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Kunmadarasi Reformétus Altalanos Iskola és Ovoda SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT

1. A Kunmadarasi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak véleményezése, elfogadasa

A szervezeti e§ mﬁkodési szabélyzatot az iskolai diékﬁnkormz’myzat 2016 .

77 R’{%“\L ......

Belényesn- Varga Judit
didkoénkormanyzatot segitd tanar

A szervezeti €s miikodési szabalyzatot az intézményi sziiléi munkakozosség 2016.
augusztus 42 v tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Szalai Imréné
sziil6i munkak6zosség elnoke

tartott tilésén elfogadta.
Kunmadaras, 2016. augusztus u25

C.i?u %oawv
gine Pap 0za

igazgato
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2. A Kunmadarasi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatianak jovahagyasa

A Kunmadarasi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatéat a fenntarto — a Tiszantali Reformatus Egyhéazkertilet- 2016. O%ho
+/\.. napjan tartott iilésén jovahagyta.
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3. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) hatdrozza meg a Kunmadarasi
Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda szervezeti felépitését, mikodésének rendjét, a
belsé ¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozé megallapitasokat ¢és mindazokat a
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ elbirdsai
kotelez erdvel bird szabalyok. Megtartdsaért az intézményben dolgozdok fegyelmi
felelosséggel tartoznak. A szabalyzat rendelkezései az intézménnyel kapcsolatba
Iépdkre is vonatkozik, igy a gyermekiik képviseldjeként az iskoldban, 6vodiban
tartozkodo sziilokre is.

A szervezeti és mikodési szabdlyzat jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények és
rendeletek:

- 2011. évi CXC.(XII.19) torvény a nemzeti koznevelésrdl (a tovabbiakban Nkt.);

- A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvénynek tobbszor mddositott hatalyos
rendelkezései

- 229/2012.(VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

-A Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Kozoktatdsi Torvénye és annak végrehajtasi
utasitasa (a tovabbiakban Ekt.).

-A Magyar Koztarsasdg mindenkori koltségvetési torvénye

- 22/2013 (111.22) EMMI rendelet.

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

-326/2013.(VIIL.30.) Korméanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

-2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

-368/2011.(X1I1.31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
(AMR.)

-2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

-2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl

-2011. évi CXII. torvény az informdcios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

-2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

-62/2011.(XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabdlyairol
-28/2011.(VIIL.3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési
tevékenységet végzok nyilvantartasarol és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl

-1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
-32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelésérdl

-1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

-335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl
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-1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltaraktol és a magéanlevéltari
anyag védelmérol

4. A szervezeti és miikodési szabalyzat altalanos rendelkezéseli,

hatalya

A Kunmadarasi Reformétus Altalanos Iskola és Ovoda szervezeti felépitésére és
miikodésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése alapjan a
nevel6testiilet 2016. augusztus .... napjan fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot
gyakorolt a didkonkormanyzat és a sziil61i munkak6zosség.

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzat az intézmény fenntartéojanak
jovahagyasaval lép életbe 2016. szeptember 1-jén.

5. Az intézmény mikodésének rendje

5. 1. A szervezeti miukodési szabalyzat legfontosabb tartalmi elemei:
Az intézmény alapito okirata

Neve: Kunmadarasi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
Székhelye, cime: 5321 Kunmadaras, Kalvin t 2.
Telephely : 5321 Kunmadaras, Kalvin ut 36.

Telephely : 5321. Kunmadaras Pet6fi u. 11.

Fenntartdja: Tiszantili Reformatus Egyhazkeriilet

Fenntarto székhelye, cime: 4026 Debrecen, Kalvin tér 17.

Torvényességi ellenorzé szerv: Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal
Alapitas éve: 2000.08. 28.

Alapité neve és székhelye: Kunmadarasi Reformatus Egyhazkozség, Kunmadaras,
Kalvin ut 4.

Iskolai évfolyamok szama: 1-8. Felvehetd maximalis tanulolétszam: 240 {6
Ovodai csoportok szama: 3. Felveheté maximalis gyermeklétszam: 86 £6

Pénzt kezel6 bank neve: OTP RT. Debrecen

Szamlaszama: 11738008-20011428

Az intézmény addészama: 19876182-2-09

Az intézmény OM azonositéja: 200016
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Egyhazi feliigyeleti szerv: Tiszantali Reformatus Egyhazkeriilet Taniigyi Hivatala:
4026 Debrecen, Kalvin tér 17.
Az oktatas munkarendje: nappali rendszer(i

Az intézmény alapfeladata:

Kunmadaras, Kalvin ut 2. szam alatti székhelyen:

alapfoku nevelés-oktatas (4ltalanos iskolai oktatas 1-8. évfolyam)
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanulok nevelése,

oktatasa

altalanos iskolai napkozis €s tanuldszobai foglalkozas
iskolaotthonos oktatas, nevelés
bejard tanulok ellatasa
pedagogus szakvizsga, tovabbképzés, szakmai szolgaltatdsok igénybevételének
tamogatasa
kedvezményes iskolai étkeztetés
szervezett intézményi étkeztetés
mindségbiztositasi mérési, értékelési, ellendrzési feladatok ellatisa
szabadidds programok szervezése, kulturalis nevelés
pedagogiai szakmai szolgéltatasok igénybevétele
didksporttal kapcsolatos feladatok tdimogatasa
szakmai és informatikai fejlesztési feladatok
tanulok tankonyvellatasa
intézményi vagyon miikodtetése

Az intézmény tevékenységének meghatarozasa a gazdasagi tevékenységek

1
2
3
4
5
6
7
8
9
1

egységes agazati osztalyozasi rendszere (TEAOR 2008) szerint:

Alapfoku oktatés 85.20
Oktatast kiegészitd tevékenység 85.60
Kulturalis képzés 85.52
M.n.s. egyéb oktatas 85.59
Egyéb vendéglatas 56.29
Sport, szabadidds képzés 85.51
M.n.s. egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység 94.99
Konyvkiadas 58.11
Konyvtari, levéltari tevékenység 91.01

0 Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése 68.20

Kunmadaras, Kalvin ut 36. szam alatti telephelyen ellatott feladat

szervezett intézményi étkeztetés
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Kunmadaras, Pe6fi u. 11. szam alatti telephelyen
- Ovodai nevelés
- a tobbi gyermekkel egyiitt nevelheto sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai
nevelése

Amennyiben az illetékes szakértoi és rehabiliticios bizottsdg a szakértoi véleményében a
gyermek integrdlt nevelésére tesz javaslatot, a Sajdatos nevelési igényii gyermekek ovodai
nevelésének iranyelve és a Sajdtos nevelési igényii tanulok iskolai oktatisanak iranyelve
kiadasarol szolo 32/2012. (X.8) EMMI rendelet 1. szamu mellékletében foglaltak alapjan az
Intézmény ovodai telephelyén vallalja:

- enyhén értelmi fogyatékos,

- beszédfogyatékos,

- autizmus spektrum zavarral kiizdo,

- a fejlodés egyéb pszichés zavardaval (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartdasszabalyozas zavarral) kiizdo gyermek elldatdsat.

Az 6voda szakagazati megnevezése, szama (TEAOR) és szakfeladat szerinti
besorolasa

TEAOR szama: 8510 megnevezése: iskola el0készitd oktatas
Kormanyzati

funkci6szam: Szakfeladat megnevezése:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096010 Ovodai intézményi étkeztetés

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének

ellatasanak szakmai feladatai

Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény a Tiszantuli Reformatus Egyhdzkeriilet fenntartdsaban miikodd tobbi
intézménnyel egyiitt kozos addészdmmal, szdmlaszdmmal és a fenntarté altal
jovahagyott onallo koltségvetéssel rendelkezik. A koltségvetés keretén beliil az
intézmény oOnalldéan gazdalkodik. A gazdalkodassal Osszefiiggd jogositvanyokat az
igazgat6 gyakorolja.

Az intézmény vallalkozodi tevékenységet a fenntarté engedélyével folytathat abban az
esetben, ha alaptevékenységeit nem zavarja.

Az intézmény gazdalkodasi feladatait a Tiszantuli Reformatus Egyhdzkeriilet
Gazdasagi Hivatala latja el.
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Az intézmény jogallasa és képviselete
- Az intézmény 6nalld jogi személy

- Az intézmény nevében aldirasi joga az igazgatonak van. Tavolléte,
esetén az alairasi jogot a helyettesités rendje szerint lehet alkalmazni.

- Az intézmény bélyegzdinek hasznalatat a ,,Bélyegzd nyilvantartasi és iratkezelési
szabalyzat” tartalmazza. A hasznalatban levo bélyegzok lenyomata:

- A kozoktatasi intézmény igazgatdja képviseli az intézményt.

Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatirozott korében az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja, akinek intézkedési jogkore

— eltérd rendelkezés hidnyaban-

a miikodéssel kapcsolatos,

a gyermekek, tanulok biztonsdganak megovasaval osszefiiggo,

az azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Az intézmény szervezeti vazrajza

Igazgato
Igazgatohelyettes
Szakmai DOK vezetd Iskolatitkir ~ Gondnok Tagintézményvezetd
munkakodzosségek
vezetdi Technikai dolgozok Ovodapedagdgusok

Dajkédk Ped.asszisztens

Tanitok, Tanarok
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5.2. Az intézmény miikodésének rendje

Az iskola munkarendie

Az iskola tanitasi iddszakban hétf6tol péntekig reggel 6.30 oratol 18.20 oraig tart
nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént el6zetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

A tanulék benntartézkodasanak rendje

A tanulok reggel 7.30 és 7.45 ora kozott érkezzenek az iskolaba.

Az iskolaban a kdotelezo tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan reggel 8 oratol kell
megszervezni. Iskolaotthonos tanitas esetén 8 oratdl 16 oraig. A tanitasi 6rak hossza
45 perc. De¢lutani szakkorok legfeljebb 17.00 oraig szervezhetok. A napkozi €s a
tanulészoba 16 oraig tart.

Az orakozi sziinetek ideje alatt és reggel 7.30 6ratol 7.45 6rdig tanari ligyelet
mukddik. Az tligyeletes neveld koteles a rabizott épliletben vagy épiiletrészben a
hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az ¢piiletek rendjének, tisztasaganak
megorzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni. Azoknal a tanuldknal,
akiknek mindkét sziildje dolgozik, és gyermekiiket korabban kell iskoldba hozniuk,
feligyeletet biztositunk szdmukra.

A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama, a tanév helyi rendje

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanulok reggel fél nyolctél érkeznek az
iskolaba. Haromnegyed nyolckor az udvaron sorakoznak, majd az iigyeletes
nevel6 iranyitasaval rendben bevonulnak a tantermekbe. Ekkor mennek az elsé
orat tarté nevelok is az osztalyokba. Kozosen elmondjak a reggeli imadsagot és
indulnak tanuldink haza vagy a napkozibe.

Tanuloink a kozos étkezések elott és utan- tizorainal, ebédnél és uzsonnanal-
elmondjak a tanult imadsagot.

Rendkiviili esetben az igazgatd roviditett 6rak tartdsat rendelheti el.

A tanitasi 6rdk kiilon engedély nélkiili latogatasara csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A kdotelezd orvosi
vizsgélatok az igazgatd altal eldre engedélyezett idopontban és modon torténhetnek,
lehetdség szerint gy, hogy a tanitast ne zavarjak.

A tanitdsi ordk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
igazgatosag tehet.

Az orakozi sziinetek 10 percesek, kivéve a nagysziinetet, mely 9.40-10.00 oraig
tart. Az orakdézi sziinetek rendjét beosztott pedagdgusok ¢és tanuldk felligyelik.

11



Kunmadarasi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT

A tanorak idopontja:

. 0ra 8.00- 8.45 o6ra
. 0ra 8.55- 9.40 ora
.ora 10.00- 10.45 o6ra
i 10.55- 11.40 ora
.ora 11.50- 12.35 6ra
.0ra 12.45- 13.30 ora

N AW -
=
-
)

A kotelezd tanitdsi orak utan az iskola étkezdjében ebédld tanuldk beosztott rend
szerint neveldi feliigyelettel mennek el és érkeznek vissza az iskoléaba.

A tanév helyi rendje

A Nkt. — 2012. szeptember 1-jét6l hatalyos — 4. § 28-29. pontja alapjan

A tanév szeptember 01-t6l a kovetkezdé év augusztus 31-ig tarté iddszak. A
tanitasi év szorgalmi ideje minden év szeptemberének els6 munkanapjatol a
kovetkez6 év junius 16-at megel6zo utols6 munkanapjaig tarto idoszak.

- A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg az orszagos tanév
rendje, a reformatus linnepek és események figyelembe vételével és rogziti az éves
munkatervben.

Az ovoda munkarendje

A nevelési év szeptember 1-t61 - augusztus 31-ig tart, mely két részbdal all.

a, ) Nevelési-oktatasi év, az ovodaban a szorgalmi idészak: szeptember 1-t61 majus

31-ig tart,
mely idOszak alatt a gyermekek részére a Helyi Pedagogiai Program
szabalyozasdnak megfelelve foglalkozasokat szerveznek. A nyari tigyelet kezdd
1d6épontja az iskolai nyari szilinet kezdépontjahoz igazitott.

b, ) Nydri idészak, V1.01-VIII. 31-ig,

e mely id6 alatt az 6vodai csoportok szervezett foglalkozasok nélkiil miikodnek,
az Ulgyeletes ovodapedagdgusok, a gyermekek igényeihez, az iddjarashoz
igazodva 15 — 20 perces napi tevékenységet terveznek..

e Az 6vodaban a karbantartasi id6 alatt - indokolt esetben — az 6évoda tigyeletet
tart.

e Az 6voda a nyari sziinetben a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet a tagintézmény-vezetd hatarozza meg ¢és a
sziinet megkezdése elott a sziilok az ovoda hirdetdtablajarol értesiilnek, a
nevel6k tudomasara hozza munkatarsi értekezleten.
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Nevelés nélkiili munkanapok az 6vodaban

Egy nevelési évben 6t nevelés nélkiili munkanap biztositott tovabbképzések,
alkalmazotti értekezletek szervezésere.
Idépontjat és felhasznaldsanak tartalmat az éves munkaterv tartalmazza.

Heti nyitva tartasi ido
Az évoda munkanapokon 6.30-16.30-ig tart nyitva.
Az 6voda 5 napos (hétfétél-péntekig) munkarenddel miikodik
e 50 6rés nyitvatartasi idovel tizemel.
e A sziildk igényeinek jelzésére a tagintézmény- vezetdje az igazgatd felé
kezdeményezheti a nyitvatartasi id6 megvaltoztatasat.
e Rendezvények alkalmaval a nyitvatartasi 1d6tdl valo eltérést a tagintézmény-
vezetd engedélyezi.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkezd dajka nyitja.

A gyermekek biztonsaga érdekében a tagintézmények ajtaja 8°-ig tart nyitva, azt
kévetden zarva kell tartani. Ebéd utan 12 *-ig, délutan az 6voda 15%-ig biztonsagi
okok miatt az ajt6 zarva van. A csengetésre a dajka nyit ajtot.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
e A munkaterv programjait az o6vodapedagogusok hatarozzak meg, a
tagintézmény-vezetd kikéri az igazgatd véleményét.
o A gyermekek kozosseégét érintd kozos programokat illetden kikérjiik a Sziil6i
képviselet véleményét.
Arra toreksziink, hogy a keresztyén szellemiség hassa 4t az 6vodai munka egészét.
Heti rendszerességgel —¢életkornak megfeleléen- hittan foglalkozasokat tartunk, ahol
bibliai torténetekkel ismerkedhetnek a gyermekek. A napirend része az étkezések
el6tti és utani imadsagok elmondasa.

5.3. A pedagogusok, és a nem pedagogusok munkarendje

A pedagogusok munkarendje

A nevelési-oktatasi  intézményben dolgoz6é pedagdégus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd) az intézményvezetd altal — az
Nkt. keretei kozott- meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni.

A teljes munkaidé 55-65 szazalékaban (neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelheté el. A kotott
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munkaidé fennmarado részében a nevelés-oktatast elokészitd feladatokat, tanuloi
feliigyeletet, eseti helyettesitést lat el (Nkt.62§(5-6.) ).

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az
igazgat6 allapitja meg az igazgatohelyettes segitségével az intézmény tanorarendjének
fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Also ¢és fels6 tagozaton az tigyeleti rend biztositja a tanuldk feliigyeletét. A
tanorak €s a délutani foglalkozasok alatt az osztalyokat nem lehet magéara hagyni.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén megjelenni, az 6rdkat pontosan megtartani. Udvari sziinetre a tanuldkat
kicsengetéskor lekiildeni.

A pedagdgus a munkdbdl valo rendkiviili tdvolmaradasa esetén, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig koteles jelenteni, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésrdl intézkedhessen. A hianyzo pedagogus
koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az iskolatitkarnak atadni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet
szerinti el0rehaladast.

A pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 1 nappal elébb a tanora
elhagydsara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitdsi Ora megtartasara. A tanorak
elcserélesét az igazgatd engedélyezheti.

A tantervi anyagban vald lemaradés elkeriilése érdekében hianyzdsok esetén -
lehetdség szerint - szakszerli helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust
legalabb egy nappal a tandra megtartdsa eldtt biztdk meg, és szakmailag meg tud
felelni az adott tantargy kovetelményeinek, ugy koteles szakorat tartani, illetve a
tanmenet szerint elérehaladni.

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy a tanulok elérehaladasat rendszeresen
értékelje, valamint szdmukra a szdmszerii osztalyzatokon, szoveges értékelésen kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas
érdekében. Az irasbeli dolgozatot koteles két héten beliil kijavitani és értékelni, az
eredményrdl a tanulot és a sziildt tajékoztatni.

A konyvtaros tanar biztositja a konyvtar nyitva tartdsat. Emellett konyvtari munkat
(dllomany gyarapitasa, konyvtari kutatomunka) és az iskolai honlap aktualizalasat
veégzi.

Az iskola pedagoégusa koteles a Hazirend eldirdsait a tanulokkal megtartatni, sajat
munkajat pedig jelen szabalyzat és a Hazirend szabalyainak szellemében végezni.
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Az iskola nem pedagogus alkalmazottainak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkatirsak munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése
érdekében.

Munkakori leirasaikat —az iskolatitkart kivéve- a gondnok javaslata alapjan az
1gazgat6 hagyja jova.

A torvényes munkaid6 és pihend id6 figyelembevételével a gondnok tesz javaslatot
a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatdsara, ¢és a dolgozok
szabadsaganak kiadasara.

