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ALTALANOS RESZ
1 Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

11 Célja

A Szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza
az intézmény szamara a Szervezeti struktara és a mikodés alapvet6 iranyelveit és rendszerét.
A Szervezeti és miikodési szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) az iskola helyi dokumentuma,
amelynek célja, hogy a magasabb jogszabalyok el6irasainak figyelembevételével
meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, a belso és
kiils6 kapcsolatokra vonatkozo6 szabalyokat, valamint a csak erre az intézményre jellemzd
tevékenységek zavartalan miikodését segitd rendelkezéseket a feladat —felelosség— hataskor
Osszhangjanak biztositasaval.

Az intézményi SZMSZ célja, hogy biztositsa a nyitottsag, az egyiittmikodés és
kapcsolattartas normait, valamint az intézményiinkben foly6 pedagdgiai munka
zavartalansagat, a tanulok lelki és testi épségének megovasat.

Az intézmény zavartalan miikodését, a neveld és oktaté munka nyugodt feltételeihez
szlikséges koriilményeket, az intézményi vagyon megdovasat.

1.2 Jogszabalyi alap

A Szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak fontosabb jogszabalyi alapjai az 1.
mellékletben talalhato torvények, rendeletek, illetve ezek modositasai.

Szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma, szabalyozasi kore

1.3 A Szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A Szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény muiikddésére, belso és kiilsé kapcsolataira
vonatkozodan szabalyozza mindazokat a kérdéseket, amelyeket a fenti térvények e
szabalyozasi korbe utalnak.

1.4 A Szervezeti és miikodési szabalyzat szabalyozasi kore

A Szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezd érvénytiek.

A Szervezeti és miikodési szabalyzatba foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak
megvaldsitasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. A



Szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasi idopontjaval 1€p hatalyba, és
hatérozatlan iddre szol. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény el6z6 Szervezeti és
mukodési szabalyzata.

Az intézmény munkajat az Alapito okiratban foglaltak, a Pedagdgiai program, az ennek
végrehajtasara késziilt Eves munkaterv, valamint e szabalyzat alapjan végzi. A Szervezeti és
mukodési szabalyzat €s a mellékleteit képezd egyéb belsd szabalyzatok hatalya kiterjed az
intézmény valamennyi dolgozojara, tanuldjara, és mindazokra a személyekre, akik belépnek
az intézménybe.

1.5 A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen Szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekl6dok megtekinthetik az igazgatoi irodaban, a kdnyvtarban, az intézmény honlapjan,
tovabba az intézményegységek vezetdinél.

SZMSZ
Fenntarté NKT. 32. § (1)i)? jovahagyija
Nevel6testiilet NKT. 70. § (2) 2 elfogadja
Diakonkormanyzat NKT. 48. § (4) @) és d), R. 82. § (6) | véleményezi
Sziildi szervezet, kozdsség R. 4. § (5), 82. § (6) véleményezi

A Szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idObeli hatalya

A Szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képez6 szabalyzatok, foigazgatoi
utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuldjara — ide értve a
felnéttoktatasban részt vevoket — nézve kotelezé érvényi. A Szervezeti és mitkodési
szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1€p hatalyba, és hatarozatlan idére

sz0l. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmeény el6z0 Szervezeti és miikodési
szabalyzata.

! a nevelési-oktatdsi intézmény SZMSZ-e, hazirendje, valamint a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai programja a

fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé,

2 nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos iigyekben, valamint e tdrvényben és mds jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményez6 €s javaslattevo jogkdrrel rendelkezik.

(2) A nevel6testiilet



Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai

2 Az intézmény adatali

Az intézmény megnevezése:
Ban Zsigmond Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola,
Alapfokt Miivészeti Iskola és Ovoda

Az intézmény rovid neve:
Ban Zsigmond Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola, AMI és Ovoda

OM-azonosito: 035898
Az intézményi székhely cime: 5350. Tiszafiired, F6 ut 2.

2.1 Az intézmény telephelye és tagintézményei:

Ban Zsigmond Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészeti
Iskola és Ovoda telephelye:
5350 Tiszafiired, Fo ut 7.

Ban Zsigmond Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészeti
Iskola és Ovoda Tiszaszol6si Altalanos Iskolaja:
Tagintézménye: 5244 Tiszasz616s, Alkotmany ut 12.

Ban Zsigmond Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészeti
Iskola és Ovoda Tiszasz6l6si Cseperedé Ovodaja:
Tagintézménye: 5244 Tiszasz616s, Szabadsag tér 7.

Ban Zsigmond Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészeti
Iskola és Ovoda Tiszaderzsi Napsugar Ovodaja
Tagintézménye: 5243 Tiszaderzs, Béke tér 2.

Ban Zsigmond Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti
Iskola és Ovoda Tiszaigari Ovodaja
Tagintézménye: 5361 Tiszaigar, Petéfi Sdndor ut 28.

Jogallasa:

Az intézmény 6nallo jogi személy, tobbcélu, kozos igazgatasu kdznevelési intézmény.
Vezetdje:

A fdigazgato, akit az intézmény alapitoja és fenntartdja, a Tiszafiiredi Reformatus
Egyhazkozség Presbitériuma nevez ki.

A székhely alapité és fenntarté: Tiszaftiredi Reformatus Egyhazkozseg

A Tiszasz6l6si Altalanos [Iskola, a Tiszaderzsi Napsugar Ovoda, a Tiszaigari Ovoda és a
Tiszasz6l6si Csepered6 Ovoda fenntartéja és miikodtetéje 2021.09.01-t61: Tiszafiiredi
Reforméatus Egyhazkozség

Alapité és fenntarté cime: 5350 Tiszafiired, F6 ut 5.



Alapitoé okirat kelte: 2024.03.07.

Miikodési engedély szama: JN/23/00501-5/2024
Torzsszama: 109079

Elérhetéségek:

Telefon: 59/511-020

E-mail: banzsigmond.iskola@gmail.com

Honlap: banzsigmond.hu

Bankszamlaszam: 10402207-50494957-54481001
Adészam: 18829187-2-16

KSH azonosito: 18829187-8510-552-16

Beiskolazasi korzet: Tiszafiired varos, Tiszasz610s Kozség kozigazgatasi teriilete és a
kornyezo telepiilések
Az oktatas munkarendje: nappali

Torvényességi ellenorzo szerv:  Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Kormanyhivatal

Egyhazi feliigyeleti szerv: Tiszantuli Reformatus Egyhazkeriilet Tanligyi Hivatala
4026 Debrecen, Kalvin tér 17.

2.2 Az intézmény alaptevékenysége: a jogszabalyokban és a szakmai

alapdokumentumokban meghatarozottak szerint.

Tagintézményi adatok )
Béan Zsigmond Reformétus Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola
és Ovoda:

pontos cim: 5350 Tiszafiired, F6 ut 2.

helyrajzi szam: 4017

vagyonhasznalati jog: Tiszafliredi Reformatus Egyhazkozség
miukodtetdi jog: Tiszafiiredi Reformatus Egyhazkozség

Az épiilet és a telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat a Tiszafiiredi Reformatus
Egyhazkozség gyakorolja.

Ban Zsigmond Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola, Alapfok Miivészeti Iskola

és Ovoda telephelye:

pontos cim: 5350 Tiszafiired, F6 ut 7.

helyrajzi szam: 4563

miukodtetdi jog: Tiszafiiredi Reformatus Egyhazkozség
intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog

Az épiilet €s a telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat a Tiszafiiredi Reformatus
Egyhazkozség gyakorolja.

Ban Zsigmond Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola
¢s Ovoda TiszaszO16s1 Altalanos Iskolaja:

pontos cim: 5244 Tiszasz0616s, Alkotmany ut 12.
helyrajzi szam: 117
hasznos alaptertilet: 1193



vagyonhasznalati jog: Tiszafiiredi Reformatus Egyhazkozség

miikodtetdi jog: Tiszafiiredi Reformatus Egyhazkozség

Fenntart6i jogkore: vagyonkezeldi jog

Az épiilet és a telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat a Tiszasz616si Onkormanyzata
gyakorolja.

Ban Zsigmond Reformatus Két Tanitasi Nyelvi Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola
¢s Ovoda Tiszasz616si Cseperedd Ovodaja:

pontos cim: 5244 Tiszasz6l0s, Szabadsag tér 7.
helyrajzi szam: 122

vagyonhasznalati jog: Tiszafliredi Reformatus Egyhazkozség
mukodtetoi jog: Tiszafiiredi Reformatus Egyhazkozség
Fenntarto6i jogkore: vagyonkezeldi jog

Az épiilet és a telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat a Tiszasz16s Kozség
Onkormanyzata gyakorolja.

Ban Zsigmond Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola, Alapfokt Miivészeti Iskola
¢s Ovoda Tiszaderzsi Napsugar Ovodaja

pontos cim: 5243 Tiszaderzs, Béke tér 2.

helyrajzi szam: )

vagyonhaszndlati jog: Tiszafiiredi Reformatus Egyhazkozség
miikodtetoi jog: Tiszafiiredi Reformatus Egyhazkozség
Fenntartoi jogkore: vagyonkezeldi jog

Az épiilet és a telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat a Tiszaderzsi Onkormanyzata
gyakorolja.

Ban Zsigmond Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola
¢s Ovoda Tiszaigari Ovodéja

pontos cim: 5361 Tiszaigar, Pet6fi Sandor Ut 28.
helyrajzi szam: 7312

vagyonhasznalati jog: Tiszafiiredi Reformatus Egyhazkozseg
miikodtetdi jog: Tiszafiiredi Reformatus Egyhazkozség
Fenntart6i jogkore: vagyonkezeldi jog

Az épiilet és a telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat a Tiszaigar Kézség Onkorményzata
gyakorolja.

