

> A hazirend célja és feladata

A hazirendben foglalt eldirasok célja biztositani a bolcsdde torvényes mitkodését, a
bolcsddei nevelés és gondozds zavartalan megvaldsitasat, valamint a kisgyermekek

bolcsddei csoportjaban €letilk megszervezését.

> A hazirend hatalya

Kiterjed a bolcs6débe felvett kisgyermekek sziileire, az intézményben dolgozé kis-

gyermekneveldkre és alkalmazottakra.

> A hazirend nyilvanossaga

A hazirend el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (sziiléknek, valamint a bol-
csdde alkalmazottainak) ismernie kell.
A hézirend egy-egy példanya megtekinthetd:

- a bolcsdde nevelési egységének gyermekdltozdjében/atadoban,
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- a bolesdde vezetdjénél,

- a hazirend egy példanyat a bolcsddeébe torténd felvételkor a sziildnek at
kell adni, és a sziilonek nyilatkoznia kell annak elfogadasarol,

- az ujonnan elfogadott vagy modositott hazirend eldirdsairol a bolcsdde-
vezetonek kotelessége a sziiloket tajekoztatni,

- a hazirendrél minden érintett tajékoztatast kérhet a bolcsdde vezetdjétol,

Altalanos tudnivalok

A bolcsdde a gyermekek ellatdsat — nevelését, gondozasat, feliigyeletét, étkezte-
tését - a sziilok munkavégzésének, munkaerd piaci részvételt eldsegitd prog-
ramban, képzésben valo részvételének, betegségének idejére biztositja, valamint
egyéb okbol, ha a gyermek napkdzbeni ellatasardl nem tudnak a gyermek csa-
ladjaban megfelelden gondoskodni.

A bolcsédénk 20 hetes kortdl 3 éves korig biztositja a kisgyermekek napkdzbe-
ni ellatasat, gondozasat és nevelését.

Amennyiben a gyermek a 3. életévét betoltotte, a gondozasi nevelési év végéig
(augusztus 31.) maradhat a bolcsddében.

Amennyiben a kisgyermek még nem érett az 6vodai nevelésre és a bolcsddeor-
VoS - a kisgyermekneveldvel, bolcsédevezetovel egyeztetve - ezt javaslataval
megerdsiti, a gyermek 4. életévének betdltését kovetd augusztus 31-ig tovabb
gondozhato a bolcsddében.

Amennyiben a csalad ¢letében, a gyermek napkdzbeni feliigyeletének biztosita-
sdval kapcsolatban jelentds valtozas kovetkezik be — Pl.: testvérsziiletés, vala-
melyik szlil6 munkanélkiilisége -, arr6l a bolcsdde vezetdjét mieldébb értesiteni
sziikséges. A gyermek bdlcsddei ellatdsanak tovabbi feltételeirdl a csalad, a
gyerek sajat kisgyermekneveldje és a bolcsddevezetd kozos megbeszélésen
dont.

Bolcsddei csoportban az a — 20 hetestdl 3éves koru - kisgyermek gondozhato,

aki nem veszélyezteti onmaga ¢&s tarsai testi épségét.
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» A bolcséde eredményes neveld, gondoz6é munkéjahoz a kisgyermekneveldk te-
vékenységén kiviil a miitkodést eldsegitd egyéb alkalmazottak (bolcsddei dajka,
kisegitok) munkaja is sziikséges, akik sziikség esetén rovid ideig maguk is a

gyermek csoportokban tartozkodhatnak.
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Fontos tudnivalok

. A bolcséde hétfétol péntekig reggel 06:00-t61 17:00-ig fogadja a gyermeke-

ket.

. Kérjiik, hogy 8,00 ¢s 8,30 o6ra kozott ne zavarjak a reggelizést. Lehetdség

van a késdbbi érkezésre is, de ebben az esetben reggelit nem biztositunk.

. A gyermekek hazavitelérdl 17.00 6raig gondoskodjanak. A bolcsdde linnep-

napokon ¢és a hivatalos munkasziineti napokon zarva tart.

. A téli zarast a szililok eldzetesen felmért igényeihez igazodva - a fenntartd

allapithatja meg, melyrdl a sziildket minden év november 30-ig t4jékoztat-

Juk.

. A nyari zarast, a fenntart6 allapitja meg, melyrdl a sziiloket minden év feb-

ruar 15-ig tajékoztatjuk.

. A bolcsdde évi 1 nevelés nélkiili munkanapot tart (Bolcsddék Napja), mely-

16l a sziil6ket elézetesen tajékoztatja.

. A bolcsddei atadoban minden gyermeknek kiilon szekrénye van a ruhak ta-

rolasara. Kérjiik, hogy a legsziikségesebb dolgokat taroljak a szekrényben,
mert a bolcsddében hagyott, illetve a gyermek személyes targyaiért felelds-

séget nem vallalunk.

