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. BEVEZETO

A Balmazijvarosi Reformitus Altalinos Iskola és Ovoda a Balmazujvarosi Reformatus
Egyhazkozség fenntartasdban mitkddo kozoktatasi intézmény. Alapitasanak és miikodésének célja, hogy
a rabizott novendékeket a Biblia utmutatisai alapjan becsiiletes, tettre és aldozatra kész, muvelt
keresztyén emberekke, sziikebb és tdgabb kozosségeik, egyhazuk, hazajuk és magyar nemzetiink felelds
¢és hasznos tagjaiva nevelje.

Reformatus 6vodank a csaladias szellemre épit, modszere a prevencid, melynek belsé tartalma a szeretet
és a bizalom. Keresztyén pedagogiank sulypontjai a szeretetre vald képesség kialakitasa valamint
tovabbfejlesztése és azok helyes kifejezési formainak megtanitasa.

Intézményiink célja, hogy a gyeremeket rendre, onuralomra, hitre nevelje. Az erkdlcsi normakat,
értékeket, a csalad szerepének fontossagat ismerjék meg tanuloink.

E célok megvalodsitasaban timaszkodni kivan a magyar reformatus iskolak tobb évszazados pedagdgiai
hagyomanyaira, valamint tanarainak a mai kor kovetelményekhez alkalmazott modszereire.
Mindennapos tevékenységének tartalmat - az intézményre vonatkozé allami és egyhazi torvények
értelmében meg - kell hatarozni, belso felépitésének rendjét és e rend alapelveit pedig rogziteni és
dokumentalni kell. Erre szolgal az alabbiakban részletezett szabalyzat.
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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrél szélo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mikodési
szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikodésre
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és
mikodési szabalyzat az intézmény szabalyrendszereit tartalmazo, a szervezet mitkodését leiro, keretbe
foglalé dokumentuma.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények rendeletek:
o 1992, évi XXXIIL toérvény a kdzalkalmazottak jogallasarol.

o A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi eljarasrol szolo 1997. évi XXXI. tv.
o 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol.

e 2005. évi II. tv. a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz 1995. évi 1. szamu Ko&zoktatasi
torvényének modositasarol.

e 2011. évi torvény a Nemzeti koznevelésrol (a tovabbiakban: Nkt.).

e 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol.

e 2012. évi CXXIV. térvény az Nkt. modositasarol.
o 2012. évi CXXV térvény a tankonyvpiac rendjéroél.
e 2012. évi I. torvény a munka torvénykonyveérol.

e 138/1992.(X.8.) Kormanyrendelet az 1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasarol a kdzoktatasi
intézményekben.

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény végrehajtasarol.
e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol.
o A 27/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola és az egészségiigyi ellatas kapcsolatanak kiépitésérol.

e 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanul6i tankonyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas
rendjérél.

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsé szabalyzatok, igazgatoi
utasitasok hatalya kiterjed az 6voda és az iskola valamennyi pedagdgusara, adminisztrativ, gazdasagi
vagy technikai munkakdrben dolgozé alkalmazottjara és ndvendékeire.

A szabalyzat a fenntart6 jovahagyasi idopontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

Egyidejiileg hatalyon kiviil helyezédik az iskola el6z6 szervezeti és miikodési szabalyzata.
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1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat érvényessége
Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat a didkdnkormanyzat, valamit a sziil6i szervezet véleményezési
joganak érvényesitésével, és a fenntarto jovahagyasaval 1ép érvénybe.
Modositasanak feltételei:
o adokumentum tartalmat érint6 jogszabaly-valtozas
o fenntartdi intézkedés,

o aneveldtestiilet tobbségi (50%+1 f6) kezdeményezése.
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2. Az intézmény altalanos jellemzoi

A Balmazujvarosi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda feladatanak tekinti az 6vodai és altalanos
iskolai nevelés és oktatas keretében, hogy a gyermekeket miivelt, jellemes keresztyén emberekké, az
egyetemes emberi értékek tiszteldjévé, a haza és a nemzet, hliséges és aldozatkész, alkotd polgaraiva
formalja, akik mindenkor készek az 6rokolt és a jelenkori kultara valddi értékeit befogadni, gyarapitani
és kozvetiteni.

Az 6voda és az iskola feladata, hogy a reformatus gyermekeket egyhazunk hitvallo tagjava, a nem
reformatus gyermekeket - vallasuk szabad gyakorlasa mellett - sajat felekezetiik és a reformatus egyhaz
értékeinek megbecsiilésére nevelje.

1. Az intézmény hivatalos neve: Balmaziijvarosi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
2. Az intézmény roviditett neve: B.ujvarosi Ref. Alt. Isk. és Ovoda
3. Az intézmény székhelye: 4060 Balmazuajvaros, Kossuth tér 14. (iskola)
4. Az intézmény telephelye: 4060 Balmazuajvaros, Dézsa Gyorgy u. 18.
(6voda)
5. Az intézmény tagintézménye, cime:
Balmaziijvarosi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
Ovoda Tagintézménye
(4060 Balmaztjvaros, Dozsa Gyorgy u. 18.)
6. Az intézmény alapitdja, székhelye:
Balmazujvarosi Reformatus Egyhazkozség
4060 Balmazujvaros, Kossuth tér 12.
7. Az intézmény fenntartoja, székhelye:
Balmazujvarosi Reformatus Egyhazkozség
4060 Balmazujvaros, Kossuth tér 12.
8. Az intézmény fenntartojanak képviseloi:
Szabadi Arpad Géza lelkész
Nagy Laszl6 fégondnok
9. Az alapitas éve: 2011.
10. Az alapit6 hatarozat szama: 9/2011. (1. 30.) presbiteri hatarozat
11. Az intézmény adészama: 18220492-2-09
12. Statisztikai szamjel: 18220492-8510-559-09
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

. Az intézmény OM azonositéja: 201508
Az intézmény bankszamlaszama: 11738091-20049117-00000000
Az intézmény tipusa: tobbcelu, kozos igazgatast koznevelési intézmény
Intézményegységek:
e Ovoda
e ltaldnos iskola
Az intézmény miikodési kore: Balmazujvaros varos kozigazgatasi teriilete,
szabad féréhelyei terhére, igény esetén a kdrnyezd
telepiilések gyermekeit, tanuloit is fogadja.
Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy,
egyhazkozségi fenntartasu intézmény.
Egyhazi feliigyeleti szerve: Tiszantili Reformatus Egyhazkertilet
4026 Debrecen, Kalvin tér 17.
Torvényességi ellendrzé szerve:  Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal

4024 Debrecen, Piac u. 54.

Az oktatas munkarendje: nappali rendszer(i
Ovodai csoportok szama: 5 (6t)
Az iskolai évfolyamok szama: altalanos iskola 1-8. évfolyam.

Az altalanos iskola felmend rendszerben kezdte meg mitkodését, a 2011/2012. tanévtol 1-5.
é¢vfolyamon kezd6dott el a nevelés-oktatas.

Az intézmény alaptevékenysége:

> Ovoda Tagintézmény: 4060 Balmazijvaros, Dozsa Gyorgy u. 18. alatti telephelyen.
Harom éves kortol a gyermekek évodai nevelése
Az 5. életév betdltését kovetden, kotelezo jellegli dvodai nevelés, iskolai életmodra felkészités

Sajatos nevelési igényi gyermekek ovodai nevelése, ellatasa, akiket a szakértdi és rehabilitacios
bizottsag szakvéleménye integralt nevelésre javasol az alabbi fogyatékossagi tipusokban:

sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, akiket a szakért6i és
rehabilitacios bizottsag szakvéleménye integralt nevelésre javasol az alabbi fogyatékossagi
tipusokban:

o beszédfogyatékos
o egyéb pszichés fejlodési zavar (stlyos tanulasi zavar)

A 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendeletben meghatarozott kovetelmények és az oktatasi és
kulturalis miniszter altal kiadott Integraciés Pedagdgiai Program szerinti 6vodai fejlesztd
program folytatasa
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e Bejard gyermekek ellatasa
e Szervezett intézményi étkeztetés
o Kedvezményes 6vodai étkeztetés

Egyéb feladatok:

e Pedagbgus szakvizsga és tovabbképzés tdmogatasa

e Pedagogiai mérés, értékelés, ellenérzés

e SzabadidGs programok szervezése, kulturalis nevelés
e Szakmai ¢és informatikai fejlesztési feladatok

e Intézményi vagyon miikodtetése

e Ovodai egészségiigyi ellatas.

> Altalanos Iskola: Balmazujvaros, Kossuth tér 14. szam alatti székhelyen.

o Alapfokl nevelés-oktatas - iskolaskortak nappali rendszeru altalanos iskolai nevelése-oktatasa
1-8. évfolyamon

e Sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, akiket a szakértdi és
rehabilitacios bizottsag szakvéleménye integralt nevelésre javasol az alabbi fogyatékossagi
tipusokban:

o beszédfogyatékos
o egyéb pszichés fejlodési zavar (stlyos tanulasi zavar)

e A 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendeletben meghatarozott kdvetelmények és az oktatasi és
kulturalis miniszter altal kiadott Integraciés Pedagdgiai Program szerint képesség
kibontakoztat6é vagy integracios felkészités folytatasa

e Altalanos iskolai napkdzis tanuloszobai foglalkozas (4-8.évfolyamon)
e I[skolaotthonos oktatas, nevelés (1-3. évfolyamokon)

e Bejar6 tanulok ellatasa

e Pedagbgus szakvizsga és tovabbkeépzés, szakmai szolgaltatasok igénybevételének tamogatasa
e Szervezett intézményi étkeztetés

e Kedvezményes iskolai étkeztetés

e Pedagobgiai mérési, értékelési, ellendrzési feladatok ellatasa

e Szabadids programok szervezése, kulturalis nevelés

e Diaksporttal kapcsolatos feladatok tdmogatasa

e Szakmai ¢és informatikai fejlesztési feladatok

e Tanuldk tankdnyvellatasa

o I[skolakonyvtari tevékenység

e Ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

e Intézményi vagyon miikodtetése

o Iskola-egészségiigyi ellatas
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Az intézmény tevékenysége a 2010. januar 1-jét6l alkalmazando szakfeladat rend szerint:
Szakfeladatok megnevezése:

Ovodai étkeztetés

Iskolai intézményi étkeztetés
Munkahelyi étkeztetés

Nem lakoingatlan bérbeadasa
Nemzetkozi kulturalis egyiittmiikodés
Ovodai nevelés, ellatas

Ovodai fejlesztd program szervezése

Sajatos nevelésii igényl gyermekek ovodai nevelése, ellatasa, akiket a szakért6i és
rehabilitaciés bizottsag szakvéleménye integralt nevelésre javasol az alabbi
fogyatékossagi tipusokban:

beszédfogyatékos

egyéb pszichés fejlédési zavar (stlyos tanulasi zavar)

Folyoirat, id6szaki kiadvany kiadasa

Alapfoku oktatési intézményeknek, programjainak komplex tdmogatasa

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
- képesség kibontakoztatd és integracios felkészités

Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerli nevelése, oktatdsa
(1-4. évfolyam), akiket a szakért6i és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye
integralt nevelésre javasol az alabbi fogyatékossagi tipusokban:

beszédfogyatékos
egyéb pszichés fejlédési zavar (stlyos tanulasi zavar)
Altalénos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
- képesség kibontakoztatd és integracios felkészités

Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerti nevelése, oktatasa
(5-8. évfolyam), akiket a szakértéi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye
integralt nevelésre javasol az alabbi fogyatékossagi tipusokban:

beszédfogyatékos
egyéb pszichés fejlodési zavar (sulyos tanulasi zavar)
Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés
Sajatos nevelési igényli tanulok napkdzi otthoni nevelése
Altalanos iskolai tanulészobai nevelés
Sajatos nevelési igényi tanuldk tanuldszobai nevelése
Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység
Gyermekek napkozbeni ellatasahoz kapcsolodo egyéb szolgaltatasok
Esélyegyenloseég elosegitését célzo altalanos, komplex tevékenységek és programok

A hatranyos helyzetii gyermekek, fiatalok és csaladok életminéségét javitdo programok
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Specialis tehetséggondozo programok hatranyos helyzetii gyermekek, fiatalok részére
Kozcélu foglalkoztatas

Kozhasznu foglalkoztatas

Egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenységek tdmogatasa

Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

Mindenféle m.n.s. szabadidds szolgaltatas

M.n.s. Egyéb szdérakoztatasi tevékenység

M.n.s. egyéb kozosségi tdrsadalmi tevékenységek

24. Az intézmény tevékenységének meghatarozasa a gazdasagi tevékenységek egységes agazati
osztalyozasi rendszere (TEAOR 2008) szerint:

e Iskolai elokészitd nevelés 85.10
e Alapfoku oktatas 85.20
e  Oktatast kiegészitd tevékenység 85.60
o Kulturalis képzés 85.52
e M.n.s. egyéb oktatas 85.59
e Egyéb vendéglatas 56.29
e Sport, szabadid6s képzes 85.51
e M.n.s. egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység 94.99
e Konyvtari, levéltari tevékenység 91.01
e Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése 68.20
e Egyéb sporttevékenység 93.19
o Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése 82.30
e Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nev, ellatasa 85.10

e Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok
nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam) 85.20

e Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali
rendszerd nevelése, oktatasa 5-8. évfolyam) 85.20

25. Az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon és a vagyon feletti rendelkezés jog:

Az intézmény elhelyezésére szolgaldé ingatlanok a Balmazujvaros 795/2 hrsz., a valdsagban
Balmazajvaros, Kossuth tér 14. sz. és 1683 hrsz., a valésagban Balmazijvaros, Dozsa Gyorgy u.
18. sz. alatt talalhatoak és azok oktatasi — nevelési célra az intézmény rendelkezésére allnak. A
miikodtetéshez sziikséges felszereléseket és eszkozoket az intézmény mindenkori leltara
tartalmazza.
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26. A vagyon feletti rendelkezési jog:

A hatalyos allami és egyhazi jogszabdlyok alapjan a fenntartot illeti meg. Az intézmény a
milkodéshez kapott eszkozoket sajat vagyontargyként tartja nyilvan. Az intézményvezetd a
rendelkezésre bocsatott ingatlant és a vagyontargyakat nem jogosult elidegeniteni, megterhelni, csak
a fenntart6 hozzajarulasaval.

27. A gazdalkodassal dsszefiiggo jogositvanyok:

Az intézmény a fenntarto altal jovahagyott 6nallo koltségvetéssel rendelkezik. A koltségvetés
keretén beliil az intézmény 6ndlloan gazdalkodik. A gazdalkodassal dsszefiiggd jogositvanyokat az
intézményvezetd gyakorolja. Az intézmény vallalkozoi tevékenységet a fenntartd engedélyével
folytathat abban az esetben, ha alaptevékenységeit nem zavarja.

28. A vezetok és alkalmazottak kinevezési rendjét:

Az intézmény dolgozdi felett a munkaltatéi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja a
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Kozoktatasi Torvénye (tobbszor modositott 1995. évi L
torvény), valamint az 1992. évi XXII. Munka Torvénykonyve alapjan.

29. Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézményt a fenntart6 altal meghatarozott idore kinevezett, illetve megbizott intézményvezeto,
tartés akadalyoztatasa esetén a fenntartd altal megbizott személy képviseli. Az intézmény
képviseletét az intézményvezetd jogosult ellatni, e jogkorét esetenként, illetéleg meghatarozott
ligycsoportok vonatkozasaban az intézmény alkalmazottaira atruhazhatja, a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban rogzitettek alapjan.

30. Az intézmény képviseletére jogosult neve: Szabadi Arpad igazgatod
31. Az intézmény jegyzése:

Annak pontos megnevezésével, vagy azt helyettesitd fejbélyegz6 lenyomattal a vezetd, vagy a
helyettesitésével megbizott személy aldirasaval és korbélyegzo lenyomattal jegyzi.

32. Az intézményvezet6é kinevezésének rendje:

Az intézmény €lén intézményvezeto all.

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogkort, vezetéi megbizas, felmentés, vezetéi megbizas
visszavonasa, Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi biintetés

kiszabasa tekintetében az iranyito szerv, az egyéb munkaltatoi jogokat a Balmazuajvarosi Reformatus
Egyhazkozség Presbitériuma gyakorolja.
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Zaradék:

Az Alapité Okiratban nem szabalyozott kérdésekben a Koznevelésrdl szolo 2011. évi. CXC.
kozoktatdsrol szolo tobbszor modositott (dllami) 1993. évi LXXIX. tv. és annak végrehajtasara
vonatkozé rendeletek, valamint a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Kozoktatasi Torvénye
(t6bbszdr modositott 1995. évi 1. torvény) rendelkezései az iranyadoak.

A Balmazujvarosi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda moédositott alapité okiratat a
Balmazajvarosi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma a 40/2012. (12.02) szamu hatarozataval
hagyta jova.

Az iskolai bélyegzé lenyomata:

Hosszi bélyegzo:

Korbélyegzo:
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3. Az intézmény miikodésének rendje, a miikodés kozos szabalyai

3.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal osszhangban allo -
alapdokumentumok hatarozzék meg:

e Alapito okirat;

e  Miikddési engedély;

e Pedagdgiai program,;

e Eves munkaterv;

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei;

e Hazirend;

e Belso szabalyzatok.

Etikai Kdédex: a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kozoktatasi intézményeiben dolgozé pedagogusok
szamara.

A intézmény pedagogusai az “Etikai Kédex — a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kozoktatasi
intézményeiben dolgozo6 pedagdgusok szamara” cimli dokumentumot koételezd érvényiinek fogadjak el.
A Kodex erkolcsi elvarasai az intézmény minden dolgozojara érvényesek.

A pedagdgiai program

A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyo nevelé-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a
Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.