A napi munkaidé megvaltoztatdsa az intézményvezetd szobeli vagy irasbeli
utasitasaval torténik.

A nem pedagogus munkakorben dolgozok munkarendje:

Iskolatitkar: 7.30 -12.30; 13.00-16.00 oraig

Gondnok: 7.00 -12.00; 13.00-16.00-ig

Konyhai dolgozé: 7.00 -15.40-ig

Takaritok: 6.30 -8.30; 12.00 -18.20-ig,

Karbantarto, portas: 7.00-13.30; 14.30 -16.00-ig

Az 6vodai dolgozok heti foglalkozasainak szama, munkarendje

a) A tagintézmény-vezetd oOvodapedagdgus heti 6vodai foglalkozasainak szama
24, az 6vodapedagdgusok heti kotelezd ovodai foglalkozésa 32 ora, heti
munkaidejiik 40 ora.

Az ovodapedagdgusok kotott munkaideje a kotelez6 munkaidé 80 %-a: heti 32

ora.

Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes
ovodai ¢letet magaba foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaiddé fennmarado
részében legfeljebb heti négy oraban a nevelést eldokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb
pedagogiai feladatok, a nevelStestiilet munkéjaban valo részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

A heti 40 oras torvényi munkaiddkeretet figyelembe véve az alabbi feladatokat

latja el az 6vodaban és/vagy az 6vodan kiviil:

o foglalkozasok eldkészitése

a gyermekek mérése, értékelése

kirandulés, élményszerzés szervezése lebonyolitasa
gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa
gyermekvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa

pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység
intézményi dokumentumok készitése, vezetése

A sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoora

a csoportmunkaval 0sszefliggd tevékenység

pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa
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a neveldtestiilet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban torténd részvétel
munkakozdsség-vezetés

az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés

az intézmény kulturalis és sportéletének megszervezése

ovodai szertar fejlesztése, rendezese

az éves munkatervben rogzitett, egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat.

A csoportokban az 6vondk kétheti valtasban végzik munkajukat.

Az 6voda pedagogusok kotelezd ordinak teljesitésére vonatkozo munkaidd beosztas:
Délelott:

630 . 13% 630 - 12%
700 _ 13% 700 _ 1300
7% - 14% hétfotsl — csiitortokig 7%°-13*  pénteken
Délutan:

930 _ 1% 10% - 16%
10% - 16* hétfétsl — csiitortokig 10* - 16* pénteken

A gyakornok teljes heti munkaideje 40 ora, neveléssel — oktatassal leko6tott munkaideje
26 ora. A kotott munkaidd, gyerekcsoportban toltendd id6 és a heti teljes munkaidd
kozti id6ben a gyakornok hospital, konzultdl a szakmai segitdvel, mentorral, sziikség
szerint az 6vodavezetdvel, egyéb munkatarsakkal.

b.) Nem pedagégus munkakorben dolgozok munkarendje

Munkarendjiiket a tagintézmény-vezet6 allapitja meg. Munkaidejiik heti 40 6ra.
A dajkék heti valtasban végzik munkajukat.

Dajkak munkaidd beosztasa:

630 _ 14%

o0 _ 1700

pedagdgiai asszisztens munkaidd beosztasa:
730 _ 7530

A munkabeosztdsok Osszedllitdsanal alapelv az intézmény zavartalan
feladatellatasa és a dolgozok egyenletes terhelése.

A munkavallal6 koteles a munkakezdés elétt 15 perccel munkahelyén megjelenni.
Munkabol vald tdvolmaradasat eldzetesen személyesen, vagy varatlan késés,
tavolmaradas esetén, telefonon jelezni sziikséges, valamint annak okéat és idOtartamat,
hogy feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A helyettesitések
rendjéért a tagintézmény-vezeto felel.

Az alkalmazottak munkarendje a mindenkori éves munkatervben keriil
szabalyozasra.
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Az alkalmazottak munkaidejiik nyilvantartdsat a Munkaid6-nyilvantartds iven
vezetik, melyet havi rendszerességgel, vagy akar spontin modon, dokumentaltan
ellendriz a tagintézmény vezetdje és az intézményvezetd. A munkavallald szamara 20
perces munkakdzi sziinet a nap folyaman biztositott.

Az alkalmazottak munkavégzésére vonatkozo szabalyokat a munkakori leirasok
tartalmazzak. Ovodankban minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott
munkakori leirdsa van, amelyet az alkalmazast kovetden megkap, atvételét alairasaval
igazolja. A munkakori leirasokat minden nevelési év megkezdésekor az
intézményvezeto €s a tagintézmény-vezeto feliilvizsgalja és aktualizalja.

Az alkalmazott személyi adataiban torténd valtozast, jogviszonyanak
megsziinését, illetve az intézménybe ujonnan felvett dolgozd jogviszonyanak
keletkezését a Kozoktatasi Informécids rendszerben 5 napon belill elektronikus
formaban az iskolatitkarnak jelezni kell.

5.4. A vezetok benntartézkodasanak rendje az iskolaban

Szorgalmi idoben hétf6tdl péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 76ra 30
perctdl ¢és délutan 16 ora kozott az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének, illetve
helyettesitéjének az iskoldban kell tartdozkodnia. A vezetOk benntartdozkodasanak
rendjét az éves munkatervben kell meghatarozni.

Délutan, a tavozd vezetd utan, a még Orat tartd neveld felelds az iskola
mukddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a szlikségessé valo intézkedések
megtételére.

6. A pedagédgiai munka belsé ellenérzésének a rendje
Iskolaban

-A belso ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld —oktatd munka egészét.

- A folyamatos belsd ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola
igazgatoja felelds, s ezen tilmenden az intézmény minden felelds beosztasti dolgozodja
felelds a maga teriiletén.

Az ellendrzéshez, mérésekhez ellenorzési tervet kell késziteni. Ezt iitemezik a
pedagdgiai program, €és az éves munkatervek. Az ellendrzésrol értesitik az ellendrzésre
keriilo teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat eldkészithessék, segithessék. A
bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien illetve bejelentés nélkiil is sor keriilhet
ellendrzésre.
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Az ellenOrzést végzok:
- az intézmény vezetdje,
- az 1gazgatohelyettes
- munkak6zosség-vezetd
- a Belso Ellen6rzési Csoport tagjai
- az osztalyfonokok sajat osztalyaikon beliil, a napkdzis neveld a napkozis tanulok
osztalyaiban
- a gyermekvédelmi felelds
- a technikai dolgozoknal a gondnok
A kiilonféle feleldsoknek a feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési
¢s beszamolasi kotelezettségiik is az igazgatd szamara.

Az ellendrzés teriiletei:
- pedagdgiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok ellendrzése,
- iddszakos, allando, kiemelt és specialis ellendrzések,
- tandrakon, tanoran kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok,
tanuloi produktumok, mérések.

Az ellendrzés formai:
- Ooraellenorzés,
- foglalkozasok ellendrzése,
- beszamoltatas,
- eredményvizsgalatok, felmérések,
- helyszini ellendrzések.

Ovodaban

A tagintézmény-vezetd, az ellendrzési iitemterv alapjan, a pedagdgiai munka
eredményessége €s az intézmény zavartalan mitkodése érdekében ellendrzi, értékeli az
alkalmazottak munkajat.

A belso ellenérzés rendszere atfogja az 6vodai neveld-fejlesztd munka egészét.
Egyrészt biztositja a mindségi munkavégzést azzal, hogy az ellenérzés soran felmeriild
hibak feltarasa idében megtorténhet, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

A Dbelsé ellendrzés legfontosabb feladata az o6vodédban folyd pedagogiai
tevékenység
hatékonysaganak mérése.

Az 6voda vezetdje minden nevelési év elején elkésziti a részletes belsd ellendrzési
tervet -
mint a munkaterv mellékletét - ebben megjeloli:

e az ellendrzés céljat

e azellendrzés teriileteit

e az ellendrzés idejét, hataridejét

e az ellendrzésre jogosult személyeket.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet az 6vodavezetd és a sziildi szervezet.
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Az ellendrzés kiterjed:

e a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara, mindségére

e amunkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre
Az ellendrzés tertiletei:

e pedagdgiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok ellendrzése

e iddszakos, allando, kiemelt és specidlis ellendrzések

o foglalkozasok, irasos dokumentumok, foglalkozason kiviili tevékenységek

ellendrzése

e program megvaldsulasanak szintje a csoportokban és az 6voda életében

e gazdasagi jellegli ellendrzések (takarékos energiafelhasznalds, vagyonvédelem)
Az ellendrzés formai:

. tervszert, elére megbeszélt szempontok alapjan

. spontan, alkalomszerii ellendrzések

Az ellenOrzés tapasztalatait az érintett alkalmazottal ismertetni kell, aki arra
irasban észrevételt tehet. Az ellendrzésrdl késziilt dokumentum a dolgozd személyi
anyagaban keriil elhelyezésre. Az ellendrzések tapasztalatai, megallapitasai beépitésre
keriilhetnek a dolgozok mindsitésébe.

Az altalanos tapasztalatokat az Ovodai alkalmazotti korrel ismertetni kell,
megallapitva az eredményeket ¢és az esetleges hianyossdgok megsziintetésére tett
sziikséges intézkedéseket.

Kiemelt ellenérzési szempontok a neveldmunka belsd ellendrzése soran:
e a nevelési program nevelési teriileteiben a gyermekek élményekre épiild
tapasztalatszerzésének megvaldsitasa
e a gyermekek egyéni fejlettségére €pitd személyiségfejlesztés a kiilonbozo
tevékenységekben
a helyes szokas, szabalyrendszer, magatartas, illem alakitasa
a nevelomunka szinvonala, az alkalmazott modszerek
a gyermek személyiségének tiszteletben tartasa
az 6vodapedagdgus — gyermek kapcsolata
a nevelémunkéhoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga
a pedagogusok munkafegyelme
az 6vond modell szerepe
a csoportszoba rendezettsége, esztétikuma
a neveldmunka eredményessége
gyermekvédelmi munka

A tagintézmény-vezetd az 6vodaban dolgozo alkalmazott munkajat legalabb egy
alkalommal értékeli a nevelési év soran.

A koznevelési intézmény kiilso ellenérzése

A koznevelési intézmény ellendrzése lehet
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a) pedagogiai-szakmai,

b) torvényességi,

c) hatosagi
ellendrzés.

A koznevelési intézmény pedagogiai-szakmai ellendrzésében koznevelési szakértd
vehet részt.

Az oktatasert felelds miniszter miikddteti az orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzés
rendszerét. Ennek keretei kozott a koznevelési intézményben folyamatos pedagogiai-
szakmai ellendrzést szervez, amely intézményenként, 6tévente ismétlodo, értékeléssel
zarul6 vizsgélat. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzést a hivatal szervezi.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés célja a pedagdgusok munkdjanak kiilso,
egységes kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a mindség javitasa érdekében.
Az ellendrzés kiterjed fenntartotol fliggetleniil minden kdznevelési intézmeényre.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésben az a koznevelési szakértd vehet
részt, aki a kiilon jogszabalyban eldirt tovabbképzés kovetelményeit teljesitette. Az
intézmény ellendrzésében részt vevd szakértd kijeloléséhez a fenntartd egyetértése
sziikséges.

A koznevelési intézményben a munkaltatdéi jogok gyakorldasa sordn az orszagos
pedagodgiai-szakmai ellendrzés eredményét figyelembe kell venni.

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés eredménye ¢€s az azt megalapozo
dokumentumok a fenntart6 szdmdra a fenntartott intézmény vonatkozasdban
nyilvanosak.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkéért vald feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes
alkalmazott munkédja szinvonaldnak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Az orszagos pedagogiai - szakmai ellendrzés teriiletei:

1. pedagogus ellendrzése
Célja: A pedagogus pedagdgiai céljainak fejlesztése
Modszere:
o foglalkozasok egységes szempontok szerinti megfigyelése
e pedagogiai tervezés dokumentumainak vizsgalata
e interju felvétele
Megbeszélést kovetden ertékeldlap készitése.

2. Intézményvezetd ellendrzése
Célja: Az intézményvezetd pedagogiai €s vezetdi készségének fejlesztése
Modszere:

e dokumentumok vizsgalata

e interju a pedagdgiai program megvaldsulasarol

e kérdbives felmérés nyilvanos szempontok szerinti elemzése
Megbeszélést kovetden értékeldlap készitése.

3. Az intézmény ellendrzése

20



Kunmadarasi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT

Célja: iranymutatds az intézmény pedagdgiai — szakmai munkajanak fejlesztéséhez,
annak feltarasa altal, hogy a nevelési- oktatasi intézmény hogyan valositotta meg sajat
pedagogiai programjat. Legalabb 6tévente egyszer, megyei ellendrzési terv alapjan
torténik.
Modszere:

e nevelQtestiileti, alkalmazotti, sziild1, egyéb partneri kérddives felmérés
intézményvezetd altal elkészitett intézmény onértékelés
fenntartoi értékelés
interju a neveldtestiilet tagjaival
legutobbi ellendrzések dokumentumainak 0sszegzése
Az intézményvezetd az Osszegzd szakértdi dokumentum alapjdn ot évre szolod
intézkedési tervet készit.

Az intézménylinket érintd torvényességi ¢és hatosdgi ellendrzésre vonatkozo
jogszabalyokrol a 2011. évi CXC. nemzeti kdoznevelési torvény rendelkezik.

Az intézményi onértékelés

Az orszagos pedagogiai- szakmai ellendrzés részét képezd intézményi
onértékelés teriileteit, szempontjait, modszereit és eszkdzrendszerét a hivatal dolgozza
ki és az oktatasért felelés miniszter hagyja jova. Az intézményi onértékelés keretében
az intézmény oOtévente teljes korlien értékeli sajat pedagogiai munkdjat. A
tanfelligyeleti rendszer az intézményi onértékelés eredményeire alapoz. Az intézményi
onértékelés egyben az intézmény belso ellendrzésének része is.

Az intézményi onértékelés intézmény feladatai:
e az intézményvezetdje l1étrehozza az intézmény onértékelési csoportot
e a csoport Otéves és éves Onértekelési tervet készit, amelyben meghatarozott
feladatokat tervez €s hajt végre
Az intézmény onértékelési modszerei:
o két foglalkozaslatogatas
e megfigyelés
e interju
e dokumentumelemzés

Az intézmény Onértékelés megszervezése és miikodtetése az intézményvezetd feladata.
Mindsités

A 2011. évi nemzeti kdznevelési torvény, a 326/2013.(VIIIL.30.) Kormanyrendelet,
a 20/2012. EMMI rendelet szabalyozzdk a pedagdgus életpalya modell miikodését,
ezen belil a pedagoégusmindsités szakmai, technikai, iddrendi eljarasrendjének
ismérveit. Az eljarasok koordinalasat az intézményiink szamara a Jasz- Nagykun-
Szolnok Megyei Pedagdgiai Oktatasi Kozpont végzi.

Az intézmény dolgozo6i szamdara a mindsités eljaras és vizsga nyomon kovetése és
megszervezése az intézményvezetd feladata.
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7. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem

allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

A nevelési —oktatasi intézménybe vald belépés, benntartozkodas - az
intézménnyel jogviszonyban nem allok (ideértve a sziildket is)- nem zavarhatja a
neveld —oktatd munkat. Az iskola kapujdban a megbizott alkalmazott 7.30 6ratol
engedi be a tanuldkat. Tanitdsi idOben a sziildk a pedagogusok fogaddorajan
¢rdeklddhetnek gyermekiik elémenetelérol.

Az intézményi vagyonvédelem miatt az Ovodaban a bejarati ajtot zarva kell
tartani. Napkozben csengetésre a dajka ajtot nyithat, miutdn meggydz6dott az érkezd
kilétérdl. A latogatdtol meg kell kérdezni jovetele céljat, kit keres, be kell jelenteni és
elkisérni a kivant alkalmazotthoz.

Az 6vodai foglalkozasok rendjét, a gyermekek tevékenységét megzavarni nem
lehet.

8. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje, formaja, a vezetok kozotti feladatmegosztas, a
kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, a szervezeti egységek

kozotti kapcsolattartas rendje

8.1. Az intézmény vezetése
Az iskola igazgatoja felelds az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért, az
ésszerl és takarékos gazdalkodasért és dont az intézmény miikodésével kapcsolatosan
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

MRE Ko6zoktatasi torvény 64.§

,»Az igazgatohelyetteseket, az intézményegység vezetdket, a tagintézmény-vezetdket, a
tagozatvezetOket s a gyakorlati oktatasvezetOt az igazgato bizza meg és menti fel az
intézmény teljes allasu, hatdrozatlan id6ére kinevezett alkalmazottai kozil, a
neveldtestiilet véleményének kikérése utan, a fenntartdi igazgatdtanacs —hianyaban a
fenntarto dontéshozo testiilete —egyetértésével. Megbizatdsuk a kovetkezd
intézményvezetdi megbizassal megsziinik.”
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8.2. Az igazgato feladatai

- Az igazgato koteles biztositani, hogy az altala vezetett intézmény a Magyarorszagi

Reformatus Egyhaz Alkotmanyanak, torvényeinek megfelelden és erkolcsi értékeinek

szellemében, a Magyar Koztarsasag Alkotmanya €s torvényei szerint miikodjék.

- Az igazgat¢ feleldsséggel tartozik tovabba:

- apedagogiai tevékenység szakszerliségéért, szinvonalaért, az elfogadott pedagogiai
program megvalositasaért, az intézmény neveldmunkajaért,

- az intézmény rendjéért, vagyonanak gondos kezeléséért,

- az intézmény koltségvetésének ¢és éves beszamolojanak elkészitéséért, az
eldirasszert, takarekos, célszerli gazdalkodasért,

- apontos ligyvitelért,

- az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi programjanak
miikodéséért,

- agyermek-és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- aneveld és oktato munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- atanuld és gyermekbalesetek megeldzéséért,

- atanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- aziskola ¢€letében kozremiikodd valamennyi szervezettel vald egyiittmiikodésért.

Az igazgatd az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakdriilményeikre,
valamint jutalmazésara vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési- oktatasi
intézmény miitkodése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szereznie a
fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul
értesiteni kell.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak:
az igazgatd minden tigyben, az iskolatitkdr a munkakori leirdsaban szerepl6 tigyekben,
az osztalyfonok a félévi és év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
ellendrz6 konyvbe vald beirdsakor.