. Reggel a sziil oltozteti 4t gyermekét a sajat jatszoruhajaba, majd a gyermek

fejlettségi szintjétdl fliggden felkindlja a bili vagy a WC hasznélatat. A
kézmosasban, fésiilkodésben segit, tisztan, rendezetten adja at a gondozéno-
nek. Tajékoztatdst ad a gyermek hogylétérdl, a vele kapcsolatos otthoni
eseményekrol.

A gyermek délutani tdvozasakor a kisgyermekneveld beszamol a napi ese-

ményekrdl. Ismét a sziild Sltdzteti at gyermekét.

10. A bolcs6débdl a gyermeket csak a sziild vagy altala irdasban meghatalmazott

személy viheti el. 14 éven aluli személy a feladattal nem bizhat6 meg.

11.18 éven aluli fiatalkort személynek a gyermek, csak a sziild nyilatkozataval

adhato ki.
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12. A gyermek altal hasznalt ruhanemtibe, cipdbe kérjiik a gyermek nevét (je-
1ét) beirni, hogy ne lehessen 6sszecserélni.

13. A bolcsddében csak egészséges gyermek hozhato. A kozosség érdekében
lazas (37,5 és ennél magasabb hémérsékletii), antibiotikumot szedd, vagy
fertdzeésre gyanus gyermek a bolcsddét nem latogathatja. A csaladban eld-
fordul6 fert6z6 megbetegedést kérjiik jelezni.

14. A gyermek gyogyszer és ételérzékenységeérdl a sziild az iizend fiizetben
irasban nyilatkozni sziveskedjék. A kivizsgalas eredményét kérjiik bemutat-
ni.

15. Ha a sziild a gyermekét betegség vagy mas ok miatt nem viszi a bolcsddébe,
a tavolmaradas okét 24 oran beliil kdzolje a bolcsdde vezetdvel.

16.Ha a gyermek napkdzben megbetegszik a bolcsddében, a kisgyermekneve-
16nek kotelessége értesiteni a sziil6t, illetve a hozzatartozot. Ebben az eset-
ben kérjiik, minél eldbb gondoskodjanak a gyermek hazavitelérdl €s orvosi
ellatasardl. A gyors elérhetdséghez feltétleniil sziikséges a pontos lakcim ¢€s
telefonszam. Kérjiik, hogyha ebben valtozas all be, azt idében jelezzék a
csoport kisgyermekneveldi felé.

17.Betegség miatti hidnyzas utdn, a bolcsdde, csak gyermekorvosi igazolassal
latogathatd. 15/1998.(1V.30) NM rendelet 38.§ (1)

18.Ha a gyermek 4 hétig folyamatosan tavol marad a bolcs6détdl, s ez id6 alatt
a sziild nem ¢l jelzéssel a hidnyzas okardl és a visszatérés varhatd idépontja-
rol, igy a gyermeket a bolcsddébdl kimaradottnak tekintjiik.

19. A bolcsédében a kozétkeztetésrol szold 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet-
nek megfelelden torténik a gyermekek étkeztetése.

20. A gyermekek étkeztetésére a csoportszobakban talalhatd, gyermekasztalok
¢s székek hasznalhatoak. A bolcsdde mas helyiségeit erre a célra, kérjik hi-
giénés szempontok miatt, ne hasznaljak.

21. A bolesdde intézményi aktualis téritési dijai €s azok fizetési hatarideje az at-

ado hirdet6 tablajan megtalalhatoak.
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V.

22. A gyermek betegsége esetén, a bolcsddétdl vald tavolmaradas elsd, masodik
napjan, nem all modunkban az étkezési dijat visszatériteni, igy a gyermek
els6 és masodik napos hidnyzasa téritéskoteles.

23. A gyermek ebédje 11:30 és 12 6ra kozott, uzsonndja a talalokonyhanal atve-
hetd.

24. A gyermekek sziiletésnapjanak megiinneplésére, illetve mas iinnepek meg-
tartasara lehetoség van a bolcsddében. Ezekre az eseményekre, a sziilok altal
felajanlott slitemeények csak cukrdsziizemben készitettek lehetnek, melyet
szamléaval i1gazolni kell.

25. A bolcsdde biztositja a sziilo szamara, - idépont egyeztetés utan — a beszok-
tatasi idOn tilmenden is a bolcsddei életbe vald betekintést. Informacidcse-
rét az lizeno fiizetbe vald bejegyzéssel biztositunk.

26.A HAZIREND megtartdsa minden sziil6 szamara kotelez8, megszegése a
gyermek bolcsddébdl vald kizarasat vonja maga utan.

27. Az intézmény felszerelési targyait, eszkdzeit, az ellatott gyermekek és sziile-
ik, valamint a bolcséde dolgozoi kotelesek rendeltetésszeriien hasznalni €s a
szandékos, nem szandékos karokozasért anyagi felelosséget vallalni. A bol-
csdde tulajdonaban 1€v6 eszkozok, jatékok az intézménybdl ki nem vihetdk.