A pedagdgiai programot a fenntartd ajanlasai alapjan az igazgatd késziti, a neveldtestiilet fogadja el és
a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé. A program képezi az intézményben folyo neveld-oktato
munka elvi, tartalmi és szakmai alapjait, @ mindenkori allami és egyhazi oktatasi rendelkezések
figyelmbe vételével (20/2012. (VI1I. 31.) EMMI rendelet, 6-7§)

Az intézmény pedagogiai programjat a nevelétestillet fogadja el, és az a fenntarté
jovahagyasaval valik érvényessé. Az intézmény pedagogiai programja megtekintheté az igazgatoi
irodaban, az iskola konyvtaraban, az 6évoda gazdasagi irodajaban, tovabba olvashaté az intézmény
honlapjan. Az intézmény vezetéi munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagégiai
programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a feladatok megvaldsitasahoz
sziikséges tevékenységeknek a tanév szakaszaira lebontott cselekvési terve, a felel6sok
megjelolésével. Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadasara a
tanévnyito értekezleten keril sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi.

Az éves munkaterv egy példanya megtekinthetd a neveldi szobaban és az 6vodaban.
Hazirend

A Hazirend az intézmény didkjainak alkotmanya. Rogziti a kotelességeket és jogokat, valamint az
iskola és az 6voda munkarendjét. Betartasa és betartatasa iskolank minden tanulojanak, az 6voda
minden gyermekének és dolgozdjanak kotelessége és joga. A Hazirend megalkotasaban a
nevelotestiilet részvételi joggal rendelkezik. A Hazirend elfogadasakor, illetve modositasakor a
didkonkormanyzat €s a sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol. A Hazirend a fenntarto
jovahagyasaval valik érvényessé. A Hazirend megtekinthetd az iskola konyvtaraban, az intézmény
honlapjan. Kifiiggesztésre keriil valamennyi osztalyteremben és dvodai csoportszobaban.
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Il. ASZERVEZETI ES MI"JK(")I?,E:}SI’SZABALYZAT
RESZLETES ELOIRASAI
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1. Az intézményben valo benntartéozkodas rendje

1.1. Aziskolaban tart6zkodas rendje, a tanulok fogadasanak rendje

A tanulok fogadasat reggel 7 6ratol biztositja az intézmény. Pedagogus ligyelet 7% 6ratol 172 6raig van.
A pedagdgusok ligyeleti beosztasat az igazgatohelyettes késziti el az 6rarend figyelembe vételével. Az
iskolaba 7:30-ig kell a didkoknak megérkezniiik.

1.1.1. Az iskola nyitva tartasa

e Aziskola szorgalmi idében reggel 7% 6ratél a szervezett foglalkozasok befejezéséig, legké-
sObb 18 6rdig, tanitdsi sziinetben iigyeleti rend szerint tart nyitva. Tanitasi sziinetekben az
intézmény létesitményei csak igazgatoi engedéllyel hasznalhatok.

e Az iskolat szombaton, vasarnap ¢s munkasziineti napokon zarva kell tartani. A szokasos
nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — kérelem alapjan — az igazgatd ad engedélyt.
Rendezvények esetén az iskola a rendezvény végéig tart nyitva. A nyitvatartasi id6
meghosszabbitasara az igazgat6 adhat engedélyt.

e Tanitasi sziinetek idején csak a munkajukat végzoé dolgozok tartdzkodhatnak az iskola
épiiletében.

Az iskola épiilete, helyiségei

Az iskola termeinek, létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendjére vonatkozo altalanos,
gyakorlati szabalyok javarészét az iskolai Hazirend is tartalmazza. Az alabbi rend szabalyai az iskolai
év meghatarozott napjain, illetve programjai idején (értekezletek, fogadodrak, linnepi alkalmak stb.) az
igazgat6 dontése alapjan modosulhatnak.

1.1.2. Az iskola helyiségeinek hasznalati rendje

o Az iskola vezetdsége koteles gondoskodni arrél, hogy az iskola épiilete, helyiségei, udvara €s
sportpalyaja a vonatkozo pedagogiai és egészségiigyi kovetelményeknek megfeleljen. Az épiilet
rendjének és tisztasaganak fenntartdsa a gazdasagi vezeto, illetve a hozzad rendelt technikai
személyzet feladata.

o Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag és a Ma-
gyarorszagi Reformatus Egyhaz cimerével kell ellatni.

A tantermeket a portasok-takaritok nyitjak 6:45 orakor és az zarjak be az iskola bezarasakor, 17.00
orakor. Az egy-egy osztaly terméiil szolgald tantermek allando felszereléséhez tartozik a cimerek mellett
a Biblia és a Reformatus Enekeskonyv. Az osztalykozosségek gondoskodnak sajat termiik diszitésérol.
A dekoracié nem rongalhatja meg a terem falat vagy barmely berendezését, nem szolgalhat politikai
agitacio céljara és nem lehet ellentétes az izlésnek €s az erkdlcsnek, az iskola altal képviselt normaival.
A tanulocsoportoknak munkanapjuk végén ugy kell elhagyni a tantermeket és osztalytermeket, hogy
azok takaritasat megkonnyitsék (székeket a padokra, személyes holmit a szekrényekbe tenni stb.).

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A
kiilonb6z6 szaktantermek (természettudomanyos, szamitastechnika, tornaterem), illetve a konyvtar
hasznalatanak rendjét bels6 szabalyzatok tartalmazzak. Az egyes helyiségek, 1étesitmények eszkozeit,
felszereléseit, berendezéseit az intézménybdl kivinni csak az igazgatd engedélyével lehet.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds
e aziskolai tulajdon védelméért, dllaganak megorzéséert;

e aziskola rendjének, tisztasdgdnak megorzéséért;
e az energia-felhasznalassal valo takarékoskodasért;
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok megtartasaért.

A Knt. 24. § (3) bekezdése alapjan: ,,A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part,
politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6do szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt,
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amig az 6voda, iskola, kollégium ellatja a gyermekek, tanulok felligyeletét, part vagy parthoz kotddo
szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céli tevékenység nem folytathato.”

A dohanvzas intézményi szabalvai

Az intézményben —ide értve az iskola, 6voda udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter sugari teriiletrészt
és az intézmény barmelyik telephelyének parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az
intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és
az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy
megitélése szerint —egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be.
Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

A nemdohanyzok védelmérsl szold torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény munkavédelmi felelése.

1.2. Azintézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia abban
az idészakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszert délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az igazgato vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétfétol csiitortokig
7.30 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 14.00 ora kozott az intézményben tartozkodik.
Egyebekben munkajukat az intézmény sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé idében és
idétartamban latjak el.

”r

1.3. A pedagégusok munkarendjével kapcsolatos szabalyok, eléirasok

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezo orakbol, valamint a neveld, illetve oktato munkaval vagy
a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal o6sszefiiggé feladatok
ellatasahoz sziikséges idébol all. A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

a) akotelezd oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

A Kotelezo6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:
a) atanitasi 6rak megtartasa,
b) a munkak6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,
¢) osztalyfénoki feladatok ellatasa,
d) iskolai sportkori foglalkozasok, énekkar, szakkorok vezetése,

e) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.),

f)  magantanulo felkészitésének segitése,
g) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaid6-beosztasat az orarend, munkaterv és a
kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsésorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni.
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A tanari kéréseket az igazgato rangsorolja, lehet6ség szerint figyelembe veszi.
A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiillonosen a kovetkezok:
a) atanitasi orakra valo felkésziilés,
b) atanulok dolgozatainak javitasa,
¢) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,
d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett orak vezetése,
e) osztalyozo vizsgak lebonyolitasa, kisérletek 6sszeallitasa,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek osszeallitasa és értékelése, a
tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

g) tehetséggondozas, atanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok, feliigyelet
a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

h) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

i) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, diakonkormanyzatot
seqit6 feladatok) ellatasa,

j) az ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

k) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

1) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

m) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

n) atanulok feligyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

0) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

p) iskolai tnnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel,
részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

q) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato6 altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés, részvétel
az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében,

r) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

s) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.
Az intézményben illetve azon Kkiviil végezhet6 pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidé tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e akotelezd oraszamban ellatott feladatok mindegyikét,
e a munkaidd tobbi részében ellatott feladatok Kivéve az a, b, f, m pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza meg
a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok ellatasakor a pedagogus
munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013.
szeptember 1-jét6l hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott munkaidore vonatkozo eldirasait és a
munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdégus maga dont.
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Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feligyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg, az intézmény orarendjének fiiggvényében. A Kkonkrét napi
munkabeosztasok 6sszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat
kell elsédlegesen figyelembe venni.

Az intézmény vezet6ségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve
a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagogus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.30 o6raig koteles jelenteni az intézmény vezet6jének vagy
helyettesének, hogy koézvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérol intézkedhessen. A hianyzo
pedagogus koteles varhatéban egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesit6 tanar biztosithassa a tanulok
szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat koveté 3. munkanapon le kell adni a
gazdasagi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy az igazgatOhelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyaséara, a tanmenettdl eltérd tartalmu
tanitdsi ora (foglalkozads) megtartasdra. A tanitasi ordk (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehet6ség szerint—
szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszerii orat tartani, illetve a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és Kijavitani.

A pedagogusok szamara — a kotelezd o6raszamon felilli — a neveld—oktatdé munkéaval Osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd adja az
igazgatohelyettes és a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A tanér koteles a tanulok témazar6 dolgozatat két héten beliil, kisebb anyagrészbdl irt ropdolgozatat egy
héten beliil kijavitani és értékelni. Az eredményrdl a tanulodt és a sziilot tajékoztatni kell, megbeszélés
szerint a dolgozat hazakiildésével vagy az ellendrz6 konyv atjan.

A tanar az iskolai novendékét magantanitvanyként (ellenszolgaltatasért) nem tanithatja.

A tanar kdteles a Hazirend eldirasait a tanulokkal megtartatni, sajat munkdjat pedig jelen szabalyzat és
a Hazirend szabalyainak szellemében végezni.

A fenti pontok megtartasaért a tanar fegyelmi felelésséggel tartozik.

1.4. A tanulok munkarendje

22/2013. (III. 22.) EMMI rendelet 4.§. alapjan: ,,Az iskolai foglalkozasokat elsésorban az iskola
tantermeiben, illetve egyéb, a foglalkozas megtartasara alkalmas helyiségeiben kell megszervezni. Az
iskolan kiviil akkor szervezhet6 foglalkozas, ha a tanulok feliigyelete a kiils6 helyszinen, tovabba az
oda- és visszajutas kozben biztositott. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasrol a sziilét eldzetesen
tajékoztatni kell. Abban az esetben, ha a kiils6 helyszinre torténd eljutds akadalyozza mas tanitasi ora
megtartasat, gondoskodni kell a kiesett tanitasi 6ra potlasarol.”

A tanuldi jogviszony létesitésével és megsziinésével kapcsolatos jogszabalyokat a Nkt. 50. 53.§-ai, a
tanuloi kotelességeket és jogokat a Nkt. 45-46.§-ai szabalyozzak. Az iskola megteremti a jogok
érvényesitésének ¢és a kotelezettségek teljesitésének feltételeit.
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Az iskolai Hazirend tartalmazza a tanulok jogainak és kotelességeinek, valamint a tanulok bels6
munkarendszabalyainak leirdsat. A szabalyok megtartasa a tanulok szdmara kotelezd. A Héazirendet —
az igazgato elbterjesztésére — a fenntarto testiilet fogadja el, a vonatkozo térvényekben (Nkt 25. §; Ekt.
28. § (2)) meghatarozott személyek, illetve testiiletek egyetértésével.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt az osztalyfénok, vagy tavolléte esetén az igazgatohelyettes engedélyével
hagyhatja el az iskolat.
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1.5. Az 6vodaban tartéozkodas rendje

1.5.1. Az 6voda nyitva tartasa

Az 6voda nevelési éve szeptember 01-t6] a kovetkezé év augusztus 31-ig, a szorgalmi
idészak szeptember 01-t6] majus 31-ig tart. A nyari zaras idépontjardl, minden naptari év
aprilis 01-ig irasban tajékoztatjuk a sziildket.

Az 6voda a nevelési évben hétf6tdl péntekig napi 10 oras nyitvatartassal miikddik. Reggel
7% 6ratol 172 oraig tart nyitva. 7%°6ratol 7°0raig csoportdsszevonasban egy 6vond varja a
gyermekeket, délutan 16%0-17% 6raig csoportdsszevonasbol, egy 6vond feliigyelete mellett
tavoznak a gyerekek az dvodabol.

Az 6vodat szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon zarva kell tartani. A szokasos
nyitvatartdsi rendtdl valo eltérésre — kérelem alapjdn — az igazgatd ad engedélyt.
Rendezvények esetén az 6voda a rendezvény végéig tart nyitva. A nyitvatartasi ido
meghosszabbitasara az igazgato adhat engedélyt.

Takaritasi, felujitasi sziinetek idején csak a munkajukat végzo dolgozok tartozkodhatnak az
ovoda épiiletében.

A neveldtestiilet a munkatervben tanévenként 5 munkanapot szakmai célokra nevelés nélkiili
munkanapként hasznalhat fel. A nevelés nélkiili munkanapokro6l irasban kell tajékoztatni a
csaladokat. Ezeken a napokon csak akkor biztositunk feliigyeletet, ha legalabb 10 gyermek
szdmara igénlik azt a sziillok. A feliigyeletet ezen a napon a pedagdgiai munkat segitd
alkalmazottak latjak el.

Ha az iskolai sziinet idején 10 ala csokken a gyermeklétszam, az dvoda mérlegeli a nyitva
tartast. Ilyen esetben a dolgozok szabadsagra mennek vagy a tanév zokkendmentességét
elésegitd munkat végeznek (pl. nagytakaritds, szertadrrendezés, szakmai megbeszElés,
adminisztracio, leltar stb.)

1.5.2. A vezetd 6vodaban tartéozkodasanak rendje

Péaros héten 7:30-t6l 14:00-ig, paratlan héten 10:00-16:30-ig a tagintézményvezetd az
6vodaban tartozkodik. Minden héten meghatarozott idében fogadoorat tart.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a tagintézményvezetd, vagy a megbizott 6vodapedagdgus,
délutani zaras idején jelenlévd megbizott 6vodapedagogus felelds az 6voda miikodésének
rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben, az intézményvezetd nem tartézkodik az dvodaban, az esetleges, sziikséges
intézkedések megtételére a munkakozosségvezetot kell megbizni. A megbizast a dolgozo
tudomasara kell hozni.

1.5.3. Az 6voda alkalmazottainak munkarendje

Az 6voda zavartalan muikodése érdekében a dolgozok munkarendjét, az alkalmazottak
munkakdri leirasait az 6voda vezet késziti el a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével.

A dolgozoknak a hivatalos munkakezdés el6tt legalabb 10 perccel meg kell jellenniiik az
6vodaban.

A vezetdség a dolgozokkal egyeztetve alakitja ki a napi munkarendet, annak valtozasait, a
szabadsagolas rend;jét.

A dolgozonak a munkabol valoé tavolmaradasat lehetdleg eldre kell jeleznie a vezetd felé.
Varatlan megbetegedés esetén is minél eldbb jelentse be tdvolmaradasat a zokkendmentes
feladatellatas megszervezése érdekében.

1.5.4. A gyermekek 6vodai életének rendje

Ovodaba jaro gyermekek életének rendjét a Hazirend hatarozza meg. A Hézirend betartasa
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a pedagdgiai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézményben tartozkodo
személyekre, az intézményhez tartoz6 valamennyi csalddra nézve kotelezo.

A gyermek tavolmaradasat a sziilonek be kell jelentenie. Egészséges gyermek
tavolmaradasat az 6vondkkel egyeztetni kell.

A harom napon tili hidnyzas utan, minden esetben orvosi igazolassal johet Gjra a gyermek
6vodaba.

Ha a gyermek az 6vodabol betegségre utalo tiinetekkel tdvozott, egy napi hianyzas esetén
is sziikséges az orvosi igazolas.

Iskola-elokészitésben 1évo gyermeknek a tavolmaradasat indokolt esetben az 6vodavezetd
engedélyezheti a sziil irdsos kérése alapjan.

1.5.5. Az 6voda helyiségeinek hasznalati rendje

Az 6voda vezetdsége koteles gondoskodni arrdl, hogy az 6voda épiilete, helyiségei és
jatszoudvara a vonatkozd pedagogiai és egészségiigyi kovetelményeknek megfeleljen. Az
épiilet rendjének és tisztasdganak fenntartasa a technikai személyzet feladata.

Az dvoda épiiletet cimtablaval és magyar zaszloval kell ellatni.

Az évoda minden dolgozdja felelds:
- az ovoda tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért;
- az ovoda rendjének, tisztasaganak megOrzéséért;
- az energia-felhasznalassal val6 takarékoskodasért;
- a tliz-és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok megtartasaért.
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2. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az iskola igazgatoja — felel6sségi kore révén — az intézmény életének, miikodésének valamennyi
teriilete folott gyakorolja az ellenérzés jogat. Ezt a jogot megosztja a nevel6-oktatd munka
ellendrzésében a munkakozosség-vezetokkel, az igazgatohelyettesekkel, a technikai dolgozok
tevékenységének ellendrzésében a gazdasagi vezetdvel. A sziikebb iskolai kozosségek (munkakozosség,
osztalyk6zosség) munkdjanak ellendrzésében az igazgatdé mellett az adott kozdsség vezetésével,
feliigyeletével megbizott tanar, illetve munkatars is részt vesz. Az ellenérzést mindig az ellendrzott fél
(csoport) tudtaval kell végezni.