2.3 Az intézmény jogallasa és képviselete

Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskdrben a fenntarto altal
megbizott féigazgatd latja el.

Az intézmény alapitdja és fenntartdja a Tiszafliredi Reformatus Egyhazkozség.
Székhelye: 5350 Tiszafiired F6 ut 5.



Az intézmény nevében alairasi joga a féigazgatonak van. Akadalyoztatisa esetén az
azonnali intézkedéseket tartalmazoé tigyiratokat a igazgato-helyettes irja ala.
Tartos tavolléte esetén az alairasi jogot a helyettesités rendje szerint kell gyakorolni.

2.4 Az intézmény feladatellatas rendje

2.4.1 Azintézmény alaptevékenysége

- 6vodai nevelés

- altalanos iskolai nevelés-oktatas

- alapfoku muivészetoktatas

a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok ovodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa

Amennyiben az illetékes szakértdi és rehabilitacids bizottsag a szakértdi véleményében a
gyermek integralt nevelésére tesz javaslatot, a ,,Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai
nevelésének irdnyelve és az iranyelvek a sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatdsahoz”
illetve a ,,Szakmai ajanlas a BTMN-es tanuldk neveléséhez-oktatasdhoz” foglaltak alapjan az
intézmény véllalja:

beszédfogyatékos
egye€b pszichés fejlddési zavaraval (stlyos tanulasi, figyelem-vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizd.

2.4.2 Alapfoku miivészetoktatas

A székhelyen és a telephelyen oktatott milivészeti agak és tanszakok:

a) Tancmiivészeti ag: tarsastanc; modern-kortarstanc tanszakok,

b) Képzod- €s iparmiivészeti ag: grafika és festészet, szobraszat €s keramia, fém-
zomancmiuves, foto- és film,

¢) Szinmiivészeti-babmiivészeti gban: szinjaték tanszak.

2.4.3 Két tanitasi nyelvii oktatas

Az intézmény, felmend rendszerben 2020.09.01-t61 bevezette a két tanitasi nyelvii — angol-
magyar — oktatast az 1. évfolyamtol.



2.4.4 Az intézmény alaptevékenységéhez kapcsolodo feladatok

emelt 6raszamu oktatas altalanos iskola 1-8. osztalydban angol nyelvbdl,
egyéni munkarend szerint tanulo,
sajatos nevelési igényl tanulok altalanos miveltséget megalapozé integralt nevelése-oktatasa.

Ennek keretében: A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 4. § 25. pontja
szerinti kiilonleges banasmodot igényld tanuldt, aki a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan
értelmi (enyhe értelmi fogyatékos) vagy beszédfogyatékos, illetve egyéb pszichés fejlédési zavarral
(stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

logopédiai oktatas, gyogytestnevelés, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel
kiizdOk szamara gondozasi feladat a tobbcélu kistérségi tarsulas szolgaltatasainak
igénybevételével,

diaksport,

gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok ellatasa,

a tanulok szaméra tandran kiviili szervezett foglalkozasok biztositasa (pl. korrepetalas,
felzarkoztatas, tehetséggondozas, differencialt képességfejlesztés),

délutani foglalkozasok, illetve iskola otthonos ellatas biztositasa az azt igényl6 tanulok
szamara,

Az intézmény tanuloi részére tankonyvellatas biztositasa a jogszabalyi eldirasok alapjan

245 Intézmény kiegészit6 tevékenységei

Intézményi étkeztetés, (6vodai és iskolai) €s munkahelyi étkeztetés
Mashova nem sorolt egyéb szarazfoldi személyszallitas

Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

Sport, szabadidds képzés

Mashova nem sorolt egyéb oktatas

Mishova nem sorolt egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység
Autodbusz kolesonzés vezetdvel
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2.5 Bélyegzok és azok hasznalatanak rendje

Bélyegzolenyomatok
Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata, valamint a hasznalatukra jogosultak

kore:

Az intézmény hosszu bélyegzdinek felirata:
Ban Zsigmond Reformatus
Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola,
Alapfoku Miivészeti Iskola
és Ovoda
5350 Tiszafiired, Fo ut 2.
Adodszam: 18829187-2-16

Lenyomata Intézményi bélyegzd adoszammal:

Ban Zsigmond Reformatus
Két Tanitasi Nyelvi Altalanos Iskola,
Alapfoki Mivészeti Iskola
és Ovoda
5350 Tiszafiired, F6 Ut 2.
Addszam: 18829187-2-1€

e

Az intézmény korbélyegzoinek felirata és lenyomata
Ban Zsigmond Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola,

Alapfoka Miivészeti Iskola és Ovoda

Intézményi korbélyegzo:
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2.5.1 Bélyegzok hasznalata

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:

Féigazgat6 (korbélyegzo, hossz bélyegzd)

Igazgato- helyettesek (korbélyegzd, hosszi bélyegzo)

Iskolatitkar (korbélyegzo, hossza bélyegzo)

Gazdasagi ligyintézOk (korbélyegzd és a hosszl bélyegzd), valamint, akit az iskolavezetés
erre felhatalmaz.

AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK
JELLEMZOI

3 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

A Tiszafiiredi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma, mint 6nallé gazdalkodasi szerv
részben 6nalldan gazdalkodo egysége a Ban Zsigmond Reformatus Két Tanitasi Nyelvi
Altalanos Iskola, AMI és Ovoda. Az intézmény a fenntarté altal jovahagyott 6nallo
koltségvetéssel rendelkezik. A koltségvetés keretén beliil az intézmény 6nalldoan gazdalkodik.
A gazdalkodassal 6sszefliggd jogositvanyokat a féigazgatod gyakorolja.

A fenntart6 Tiszafiiredi Egyhazkozség Presbitériuma koltségvetési rendeletében jovahagyott,
els6sorban szakmai célu koltségvetési kerettel rendelkezik, amelyek felett
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi joggal és feleldsséggel bir. Jogkore a Tiszafiiredi
Egyhazkozség Presbitériuma altal jovahagyott eldiranyzat felhasznalasara, illetve eldiranyzat
modositas kezdeményezésére terjed ki.

A koltségvetés tervezésének el0készitd fazisaban a nevelOtestiilet véleményét kikérve, a redlis
szlikségleteket figyelembe véve, az intézményvezetd javaslatot tesz az elemi koltségvetés
egyes tételeire.

Pénziigyi gazdasagi tevékenységet intézményen beliil ellatd személyek: intézményvezetd,
vezet6-helyettes, gazdasagvezetd. Feladat és hataskor tekintetében a munkakori leirasban
foglaltak az irdnyadok.

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény fenntartdja az intézményt az alabbi, gazdalkodassal kapcsolatos jogkdrrel
ruhazta fel:

Az intézmény a miikodéséhez rendelkezésre all6 anyagi eszkozokkel, a fenntarto altal
jovahagyott koltségvetés keretein beliil, 6nallo feleldsséggel gazdalkodik.

Az intézmény ingd vagyonaval az intézményvezetd rendelkezik, az székhelyintézmény
elhelyezésére szolgalé ingatlan a fenntarto tulajdona, a Tiszasz616s Altalanos Iskola, a
Tiszasz616s Cseperedd Ovoda, a Tiszaigari Ovoda és a Tiszaderzsi Napsugar Ovoda
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ingatlanjait a telepiilési onkormanyzatok vagyonhasznalati megéllapodas alapjan ingyenes
hasznalatba adtak.

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évekre dsszeallitott €s a fenntartd
altal jovahagyott koltségvetés iranyozza eld. A fenntartd szervnek kell gondoskodnia a
Pedagogiai programban megfogalmazott, az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges
pénzeszkozokrol.

Az intézmény hatalyos Szamviteli politikaja 6nallo szabalyzatként funkcional.

3.1 A feladatellatast szolgalé vagyon:

- Az intézményi leltarban nyilvantartott vagyontargyak selejtezésére és a f6los eszkozokkel
val6 gazdalkodasra a fenntart6 altal megszabott keretek kozott a székhelyintézmény és a
telephelye esetében az intézmény jogosult.
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza
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4 Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményez0 és javaslattevo joggal
rendelkezik. Elsddleges feladata a féigazgaté munkajanak segitése, kiilonos tekintettel az
intézmény mitkodésével kapcsolatos szakmai és személyi kérdésekre.

4.1.1 Azintézményvezetoség tagjai:

Foéigazgato

Igazgato-helyettesek

Tiszasz616s Alt. Iskola Tagintézmény-igazgato
Tagintézmény-igazgatok: Tiszaigar, Tiszaderzs, Tiszasz616s
AMI munkako6zosségvezetd

4.1.2 Kibévitett iskolavezetéség:

Foigazgat6

Igazgato-helyettesek

Tiszasz618s Alt. Iskola Tagintézmény-igazgatd
Tagintézmény-igazgatok: Tiszaigar, Tiszaderzs, Tiszasz6l0s
Munkak&zosségvezetok (also, felsd, mivészeti)

DOK vezetd

A vezet6ség megbeszéléseire az éves munkatervben meghatarozott idépontokban, valamint az
aktualis feladatok elvégzésének tekintetében, sziikségszerinti idépontokban keriil sor.
Megbeszélést kezdeményezhet a vezetdség barmely tagja. A megbeszélések iddpontjanak
kijelolésénél tekintettel kell lenni a gyermekek szakszerli ellatasanak kotelezettségere.

Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje a féigazgato. A foigazgatd gyakorolja a nemzeti
kdznevelési torvényben, a munka torvénykdnyvében raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az
ezzel 0sszefliggd feladatokat. Hataskorébe tartozik az intézmény teljes szervezete.