28. Az ellatast igénybe vevd / hozzatartozdja vagy az ellatast igénybe vevo jo-
gait ¢és érdekeit képviseld tarsadalmi szervezet panasszal élhet a Bethlen
Gabor Ovoda és Noé Bolcsdde tagintézmény-igazgatdjanal vagy az érdek-

képviseleti forumnal.

Erdekképviseleti forum

A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. tor-

vény 35-37. sz. §-a értelmében, a bolcsddei ellatasban részesiilok érdekeinek vé-

delmében az intézmény Erdekképviseleti Forumot miikodtet.

> Az Erdekképviseleti Forum célja:

Az ellatasra jogosultak €s az intézményi jogviszonyban allok érdekvédelme.

> Az Erdekképviseleti Forum mitkodési teriilete:
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Bethlen Gabor Ovoda és Noé Bolcséde tagintézmény Kutas Balint utcai telep-
helye — No¢é Bolcséde.
> Az Erdekképviseleti Forum feladata:

- Megvizsgalja az elé terjesztett panaszokat.

- Dont a hataskorébe tartozo tigyekben.

- Intézkedést kezdeményez az intézményvezetdnél, sziikség esetén a fenntar-

tonal.

- Véleményt nyilvanit az intézmény vezetdjénél a gyermeket érintd ligyek-

ben.

- Javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével Gsszhangban végzett

szolgaltatasok tervezéseérdl, mikodeésérol.

- Egyetértési jogot gyakorol a hazirend jovahagyasaval.

> Az Erdekképviseleti Forum mikodése:

A gyermek sziilgje, illetve torvényes képviseldje panasszal élhet a Bethlen Ga-
bor Ovoda és Noé Bélesdde tagintézmény vezetjénél, tovabba az Erdekképvi-

seleti Forumnal:

- az ellatast érint6 kifogdsok orvoslasa érdekében,
- a gyermeki jogok sérelme,

- az intézmény dolgozodinak kotelezettségszegése esetén.

A Bethlen Gabor Ovoda és Noé Bélcsdde tagintézmény-igazgatoja és az Erdekképvi-
seleti Forum a panaszt 15 napon beliil koteles kivizsgélni és tajékoztatast adni a panasz
orvoslasanak lehetséges modjarol. A gyermek sziildje, illetve torvényes képviseldje az
intézmény fenntart6jahoz, tovabba a gyermekjogi képvisel6hdz fordulhat, ha nem kap

értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.
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Az érdekképviseleti tagokat sziiloi értekezleten valasztjuk meg onkéntes alapon. Ne-

viik az atadoban kifiiggesztésre kertil.

V. A Kkapcsolattartas formai és ideje

A bolcséde és a csalad egyiittmiikddése kiemelt célunk annak érdekében, hogy a
kisgyermekek fejlodése rugalmas és kiegyensulyozott feltételek megteremtésével
tudjon megvaldsulni.
» csaladlatogatast kezdeményeziink az bolcsédei felvételét megeldzden vagy
az adaptacio alatt.
> a gyermekek beszoktatasa minden esetben sziilével torténik, amely mini-
mum két hét. Ezen iddszak alatt segitjiilk a kisgyermekek beilleszkedését,
lehetdséget biztositunk a nevelési szokdsok egyiittes elsajatitasara, konnyit-
juk a sziiloktdl valo elvalast.
» Sziil6i értekezletre évente 3 alkalommal varjuk a csaladokat. A nevelési év
elején tajékoztato sziildi értekezletet tartunk, amely lehetOséget ad az aktua-
lis informdaciok ataddsara, megbeszélésére. A bolcsddevezetd bemutatja a
bolcsddét, a kisgyermekneveldket. Ismerteti a bolcsdéde szakmai programjat,
a hazirendet, napirendet, a megbetegedésekkel kapcsolatos tudnivaldkat, a
nyitva tartdsok tervezetét, a téritési dij befizetésével kapcsolatos kérdéseket,
kéréseket. A sziili értekezleten torténik az Erdekképviseleti Forum jeldltje-
inek bemutatasa, megvalasztasa. A sziildi értekezlet tovabbi részében a cso-
portszobakban csoportos sziildi értekezletre keriil sor, ahol a kisgyermekne-
velok vezetésével folytatddik a beszélgetés €s a sziilok minden kérdésre va-
laszt kapnak. Majd masodik alkalommal a beszoktatast kovetden, €s a neve-
1ési év vége felé az dvodai beiratkozas eldtt tajekoztatd sziildi értekezletet
tartunk, ahol bemutatjuk 6vodankat, programjainkat, tehetséggondozé mi-
helyeinek. A bolcsédét, vagy az adott gyermekcsoportot érintd kiilonleges