Rendszeres ellenérzések:
Az iskola milkodésének szabalyszerlisége, eredményessége ¢s hatékonysaga érdekében
rendszeresen (évente vagy siirtibben) kell ellendrizni:

— a palyakezd6 pedagogusok munkdjat (tantervi fegyelem, kovetelmények, értékelés,
adminisztracio);

— a munkakdzosségek tagjainak szakmai tevékenységét, a nevelési-oktatasi és mindsitési
kovetelmények egységességét;

— a tanoran kiviili neveld-oktatd tevékenységek haladasat, rendszerességét, latogatottsagat és
eredményeit;

— az adminisztrativ és gazdasagi dolgozok korében a pénziigyi és iratkezelési szabalyok meg-
tartasat;

— a probaidés dolgozok tevékenységét;

— a technikai dolgozok munkajanak rendszerességét, pontossagat, a munkavégzést szabalyozo
munkavédelmi, tlizvédelmi, egészségiigyi utasitasok és rendelkezések kovetését.

Az iskola életében kiilonosen fontos a tanulok, osztalykozosségek munkajanak rendszeres ellenérzése.
Ide tartozik a targyi ismeretek elsajatitasanak folyamatos értékelése éppugy, mint a Hazirend sza-
balyainak megtartatdsa vagy a mulasztasok igazolasanak szamonkérése. Utobbi a belsd ellendrzés
kiemelt teriilete, melynek szabalyait az alabbiak rogzitik.

24



Balmaziijvarosi Reformatus Altalinos Iskola és Ovoda

A szervezeti és miikodési szabalyzat részletes eldirasai

A belso ellenorzés teriiletei az iskolaban

. 1. 1. V. V. VI.
Pedagogia Taniigyigazgatds | Munkaltatéi Gazdalkodas Lelki Egyéb
feladatok tevékenyscg

Lasd: ,,A naplok, anyakonyvek | atruhazott jogkorok | beszerzések szocialis munka-, tliz- és

pedagogiai | ellenérzok, tajékoztatd | ellendrzése (munka- | eszkdzok érzékenység balesetvédelem

ellendrzés | fiizetek, hazifeladat és | kozdsség-vezetd, nyilvantartasa és empatia rendszeres orvosi

szinterei” | dolgozatfiizetek igazgatohelyettes) karbantartasa, banasmod ellatas

c. statisztika személyzeti munka | pétlasa, allaga pozitiv megszervezése és

tablazatot | (étkezéstsegélyezés) | (besorolas, atsorolas, | szakleltarak értékelés biztositasa
tantargyfelosztas, jubileumi jutalom, karbantartas tanuld- és
orarend jutalmazas, biztonsagtechnikai gyermekbalesetek
mulasztasok pontos megbizas) eldirasok betartasa megeldzése
jelolése, Osszesitése a munkaid6 pontos | tilora, helyettesités igyeletek (tanitasi
hetente, majd havonta | betartasa elszamolasa idd alatt és utan)
és félévente technikai dolgozok | besorolasok dekoracio
beiratkozas munkavégzése tantermek,
beiskolazas palyakezdé kollégak illemelyek,
vizsgak uj kollégak folyosok, udvar,
megszervezése konyha, szertarak
tanév rendje tisztasaga

A pedagogiai ellendrzés szinterei

Tanérahoz és Iskolan kiviili Mindségfejlesztés Pedagogiai Egyéb

szabadidés tevékenységek és attitiidok,

tevékenységhez kapcsolatrendszerek moédszerek,

kapcsolodo eljarasok

oralatogatasok Templomba jaras tanuloi szokasrendszer | szocialis gyermekvédelem

(palyakezd6, j kolléga; | erdei iskola értékelés (osztalyzatok | érzékenység tovabbtanulas

tantargygondozas tabor aranya, sziil6i empatia beiskolazas

aktivitasmérés) kirandulas tajékoztatas) banasmod ugyeleti rendszer

dokumentumok Diakonkormanyzat mérések, vizsgalatok pozitiv értékelés hazirend

ellendrzése (példaul sziil6i szervezet (tantargyi, neveltségi Biblikus szemlélet | a tanitas nélkiili

tanmenet) kozmiivel6dési szintfelmérés, attitiid keresztyén munkanapok

taneszkoz, tankonyv intézmények (muzeum, vizsgalat) szemlélet felhasznalasa

kivalasztasa és szinhaz, kdnyvtar, partneri elégedettségi tovabbképzésen

felhasznalasa, levéltar) mérések valo részvétel

gazdasagossaga fogadoorak, sziildi bels6 szabalyozok ellendrzése

konyvtar, napkozi, értekezletek betartasanak ellendrzése a reformatus

tanuldszoba, fakultacio,

szakkor, korrepetalas, kozosségeinek
verseny egylittmiikodési
szintje

iskolak munka
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2.1. Aiskolai pedagogiai munka éves ellenérzési terve

Az ellenorzés teriiletei

VI X | Xo | XL

XII.

VI.

VII.

Tanmenetek

Ot
A

Munkatervek

©A

Naplok (haladasi és
osztalyozasi rész)

©A A

©A

Ellen6rzék

ot

oit

Anyakonyvek,
bizonyitvanyok

oA |o

©A

Oralatogatasok

Folyamatos A 3t©)

Napkdzis foglalkozasok,
tanulészoba

Folyamatos A 3t©)

Szakkorok, korrepetalas

Folyamatos ©A

A munkak6zosségi
tervekben szerepl6 feladatok
megvalosulasa

©A

©A

Meérések szervezése

TIA

LIA

TIA

Beiskolazas (nyilt nap,
beiratkozas)

AQ)

Tovabbtanulasok
elokészitése

©A

©A

Pélyéazatokon vald részvétel

Folyamatos © A £t

Rendezvények, tinnepek

Folyamatos © A £t

Versenyek Folyamatos A ¥*
Tanuléi szokasrendszer Folyamatos © A Xt
Ugyeleti rend Folyamatos ©A
Jelmagyarazat:

© igazgatd

igazgatohelyettes

A
363 munkak6zosség-vezetok
O

osztalyfénokok
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2.2. Ovodapedagégusok munkajanak belsé ellenérzésének rendje

Feladata:

e Biztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerli — az 6vodai pedagogiai program szerint
el6irt — miikodését.

e Segitse eld az intézményben folyo neveld és oktaté munka eredményessségét, hatékonysagat.
A nevel6 és oktato munka belso ellenérzésére jogosult dolgozok:
e igazgato,
e igazgatOhelyettes,
e Ovodavezetd.

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az dvoda pedagogusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Kiemelt szempontok a belsé ellenérzés soran:
e az ovodapedagdgus munkafegyelme,
o a munkakdrrel kapcsolatos feladatok betartasa, elvégzésének modja, mindsége,
e aneveld-oktatd munkaval kapcsolatos adminisztracié pontossaga,
e az Ovodapedagogus-gyermek kapcsolata, gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
e acsoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
e aneveld-oktatd munka szinvonala csoportfoglalkozasokon, kezdeményezéseken:
o acsoportfoglalkozasra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,
o acsoportfoglalkozas felépitése és szervezése,
o acsoportfoglalkozason alkalmazott modszerek,
o agyermekek munkaja és magatartasa a csoportfoglalkozason,

o afoglalkozas eredményessége a helyi nevelési program kovetelményeinek teljesitése.
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3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogvi

szonyban a nevelé-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek benntartozkodasanak rendje az iskolaban

Latogatok,

szllok, vendégek és hivatalos személyek csak hivatalos ligyek intézése, megbeszélések,

értekezletek céljabol és idején tartozkodhatnak a kijelolt helyiségekben.

A hivatalos

igyek intézése kizarolag elére meghatarozott idépontban lehetséges.

Ugynokoket, hazalokat az épiiletbe beengedni nem szabad.

Reklamtev

Kivétel, ha:

ékenység az intézményben tilos.

e a tanuldknak sz6l,
o cgyhazi rendezvényekre szolit,

o az egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kulturalis, kozéleti
tevékenységgel fiigg Ossze.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek benntartézkodasanak rendje az 6vodaban

A sziilék és hozzatartozok az 61toz6ig kisérik be a gyerekeket. A sziilok rendkiviili
alkalmakkor (sziil6i értekezlet, nyilt nap, linnepek, szeretet vendégség, egyéb csaladok
szdmara szervezett programok) a csoportszobdban is benn tartézkodhatnak.

A sziilok és mas — az 6vodaval jogviszonyban nem allok — hivatalos ligyeiket az dvoda iroda
helyiségében intézhetik el, az dvodatitkarnak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg.
Az ovodatitkar a feladatkorét meghalado iigyekben jelentkezo kiils6 személyeket az
intézményvezet6hoz iranyitja.

Az 6vodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve kulturalis tevékenységgel fiigg Gssze, és nem sérti az 6voda reformatus keresztyén
szellemiségét.

Az 6voda dolgozodi, tovabba ligynokok, iizletszerzok, vagy mas személyek az 6voda
terliletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve, az &voda altal
megszervezett konyv-, illetve jatékvasar esetén)

Az 6voda helyiségeinek, létesitményeinek hasznalati rendjére vonatkozo altalanos, gyakorlati szabalyok
javarészét az ovodai Hazirend is tartalmazza. Az alabbi rend szabalyai a nevelési év meghatarozott
napjain, illetve programjai idején (értekezletek, fogadoorak, iinnepi alkalmak stb.) az igazgatd dontése
alapjan modosulhatnak.
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4. Az 6voda tagintézménnyel valo kapcsolattartas rendje

Az intézménynek a tagintézménnyel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.

Az intézményvezetés havi iilései, az ott hozott dontések, a kdzos munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai. Azonban a székhelyre ill. a telephelyre vonatkozo feladatok kiilon
megbeszélése heti rendszerességgel torténik az adott egység vezetdjével.

A kapcsolattartas formai:
o személyes megbeszélés, tajékoztatas,
o telefonos egyeztetés, jelzés,
e irasos tajékoztatas, e-mail-ben illetve papir alapon
o ¢rtekezlet,
e atagintézmény ellenérzése stb.

A tantestiilet tagjai folyamatosan tajékozodnak a masik egységben zajloé tanulmanyi és pedagogiai
munkarol. Az intézményi dokumentumokat kdzosen hozzak 1étre. Az értekezletek koziil a székhely és
a tagintézmény pedagogusainak kozos értekezlete: a tanévnyitod értekezlet, nevelési értekezletek és a
tanévzaro értekezlet.

A munkaértekezleteken mindkét egység eredményeirdl és f6 problémair6l beszamol az igazgat6 illetve
a tagintézmény-vezeto, igy folyamatosan tajékozodhatnak a tantestiilet tagjai a masik egységben folyo
munkarol.

4.1. A nevelotestiilet

Az iskolai nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus-munkakdort betolté alkalmazottja,
valamint a nevelé-oktatd munkat kdzvetleniil segitd fels6fokl végzettségli dolgozdja. A neveldtestiilet
nevelési-oktatasi kérdésekben, az iskola miikddésével kapcsolatos ligyekben a Koznevelési torvény
szerinti dontési, véleményezd €s javaslattevo jogkdrrel rendelkez6 tanacskozo és hatarozathozo szerve;
elndke az igazgato. A nevelbtestiilet — esetenként vagy allandé jelleggel — sziikebb csoportokat hozhat
létre szakmai, pedagogiai vagy szervezési feladatok elvégzésére. Ilyen csoportok a tanarok szakmai
munkakdzosségei vagy az iskolai életben dontést igényld leggyakoribb kérdések vizsgalatara alakitando
testiileti bizottsagok.

4.1.1. A neveldtestiileti tagok jogallasa

Az intézmény pedagogusainak hatarozatlan idejii alkalmazasahoz és alkalmazasanak megsziintetésé¢hez
az Ekt. 51. §-a értelmében — az draadok kivételével — az igazgatdtanacs jovahagyasa sziikséges.
Egyebekben a pedagdgusok f616tt az iskola igazgatoja gyakorolja a munkaltatdi jogokat. Az intézmény
pedagdgusaira vonatkozo allami és egyhazi torvények €s jogszabalyok egyarant érvényesek. Az Ekt.
el6irja annak rogzitését, hogy az intézmény alapito okirataban, pedagogiai programjaban, illetve az Ekt.
48. és 53. §-aban foglaltak megszegése rendkiviili felmondasi ok.

Nkt.63. § (1) A pedagégust munkakorével osszefliiggésben megilleti az a jog, hogy az intézmény
konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges - az intézmény SZMSZ-ében
meghatarozottak szerinti - informatikai eszkozoket.:

e szamitdgép

e nyomtatd

e szkenner

Az intézményben talalhatd informatikai eszk6zoket a vezetok engedélyével a pedagdgusok hasznalhatjak
(notebook, projektor srb.). Ezeket az eszk6zoket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben
— irasos munkaltatoi engedéllyel —a pedagogusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges irasos
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engedély az informatikai eszkozok iskolan kiviili, a pedagogiai programban szereplé rendezvényen,
eseményen, kulturalis miisorban torténé hasznalatakor.

4.1.2. A nevelotestiilet miikodése

Az iskolai nevelGtestiilet feladatai:

e az iskola Pedagogiai programjanak, SzMSz-ének, Hazirendjének elkészitése, véleményezése, a
Pedagogiai programhoz tartozd tantargyi tervek kidolgozésa és szinvonalas megvaldsitasa, mindezek
utjan az iskola magyar reformatus szellemiségének megalapozasa, képviselete és apolasa a ndvendékek
korében;

e a szaktargyak biblikus szemléleti oktatdsa;

o az iskola miikddésének rendjét meghatarozo, valamint a nevel6-oktatd munkat szabalyozé és segitd
dokumentumok kidolgozasa, véleményezése, jovahagyasa és megtartasa;

e aziskola éves munkatervének meghatarozasa és végrehajtasa;

e apedagobgiai célok megvalosulasat szolgald eszkozok (tankonyvek, taneszkdzok) kivalasztasa;
e aziskolai didkszervezet tevékenységének tamogatasa.

4.1.3. Nevelétestiileti értekezletek

A neveldtestiilet egyes feladatainak ellatasara, valamint véleményezési, javaslattételi és dontési
jogainak gyakorlasara rendszeres és rendkiviili értekezleteket tart. Az értekezleteket az igazgato hivja
Ossze, ligyrendjét is 0, vagy az elnokléssel megbizott igazgatohelyettes hatarozza meg. A jegyzokonyv
vezetéseérdl az elndk gondoskodik.

A tématdl fiiggden meghivhatok — az egyetértési joggal rendelkezd — Sziil6i Szervezet és
Didkonkormanyzat képvisel6i.

A teljes neveldtestiilet értekezletei:
— tanévnyito- és tanévzaro értekezlet;

— 0szi és tavaszi nevelési értekezlet;
— havonkénti/ kéthavonkénti munkaértekezletek.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Gssze az iskola 1ényeges problémainak megoldasara, ha
azt a nevelOtestiilet tagjainak 50 %-a, vagy az igazgat6 sziikségesnek latja.

Osztalyoz6 értekezletek :

A nevelbtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkajat és neveltségi szintjét a rendszeres,
félévi és év végi osztalyozo értekezleteken osztalyonként értékeli. Az osztalyozo értekezletek idépontjat
az éves munkaterv rogziti. Ezeken az értekezleteken az igazgatd vagy igazgatohelyettes és az
osztalyfonok mellett az adott osztalyban tanitd tanarok vesznek részt.

Egyes tanulokozosségekben felmeriilé problémak megvitatasa céljabol az osztalyfoéndk az igazgatoval
tortént egyeztetés utan rendkiviili értekezletet hivhat 6ssze az osztalyban tanitd pedagogusok részére.

4.1.4. A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

e A nevelGtestiilet dontéseit, javaslatait vagy véleményét nyilt (a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyek esetén titkos) szavazassal és egyszer(i szotobbséggel alakitja ki. Szavazategyenl6ség
esetén az elnok (igazgatd) szavazata dont.

e Dontéshozatal, illetve szavazds szempontjabol a nevelétestiilet teljes jogu tagjanak szamitanak és
szavazati joggal birnak:

— a foallasu vagy részfoglalkozasu, hatarozatlan idore kinevezett tanarok;

— a foallasu vagy részfoglalkozast, hatarozott idére megbizott tanarok;
— a gazdasagi vezeto;
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— az iskolai munkat kozvetleniil segitd, felsofoku végzettségli nevelotestiileti dolgozok.

e A nevelbtestiilet szavazas esetén akkor hatarozatképes, ha a szavazati joggal rendelkezOknek
(osztalyértekezlet esetén az osztalyban tanitd pedagdgusoknak) legalabb kétharmada jelen van.

e A nevel6testiilet minden dontésével és hatarozataval, valamint azok kialakulasanak koriilményeivel
kapcsolatban a hivatali titoktartas a testiilet minden tagjanak és a jegyzokdnyv vezetdjének fegyelmi
felelossége és kotelessége.

e A nevelbtestiilet hatarozatainak végrehajtasarol az igazgatd vagy a testiiletnek a végrehajtassal
megbizott tagja gondoskodik.
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5. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és
formaja

5.1. A belsé kapcsolattartas formai és rendje, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti

kapcsolattartas rendje

A kiilonboz6 kozosségek tevékenységét az igazgato fogja 6ssze. A kapcesolattartas rendszeres formai az
értekezletek, bizottsagi gytilések, nyilt napok, fogadodrak. A konkrét idépontokat az iskola éves
munkaterve tartalmazza.

5.1.1. Vezetok kozotti kapcsolattartas

Az iskola vezetdi napi kapcsolatban allnak egymassal, a mas vezet6t is érintd, azonnali intézkedést
igényld kérdésekben kotelezd az azonnali tajékoztatds, véleménykérés. Minden honapban vezetdi
értekezletet tartunk az igazgatdi irodaban. A vezetdk az értekezletre felkésziilnek sajat teriiletiik aktualis
eseményeibodl, elokészitik a kdvetkezo idoszak feladatainak ellatasat. A vezetdi értekezlet dontéseirdl
az igazgato tajékoztatja a neveldtestiiletet.