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje a féigazgato, akinek kinevezési jogat a fenntartd
gyakorolja. FelelOs az intézmény szakszerl €s torvényes miikodéséért, az ésszerii és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mitkodésével
kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskdrbe.
Intézményiképviseleti jogkorét atruhazhatja az igazgato-helyettesekre, a tagintézmény-
igazgatora, a gazdasagi vezetOre, meghatarozott korben az iskola mas alkalmazottjaira.
Biztositja az intézmény miitkddésének személyi és targyi feltételeit. Biztositja a tanulok
zavartalan munkavégzeéséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik arrol, hogy az intézményi
munka folyamataiban a kapcsolddo ellendrzés biztositva legyen.



4.1.3 Feladatkorébe tartozik kiilonosen:

az intézmény reformatus szellemiségének kialakitasa és megdrzése,

iskolai szintli munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, diakkorok
munkdjanak 6sszehangolasa,

a nevelOtestiilet vezetése, a neveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,
figyelemmel kiséri az egészségnevelési és a kornyezeti nevelési program megvaldsulasat,
jelen szabalyzatban és a Hazirendben a sziikséges modositasok eszkozolése, a
szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa,

a nevelotestiileti értekezletek elokészitése és levezetése,

a tanév beosztasanak meghatarozasa, kirandulédsok engedélyezése,

a beiskolazas megszervezése és lebonyolitasa,

dontés jutalmazasi €s fegyelmi kérdésekben,

a panaszok ¢s a kozérdeki bejelentések kivizsgalasa,

oralatogatasok végzése,

dontés a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

munkaltatdi jogok gyakorlasa,

szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében dontés,

felelds a nemzeti €s iskolai iinnepek méltdé megszervezéséért,

feladata a minisztérium és a felsébb oktatési hatosagok részére jelentések elkészitése,
javaslattevés kitiintetések adomanyozasara,

masodallas, mellékfoglalkozés engedélyezése,

tovabbtanulas engedélyezése,

sajtoligyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az iskoldval kapcsolatosak.

4.2 A foigazgaté altal atadott feladat- és hataskorok

A fdigazgato a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdskoreibdl atadja az
alabbiakat:

az igazgato-helyettes szamadra a tanulok felvételi tigyeiben valo dontést,

az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének

jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat,

az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

a gazdasdgvezetd szamdra — a szobeli egyeztetést kovetoen — az élelmiszerszallitasi
szerzodések megkotését, a terembérleti és mas bérleti szerzodések megkotését,

a gazdasagi, tigyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat,

szabadsaguk kiadasanak jogat.
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A féigazgato kozvetlen munkatarsai
A f6igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

igazgato - helyettesek,
tagintézményegység-igazgatok
munkakdzosség-vezetok

a gazdasagvezeto.

iskolatitkar

ovodatitkar

A féigazgato kdzvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint a
foigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzik, igy tartoznak kozvetlen feleldsséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgato-helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval a féigazgato
bizza meg. Megbizast az intézmény hatarozatlan iddére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a
megbizas hatarozott idére, legfeljebb 5 évre szol. Feladatuk- és hataskoriik, valamint
egyéni felelosségiik mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz.
Személyileg felelnek a féigazgato altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatd-helyettesek
tavolléte vagy egyéb akadalyoztatasa esetén teljes hatdskorrel veszik at egymas munkajat,
ennek soran — a féigazgatoval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a
tavollévo igazgato-helyettes hataskorébe tartozik.

4.3 Altalanos iskolai igazgat6-helyettes

Az igazgato-helyettes megbizatasat a tantestiilet véleményének kikérésével a foigazgatd adja,
csak az iskola hatarozatlan id6re alkalmazott pedagogusa lehet. A foigazgatd akadalyoztatasa
esetén helyettesiti 6t.

Jogai és kotelezettségei kiilonosen:

részt vesz a tantargyfelosztds megtervezésében és elkésziti az drarendet,

figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit €s hataridore az
adatszolgaltatasokat teljesiti,

szervezi €s lebonyolitja a javitd és osztalyozovizsgakat,

a tanarok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a tanorak helyettesitésérol,

szervezi, dsszesiti és ellenérzés utan tovabbitja az illetményszamfejtének az iskolakban
jelentkezd tulorakat €s helyettesitéseket,

szervezi €s ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozasok, orakozi sziinetek, valamint az ebédeltetés
iigyeleti rendjét,

az intézmeényvezetdvel egyiitt ellendrzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az anyakonyvek és
naplok vezetését,

ellendrzi a munkakdzosségek €s a didkonkormanyzat altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken vald ligyelet teljesitését,

ellendrzési jogkore kiterjed a neveld-oktaté munka eredményességének, a munkafegyelemnek
ellendrzésére, tanordk latogatasara, , a szakmai munkakozosségek felszereléseinek
szabalyszer(i haszndlatara, a balesetvédelmi ¢és tlizrendészeti oktatasra, ennek
bizonylatolasara, a gyermek- és ifjisagvédelmi munkara,
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figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirasokat,
ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza,
felelds az intézmény mindségiranyitasaért.

Az 6vodai igazgatohelyettes, tagintézményigazgatd jogkore

4.3.1 A koznevelési torvény vonatkozo eldirasai szerint feladata kiilonosen

az ovodai nevelOtestiilet vezetése,

a nevelotestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerl
megszervezése €s ellendrzése,

a pedagogiai munka irdnyitasa, ellendrzése,

az 6voda(k) képviselete,

az 6vodai sziil6i szervezetekkel, munkavallaloi, érdekképviseleti szervekkel vald
egylittmiik6dés,

a nemzeti és ovodai iinnepek méltdé megszervezése,

a gyermekvédelmi munka, valamint a gyerekbalesetek megel6zésének iranyitésa,
a dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

4.4 Az ovodai igazgatohelyettes felelossége:

Egy személyben felelOs:

az Alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabéalyban, kdltségvetésben vagy koltségvetési
keretben (az azok részét képezd megvalositasi tervben, teljesitménytervben), valamint
feladatellatasi megallapodasban foglaltaknak, illetve az iranyit6 szerv altal kdzvetleniil
meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért,

az Ovodai telephelyeken folyo szakmai munka dsszehangolasaért,

a pedagdgiai munkaért,

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért,

a nevel0 €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak ellatasaért.

4.5 A gazdasagi vezeto tevékenységével kapcsolatos feladatok

A gazdasagvezeto szakiranyu képesitéssel rendelkezé személy, akinek hataskore és
felelossége kiterjed a munkakdre és munkakori leirasa szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda
dolgozdinak és a technikai dolgozok munkajat a gazdasdgvezetd iranyitja. A gazdasagvezetd
feladat- és hataskore kiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére €s végrehajtasara, a
szdmlarendben foglaltak teljesitésére, az iranyitasa alé tartoz6 dolgozok szabadsagolasanak
tervezésére és lebonyolitasara, az intézménnyel kotott szerzodések ellendrzésére.
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Jogallasa: Az intézmény vezetdje nevezi ki, allapitja meg az illetményét, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat. Beszamolasi €s tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az
intézményvezetonek. Jogot gyakorol a gazdasagi egység pénzgazdalkodasa teriiletén.
Feleldsség terheli a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos
pénzgazdalkodésnak €s a szamviteli rendnek a Szamviteli Torvény szerinti maradéktalan
végrehajtasaért.

45.1 Feladata:

kozvetleniil iranyitja a gazdasagi szerkezetet,

az intézmény gazdasagi-pénziigyi munkdjahoz szakmai segitséget nyujt, iranyitja és ellendrzi,
szamviteli és adotorvények alapjan gondoskodik a fokonyvi konyveléshez sziikséges adatok
Osszeallitasaért és az analitikus konyvelés vezetésérol,

a koltségvetést érintd évkozi torvény — és rendeletmodosulasrol tdjékoztatja az
intézményvezetot,

segitséget nyujt az évkozi €s éves adobevallasok elkészitéséhez,

figyelemmel kiséri és ellendrzi az intézménnyel kotott szerzodéseket,

az intézkedéseit a pénziigyi csoport valamennyi tagja koteles végrehajtani,

pénztari miveleteket végez és koordinal.

pénztari és értéktari bizonylatokat kezel,

kezeli a hazipénztart, ki és befizetéseket teljesit,

készpénztizetési szamlakat fizet ki, allit ki,

foly6szamlamozgasokat figyelemmel kisér és jelent,

analitikus konyveléshez sziikséges adatokat 6sszeallit, statisztikakat készit és elemez,

a vonatkozo jogszabalyokat alkalmazza,

a munkdjaval kapcsolatos banki belsd szabalyzatokat betartja,

az egyes munkafolyamatokhoz kapcsolodd megfeleld jelentéseket elkésziti,

a pénziigyi és gazdasagi folyamatokhoz kapcsolodo analitikus nyilvantartasok vezetése,
bizonylatok elkészitése, ellendrzése,

részvétel az intézmény addzasi, tb, nyilvantartasi feladatainak ellatdsaban, az ehhez
kapcsolddo kotelezd adatszolgéltatasok elkészitésében,

pénziigyi, pénztarosi, pénzkezelési feladatok elvégzése,

koltséggazdalkodas figyelemmel kisérése, kalkulaciok készitése,

fizetési hataridok betartasa, intézkedése az adok, tb-jarulék, szallitoi kovetelések hataridében
torténo fizetésérol,

ellatja a munkavallalok be- és kilépésével kapcsolatos teenddket, a Kjt. , Mt szerint, vezeti az
ezzel kapcsolatos személyi nyilvantartasokat,

gondoskodik a kozalkalmazottak besoroldsa és egyéb munkaiigyi okmanyainak megdrzésérol,
elkésziti az atsorolasokat, besorolasokat,

naprakészen vezeti €s karbantartja a személyi nyilvantart6 lapok valamennyi adatat,
nyugdijkorhatart elért dolgozok nyugdij megéllapitasahoz sziikséges eldkészitési teenddket
ellatja,

jubileumi jutalmak esedékességének figyelemmel kisérése, a jubileumi jutalmazasokkal
kapcsolatos ligyintézés,

vezeti a szabadsagok nyilvantartasat,
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elvégzi az intézményi bér- ¢és bérjellegli kifizetések szamfejtéséhez sziikséges jelentéseket, /

Az ezzel kapcsolatos dokumentumok csak megfeleld szintli engedélyeztetés utan kertilhetnek

szamfejtésre. /,

sziikség esetén elkésziti és kiadja a munkaviszonnyal ¢s a jovedelemmel kapcsolatos
igazolasokat,

nyilvantartja a hidnyzasokat, vezeti a betegnyilvantartast,

vezeti a személyenkénti bérnyilvantartast,

ellatja a fizetési eldlegek igénylésével kapcsolatos teenddket az intézményvezetd
engedélyezésével,

részt vesz az altalanos adminisztraciés munkakban.