helyzetekben rendkiviili sziil6i értekezlet 6sszehivasara is sor kertiilhet.
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» A napi kapcsolattartas célja a rovid, kolcsonds informalas a kisgyermek ér-
zelmi allapotar6l, hangulatardl, az 6t érinté napi torténésekrol, valtozasok-
rol. Az egyéni igények, kérések megfogalmazasara is ezen alkalmakkor ke-
ril sor. Reggel a sziild adja at a gyermekét érintd aktualis informacidkat a
kisgyermekneveldnek, délutan pedig a szakember tdjékoztatja a sziilot arrol,
miként toltdtte a napjat gyermeke az intézményben (gyermek hangulata,
kozérzete, mozgasa, jatéka, étkezése, alvasa, onallosadga). A beszélgetés so-
ran pozitiv €s negativ eseményrdl is tijékoztatast kell adni a sziilonek a
szakmai etikai szabalyoknak megfelelden.

> Az egyéni beszélgetés a kisgyermek fejlodésérdl szolo részletes, kdlcsonos
tajékoztatast vagy a hosszabb megbeszélést igényld kérdések, nevelési prob-
Iémak ko6zos atgondolasat szolgald talalkozasi forma. Kezdeményezheti a
sziilo, a kisgyermekneveld, a bolcsédevezet. A szakmai kompetencian tal-
mend kérdésben kérhetd egyéb szakember kozremiikddése is.

» A sziilocsoportos beszélgetések megvaldsitasa terveink kozott szerepelnek
évenként legaldbb harom alkalommal szervezett tematikus beszélgetések a
csoportba jard kisgyermekek sziileit foglalkoztatd aktualis nevelési témak-
rol. A csoportos beszélgetéseket a kisgyermeknevelOk vezetik, a sziilokkel
kialakitott partneri viszonyra épitve. A problémdk megosztasa, egymas
meghallgatasa segiti a sziildi kompetenciaérzés megtartasat. Lehetdség van
az egymastol hallott helyzetkezelési modok tovabb gondolasara, ezaltal a sa-
jat viselkedésrepertoar bovitésére. A kisgyermeknevelOktdl kapott indirekt
megerdsitések befolyasolhatjak a sziilok nevelési szokasait.

» A bolcséde napi ¢€letébe vald betekintés lehetéségét biztositjuk a csaladok
szdmara a nyiltnapok és az tinnepek alkalmaval.

> A Bethlen Gabor Ovoda és Noé Bolcséde igazgatoja a beiratkozasok alkal-
maval és sziildi értekezletek és egyéni beszélgetések alkalmaval kapcsolatot

tart a szulokkel.
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VI. Napirend

Bolcsédében dolgozok kiemelt figyelmet forditanak a jol szervezett, folyamatos és
rugalmas napirend kialakitasara, amellyel a gyermekek igényeinek, sziikségletei-
nek kielégitését, a nyugodt, folyamatos gondozas feltételeit, annak megvalositasat
kivanjuk biztositani. Ezen feltételek biztositasaval teremtjilk meg a gyermekek
szdmara a biztonsagérzetet, a kiszdmithatdsagot, az aktivitast és az 6nallosodas le-
hetdségét. A napirenden beliil a gyermek igényeit ugy kell kielégiteni, hogy kozben
a csoport ¢€letében is attekinthetd rendszer legyen, a gyermekek tajékozddhassanak
a varhato eseményekrol, és ne legyen varakozasi idé. Ez biztositja a csoportok bel-
s0 nyugalmat. A folyamatos gondozason beliil az egymast kovetd események (tisz-
talkodas, étkezés, alvas) a gyermek biztonsagérzetét, jo kozérzetét teremtik meg. A
napirend fligg a gyermekcsoportok €letkori 0sszetételétol, fejlettségétol, sziikségle-
teitdl, de befolydsoljadk azt az évszakok, az iddjarés, a csoportlétszdm és egyéb té-
nyezok (pl. a bolcsdde nyitasa, zardsa, stb.) is. Kialakitasdnak tovabbi feltételei a
személyi allanddsag (sajat kisgyermekneveld-rendszer), a targyi feltételek, a jo

munkaszervezés, a gyermekek otthoni életének, életritmusanak lehetdség szerinti

figyelembe vétele.
Ido Csoport tevékenység

6.0 8.0 A kisgyermekek folyamatos érkezése, fogadasa, mozgaskezdemé-
nyezés, jaték, sziikség szerint pelenkazas, WC/bili haszndlata,
kézmosas.

8.90-83% | Reggeli

8.30_94 | Jaték a csoportszobaban, sziikség szerint pelenkazas,
WC/bilihasznalata, kézmosas

9.4 -10.%° | Tizorai

10.99— 11.90 | Oltdzkddés az iddjaras fiiggvényében, folyamatos
kimenetel az udvarra, ha az id6jards nem engedi jaték a
csoportszobaban.