5.1.2. Vezetdk és beosztottak kozotti kapcsolattartas

A vezetOk és beosztottak kozotti kapcsolattartas alapvetd kolesonds formaja a szobeli tajékoztatas. A
kozérdekii kérdések megbeszélése havonta/kéthavonta a nevelGtestiileti értekezleteken torténik,
elozetesen javasolt napirend alapjan. A megfeleld informacidaramlast szolgalja a nevel6i szobdban
elhelyezett iizendfal, és az elektronikus levelezés.

5.1.3. A vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

A sziildi szervezettel az iskolavezetés részér6l az igazgatd tartja folyamatosan a kapcsolatot. A
kapcsolattartas formai: személyes megbeszélések, telefonkapcsolat, elektronikus levelezés.

A sziilok a véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat kozvetleniil az igazaté fogadoorajan, a sziili
szervezeten keresztiil, vagy az 6sszekot6 pedagdguson keresztiil juttathatjak el az iskola vezetéségéhez.

Az SZMK vezetdje részt vesz a sziiloi, tanuldi panaszok kivizsgalasaban. Minden pedagogus kiemelt
feladata a sziilok részletes tajékoztatasa gyermekilk iskolai tevékenységérdl, eredményeir6l. A
tajékoztatas rendszeres, félévenként, irasban torténik.

A sziiloket azonnal tdjékoztatni kell gyermekiik betegsége, igazolatlan hidnyzasa, stlyos fegyelmi
vétsége esetén. A tajékoztatast dokumentalni kell. A tanév kezdetekor sziil6i értekezletet tartunk,
melyen ismertetjiik az iskolai alapdokumentumok sziiléket, tanuldkat érintd fejezeteit. A fogadoorak
hetente rendszeresek, de alkalmazkodunk a sziilék elfoglaltsagahoz is, egyéni megbeszélt idépontokban
is felkereshetik a pedagdgusokat.

5.1.4. A sziilok tajékoztatasanak formai

Az iskola a tanév soran a sziil0k részére szobeli tajékoztatast tart a munkatervben rogzitett idopontokban
rendezett sziil6i értekezleteken, illetve fogadonapokon és rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a gyerekek
tanulmanyi és magatartasbeli eldmenetelérdl az ellendrzé konyvben.

A sziil6i értekezletek
Az iskola tanévenként két alkalommal —tanévkezdéskor és a 2. félév elején— tart sziil6i
értekezletet az osztalykozosségek sziildi szamara az éves munkaterv altal rogzitett idépontokban.
Az értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairol a szeptemberi
értekezleten kapnak tajékoztatast.

Az iskola a leend6 elsé osztalyosok sziileit a beiratkozaskor értesiti az iskolakezdést megel6z6
sziil6i értekezletrol.

Rendkiviili sziil6i értekezletet az igazgatoval tortént egyeztetés utan az osztalyfonok hivhat dssze.
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Heti tanari fogaddorak
Az iskola minden tandra kdteles heti 6rarendjében egy 6rat megjeldlni fogadodraja szdmara. Ez
id6 alatt a tanar telefonon vagy személyesen ad tdjékoztatast az érdeklddd sziildknek. A tanari
fogadoorak idopontjat fel kell tiintetni az egész iskola orarendjében, a tanulok pedig bejegyzik
azt ellendrz6 konyviik e célra fenntartott rovataiba.

Rendszeres irasbeli tajékoztatas
Valamennyi tanul6 kdteles minden érdemjegyét ellen6rz6 konyvében feltiintetni, €s a tajékoztato
fiizetet hetente a sziil6vel alairatni. Az ellen6rz6t az osztalyfonok havonta koteles ellendrizni.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt minden tantargybdl félévente legalabb annyi
osztalyzatot kell kapnia a tanulonak, amennyi az adott tantargy heti 6raszama +1 (kivétel a heti 1
oras tantargy, ahol a félévente minimum 3 osztalyzat a kdtelezo).

5.1.5. A diakok tajékoztatasa

A tanulok naprakész tdjékoztatasa az iskola mindennapi életérdl kiemelt feladat. A t4jékoztatasért
minden rendezvény szervezdje felelds. A tajékoztatas formai: szobeli tajékoztatas a hétkezdd ahitatot
kovetden, iskolagytilésen, osztalyfénoki oran, iskolai foglalkozasokon. Irasbeli tajékoztatas: a folyoson
elhelyezett hirdet6tablan, valamint az iskola honlapjan, iskolaujsagban, e-mail-en, levélben, szorolapon
(kirandulasok programjai).

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kovetd
kovetkezé tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. Az osztalyzatok
szamanak szambavétele naploellenérzéskor torténik. Témazaro dolgozatok megirasanak idépontjarol az
osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan
két (lehetéség szerint csak egy) témazaro dolgozatot lehet iratni.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté és jutalmazo intézkedésekrol.

Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfénokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol.
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6. Vezetok kozotti feladatmegosztas

Az iskola igazgatosdgat az igazgato, valamint kdzvetlen helyettesei alkotjak. Az igazgatd kozvetlen
munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak: az igazgatohelyettesek, a
tagintézményvezeto és a gazdasagi vezeto.

Az iskola felelds vezetdje az igazgato, aki munkdjat a jogszabalyok, a fenntart6, valamint az iskola belsd
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Az igazgatdé munkajat az alabbi személyek segitik:
e igazgatOhelyettesek,
e tagintézményvezeto,
e gazdasagi vezeto.

Az igazgatOhelyettesek, tagintézményvezetd és a gazdasagi vezetd munkdjat munkakori leirasuk,
valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik. llletékességi koriikben részt vesznek a munka
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, valamint a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozo dontések
elokészitésében, a dontések végrehajtasanak szakszerti megszervezésében és ellendrzésében. A nem
szervezeti egységekhez, hanem témakhoz kapcsolhato vezet6i feladatok meghatarozott korét 6nalldan
végzik.

Az igazgato

Az igazgatd joga kiterjed gazdalkodasi szempontbol a koltségvetési eldiranyzatok, a béralap feletti
6nallo rendelkezésre. A neveldtestiilet véleményét a szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkdzok
felhasznalasanak megtervezésekor, valamint a beruhazasi és fejlesztési tervek elkészitésekor kell kérnie.

Az igazgat6 feladatkorébe tartozik tovabba:
e anevel6btestiilet vezetése,
e a nevel6-oktatd munka tervezése, szervezése, ellendrzése és értékelése, a tevékenység
iranyitasa,
e anevelGtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitése, a dontések végrehajtasanak szakszeri

megszervezese, ellendrzése,

o arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

e a tanodran kiviili tevékenység szervezése, az iskolai didkonkormanyzat segitése, miikddési fel-
tételeinek biztositasa és tevékenységének feliigyelete.

Az igazgatd dont a dolgozdk munkaviszonyaval kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
nem utal az iskola valamely k6zdsségének hataskorébe.

6.1. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgatiohelyettes

A vezetd beosztassal megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az igazgatd iranyitasa
mellett 1atja el.

Szervezi és iranyitja:

o a tantestiilet miikodését, ideértve napkozis csoportokat, szabadidds tevékenységeket,

o azelso osztalyosok beiratasanak elokészitését, lebonyolitasat,
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a tehetséggondozassal kapcsolatos munkat,

a korai tanulasi, beilleszkedési zavarok korrekcidjaval és a hatranyos helyzetli gyermekek
felzarkdzasaval kapcsolatos tevékenységeket,

a tanoran kiviili foglalkozasokat,
oracserék, helyettesitések megszervezését, ellenorzését,
tigyeletek, délutani foglalkozasok megszervezését,

tanulmanyi versenyek, vizsgak, iskolai Tlinnepélyek, rendezvények szervezését,
lebonyolitasuk ellendrzését,

megbizas szerint képviseli az iskolat.

Koordinalja a munkakozosségek tevékenységét.

Ovodai tagintézményvezet6 feladata:

Az O6vodai részegység mikodése, minennapi munkajanak tervezése, szervezése,
ellendrzése.

Kiscsoportos gyermekek beiratasanak el6készitése, lebonyolitasa.

A feladatok bévebb leirasat a Munkakori leiras tartalmazza.

A gazdasagi vezetd

Kozvetleniil az iskola igazgatojanak iranyitdsa ala tartozik. A vezetd beosztds ellatasara adott
megbizas alapjan iranyitja a technikai munkakdrben dolgozok tevékenységét.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.

Jogkore kiilondsen:

Az intézmény pénziigyi és gazdasagi munkajanak iranyitasa,

Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az intézmény képviselete, az igazgato tartos tavolléte
esetén — ezen terlileteken — annak helyettesitése,

Az intézmény koltségvetésének, pénziigyi és gazdasagi beszamoldinak elkészitése,
A vagyonleltar és az anyagnaplo vezetésének ellenérzése

A gazdasagi tevékenység valamennyi teriiletének ellendrzése,

Az anyagok és eszkdzok beszereztetése,

A Koznevelési Torvényben eldirt adatok vezetése az alkalmazottakrol,

A szamviteli, pénziigyi, adé és tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartasa,

A vagyonvédelem korébe tartozo intézkedések megtétele,

A munka-, tliz- és vagyonvédelmi elGirdsok megtartasa,

Az intézmény gazdalkodasat érint6 helyi szabalyzatok tervezetének -elkészitése ¢&s
folyamatos karbantartésa,

Ellenjegyzés és utalvanyozas,

Egyes teendOket — részben vagy egészben — a beosztottakra is atruhazhat, de azok
kifogastalan elvégzéséért felelossége megmarad.
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Az igazgatdétanacs:

Az igazgatdtanécs jogallasa, feladatkore:
Az igazgatOtanacsot a fenntartd hozza létre az oktatasi intézménnyel kapcsolatos jogainak,
kotelességeinek ¢és érdekeinek képviseletére és szakszerli gyakorlasara. A testiilet
kiilonosképpen felelds az intézményben folyd neveldmunka erkolesi szinvonaldért, és azért,
hogy az intézmény a Magyarorszdgi Reformatus Egyhaz Alkotméanydnak, torvényeinek
megfeleléen és erkodlcsi értékeinek szellemében, valamint a Magyarorszag Alaptérvénye
szerint mitkodjék. Ennek értelmében gyakorolja az Ekt. paragrafusaiban raruhazott
munkadltatoi, ellendrzési és egyetértési jogokat.

Az igazgatdtandcs tagjai, mikodése:

e Az igazgatotanacs tagjait a fenntartd valasztja és jeloli ki a presbitérium jovahagyasaval.
Hivatalbol tagja a fenntartd egyhazkozség elndksége, iskolailigyi szervezetének vezetdje, az
intézmény igazgatoja, hitoktatdja és gazdasdgi vezetdje, valasztott tagja pedig a fenntartd
egyhazi testiilet 4-8 képviseldje és a nevelGtestiilet egy — sajat maga valasztott — tagja.

o Azigazgatdtanacs mikddésérdl a fenntartd gondoskodik, tiléseit, tandcskozasait rendszeresen,
a sajat iigyrendjében, illetve az Ekt. 69. §-aban foglaltak szerint tartja.

e Azigazgatdtanacs munkajarol, megbeszéléseirdl, hatarozatairdl az igazgatd és a neveldtestiilet
delegalt tagja rendszeresen tajékoztatja a nevelGtestiiletet.

A fenntarto:

Az intézmény fenntartdja a Balmazljvarosi Reformatus Egyhazkozség. A fenntartonak a
kozoktatasi intézmény vezetésében valo részvételét, illetve az ezzel kapcsolatos érdekeit €s jogait
az Ekt. vonatkozd rendelkezései szabjdk meg. E jogok és érdekek gyakorlasat, illetve
érvényesitését pedig az igazgatdtanacs végzi.
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7. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

7.1. Az iigyintézok és a kiadmanyozasi jogkor

Az iigyintézOk az ligyeket érkezési sorrendben €s siirgbsségiik figyelmebe vételével kotelesek elintézni.
A kiadmanyozas az arra jogosult szakmai vezetdnek az iigy érdemi elintézésére vonatkozd rendelkezése.
A kiadmanyozési jog elsdsorban az érdemi dontésnek, az irasbeli intézkedésnek, az irat irattarba
helyezésének jogat foglalja magaba.

Az intzéményben kiadmanyozasi joggal az alabbi vezetd beosztasu dolgozok rendelkeznek:
e igazgatd — minden irat esetében,
e igazgatOhelyettes — a tanulokkal és az iskola mikodésével kapcsolatos iratok esetében,
e tagintézmény-vezetd — a tagintzéménybe jaré gyermekek iigyeivel kapcsolatos iratok esetében,

o gazdasagi vezet0 — gazdasagi témaju ligyekben az igazgato utasitasara.

7.2. A kiadmany tartalma
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak (kiadmanyoknak) az aldbbiakat
feltétlentil tartalmaznia kell:

e az intézmény nevét, székhelyét, OM azonositd szamat,

e az iktatdoszamot és a mellékletek szamat,

e aziigyintézo nevét,

e aziigyintézés helyét, idejét,

e azirat alairdjanak nevét és beosztasat,

e az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Amennyiben az irat szovege az elintézendé liggyel kapcsolatban hozott hatarozat, ezt minden esetben
indoklassal kell ellatni.

A hatarozat felépitése:
e bevezetd rész,
e rendelkezé rész,
e indoklas,
e tartlamaznia kell a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,
e jogorvoslati lehetdséget.

Ha a hatarozat ellen a térvényben megallapitott fellebbezési hataridon beliil (15 nap) fellebbezéssel
élnek — és az intézmény els6 foku hatarozatat nem vonja vissza, illetve nem modositja —, az intézmény
8 napon beliil koteles feliigyeleti szervének (fenntartdjanak) megkiildeni az ligyben keletkezett 6sszes
eredeti ir atot.

Ebben az esetben az irattarba iratpotloként az eredeti iratmasolata kertil. A hatarozatokkal kapcsolatos
iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja megallapithato
legyen az esetleges jogvitak, illetve fellépd jogkdvetkezmények tisztazasa érdekében.
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7.3. A kiadmany alaki kellékei

A kiadmany alaki kellékekkel rendelkezik, amelyeknek egy részét a kiadmany bal felsé részén, vagy az
irat fejlécében kell feltiintetni.

Ezek az alabbiak:
e azintézmény jellemzoi (név, OM szdma, cim, irdnyitdszam, postafiok és tadvbeszéld szama),
e az irat iktatdszama,
e aziigyintézd neve.
A kiadmany jobb fels6 részén a kdvetkezoket kell feltiintetni:
e azirat targya,
e az esetleges hivatkozasi szam,
e amellékletek szama.
A fentieket kdveti a cimzés, majd a kiadmany szovege.

Az elintézett iigyekkel kapcsolatos kiadmanyokat eredeti aldirassal kell elkiildeni. A kiadmany
szovegének végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan a kiadmanyoz6 nevét, alatta pedig a hivatali
beosztasat kell feltiintetni. Bélyegzé lenyomat (korbélyegzd) csak az elkiildott eredeti iratanyagon
szerepel.

(Az irattari példanyon nem kell bélyegzd lenyomatnak lennie, de a kiadmanyozoé eredeti alairdsanak
szerepelnie kell rajta!)

7.3.1. A boriték cimzése és a kiadmanyok tovabbitasa

A boritékokat a kiadmanyon feltiintetett cimzettek részére az iskolatitkar késziti el. A boritékon fel kell
tiintetni a kiadmany iktatészamat, postai iranyitdszamot és a tovabbitas modjara vonatkozo kiilonleges
utasitast (elsObbségi, ajanlott, tértivevényes...) is.

A boriték cimzését a postai eldirasoknak megfeleléen kell végezni. A kiildeményeket kdzonséges,
ajanlott, elsObbségi, ajanlott elsGbbségi, tértivevényes, ajanlott tértivevényes levélként, csomagban,
illetve taviraton vagy telefaxon, elektronikus adatatvitel esetén interneten lehet elkiildeni vagy
tovabbitani.

Az elkiildés modjara — ha az nem kdzonséges levélként torténik — az ligyintéz6 koteles az iraton utalast
adni. Elsobbségi levélként, taviratként csak a soron kiviili postai kézbesitést igényld kiilldeményeket,
illetve értesitéseket szabad tovabbitani.

Ajanlott, tértivevényes levélben csak fontos vagy nehezen potolhato iratokat (okmanyokat,
bizonyitvanyokat...) szabad kiildeni.

Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének id6épontjarol az intézménynek tudomast Kell
szereznie. A kézbesités a kézbesitd vagy a vezeto altal kijelolt alkalmazott feladata.

7.4. A képviselet szabalyai
Az iskolat az igazgato képviseli. A képviseleti jogot barmikor atadhatja — szoban vagy irasban barmely

iskolai dolgozonak. Iskolat érintd nyilatkozatokat tenni az igazgatd jovahagyasaval lehet. Az igazgato
akadalyoztatasa esetén az intézmény képviseletére helyettese jogosult.
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8. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

8.1. Az intézmény szervezeti felépitése
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8.2. Az intézmény vezetési strukturaja

Vezet6i szint - Iskolavezetés:

Az intézmény dontés-elokészitd, szakmai tanacsado testiilete.

Tagjai:
igazgato,
igazgatohelyettesek,
ovodavezeto,
gazdasagi vezeto,
munkakozosségvezetok,
e iskolalelkész, ennek hianyaban a hitoktato,

gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s.

Az intézmény vezet6sége, mint testiilet konzultativ, véleményezé

és javaslattevé joggal rendelkezik.