8.3. Az igazgaté kozvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatérsai:

e igazgatOhelyettes

e tagintézmény-vezetd

e reformatus vallastanar

e iskolatitkar
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e gondnok

Az iskolatitkar hataskore ¢és felelossége kiterjed a munkakori leirasban 1évo
feladatokra.

Az igazgatdé kozvetlen munkatarsai munkédjukat munkakori leirasuk, valamint az
1gazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel ¢és
beszamolasi kotelezettséggel.

A gondnok iranyitja a kisegitdé dolgozok munkajat.

8.4. Az intézmény vezetosége

- Az intézmény vezetdjének munkajat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld
tevékenységeét) a kozépvezetOk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel.
Az intézmény vezetdségének a tagjai:
e azigazgatd
az igazgatohelyettes
tagintézmény-vezeto
a vallastanar
a szakmai munkakdzosségek vezetoi
DOK segitd tanar

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo
joggal rendelkezik.

- Havi rendszeres tantestiileti megbeszélést tartunk. Ezen a tantestiilet tagjai véleményt
nyilvanithatnak aktudalis oktatasi és nevelési kérdésekben. Sziikség esetén hatarozatot
is hozhatnak.

A tantestiileti gytlilésekrdl emlékeztetd jegyzOkonyv késziilhet. A tantestiileti
hatdrozatokat 1idérendben kell leflizni. A hatdrozathoz legaldbb a testiilet
kétharmadéanak jelen kell lenni.

8.5. Az intézmény vallastanara

Az intézmény vallastanara az intézmény lelki életének gondozdja. E mindségében
kiilondsen felelos az intézmény reformatus keresztyén szellemének alakulasaért,
apolasaért, neveléséért és megtartasaért. Tagja az intézmény vezetoségének, to-
vabba a pedagogiai vagy fegyelmi kérdésekkel foglalkozd nevelGtestiileti bizottsagok-
nak.
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9. Az intézményvezeto, intézményvezeto-helyettes vagy

tagintézmény-vezeto akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Amennyiben az igazgatd vagy helyettesitdje koziil rendkiviili €s halaszthatatlan
ok miatt egyikik sem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére a nevelOtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a
dolgozok tudomasara kell hozni.

A tagintézmény-vezeto helyettesitésének rendje

A tagintézmény- vezetd akaddlyoztatisa esetén helyettesitését az altala kijeldlt
ovodapedagogus latja el.

Kivételt képeznek azok az tligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek,
illetve amelyek a tagintézmény-vezet6 kizardlagos hataskorébe tartoznak.

A helyettesités rendje

Az dvodapedagdgus hidnyzasa esetén csoportdsszevonasra akkor van lehetdség, ha
az Osszevont csoport 1étszama nem haladja meg 28 f6t.

10. A vezetok, az igazgatoi tanacs, az iskolai sziil6i szervezet,

kozosség kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Intézménylink a Tiszantali Reformatus Egyhéazkeriilet fenntartdsaban miikodik. A
fenntartd altal milkodtetett igazgatdtanidcsnak tagja az intézmény vezetdje, az
intézmény egyik hit-és erkolcstan oktatdja. Az igazgatd évente koteles beszamolot
késziteni az intézmény miitkodésérdl a fenntarto testiiletnek.

Az intézményben valasztott sziildi munkak6zosség miikodik, mely évente legaldbb
kétszer iilésezik az iskola vezetdivel kozosen. A sziléi szervezet az iskola
miukddésével kapcsolatos kérdéseket megvitathatja, jogszabalyban meghatarozott
esetekben véleményezhet, az intézmény vezetditdl tajékoztatast kérhet €s javaslatot
tehet.

10.1. Az iskolakozosség
Az iskolakozosséget az iskola dolgozdi, a sziilok és a tanulok alkotjak.

- Neveldtestiilet
-  SZMK (Az osztalyok sziildinek képviseldi alkotjak.)
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- Osztalykozosség
- DOK tagok (Az osztalyok tanuldinak képviseldi alkotjak.)

10.2. Az intézmény nevelotestiilete

A nevelési ¢€s oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben

az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.
A neveldtestiilet teljes jogl tagja — az oraado tanarok kivételével — az intézmény
valamennyi pedagogus munkakdrt betdlté alkalmazottja, 6vodapedagdgusa valamint a
neveld-oktatd munkat kozvetlentil segitd, felsdfoku iskolai végzettségii, legalabb fél
munkaidejii alkalmazottja.
Az iskola neveldtestiiletének a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény
miuikddésével kapcsolatos tigyekben, valamint jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként véleményezési €s javaslattevo jogkore van.
A nevelotestiilet dontési jogkore:

e pedagdgiai program elfogaddsa

e az SZMSZ és a hazirend elfogadasa

e apedagdgus munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértekelés

szempontjainak elfogadéasa

e az éves munkaterv elfogadasa

o atfogo értekelések és beszamolok elfogadasa

e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd

szakmai vélemény kialakitisa
e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

Véleményezési és javaslattevo jogkore:
e az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése
e szakmai anyagok véleményezése
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit ¢és hatarozatait altalaban nyilt szavazassal és egyszerl
sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszdmlald bizottsdgot jeldl ki a
neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlOsége esetén az intézményvezetd
szavazata dont. A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil. A jegyzOkonyvet
az intézményvezeto, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil két
hitelesito irja ala. A dontések az intézmény irattaradba keriilnek, hatarozati formaban.

A nevelétestiilet értekezletei:
A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezletet tartja az iskolaban:
- tanévnyito-, tanévzaro értekezlet,
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- félévi és év végi értekezlet,

- nevelési értekezlet,

- havi rendszeres ahitattal 6sszek6tott munkaértekezletek
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze amennyiben az igazgatd, a
fenntartd, vagy a neveldtestiilet tagjainak Y- e kéri irdsban.

Az 6voda minimum négy értekezletet tart a nevelési év soran. Ezt az intézményi éves
munkaterv rogziti.

e ¢&vnyito értekezlet

e (szi nevelési értekezlet

e tavaszi nevelési értekezlet

e ¢vzaro értekezlet

Az 6vodai értekezleteken az 6vodapedagogusok, az iskolai értekezleteken a tanitok,
tandrok vesznek részt. Egymdés értekezleteirdl képviseldk révén informalddunk.
Ovodai és iskolai kozos értekezleteket sziikség esetén tartunk.
Pedagogus munkakorben elsdsorban olyan reformétus vagy evangélikus vallasu
egyhaztagot kell alkalmazni, aki életével és munkajaval vallalja az intézmény céljait,
eldirt végzettségl, €s a munkakorével kapcesolatos feladatok ellatasara alkalmas.
Ilyen palyazé hianyaban alkalmazhat6 az egyéb kovetelményeknek eleget tevé mas
vallasu pedagdgus is, amennyiben vallalja az intézmény szellemiségét és értékrend;jét.
Az iskola pedagogusa— munkaviszonyanak jellege szerint — lehet

— foallasn vagy részfoglalkozasu, hatarozatlan idore kinevezett;

— fdallasu vagy részfoglalkozasu, hatarozott idore megbizott;

— helyettesitéssel megbizott;

— oOraado.
A pedagogusok kotelességeit, feladatait és jogait a Knt. 62-63. §-a, illetve az Ekt. 43-
45. §-a, tovabba a munkakori leiras rogziti.
Pedagogus és gazdasagi vezetd alkalmazasahoz €s alkalmazasanak megsziintetéséhez
— oOraado kivételével — a fenntartdé hozzajarulasa sziikséges, egyébként felette a
munkaltatéi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

A rendszeresitett pedagogusallasok palyazat vagy meghivas utjan tolthetdk be.

A Magyar Reformatus Egyhdz Kozoktatasi Torvényének 48.§, illetve 53.§-ban
foglaltak megszegése rendkiviili felmondasi indok, amit a munkaszerzédésben is
rogziteni kell.

A Magyar Reformatus Egyhaz és a Magyar Koztarsasag Kormanya kozott 1998.
december 8-an létrejott Megallapodas alapjan, az intézményben dolgozo pedagodgusok
illetménye nem lehet kevesebb, mint az azonos munkakorben dolgozé

kozalkalmazottaké. ( 1057/1999. Korm. h. és a Kt. 122. §)

A pedagdgusok eldmeneteli rendszere Knt. 64.§-a alapjan keriil bevezetésre.
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Az intézmény dolgozoja, amennyiben mashol barmilyen jellegii munkat vallal,
koteles arrol az intézmény vezetését tajékoztatni. Az iskola szellemiségétdl idegen
munkdhoz a vezetés nem jarulhat hozza.

Az intézmény dolgozdja, mint maganember, az iskola tanuldival és sziileivel
kereskedelmi kapcsolatot - etikai kifogasolhatosaga miatt - nem létesithet,
ellenszolgaltatasért kiillonorat nem tarthat.

A nevel6testiilet dontései, hatarozatai

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon szavazati joggal rendelkezd
tagjainak tobb mint 2/3-a jelen van. Az 6raadd pedagdgusoknak tanacskozasi joguk
van. A nevelbtestiilet dontéseit és hatdrozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal €s egyszerll szotobbséggel hozza.

A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

A nevelltestiilet személyi kérdésekben titkos szavazdssal dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

Reformatus kozoktatasi intézmény alkalmazottjara a vonatkozo allami és
egyhazi jogszabalyok egyarant érvényesek.
Az intézmény minden alkalmazottjanak — tekintet nélkiill arra, hogy milyen
vallasi és milyen munkakoérben dolgozik — figyelembe kell vennie, hogy
munkatarsa egy reformatus keresztyén kozosségnek, és koteles megjelenésével,
megnyilatkozasaival, valamint életvitelével segiteni az ifjusag evangéliumi hit és
erkolcs szerinti nevelését.

Az igazgatisag és a nevelotestiilet

A nevelOtestillet munkaértekezlete a belsd informdaciocserét biztositja. A
munkaértekezletet ahitattal kezdjilk. A nevelék kérdéseiket, véleményiiket,
javaslataikat szoban vagy irdsban kozolhetik az igazgatdsaggal.

A hét kozben adodo siirgds tudnivalokat irdsbeli hirdetés formdjadban reggel az
igazgatosag eljuttatja az illetékeseknek, illetve kifiiggesztésre keriil a tanari szoba €s az
ovoda hirdetd tablajan

10.3. Az intézmény vezetése és a sziiloi kozosség
Az intézmény vezetése és a sziilok kozotti kapcesolattartas kozvetlen és kozvetett
formakban valosul meg. A sziiloktdl érkezd egyéni vagy kozosséget érintd kérésekrol,

informaciokrol az osztalyfonokok, csoportvezeték adnak tajékoztatist az intézmény
vezetésének.
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Amennyiben a sziilok 1/3-a igényli, az iskolavezetés rendkiviili sziil6i értekezletet hiv
0ssze.

A sziil6i szervezet képviselete az osztalyok, csoportok altal kivalasztott kettG-harom
képviseldbol all.

Az intézmény vezetése koteles minden olyan esetben a sziild egyetértd nyilatkozatat
beszerezni, ami a sziil6 szdmara anyagi kotelezettséget jelent.

Az intézmény vezetése koteles értesiteni a sziilét az iskolai szabadnapokrol, eldtte
legalabb 7 nappal.

Az intézmény alapdokumentumai az érdekl6dé sziilok rendelkezésére allnak.

Az intézmény alapitd okirata, pedagodgiai programja, a szervezeti és mukodési
szabalyzata, a hazirendje nyilvanos, elérhetd és megtekinthetd munkaidében az alabbi
helyeken:

- aziskola konyvtara

- az 6voda folyosdja

- azigazgatdi iroda

- a fenntartonal

A hazirend egy példanyat az iskoldba vald beiratkozaskor a sziildnek at kell adni. A
hazirend egy példanya a faligjsagra van kitéve, mely mindenki szdmara hozzaférhetd.

Sziiloi Szervezet az ovodaban

Az 6vodaban a sziiloknek a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvényben meghatarozott
jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi munkakozosség
(SZMK) mukodik.

A csoportok sziil61 munkakozdsségeit az egy csoportba jard gyermekek sziilei
alkotjak.

A csoportok sziil61 munkakozosségei a sziilok korébal tisztségviselOket
valasztanak:

- elnok
- elndkhelyettes

A sziil61 munkakozosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve a Kunmadarasi
Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda SZMK valasztmanya.

Az iskolai és az 6vodai SZMK tagjai kiilon tartjak iiléseiket képviselok révén tartjak
egymas kozott az informaciot, sziikség esetén kozdsen tanacskoznak.

A tagintézményi SZMK elnoke kozvetleniil a tagintézmény-vezetdvel tart
kapcsolatot.

A tagintézményi SZMK valasztmanya vagy az évodai sziildi értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50%-a jelen van, dontéseit nyilt
szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

A tagintézményi SZMK valasztmanyat nevelési évenként két alkalommal 6ssze
kell hivni, és tajékoztatast kell adni az dvoda feladatairol, tevékenységérdl. Az SZMK
valasztmanyat a tagintézmény-vezetd hivja 6ssze.

Az 6vodai sziildi munkakozdsséget az alabbi jogok illetik meg:
e megvalasztja sajat tisztségviselOit
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e az dvodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét és
mukddésrendjét

e képviseli a sziildket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében

e véleményezi az intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, az 6voda
munkatervét, valamint az SZMSZ-t

e véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel €s a gyermekekkel
kapcsolatos valamennyi kérdésben

e aszild onkéntesen anyagilag €s természetben tamogathatja 6vodai csoportjat.

A sziil6i szervezettel valé kapcsolattartas

A sziil6k képviseldjével a tagintézmény-vezetd tart kapcsolatot. Tajékoztatast ad
az intézmény munkéjarol és feladatairol, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet
véleményét €s javaslatat azokban az ligyekben, amelyekben a sziil6i szervezet
véleményének (egyetértésének) kikeérése jogszabaly alapjan kotelezo.

Az 6vodavezetd az irdsos eldterjesztést a dontést megeldzd 15 nappal kordbban
adja at a sziil6i szervezet vezetojének.

A sziil61 szervezet képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet az dvodai
neveldtestiileti értekezleten.

Az tagintézmény-vezetdnek biztositani kell, hogy a sziildi szervezet
véleményezhesse a sziiloket érintd anyagi kiadasokkal jar6 elképzeléseket. A sziil6i
szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irdsban nyilatkozni.

A sziilok szobeli tajékoztatasa

A sziil6 joga, hogy gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi
eldmenetelérdl rendszeresen részletes és érdemi tdjékoztatast, neveléséhez tanacsokat,
segitséget kapjon.

Az 6voda az 6vodas gyermekek fejlédését folyamatosan nyomon kdveti €s irasban
rogziti.

Az 6vodas gyermek fejlédésérdl a sziildt folyamatosan tajékoztatja.

A tajékoztatas formdja: A gyermek dossziéjaban talalhat6 ,,Egyéni képességfejlodés
mutatéi”, ,,Félévi értékelés” elnevezésli dokumentumon, amelyet a sziild alair.

A tajékoztatas gyakorisaga: nevelési évente két alkalommal széban. ,, A gyermekek
fejlodését nyomon kdvetd mérések €s értékelések rendszere” eljarasrendben
meghatarozott idépontoknak megfelelden.

A sziil6 a fentieken tul tajékoztatast kérhet gyermekérdl a nevelési évben két
fogaddoran, vagy az ovondvel vald eldzetesen egyeztetett iddpontban.

(Fogadoorak rendje: A munkatervben szabalyozott.)

A sziilok csoportos tajékoztatasanak modja: sziilOi értekezletek.
Sziil6i értekezletek rendje:

e (Oszi sziloi értekezlet
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o [ félévet zaro sziil6i értekezlet

e Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 6ssze a tagintézmény-vezetd, az 6vond és
a sziil61 szervezet képviseldje javaslatara a gyermekkozosségben felmeriild
problémak megoldasara.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A csoportok sajat lizend tablaval rendelkeznek, melyen tajékoztatjak a sziiloket az
ovondk, a vezetd €s a gyermekvédelmi felelds személyérdl és fogaddorajarol.
Ez a tabla szolgél az aktudlis informaciok kozlésére is.

A bejaratndl elhelyezett kozponti faligjsagokon mindenki szaméara érdekes €s
aktualis ismeretterjesztd informacidkat tesznek kozzé (szinhaz, kiallitas,
sportesemény).

A nevelok és a sziillok

Fontos kapcsolatrendszer, hiszen az iskola, 6voda ¢és a sziil6i haz nevelési alapelvei,
pedagogiai céljai egymast kiegészitve miikodhetnek megfelelden.

Sziilok jelenléte az iskolaban:

A leendd elsé osztalyosok sziileinek szobeli tajékoztatdt tartunk az iskola pedagogiai
programjarél az iskolai el6készitok szervezése eldtt.

Az els6 osztalyosok sziilei a tanévkezdés elsé két hetében bekisérhetik gyermekeiket
az osztalytermekbe, megbeszélhetik a gyermek szempontjabdl fontos tudnivaldkat. A
két hét letelte utan a kapuig kisérhetik a gyermekiiket, mint a nagyobb évfolyamon
tanul6é gyermekek sziilei. A sziil6k az iskolaban csak indokolt esetben tartdzkodhatnak.

Sziiloi értekezlet, fogadOora

Evente legalabb két alkalommal minden osztalyfonok sziildi értekezletet tart: év elején
¢s a féléves munka értékelésekor.

Mindkét tagozat valamennyi tanéara, tanitdja évi két alkalommal fogaddorat tart.
Pontos id6pontjat ellendrzo utjan, illetve a hirdetdtablan jelezziik. Az osztalyfonokok a
kijelolt idében az iskola szabad tantermeiben varjak a sziildket. Az 6éraado szaktanarok
ugyanebben az idében tartanak fogaddorat.

A pedagoégusok heti rendszerességgel meghatarozott idoben varjdk a sziiléket. A
fogadoodra pontos ideje, helye a falitjsagon megtekinthetd, illetve a tajékoztato flizetbe
beirasra keriil. Indokolt esetben a sziilé6 vagy a pedagogus kérésére ezen kiviil is
torténhet megbeszélés.
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Tajékoztato jellegli sziiloi értekezletet tartunk minden év madjusdban a leendd elsd
osztalyos tanuldk sziileinek. Az osztalyok sziildi kozossége 1/3-dnak kérésére
barmikor 6sszehivhato rendkiviili sziiloi értekezlet.