11.99-11.40 | Folyamatos bejovetel az udvarrdl, vetkdzés, WC/bili hasznalat,
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pelenkazas, mosakodas, torolkozées, fésiilkddés, jaték a csoportszo-

baban.

11.40 - 12.90 | Ebédeltetés, szajapolas/szajoblités/fogmosas

12.90 - 1430 | Alvas, pihenés

14.30 — 15,9 | Ebredés sorrendjében pelenkazas, WC/bili hasznalat,

kézmosas, torolkozés, fésiilkodés, jaték.

15.90 _ 15,20 | Uzsonna

15.20 - 17.90 | Jaték a csoportszobaban, folyamatos hazamenetel

VII. Szocialis és tamogatasi rendszer

1. Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasa-
6l (tovabbiakban Gyvt.) 150.§ (1) bekezdése alapjan, ha fenntarté a bolcsddei
ellatas keretében biztositott gyermekétkeztetés mellett a bolcsddei ellatas keret-
¢ben nyujtott gondozasra is megallapit személyi téritési dijat, akkor a személyi
téritési dij megallapitdsanal a gyermek csaladjaban az egy fore jutd rendszeres
havi jovedelem 25%-at kell figyelembe venni.

2. A bolcsddében a gyermekétkeztetést normativ kedvezménye az alabbi jogcimen
vehetd igénybe:

» a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

a gyermek tartosan beteg, vagy fogyatékos

a csaladban tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

a csaladban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

YV V V VY

a gyermek nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag,

175



» acsaladban az 1 fére jutd jovedelem nem haladja meg a kotelez6 legkisebb
munkabér személyi jovedelemadoval, munkavallaléi, egészbiztositasi ¢€s

nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd 6sszegének 130%-at.

VIIl. A hazirend elfogadasanak és modositasanak szabalyai

A hazirend tervezetét a bolcsddei dolgozok javaslatai alapjan a Torokszentmiklosi
Reformatus Oktatasi Kozpont- Bethlen Gabor Ovoda és Noé Bolcséde vezetdije ké-
sziti el. A tervezetet a nevelOtestiilet megvitatja, €s javaslataikat irasban juttatjak el
vezetOhoz, majd ezt kovetden késziil el a végleges hazirend. A hazirend elfogadasa
eldtt az tagintézmény vezetdje kikéri az Erdekképviselési forum egyetértési nyilat-
kozatat. A hazirend a neveldtestiilet jovahagyasaval 1ép é€letbe.
» Az érvényben 1évo hazirend modositasat kezdeményezheti:
- a fenntarto
- a féigazgato
- a Bethlen Gabor Ovoda és Noé Bolcséde vezetdje
- a nevelQtestiilet
- az Erdekképviselési forum.
» Az intézmény Hazirendje minden, a bolcs6dében dolgozo és tartézkodo
személyre egyarant vonatkozik.
» A Bolcsode egész teriiletén TILOS a dohanyzas.
» A sziil6 az adatkezelési nyilatkozatok alairasaval hozzajarul, hogy a bolcso-
dei ellatas soran a gyermeke fejlédésének dokumentalasara fénykép €s video

felvétel késziiljon.

A héazirend betartasat koszonjiik. Reméljiik, hogy a benne foglaltak egyiittmiikodésiin-
ket tovabb segitik.

Torokszentmiklos 202... év...... hé.....nap

foigazgatod
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A Bolcsddei Hazirendet a Torokszentmiklosi Reformatus Egyhazkozség Fenntartoja
A Bbolcs6dei Hazirendet az Erdekképviseleti Forum tamogatta.
A hézirendet a mai napon a sziildvel ismertettem €s részére atadtam:
Torokszentmiklos,. ...,

tagintézmény-igazgatd
A hazirendben foglaltakat megismertem és magamra nézve kotelezonek tartom, illetve

egy példanyat atvettem.

Torokszentmiklos, ...,
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6. szamu Melléklet: Erdekképviseleti Forum Szabalyzata

Noé Bolcsode
Erdekképviseleti Forum
Szabalyzata

R,

Készitette:

Hatalyos:
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I. Bevezetés

A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban Gyvt.) 35.S-a alapjan — Erdekképviseleti Férumot hozott 1étre - Beth-
len Gabor Ovoda és Noé Bolcséde.

Az ellatasban részesiil6k érdekvédelmét szolgald Erdekképviseleti Forum megalakita-

sdnak és mikodésének szabdlyait jelen szabalyzatban szabalyozza.

A szabalyzat jogszabalyi hattere
- A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI.

torvény (tovabbiakban: Gyvt).

- A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairél €s mikodésiik feltételeirdl szolo

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet (tovabbiakban: NM rendelet).

I1. Altalanos rendelkezések

2.1. A Szabalyzat hatalya kiterjed a Bolcsddére (tovabbiakban: bolcsdde).
2.2 A hatalyos Szabalyzatot az intézményben ki kell hirdetni. Alkalmazasaért az Er-
dekképviseleti Forum elndke €s a bolcsdde vezetdje felelds.