Az iskola vezetésége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a szuloi

szervezet valasztmanyaval,

a diakonkormanyzat vezet6jével. A diakonkormanyzattal val6

kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgato felelés azért, hogy a diakonkormanyzat jogainak
érvényesitési lehetéségét megteremtse, meghivja a diakonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.
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8.3. A pedagogusok kapcsolattartasa

Az iskola pedagdgusai napi személyes kapcsolatban allnak egymassal, nevelési, oktatasi problémaikat
megbeszélik, ha sziikséges az iskolai kozosségek keretében. Ha személyesen nem talalkoznak, a
tanariban levé ,iizendfalon”, vagy e-mailen Kkeresztiil értesithetik egymast. Kapcsolataikban
megkdvetelt a tisztelet és a kdlcsonds megbecsiilés.

8.4. Alsés tanitok és felsés tanarok kozotti kapcsolattartas rendje

Az iskola pedagdégusai napi munkakapcsolatban allnak egymassal. A szakmai kapcsolatot a
munkakdzosségvezetok kapcesolattartasa is biztositja. Legfontosabb feladatuk az alsos-felsds atmenet
zavartalan biztositasa.

A kapcsolattartas formai:
e nevel6testiileti értekezletek,
e  koz0s iskolai programok,
e aszaktargyak tanitasa tapasztalatainak atadasa,

e Oralatogatasok.

8.5. Ovodapedagogusok és a pedagégusok kozotti kapcsolattartis rendje

Az intézmény o6vodapedagogusai és pedagdgusai kozos szakmai napok megszervezése Utjan szakmai
munkakapcsolatban allnak egymassal. Legfontosabb teriilete a beiskolazas, hogy az évoda és az iskola
kozotti zokkendmentes atmenetet biztositani tudjuk.

A kapcsolattartas formai:
e ko0z0s csaladi vasarnapok,
e koz0s bibiladrak,
e nevel6testiileti kirandulas,
e leend¢ elsOs tanitok latogatasa az 6vodai csoportokban,
e nyiltnap az iskolaban,

e szakmai napok.

8.6. Napkozis feladatokat ellatok kozosségének kapcsolattartasi rendje

Iskolankban nagy gondot forditunk a napkdzis/tanuldszobai foglalkozasokra. Fontos, hogy a
foglalkozasokat tartd pedagogus napi kapcsolatban alljon a szaktanarokkal, igy biztositva a hatékony
tanulasi munkat.

A kapcsolattartas formai:
o személyes konzultacio,
e munkakozdsségi megbeszélések,

e Oralatogatasok.

8.7. Nem pedagogus dolgozok

Az oktato-neveld munkat segité nem pedagdgus dolgozok is napi kapcsolatban allnak a tanuldkkal,
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pedagogusokkal, sziilokkel. Toliik is elvart a kdlcsonds megbecsiilés €s tisztelet, egymas munkajanak
segitése. Utasitast az iskola vezetdit6l fogadhatnak el. A vezetés dontéseirdl az igazgatd ad résziikre
tajékoztatdst. Javaslataikkal, panaszaikkal barmely vezetéhoz fordulhatnak.
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9. Az intézményvezeté vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

9.1. A vezetoi helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizarolagos hataskor, valamint
a gazdalkodasi jogkorbe tartozé iigyek kivételével —teljes feleldsséggel az igazgatohelyettes helyettesiti.
Az igazgato tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkdrként fenntartott jogokat is.

Az igazgato ¢és az igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén a helyettesitésiiket az igazgato altal
megbizott munkak6zosség-vezeto latja el.

Amennyiben az intézményvezetd masként nem rendelkezik, az dvoda tagintézményben az 6vodavezetd
akadalyoztatasa esetén els6sorban a munkakozosségvezetd, ill. az az o6vodapedagogus jogosult a
helyettesitést végezni, aki

o rendelkezik kozoktatasi vezetd szakvizsgaval,
e szakvizsgaval rendelkezik,

e aleghosszabb ideig dolgozott 6vodapedagogus munkakorben.
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10. Az iskola és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A sziiloi szervezet az iskolai tanulok sziileinek az intézmény nevel0 munkajanak tamogatasara
szervezddott tanacskozod €s javaslattevo testiilete, amely az iskolai osztalykdzosségekhez tartozo sziil6i
kozosségek 2-2 képviseljebol all. Vezetéje a megvalasztott elndk. A testiilet sziikség szerinti
rendszerességgel megbeszElés alapjan tartja iiléseit, targysorozatat a tagokkal egyetértésben az elnok és
az ligyvezetd hatdrozza meg, az iskola, illetve az egyes osztalykozosségek életében felvetddott kérdések
alapjan. A sziil6i szervezet felépitésének és tevékenységének rendjét sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata hatarozza meg.

Az Sziildi Szervezet munkajat az iskola tevékenységével a patronalo tanar koordinalja. A patronald tanart
az igazgatd bizza meg. A Sziildi szervezet vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a Sziil6i
szervezet véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatodja
felelOs.

10.1. Ovoda és az 6vodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartis formai és rendje

Az 6vodaban a sziilok jogainak érvényesitése illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi szervezet
mikodik.

A csoportok sziil6i, onmaguk koziil valasztanak képviseldket (csoportonként 2 £6), kik alkotjak az 6voda
szll6i szervezetét. A szervezet tagjai maguk koziil valasztjak meg elnokiiket. A sziilok szervezete
kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat az dvodaban valasztott elndk segitségével juttathatjak el az
intézmény vezetdségehez.

Az oOvodai sziildi szervezet a legmagasabb szintii dontéshozd szerve, az dvoda sziiloi szervezet
valasztmanya. Az 6voda sziiléi szervezet valasztmanyat az intézmény vezetOjének, nevelési évente
legalabb két alkalommal Ossze kell hivni, és ezen tdjékoztatast kell adnia az 6voda feladatairdl,
tevékenységérol.

A sziil6i szervezet a nevelési év kezdetén alakulo iilést tart. Megalkotja munkatervét, ezt kovetéen
sziikség szerint tart értekezletet.

Dontési, véleményezési, egyetértési jogok, amelyek az 6vodai sziil6i szervezetet megilletik (K6zoktatasi
torvény 59§-a alapjan):

e sajat tisztségviseldjének megvalasztasa,
e az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti a sajat munkatervét,

e véleményezi az 0voda Pedagodgiai Programjat, Hazirendjét, Munkatervét, és a Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzat azon részét, amelyek gyerekekkel, sziilokkel kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a gyermekekkel, sziilékkel kapcsolatos valamennyi
kérdésben.
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11. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa

A nevel6testiilet az iskolavezetdségre ruhazza az alabbi jogkdreit:
- a tantargyfelosztas elotti,
- a pedagogusok kiillon megbizasaival kapcsolatos véleményezési jogkorét.

A nevelGtestiilet tagjai vezetdiken keresztiil és/vagy az értekezleti munkaformak valamelyikén keresztiil
értesililnek az iskolavezetdség kialakitott allaspontjarol. Ezen forumokon a vezetdk beszamolnak az
atruhazott jogkorokkel kapcsolatos ligyekrol.

A tantargyfelosztas el6tti beszamolo a tanévzard, illetve a tanévnyitd értekezleten térténik folyamatosan.
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12. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fonn a kovetkez6 intézményekkel:
e a fenntarté Balmazujvarosi Reformatus Egyhazkozség presbitériuma, igazgatdtanacsa,

e a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz iskolatigyi hatosagai, szakmai és gazdasagi tanacsado és
feliigyeleti szervei;

e egyhdzi oktatasi intézmények;

e az allami oktatasiigy illetékes szakmai és gazdasagi hatdsagai;

e gyermekjoléti szolgalattal, gydmhatosaggal;

e varosi és megyei pedagdgia szakszolgalatok;

e iskolaorvos, védond;

e atelepiilés miivelddési, kozoktatasi intézményei;

o areformatus iskolaiigyet vagy magat az iskolat tamogato alapitvanyok kuratériuma, képvisel6i.

Fentiek mellett rendszeres munkakapcsolat szervezédhet minden, az iskola rovid és hosszi tava céljait
szolgalo bel- és kiilfoldi allami és egyhazi szervezettel.

12.1. Pedagégiai szakszolgalat

Az iskola a kiilonleges banasmodot igényl6 gyermekek kapcsan napi kapcsolatban all a Balmazujvarosi
Nevelési Tanacsaddval és a megyei pedagdgiai szakszolgalattal. A szolgalat munkatarsai elvégzik a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel, valamint sajatos nevelési igénnyel kiizdé tanulok
szakért6i vizsgalatat és javaslatot tesznek az érintett gyermekek iskolai fejlesztésével kapcsolatban. A
rendszeres kapcsolattartast biztositja az évente egy alkalommal torténé szakszolgalati latogatas, az
esetmegbeszélések és szakmai konzultaciok.

12.2. Pedagdgiai szakmai szolgalatok
Intézményiink a Reformatus Pedagogai Intézettel és a Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat és
Pedagogiai Szakmai Szolgaltato Intézettel tart napi munkakapcsolatot.
A kapcsolattartds formai:

e e-mail,

e telefon,

o levelezés,

e személyes megbeszélés,

e konferencidkon vald részvétel.
A kapcsolat az alabbi teriiletekre terjed ki:

e mérés-értékelés,

e szaktanacsadas,

e pedagogiai tajékoztatas,

e versenyszervezés,

e pedagogai igazgatas,
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e tovabbkézések, tanfolyamok,

e didkjogi tandcsadas.

12.3. Gyermekjoléti szolgalat

Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az
intézmény vezetéje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott
feladatok ellatasara gyermek- €s ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A
gyermek- ¢és ifjisagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn az Onkormanyzat altal mikodtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat
ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasa érdekében.

12.4. Iskola-egészségiigyi  ellatast  biztosité  egészségiigyi  szolgaltatoval valo

kapcsolattartas

Az iskolaorvos feladatait a Koéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint
VEégzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuloinak rendszeres
egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az iskolaorvost
feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatéja, a kozvetlen segité munkat az igazgatohelyettes
és az érintett pedagogus VEQzi.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezé feladatokat
o Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanuldk évente egy alkalommal torténd

sziirovizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek. eldirja a didkok
rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

o A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozésba vétele a 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet alapjan.

o A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az egészségiigyrol
sz016 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

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

o A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de diaksportkori
versenyeken indulé didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes igazoldsok kiadasat elvégzi.

e Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi intézkedések
veégrehajtasat.

o Siirgésségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tanuskodd dokumentumok vezetésérdl, a védond
kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt

vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkoknak, Oket a legsziikségesebb
gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

o Az osztalyok sziirését kdvetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, veliik konzultal
a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.
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Az iskolai védono feladatai

A védond munkajanak végzése soran egyittmiikodik az iskolaorvossal.

e

El6seqiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges sztir6vizsgalatok titemezését.

o

Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valo
megjelenésiiket, leleteik meglétét.

o

Elvégzi a szirdvizsgalatokat, megel6zé ellenérzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevelé munkat, osztalyfénoki orakat,
eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmikodve.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi t¢émaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat mindennapi
munkajaban felhasznalja.

Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagoégiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).
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13. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa

Az intézmény hagyomanyainak apoladsa, ezek fejlesztése, bdvitése és az intézmény jO hirének
megorzése, Oregbitése minden dolgozd és didk joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatokat, idépontokat és felel6soket a nevel6testiilet az éves munkatervben hatarozza
meg.

13.1. Az iskola hagyomanyos kulturalis, iinnepi és egyéb rendezvényei:

e tanévnyito istentisztelet;

e {innepi istentiszteleti alkalmak;

e csaladi vasarnapok;

e nemzeti iinnepekhez kapcsolodd megemlékezések;
e hagyomany6rz6 napok,

e Sulivaro” a leendé 1. osztalyosok szamara;

e, Adventi késziil6dés” kézmiivesnap;

e Dallagas;

e tanévzaro istentisztelet;

e szaktargyi, kulturalis és sportversenyek.

Tanévnyitd
A tanévnyito istentiszteleten az iskolai osztalyok osztalyféndkiikkel egytitt zart rendben foglaljak
el helyiiket a templomban. Az iinnepély a magyar zaszlo és az iskolazaszld bevonuldsaval,
valamint a Himnusz eléneklésével kezdddik és a Szozat eléneklésével, valamint a zaszlok
kivonulasaval zarul. Az istentisztelet elokészitése a lelkipasztor, a nyitdlinnepély miisoranak
megszerkesztése az ezzel el6zetesen megbizott tanarok feladata. A tanévet hivatalosan az iskola
igazgatdja nyitja meg.

Egvhazi iinnepek:
Az iskola a reformatus egyhaz linnepeihez kapcsolddva ilinnepi istentiszteletek és csendesnapok
megtartasaval is hozzajarul a keresztyén értékek, és hagyomanyok apolasahoz a tanuldk ilyen
szellemben torténd neveléséhez. Az iinnepi istentiszteletek elokészitése és lebonyolitasa a
lelkipasztor, mig a csendesnapok elékészitése, lebonyolitasa az iskolai hitoktatok feladata. A
csendesnapok, csalddi vasarnapok programjanak Osszeallitasaba a lelkipasztorok mellett
szaktanarok is bekapcsolodnak.

Nemzeti tinnepek:

Hazank nemzeti tinnepei (marcius 15., oktdber 6., oktober 23., junius 4.,) alkalmabdl iskolai
megemlékezéseket tartunk, illetve képviseljiilk intézményiinket a varos altal szervezett
iinnepségeken. A megemlékezések helyszine a reformatus templom illetve az iskola tornaterme,
ahova szertettel varjuk a gylilekezet tagjait is. Az lnnepség ez esetben is a zaszlok
bevonuléasaval, valamint a Himnusz eléneklésével kezdddik és a Szdzat éneklésével ér véget.
Az tinnepi miisor el6készitése, megszervezése €s lebonyolitasa az ezzel elére megbizott tanarok
feladata.

Hagyomény6rz6 napok:
Hagyomany6rz6 napok keretében rendezziik meg minden évben az adventi kézmiivesnapot,
mikulés linnepséget, farsangot, anyak napjat és a gyermeknapot.
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Szaktargyi, kulturalis és sportversenyek
Az iskola a varosi, megyei vagy orszagos szervezési tanulmanyi és miivészeti versenyek mellett
részt vesz a reformatus altaldnos iskolak tantargyi és miivészeti megmérettetésein is. Ezek sordba
tartoznak a reformatus iskoldk orszdgos matematikaversenyei, Bibliaismereti, zsoltaréneklési,
illetve a reformatus iskolak sportcsapatainak (kézilabda, labdartigas) rendszeres er6probai.

Sulivaré

Iskolank minden év novemberétdl iskolaelokészitd foglalkozasokat tart a nagycsoportos 6vodasok
részére. A foglalkozasok elokészitéséért, az ovodak tajékoztatasaért, az alkalmak
megszervezéséért, lebonyolitdsaért felelések az igazgatd altal kijelolt — lehetdleg a kovetkezd
tanévben az 1. osztalyosokat tanité — pedagogusok.

Ballagas

A tanév végén — a munkatervben meghatarozott iddpontban — az iskolanktdl bucstzo 8.
osztalyosok részére ballagdsi iinnepséget tartunk. A rendezvény szinhelye a Kossuth téri
reformatus templom, ahol {innepi istentisztelet keretében bucsuznak iskolank tanuldi €s
nevelGtestiilete a ballago diakoktol. Az linnepségen iskolank valamennyi tanuldja €s tanara részt
vesz. A ballagas elokészitéséért a 7. és 8. osztaly osztalyfonokei feleldsek.

Tanévzéro
A tanévzar¢ istentiszteleten az iskolai osztalyok osztalyfonokiikkel egyiitt zart rendben foglaljak
el helyiiket az linnepély helyéiil szolgalo templomban. Az {innepség a tanévnyitd rendje szerint
kezdddik és zarul. Az istentisztelet elokészitése az iskolavezetés, a zardiinnepély misoranak
megszerkesztése az ezzel eldzetesen megbizott tanarok feladata. Az linnepélyen veszik at és
jutalmukat az iskola kiemelkedd eredményeket elért novendékei és csoportjai. A tanévet
hivatalosan az iskola igazgatdja zarja be.

Az iskola tanarai és tanul6i az iskola jeles, linnepi rendezvényein - tanévnyito- és zardlinnepély, nemzeti
tinnepek, egyhazi tinnepek, istentiszteletek,— az alkalomhoz il16 viseletben jelennek meg.

13.2. Az 6voda hagyomanyos kulturalis, iinnepi és egyéb rendezvényei:

Gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

E hagyomanyok kialakitasa, apolasa, esetleges 1j hagyomanyok elinditdsa a neveldtestiilet feladata.
Ovodankban a gyermekkdzosséggel kapcsolatos hagyomanyok a kdvetkezok:

o Koz0s megemlékezések a gyermekek név-, illetve sziiletésnapjarol, melyet a gyermekek sajat
kozosségében (csoportjaban) linnepliink meg.

e Babel6adasok, melyre babmiivészeket hivunk az orszag minden részérdl.

e Ajandékkészités karacsonyra, anyak napjara.

e Farsangi mulatsag, melyen az 6voda minden 6vodasa és dolgozdja jelmezben vesz részt.
Hagyomanyok felelevenitésével, humoros versenyjatékokkal, zenével, tanccal, jo hangulattal
telik el.

o Gyermeknap: zenés eldadas, versenyjaték, ugrald var, szabad jaték.

Az 6voda sziil6i kozosségével kapcsolatos hagyomanyok

e Szeretetvendégség:

- Ezen a délutinon - Advent idején - vendégfogadds alkalmaval a csaladok
gyermekeikkel vesznek részt, ahol az ilinnepség utan lehetéség nyilik a kozos
barkacsolasra, karacsonyi diszek készitésére, beszélgetésekre.

e (saladi vasarnap:
- Az 6voda minden gyermeke a reformatus templomban, kdzds miisorral mutatkozik be

a sziiléknek ¢és a gylilekezet tagjainak.
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e (Csaladi nap:
- Ez a nap a csaladok egymashoz kozeledését, egymas megismerését szolgalja. Egész
napos rendezvénylinkoén - az 6voda udvaran - f6zéssel egybekotott jatékos, mozgasos
versengésekre, a gyermekek néptanc bemutatojara keriil sor.