4.6 Iskolatitkar

Az iskolatitkdr szakirdnyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége kiterjed a

munkakore és munkakdri leirasa szerinti feladatokra. Vezeti az intézmény KIR informacios
rendszerének nyilvantartasat.

46.1 Feladata

A sziilok, pedagogusok, iskoldba latogatd személyek fogadasa, ligyeik elintézése, vagy az
iigyben illetékeshez juttatdsa. Minden intézkedésrdl tajékoztatja az intézményvezetot vagy
helyettesét.

Bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatast, az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kezeli az ligyiratokat. Figyelemmel kiséri a hataridés jelentési kotelezettségek
teljesitését.

Mutatokonyvezi az Gjonnan megjelend, az iskolara vonatkozo torvényeket, rendeleteket,
utasitasokat.

Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrdl, potlasukrol gondoskodik.

A hivatalos tlizeneteket, kortelefonok tartalmat tovabbitja.

Ellatja a kedvezményes vasuti utazasra jogosito igazolvanyokkal kapcsolatos
adminisztraciokat.

Sziikség esetén gépel és sokszorosit.

A tanuldkkal kapcsolatos adminisztracio teriiletén kozremiikodik a tanulok tovabbtanulési
nyomtatvanyainak kitoltésében, vezeti a tanulok nyilvantartasat, végzi az elsd osztalyos
tanulok beirasat, a tanulok iskolaztatasaval kapcsolatos adminisztraciot.

Lebonyolitja a tanév kdzben érkezd és tdvozo tanulokkal kapcsolatos adminisztrativ
teendoket.

Felel6s a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozasaért.

A f6igazgato utasitasara bizonyitvany-masolatot készit.

Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védondvel, koordinalja a véddoltasok,
szlirdvizsgalatok és fogaszati kezelések beosztasat.

Esetenként a foigazgato utasitasara vezeti az értekezletek, taniigyi és egyéb hivatalos
megbeszélések jegyzOkonyveit.
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4.7 Munkakozosség-vezeto feladatai

Osszeallitja az intézmény Pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakozosség Eves munkatervét.

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkak6zosség szakmai €s pedagdgiai munkajat.
A foigazgato altal kijelolt idopontban munkak6zosség vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Téjékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjarél, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez a féigazgatonal; a munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.

A fOigazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzo
munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény vezetésének.
Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kiviil.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérél a
nevelQtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kelld id6t kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkakozosség véleményét kéri a foigazgatd, akkor a munkak6zosség vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség vezetd személyes
véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezo.

Hivatalos képviselet

Az intézmény vezetdje képviseli az intézményt és tart kapcsolatot hivatalos személyekkel.
A vezetd/vezetOk helyettesitésére vonatkozd szabalyok:

A helyettesitok csak halaszthatatlan ligyben, az intézmény zokkendmentes mitkodésének
érdekében jarhatnak el.

Intézkedésiik soran kotelesek betartani a vonatkozo jogszabalyokat, valamint az intézmény
szabalyzataiban foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni a krisztusi szemléletére.
Intézkedésiikrdl feljegyzést kotelesek késziteni, melyet a vezetd munkéba allasat kovetden
tajekoztatas céljabol haladéktalanul atadnak.

4.8 A vezeto akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

A foigazgatot szabadsaga €s betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén vezetd
helyettese helyettesiti. A foigazgato tervezett tartds tavolléte esetén (szabadsag), valamint
nem varhat6 - egy hétnél hosszabb tavolléte esetén - a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara
kiilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast.

Az intézmény vezetdi feladatainak ellatasa tekintetében varatlan tdvolléte esetén, irdsos
megbizas hianyaban a helyettesités rendje:

a vezeto helyettese — ha 6 is tavol van, akkor;

a szakmai munkak6zosség vezetdje — tavolléte esetén;
az intézményben tartdozkodd szakvizsgazott pedagogus.
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5

5.11

5.1.2

5.1.3

A MUKODESI REND DOKUMENTUMALI

Intézményi alapdokumentumok és szabalyzatok

A nevelé-oktato munka alapdokumentumai:

Pedagogiai program (nevelési program, helyi tanterv)
tanmenetek
tovabbképzési terv

A belsé munkaszervezés dokumentumai:

az intézményi munkaterv rendezvényterv
tantargyfelosztas

orarend

tigyeleti rend

A mikodés dokumentumai:

Alapité okirat
Szervezeti és miikodési szabalyzat

Egyebek:

Hazirend

Munkakori leirdsok

Tiiz- és bombariado terv

Konyvtarak gytijtékori szabalyzata

Adatkezelési szabalyzat

Elektronikus €s elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok
Miivészetoktatasi téritési dij szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Ugyrend, iigyrendi megallapodas

Munkavédelmi szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Eszk6z0ok ¢€s forrasok leltarkészitési, selejtezési szabalyzata
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- Eszkozok és forrasok

- Szémlarend

- Bizonylati album

- Szabalyzat analitikus nyilvantartasi rend és a fokonyvi konyvelés
kapcsolatrendszerérol

- Bels6 ellendrzési kézikonyv

5.1.5 Pénziigyi dokumentumok:

- koltségvetés
- pénzellatasi terv
- eszkozfejlesztési litemterv

5.2 Az alapdokumentumok elhelyezése:

Az irattarban, iskolatitkarnal, a tagintézmények irodaiban kell egy-egy példanyt elhelyezni.
Tanulok és a sziilok ott tekinthetik meg a fenti dokumentumokat. A Hazirendet az osztalyt
tanito, ill. az osztalyfénok tanévkezdéskor ismerteti a tanulokkal. A sziil6k az iskola
dokumentumairdl a Sziil6i Szervezeten keresztiil, tovabba sziil6i értekezleten kapnak
altalanos tajékoztatast minden tanév inditasakor. A tanuldk az iskolai dokumentumokroél a
didk dnkorményzati iiléseken kapnak tajékoztatast.

5.2.1 A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik

2019. évi LXX torvény a kozneveléssel 0sszetiiggd egyes torvények modositasarol €s a
nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. térvény hatalyon kiviil
helyezésérol

a tankonyvjegyzek barmely évfolyam barmely tantargya és a szakképzési tantargyak esetén is
maximalisan két tankonyvet tartalmazhat,

ezt az elbirast azonban nem kell alkalmazni a szotar, a szoveggyiijtemény, a
feladatgylijtemény, az atlasz, a kislexikon, a munkafiizet, a digitalis tananyag €s a nevelési-
oktatasi program részét alkoto informacidhordozo, feladathordozo és az idegen nyelvi
tankonyvek tekintetében,

a tankonyvrendelés keretében az iskola a Nat szerinti kerettantervi tantargyhoz, a szakképzési
kerettantervi tantargyhoz, a tanitott modulhoz, témakorhoz tovabbra is kizérolag a
tankonyvjegyzéken szerepld tankdnyvek koziil valaszthat,

az iskola a tankonyveket tovabbra is — a jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus
formaban — a kdnyvtarellato feliiletén keresztiil rendeli meg,
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az ingyenes tankonyvellatassal nem érintett évfolyamokon a tankonyveket
tankonyvkolcsonzéssel vagy a tankdnyvek megvasarlasahoz nytjtott pénzbeli tamogatassal
kell tovabbra is biztositani a torvényben meghatarozott (pl. tartosan beteg, harom vagy
tobbgyermekes csalddban ¢10, stb.) tanulok szdmara,

a normativ tankonyvellatasra jogosult tanulok fent emlitett korét mar nem a tankonyvellatas
rendjérdl szol6 torvény, hanem a koznevelési torvény 93/F. § (4) bekezdése hatarozza meg,
Az iskolék és a pedagdgusok és a tanulok tankonyv-valasztasi lehetdségei ezekkel a
rendelkezésekkel némileg bdviiltek, mert a szoveggylijtemények, feladatgytijtemények,
munkafiizetek stb. esetében lehetdség nyilik a magankiadok szinvonalas kiadvanyainak
megrendelésére is.

A tankonyvellatas rendjével kapcsolatos szabalyoknak a kdznevelési torvénybe torténd
atemelésével parhuzamosan boviiltek a kdznevelési torvény 4. §-anak az értelmezd
rendelkezéseket tartalmazé felsorolasai a 41-49. sorszam alatt szerepeltetett fogalmak
leirasaval, amelyek az alabbiakat definidljak: hasznalt tankdnyv, kozismereti tankonyv,
munkafiizet, szakképzési tankonyv, munkatankonyv, tankonyv, tankonyvellatas, tartos
tankonyv. Az értelmez6 szabalyok hatalyba 1épésének datuma 2019. julius 26.