I11. Az Erdekképviseleti Forum miikodésének célja, feladata

3.1. Az Erdekképviseleti Forum (tovabbiakban: Férum) a bolcsédei ellatasban részesii-

16 gyermekek érdekeinek védelmét, képviseletét szolgalja és végzi.

3.2. A Foérum mikodésének egyik célja, hogy megteremtse a bolcsddei ellatasban ré-

szesiild gyermekek sziilei/torvényes képviseldi, a fenntartd és az intézmény képviseldi

kozotti egylittmiikodés szélesebb korben értelmezett alapjat.

3.3 Tovabbi cél, hogy a bolcsddei ellatassal kapcsolatban esetlegesen felmeriilé pa-
nasz, probléma mihamarabb azon a helyen nyerjen orvoslést, ahol felmeriil; illetve, ha
ez az intézmény szervezeti felépitésének sajatossagai miatt nem lehetséges, akkor a

legkozelebbi, kompetenciaval rendelkezd szinten oldodjon meg.
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3.4.

A Foérum feladata, hogy:

megismerje a bolcsdde mitkodését, struktirajat, szakmaisagat megalapozo6 felte-
telrendszerét, szakmai céljait, az alaptevékenységével Osszhangban végzett
szolgaltatasok miikodtetésének koriilményeit véleményt nyilvanitson a bolcso-
de tagintézmény-igazgatojanal a gyermekeket érinté tigyekben javaslatot te-
gyen az alapfeladat (bolcsddei ellatas) mellett biztositott szolgaltatasok tervezé-
sével, miikkodtetésével, az ebbdl szarmazd bevételek felhasznalasaval kapcso-

latban.

a szilok/torvényes képviseldk altal hozzd benyujtott panaszt megvizsgalja, a
hataskorébe tartozo ligyekben dontson, vagy tajékoztatast adjon a panasz orvos-
lasdnak lehetséges modjardl. Minderrdl 1 5 napon beliil irdsban tajékoztatja a

panaszost.

intézkedést kezdeményezhet a bolcsdde vezetdjénél, illetve a szervezeti felépi-
tés szerinti illetékes személynél/szervnél (igazgato, fenntarto, gyermekjogi kép-

viseld, mas, hataskorrel rendelkezd szerv).

a hazirendben foglaltak szerint panasszal ¢lhet a bolcséde vezetdjénél, illetve a
szervezeti felépités szerinti kompetens személynél (bolcsddei intézményegység
vezetd, igazgatd, fenntartd) az ellatast érintd kifogdsok orvoslidsa érdekében,
valamint a gyermeki jogok sérelme, a bolcséde dolgozdinak kotelezettségsze-

gese esetén.

3. 4. A bolesdde tagintézmény-igazgatdja a Forum altal jelzett panaszt kivizsgalja, ille-

tékességi korén beliill megteszi a sziikséges intézkedést. Amennyiben ehhez nem ren-

delkezik kompetenciaval, a megfeleld személyhez tovabbitja azt. Minderrdl 15 napon

beliil irasban t4jékoztatja a Férumot.

3.5. A panaszt tév0 sziilé/torvényes képviseld az intézmény fenntartdjahoz, vagy a

gyermekjogi képviselohoz fordulhat, ha a bolcsdde vezetdje (illetve a szervezeti fel-

180



épités szerinti illetékes személy — igazgato, igazgatdhelyettes) vagy a Forum 15 na-
pon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedés-

sel nem ért egyet.

IV. Az Erdekképviseleti Forum szervezeti felépitése, megalakitasa

4.1 A Férum valasztott tagjai az NM rendelet 2/C § (1) bekezdés b)-d) pontjaiban fog-
laltak alapjan: - az ellatasban részesiild gyermek sziilei vagy mas torvényes képviseldi,
- az intézmény dolgozoinak képviseldi €s - az intézményt fenntartd képviseldi.

4.2. A Férum tagjainak szamat ugy kell meghatarozni, hogy a sziil6k/térvényes képvi-
seldk szama nem lehet kevesebb a bolcsdéde dolgozoi képviseldinek ¢€s a fenntartd kép-
viseldinek Gsszlétszamanal. (NM rendelet (2) Az (1) bekezdés a) és b) pontjaban meg-
hatarozott személyek szama Osszesen nem lehet kevesebb az (1) bekez-

dés ) és d) pontja szerinti személyek sszlétszamandal).

4.3. Erdekképviseleti Férum szavazati jogu tagjainak Kivalasztisa, szima

A fenntartoi tagot a fenntarto delegalja

- szama: 1 0.