Rendszeres irasbeli tajékoztatas

Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozd minden érdemjegyet €s irdsos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanulo tijékoztatd fiizetében feltlintetni. A
tajékoztatd flizetben a pedagogusnak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell
ellatnia, szobeli feleleteket aznap, az irdsbeli teljesitményeket a kiosztds napjan.
Amennyiben a tanuld tdjékoztatd flizete hidnyzik, a hidnyt az osztalynaploba
datummal ¢és kézjeggyel ellatva be kell jegyezni. A rendszeres visszajelzés
sziikségessége miatt a heti egy- vagy kétoras tantargyakbol félévenként minimum 3-4,
a heti harom vagy ennél nagyobb oOraszamu targyakbol havonta legalabb 1-2
érdemjegy alapjan osztalyozhat6 a tanulo.

10.4. Az osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jard, ¢és kozds tanulocsoportokat alkotd tanuldk egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség didkjai a tandrdk (foglalkozasok)
tulnyomo tobbségét az orarend szerint kdzosen latogatjak.
Az osztalykozosségek €letét a hazirend és az osztalyonként Gsszeallitott feleldsi rend
szabalyozza.
Az osztalykozosség vezetdje: az osztalyfonok.

10.5. Az iskolai diakonkormanyzat

Az iskoldban didkonkormanyzat (DOK) miikddik, melynek kiilon miikodési
szabdlyzata ¢és éves munkaterve van. A didkonkormdnyzat jogait a valasztott
tisztségviseldi érvényesitik, a didkonkormanyzatot segitd neveld kdzremiikodésével. A
segité neveldnek a didkonkormdnyzatot megilletd javaslattevd, egyetértési,
véleményez6 jog gyakorlasa eldtt ki kell kérni az iskolai didkonkormanyzat vezetdsége
véleményét.

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

A munkatarsak kiilonb6zé kozosségeinek kapcsolattartasa a megbizott vagy
valasztott képviseldi utjan vagy kozvetleniil az igazgatd kozremiikodésével valosul
meg.
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11. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja beleértve a
pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-
egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo

kapcsolattartast

Az intézményi munka megfeleld szintli iranyitdsa érdekében az intézmény
1gazgatosaga allandé munkakapcsolatban all a kdvetkez6 intézményekkel:

- Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet 4026 Debrecen, Kalvin tér 17.

- Tiszantuli Reformdtus Egyhdzkeriilet Taniigyi Hivatala 4026 Debrecen,
Fiivészkert u.4. Legkozvetlenebb a kapcsolat. A fenntartd az iskola miikodését
biztositja. A Taniigyi Hivatal szakmai segitséget nyujt az intézmény vezetésében.

- Tiszantuli Reformdtus Egyhdzkeriilet Gazdasdagi Hivatala 4026 Debrecen,
Fiivészkert u 4.

Intézménylink gazdasagi feladatait latja el.

- Magyarorszagi Reformdtus Egyhaz Zsinatinak Iskolaiigyi Osztdlya, /Budapest,
Abonyi u. 21.

- [IReformatus Pedagogiai Intézet Kozponti telephely 1042Budapest, Viola utca 3-5.
Székhely: 4026 Debrecen, Fiivészkert utca 4.

A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinatdnak Iskolaiigyi Osztalya és a Reformatus
Pedagogiai Intézet kozvetitésével jutnak el a reformatus iskoldkhoz a reforméatus
oktatési torvények és utasitasok. Rendszeres tdjékoztatist nyujtanak az intézmények
szamara. A reformatus hirlevél, az oktatast segitdé pedagogiai lap, sajat kiadast
tankonyvek ¢és oktatasi segédletek, szakmai, modszertani tovabbképzések az
intézmények nevel6-oktatdé munkdjat segiti. Az intézmények adatokat szolgaltatnak
miikodésiikrdl, véleményezik a késziilo, oktatast érintd dontéseket.

- Oktatdsi Hivatal, Budapest

- Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormdnyhivatal- térvényességi ellendrzé szerv

- Kunmadarasi Reformdtus Egyhdzkozség /Kunmadaras, Kalvin ut 4./- rendszeres
kapcsolattartds a gyiilekezettel istentiszteleti alkalmakon

- Kunmadaras Nagykizség Onkormdnyzata /Kunmadaras, Kossuth tér 1./

- Osszevont Ovodai Intézmény [Kunmadaras, Csokonai u. /

- Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagigiai Intézet, Pedagogiai Szakmai és
Szakszolgalat /Szolnok, Maria u. 19./

Rendszeres t4jékoztatast kap az iskola a megyei oktatdsi programokrol,

tovabbképzésekrol, versenyekrdl, palyazatokrol.
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- Jasz- Nagykun — Szolnok Megyei Pedagogiai Szakszolgdlat Karcagi
Tagintézménye
A felterjesztett tanulokat vizsgalja, szakmai modszertani segitseget ad.

- Kunmadarasi Reformatus Iskoldsokért Alapitviny Kuratériuma —Az intézmény
pedagogiai célkitiizéseit segiti.

- Tiszantuli Reformdtus Egyhdzkeriilet dltalanos iskoldai- Kozos programok

szervezése, versenyeken valo részvétel

- Jozsef Attila Miivelodési Haz és Nagykozségi Konyvtar /Kunmadaras, Karcagi ut
15./)- Egyiittmiikédési megallapodas keretében miikodik a kapcsolattartdis

- DSE Kunmadaras- A helyi DSE szakosztalyaiban lehetdség van tanuloinknak is
sportolasra (foci, karate, sakk)

- Gyermekorvosi Szakrendeld, valamint

- Kunmadaras Nagykozség Védonoi Szolgdlat

A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az intézmény igazgatdsaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn a gyermekorvossal €s a védondkkel /kiilon megallapodas szerint/
Az intézmény egészségiigyi ellatasat az iskolaorvosi szolgélat biztositja. A
kapcsolattartds rendszeres belsd telefonkapcsolat utjdn torténik. A vizsgalatok,
szlirések, kezelések egyeztetését az iskolatitkar végzi.

-  Kunmadaras Nagykozség Gyermekjoléti Szolgdlata
- Kunmadaras Nagykozség Csaladsegité Szolgdlata

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok ellatadsa érdekében az iskola gyermek- €s ifjisagvédelmi feleldse rendszeres
kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti-€s csaladsegitd szolgalattal.

- Helyi rendorség, polgarirség

Eldadasok, bemutatok tartdsaval segitik a tanulok felkésziilését a helyes kozlekedésre.
Felhivjdk a figyelmet a blin6zés megeldzésének fontossagara, a kiilonbozé drogok
veszélyeire. Nagyobb rendezvényeinken a rend fenntartasat segitik.

12. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megorzése, Oregbitése a k6zosség minden tagjanak joga és
kotelessége.

Az innepélyek, megemlékezések, a gyermekek nemzeti identitastudatanak
fejlesztésére, a hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, a tiirelem
alakitasara, a kozos cselekvés oromére, 0 kozosségek formalasara szolgalnak.
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A megfeleld szinvonalu felkésziilés ¢és felkészités a pedagoégusok, az
ovodapedagogusok feladata, tigy, hogy figyelembe veszik a gyermeki személyiséget és
a helyi sajatossagokat.

Az ovodai linnepségeken ¢és rendezvényeken az 6vondk ¢€s dajkak jelenléte kotelezod
az alkalomhoz ill6 06ltoz€ékben. Az o6vodas gyermekek ezen a napon ilinnepldben
jelennek meg.

Intézményi szinten emlékeziink meg nemzeti tinnepeinkrol.

Az iskolai linnepeken, iskolankat képviseld versenyeken a tanuldk az {linnepi
oltozet (sotét nadrag/szoknya, fehér ing/bluiz) hasznaljak. Iskolai ballagaskor a logoval
ellatott nyakkendot (fiuk), salat (lanyok).

Az intézmény linnepségei, megemlékezések:

- Tanévnyitd istentisztelet a templomban, elsé osztalyosok miisora.
- Megemlékezés a zenei vilagnaprol, az aradi vértanukrol

- K6z0s program a bacskossuthfalvai testvériskolaval

- Megemlékezés az 1956-0s szabadsagharcrol

- Részvétel gylilekezeti istentiszteleteken.

Az iskola tanuléi minden honap els6é szerddjan 7.30 oratél 7.55 ordig a
pedagogusokkal koézos ahitaton vesznek részt a templomban vagy az iskola alsé
folyos6jan. A vasarnapi istentiszteleteken az osztalyok az év eleji beosztds rendje
szerint mennek el. Természetesen a lehetdség adott minden alkalommal minden didk
¢s intézményi alkalmazott szdmadra, hogy az istentiszteleteken részt vegyen.

-Reformécié  napi  istentisztelet, els6  osztilyosok  fogadalomtétele,

szeretetvendegség.

- Iskolai egyhézi-és népdalénekld verseny

- Mikulas varasa 6vodaban, iskolaban

- Karacsonyi hangverseny a miivelddési hazban.

- Karacsonyi tinnepkdr, késziilés miisorral

- Ki mit tud?

- Farsang

- Unnepi miisorral megemlékezés marcius 15-rol

- Nyilt napok az iskoldban, 6vodaban

- Jotékonysagi bal

- K6z0s program a backamadarasi tesvériskolaval

- Megemlékezés a nemzeti 0sszetartozas napjarol

- Ballagas, tanévzaro istentisztelet

- Nyari tdborok szervezése

-Iskolatorténeti emlékek gylijtése az iskolamizeum szamara, ezek megfeleld
rendszerezése és méltod 6rzése a hagyomanyapolas része.
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13. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése,
kapcsolattartasuk rendje, részvétele a pedagogusok munkajanak

segitésében

A szakmai munkakozosség legfontosabb feladata az adott kozosséghez tartozo
pedagéogusok munkajanak segitése. A segitségnyujtas formai lehetnek: ,,jo
gyakorlatok” megismertetése, atadasa, szakmai tevékenységek osszehangolasa, 0j
kollegak segitése. A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezeto iranyitja,
akit a munkakozosség véleményének Kkikérésével az intézményvezetd biz meg
legfeljebb ot évre.

Intézményiink szakmai munkakozosségei: alsos és felsos
Alsés munkakozosség tagjai: alsd tagozaton tanitd neveldk
Fels0s munkakozosség tagjai: felsds osztalyfonokok, szaktanarok

Az alsés munkakozosség vezetoje felelos:

- a pedagodgiai programban meghatarozott feladatok koordinalasaért, ellendrzéséért, a
partneri igények felméréséért, elemzéséért, intézkedési terv készitéséért,
megvaldsitasaért

- az alsd tagozaton foly6 szakmai munka ellendrzéséért, koordinalasaért,

- évente legalabb négy alkalommal iilésezik a csoport tagjaival, félévenként beszamol
a csoport munkajarol.

A felsos munkakozosség vezetoje felelos:

az iskolaban folyd tehetséggondozds koordinalasaért, a kiilonb6zé versenyek
figyelemmel kisérése, ajanlasa, a kimeneti vizsga Osszefogdsa, palyazatokra vald
buzditas

az osztalyfonoki munka koordindldsa, ellendrzése, egységes nevelési eljarasok
alkalmazésa a keresztyén értékek szem el6tt tartasaval

- évente legalabb négy alkalommal iilésezik a csoport tagjaival, félévenként beszamol
a csoport munkajarol.

A munkako6z0sség vezetdi a torvény altal meghatarozott potlékban részesiilnek.

14. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatasanak rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyeletét az iskolaorvosi szolgélat latja el.

Az iskolai egészségiigyi ellatds targyaban megallapodas jott létre Kunmadaras
Nagykozség Onkorméanyzat nevében eljard polgarmester és az intézmény igazgatdja
kozott.

Az iskola- egészségiigyi feladatok ellatasara a gyermekorvossal, a Védonoi
Szolgalattal kiilon megallapodas késziilt, melynek keretében
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- A gyermekek, tanulok egészségi allapotat sziiri, koveti

- Az iskola tanuléit idészakosan vizsgalja

- Udiilés, taborozas el6tt elvégzi az orvosi vizsgalatokat

- FElvégzi az alkalmassagi vizsgalatokat, a palyaalkalmassagi vizsgalatokat

- Ellatja a testneveléssel, gyogytestneveléssel kapcsolatos feladatokat,

- FEllatja a kozegészségligyi ¢€s jarvanyligyi feladatokat,

- FEllendrzi a nevelési-oktatasi intézményben folyo étkeztetést,

- Elsdsegélynyujtast végez, ellatja az intézményben bekovetkezett baleseteket,
sériiléseket, akut megbetegedéseket,

- Részt vesz az intézmény egészségneveld, felvilagosito tevékenységében,

- FEllatja a kornyezet-egészségiigyi feladatokat,

- Nyilvantartast vezet az ellatott gyermekrdl, elkésziti a jogszabaly szerinti
jelentéseket.

Gyermek-és ifjusagvédelem

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermekvédelmi felelds kapcsolatot tart
fenn a helyi Gyermekjoléti Szolgalattal, a Csaladsegitovel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, hatosagokkal. A tanuld
anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson
eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasa
targyaban.

Gyermekvédelmi munka megszervezése és ellatasa az 6vodaban

Teenddinket meghatdrozza a Gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol
sz016 1997. évi XXXI. térvény és a végrehajtashoz kapcsoldodod jogszabalyok.

A feladatok ellatasanak célja: A gyermekek fejlodését veszélyeztetd tényezdk
korai felismerése, a veszélyeztetettség megeldzésére, elharitdsara intézkedések
megtétele.

A bels6 szabalyozasnak megfeleléen az dvoda nevelési évre sz616 munkatervének
részét képezi az éves gyermekvédelmi terv, amelyrdl félévente a gyermekvédelmi
felelos beszamolot készit.

A gyermekvédelmi felelds a jelzérendszerbe bekapcsolodva végzi munkajat. Az
ovoda vezetdje folyamatos kapcsolatban van a gyermekvédelmi rendszer illetékes
intézményeivel.

A gyermekvédelmi munkaba az intézmény pedagogusai is bekapcsolodnak.

Az 6vonok feladatai:
e Az oOvodaba jard gyermekek szocidlis, szociokulturalis csaladi hatterének
megismerése.

e Sziikség szerint kornyezettanulmany végzése.
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e Hatranyos, halmozottan hatranyos ¢&s veszélyeztetett helyzet jelzése a
gyermekvédelmi feleldsnek.

e A hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetben 1évd gyermekek differencialt
fejlesztése.

o A gyermekek lelki allapotéra, kdzérzetére valo fokozott odafigyelés.

A gyermekvédelmi felelds feladatai:

o A segitségre, védelemre szorulé gyermekek felmérése, veszélyeztetettség
okainak vizsgdlata, szakirodalom gytijtés, ajanlas 6vondknek, sziildknek.
Sziikség szerint csaladgondozd, védond segitségének igénybevétele.

Hidnyzas okanak felderitése, 6vodai mulasztasi napok szamanak csokkentése.
Nyilvantartas vezetése.

Az 6vodavezetd tajékoztatasa.

Sziil6i értekezleteken, csaladlatogatasokon valo részvétel.

Fogadodrak megtartasa (éves munkatervben rogzitve).

Az elektromos dokumentécid naprakész vezetése.

A tagintézmeény-vezeto feladatai:

e Kapcsolattartdas a jegyzOvel, az igazgatoval a hatranyos és halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek nyilvantartdsanak vonatkozasaban.

e A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: gyermekvédelmi
felel6s megbizasa, feladatok, kompetencidk kijelolése neveldtestiileti szinten,
tovabbképzeések tdmogatasa a specidlis nevelési feladatok szakszer(i ellatasaért.

e Bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csaladokkal.

e A torvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzaigazitasa.

o Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A gyermekek rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat a Hazi Gyermekorvos és a
Védondi Szolgalat végzi.
e A gyermekek fizikai dllapotdnak mérése:

- évente 1 alkalommal
o Az iskolai felvétel eldtt all6 gyermekek altaldnos orvosi vizsgalatat:
- évente 1 alkalommal
e A gyermekeknek a korzeti védond 4ltal végzett higiéniai — tisztasagi
szlirbvizsgalatat:
- évente 4 alkalommal

A dolgozdék munkakdri alkalmassagi vizsgalatat az intézmény iizemorvosa latja el.
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15. Intézményi védo, 6vo eléirasok, barmely rendkiviili esemény

esetén sziikséges teendok

Az iskola és 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét
akadalyozza, illetve a benntartozkodok biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény epiiletét, felszerelését veszelyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil
kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atlz,

e arobbantéssal torténd fenyegetés.

Az intézménybe be nem hozhatoé targyak, eszkozok

e pirotechnikai eszkdzok pl. petarda

e emberi élet kioltasara, illetve maradando sériilés okozéasara alkalmas barmilyen
fegyvernek hasznélhato targy pl. szlro, vagd eszkoz

e tlizveszé€lyes anyag pl. benzin, gazola;j

e marohatasu anyag pl. s6sav

e kabitdszer

Amennyiben az intézmény béarmely tanuldéjanak vagy dolgozodjanak az iskola, az
ovoda, étkezd épiiletét vagy a benne tartdozkodd személyek biztonsagat fenyegetd
rendkiviili eseményre utald tény jut tudomasara, koteles azt azonnal kozdlni az
intézmény igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e igazgatd, 6vodaban tagintézmény-vezetd
e munkavédelmi felelds

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e Az intézmény fenntartdjat
Tz esetén a tlizoltosagot
Robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
Személyi sériilés esetén a mentdket
Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn a jogosult felelds személy utasitdsara az
épliletben tartozkodo személyeket a tlizriadonal szokasos szaggatott csengd riasztassal
kell értesiteni. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd tanuldcsoportoknak a
tizriad6é terv ,Kiliritési terv”’ alapjan kell elhagyniuk. A tanul6csoportoknak a
veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a kijelolt helyen vald gytilekezésért,
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valamint a varakozéas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat, vagy mas
foglalkozast tartd pedagogus a felelds.
A menekiilési utak és vészkijaratok az alkalmazottak és a tanulok korében is irdnyadok
az c¢piletbdl valé menekiilés esetén. A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran
fokozatosan tigyelni kell a kovetkezokre:
e Az épiiletbdl mindenkinek tdvozni kell (szertarban, mosdoban tartézkodo
gyermekre is figyelni kell)
e A mozgasban, cselekvésben akadalyozott személyeket az épiilet elhagydsaban
segiteni kell
o A gyermekeket a helyiség elhagyasa elott és a kijelolt varakozohelyre torténd
megérkezéskor a nevelonek, 6vodapedagogusnak meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével egyidejlileg gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:
e A kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
A kozmivezetékek elzarasarol
A vizszerzési helyek szabadda tételérdl
Az elsésegélynytjtas megszervezésérol
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek fogadéasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezetdjét az iskola
igazgatojanak, tagintézmény-vezetdnek vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatni
kell az alabbiakrol:

A rendkiviili esemény 6ta lezajlott eseményekrol

A veszélyeztetett éplilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol,

Az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol,

A kozmt (viz, gz, elektromos, stb.) vezetékek helyérdl,

Az épiiletben tartézkodd személyek szamarol, €letkorarol

Az épiilet kitiritésérol.