5.2.2 A tankényvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése €s a tanulokhoz térténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithatd az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazo. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az
iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankonyvkdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése
soran a konyv a szokasos hasznélatot meghaladd mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a kiskoru tanulo sziil6je az okozott karért kartéritési felelésséggel
tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezeté— a tankonyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatdrozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és honlapjan teszi kozz¢.
Az iskolai tankonyvellatas egy tanévre vonatkoz6 rendjében szabalyozni kell:

a tanulok tankdnyvtamogatasanak rendjét,
a tankonyvrendelés elkészitésének rendjét,
a tankonyv értékesités megszervezésének rendjét.

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a

kiilonb6z6 tankonyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazasara vonatkozo szerzddést kot,
¢és az intézmény a tankdnyveket a tankdnyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.
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Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezeto a
felelds. Az intézményvezetd minden tanévben december 15-¢ig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeldli a tankdnyv-értékesitésben kozremikodo
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatdsaban. A feladatellatasban vald kézremiikddés nevezettnek nem munkakori
feladata, igy a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas
mértékét.

Az iskolai tankOnyvellatas szervezési feladatai

A beszerzett és az iskolahoz leszallitott tankonyveknek a tanulok és az iskolai konyvtar
részére torténod atadasa, a sériilt, az elveszett, valamint a hibas tankonyvek potlasa, a visszaru
kezelés iskolan beliili feladatainak ellatasa.

Gondoskodik a tankonyvellatashoz kapcsolodo adminisztrativ és elszamolasi feladatok
elvégzésérol, és arrol, hogy az iskolaban alkalmazott tankonyvek az egész tanitasi év soran az
iskola tanuloi részére megvasarolhatok legyenek.

Az ingyenes tankonyvek biztositasanak lehetséges modja a jogosultak szaméra

az iskolatol torténd tankonyv-kdlesonzéssel,
a napkoziben elhelyezett tankdnyvekkel,
hasznalt tankonyvek biztositasaval.

5.2.3 A tankdonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelel6s minden év februar 28-ig elkésziti a tankonyvrendelést, majd alairatja az
intézményvezetdjével. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuldinak
varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a
tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz valo
hozzajutas lehetOségeét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdve kell tenni, hogy azt a
sziilok megismerjék.

Az iskolanak legkésdébb junius 10-ig — a konyvtari hirdet6tablan valo kifiiggesztéssel — kozzé
kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezé olvasmanyoknak a jegyzekét,
amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanulok kikdlesondzhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakori kotelessége.

5.2.4 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
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megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az
intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papiralapti masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

az alkalmazott pedagoégusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval kell hitelesiteni és tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolédsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az intézményvezet6-helyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezeléséért az
intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds. Selejtezni az altaldnos
selejtezési hataridok betartasaval és jegyzokonyvvel torténd dokumentalassal lehet.

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

6 Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetoje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerii
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért a féigazgato vagy helyettesek koziil legalabb
egyikiik hétfoto] csiitortokig 720 és 15% ora kozott, pénteken 720 és 149 dra kozott az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfeleld id6ben és idOtartamban latjak el.

Az intézményegységek vezetdi a heti munkabeosztasnak megfelelden tartozkodnak az

6vodakban, tavollétiikben a mindenkori megbizott helyettesiti.

6.1.1 A pedagégusok munka ideje, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitando ki.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az Orarend, az Eves munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
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fogaddorakat a munkaterv hatarozza meg. A munkaltatdo a munkaiddre vonatkozo eléirasait az
Orarend, az éves munkaterv, a havi programok kifiiggesztése illetve a helyben szokésos
modon kifiiggesztett hirdetés tjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi
munkaidé-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén
IS.

6.1.2 A pedagogusok munkaidejének Kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelez6 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges id6bdol all. A pedagogus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezo oraszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelez6 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) munkakozosség vezet6i feladatok ellatasa
C) osztalyfonoki feladatok ellatasa

d) iskolai sportkori foglalkozasok vezetése

e) szakkorok vezetése

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetélas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, el6készitok stb.)

9) egyéni munkarend alapjan tanulo felkészitésének segitése

h) konyvtarosi feladatok

1) gyermek-¢és ifjusagi feladatok.

A pedagogusok kotelezd 6raban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo elokészitd és befejezd tevékenység idOtartama is. Elokészitd és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanuldkkal valé megbeszél€s, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd 6raszdm
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t oranként 60 perc idétartammal kell
szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidd-beosztasat az Orarend, az Eves
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az Orarend készitésekor
els6sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanéri kéréseket az intézményvezetd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése,
osztalyoz6 vizsgék lebonyolitasa,

kisérletek Osszeallitasa,

27



dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi, didkdnkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa,

az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete orakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon a féigazgato altal elrendelt szakmai jellegi munkavégzés,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kozremiikodés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

cres

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a foigazgaté,
tagintézmény-igazgatok, vagy az igazgato-helyettesek allapitja meg az intézmény
Orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok 6sszeallitasanal az
intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagoégusok a fenti alapelv
betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkdbdl vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat
lehetbleg €16z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 20 percig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen.

A hianyz6 pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit a tagintézmény-igazgatok vagy az igazgato-helyettesekhez eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti
elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsod napjat kdvetd 3.
munkanapon le kell adni a gazdasagi iroddban. A tantervi anyagban vald lemaradas elkertilése
érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a
helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elott
biztak meg, Gigy koteles szakszerii orat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és Kijavitani.

A pedagogusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést a féigazgato
adja a tagintézmény-igazgatok, az igazgatd-helyettesek és a munkak6zosség-vezetok
javaslatainak meghallgatdsa utan.
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A pedagogus alapveto kotelessége

Tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a
szamszerl osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelez6 orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel$-oktatod
munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbdl all.

Az intézmény pedagogiai munkat segité munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarend;jét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mitkodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az intézményvezetd és a gazdasagvezetd kozosen késziti el. A térvényes munkaidd
¢s pihen6idé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatdsara, és a munkavallalok szabadsagéanak kiadaséra.
A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarend;jét az intézményvezetd
hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az intézményvezetd, adminisztrativ és
technikai dolgozok esetében az intézményvezetd vagy a gazdasagvezetd szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

6.1.3 A nevelési év és a tanév miikodés munkarendje

A nevelési év rendje az 6vodaban

A nevelési év rendje: A nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkez6 naptari év augusztus 31-ig
tart, melyet pontosan meghataroz az oktatasi €s kulturalis miniszter altal kiadott, a
tanévrendjérdl szo6lo rendelet.

A nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza. Ebben keriilnek rogzitésre:
az ovodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjai és felhasznalasuk,

a karbantartasi, feljitasi munkak elvégzése érdekében a nyari szilinet idépontja,

a nemzeti, 6vodai tinnepek megiinneplésének idépontjai,

a nevelGtestiileti értekezletek idopontjai,

az 6voda miikodését befolyasolo feladatellatasi terv, valamint minden egyéb, amit a
nevelOtestiilet célszertinek tart.

A nyitva tartas rendje:

Heti nyitva tartds: Az 6voda hétfotol péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.
Az ettdl eltérd nyitva tartast — indokolt esetben, el6zetes kérelem alapjan - az intézmény
vezetdje engedélyezheti, illetve rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt az intézmény vezetdje rendkiviili szlinetet rendelhet el.

Napi nyitva tartdas: Az intézmény reggel 6 ora 15 perc és délutan 17 6ra kozott fogad
gyermekeket.
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A gyermekek tavozasanak rendje az intézménybdl:
A foglalkozasokat kdvetden: - ha ebédet nem igényel: 12 oratol — 12 30 oraig,

- ha ebédet igényel:12 30 6ratol - 13 6raig lehet kikérni.
A délutani napirendet és az 6voda zarasat figyelembe véve: 15 6ratol lehet — legkésébb 17
oraig kell elvinni a gyermekeket.
A napi ligyelet és a nydri, illetve esetenkénti téli zarasra vonatkozo rendelkezések a
Hézirendben talalhatok. Az 6voda zarva tartasa alatt a sziilok halaszthatatlan hivatalos
iigyeinek intézése szerdanként 8-12 ora kozott, az iigyeleti rendnek megfelelden lehetséges.

Az iskolai tanév rendje

A tanév rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. E rendelkezés alapjan a tanév
helyi rendjét a nevelOtestiilet tanévenként a jogszabalyokban megfogalmazott egyeztetésekkel
hatarozza meg.

A tanév helyi rendjében kotelezden kell meghatarozni:

a tanitas nélkiili munkanapok id6épontjat, felhasznalasat,

az oktatasi miniSzter altal megszabott kereten beliil a tanitési sziinetek idétartamat,

a megemlékezéseket,

a nemzeti linnepeket,

az iskolai hagyomanyok megiinneplésének maodjat és idopontjat,

a nevelGtestiileti értekezletek idopontjat, témajat

bibliadrak idépontjat,

A munkaidd minden dolgozé szdmara heti 40 ora.

A szorgalmi 1d0 két félévre oszlik az aktudlis tanév rendjérdl szol6 oktatasi miniszteri
rendelkezés szerint. Szorgalmi idében, tanitasi nap csak rendkiviil indokolt esetben maradhat
el. Ebben az esetben a neveld-oktatdé munkaban keletkezett lemaradast potolni kell.

Sziinetek, tanitas nélkiili munkanapok

Szorgalmi idében a szilinetek idOtartamat, a tanitas nélkiili munkanapok a miivelddési és
kozoktatasi miniszter altal kiadott rendelet hatarozza meg. A tanitas nélkiili munkanapok
1d6pontjardl a neveldtestiilet dont.

A tanitasi nap rendje

A tanitas helye az iskola épiilete.

Az intézmény nyitvatartasi ideje: 6°°-17%-ig. Ugyintézés: 8%°-16% 6ra kozott.

Az elméleti oktatast a Koznevelési torvény eldirasai szerint kell megszervezni.