A Forum tagjait a szulok és az intézményi dolgozok tekintetében egységes

modon valasztjak ki a bolcsodék kovetkezok szerint:

A sziilék, torvényes képviselOk tagjai sziiloi értekezleten keriilnek kivalasztas-

ra,

- szamuk gondozasi egységként 3 — 4 {6

A sziilok/torvényes képviselok képviseldire a sziilok dnmaguk tesznek javaslatot. A
javasolt személyek koziil egységenként megtartott sziiloi értekezleten 1 f6t valaszta-
nak, egyszerii tobbségi szavazassal. SzavazategyenlOség esetén ismételt szavazast kell
tartani a legtobb szavazatot kapott jeloltekre.

Az intézmény dolgozdit képviseld tagok munkaértekezleten keriilnek kiva-

lasztasra - szdma: 1 0.
A boleséde dolgozoinak képviseldjét a dolgozok maguk koziil valasztjak. A bolcsdde
tagintézmény-igazgatoja - mint elsd szinten kompetenciaval bir6 személy — nem lehet

tagja a Forumnak.
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A Forum tagjai maguk kozil elnokot valasztanak.

A Forum elnokének feladata
v Ulések megszervezése, tagok 6sszehivasa, napirend dsszeallitasa, iilés
levezetése.
v Erdekképviseleti Forum iiléseinek jegyz6konyvezése.
v Tagok munkdjanak segitése.

A Forum tagjainak feladata
v Uléseken valé aktiv részvétel.
v Jelzett panaszok tovabbitasa az elndk felé.

4.4 A Forum tagjanak megbizatasa megsziinik, ha:

- a sziilé/torvényes képviseld gyermeke kikertil az ellatasbdl,

- vagy az 6t delegél¢ sziiléi kor visszahivja

- a bolcsdde képviseldjének munkaviszonya az intézménynél megsziinik, vagy az 6t
delegalo munkahelyi kollektiva visszahivja

- a fenntart6 képviseldjének képviseleti jogosultsagat a fenntarté megsziinteti.

Tagvaltozas esetén az érintett oldal 1 honapon beliil 1 tagot valaszt/delegal.
V. Az Erdekképviseleti Forum jogkore, felelgssége

- Dontési jogot gyakorol

A Férum sajat miikddési szabalyainak ¢s ligyrendjének meghatarozasaban, tisztségvi-
seldinek megvalasztasaban. Hataskorébe tartozo ligyekben.

- Véleményt nyilvanithat

A gyermeket érint6 ligyekben.

- Javaslatot tehet

A bolcsdde alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgaltatdsok tervezésével,
mitkddtetésével, az ebbdl szarmazo bevételek felhasznalasaval kapcsolatban.

- Panaszt tehet, illetve intézkedést kezdeményezhet
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A szervezeti felépités szerinti (foigazgatd, tagintézmény-igazgatd, szakmai vezetd),
illetve egyéb illetékességgel bird személynél/szervnél (fenntarto, gyermekjogi képvise-
16, mas hataskorrel rendelkezo szerv).

- Egyetértési jogot gyakorol

A bolcsdde hazirendjének jovahagyasanal.

Az Erdekképviseleti Forum feleldsségi kore:

A Forum felel6s

v torvényes mikodéséért

v miikodési szabalyainak jogszerii megallapitasért, miikodési rend-
jének szabalyossagaért

v hataskorébe tartoz6 dontéseiért

VI. Az Erdekképviseleti Forum miikodési szabalyai
5.1. A Forum évente legalabb két alkalommal rendes, illetve panasz esetén sziikség

szerint rendkiviili iilést tart. Az {ilést a Forum megvalasztott elnoke hivja ossze, lehetd-
leg irdsban, megjeldlve a targyalandd napirendi pontokat, mellékelve az aktualitas sze-
rint sziikséges iratokat.

5.2 A Forum akkor hatarozatképes, ha az tilésen tobb mint a tagok fele jelen van. A 2.
melléklet szerinti megbizas utjan pottag képviselheti az értekezleten a forumtagot.

Az iilést az elndk vezeti. A Forum hatarozatait a jelenlevo tagok 50 %-a + I fének
egybehangzo szavazata alapjan, nyilt szavazéassal hozza meg. Szavazategyenldség ese-
tén az elnok szavazata dont. A kisebbségben maradt allaspont képviseldi igényelhetik,
hogy allaspontjukat az iilésrdl késziilt jegyz6konyv szd szerint tartalmazza.

5.3. A Forum iilésérdl jegyzokonyvet kell vezetni, mely tartalmazza a jelenlevd tagok
nevét, az Uilés helyét, idejét, a napirendi pontokat, hozzaszélasokat, vélemények rovid
osszefoglaldsat. A jegyzOkonyvet a Forum egy tagja hitelesiti.

5.4. A Férum iigyintézési ideje 15 nap. A panasz kivizsgalasat kovetden a hatarozatot
az elnok kihirdeti, illetve a panaszosnak a hatarozati kivonatot irasban megkiildi. A
hatarozatban fel kell hivni a figyelmet arra, hogy ha a bolcsddevezetd, illetve a szerve-
zeti felépités szerint illetékes személy (igazgato, intézményvezetd helyettes) 15 napon

beliil nem kiild értesitést a vizsgéalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel
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nem ért egyet, annak orvoslasaért a kézhezvételtdl szamitott 15 napon beliil az intéz-
mény fenntartdéjahoz vagy a fordulhat.