A helyszinre érkezett rendvédelmi, katasztrofavédelmi szerv vezetdjének utasitasait az
intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

Az intézményben a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottak szerinti, menekiilé
utvonalakat dllandoan akadalymentesen kell hagyni.

Bomba, vagy ismeretlen eredetii, gyanus idegen targy észlelése esetén az
intézmény épliletét minden bent tartozkodonak azonnal el kell hagynia.

A bombariadoval kapcsolatos teenddket a helyszinen tartdzkodo vezetd koteles
iranyitani.

A bombariadot a vezetd a renddrségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

e az intézmény neve, pontos cime

e cmberélet van-e veszélyben

e a v¢lt bomba altal veszélyeztetett épiiletek

e a bejelentd neve, lakcime, telefonszdma és a bejelentés idépontja

40



Kunmadarasi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT

A bombariadorol minden esetben értesiteni kell a fenntartot.

Az épiilet kitiritését a kitiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni
kell. A tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulojara és dolgozojara
kotelezd érvénytiek.

A gyermekeket védo ovo szabalyok:

e Az intézményben dolgozdkat évenként egyszer munka- és tlizvédelmi
oktatasban kell részesiteni..

o A gyermekek életkoruknak megfeleléen balesetvédelmi oktatasara év elején,
illetve a balesetveszélyes tevékenységek megkezdése eldtt keriil sor.

e Az intézmény helyiségeinek berendezésénél az éErvényes egészségiigyi,
munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat figyelembe kell venni.

e A gyermekek részére vasarolt eszkozoknek igazodniuk kell a gyermekek
testméretéhez, szlikségleteihez.

e A balesetveszélyes helyzeteket az intézményvezetonek jelenteni kell.

e A balesetveszélyes eszkozoket a gyermekek kornyezetébdl azonnal el kell

tavolitani.
e A tliz- és robbanasveszélyes anyagokat, vegyszereket kiilon zart helyiségben
kell raktarozni.

(Egyéb tlizvédelmi szabalyokat a Ttizvédelmi szabalyzat tartalmazza.)

e A karbantartasi, feljitdsi munkakat végzd szakemberek az Ovoddban a
gyerekek biztonsdganak veszélyeztetettségét kizadrva dolgozhatnak.

e Fert8z6 megbetegedések esetén az ANTSZ eléirasai szerint kell intézkedni.

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A gyermekek szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idépontjat az dvodai csoportnapld részét képezo ,,Balesetvédelmi oktatds” elnevezésii
dokumentumba, illetve iskolasoknal a naploba be kell jegyezni. Visszakérdezéssel
meg kell gy6zddnie arrol, hogy a gyermekek elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

Az intézmény vezetdje és a tagintézmény-vezetdje az egészséges €s biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi szemlék keretében rendszeresen
ellendrzi. (,,HACCP szabélyzata” alapjan)

Az udvari jatékok ellendrzését az intézmény dolgozdi rendszeresen elvégzik a
,Jatszotéri eszkozok ellenOrzési és karbantartasi terv”’ szerint, valamint kétévente
fellilvizsgalja a jatszotéri eszkozok biztonsagat feliigyeld hivatalos szerv.

A pedagogus feladata a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés esetén:
e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni
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e ha sziikséges orvost kell hivni

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell
sziintetni

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetéjének, dvodaban a
tagintézmény-vezetdjének

e ({rtesitent kell a sziilot

Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti a pedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezés€ig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége
a segitségben részt venni.

A dajkék feladata és kotelessége:
o A veszélyforrast jelentd konyha ¢és talald zardsa, amennyiben nem tartézkodnak

ott.
e A konyhabdl kivitt eszk6zok biztonsagos szallitasarol valo gondoskodas (forrd
étel, kés ...)

e A konyhdban a HACCP rendszer alkalmazasa kotelezd!

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e Az intézményben tortént 3 napon til gydgyuld balesetet, az intézmény
vezetdjének , oOvoddban a tagintézmény-vezetének ki kell vizsgélnia,
jegyzokonyvet kell felvennie. A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltod
okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8.
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt a sziilének, egy példany
az intézményben marad marad. Ezeket a baleseteket az Oktatasért Felelos
miniszter altal vezetett a minisztérium {izemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzékdnyvvezetd rendszer segitségével is nyilvan kell tartani. Ennek egy
kinyomtatott példanyat 4t kell adni a sziilének.

e A gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak.

A stlyos Dbaleset kivizsgalasaban legalabb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

16. Hol, milyen idopontban lehet tajékoztatast kérni a pedagogiai

programrol

A pedagogiai program megtekinthetd az iskola folyosojan (igazgatoi iroda elott)
elhelyezett asztalon, az iskola konyvtardban pedig nyitvatartdsi idépontokban, az

ovoda folyoso6jan ¢€s az intézmény honlapjan.
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A pedagdgiai programrol tajékoztatast az iskola igazgatdja, vagy helyettese, illetve az

ovodarol a tagintézmény-vezetd ad a sziiloknek, gyermekeknek

17. A sziiloi szervezet véleményezési jogai.

A sziil61 munkakozdsség tagjait az egy-egy osztalyba jard tanulok sziilei valasztjak
maguk koziil az iskolai sziil6i munkakdzosségbe /tovabbiakban SZMK/. Az édvodai
SZMK az oOvodai csoportok sziiléi altal valasztott képviselok. Az SZMK-t
véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg az alabbi teriileten:

- véleményezi az intézmény pedagodgiai programjat, hdzirendjét, munkatervét,
valamint a szervezeti és miikddési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel és
gyermekekkel kapcsolatosak

- képviseli a sziildket és a tanuldkat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

- az intézményi munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

- megvalasztja sajat tisztségviselQit,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziildkkel és tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A véleményezési jog gyakorlasanak eldfeltétele, hogy a véleményezésre jogosult
képviseldje legyen jelen az adott kérdés megvitatasanal.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositdsandl a sziiléi szervezetet
véleményezési jog illeti meg.

18. A tanuloval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras

részletes szabalyai

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljadras pedagdgiai célokat szolgal. A
fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras elozheti meg, melynek célja a kotelességszegés és
a sérelmet elszenvedd kozotti megdllapodas 1étrehozédsa. Egyeztetd eljaras
lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru esetén
sziiléje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru esetén sziildje
egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasarol a kiskoru tanulo sziil¢jét irdsban értesiteni
kell a tanul6 terhére rott kotelességszegés megjeldlésével, valamint fel kell hivni a
sziild figyelmét az egyeztetd eljaras lehetOségére. Az értesitést a targyalas napja eldtt
ugy kell kikiildeni, hogy a sziild legalabb nyolc nappal eldtte megkapja. A sziilé az
értesités kézhezvételétdl szamitott 6t napon beliil kérheti irdsban az egyeztetd eljaras
lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras nem vezetett

eredményre, vagy ha nem kérték az egyeztetést a bejelentéstdl szamitott tizendt napon
beliil.
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A fegyelmi eljarast —a meginditastol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason
be kell fejezni. A fegyelmi targyaldst a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott
legalabb haromtagu bizottsag folytatja le. A bizottsdg az elnokét sajat tagjai koziil
valasztja meg. A targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. Ha az iigy
bonyolultsaga sziikségessé teszi, akkor a kihirdetést az els6fokil fegyelmi jogkor
gyakorldja nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha a tanul6 nem kovetett el
vétséget, a kotelezettségszegés nem indokolja a fegyelmi vétség kiszabasat, harom
honapnal hosszabb 1d0 telt el a kotelességszegéstdl szamitva, nem bizonyithaté a
kotelességszegés ténye.

Az elséfokl hatdrozat ellen a sziild fellebbezést nyujthat be a hatadrozat kézhezvételétol
szamitott tizenot napon. Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja nyolc napon beliil
koteles a fellebbezést a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz eljuttatni. A
masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt az, aki az els6éfoku
fegyelmi bizottsagnak tagja volt.

Ha a vizsgéalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a tanuld sziildjét
tajekoztatni kell. A tajekoztatassal egyidejlileg a sziilot fel kell szolitani az Nkt. 59.§
(1)-(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.
((229/2012. (VII1.28) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelési torvény veégrehajtasarol

53.§-61.8.)).
19. Az elektronikusan eloallitott papir alapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje, a hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

Az iratkezelés rendjét az adatkezelési szabalyzat tartalmazza, mely az SZMSZ
mellékletét képezi. Az intézménybe elektronikusan érkezett és az intézményben
keletkezett iratokat iktatjuk. A hitelesitésnél datum, korbélyegzé €s a vezetd, valamint
az ugyintéz6 aldirdsa sziikséges. Nevelotestiileti értekezleteknél — a fentieken tal- a
hitelesitésnél elére megkért és elfogadtatott két neveld aldirdsa is sziikséges. Az
elektronikusan eldallitott papir alakii nyomtatvanyok az iktatd6 konyvben a kezelési

feljegyzések rovatban keriilnek bejegyzésre.

20. Az intézményvezeto feladat-és hataskorébol leadott feladat és

hataskorok, munkakori-leiras mintak
Az intézményvezetd minden dolgozonak alkalmazaskor 4dtadja a munkakori leirast.
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Tanitoi munkakori leiras

A munkakor célja:

Az iskolaztatds kezdd szakaszdban a gyerekek iskolai életre szocializélasa,
kotelességtudatuk ¢és feladattartasuk kialakitdsa, alapkészségek fejlesztése. Az
egeszseéges ¢€letmodnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése,
gyakoroltatdsa a gyerekekkel. A tanulok — ¢életkornak megfeleld — fejlesztd
foglalkoztatasa a NAT kovetelményeinek és az iskola pedagdgiai programjanak

szellemében.

Alapveto felelosségek és feladatok:

- A tanit6 felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért, jogait €s
kotelességeit a Magyarorszdgi Reformatus Egyhdz kozoktatdsi Torvénye
(1995.1. torvény illetve annak mddositasa) tartalmazza, de kotelezoek ranézve is
a Kozoktatasi Torvény, az 1993. évi LXX. Torvény, annak moddositésai,
végrehajtasi rendeletei, a Koznevelési Torvény, az iskola Pedagogiai
Programja, éves Munkaterve €s belsd szabalyzatai.

- A pedagogus kotelessége, hogy fogadalmahoz hiven a lehetd leghatékonyabban
segitse a red bizott novendékek szellemi, lelki, testi fejlédését, Istennel,
egyhazaval és hazédjaval szemben elkotelezett tevékeny keresztyén életre
jutéasat. Lehetdség szerint rendszeresen latogassa az istentiszteleteket.

- Osztalytanitoként osztalyaban lehetdség szerint minél tobb targyat tanitson.

- Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga vdélasztja meg a felhaszndlni
kivant taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell
lennie arra, hogy munkdjaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai
koncepciot szolgalja. Ennek érdekében konzultal az igazgatoval is.

- A felelds taneszk6z és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a
rendelkezésre 4ll6 tanitdsi programokat ¢és eszkozoket, lehetdség szerint

Oonképzéssel kell tajékozodnia az 0j szakmai torekvésekrol.
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Tanérai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempojanak megfeleléen
differencidltan szervezi. Az esetleges lemaradd tanuldk szamara egyéni
foglalkozasokat  szervez, egyéb segitségnyljtassal  biztositja  a
tovabbhaladasukat. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld
foglalkoztatasara is, amit a tanorai differencialason kiviil szakkorokbe valo
javaslat, tanulmanyi versenyekre val6 felkészités formajaban is megtehet.
Gondoskodik arr6l, hogy minden tanuld — ha kiilonb6zé litemben is —
megszerezze a NAT kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a
képességeinek megfeleld ismereteket.

A gyerekek tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu
szemléltetéssel szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és
technikai eszk6zok helyes tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkéjat, gy, hogy
az ¢értékelés az ¢életkori sajatossdgoknak megfeleld, motivalod hatast legyen. Az
értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formdk egyenstlydnak
megtartdsara. A kotelezd irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a
tanulokkal egyiitt értékeli. Az irdsgyakorlatot és a matematikai feladatokat a
kovetkezd orara kijavitja. Tanitdsdban kiemelten kezeli a szdbeli és irasbeli
kommunikativ képességek fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulas folyamatdban tervszerlien
végzi. Feladata a gyerekek alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos,
tudatos megfigyelésével, valtozatos kozds tevékenységek szervezésével,
csaladlatogatasok é€s kiilonboz6 vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanul6it az iskolai ¢élet szabdlyainak betartdsara,
megismerteti veliik az iskolai Hazirendet.

Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogado
kornyezetben fejlodjenek.

A tanitonak meghatarozé szerepe van a gyerekek tanuldshoz val6 viszonyanak

kialakitasaban, feladata a tanulas megszerettetése, a szellemi eréfeszitésekben
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rejlé oromforrasok felfedeztetése, a gyereckek spontan érdeklodésének
fenntartasa, fejlesztése.

- Felelos azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben
egészséges koriilmények kozott kikapesolddhassanak, jatszhassanak, megfeleld
1dot toltsenek szabad levegdn valdo mozgéssal is.

- Tanoéran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez (a tanulok életkoranak,
igényeinek megfelelden, legalabb havi 1 alkalommal).

- Tanitasi 6rdkon és tandrakon kiviili foglalkozdsokon kiilonds gondot fordit a
tanulok egyiittmiikodeési készségének, oOnallosdganak ¢és oOntevékenységének
kialakitasara. A ko6zos iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja
a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

- Tiszteli a gyermek emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a
tanuloktol is.

- Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruldé gyerekek segitésérdl, ha
sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez (segélyezés, étkezési
és tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés). Egyiittmikodik az iskolai
gyermekvédelmi feleldssel, annak hidnyaban a fenntarto illetékesével.

- Tanoraira és tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot
fordit a gyerekek ¢€letkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a
rendelkezésre all6 1d6 optimalis kihasznaléasara.

- Munkakdrében ellatja az osztaly tanuloival kapcsolatos iskolai adminisztracios
munkdt: vezeti az osztalynaplot, a tanulok torzslapjat, az osztalydra
vonatkozoan adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez. Vezeti a tanulok
tajékoztato flizetét, ellendrzd konyvét.

- Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az
egyes gyerekeket érintd — kérdésrdl haladéktalanul tdjékoztatja.

- A tanuldok eldmenetelérdl szoldo mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan
bejegyzi az ellendrzd, ill. tajékoztatd fiizetbe. A munkatervben meghatarozott

1d6kozonként sziildi értekezletet, fogadoorat tart.
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- Tajékoztatja a sziiloket az iskolaban hasznalatos taneszk6zokrdl, részt vesz
tankonyvek kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges fiizetek és irdszerek korét.

- Szervezd munkat végez a sziildi munkakozosségek megalakitasaban, majd
veliik egyiittmiikodve kapcsolja 0ssze az iskolai és a helyi tarsadalom igényeit.
Az arra alkalmas vallalkoz6 sziiloket bevonja a tanulmanyi munka ¢€s a
szabadidés foglalkozasok, kirdndulasok, tdborozasok megszervezésébe.

- A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjardl, a hazirendjérdl, az
iskolai értékelési rendszerrol.

- A tanitd, mint a nevelGtestiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek
meghozatalaban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken
val6 részvétel.

- Az iskolai és egyhazi iinnepélyek méltd megtartdsahoz osztalya megteleld
felkészitésével — gyerekek életkoratol fiiggden miisorok betanitasaval — jarul
hozza.

- Naponta 15 perccel az els6 tanitasi 6ra megkezdése elott koteles munkahelyén
megjelenni. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb 1don beliil értesiti a
munkaltatdjat, €s a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok ataddsaval hozzdjarul
a helyettesités szakszerliségéhez.

- Kapcsolatot tart az 6vodaval és a felsd tagozaton tanitd neveldkkel.

A teljesitményértékelés modja:

- Munkdjéért eredményfeleldsséget vallal: felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi
fejlodéséért, amit iskolai belso és kiilsd értékelések mindsitenek.
- Munkajarél az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan évente (félévente)

irasos beszamolot készit.

Heti munkaido: 40 ora.

Napi munkaidd: 8 ora.
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A teljes munkaiddben végzett tevékenység két részre osztott:
a) az oktatassal, neveléssel eltoltott idO napi 6rarendi beosztas alapjan

b) az oktato-neveld munkat elokészitd, kiegészitd tevékenységhez sziikséges id6d

- A tandrai foglalkozasok megtartasara fel nem hasznalt munkaidd all
rendelkezésére a tanitdsi oOradk elOkészitésére, a dolgozatok, munkalapok,
feladatlapok feldolgozasara, értékelésére, a sziilokkel valo kapcsolattartasra, a
pedagdgiai  munkaval  sziikségszerien egylitt jar6  adminisztracios

tevékenységre.

Legyen tudatidban annak, hogy egyhdzi intézmény dolgozdja, aki elsdsorban élete
példajaval nevel. Ez egyarant igaz az intézményi €s intézményen kiviili magatartasara.
Az iskola tanul6itdl €és azok sziileitél — a mindennapi életben szokasos figyelmesség
kivételével — ajandékot, kolcsont, jogtalan eldnyt nem fogadhat el. Koteles a hivatali
titok megdrzésére. Az intézményi élet egészére figyelve — sajat munkakorén tul is —
segitse a koOzOsség tagjainak emberi és keresztyén kibontakozasat. Esetleges
akadalyoztatasat idOben jelezze! Munkaidejének cseréjére, a munkahely elhagyéasara
csak komoly ok miatt keriilhet sor, a felettesével torténd egyeztetés utdn. Személyi

tigyekben a szeretetrdl €s a diszkréciordl soha ne feledkezzék meg!

Osztalyfonoki munkakori leiras

A munkakor célja:

Egy osztalyt és annak tanuloit érd iskolai fejlesztd hatasok koordinalasa, a nevelési
tényezok Osszefogdsa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint vald
fejlesztése érdekében. Az osztaly kdzosségi €letének szervezése.

Legfontosabb felelgsségek és feladatok:

- Az osztalyfénokot az igazgatdé bizza meg. Munkajat a NAT, az iskola
pedagbdgiai programja és az éves munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfonok
felelds vezetéje a rabizott tanuldcsoportnak. Feladata a tanulok
személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése,
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kozosségi  tevékenységiik iranyitasa, Onallésaguk, Ontevékenységiik ¢és
onkormanyz6 képességiik fejlesztése.

- Nevelomunkéjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az
osztalyfonoki foglalkozasi terv, amelynek formai, szerkezeti kovetelményeit az
osztalyfonoki munkak6zosség hatarozza meg.

- Személyiség- €s kozosségfejleszto munkaja, az iskola pedagdgiai programjaban
preferalt alapértékek osztalyban valo elfogadtatasa érdekében:

- Torekszik tanuloi személyiségének, csalad és szocialis koriilményeinek alapos
megismerésére, a sziilok iskoldval szembeni elvardsainak, a gyerekekkel
kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

- Feltérképezi az osztily szociometriai jellemzoit, az osztalyon beliil uralkodo
értékrendet.

- Egyiittmiikodik az osztalydban tanito szaktanarokkal, napkozis nevelOkkel.

Latogatja osztdlya tanitdsi oOrait, (egy tanévben 6 oOra) a tanitdsi o6ran kiviili
foglalkozasait, tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett
neveldkkel megbeszéli.

- Sziikség esetén — az igazgatd hozzdjarulasaval — az osztalyban tanitd tanarokat
¢s az érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

- Vezeti osztalya osztalyozo értekezleteit, ezeken, valamint az igazgato kérésére
a nevelOtestiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét,
neveltségi szintjét, tanulmanyi munkdjat, magatartdsat. Az osztdlyban tanitd
pedagdgusokkal megvitatja az addig tapasztaltakat és a kovetkezd iddszak
teenddit.

- Gondot fordit arra, hogy osztalya tanul6i érjék el a képességiiknek megfeleld
szintet a tanuldsban. Szervezi és havonta értékeli az osztdlyaban a tanulmanyi
versenyt, havonta az osztallyal egyiitt értékeli a tanulok tanulmanyi
eldmenetelét magatartdsat és szorgalmat és azt beirja az osztalynaploba és a
tanulok ellendrzé konyvébe.

- Segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat.

- Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara. — Tiszteletben tartja
a gyerekek emberi méltosagat, gondoskodik arrdl, hogy az osztily kdzosségi
tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus
kozéleti szereplésre vald felkésziilésre.

- Minden iskolai programban helye van a rendre, tisztasadgra, udvarias, kulturalt
viselkedésre, fegyelmezett munkdra és tanuldsra, a munka és az ember
tiszteletére, az Onmiivelés igényére, testi-lelki egészség megdrzésére,
kornyezetvédelemre, demokratizmusra, Onismeretre, harmonikus, tarsas
kapcsolatokra valo nevelésnek.

- A nevel6 munkija tervezésében a osztalyfénoki tanmenet a Csendes percek
témainak megjelolésével egésziill ki. Ebben megtervezi a gyerekek
személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket, vizsgalatokat, a
tanulokkal valo egyéni banasmod eljarasait, s az osztallyal valo egyeztetés utan
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a tanévre tervezett kozos tevékenységeket (munka, kirdndulasok, egyéb
rendezvények).

- Felkésziti osztalyadt az iskola és az egyhaz hagyomanyos rendezvényeire,
szervezi osztalya szabadidds foglalkozasait, (havi 1 alkalom) oly modon, hogy
igy megismertesse tanitvanyaival a kulturalt szorakozds és miivelodés
valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidd tartalmas kialakitasanak
1gényeét.

- Segiti az iskolai didkonkormanyzat, sportkor munkajat, felkelti a tanulékban az
iskolai  kozéleti tevékenység iranti érdeklddést, az osztaly életének
demokratikus  szervezésével kifejleszti  benniik az ehhez sziikséges
képessegeket.

- A gyerekek minden iskolai tevékenységét (beleértve a tanoran kiviili és
szabadidds foglalkozasokat is) értékeli, benniik is kialakitja a redlis onértékelés
1gényét.

- Folyamatosan torekszik osztdlydban a tarsadalmi  munkamegosztas
megismertetésére. A gyerekek  ¢életkoranak = megfeleléen  szakmai
ismertetésekkel, Onismereti  gyakorlatokkal késziti fel tanuldit a
palyavalasztasra.

- Felel6s megbizasaval és munkdjanak ellendrzésével biztositja az osztalyterem
rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak megdrzését.

- Torekszik a csalad ¢€és az iskola neveldmunkajanak Osszehangolasara,
egylittmiikddik a sziilokkel.

- Evente legalabb két alkalommal sziil8i értekezletet, 2 alkalommal fogadoorat
tart.

-  Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszEli velilk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve
az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

- Gondoskodik osztalydban a sziil6i munkak6zosség megszervezesérol.

- Megszervezi az arra vallalkozd ¢és alkalmas szilok részvételét a tanulas
segitésében, a palyavalasztasi, iskolai szabadidds programok, kirandulédsok,
taborozéasok szervezésében, az esetleges iskola alapitvany tAmogatasaban.

- Sziikség esetén végez csaladlatogatdsokat — sziilok eldzetes értesitésével és
beleegyezésével.

- Folyamatosan tdjékoztatja a sziildket a gyerekek magatartasarol, tanulmanyi
eldmenetelérdl, alkalmazza az iskolai szabdlyzatokban rogzitett dicséret és
elmarasztalas formait.

- Elvégzi az osztalyfonoki adminisztracios teenddket, felel az osztalynaplo
szabalyszerli, naprakész vezetéséért, a torzslapok pontos felfektetéséért.

- A hatrdnyos helyzetli ¢és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében
egylittmiikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel, gondoskodik szamukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

- A gyerekekkel minden érdemjegyet beirat az ellendrzébe, rendszeresen
ellendrzi, hogy alairattak-e az ellendrzobe kertilt jegyeket és bejegyzéseket.

- Regisztraltatja és Osszesiti a tanulok hianyzasait, adatokat szolgaltat osztalyarol
az iskola statisztika elkészitéséhez.
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- Aktivan részt vesz a munkak6zosség munkéjaban, (also-felsd) a szakirodalom
tanulmanyozasat, bemutaté foglalkozast, kiilonb6zé témaju felmérések
kidolgozasat és elemzését vallalja.

Az osztalynaplo vezetésével kapcsolatos feladatok kiemelése:

a) A haladasi részben a tanitasi hetek és napok szamozasa, a datumozas €s hetesek
nevének beirasa, az 6rarend szerinti tantargybeirast elvégezni.

b) Tanitvanyai napi hianyzasat ellenérzi és intézkedik a szervezeti és miikodési
szabalyzatban foglaltaknak megfelelden.

C) A szaktanari Orabeirast (tananyag, sorszam) és a tanuldi hidnyzasok vezetését
hetente, ellendrzi, kollégaival a hianyokat potoltatja. (Sziikség esetén sikertelen
probalkozasai utdn jelzi gondjait az iskolavezetésnek!)

d) Figyelemmel kiséri az osztalyozo naplo érdemjegyeit, tekintettel a folyamatos
értékelés kovetelményére.

e) A tanulok személyi adatait kitolti, az aktualis valtozasokat atvezeti.

f) A statisztika év eleji és év végi Gsszesitését teljesiti, idore elvégzi.

Kiegészito informaciok:

Munkakoriilmények:
- Az osztalyfénokot megilleti a jog, hogy osztadlydban minél magasabb
Oraszamban tanitsa szaktargyait.

A teljesitményértékelés modszere:

- Az osztalyfénok erkolcsi és jogi feleldsséget vallal a rabizott tanulok személyi
biztonsagaért, kulturalt viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért.

- Munkajarél félévenként beszamol az iskolavezetdségnek. /januar, janius/

- A Munka Torvénykonyve, a Knt. és végrehajtasi rendelete szerint anyagi
felelosséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott
targyak szabalyos kezeléséért.

- Osztalyfonoki teenddinek ellatasaért potlékban részesiil.

Szaktanar munkakori leirasa

Munkakori feladatai:

1. Az éltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit.

2. A tanitési orakra felkésziil, legalabb irdsbeli vazlatot készit minden Orara.

3. A taneszkozoket a szertarbol beszerzi, ha egész tanévre vette at azokat, tanév
végén elszamol.
Az altala atvett eszkdzoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.
frasbeli munkajara gondot fordit.

ok
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6. A tanuldk szdmadra a témazard dolgozatot eldre jelzi.

7. A tanulok flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza, és jelzi az esetleges
hianyokat.

Félévenként minden fiizetet ellendriz /helyesiras javitds minden targybol
kotelezd/.

8. A hdzi feladatot kdzosen javitja a tanulokkal és értékeli.

9. Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

10.Személyi adataiban tortént valtozast /név, lakcim, szabadsdg idején a
tartozkodas helyét az igazgatonak azonnal jelenti.

11. Tavolmaradésa esetén idOben, eldre értesiti az igazgatot €s gondoskodik arrdl,
hogy a tanmenet, a tankonyv, a kulcs a helyettesitdé neveld rendelkezésére
alljon.

12. Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

13. A tanitasi idon kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozéason,
értekezleteken vesz részt.

14. Az SZMSZ-ben foglaltak betartdsa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezhetd.

15. Nevel6-oktatd tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozés, tehetség-
kivalasztas feladatat, valamint a felzarkoztatd tevékenységet.

16. A fenticken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato
megbizza.

17.Legyen tudatdban annak, hogy egyhdzi intézmény dolgozdja, aki elsdsorban
¢lete példajaval nevel.

Az eredményes tanulast elosegité nevelo munkakori leirasa

A munkakor célja:
A csoportba tartozo tanulok tanorak utan iskolaban t6ltott idejének célszerii, hasznos,
intenziv fejlesztd foglalkozasokkal vald kitoltése.

Alapveto felelosségek, feladatok:

- Neveldi munkdjat Foglalkozdsi tervben rogzitett modon tudatosan tervezi, nagy
gondot fordit a tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

- Csoportja szamara heti tervet készit, foglalkozasait a Hazirend szerint szervezi.

- Elvégzi napkdzis csoportjanak adminisztracios teenddit: felel a napkozis
csoportnaplo szabalyszerli vezetéséért.

- Legfontosabb feladata a tanul6k masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallo
tanulds feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikség
szerinti segitségnyujtas.

- Gondoskodik arrol, hogy a gyerekek a heti rendben megjeldlt tanulmanyi
foglalkozasokon  elmélyiilten  tanuljanak, irdsbeli hézi  feladataikat
maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben, mindségileg
lehetéség szerint ellendrzi.
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A tanulas a napkozi otthonban egyarant szolgéalja a tanulok felkésziilését a
tanitasi orakra €s a tanulok elokészitését az Snmiivelésre.

Ennek megfeleloen teremtsen a nevel6 lehetoséget:

a tantervi torzsanyag szilard elsajatitasara,

esetenként a kiegészitd anyag feldolgozasara,

a tanult ismeretek 6nallo alkalmazasara,

az Onallésag fokozasara,

a tanulds motivumainak és technikdjanak allando fejlesztésére,

az egyéni ¢érdeklédés ¢és a képességek formalasdra, a tehetség
kibontakoztatasara,

az oOnmiivelés legfontosabb jartassdgainak, készségeinek képességeinek
kialakitasa.

Mindezek érdekében a neveld ismerje és vegye figyelembe a tantervi
kovetelményeket:

Ismerje a gyermekek képességeit, tanulasi modszereit, csoportjanak fejlettségi
szinvonalat, biztositson elegendd 1ddt a felkésziilésre.

Sziikség szerint nyUjtson segitséget a hazi feladat elkészitéséhez, hogy ne
akadalyozza az 6nallosag fejlodését.

Segitse a tanuldkat abban, hogy a szellemi erdfeszités, az ismeretszerzés
igényelt tevékenységiikké valjék.

Az egyoldalian aktivizalodd gyermekekkel kedveltessen meg tobbféle
tevékenységet.

Az olvas6va nevelés érdekében szerettesse meg a konyvet, az olvasast, tanitson
a konyvtarak hasznélatara.

A raszorulokat a megadott id6keretek kozott korrepetalja, vagy segitségiiket
tanulocsoportok szervezésével biztositja.

Egylittmiikodik a csoportjat tanitd neveldkkel, félévente legaldbb harom orat
latogat csoportjaban.

A munka fontos része a szabadidé fejleszté hatasu tevékenységekkel vald
kitoltése:

Az adott idokeretek szabta lehetdségek szerint csoportja szamara legalabb heti
egy alkalommal kulturalis,- sport-, jaték-, és munkafoglalkozasokat szervez.
Gondos tervezéssel biztositja, hogy ezek szinvonalasak legyenek.

Szabadidos tevékenység szervezése:

A kulturélis foglalkozasok egy része kapcsolddik a tananyaghoz, mas résziik
egyéni ¢érdeklddést, ¢és a gyermekek szorakozédsi igényét elégiti ki.
Rendszeresen szervezni kell ezért kiallitas, film, szinhaz, élménybeszamolo stb.
latogatast.

A jaték a gyermekek legkedveltebb és leginkabb pihentetd elfoglaltsaga.
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- Sport, séta, kirandulas szervezésével biztositsa, hogy a gyermekek minél tobbet
tartozkodjanak a szabadban.

- A csoport szdmara biztositott idoben vezessen sportfoglalkozast. /tomegsport
heti egy alkalommal kotelezo/

- Munkafoglalkozasok soran segitse a fizikai munka alapelemeinek
megismeréset, a munka megszerettetését, a tanult munkafogasok alkalmazasat.

- A nevel0 érje el, hogy az dnkiszolgalas egyre dnallobban torténjen, az iranyitast
a csoportok felelds rendszere fokozatosan vegye at.

- Csoportjat a tanitasi ordk befejezése utan az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a
kulturalt étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol €s
a tanulok fegyelmezett viselkedésérol.

- Ebéd utan kotetlen szabadidOben biztositja a tanuldknak a szabad levegén vald
mozgast, kikapcsolodast, ekdozben személyesen feliigyel rajuk. Ez 1d6 alatt
indirekten iranyitja tevékenységiiket, a gyerekek tandcstalansdga esetén
célravezetd pedagdgiai 1épést tesz.

- Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- ¢és szemléltetd
eszk6zok gondos tarolasarol és allaguk megdrzésérol.

- Mint a nevelOtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein,
megbeszélésein, s minden iskolai rendezvényen.

- Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziiloi és osztalyozo értekezletein,
fogadoorakon, egyiittmiikddik az osztalyfonokkel.

- A gyerekek munkdjanak 6sztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki, a
heti értékelések eredményérdl rendszeresen tdjékoztatja az osztalyfonokot és
sziiloket.

- Beosztas szerint ligyeletet 1at el csoportjaban a délutani érakban.

- Anyagi feleldsséggel tartozik a szobaleltdron, illetve szerszamlapon atvett
anyagokért, eszkozokért €s részt vesz a leltarozasban.

A teljesitményértékelés modszere:

- Félévente az iskolavezetéstdl kapott szempontok alapjan (szdban, vagy irdsban)
beszamol a gyerekek tanulmanyi eredményének, magatartasanak alakulasarol, a
szabadidds tevékenységek sikerességérol.

Legyen tudatiban annak, hogy egyhdzi intézmény dolgozdja, aki elsésorban élete
példajaval nevel. Ez egyardnt igaz az intézményi és intézményen kiviili magatartasara.
Az iskola tanulditol és azok sziileitdl — a mindennapi életben szokasos figyelmesség
kivételével — ajandékot, kolcsont, jogtalan eldnyt nem fogadhat el. Koteles a hivatali
titok megdrzésére.

Az intézményi élet egészére figyelve — sajat munkakorén tal is — segitse a kdzosség
tagjainak emberi €s keresztyén kibontakozasat. Esetleges akadalyoztatasat idében
jelezze!

Munkaidejének cseréjére, a munkahely elhagyasara csak komoly ok miatt keriilhet sor,
a felettesével torténd egyeztetés utdn. Személyi iligyekben a szeretetrél ¢és a
diszkréciordl soha ne feledkezzék meg!
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21. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez (Kt.53.§, Knt.27.§).

Az egyéb foglalkozdsok célja a tehetséggondozas, felzarkdztatas, készségfejlesztés.
Korébe tartoznak a szakkorok, érdeklddeési kordk, énekkar, miivészeti, sport vagy
egyéb foglalkozas. Az idOkereteket a tanorai foglalkozdsok ¢€s a heti iddkeret
kiilonbozetére lehet megszervezni.

Az intézményben az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formék 1éteznek: a
tanulok eredményes felkésziilésének biztositdsa (napkozi), szakkor, énekkar,
didksportkor,  korrepetdlds, tanulméanyi-, miivészeti  versenyek, kulturélis
rendezvények, nyelvvizsgara felkészitok.

A fenti foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd rogziti a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt.

- A tanulok eredményes felkésziilésének biztositasa - szervezett keretek kozott- a
kotelez6 tanorak utan torténnek, melyre minden év majusaban lehet jelentkezni.
Indokolt esetben a sziild tanév kdzben is kérheti gyermeke felvételét.

Az egyéb foglalkozasokrol valo eltdvozas csak a sziild személyes vagy irasbeli
kérelme alapjan torténhet.

Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hianyaban — az eltdvozasra az igazgatdsag adhat
engedélyt.

- Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk érdeklddésétdl fliggden,
az iskola pénziigyi lehetdségeinek figyelembe vételével indit az iskola. A szakkdrok
vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatdrozott tematika alapjan
torténnek, errél valamint a latogatottsdgrdl szakkori naplot kell vezetni. A szakkor
vezetdje felelds a szakkor milkodeéséért.

A szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben és tantargyfelosztasban,
amennyiben a mitkddés feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani lehet.

- Az iskola énekkara a tantargyfelosztdsban meghatdrozott idokeretben miikodik.
Vezetdje az igazgatd altal megbizott koérusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az
iskolai tinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

- A Kkorrepetalas, tehetséggondozas differencialt foglalkoztatassal, az egyes
tanulokkal, vagy az egész osztdllyal, a pedagdgiai program ¢és az Oratervek szerint
torténik.

- A tanulminyi, és sportversenyeken valé részvétel a szaktanarok és az

osztalyfonokok javaslata alapjan lehetséges, figyelembe véve a tanulok és
az iskola érdekeit.
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- A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanulék integralt
nevelése-oktatasa mellett, fejleszté pedagogus foglalkozik a gyermekekkel a
torvényben meghatarozott idokeretben és modon.

- Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, szakkorok) egyéb rendezvényeket (pl.
klubdélutan, tanulmanyi séta, kirandulas, stb.) is tarthatnak. Az ilyen jellegli
rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetdségének, és
az engedélyezett Osszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi részvételt és az iskola
szellemiségéhez 1116 tartalmat.

22. A didkonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskola vezetése

kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Az iskola a nevelés-oktatassal Osszefiiggd kozos tevékenységiik megszervezésére, a
demokracidra, kozéleti feleldsségre nevelés, a tanulok érdekeinek képviseletére
diakonkormanyzatot hozhatnak 1étre. A didkonkormanyzat a nevel6testiilet
vélemények kikérésével dont: sajat miikodésérdl, egy tanitds nélkiili munkanap
programjarol, hataskorei gyakorldsarol. A didkonkormanyzat valasztott képviseldi két
havonként iiléseznek a didkonkormanyzatot segitd tanar kozremiikodésével, aki
rendszeresen t4jékoztatja az iskola vezetését a soron kovetkezd programrol, feladatrol.
A DOK programja része az éves munkatervnek. A didkonkormanyzat véleményt
nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatdsi intézmény milkodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkorméanyzat SZMSZ-ét a
valaszté tanulokozosség fogadja el €és a neveldtestiilet hagyja jova.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

- a hazirend elfogadasa el6tt,

- a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

- az iskolai sportkor mitkodési rendjének megallapitasdhoz,

- a konyvtar miikodési rendjének kialakitasdhoz.

Evente legalabb egy alkalommal iskolai didkkozgyiilést kell dsszehivni, melyen az
iskola igazgatdja vagy megbizottja tajékoztatja a tanuldkat az iskolai €let egészérdl, a
tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, a hazirendben meghatarozottak
végrehajtasanak tapasztalatairdl. A didkkozgytilés 6sszehivasaért az igazgatd a felelOs.
A diakonkormdanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az iskola mikddését. A
didkonkormanyzat mikddéséhez az iskola —lehetdéségéhez mérten- koltségvetésébol
pénzt kiilonit el.
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23. Az iskolai sportkor valamint az iskola vezetése kozotti

kapcsolattartas formaja, rendje

A koznevelésrdl szolo torvény rendelkezései alapjan meg kell valositani az iskolai
sportkor miikodését minden iskolaban, ahol legalabb négy évfolyam mukodik. A
sportkori foglalkozasok megszervezéséhez csoportonként legalabb kétszer negyvenot
percet biztositani kell. A sportkor vezetdje éves munkatervet készit, mely melléklete
az iskolai munkatervnek. A sportkér munkatervében a csoportok szama, a feladat
ellatasdhoz sziikséges iddkeret, a tervezett versenyek €és a konkrét orabeosztasok is
szerepelnek. A sportkor vezetdje félévkor €s év végén beszdmol a végzett munkarol.

24. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek

kezelésére iranyulo eljarasrend

1. Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok
részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

2. Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi szabalyzatot,
valamint a Tuzvédelmi utasitas és a Tuzriado terv rendelkezéseit.

3. A helyi tanterv alapjan, a kijelolt tantargyak keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megodvasaval kapcsolatos  ismereteket,
rendszabalyokat €s viselkedési formakat.

4. A nevel6k a tanodrai ¢és tanoran kiviili idében kotelesek a rdjuk bizott tanuldk
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartatni, valamint a
baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Iskolank alapvetd elvarasa pedagogusai irant, hogy valamennyi tanulénkkal szemben
feleldsséget érezzenek, valamint tanitvanyaikban kialakitsak a felndttekkel szembeni
tisztelettudo viselkedést, ami a balesetelkeriild magatartasnak is egyik alapfeltétele.

5. Az osztalyfonokoknek sziikség szerinti rendszerességgel a tanuldknak ismertetni

kell az egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirdsokat, a tilos és

elvarhaté magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a

balesetek megeldzését szolgdlo szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

- A tanév megkezdésekor az elso két oraban, melynek soran ismertetni kell:

- Az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat.

- A hazirend balesetvédelmi eldirasait.

- A rendkiviili esemény (baleset, tiizriado, bombariado, természeti katasztrofa, stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalat, a menekiilés rendjét.
-A tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban:

58



Kunmadarasi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT

Tanulmanyi kirandulasok, tardk elott

Rendkiviili események utan, vagy a kornyezetben bekovetkezett valtozasok miatt

A tanév végén, a nyari balesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés
idépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel kell
meggy6zOdnie arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

6. Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit

munkavédelmi ellenérzések keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi

szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont
dolgozokat a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

7. Rendkiviili esemény (tiiz, természeti katasztréfa, bombariadé, stb. esetén az

épiilet Kkiiiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a Tizriado terv eldirasai

szerint kell végezni.

A Ttlzriad6 tervben kell meghatdrozni:

- arendkiviili esemény jelzésének modjait,

- a dolgozdk, tanuldk riasztasanak rendjét,

- adolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kilirités, mentés,
rendfenntartas, biztonsagi szervek — renddrség, tlizoltdosdg — értesitése, fogadasuk
elékészitése, biztonsagi berendezések kezelése),

- az iskola helyszinrajzat,

- az ¢épitmények szintenkénti alaprajzat (menekiilési utvonalakkal, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi dvezeteket a tlizveszélyességi osztaly
feltiintetésével, kozmiivezetékek kozponti elzaroival.)

8. A tanuldk feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés,

vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

- A sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

- A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

- Minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
1gazgatojanak.

E feladatok ellatdsadban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell

vennie.

9. A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelez6. Az a
pedagdgus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokonyvezését és nyilvantartasat az iskolatitkar végzi.

10. Az iskolai alkalmazottak szamara minden tanév elején tliz-, baleset -, és
munkavédelmi tajékoztatot tart az ebben illetékes szakember. Az oktatason valo
részvételt az alkalmazottak alairasukkal igazoljak.
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25. Az Iskolai Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

E szabalyzat — a Kunmadarasi Reformétus Altalanos Iskola Konyvtaranak Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzata — az iskola Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak részét
képezi.
I. A konyvtarra vonatkozo adatok
1. Azonosito adatok:
A konyvtar elnevezése: Kunmadarasi Reformatus Altalanos Iskola Konyvtara

Cime: Kunmadaras, Kalvin ut 2.

Telefonszdma: 06 59 527 326

Ervényes bélyegzdje:

A konyvtar az iskola épiiletének emeleti szintjén egy helyiségben mitkddik.

2. A konyvtdr fenntartdsa

A konyvtar fenntartoja a Kunmadarasi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda.
3. Szakmai, modszertani gondozds

Az iskolai konyvtar igényelheti a Megyei Pedagogiai Intézet szaktanacsadoi
szolgéltatasat. A koOnyvtiros tovabbképzéseken, szakmai munkakozdsségi
foglalkozasokon vesz részt.

4. A konyvtar gazdalkodasa

A konyvtari feladatok elldtdsahoz sziikséges anyagi feltételek tervezése az iskola
koltségvetésében torténik.

A konyvtari miitkodés koltségtételei a kovetkezok: konyv, tankonyv, tartoés tankonyv és
egyéb informacidhordozok beszerzése, folyoirat-rendelés, technikai eszkozok és
nyomtatvanyok rendelése.

I1. Az iskolai konyvtar feladatai
Az iskolai konyvtdr alapfeladatai:

a konyvtar gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa

tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol
tanorai foglalkozéasok tartasa
az egyéni €s csoportos helyben haszndlat biztositasa

a konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartos tankdnyvek, segédkdnyvek
kolcsonzését.

Kiegészito feladatok:
tanoran kiviili foglalkozasok tartasa

tajékoztatds nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol és dokumentumair6l, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése
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I11. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar legfontosabb feladata, hogy tanitasi 1d6 alatt és a tanitasi oran
kiviil lehetové tegye gylijteménye hasznalatat. A szolgaltatasai a feladatabol
kovetkeznek:

Biblia, ¢énekeskonyvek, szépirodalmi konyvek, gyermekirodalmi konyvek,
szakkonyvek, idegen nyelvi konyvek €s szdtarak kolesonzeése (korlatozott szamban)
tankonyvek, tartos konyvek kolcsonzese

informaciogylijtés az Internetrdl a konyvtaros tanar segitségével

lexikonok, egyéb ismerethordozok, kiilonb6zd alacsony példanyszama konyvek,
dokumentumok olvasotermi hasznalata

IV. Az iskolai konyvtar allomanyalakitasa

Az allomany elhelyezése

A konyvtar az iskola elsd emeletén egy helyiségben miikodik. A konyvek
szabadpolcon helyezkednek el. A tanari szobaban letéti allomanyrész miikodik.

Az 4lloméany gondozésa, védelme, ellendrzése

Az allomany alakitdsa a Gy(ijtokori Szabalyzatnak megfelelden torténik. Az adllomany
gyarapitasa az igazgatd és a nevelGtestiilet javaslatai alapjan torténik. A gyarapités
forrasai: vétel és ajandek, illetve palyazat utjan. A konyvtaros tanar koteles minden
dokumentumot folyamatosan nyilvantartasba venni, feldolgozni, ellatni a konyvtar
bélyegzdjével, raktari jelzettel.

V. Az iskolai konyvtar hasznaldinak kore:

Az iskolai konyvtar szolgdaltatdsait téritésmentesen veheti igénybe az iskola
valamennyi tanuloja és alkalmazottja.

A beiratkozas modja:

A konyvtaros tanar a konyvtarba vald beiratkozaskor az alkalmazottak és a tanuldk
adatait kiilon jegyzi.

A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltételei, modja, ideje:

A tanuloknak az iskoldbol vald eltavozasuk eldtt a kolcsonzott konyveket, tartds
konyveket le kell adni. Az alkalmazottak is kotelesek eltdvozasuk el6tt a konyvtari
konyveket leadni a kdnyvtarosnak.

A konyvek kolcsonzésének idOtartalma a tanuloknal maximum egy honap.

Tanév végén a tanuloknak minden kdlcsonzott konyvet vissza kell vinni a konyvtarba.
A pedagogusok is kotelesek a kolesonzott konyveket, kézikonyveket leadnia tanév
veégén.

A konyvtar nyitva tartasa

A konyvtar nyitva tartdsa a konyvtar eltt jol 1athato helyen van kifliggesztve.

A tanari kézikonyvtar egy része, letétként a tanari szobaban 1éve szekrényben kertilt
elhelyezésre. A vele kapcsolatos kdlcsonzési és egyeb feladatokat szintén a konyvtaros
tanar latja el.
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Gyijtoko

ri szabalyzat

l. A konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

1.
Az

Az iskola pedagogiai programja
allomany tervszerii, meghatarozott iranyu fejlesztésekor az iskola

pedagogiai programja altal megfogalmazott cél- ¢és feladatrendszerbdl

kel
Az

| kiindulni.
ebbdl adodo feladataink megvalositasat segitd informaciohordozok

tartoznak az allomany f6 gylijtokorebe.

Iskolank pedagdgiai programjanak f6 feladatai:

2.
Alapfeladato

Képességek differencialt fejlesztése tanoran és tanoran kiviil.
Kiemelt szerepet jatszik a magyar nyelv és irodalom, a matematika,
az €16 idegen nyelv /német és angol/, valamint a szamitastechnika
oktatésa.

Reformatus hitiink alapvetd elemeinek, valamint az egyetemes és a
magyar reformacid torténetének megismertetése.

Hagyomanydrzeés: a Nagykunsag néprajzanak, kulturalis
orokségeinek megismertetése, kiemelten lakohelyiinkon.

Az iskolai konyvtar feladatai

Kk

A gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése,
rendelkezésre bocsatasa.

Tajékoztatas nyjtasa a dokumentumokroél és szolgéltatasokrol.
Tanorai foglalkozasok tartésa.

Az egyéni €s csoportos helyben hasznalat biztositasa.
Konyvtari dokumentumok kodlcsonzése, beleértve a tartos
tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzését is.

Kiegészito feladatok

3.

4.

Tanoran kiviili foglalkozéasok tartasa.
Téjékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai- Szakmai
szolgéltatasokat ellatd intézményekben miikodo konyvtarak kozotti
dokumentum és informéciocserében.

A konyvtar hasznaléi: csak az intézmény tanuloi, pedagogusai,
adminisztrativ és technikai dolgozoi.

Az iskolai konyvtar konyvtari kornyezete:

A telepiilésen miikodik kozségi konyvtar, mellyel munkakapcsolatban allunk.
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A gyljtokor szempontjai

Fégyiijtékorbe sorolandd dokumentumok:

A mindenkor hasznalt tantargyi programok tankdnyvei, a tantervben ¢€s
tankonyvekben felsorolt hazi és ajanlott olvasmanyok, a tananyaghoz
kozvetleniil kapcsolodo szakirodalom és szépirodalom, a kézikonyvek,
az oOrdkon ¢és az egyéni vagy kiscsoportos tanuldas soran hasznalt
szemléltetbanyagok, a tanarok alapvetd pedagogiai szakirodalmi
1gényét kielégitd dokumentumok, reformdtus hitiinkh6z kapcsolodo
konyvek, hangzo- és multimédias anyagok ¢és az alkalmazott tantargyi
programok tanari segédkonyvei.

Mellékgyiijtokorbe tartoz6 dokumentumok:

A tananyaghoz nem kdézvetleniil kapcsolodd, a tananyagon tilmutatd
ill. a konyvtar kevésbé hangstlyos feladatai szempontjabol beszerzett
dokumentumok.

Gylijtendé példanyszam: héazi olvasmanyokbol 5 tanulora juto 1
példany, ajanlott olvasmanyoknal 10 tanulora juté 1 dokumentum.

A szak ¢€s szépirodalom idealis aranya: 60 % ¢€s 40 %.

1. Formai szempont
A gylijtemény formai megkozelitésében az aldbbi dokumentum-
tipusokat tartalmazza:
- Irasos, nyomtatott dokumentumok
konyvek /segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv/
periodikdk /INSZ megyei Pedagdgiai Intézet Hirlevele,
Reformatusok Lapja, Oktatdsi Kozlony/
kottak
- Kéziratok /beszamoldk, munkatervek, szabalyzatok/
- Audiovizualis ismerethordozok
- Egyéb informacidhordozok
Oktatocsomagok
Szoftverek

2. Nyelvi szempont
A konyvtar 95 %-ban magyar nyelvii dokumentumokat gytijt, 5 %-
ban az iskolaban tanitott nyelv oktatasahoz a nyelvtudas szintjének
megfeleld irodalmat.

3. Mélységi szempont
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Teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomdny irodalmat sem
gyljtjik. Az allomanyalakitas sordn arra kell torekedni, hogy a
tananyaghoz  kapcsolodd irodalom megfeleld  valogatassal
tartalmilag teljes, az allomany fejlesztése folyamatos, tervszerli és
aranyos legyen.

4. A gyiijtékor tartalmi szempontjai /a dokumentumok feldolgozasi
szintje és mélysége vonatkozasaban/.

Kézikonyvtari allomany
Az iskolai konyvtarnak gytjteni kell az altalanos miivelddéshez, az
egyes miuveltségi teriiletekhez sziikséges alapdokumentumokat,
segédkonyveket, kézikonyveket, adattarakat, atlaszokat.

Szépirodalom
Teljesseggel gyljtjilk: a miveltségteriilet tantervi €s értékelési
kovetelményei altal meghatarozott antologiakat, a hazi és ajanlott
irodalmat, szerzoi életmiiveket, népkoltészeti irodalmat.
Viélogatva gyljtjiik: a tanuldk olvas6vd nevelését eldmozditd
értékes irodalmat /regényes ¢letrajzok, torténelmi regények,
gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélések, verses kotetek/, az
iskoldban tanitott nyelv oktatdsdhoz a nyelvtudds szintjének
megfeleld olvasmanyos irodalmat.

Ismeretkozlo irodalom

Teljességgel gyljtendok: kis-, kozép ¢€s nagyméretii alap- és
altalanos lexikonok, enciklopédidk: a tudoményok, a kultura, a
hazai ¢és egyetemes miivelddéstorténet alapszinti elméleti és
torténeti  Osszefoglaldi;  alapszinti  ismeretk6zld  irodalom;
érvényben 1év0é  altalanos iskolai tantervek, tankonyvek,
munkafiizetek, feladatlapok, palyavalasztasi Utmutatok, felvételi
kovetelmények.

Viélogatva gylijtenddk: kozépszintl elméleti ¢és  torténeti
osszefoglalok; kozép szintli szakiranyu segédkonyvek; kozépszintii
ismeretk6zl6 irodalom; a tantargyakban vald elmélytilést és a
tananyagon tulmutato tajékozodast kielégitd ismeretk6z16 irodalom.

Pedagoégiai gylijtemény
Gylijteni  kell a pedagogia ¢és hatartudomanyai alapvetd
segédkonyveit és a mindennapi gyakorlatot segitd szakirodalmat,
tantargymodszertani  segédkonyveket, segédleteket, folyoiratokat,
nem nyomtatott anyagokat, és az iskolai ¢€lettel O0sszefiiggd jogi,
statisztikai, kozgazdasagi és helyismereti-, torténeti forrasokat.

Konyvtari szakirodalom (a konyvtaros segédkonyvtara)
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Gylyjteni kell a konyvtarszakmai munkahoz sziikséges tdjékoztatd
segédleteket, szabvanyokat, jogszabalyokat, a konyvtarhasznalatra
nevelés modszertani segédleteit, folydiratokat, nem nyomtatott
anyagokat.

Periodika gyiijtemény

A tantargyi kovetelményekhez kapcsolddo napilapok, ismeretterjesztd, irodalmi,
gyermek- és ifjusagi folyoiratok, pedagogiai és tantargymodszertani lapok.

Audiovizualis dokumentumok, szamitogépes programok

A tantargyi programnak megfeleltetett, nem nyomtatott
dokumentumokbdl valogatva. A tananyag szemléltetését, tobb
oldalu bemutatdsat segité anyagok gytijtése.

Tankonyvtar

A tartés tankonyvek és tanari példanyok gytijteménye.

A konyvtar allomanyegységeinek raktari rendje

1. Kézi és segédkonyvtar
Csak helyben hasznalhato. Raktari rendje: a szépirodalmi rész
szerz0 szerinti betlirendben, az ismeretk6z16 szakrendben.

2. Kolesonzoi allomany
Szabadpolcos elhelyezés. A szépirodalom szerzdi betlirendben, az
ismeretk6z16 irodalom szakrendben.

3. Kiilongyiijtemények
A tankonyvek, tandri  kézikdonyvek  tagozatonként  és
évfolyamonként tantargyi bontasban. A DVD-k, CD-k kiilon
szekrényben évfolyamonként tarolva.