Megemlékezések, iinnepek, iinnepélyek

o Megemlékezések:
- Viragvasarnap: Jézus Krisztus bevonulasa Jeruzsalembe (hittanfoglalkozas keretén),
- Nagypéntek: Jézus Krisztus haldldnak emléknapja (hittanfoglalkozés keretén),
- Plinkosd: Szentlélek kitoltése.

e Unnepek:
- Mikulas
- Karécsony
- Husvét

Ezeken a napokon elébb a csoportok szokasaiknak megfelelden iinnepelnek, majd egymashoz
ellatogatva is kdszontik egymast. A napok kdzos iinneplésekkel érnek véget.

e  Unnepélyek:

- Anyak napja:
A csoportokat vezetd ovonok az adott gyermekkdzosség fejlettségi szintjének
megfelel6en dontenek arrél, hogy miként inneplik csoportjaikban az anyak napjat.

- Evzaro, ballagas:
A legfiatalabb gyermekek kivételével minden gyermek részt az linnepségen. Rovid,
hangulatos miisorral orveztetik meg csaladjaikat, majd elkdszonnek a bilicsuzo
nagycsoportosoktol.
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14. Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje

A nevelGtestiilet sajat szervezetén beliill a Koznevelési torvény 71. § -a értelmében szakmai és
pedagogiai feladatok elvégzésére szakmai munkakozosségeket hoz létre. A nevelési-oktatasi
intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget. Egy nevelési-oktatasi
intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zdsség hozhato 1étre.

Nkt.97. § (15) A tiznél t6bb szakmai munkakozosséggel miikodd nevelési-oktatdsi intézmény 2012.
december 31-ig feliilvizsgalja és modositja az SZMSZ-ét annak érdekében, hogy megfeleljena 71. § (1)
bekezdésében foglaltaknak.

(2) ...A szakmai munkak6zosség - az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint - gondoskodik a pedagogus-
munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkdjanak szakmai segitésérol. A kozosségnek
hivatalbol tagja az adott szaktargyat tanitdé minden tanar. A tanarok, szaktargyaiknak megfelelden,
illetve osztalyfonokként tobb munkakdzosség tagjai is lehetnek. A munkakozosségek élére az igazgato
a csoport tagjainak javaslata alapjan tanévenként vezet6t jelol ki, aki — az igazgatd felkérésére — a
szakteriiletét érintd kérdésekben tandcskozasi, javaslattevd és véleményezési joggal vesz részt a
vezetdség munkajaban. Feladatait és jogkorét munkakori leirasa rogziti. A kozosségek a vezetd altal
készitett és a tagok altal elfogadott munkaterv alapjan végzik munkajukat.

Az iskola az alabbi munkakozosségeket allitja fel:

e alsos
o felsds
e napkdzis.

Ha a személyi feltételek ezt indokoljak, az egy korbe tartozdé munkakodzosségek, 6sszevonhatok, illetve
szétvalaszthatok. Uj munkakozosséget lehet létrehozni, ha az iskola oktatasi tevékenysége tjabb
tantargyakkal béviil. Osszevonasrol és 11j munkakozosség létrehozasardl a szaktanarok véleményének
meghallgatasa utan az igazgat6d dont.
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15. A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagogusok munkajaban

A neveldtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagoégiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

részvétel az iskola pedagdgiai programjanak és éves munkatervének kidolgozasaban és meg-
valositasaban;

az iskolaban folyo neveld-oktaté munka koordinalasa, szakmai szinvonalanak emelése;
részt vesz a helyi tanterv kialakitasaban,

a taneszk0zok, a szaktanterem és a szertar fejlesztési terveinek osszeallitasa;
modszertani eljarasok tokéletesitése;

orszagos tanulmanyi versenyek nyomon kovetése, hazi tantargyi palyazatok, versenyek
kiirasa, lebonyolitasa, elbiralasa és az eredmények kihirdetése;

egységes kovetelményrendszer kialakitasa;

tehetséggondozas, felkészités az orszagos tanulmanyi és egyéb versenyekre;
tovabbképzések szervezése;

a palyakezdo pedagdgusok tdmogatasa, a munkatarsi kozosség fejlesztése;

a tantargyfelosztas elokészitése.

A szakmai munkakdzisségek jogkorei:

munkakdzosség-vezeto jelolése a kozosség tagjai koziil;

Uj szakmai és modszertani eredmények nyomon kovetése, megvitatasa, kisérletek és fejleszto,
kisérletez6 munkahoz val6 csatlakozas kezdeményezése az igazgatonal;

tantervek, taneszk6zok, tantargymodszertani eljarasok kivalasztdsa, megvaltoztatasa a
vonatkozo6 szabalyok, rendelkezések keretein beliil;

a nevel6testiilet altal atruhazott jogok gyakorlasa.

A munkako6z0sség-vezetd jogai és feladatai:

e A tanév elején a munkakozosség tagjaival egyeztetve dsszeallitja a munkak6zosség éves
munkatervét.

o Felelds a munkatervben leirt feladatok megszervezéséért és megvaldsitasaért.
e Részt vesz a vezetdi értekezleten, és beszamol arrdl a munkakozosség tagjainak.

o A vezetdi értekezleten tajékoztatast ad az elvégzett tobbletmunkarol (ki mit tett a szaktargyi
tertiileten).

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.
o Segitséget nyujt a palyakezd6 kollégak szamara.

o Figyelemmel kiséri az iskolai, varosi, megyei és orszagos versenyeket, gondoskodik a
kollégak tajékoztatasarol és a tanulok jelentkeztetésérol.

e Koordinalja a helyi tantervvel kapcsolatos teendoket.

e [chetdségeihez mérten részt vesz a kiilonbozé rendezvények, iskolai versenyek
szervezésében, és erre 0sztonzi a munkakdzosség tagjait is.

o Figyelemmel kiséri a szakmai munkakdzosséget érintd palyazati kiirasokat, és szorgalmazza
az azokon valo részvételt.
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e Rendszeresen tajékoztatja az iskolavezetést a tantargy tanitasanak helyzetérol, részt vesz a
felmertil6 problémak megoldasaban.

o Véleményerzi €s timogatja a tantarggyal kapcsolatos egyéni kezdeményezéseket.

o Figyelemmel kiséri a felzarkoztatast és a tehetséggondozast, biztositja a tanulokkal szemben
tamasztott kovetelmények egységesitését.

e Figyelemmel kiséri a tantargyhoz kapcsolodd szakirodalmat, és hozzajarul a konyvtar
tervszerl fejlesztéséhez.

e Ugyel a munkakozosség tagjainak egyenletes terhelésére.

e Figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzését.

e Kapcsolatot tart a tobbi munkakozdsség-vezetovel.

o A feladatoknak megfeleléen munkak6zosségi értekezletet tart.

o A kOzOsség szamara a tanév végén értékelést ad az éves munkarol.

e A tanév végén az iskolavezetésnek irasban szdmol be a munkakozosség egész évi
munkajarol.

e Javaslatot tesz a munkakozosség tagjai altal végzett munka alapjan torténd tobbletmunkaért
jar6 dijazasra.

Személyi valtozas esetén egyiittmiikodik az igazgatoval a leendo kolléga kivalasztasan.

15.1. A tanuloi kozosség

Az iskola tanul6i kozossége meghatarozott modon és elvek szerint kialakult tadgabb vagy sziikebb
kiskozosségek Osszessége, tagja az iskola valamennyi tanuldja. Az iskola tanuloi ko6z¢é bejutni felvétel
vagy atvétel tjan lehet, amely jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola
igazgatoja dont. Adott osztalyba, illetve tanulocsoportba csak olyan novendéket lehet felvenni, aki az
osztaly korcsoportjanal legfeljebb egy évvel iddsebb.

15.1.1. Az osztalykozosség
Az azonos évfolyamon beliil azonos betiivel jelolt tanuldcsoportba tartozo tanulok osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztalykdzosség vezetdje az osztalyfonok, akit a munkakdzosség-vezetd javaslatanak
figyelembe vételével az igazgato biz meg.
Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

e aziskola pedagdgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit;

e segiti a tanulokozosség kialakulasat;

e koordinalja és segiti az osztalyban tanit6 tanarok nevelémunkajat;

e aktiv kapcsolatot tart fenn a tanulok sziileivel,

o figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét;

o kollégai segitségével mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat;

o szil6i értekezletet tart, sziikség esetén csalddot latogat, rendszeresen tajékoztatja a
sziiloket a tanulok elémenetelérol;

e cllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: precizen vezeti az osztalynaplot,
gondosan elkésziti az év eleji, félévi és év végi statisztikakat;
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javaslatot tesz jutalmazasra, segélyre, biintetésre;
e tanmenetet készit neveld munkéjahoz;
e szervezi és lebonyolitja a tanulmanyi kirandulésokat;

o figyelmet fordit osztalydban az ifjisdgvédelmi feladatokra, nyomon kdveti az osztalya
kdtelezo orvosi vizsgalatat;

e tanitvanyait rendszeresen tajékoztatja az iskolai feladatokrol, azok megoldasara
mozgdsit;

e részt vesz az érintett munkak6zosség munkajaban.
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16. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje, egészséget
veszélyezteto helyzetek kezelése

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint
VEéQzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuloinak rendszeres
egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az iskolaorvost
feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja, a kozvetlen segité munkat az igazgatohelyettes
€s az érintett pedagogus VEQZi.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kivetkez6 feladatokat

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

o A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozésba vétele a 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet alapjan.

o A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az egészségiigyrol
sz016 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

e A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba valo besorolést a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat
oka késoébb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsd sportegyesiiletben nem tag, de didksportkori
versenyeken indulo6 didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes igazolasok kiadasat elvégzi.

e Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi intézkedések
végrehajtasat.

e Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tanuskodd dokumentumok vezetésérdl, a védond
kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt

vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkoknak, Oket a legsziikségesebb
gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendeldbe irdnyitja kezelésre.

Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfondkkel és a testneveldvel, veliik konzultal
a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

Az iskolai védono feladatai

e A védond munkajanak végzése soran egyittmikodik az iskolaorvossal.

El6segiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirévizsgalatok iitemezését.

Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valo
megjelenésiiket, leleteik meglétét.

o Elvégzi a szhrévizsgalatokat, megel6zé ellendrzé meéréseket (vérnyomas, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

e A védéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

o Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevelé munkat, osztalyfénoki orakat,
eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmikodve.

o Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat mindennapi

55



Balmaziijvarosi Reformatus Altalinos Iskola és Ovoda A szervezeti és miikodési szabalyzat részletes eldirasai

munkajaban felhasznalja.

o Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (Pedagédgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegité Szolgalat, Gyermekijoléti Szolgalat, stb.).

16.1. A tanulék veszélyeztetettségének megelézésével és megsziintetésével kapcsolatos
feladatok

Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az
intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott
feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn az Onkormanyzat altal mikodtetett
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat
ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitdsa érdekében.
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17. Intézményi védo, ovo eléirasok

17.1. A vezetok feladatai a tanulobalesetek megelézésével kapcsolatban

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok elkeriilésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérol, annak veszélyeirdl is. A tajékoztato megtorténtét és tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetésége all fonn. llyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatast kovetéen azt az
osztalynapléban dokumentalni kell.

Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eléirasokat belsé utasitasok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen
jelen nem Iévé tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eléirasokat.

Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezet6 pedagogus koteles
elvégezni és adminisztralni.

4

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezeto
hataskore, aki sziilkség esetén szakember altal kiadott véleményhez kétheti az eszkoz orai hasznalatat.
A pedagogusok altal készitett, nem technikai jellegli pedagdgiai eszk6zok a tanitasi érakon korlatozas
nélkiil hasznalhatok.

17.2. A pedagégusok feladatai a tanulébalesetek megel6zésében és esetén

A silyos tanulébaleseteket az intézmény vezetéjének kell bejelenteni. A tanulébalesetek
bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezé. Az a pedagogus, aki nem jelenti az 6rajan
tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyz6konyvezését, nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgato altal megbizott munkavédelmi felelés végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelés megbizasa az intézmény
vezetéjének feladata. A tajékoztato tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt
az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

ElsOsegélynyujtok oktatdsa: Az egészségiigyi rendelet értelmében az intézmény teriiletén biztositani
kell az allando elsdsegélynytjtas feltételét.

Elsosegélynyujtod dobozt kell elhelyezni:
e tornateremben,
e tanari szobaban,
e portan.
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18. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

18.1. Teenddk bombariadoé és egyéb rendKkiviili események esetén

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VI111.31.)

EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkivilli események megelézése érdekében az iskola vezetdje, karbantartoja, iskolatitkara,
esetenként az iskola takarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenérizni, hogy
az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen
vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelenté telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérheté vezetéjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tiizriadohoz hasonléan az iskolai csengé szaggatott jelzésével
torténik. Lehetéség esetén a bombariadé tényét az iskolaradioban is kozzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartézkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hianydban — az udvar. A feliigyel0 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzd tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd
helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariado tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet fogado munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6ét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tébb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad¢ lefjasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitasi nap elrendelésével.
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19. A pedagégiai program nyilvanossaga

Az intézmény pedagogiai programja nyilvanos. Megtaldlhatdé a fenntartonal az iskola irattardban,
konyvtaraban, az intézmény igazgatojanal, a sziildi szervezet vezetdjénél és olvashatd iskolank
honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagégiai
programmal kapcsolatban.
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20. A sziil6i szervezet és jogositvanyai, atruhazott jogok

Az iskolai sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet
a nevelési-oktatasi intézmény vezet6jétél, az ¢ korbe tartozd ligyek targyalasakor képviseldje
tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

A szervezet véleményezési joggal bir az intézményi alapdokumentumok (Hazirend, SzMSz)
jovahagyasakor.
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21. A tanuloéval szemben lefolytatott fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto
eljaras és a tanuloval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

A 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak és a 22/2013 (II1. 22.) EMMI
rendelet 2.§. alapjan a tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras és a
tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

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

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés révén
egyeztetd eljaras keretében kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint
a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelétestiilet nem jogosult a bizottsag elnokének
megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiizé
nevelétestiileti értekezletet megelézéen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorlo nevelétestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését koveté  kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetéd tanulo, sziiléje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzo6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

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

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoka hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kittizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni
az irat ezen beliili sorszamat.

21.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedé kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo és
a sértett tanulo kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

° az intézmény vezetéje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes talalkozo révén
ad informaciot a fegyelmi eljaras varhato menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd
eljaras lehetéségéral,

. a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyezteté eljaras lehetéségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd
eljarasban térténé megallapodas hataridejét;

. az egyezteto eljaras kezdeményezése az intézményvezeto kotelezettsége;

° a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulét és a sziilét nem kell
értesiteni;

. az egyeztet6 eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatodja ttizi ki,

az egyeztet6 eljaras iddpontjarél és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus
személyérél elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket;

° az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei;

° az intézmény vezetdje az egyeztet6 eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyezteté eljaras vezetéjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése sziikséges;

° a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
Vissza;
° az egyeztet6 személy az egyeztet6 eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és

a sérelmet elszenvedé féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa
és a felek allaspontjanak kozelitése;

. ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél azzal egyetért, az
intézmény vezetoje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legféljebb harom honapra felfliggeszti;

° az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon;

. az egyeztet6 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezeté pedagogus irnak ala;

° az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet informaciot
adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa;

° az egyeztet6 eljaras soran jegyzékonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik;

. a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodashban foglaltakat a kotelességszego tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben
nyilvanossagra lehet hozni.
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”or

22. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

20/2012. (VIIL31.) EMMI 1. 87. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

o elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapu nyomtatvany.

e Az elektronikus okirat az oktatdsért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus uton el6allitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (V111.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kKizarolag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran keletkezett dokumentumok
papir alapu masolatat feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni:

e azintézménytorzsre vonatkozé6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, oraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
e atanuléi jogviszonyra vonatkozoé bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus tton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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23. Elektronikus tton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilén e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumokat minimum havonta archivalni kell kiils6
adathordozora. Ezeket az intézmény pancélszekrényében kell 6rizni. Amennyiben az iskola olyan

szerverrel rendelkezik, amelyben az adatok tarolasa rendundansan megoldhatoé, a havi archivalas
elhagyhato.
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ror

24. Az intézményvezetoé altal leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol atadja az
alabbiakat.

e a gazdasdgi vezetdre: a technikai munkakorbe tartozok munkéjanak szervezését, valamint a
munka- és tlizvédelmi tevékenység kdzvetlen iranyitasat és ellendrzését.

e A tagintézményvezetdre: tagintézményi szakmai feladatok iranyitasa és ellendrzése

o felsGs igazgatdhelyettesre: a helyettesitést, a tilmunka adminisztralasat, elszamolasat, a
helyettesités megszervezését, a tovabbtanulast, az orszdgos mérések ¢és tanulmanyi
versenyek koordinalasat.

e alsés igazgatOhelyettesre: a beiskoldzds tdmogatdsat, ezzel kapcsolatos feladatok
koordinalasat, a fejlesztd foglalkozasok szervezését, a helyettesités megszervezését,
tanulmanyi versenyek koordinalasat.
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25. Egyéb foglalkozasok az intézményben

A nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény 27. §-a alapjan iskolankban a tanulo heti kotelezo draszama ¢€s
az osztalyok engedélyezett heti idOkeretének kiilonbdzete terhére a tehetség kibontakoztatasara, a
hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasara, a beilleszkedési, tanulasi nehézség, magatartasi
rendellenességgel diagnosztizalt tanulok szamara kdtelezd és valaszthatd, egyéni és csoportos, tanorai
és egyéb foglalkozasokat szerveziink.

A foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgato és helyettesei rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben,
terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

25.1. Az iskola hitélete

Az iskola elkotelezettsége indokoltta és természetessé teszi, hogy nevelési rendjében kitiintetett szerepet
kapjon a novendékek hitének, lelki életének gondozasa. Ezt a célt szolgalja a hittannak, mint iskolai
tantargynak a heti 6rarendbe valo iktatdsa és erre szolgalnak az iskola éves, heti és napi idobeosztdsaban
megjelend rendszeres és rendkiviili istentiszteleti alkalmak.

Rendszeres programok
Az iskola napirendje bibliaolvasassal, énekléssel és kozos imadsaggal kezdddik, a tanitasi napok
utolsé tandraja végén kozos imadsaggal fejezodik be. A heti rend szerint hétfonként az 1. draban
az egész iskola kozds, hétkezdo ahitaton vesz részt.

Unnepi és rendkiviili programok
A tanévi rend szempontjabol rendszeresnek, jelentdségiik okan rendkiviilinek tekintenddk az
innepélyes tanévnyitd és -zar¢ istentiszteletek, az egyhazi iinnepek — a reformacio iinnepe,
karacsony, htsvét, aldozocsiitortok, piinkosd — alkalmabol tartott {innepi istentiszteletek, az
ezekhez kapcsolodd vagy ezektdl fiiggetleniil szervezheté evangélizacio-sorozatok és
csendesnapok, valamint a havonként megrendezésre keriilé csaladi vasarnapok.

Fentieken kiviil az iskolak6zosség barmely kore kezdeményezhet rendkiviili vagy rendszeres
istentiszteleti programot (bibliakort, imakozosséget stb.). A kezdeményezést a fenntartd
vezetblelkészével/iskolalelkésszel egyeztetni kell, s neki ezen alkalmakon feliigyeleti joga van. Az
iskolai hitélet vezetése elsdsorban a hitoktato-vallastanar kollégak feladata, de sziikséges tudni
ugyanakkor, hogy a ndvendékek hitének gondozasa, megerdsitése az iskola valamennyi tanaranak és
dolgozodjanak lehetdsége és feleldssége.

25.2. Tanoéran kiviili foglakozasok

Az iskola a tanulok érdeklédése, igénye, sziikségletei szerint tandrakon kiviil tanulmanyi, miivészeti
vagy sportfoglalkozasokat szervez. Az iskolaban az alabbi tanoran kiviili foglalkozasi formak 1éteznek,
illetve miikodhetnek:

e szakkorok;

e napkozi otthon, tanuldészoba;

o  diakkorok;

e ¢énekkar;

e sportkorok;

e korrepetalas;

e tanulmanyi versenyre valo felkészités, illetve felvételi el6készito;
e tehetséggondozo foglakozas;

e képességfejlesztd alkalmak.
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A fenti foglalkozasok helyét és idOtartamat az érintett szaktanarokkal vald egyeztetés alapjan az
igazgatohelyettes rogziti. A pedagdgusok altal vezetett rendszeres kiilondrakra vald jelentkezés
onkéntes, de a feladatok vallalasa utdn a foglalkozdsok latogatdsa mar kotelezettség, mely alol az
igazgatd csak rendkiviili, indokolt esetben adhat felmentést. A tandran kiviili foglalkozasok
eredméyeirdl az iskola vezetdsége rendszeresen tajékozodik és gondoskodik arrol, hogy a sziikebb vagy
tagabb korben sikert elért novendékek vagy csoportok eredményei az iskola nyilvanossaga elé
kertiljenek.

A kiilon elfoglaltsagokkal jaré rendkiviili programokat (szereplések, sportmérkozések stb.) az elvallalas
elott az igazgatoval kell engedélyeztetni, ha azok megbolygatndk az iskola mindennapos munkarend;jét.

Szakkdrok

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklodésétol, illetve a sziilok igényétdl
fliggben indit az iskola. A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok legkés6bb
oktoberben kezdddnek és a szorgalmi id6 végeztéig elére meghatarozott tematika alapjan folynak. A
miikodés feltételeit lehetdség szerint az iskola koltségvetésében biztositani kell. Kiilondsen koltséges
foglalkozasok (draga eszkozok, anyagok, kisérletek stb.) szervezésére csak részvételi dij befizetése
esetén van mod. A szakkordkre a tanév kezdetén lehet jelentkezni, mitkddéséhez minimum 10 6
részvétele sziikséges.

Ontevékeny diakkorok

A tanulok ontevékeny diakkoroket (érdeklddési kor, szinpad) hozhatnak létre, melyek szervezését és
mikodtetését maguk végzik, felkérés alapjan tanacsado tanar segitségével. A miikddéshez a helyiséget
az iskola biztositja a nyitvatartasi idon beliil.

Napkozi otthon, tanuldszoba:

Szorgalmi idében miikddik. Napkozis ellatast 3. évfolyamtol kezdddden, a sziildi igények alapjan a felsd
tagozatos tanuloknak is biztositunk. Tanuloszobai ellatast legalabb 15 jelentkezd esetén, a fenntartd
jovahagyasaval inditunk. Az ellatas iranti igényt a tanév elsé napjan az osztalyf6nokhoz kell benyujtania
a sziilének. A napko6zibdl, tanuldészobarol kiiratkozni - az igazgatdhoz benyujtott, irdsos sziil6i kérelemre
- igazgatoi engedéllyel lehetséges.

A napkézi otthonos ellatas az utolso tanitasi 6rat kovetden kezdédik és 16%-ig tart.

Korrepetalas
A korrepetalasok célja a raszoruld novendékek alapképességeinek fejlesztése és a tantervi anyaghoz,

kovetelményekhez vald felzarkoztatasa. Korrepetalas alkalomszertien, illetve rendszeresen is
szervezhetd. A foglalkozasok megtorténtét, amennyiben az a korrepetalast végzd tanar kotelezd
oraszamaba beszamit, az osztalynaploban kell rogziteni.

Felvételi elokészitd, versenyfelkészités
Foglalkozasok szervezhet6k a tanulmanyi versenyekre, illetve a felvételi vizsgakra valo felkészités
céljabol rendszeresen vagy idészakonként. A foglalkozason résztvevo tanuldkat a szaktanar jeloli ki.

Enekkar

Az iskola énekkara sajatos diakkorként miikodik tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben.
Vezetdje az igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar. Miikodéséhez az iskola biztositja a helyiséget
és — lehetdségeihez mérten — a sziikséges targyi feltételeket (hangszer, kottamasolas stb.) Az énekkar
elézetes egyeztetés alapjan részt vesz az iskolai iinnepélyek és rendezvények misoraban. A korus
vezetdje az igazgatoval tortént egyeztetés alapjan vallalhat kiils6 szerepléseket.

Sportkordk és a mindennapos testedzés

A diaksportkor a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a sport megszerettetésére és a napi testedzés
biztositasara, szinvonalas munka esetén pedig a teriileti, varosi vagy orszagos sportéletbe vald
bekapcsolodas szandékaval szervezodik. Vezetdje az iskola testneveld tanara vagy szakképesitéssel
rendelkez0 kiilsé szakember (edz6). Miikodésének rendjét ugy kell szabalyzatban rogziteni, hogy az
iskolai id6beosztast ne sérthesse.
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26. A diakonkormanyzat, diakképviselok és az intézmény vezetoi kozotti
kapcsolattartas rendje, a DOK miikodéséhez sziikséges feltételek

20/2012. (VIIL31.) EMMI 1. 120. § (4) A didkdonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a
nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

(5)/g Az iskolai didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni az Nkt. 48.§ (e) bekezdésében
meghatarozotton til az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben.

Intézményiink didkonkormdnyzata alulrol épitkezd kozosségi szervezet, melynek tevékenysége a
tanulokat érintd valamennyi tevékenységre kiterjed. Legfontosabb feladatanak egyrészt — a
nevelOtestiilet véleményének meghallgatdsaval — az iskolai kdzosségi élet szervezését, annak mind
szinvonalasabb segitését, masrészt a didkok érdekeinek képviseletét tartja. A sikeres miikddés alapja a
kozos vélemények, szandékok parbeszéden alapuld egyeztetése. A DOK lehetdséget ad ahhoz, hogy a
diakok megismerhessék jogaikat, lehetdségeiket, és magukat a megfeleld forumon képviseljék.

o Az osztalyok titkarai és azok helyettesei alkotjak az iskola tanuloinak érdekképviseleti szervét.
o A testiilet haromtagu elnokséget és — koziiliikk — elnokot valaszt tagjaibol.
e A sajat hataskorébe tartoz6 dontések meghozatala el6tt kikéri a neveldtestiilet véleményét.

e Mikddését segitd tanar koordinalja, akit — a nevelOtestillet és a didkdnkormanyzat
vezetdségének egyetértésével — az igazgato biz meg.

e Miikddési rendjét sajat szervezeti és mitkodési szabalyzatban rendezi.

e Miel6tt a nevelOtestiilet a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdésekben dontést hozna, kikéri
a didkonkormanyzat egyetértését. Ennek érdekében ezekre a nevelGtestiileti értekezletekre
meghivast kap a didkdnkormanyzat elndke is.

e A didkdnkormanyzat jogainak gyakorlasarol, anyagi timogatasarol az igazgatd gondoskodik,
biztositja a miikddéséhez sziikséges feltételeket.

e A diakonkormanyzat az éves munkatervét az intézményi munkaterv figyelembe vételével allitja
0ssze.

o Adiakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:

o az iskola Pedagdgia programjanak, az intézményi SzMSz-ének, Hazirendjének
elfogadasa elétt,

o atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
o az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
o ahazirend elfogadasa elétt.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felels. A jogszabaly
altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan iigyeket, amelyekben
a dontés elott kotelezo kikérni a diakonkormanyzat véleményét

Egyéb rendezvények

Az iskola barmely tanulécsoportja, kozossége vagy didkszervezete egyéb, nem rendszeres rendezvényt
is tarthat (klubdélutan, osztaly és iskola kozdsségi programok stb.) az iskola épiiletében. Az ilyen jellegli
rendezvényeket engedélyeztetés céljabol be kell jelenteni az iskola igazgatojanak és az engedélyezett
Osszejovetelen biztositani kell a tanari feliigyeletet, illetve részvételt. Az iskolai k6zosségek vagy azok
kisebb csoportjai szervezhetnek kiallitas- szinhaz- vagy koncertlatogatast is. Ilyen esetben az iskolai
fegyelem és viselkedés szabdlyai az iskola falain kiviil is kotelezik a programban résztvevd diakokat és
tanarokat.
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27. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje

Az iskola és a diaksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkér munkaterve,
amelyet az iskola igazgatoja a tanév munkatervének elkészitése elott beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a diaksportkor munkatervét, biztositja a sziikséges eréforrasokat és a
megvalositashoz sziikséges feltételeket. A diaksportkor elndke a tanév végén beszamol a sportkor
tevékenységérol, az eredményekrol listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrél sz616
beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a diaksportkor vezet6jével napi operativ
kapcsolatot tart az intézmény vezetéje.

Kirandulasok

Az iskola éves rendjében kiilonb6zo célu rendszeres és rendkiviili kirdandulasok szervezhetok. Az
osztalykozosségek a tanév egy tanitas nélkiilli munkanapjat hagyomanyosan kirandulas céljara
fordithatjak. A kirandulas vezet6je az osztalyféndk, akinek munkajat — a Nt. ide vonatkozo eléirasainak
megfelelden — kotelezGen egy kiséré tanar segiti. A kirandulas lehetséges nevelési célja a
kozosségépités, tanulmanyi célja pedig az iskolaban tanultak kiegészitése, bovitése, illetve alkalmazasa,
valamint az orszdg megismerése. Ennek megfelelden az utazas célpontjai Magyarorszag torténelmi,
foldrajzi, természetrajzi, muvészet- és muvelddéstorténeti vagy néprajzi szempontbdl jelentds
tajegységei, helységei lehetnek. A kirandulasok az iskolai nevelés-oktatas szerves részét képezik, ezért
id6tartamuk alatt — rendkiviili koriilményeik ellenére —az iskolai Hazirend szabdlyai érvényesek. E
szabalyok megtartdsa minden résztvevonek kotelessége, a vezetd tandroknak pedig felelssége.

Rendkiviili kirandulast szervezhet az iskola barmely nagyobb vagy kisebb csoportja (osztaly, szakkar,
sportkor stb.) a tanitas heti- vagy éves rendje szerint szabadon maradt idopontban (hétvégén, iskolai
szlinetekben stb.) Rendkiviili kirdndulés szervezhet6 kiilfoldre is (pl. sitdborozas, nyelvtanulés stb.). E
programok szervezésében és lebonyolitasaban ugyanazok az tigyeleti és viselkedési kotelezettségek
érvényesek, amelyek az iskola rendszeres kirandulasait szabalyozzak. A specialis vagy fokozott fizikai
megterheléssel jar6 programok (sitabor, vizi, lovas- vagy kerékpartura stb.) lebonyolitdsdban pedig
gondoskodni kell megfeleld egészségiigyi feliigyeletrol.
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28. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottainak ugy kell végezniuk a munkajukat, hogy a gyermekek
testi épségét ne veszélyeztessek.

Takaritok:
o folyosok takaritasat csak akkor lehet elvégezni, ha ott gyermek nem tartozkodik,
o téli, nedves iddszakokban fontos a bejaratok csiiszasmentesitése,
e atakaritashoz, fertdtlenitéshez sziikséges vegyszereket kizarolag elzarva lehet tarolni.

Udvaros, karbantart6:
e kizarolag akkor és ott végezhet karbantart6 munkalatokat, ahol gyermek nem tart6zkodik,
e szerszamokat, eszkozoket felligyelet nélkiil nem hagyhat, ezeket gondosan el kell zarnia.

Az épiileten beliil és kiviil észlelt balesetveszélyes koriilményt azonnal el kell haritani, vagy jelezni
kell az intzéményvezetonek. [lyenkor a balesetveszélyes helyet le kell zarni.

A technikai dolgozoknak kotelességiik jeleneteni a tanulobalesetet valamelyik pedagogusnak vagy az
intézményvezetdnek.

28.1. A munkavégzéssel kapcsolatos rendelkezések
e Azintézmény dolgozdi és tanuloi kotelesek az iskolaban biztonsagos munkavégzésre alkalmas
allapotban megjelenni és igy munkat végezni.
e Mindenki csak olyan veszélyes munkat végezhet, amelyre kioktattak és a munkakorébe tartozik.

e A munkaeszkozt (gép, tornaeszkdz) munkakezdés elétt meg kell vizsgalni. Az oktatas és a
munka csak akkor kezd6dhet meg, ha az eszkoz kifogéstalan allapotban van, az életet €s a testi
épséget nem veszélyezteti.

e Munka kozben észlelt, veszélyt jelentd rendellenességet a dolgozo, illetve a tanuld, kdoteles
azonnal megsziintetni, illetve megsziintetéséhez intézkedést kérni.

e A balesetet, sériilést, rosszullétet, lizemzavart a dolgozo és a tanulo kételes azonnal jelenteni.
e Az intézményben munkaido alatt szeszesitalt fogyasztani tilos!

e Testnevelés oran, sportfoglalkozason, technika oran gyirit, karkotét, orat, nyaklancot viselni
tilos!

e FElektromos késziilékeket, berendezést csak szakképzett villanyszereld szerelhet, javithat,
elozetes fesziiltségmentesités utan.

e A tanulok sportfoglalkozason, a technika, kémia, szdmitastechnika szaktanteremben tartott
foglalkozason csak a nevel6 felligyelete mellett vehetnek részt.

e Az intézményen kiviili munkavégzés (pl. csaladlatogatds, tanulmanyi kirandulas) kozben
bekovetkezett baleset iizemi balesetnek tekintendd. A dolgozo ezt is koteles jelenteni.

o Tanuldkat csak az életkori sajatossaguk figyelembevételével a jogszabalyban megengedett
sulyt anyagok szallitasanal lehet igénybe venni.

e Az aldbbi munkahelyekre, illetve helyiségekbe az allanddan ott tartdzkodon, valamint az oda
beosztott dolgozon kiviil mas személy csak kiilon engedéllyel 1éphet be:

o elektromos kapcsoldszekrény,

o szakszertarak,
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o kazanhaz.
e Az alabbi munkafolyamatoknal tilos egyediil munkat végezni:
o villanyszerelés fesziiltség alatt 1évo berendezéseken;

o veszélyes vegyszerek, mérgek atontése.
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29. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

A szabalyzat a kovetkezo jogszabalyok alapjan késziilt:

2011/CXC. tovény a koznevelésrdl és annak modositasai

A 3/1975 (VHI. 17) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérol
(leltarozasarol) és az allomanybol valo torlésrdl, a kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter
egyiittes iranyelve a 3/1975 KM-PM szamu egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal
kapcsolatos kérdésekrol;

20/1997(11.13.) Korm rend. A kdzoktatdsrol szolo 1993. évi LXXIX. torv. végrehajtasardl

2006 évi LXXI torvény A kdzoktatasrol 1993. évi LXXIX. torvény modositasarol;

30/2004 (X.28.) OM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szold 11/1994. (VI
8.) MKM rendelet modositasarol

2007. évi XCVIIL. torvény a tankdnyvpiac rendjér6l szolo 2001. évi XXXVIL torvény
modositasarol

23/2004. VIIL.27. OM rend. a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl

A 14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrél;

Az 1997. évi CXL torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol;

20/2012. (VIII: 31.) EMMI 1. 4. § (2.)

20/2012.(VIII 31.) EMMIr.163 § (2.)