5.5. A Forum intézkedést kezdeményezhet a fenntartondl, az intézmény ellenOrzését
ellatdé Kormanyhivatal Szocialis és Gyamiigyr Osztalyanal, illetve mas hataskorrel

rendelkez6 szervnél/személynél.

VII. A Forum dokumentumainak kezelése
A Forum miikodésével kapcsolatosan keletkezd dokumentumok nyilvantartasa az {6-

igazgatd altal hitelesitett, sorszamozott iktatoszammal ellatva torténik, melyet a bol-
csOdében kell megdrizni.

A Foérum 4altal kiadott minden dokumentumot (tajékoztatd levél, panaszos dokumen-
tumok, jegyzokonyvek) iktatni kell, az Intézmény Iratkezelési Szabalyzataban foglal-
tak szerint.

Az iratok kezelésére a Forum tagjai maguk koziil jelolik ki a feleldst.

VIII. Egyéb rendelkezések
v' A Forum tagjait tevékenységiik miatt hatrany nem érheti.
v' A Forum tagjai tevékenységiikért dijazasban nem részesiilhetnek.
v' A Forum mitkddésének targyi feltételeit az intézmény biztositja.

v A gyermekjogi képviseld nevét, elérhetdségét jol 1athato helyen ki kell

fliggeszteni.

Zaro rendelkezések

Jelen szabdlyzat az elfogadasa napjan 1ép hatalyba €s visszavondsig marad érvény-
ben. Gondoskodni kell arrdl, hogy a szabdlyzatban foglalt eldirdsokat az érintett
munkavallalok, sziildk, torvényes képvisel0k megismerjék.

Jelen szabalyzat hatalyba Iépésének napja:
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Telepiilés, datum

tagintézmény-igazgato

Az Erdekképviseleti Forum miikodési szabalyzatat a Torokszentmiklosi Reformatus
Egyhazkozség a iktatoszamon jovahagyta.

Az Erdekképviseleti Forum Miikodési Szabalyzatat a tagok megismerték, elfogadtak.

szilo/torvényes képviseld sziil6/torvényes képviseld

szllé/torvényes képviseld sziilo/torvényes képviseld

bolcsdde képviseldje

fenntart6 képviseldje
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1. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
alakulo ulés/ulés

Mely késziilt az KErdekképviseleti Férum év ho

napjan, a bolcsddében meg-
tartott (alakuld) tilésén.

Jelen vannak a jegyzékonyv mellékletét képezo jelenléti ivet aldird tagok.

1. napirendi pont:

A jegyzokonyvet vezeto és hitelesitd személy megvalasz-
tasa. A jelenlévok jegyzokonyvvezetdnek megvalasztottak:

( sz. alatti la-

kos) tagot.

A jelenlévok a jelen jegyzOkonyv hitelesitésére megvalasztotta:

2. napirendi pont:

Az Erdekképviseleti Férum Szabalyzatanak elfogadasa, az Erdekképviseleti Fé-
rum megalakitasa

A mellékelt jelenléti iv szerint jelenlévd alapito tagok nyilt szavazassal ( igen
szavazat, ellenszavazat és tartozkodas mellett) egyhangulag
elhataroztak az Erdekképviseleti Férum megalakitasat és egyhangl szavazattal

elfogadtak szabalyzatat.

3. napirendi pont

Az Erdekképviseleti Forum Elnokének megvalasztasa
Jeloltek:

Elnoki poziciora (egy/két ) jelolés érkezett
személyére.

a jelolést elfogadja.
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Valasztas:

A valasztas az elnokre egyidejlileg nyilt szavazassal torténik.
Elnokvalasztas:

Jelolt:

Leadott érvényes szavazat: , ebbdl ra igen
szavazat érkezett.

Megvalasztva az elnoki poziciora:

4. napirendi pont

Hozzasz6lasok:

Vélemények:

Az llésnek mas napirendi pontja nem volt.

Kmf.

jegyzOkonyvvezetd

jegyzokonyv hitelesitd
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Jelenléti iv
Erdekképviseleti Forum iilés

Helyszin:
Idopont:

Név Cim Telefonszam
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2. szamu melléklet

Megbizas
Alulirott (lakcim:
)
mint a bolesdde Erdekképviseleti Forumanak tag-
ja ezuton megbizom -t (lakcim:
) hogy engem az -an/én tar-

tando iilésen képviseljen.

Az éltalam megbizott személy alairasdval megerdsiti a megbizas elfogadasat.

Telepiilés,

megbizott megbizo

1. szamu fiiggelék

Az Erdekképviseleti Férum szavazati jogi valasztott tagjai
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