Allomanygondozas

1. Gyarapodas

A gyarapodas forrdsai vétel vagy ajandék. A vétel nagy részét a
Konyvtarellaton keresztiil bonyolitjuk, illetve a konyvkiadokkal. A
konyvtar vezetdje koteles minden dokumentumot folyamatosan a
nyilvantartdsba venni. Megérkezéskor, de legkésdbb hat napon
beliil leltarba kell venni, ellatni a konyvtar bélyegzdjével, raktari
jelzettel.

A nevel6i kézipéldanyokrol, gyorsan avul6 tartalmu, vagy egy ivnél
kisebb terjedelmii dokumentumokrol nyilvantartast kell vezetni. Ez
utobbi anyagok nem leltarkotelesek.
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2. Apasztas
Az apasztas a 3/1975 KM-PM. szamu egyiittes rendelet alapjan

torténik. Az allomanybol folyamatosan ki kell venni a tartalmilag
avult, rongalt, elhasznaldodott, foloslegessé valt, behajthatatlan
dokumentumokat.

Gondoskodni kell a torlés engedélyeztetésérdl, valamint az
allomany-nyilvantartasokbol valo kivezetésiikrol.

3. Az allomany feltarisa
A konyvtar alapvetd nyilvantartisa az egyedi leltarkonyv. Az
allomanyt alapkatalogusokkal feltdrva kell a hasznalok
rendelkezésére bocsatani. A dokumentumokrdl roviditett cimleirast
kell késziteni.
Az iskolai konyvtar katalogusai

- betlirendes leir6 katalogus (cim és szerzoi)

- ETO szerinti szakkatalogus

- raktari katalogus

Konyvtarhasznalati Szabalyzat

1. A konyvtarhasznalok kore
A konyvtar szolgéaltatasait az iskola dolgozdi (pedagdgusok, technikai
személyzet) €s tanuloi vehetik igénybe.

2. A hasznalat modja
a) Kolcsonzés

A kolcsonzés a Szirén koOnyvtarprogram segitségével, 1ill.
pedagogusok esetén Excel tablazattal torténik.
A tanulok beiratkozédsa egyénileg torténik, adataik felvételével. Az
adatokban  bekovetkezd  valtozasokat jelenteniik kell a
konyvtarosnak. A kolcsonzés ideje tanuldk esetén 1 honap,
hosszabb idejii kolcsonzés csak hosszabbitassal lehetséges.
Pedagdgusok sziikség szerint hosszabb ideig kdlcsonozhetnek.
Az alabbi dokumentumok nem kolcsondzhetdk a tanuldknak:
kézikonyvek, hang- €és videokazettak, CD-k, folyoiratok.
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A pedagogusok tanitdsi oOrara ezeket a dokumentumokat is
kolcsonozhetik.

b) Helybenhasznalat
A nyitvatartas idején a tanuldk a konyvtaros jelenlétében
hasznéalhatjdk a konyvtarat. Hasznalhatjdk a katalogust, kérhetik a
konyvtaros segitségét.

c) Csoportos hasznalat
A konyvtarban lehetdség van — iskolai rendezvények, vetélkedok
tartasara.

3. A konyvtar rendje
A nyitvatartasi 1d6 alatt a konyvtar rendjéért, allomanyéaért a konyvtaros
felel. Egyéb idOben (pl. tanitasi 6ran) a konyvtar allomanyaért, rendjéért
az ott tartozkodo pedagogus a felelds.

4. A konyvtar hazirendje
A konyvtarat a tanulok €s az iskola dolgozéi hasznalhatjak.
A konyvtar nyitva tartdsa a tanulok részére:

Heétfo: 13.30- 16.00
Szerda: 13.30-16.00
Péntek: 14.00-16.00

Indokolt esetben kdlcsonzés orakdzi szlinetben is lehetséges.

A konyvtarhaszndlo a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan,
vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott
dokumentumot nem hozza vissza, kartérités fizetésére kotelezheto.

A tanulo- és munkaviszony megsziinése csak az esetleges konyvtari
tartozas rendezése utan torténhet meg.

Tankonyvtari szabalyzat, tartos tankonyvekre vonatkozo szabalyok

A tanuld joga, hogy a nevelési-oktatasi intézményben - csalddja anyagi helyzetétdl
fliggben - kérelmére a tankonyvellatdsban normativ kedvezményben részesiiljon
(ingyenes tankonyvek).

Az ingyenes tankonyvellatas - a Kkoznevelési torvény és a tankonyvtorvény
rendelkezései alapjan - az iskolai konyvtaron keresztiil torténd kolcsonzéssel valosul
meg. A tankonyv az iskola tulajdona, a tanul6 csak hasznalja azt.
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A konyvtarbol kapott tankonyveket minden tanév végén vissza kell adni az iskolai
konyvtarba.

Tankonyvtar elhelyezése:
A tankOnyvtar a tobbi konyvtdl elkiilonitetten, a konyvtar tankonyveket tartalmazo
helyiségében, helyezkedik el. Csoportositasuk osztalyonként torténik.

Tartalma:
Az oktatisban a tanarok ¢és a didkok altal hasznalt tankonyvek, munkafiizetek,
feladatgylijtemények, tanari kézikonyvek és segédkonyvek.

A tartos tankonyvek hasznalati ideje 4 év. Tartos tankonyvvé kizardlag tankonyvve
nyilvanitott tankonyv, konyvhoz kapcsolodd kiadvany nyilvéanithato, amely nem
tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzest igényld feladatokat, a nyomdai kivitele
megfelel a tartdés tankonyvekre eldirt sajatos technologiai feltételeknek, és alkalmas
arra, hogy a tanuldk legaldbb négy tanéven keresztiil hasznaljak.

A tartés tankonyvek elsé oldalan, jol lathatd helyen helyezziik el az iskolai kdnyvtari
pecsétet valamint a tartds tankonyvek nyilvantartasara készitett pecsétet, melynek
tablazatos lenyomataban vezetjiik a hasznald tanul6 nevét, az adott tanévet €s a tartds
tankonyv allapotat (%-0s kifejezésben).

[génybejelentés, a jogosultsag igazolasa

A tanulo, illetve a sziil6 az iskolaban - a csalad szocialis vagy anyagi helyzetétol
figgben - ingyenes tankonyvellatast igényelhet. Az igénylést minden tanévben
igénylélapon kell benyujtani. Az igénybejelentd lapot, valamint az ingyenesség
feltételeirdl szolo tajékoztatast a didkok — legaldbb 15 nappal a benyujtasi hataridd
elétt — megkapjak.

A 2013/2014. tanévtdl kezdédden megvaltoztak az ingyenes tankonyvek igénylésének,
hasznalatanak feltételei. A kdznevelési torvény 46. § (5) bekezdése rendelkezik arrdl,
hogy 2013. szeptember 1-jét6l az els6tél a nyolcadik évfolyamig, tovabba a
nemzetiségi nevelés-oktatasban és a gyogypedagogiai nevelés-oktatdsban az allam
biztositja, hogy a tanul6d szdmara a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre
azzal, hogy a téritésmentes tankonyvellatast elsé alkalommal a 2013/2014. tanévben az
els6 évfolyamra beiratkozott minden tanulé szamara, ezt kovetden felmend
rendszerben kell biztositani.

E mellett az allam a tankonyvtorvény 8. § (4) bekezdés alapjan tovabbra is biztositja
raszorultsagi alapon az ingyenes tankonyvellatdst a koznevelési torvény ezen
rendelkezése altal még nem érintett évfolyamokon, tehat az altalanos iskoldk kifutd
évfolyamain (2013. szeptember 1-jétél a 2-8. évfolyamokon, ezt kdvetéen minden
évben eggyel csokkend évfolyamon), valamint a kozépfoka iskoldk minden
évfolyaman.
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Raszorultsagi alapon torténd igénylés esetén ingyenes tankonyvellatast koteles az
iskola biztositani a nappali rendszertii iskolai oktatasban résztvevd tanulo szdmara, ha a
tanulo, illetve a sziild igazolja a jogosultsagot az alabbiak szerint:

« tartésan beteg (szakorvos igazolja),
o harom- vagy tobbgyermekes csaladban ¢l6 (a megallapitott csaladi potlék

igazolja),

o nagykoru ¢€s sajat jogan csaladi potlékra jogosult (a megallapitott csaladi potlék
igazolja),

» rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild (az errdl sz6lo hatarozat
igazolja).

Az igényldlap benyujtisaval egyidejlileg be kell nyQjtani a normativ kedvezményre
valo jogosultsagot igazolo iratot vagy annak fénymasolatat.

Ha az igényjogosultsag a tanuldi tankonyvvasarlashoz nyljtott normativ hozzajarulas
1génylését kovetd idopont utan all be (pl. iskolavaltds), az iskola a meglévd
tankonyvallomanybdl kdlcsonzéssel teljesitheti az igényt.

A tartdés tankonyvek kolcsOnzése, a tankonyv elvesztésével vagy megrongalasaval
okozott kar megtéritése

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megérizni és azt
rendeltetésszeriien hasznalni. A kényvekbe tollal beleirni nem szabad. Ev végén, a
tankonyv visszaadasa elott a ceruzéval beirtakat ki kell radirozni, hogy a tartds
tankOnyv Gjra hasznéalhato allapotban legyen.

A tartés tankonyveket a pedagdgusok osztjak ki a tanuldknak minden tantargybodl az
adott tanév elsd tanitasi ordjan. Az utolso tanitasi ordn pedig Osszeszedi azokat a
tanuloktol.

Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol
szarmazo értékcsokkenést.

Meg kell tériteni viszont a tankonyv arat hanyag kezelés, elvesztés vagy szandékos
rongalas esetén a kovetkezd modon:

e tanév eclején ujonnan kolcsonzott tankdnyvet dec.31-ig 100%-os aron,
tanév végén 33%-kal csokkentett dron,

e tanév elején egy éve hasznalt tankonyvet dec.31-ig 67%-os aron, tanév
végén 66%-kal csokkentett ron,

e tanév elején két- vagy tobb éve hasznalt tankdnyvet dec.31-ig 34%-0s aron

koteles a tanuld a tankonyvfeleldsok altal kiallitott Kartéritési hatdrozat alapjan az
iskola pénztaraba befizetni.
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Ha a tanuld kartéritési kotelezettségének nem tesz eleget, a kovetkezd tanévben az
iskolai konyvtarbol nem kaphat ingyenesen tankonyvet, illetve a konyvek kifizetésére
kotelezhetd.

Amennyiben a tanulé iskolat valt, a konyvtarbol kolesonzott tankonyveket koteles
visszaadni.

Ha a tanul6 a hasznalati id6 letelte utan ezeket a tankonyveket meg kivanja vasarolni,
a vételar megallapitasakor ugyantgy kell eljarni, mint a kartérités esetén.

Katalogusszerkesztési szabalyzat

Az iskolai konyvtar allomanya szamitogépes feldolgozas utan, on-line
katalogusban feltarva 4ll az olvasok rendelkezésere.

A konyvtar az OKM altal 2007-ben akkreditadlt Szirén integralt konyvtari
szoftver folyamatosan frissitett verziojat hasznalja.

A dokumentumok feldolgozasa folyaman bevitelkor egyszeriisitett cimleirast
alkalmazunk, azaz feltiintetjiik a leltdri szdmot, a vonalkodot, a szakjelzetet,
cimet (egyéb cimadatokat), szerzot, megjelenési helyet, kiadot, évet, leléhelyet,
terjedelmet, sorozatot,

ISBN-szamot, beszerzési idét €s modot, beszerzési €s feltlintetett arat, targyszot,
Cutter-szamot.

A Szirén felhaszndloi kézikonyvében leirtak szerint végezziik a tobbkotetes
dokumentumok és az analitikak feltarasat, mas esetben is a kézikonyv aktualis
ajanlasai az iranyadok.

A kolcsonzési nyilvantartasban a konyvtarba beiratkozott olvasdk nevét,
osztalyat, lakcimét tiintetjiik fel.

A selejtezési jegyzekeket folyamatosan vezetjiik, kiilon jegyzéket alkalmazunk a
tartos €s az ideiglenes nyilvantartastt dokumentumokra.

A Konyvtarban az alabbi katalogusok épiiltek:

SZIREN integralt konyvtari rendszer.
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26. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok,

létesitmények, helyiségek hasznalati rendje

26.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb
dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi - hatilyos jogszaballyal 6sszhangban
allo - alapdokumentumok hatarozzak meg:

- alapito okirat,

- szervezeti és milkodési szabalyzat

- hazirend

- pedagogiai program (nevelési program, helyi tanterv),

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathaté miikodésének részeként funkcionalnak:

- a tanév munkaterve: iskolai (mellékletei: DOK program, Iskolai Sportkor programja)
ovodai

- egyéb belso szabalyzatok

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény
alapitd okiratdit a fenntartd fogadja el, illetve sziikség esetén moddositja. Az
intézménynek jogaban all javaslatot tenni alapitd okiratdnak modositasara.

A pedagogiai program
A pedagodgiai program képezi az intézményben folyd neveld-oktatd munka tartalmi
alapjait. A pedagdgiai program meghatarozza:
e Az intézmény nevelési programjat, 6vodai alapprogramjat
e Az iskola helyi tantervét.

Hazirend

Az intézmény hazirendje tartalmazza a gyermekek jogait és kotelességeit, valamint a
tanulok, 6vodasok munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartasa a tanulok, a pedagoégusok és alkalmazottak, a gyermekiik
képviseletében az intézménybe latogatd sziilok szdmara kotelezd. A hazirend egy-egy
példanyat beiratkozaskor minden tanuld6 megkapja.
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26.2. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

1. Az osztalytermeket, csoportszobakat és szaktantermeket a Magyarorszagi
Reformatus Egyhdz ¢és a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az
osztalytermekben, csoportszobakban jol lathatoan egy-egy bibliai idézet is keriiljon.

2. Az iskola épiiletét a magyar és az unios zaszloval kell disziteni, az iskola nevét ki
kell irni a székhelyen ¢és a telephelyeken.

3. Az intézmény minden dolgozdja €s tanuldja felelds:
- a koz0sségi tulajdon védelméért, allaganak megorzéséért,
- az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
- az energiafelhasznaldssal valo takarékoskodasért,
- a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- az intézményi SZMSZ-ben és a hazirendben megfogalmazott eldirasok
betartasaért.

4. A tanuldk az intézmeény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi felligyelettel
hasznalhatjadk. Tanitdsi 1d0 utdn tanuld csak szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhat az iskoldban

5. A tantermeket a takaritd nyitja 7.30 orakor. Az osztalykozosségek gondoskodnak
sajat termiik diszitésérdl. A dekoracié nem rongalhatja meg a terem falat vagy barmely
berendezését, nem szolgalhat politikai agitacido céljara és nem lehet ellentétes az
izlésnek és az erkodlcsnek az iskola altal képviselt normaival. A tanuldcsoportoknak
munkanapjuk végén tgy kell elhagyniuk a tantermeket és osztalytermeket, hogy azok
takaritasat megkonnyitsék.

6. Az iskola Iépcs6forduldjan 1€vo fardcsra a didkonkormanyzat —az osztalykozosségek

srer

7. A szertarakat, eldado- és szaktantermeket a szaktanarok nyitjak és zarjdk a tandrak
¢s foglalkozasok kezdetén és végén. A szertarak, eldado- és szaktantermek lezarasaért,
illetve az ennck elmaradasabol keletkezett karokért a kulccsal rendelkezé személyek
fegyelmi és anyagi felelosséggel tartoznak.

8. Az irodahelyiségek nyitdsaért, zardsaért az ott dolgozd, kulccsal rendelkezd
személyek felelések.

9. Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az
1gazgat6 engedélyével atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.
10. Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell.

11. Az iskola helyiségeit, elsOsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul tanitasi

sziinetekben, kiils6 1gényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalé kiilsé igénybe
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vevo csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartozkodhat az épiiletben,
az iskola sajat dolgozdjanak felligyelete mellett.

A létesitmény és helyiségeinek hasznalati rendje az 6vodaban

e Az oOvoda minden dolgozoja felelos: az intézményi tulajdon védelméért,
allagdnak megorzéséért, az 6voda tisztasaganak, rendjének meglrzéséért, az
energiafelhasznédlassal vald takarékoskodasért, a tliz- és balesetvédelmi
szabalyok betartasaért.

e Ovodas gyermek az 6voda helyiségeiben csakis feliigyelet mellett tartézkodhat.

ronm

e Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az 6voda teriiletérdl kivinni

tilos.

e Vagyonvédelmi intézkedés: az 6voda zardsaért a mindenkori délutdnos dajka a
felelds.

e Az 6voda helyiségeit - az Alapitdé Okiratnak megfelelden - mas, nem nevelési
célra

atengedni csak a gyermekek tavollétében lehet.

e Az 6voda dolgozoéi, tovabba ligyndkok, tizletszervezOk vagy mas személyek az
intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivételt
képez, az 6vodai vagy a sziiloi szervezet altal szervezett vasar.

e Az dvodaban tilos a reklamtevékenység kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek
sz0l és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, tarsadalmi kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturdlis tevékenységgel fiigg 0ssze.

e Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz
kot6do
szervezet nem miikodhet.
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Z.aro rendelkezések

A szervezeti €és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
e A fenntarto,

A nevelotestiilet,

Az iskola igazgatoja,

A sziil61 munkak6zosség intézményi vezetdsége,

A didkonkormanyzat iskolai vezetdsége.

Az intézmény eredményes ¢€s hatékony milkodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket, onallo szabalyzatok tartalmazzak.

E szabalyzatok, mint igazgat6i utasitasok jelen SZMSZ valtoztatdsa nélkiil is
modosithatok, amennyiben jogszabalyi eléirasok, belsd intézményi megfontolasok ezt
sziikségessé teszi.
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Debrecen, 2016. augusztus 31.

A Tiszantuili Reformatus Egyhdzkeriilet Elnokségének
32/2016.08.31. E. Eln. sz.

HATAROZATA

A Tiszéntdli Reforméatus Egyhézkeriilet fenntartaséban miik6dé Kunmadarasi Reformitus
Altalinos Iskola és Ovoda nevelbtestiilete 2016. augusztus 25. napjan megtartott iilésén elfogadta
az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

A Tiszéntuli Reformatus Egyhazkeriilet EInoksége a nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.

torvény 32. § (1) bekezdés i) pontja alapjan a Kunmadarasi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
2016. augusztus 25. napjan elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat j6vahagyja.

A hatérozat mellékletét képezi a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat.
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