20/1012. (VIII 31.) EMMI r.167 § (1.)

A Balmaziijvéarosi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda pedagogiai programija, helyi tantervei.
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29.1. A konyvtarra vonatkozo6 azonosité adatok

A konyvtar neve: Balmaziijvarosi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Konyvtéara
Cime: 4060 Balmazujvaros, Kossuth tér 14.

Telefonszama: 06/30-200-3276

E-mail cime: konyvtar@balmazrefi.hu

Létesitésének ideje: 2013.

A konyvtar bélyegzdje:
Kor alakt, mérete: 40x40 mm, felirata: ,,Balmazijvarosi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda

Konyvtara, Balmazjvaros”. A bélyegzé kdzepén egy nyitott konyv lathato.

29.2. A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

Az iskolai konyvtar Balmazijvarosi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda fenntartasaban miikodik.

Miikodtetésérol és fejlesztésérol a fenntartd az iskola koltségvetésében gondoskodik.

A konyvtar miikodése 2013. augusztus 31-ig

Az iskola miikodését 2011/2012. tanévben kezdte meg, ezért iskolai konyvtar allomanya kialakuloban
van, elhelyezése ideiglenes. Az ellatando feladatokat egyiittmiikodési megallapodas keretében a Lengyel
Menyhért Varosi Konyvtar segiti.

Az iskolai kdnyvtar miikodését az iskola igazgatdja iranyitja és ellendrzi.

A konyvtar miikodése 2013. szeptember 1-t6l

Mivel intézménylink székhelye megvaltozik a 2013. év nyaran, ezért az 0] épiiletben lehetségiink lesz

biztositani a konyvtar térvényes mitkodését onalloan is.

29.3. Szakmai kovetelmények

A konyvtarhelyiség az iskola épiiletében talalhatd, kdnnyen megkozelithetd. Alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére. Mérete €s berendezése lehetové teszi a csoportos konyvtarhasznalatot,
konyvtari foglalkozasok tartasat.

A konyvtari allomany 6886 kotetnyi, feldolgozasa folyamatos.

A konyvtarosi feladatokat konyvtarostanar képzettségii munkatars latja el.

29.4. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény éves
koltségvetésében biztositja. Az évi fejlesztésre forditandd 0Osszeg megallapitasa a pedagogiai

programban meghatarozott dokumentumsziikséglet figyelembevételével torténik.
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A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtarostanar rendelkezésére bocsatani, hogy a
tervszeri és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a konyvtar napi miikodéséhez sziikséges technikai
eszkdzokroél, irodaszerekrol és a szocialis feltételekrol.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtarostanar
feladata az intézményvezeto altal rendelkezésére bocsatott anyagi forrasok alapjan.

A konyvtari koltségvetés célszerti felhaszndlasdért a konyvtarostanar felelés: Ezért csak

beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbél dokumentumot vasarolni.

29.5. Az iskolai konyvtar miikodésének célja

Az iskolai kdnyvtar a nevelési oktatasi intézmény szerves része:

e segiti az oktatd/nevelé munkat,

o arendelkezésre all6 szakkonyvek, tankdnyvek, kiadvanyok, folydiratok segitségével biztositja
a szakmai munka szinvonaldnak szinten tartasat, fejlesztését,

e segiti az iskolai konyvtarhasznalok (neveldk, tanulok, technikai dolgozok) altalanos
miiveltségének kiszélesitését,

e a folyamatosan korszer(isitett konyvtarallomany segitségével kozvetiti az 1j, modern

ismereteket.

29.6. A konyvtar feladatai
(16/1998. (IV. 8. ) MKM rendeletben megfogalmazottak szerint)
a. A kényvtar alapfeladatai:

o ElGsegiti az iskolai szervezeti és miikodési szabalyzataban és pedagogiai programjaban rogzitett
célok megvalositasat.

e Biztositja az iskola nevel6i és tanuloi részére az oktatdshoz és a tanulashoz sziikséges
informaciodkat, ismerethordozokat (tankonyveket, szak- és altalanos jellegi kdonyveket,
audiovizualis eszkdzoket stb.).

e Folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja gylijteményét a
tanulok és a pedagogusok igényeinek figyelembevételével.

e Rendszeres, folyamatos tajékoztatast nyujt a konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol.

e Kozponti szerepet tolt be a tanulok 6nallo konyv- és konyvtarhasznalatanak fejlesztésében

e Részt vesz, illetve kozremiikodik az intézmény helyi tantervének megfeleld konyvtari
tevékenységben (tandra tartasa a konyvtarban, bevezetés a konyvtarhasznalatba, miivel6dési,

iskolai programok szervezése, segitség nyujtasa egyéni és csoportos konyvtarhasznalok részére)
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Ellatja a dokumentumok kdolcsonzésével kapcsolatos feladatokat, beleértve a tankonyvek,

segédkonyvek kolcsonzésével kapcsolatos tevékenységeket is.
b. A kényvtar kiegészito feladatai.:

e A konyvtar rendezvényeket, konyvtarismerteté foglalkozasokat tart, igény szerint rendhagyo
irodalom orat, vetélkedoket is szervez.

e Szamitoégépes informatikai szolgaltatast biztosit.

e Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében, tajékoztat mas
konyvtarak dokumentumairol, szolgaltatasairol.

e Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak hozzaférhetdségét (tajékoztatas,
informaciocsere, dokumentumok beszerzése segitségével, ODR),

o kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.

29.7. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil lehetdvé tegye
gyljteménye hasznalatat.

Az olvasas- és konyvtarpedagogiai tevékenységben kozponti helyet tolt be, maga is részt vesz az
informatikaoktatasban a konyvtarhasznalati ismeretek terén.

Sajat gylijteménye segitségével, illetve lehetdségeitél fliggben mas informdacids csatorndk
igénybevételével tajékoztatjia a konyvtar hasznaloit a pedagodgiai folyamat soran felmeriilt
témakdrokben.

Sajatos eszkozeivel segiti az iskola felzarkoztato és tehetséggondozo programjanak megvaldsitasat.

A hasznalatra jogosultak korét, a hasznalok jogait és kotelességeit, a hasznalat modjait, a kdnyvtar
szolgaltatasait, a kdnyvtar rendjét, a konyvtari hazirendet a kdnyvtar hasznalati szabalyzata (2. sz.

melléklet) rogziti, melyet nyilvanossagra kell hozni.

29.8. A konyvtar hasznaléinak kore

A Balmazujvarosi Reformatus Altaldnos Iskola és Ovoda konyvtara korlatozottan nyilvanos konyvtar.
A iskola pedagogusai, tanuloi, adminisztrativ és technikai dolgozoi, akik a hasznalati szabalyzatot

elfogadjak.

29.9. A beiratkozas, és az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modja

A beiratkozas ¢és a konyvtar szolgaltatasainak hasznélata dijtalan. Beiratkozas: Taninform rendszerben
tarolt adatok (tanulok adatai, dolgozok adatai) segitségével a Libinform ,,konyvtari tagsagok™ feliileten
torténik.
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A tanuloknak és az intézmény dolgozoinak adatai a KIR rendszeren keresztiil integralédnak a Taninform
rendszerbe. Az adatoknak a rogzitése, importalasa, aktualizalasa a mindenkori rendszergazda feladata.

Emiatt - kiilon a kdnyvtar részére - a valtozast nem sziiiikséges bejelenteni.

29.10. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

Hasznalat feltétele a beiratkozas.

29.11. A konyvtarhasznalat szabalyai

A részletes leiras a 4. sz.mellékletben, az iskolai konyvtar konyvtarhasznalati szabalyzatdban talalhato.

29.12. A nyitva tartas és kolcsonzés ideje

A konyvtari nyitva tartas heti 22 6raban biztositott.

Heéto Kedd Szerda Csiitortok Péntek
Délelott 10:30-11:30 10:30-11:30 10:30-11:30 9:30-11:30
Délutan 13:00-16:30 13:00-16:30 13:00-16:30 13:00-16:30 13:00-16:00

29.13. A kolcsonzés modja és ideje

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval lehet kivinni. Dokumentumokat
kikolcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzités utan szabad. A kolesonzés folyamata a

Libinform rendszer k6lcs6nz6 moduljaval torténik.
A kolcsonozheto konyvek szama alsé tagozatban: max. 3 kotet felso tagozatban: max. 4 kotet

A kolcsonzési hatarideje: 3 hét, amely egy alkalommal meghosszabbithato.

29.14. A tankonyvtari szabalyzat, a tartés tankonyvekre vonatkozoé szabalyok

A részletes leiras az 5. sz.mellékletben, a tankdnyvtari szabalyzatban talalhato.

29.15. Katalégusszerkesztési szabalyzat

A részletes leiras a 2. sz. mellékletben, a Katalogusszerkesztési, adatbazis-kezelési szabalyzatban

talalhato.

29.16. Gyijtékor

Az iskolai kdnyvtar gytjtokorének meghatarozasanal az iskola jellegébol és pedagdgiai programjabol
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kell kiindulni, €és természetesen fel kell mérni a kiils6 forrasok hasznalatanak lehetdségét is.

A konyvtar alapfunkciojabol adodo feladatok megvaldsitasat segité informacidhordozok tartoznak az
allomany fogyiijtokorébe, mig a kdnyvtar masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek kielégitését a
mellékgytijtokorbe sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata az 1. sz. mellékletben talalhato.

29.17. Allomanyfejlesztés, nyilvantartas

Az iskola, helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan boviti, korszerlisiti allomanyat az
intézmény tandrai, nevel6kozosségei, és mas iskolai konyvtarhasznalok javaslatainak, igényeinek
figyelembevételével.

Az iskolai kdnyvtar allomanyanak gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere, stb.) az éves munkatervében

foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével végzi.

A konyvtarostanar a beszerzett dokumentumokat 5 napon beliil bevételezi és leltarba veszi.

Napra készen vezeti a leltarkdnyvet.

Az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat vagy az olvasok
altal elvesztett konyveket az iskola selejtezési szabalyzataval 0sszhangban allomanyabdl kivonja, az
ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi.

A konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével végzi:

. kézi kdnyvtar (nem kolcsondzhetd),

o kolesondzhet6 allomany,

o segédkonyvtar (tanarok és iskolai dolgozok részére),

. tankonyvtar (tankonyvek, tantervek, utmutatok, stb.),

o 6vodai allomany (6vodai nevelés segédkonyvtara és gyermekirodalom),
o egyéb irasos dokumentumok (kottak, térképek).

A konyvtari allomanyt a raktari rend szabalyainak és szempontjainak megfeleléen alakitja ki és tartja
karban.
Gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrdl, rendszeres

allomanyellendrzést végez.

29.18. A konyvtarostanar munkakori feladatai

Az iskolai konyvtarat a torvényben eldirtaknak megfelelé konyvtarosi és pedagogiai képesitéssel
rendelkez6 konyvtarostanar vezeti, aki az iskola nevelGtestiiletének tagja. Ha a vagyonvédelmi és egyéb
kovetelmények biztositottak, felel a konyvtar allomanyaért és rendeltetésszeri milkodéseéért. A

konyvtarostanar munkakori leirasa a 3. sz. mellékletben talalhato.

77



Balmaziijvarosi Reformatus Altalinos Iskola és Ovoda A szervezeti és miikodési szabalyzat részletes eldirasai

29.19. Zarorendelkezés

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban kell meghatarozni az iskolai
konyvtar miikddési rendjét.

A szabdlyzat hatalya kiterjed a konyvtarostanarra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok korére és
mindazokra, akik a kdnyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabélyzat gondozésa a konyvtarostandr feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozasa esetén, tovabba
az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az igazgatd a jogszabalyban eldirtak alapjan mddosithatja.

Az iskolai kdnyvtar mitkodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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30. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok

30.1. Az intézménnyel jogviszonyban allok tartézkodasi rendje az iskolaban.

A pedagogusok, technikai dolgozok, adminisztrativ dolgozok bent tartdzkodasat munkakéri leirasukban
szerepld feladatok megoldéasahoz sziikséges 1dd, illetve az abban szereplé munkaidd-beosztas hatarozza
meg. Az ettdl valod eltéréshez igazgatdi engedély kell.

30.2. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok tartézkodasi rendje az iskolaban.
e Tanorai szakkori, korrepetalasi, napkozis foglalkozasokon csak az iskola tanul6i és tanarai
vehetnek részt.
e Mas személy kivételes esetben, csak igazgatdi engedéllyel 1éphet be ilyenkor a tantermekbe.

e Sziilok a gyermekiilk elomenetele iranti tajékoztatas céljabol fogadodrakon, sziildi
értekezleteken, Sziildi Munkakdzosség 1ilésén, valamint téritési dij befizetése miatt
tartozkodhatnak az épiiletben. Tovabba minden olyan iskolai rendezvényen, amelyre meghivot
kapnak.

e Ha az iskolai rendezvények, programok nyitottak, a latogatok kotelesek a rendezok utasitdsait
betartva hasznalni az intézmény helyiségeit. Vided felvételt késziteni az iskolai rendezvényeken
kiviil csak eldzetes igazgatoi engedéllyel, meghatarozott feltételek mellett lehet.

e A tornatermet bérlok a szerzddésben kikotott id6 elott 10 perccel korabban érkeznek, €s csak a
szamukra kijel6lt 61tdzében és a tornateremben tartdzkodhatnak.

o Akik bérleti szerz6dés vagy megallapodas alapjan tartézkodnak az épiiletben, a szdmukra
kijeldlt tantermet hasznalhatjak.

e Az iskolaban kereskedelmi, reklam, propaganda tevékenység csak az igazgato altal megszabott
feltételek, és engedélyek mellett lehet végezni.

o Idegen felnétt belépéskor a portasnak jelzi a jovetele céljat. aki elkiséri 6t a keresett személyhez.
Tanitési ora alatt az iskolatitkar igazitja el.

Latogatok, sziilok, vendégek és hivatalos személyek csak hivatalos ligyek intézése, megbeszélések,
értekezletek céljabol és idején tartdzkodhatnak a kijelolt helyiségekben.

Ugynokoket, hazalokat az épiiletbe beengedni nem szabad.
Reklamtevékenység az intézményben tilos.
Kivétel, ha:

e atanuldknak szol,

o cgyhazi rendezvényekre szolit,

o az egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kulturalis, kozéleti
tevékenységgel fiigg Ossze.
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31. Zaro rendelkezések

31.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat médositasa

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa a neveldtestiilet tobbségi (50%+1 £6) kezdeményezése
alapjan lehetséges. A modositds elfogaddsara a nevelGtestiilet jogosult és a dontést nyilt szavazassal
hozza.

A modositas véglegesitéséhez sziikséges beszerezni a fenntartd jovahagyasat.

Ha jelen szabalyzat barmely modositdsa hatdssal van az iskolai élet mitkodésében résztvevd mas
szervezetek (sziiloi szervezet, DOK stb.) sajat szabalyaira, akkor azokat a vonatkozo utasitasok szerint
a legrovidebb idon belill az iskolai szabalyzathoz kell igazitani.

31.1.1. Egyéb szabalyzatok

Az iskola eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld szabalyzatok
tartalmazzak. Ezek a szabalyzatok a szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei.

A mellékletben talalhat6 tobbi szabalyzat a jelen szervezeti €s mitkodési szabalyzat valtoztatdsa nélkiil
is modosithato, ha azt jogszabalyi eldiras vagy belsd iskolai megfontolas sziikségessé teszi.

31.2. A szabalyzat hatalyba lépése, nyilvanossagra hozatal idépontja

A szabalyzat hatalyba 1épett 2017. november 1-jén, egyidejlileg a 2013. julius 1-én kelt SZMSZ érvényét
veszti.

A szabalyzat nyilvadnossagra hozatala 2017. augusztus 1-én megtortént.
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31.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése, elfogadasa és jovahagyasa

Az iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozo szabalyzatot az Ekt. 28. §-a alapjan az
igazgatd készitette el és terjesztette a nevelGtestiilet elé. A dokumentumot az elGterjesztés utdn a
nevel6testiillet 2017. év oktober honap 3. napjan a fenti formaban fogadta el. Elfogadasakor
véleményezési jogot gyakorolt a Sziildi Szervezet és a Diakonkormanyzat.

Kelt: Balmazujvaros, 2017. oktober 3.

Szabadi Arpad

igazgato

A Balmazujvarosi Reformatus Egyhazkdzség, mint az intézmény fenntartoja a Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatot ........ szamu presbiteri hatarozataval jovahagyta.

Balmaztjvaros, 2017. .................. ...

Szabadi Arpad Géza Nagy Laszlo

a fenntart6 képviseldje a fenntart6 képviseldje

81



Balmaziijvarosi Reformatus Altalinos Iskola és Ovoda A szervezeti és miikodési szabalyzat részletes eldirasai

Nyilatkozat

A Balmazujvarosi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Sziil6i Szervezetének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az Szervezet elndksége a
Szervezeti Miikddési Szabdlyzatot, €s annak mellékleteit 2017. ................. ....... -i tlésén
megtargyalta, annak jovahagyasaval egyetért.

Balmazijvaros, 2017, ........cooviiiiiiiis e

a Sziil61 Szervezet elndke

Nyilatkozat

A Balmazijvarosi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Diakonkormanyzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairdsommal tanusitom, hogy a szervezeti ¢€s miikddési szabalyzat
elfogaddsahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkdnkormanyzat az SzMSz-t, és annak
mellékleteit 2017, ...........coiiiiiiin e -1 iilésén megtargyalta és annak jovahagyasaval egyetért. A
diakonkormanyzat a tankonyvellatas megszervezésének, a tankdnyvrendelés elkészitésének helyi
rendjét szabalyozo SzMSz-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Balmazajvaros, 2017. .........ccooieiiiiins onenn.

a DOK elnoke
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I1l. MELLEKLETEK

83