Az iskolaban foly6 zavartalan oktato-neveld munkat mindig biztositani kell.

A hianyzo6 pedagogus helyettesitésérdl az igazgato-helyettesek kotelesek gondoskodni.

rer s r

Az oktatas és a nevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagégusok
vezetésével a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozéasok csak a kotelezd
tanitasi orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (intézményvezet6i engedéllyel) azok elbtt
szervezhetdk.
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A nappali rendszerti iskolai oktatas, Nkt. 27 § (1) bekezdése alapjan kiadott miniszteri
rendeletben az évfolyamra, idétartamra, a tanuloi hozzaférése, és a tanulok feliigyeletének
megszervezésére vonatkozo részletszabalyok meghatarozasaval, tantermen kiviil, digitalis
munkarendben is megszervezhetd.

Az Nkt. 27 § (1) bekezdésében meghatarozott tantermen kiviili digitalis munkarendben a
nevelés-oktatas, a tanuldsi folyamat ellendrzése és tamogatasa a pedagogusok €s a tanulok
online vagy mas, személyes talalkozast nem igényld kapcsolatban elsGsorban digitalis
eszk6zok alkalmazaséaval torténik.

ryr e 1

rqr e 1

egyeb esetben a latogatésra a foigazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan
nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a féigazgato tehet. A kotelezo orvosi és fogorvosi
vizsgalatok a tagintézmény-igazgatok, az igazgato-helyettesek altal elre engedélyezett
idépontban és modon térténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla 6rak
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén, rendkiviili
esetben.

Az 6rakozi sziineteket a csengetési rendnek megfelelden kell megtartani.
A csengetési rend 7°° 6ratol kezdédik
Az tigyeletes tanar koteles 6 ora 50 perct6l mar az iskolaban tartozkodni.

A rehabilitacids gyogypedagodgiai ordk iddtartama szintén 45 perc. Ezeket az 6rakat
tervezetten €s szervezetten a kotelezd tandrai foglalkozasokon til kell megtartani.
A pedagogiai tigyelet

Az iskoldban tanitasi napokon 6°°6ratol — 17 oraig biztositott a tanulok feliigyelete.

Az 6rakozi szlinetek idején tanari ligyelet miikodik. Az tigyeletes neveld kdteles a rabizott
épiilet- vagy udvarrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének,
tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

6.1.5 Aziigyeleti teenddk ellatiasa

A tanari ligyeletet ellatd neveldk teenddiket a félévre meghatarozott beosztas szerint végzik.

A délutani miivészeti orak kozotti sziinetben a vezetd tanar tigyel a csoportjdban 1€vo
gyerekekre.

A tanteremben a tanulok csak pedagdgus vagy a neveld-oktatd munkat segité alkalmazott
feliigyeletével tartozkodhatnak.

Az orarendi 0rak befejezése utdn az intézmény a tandran kiviili (szakkor, egyéb)
foglalkozasokon biztosit pedagdgiai felligyeletet a tanuloknak. A tanoran kiviili foglalkozasok
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ideje alatt a tanulo felligyeletét a foglalkozast tartdo pedagdgus latja el. Ha a tanuld nem jelenik
meg a tanoran kiviili foglalkozason vagy elkésik, tovabba ha a foglalkozasrol engedély nélkiil
tavozik, a szaktanar megteszi a Hazirendben eldirt intézkedéseket.

Az iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét osztalykeretben az osztalyfonokok és az
Oket segitd Osszes iskolaban dolgoz6 pedagdgus biztositja.

Belépés és bent tartozkodas rendje
A vezetOk benntartézkodasanak rendje

A reggeli és a délutani vezetdi ligyeletet az éves egyeztetés alapjan a féigazgato, a
tagintézmény-igazgatok, az igazgato-helyettesek latjak el. Amennyiben rendkiviili és
halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az intézményben tartozkodni, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére valamelyik munkakdzosség-vezetok a jogosultak. Ha netan 6K is
hianyoznak a gazdasagi vezet6t kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell
hozni.

A pedagdgusok benntartdzkodasanak rendje

A benntartézkodas rendjét alapvetéen a mindenkori Orarend, illetve Eves munkatervben
meghatarozott tan6ran kiviili tevékenység hatarozza meg.

A pedagogusnak tandrai vagy tanéran kiviili foglalkozas kezdetének iddpontja eldtt legalabb
Y4 oraval meg kell jelenni.

A tanulok benntartozkodasanak feltételeit a Hazirend szabalyozza

Tanul6 az épiiletet tanulasi id6 alatt csak az osztalyfénok vagy az intézmény valamely
vezetdjének engedélyével hagyhatja el.

Az intézmény épiiletében a dolgozok és tanulok, tovabba a szervezett rendezvények
meghivottain kiviil masok csak ligyintézés céljabol vagy az intézményekkel fennalld bérleti

szerzddés alapjan, az abban meghatarozott idében ¢€s helyen tartozkodhatnak.

Munkanapokon a hivatalos munkaidé utan az épiilet teriiletére engedéllyel rendelkezdk
1éphetnek be.

Ittas, bodult allapotban 1év6 személyek az intézmény teriiletére nem Iéphetnek be.

A sziiloknek a belépés és benntartozkodas feltételeit az iskola Hazirendje szabalyozza.

Az iskola, illetve a tanitasi orak csak az intézményvezetd engedélyével latogathatok elézetes
egyeztetés utan.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépési és benntartozkodasi rendje

Az 6vodasok, tanulok sziilei az 6vodaba, iskolaba Iéphetnek ugy, hogy az intézmény
miikddését, a neveld-oktatd munkat ne zavarjak.
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Az intézmény vezetését munkaidOben eldre egyeztetett idopontban, a tanulokat a
sziinetekben, a tanarokat sziinetekben vagy megbesz¢élt idépontban kereshetik fel igyeik
intézése miatt.

Az emlitett személyek csak tigyeik elintézéséig tartdzkodhatnak az 6voddban, iskolaban tigy,
hogy az intézmény miikddését és a neveld-oktatd munkéat ne zavarjak. Ezt kovetden az dvoda,
iskola épiiletét el kell hagyniuk.

Az intézmény nevelotestiilete és szakmai
munkakozosségei

7 Intézményi kozosségek

- nevelGtestiilet,

- szakmai munkako6zosségek,
- sziil6i munkakdzosségek,

- ovodai csoportok

- tanuloi kozosségek:

- osztalykozosségek,

- didkonkorményzat.

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott esetekben
véleményezési, egyetértési, dontési vagy részvételi jog illeti meg.
A nevelGtestiilet jogszabalyokban meghatarozottak szerint dontési, véleményezési jogkorrel
rendelkezik.

Az alkalmazottakon beliil a neveldtestiilet feladataival, annak {itemezésével kapcsolatos
tudnivalok az Eves munkatervben keriilnek meghatarozasra.
A nevelGtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre, a
didkonkormanyzatra azzal a feltétellel, hogy az atruhdzott jogkor gyakorloja tajekoztatni
kdteles a neveldtestiiletet azokrdl az tigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol
eljar.
A vezetOség évente legalabb két alkalommal (tanévnyito és félévi értekezlet) beszamol a
testliletnek, értékeli a neveldtestiilet €s a sajat munkajat.

7.1.1 Az intézmény nevelétestiilete

A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozdssége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
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valamennyi pedagdgus munkakdrt betdlté munkavallaloja, valamint a neveld €s oktato
munkat kdzvetleniil segitd egyéb felsdfoka végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben a kdznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd €s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Pedagogus munkakorben lehet6leg olyan reformatus vallasa egyhaztagot kell alkalmazni, aki
¢letével és munkdjaval vallalja az intézmény céljait, eldirt végzettségii, €s a munkakdrével
kapcsolatos feladatok ellatasara alkalmas.

Ilyen alkalmas palyazo6 hianyaban alkalmazhat6 az egyéb kovetelményeknek eleget tevd mas
vallasu pedagogus is, amennyiben vallalja az intézmény szellemiségét és értékrendjét.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremitkodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat
tanitd pedagogusok munkajuk tamogatasara egy-egy laptopot kaphatnak az iskolaban torténé
hasznalatra. Az intézményvezetd dontése szerint az informatikat kiemelked6 szinten
hasznositd tovabbi pedagdgusok is kaphatnak laptopot.

Az iskola vallastanara (vallastandrai) az iskolanak, a kozosség lelki életének gondozdja. E
mindségében kiillonodsen felelds az iskola reformatus keresztyén szellemiségének apolasaért,
neveléséért és annak megtartasaért. Tobb vallastanar esetén a vezetd vallastanar felelds az
intézmény kiils6 kapcsolataiért, a gyiilekezetekkel, szeretetszolgalati intézményekkel és
oktatasi intézményekkel valo egyiittmiikodés koordinalasaért.

7.1.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelQtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozdkonferencia,

tajekoztatd ¢s munkaértekezletek

nevelési értekezlet (évente legaldbb két alkalommal),
rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok) értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50 %-a, vagy az intézményvezetd sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
1génylo értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy, az értekezleten végig jelen 1év6 személy
(hitelesito) ir ala.

A nevel6testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének

elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
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osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén
az igazgato szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban a foigazgato altal kijelolt napon
tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet a vezetk vagy helyettesek vezetik.
Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozé értekezletet
tart a neveldtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol —
indokolt esetben — a féigazgatd adhat felmentést.

7.1.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A szakmai munkakodzosségeknek a pedagdgusok neveld-oktatd munkajat segitd tevékenysége.

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakdzosség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetOtanaranak megbizasara. A munkak6zosség — a féigazgato
megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak €s gyakornokainak bels6 értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6z6sség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkak6zosség vezetdjiik személyére. A munkak6zosség vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra a féigazgat6 jogkore. Az intézményben négy
munkako6zosség mitkodik: alsos, felsds, kommunikacids és miivészeti munkakozosség.

A szakmai munkakozosség célja: Novelni és emelni a nevelési eredményeket, fokozni a
pedagogiai munka mindségét. A szakmai munkak6zosség az agazatot érintd aktualis kérdések
¢s az eredményesség figyelembevételével sajat maga dont a munkakozdsségi keretben torténd
nevelési teriilet és téma feldolgozasaban.

Szakmai munkak6zosség hozhat6 1étre:

az intézmény nevelési célkitlizése célszert, szakszerli és hatékony megvalositasara,
a nevelési feladatok, gyermeki tevékenységek értelmezésére és korszerlisitésére,

a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasara,

a szabadidd hasznos eltoltésével osszefiiggd feladatok ellatasara,
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crer

szolgald feladatok szakszerl ellatasanak segitésére.

A munkakozosség vezeto feladata a munkak6zosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidoaramlas biztositasa a vezetés €s a
pedagdgusok kozott. A munkakozosség vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, osszeallitja a munkak6zosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakdzosség
munkajarol.

A szakmai munkako6zosség feladatai kiilonosen:

szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben folyd
nevelo és oktatdo munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenorzéséhez,

részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belso ellendrzésében,

gondoskodik a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérol, ennek
érdekében: irdnyitja, segiti és ellendrzi az intézmény szakmai és modszertani tevékenységét;
ajanlasokat készit pl. jatékeszkozok beszerzésére; segiti a palyakezdd pedagdgus tervezd €s
gyakorlati munkajat; tajékoztatja a tovabbképzésekrol, onképzési lehetéségekrol a
pedagbégusokat; egyedi kérésre hospital és konzultal.

7.1.4 Tovabbi feladatai:

a munkakozosség éves tervének kidolgozasa az intézmény helyi nevelési programja és éves
intézményi munkaterve alapjan,

a munkak6zosség munkajanak koordinalasa, a tervezett feladatok végrehajtasanak
ellendrzése, visszacsatolo tajékoztatas az eredményekrol, esetleges problémakrol félévenként
a munkakdzosség és a vezetd felé, évente beszamol a neveldtestiiletnek,

a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, a palyazatok nevelGtestiileti konszenzuson
alapuld megirasa, sikeres palyazat esetén annak lebonyolitasa ¢s elszamolasa,

az intézmény szakmai segitése modszertani értekezletek, bemutatoé napok és tars-
intézmeényekkel torténd hospitalas szervezésével,

az yjonnan megjelend szakirodalom figyelemmel kisérése, felhasznalasa és ajanlasa,

a munkakdzosségi tagok jutalmazasara és kitilintetésére javaslattétel.

7.1.5 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 0sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.

Egylittmiikddnek egymadssal az iskolai neveld-oktatdo munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacioaramlas biztositasa érdekében igy, hogy a munkak6zosség vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakdzosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.
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A munkak6zosség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakultacios
iranyok megvalasztasaban alkoté modon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt szintl
osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei €s
orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.
Felmérik ¢és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjak az intézmény szdmara az osztalyozo, javitd vizsgak, az év végi vizsgak
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorl6 tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe ujonnan keriilé pedagdgusok szamara azonos vagy hasonl6 szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik a féigazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogatd
szakmai vezetOk munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.2 A szakmai munkakozosség vezeto jogai és feladatai

Osszellitja az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkaterveét.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagogiai munkdjat.
A féigazgato altal kijelolt idépontban munkak6zosség vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakozdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairdl.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Té4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizésara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrzé munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény
vezetésének. Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és
az iskolan kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevelGtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kelld 1d6t kell biztositani szamara a munkakdzosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkak6zdsség véleményét kéri a féigazgatd, akkor a munkakdzosség vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérol, ha a munkakozosség vezetd személyes
véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.
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7.2.1 A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

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

A folyamatos belso ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért a foigazgatoja a
felelds, s ezen tulmenden az intézmény minden felelds beosztast dolgozoja felelds a maga
teriiletén.

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

biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerl (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt) mikodését,

segitse eld az intézményben folyd neveld €s oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,
az igazgatdsag szamara megfelelé mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkaveégzéseérol,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld-oktatd munkajaval
kapcsolatos bels6 és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktaté munka bels6 ellendrzésére jogosult dolgozok:
igazgato-helyettesek,

a munkakozosség-vezetok,

az osztalyfonokok,

a pedagogusok.

A f6igazgato — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

A tagintézmény-igazgatok, az igazgatd-helyettesek és a munkak6zosség vezetok
elsésorban munkakdri leirdsuk, tovabba a féigazgato utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai €s a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo
kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai
jellegtiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszeriiség és a szakmaisag
meghatarozo elem.

7.2.2  Minden tanévben ellenorzési kitelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

tanitasi orak ellendrzése ( féigazgato, tagintézmény-igazgatok, igazgato-helyettes,
munkak6zosség-vezetok),

a pedagogiai programban meghatarozott tanuloi képesség - és készség mérések,

a haladasi naplo,

az 1gazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

a Szervezeti és miikodési szabalyzat altal eldirtak betartdsdnak ellendrzése az osztalyfonoki,
tanari intézkedések folyaman,

a tanitéasi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése.

38



7.2.3 Az ellendrzés formai:

- Oraellen6rzés,

- foglalkozasok ellendrzése,

- beszamoltatas,

- eredményvizsgalatok, felmérések,
- helyszini ellenérzések.

7.2.4 Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel6-oktato munka belsé ellenérzése soran:

a pedagdgusok munkafegyelme,

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,

a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon,

az orara torténd elozetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora felépitése és szervezése,

a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a tanitsi
oran,

az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,

a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozosségformalas.

7.2.5 A gyermekek kozossége az 6vodaban

A vegyes életkorti gyermekek egy gyermekcsoportot alkotnak, melynek 1étszama torvényileg
szabalyozott: maximum 25 {6. Ettol eltérni csak a fenntartd engedélyével lehet. Maximalis
csoportlétszam tillépés engedélyeztetéséért az Gvodavezetd a felelds.

Csoportok szdma:

-a székhely 6vodaban 4 csoport

-a Tiszaigari Ovodaban 1 csoport

-a Tiszaderzsi Napsugar Ovodaban 2 csoport

- a Tiszasz616si Cseperedé Ovodaban 2 csoport

7.2.6 Tanulo6i kézosségek

Vezet6i meghivas alapjan részt vehetnek a neveldtestiileti értekezletek tanuldkat érintd
napirendi pontjainak targyaldsian. A DOK szdmara évente, az intézményi koltségvetésben
meghatarozott 6sszeg biztositott a mitkodéshez sziikséges eszk6zok, valamint a rendezvények
koltségeinek finanszirozasara.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitisanak formadi:
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DOK-iilés,
osztalygytilés sziikség szerint,
képviselet neveldtestiileti értekezleten.

A tanulok véleménynyilvanitasanak lehetévé tételéért a DOK munkajat segité pedagogus a
felelOs.

7.2.7 A sziil6i szervezetek

A sziildi munkakozosségek miikodési rendjét Tiszafiireden, a székhelyintézményben és
Tiszasz6loson az iskolaban és az 6voddban, Tiszaigaron és Tiszaderzsen az 6voddkban is
sajdat maga dllapitja meg. A szil61 munkako6zosség €s az e feladattal megbizott vezetd
kapcsolattartasa folyamatos, meghivas alapjan részt vesz a kozosség programjain,
figyelemmel kiséri miikodését. Evenként informéciot ad az intézmény helyzetérol. A sziildi
valasztmany elnoke sziikség esetén azonnal jelzi a felmeriilt problémakat az
intézményvezetdjének. Az SZMK - elnok vagy megbizottja részt vehet meghivas alapjan a
nevelOtestiileti értekezleteken.

A sziilokkel valo kapcsolattartas egyéb formai:
osztaly sziil6i értekezlet,

egyéni fogadoorak,

iskolai rendezvények,

ellendrzé konyvon keresztiil.

A sziilok szobeli tajékoztatasa:

Az intézmény a koznevelési torvénynek megfelelden a gyermekekrol a nevelési év soran
folyamatos szobeli tdjékoztatast ad. Ez lehet csoportos €s egyéni. A sziilok csoportos
tajékoztatdsanak maddja a sziildi értekezleteken torténik.

Sziiloi értekezletek rendje:
Tanévnyito sziiloi értekezlet
Oszi sziil6i értekezlet
Beiskolazasi sziiloi értekezlet
Félévi sziiloi értekezlet

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az 6vond €s a sziildi szervezet
képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriild problémak megoldésara.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A bejaratnal elhelyezett kozponti falitjsagokon mindenki szadmara érdekes és aktualis
ismeretterjesztd informaciokat tesziink kozz¢ (szinhaz, kiallitas, sportesemény...).
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VEDO, OVO RENDSZABALYOK

8 A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Teenddinket meghatarozza a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.

évi XXXI. torvény ¢€s a végrehajtasahoz kapcsolodd jogszabalyok.

Célunk: A gyermekek alapvet6 jogainak és sziikségleteinek biztositdsa az intézmény
lehetdségeihez mérten. Esélyegyenldség biztositasa az eltérd szocidlis és kulturalis
kornyezetbdl érkezd gyerekek szamara.

8.1 A pedagégusok feladatai:

Az intézménybe jar6é gyermekek szocidlis, szociokulturalis csaladi hatterének megismerése,
szlikség szerint kdrnyezettanulmany végzése, hatranyos, halmozottan hatranyos és
veszélyeztett helyzet jelzése a gyermekvédelmi felelosnek, a hatranyos és halmozottan
hatranyos helyzetben 1év6 gyermekek differencialt fejlesztése.

8.2 A gyermekvédelmi felelos feladatai:

sziikség szerint csaladgondozo,

védono segitségeének igénybevétele,

anyagi gondokkal kiizd6 csaladok tdmogatasanak segitése,
nyilvantartas vezetése,

az intézményvezetd tajékoztatasa.

8.3 A féigazgato feladatai

kapcsolattartas a jegyzdvel, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
nyilvantartdsanak vonatkozasaban,

a gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: gyermekvédelmi felelds
megbizasa, feladatok, kompetencidk kijeldlése neveldtestiileti szinten, tovabbképzések
tdmogatdsa a specialis nevelési feladat szakszerti ellatasa végett,

bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csalddokkal,

a torvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzaigazitasa,
veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa,

téritési dij kedvezmények meghatarozasa, a torvényi jogszabalyoknak és rendeletnek
megfelelden, ezek dokumentalésa.
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8.4 A hatranyos szocialis helyzetben 1év6 csaladok segitésének formai

Kedvezményes téritési dij biztositasa:
A torvényi rendelkezéseknek megfelelden normativ allami tAmogatas,
A téritési dij rendeletének megfelelden az igazolt jovedelem alapjan.

Az intézmény gondoskodik a rabizott tanulok feliigyeletérdl, a nevelés és oktatas egészséges
¢s biztonsagos megteremtésérol, a tanulobaleseteket eldidézo okok feltarasarol és
megsziintetésérdl, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol, ennek
keretében kiilondsen, hogy a tankotelezettség végéig az iskoldba jard tanuld évenként
legalabb egyszer fogaszati, szemészeti, tovabba évente két alkalommal a tanuldk fizikai
allapotanak mérésérol.

A tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
foglalkoztatasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartasformakat a
szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint (a tanérai foglalkozas, kirandulas stb.
soran) életkoruknak ¢és fejlettségi szintjiiknek megfelelden ismertetni kell.

Az iskola Hazirendjében is meg kell hatarozni azokat a védod, ovo elbirasokat, amelyeket a
tanuloknak az iskoldban val6 tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.

Az intézmény vezetdje az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- €¢s munkakoriilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt egyeztetési kitelezettség
megtartasaval gyakorolja. Az intézmény vezetdje tovabba felel a neveld és oktatd munka
egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulobaleset megeldzéséért, a
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért. Az intézmény vezetdje
rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt az oktatasi intézmény miikddtetése nem biztosithato, vagy az
intézkedés elmaradésa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna. Az
intézmény vezetdjének feladatkdrébe tartozik kiilondsen a tanuldbaleset megelozésével
kapcsolatos tevékenység irdnyitasa.

A pedagoégus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel 0sszefiiggésben
kotelessége, hogy a tanulok részére az egészséglik, testi €épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6d;jon, ha észleli, hogy a tanulo balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

8.5 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskolak, az 6vodak udvarat, a fobejarat elétti 30 méter
sugaru teriiletrészt és az iskola, 6vodak parkoldgjat is — a tanulok, a munkavallalok és az
intézménybe, telephelyekre latogatok nem dohanyozhatnak.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartézkod6 vendégek szamara a dohanyzas az
¢épiileten €s az udvaron tilos. A nem dohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az
intézmény munkavédelmi feleldse.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
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felel6s megbizésa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét s tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

rer e 1

eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszk6z veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszk6z orai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett, nem technikai jellegii
pedagbgiai eszkdzok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

8.6 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas — egészségvédelem

Az intézményi egészségiigyi feladatok ellatasat az intézményi orvos és a korzet szerint
illetékes védond latjak el. Az orvos évenkénti rendszerességgel vizsgalja az 6vodas
gyermekeket, tanulokat. A vizsgalatok litemezésének idépontjat az orvos hatarozza meg. A
tanulok a haziorvost rendelési idejében kereshetik fel, mely az iskolatitkarnal van
kifiiggesztve.

A gyodgytestnevelésre utaltak foglalkoztatdsara az intézményben nincs lehetdség, oket a
varosban vagy lakhelylikon miikodd gyogy testneveldhoz kell irdnyitani. A helyi lehetdség az
iskolatitkarnal megtalalhato.

Feladataik:

a gyermekek életkorhoz kotott vizsgalata, kotelezd szlirdvizsgalatok lebonyolitasa,
sportegészségiigyi vizsgalat (testnevelés ora aldli felmentés),

a gyermekek elssegélyben valo részesitése,

kozremiikddés kozegészségiligyi-jarvanyligyi, kornyezet-egészségiigyi, taplalkozas
egészségligyi €s balesetvédelmi feladatok ellatasaban az intézmény vezetésével egyeztetve,
védondi feladat még az intézményi egészségnevelésben vald részvétel,

az orvos a vizsgalat soran szerzett tapasztalatair6l folyamatosan, de évente legalabb egy
alkalommal tdjékoztatja az iskolavezetést,

segiti az iskola egészségiigyi felvilagositd munké;jat.

Az intézmény gyermekeinek, tanuldinak egészségvédelme:

a gyermekeknek részt kell venniiik az orvosi, egészségiigyi felvilagosito eléadasokon,
vizsgalatokon; és végre kell hajtaniuk azokat az utasitasokat, amelyek egészségiigyi
ellatasukat segitik, gyogykezelésiiket biztositjak.

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét €s ellatasat iskolaorvos, védono és fogorvos
biztositja.

8.7 A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

helyes életmod

étrendi kezelés

inzulinterapia

A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.
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A gyermekek ellatasara a vezeté a munkakori leiras mellékleteként adhat egyéni megbizast az
intézményben barmely érettségivel rendelkez6 kozalkalmazottja szdmara, ha az irasbeli
nyilatkozat forméjaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A
megbizas visszavonasig szol.

AZ INTEZMENY VEZETOINEK, DOLGOZOINAK
VALAMINT MAS ALAKLAMAZOTTAINAK
FELADATAI A TANULOI - ES
GYERMEKBALESETEK MEGELLOZESEBEN,
ILLETVE BALESET ESETEN. AZ INTEZMENY
OVO-VEDO ELOIRASAL.

Az intézmény minden dolgozojanak alapvet6 feladatai koz¢ tartozik, hogy a gyermekek,
tanulok részére az egészségiik és testi épséglik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanul6 balesetet
szenvedett, a szlikséges intézkedéseket megtegye.

9 Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek
megeldzésével kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tizvédelmi utasitasnak és a tlizriado tervnek a
rendelkezéseit.
Az intézmény helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a gyermekek,
tanulok biztonsagéanak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat. A neveldk a foglalkozasokon valamint a tandrai €s
az egy¢b (tanoran kiviili) foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek
a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a balesetmegeldzési szabalyokat a gyermekekkel betartatni.
Az 6vodapedagdgusoknak valamint az osztalyfonokoknek ismertetniiik kell a tanuldkkal az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal
egylitt jar6 veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle foglalkozasokon tilos €s elvarhato
magatartasformakat. A pedagogusoknak feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek
megeldzését szolgald szabalyokkal a tanév megkezdésekor az elsd osztalytonoki oran.
Ennek soran ismertetni kell:
= Az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat.
= A hazirend balesetvédelmi eldirasait.
= Rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti
katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalakat, a menekiilés rendjét.
= A tanuldk kdotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
= Intézményen kiviili és nyari foglalkozasok (kirandulasok, tarak,
taborozasok stb.) elott.
= A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a
gyermekek figyelmét.
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= Kiilon ki kell emelni az internetes veszélyeket, s az internetes zaklatas
¢s jogvédelem megsértése teriiletén sziikséges intézkedéseket,
egyeztetéseket, jelzéseket.

A neveldknek ki kell oktatniuk a gyermekeket minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tanordn vagy intézményen kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekodvetkezésekor kovetendd
magatartasra. A gyermekek szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
id6pontjat az naploba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arrol, hogy a gyermekek elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés €s sport, fizika, kémia, technika és
¢letvitel, mlivészeti orak ) tartd neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakori
leirasuk vagy a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény vezetdje az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

A tandrai sziinetekben torténd feliigyeletért, s esetlegesen bekovetkezett balesetekben torténd
intézkedésért elsddlegesen az ligyeletes tanar a felelds, s ezt kdvetden egyetemlegesen felel
minden dolgozo, akinek az tudomdséra jut.

9.1 Azintézmény dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

ha sziikséges orvost kell hivnia,

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,

a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény vezetdjének,
E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévo tobbi intézményi dolgozd is
koteles részt venni.

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

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat €s azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlo balesetek megeldzése érdekében ¢€s a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

9.2 A tanul6balesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok

eléirasai alapjan

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktatd munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért. A
pedagogus kotelessége kiilonosen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
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megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka-
¢s balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a szlil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.
A gyermek kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild
hozz4jarulésa esetén részt vegyen egészségiigyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az
egészségét ¢s biztonsagat védod ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét
ellato pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az intézmény
alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt. A
nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.
A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. A nyolc napon tal gyogyul6 sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket az
oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus aton kitoltott jegyz6konyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus Uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyét, a papiralapt
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskort gyermek, tanulé esetén a sziilonek. A
jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitoé nevelési-oktatasi intézményében meg kell drizni. Ha a
sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni. Amennyiben a baleset
sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre all6 adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartojanak.
A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.
Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
= asérilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek
bekovetkezésétdl szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi
szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette),
= valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds
meértéka karosodasat,
= agyermek, tanuld orvosi vélemény szerint ¢letveszélyes sériilését,
egeészségkarosodasat,
= agyermek, tanul6 sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 14b két
vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stilyosabb
esetek),
= a besze¢loképesseg elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a tanulod
bénulésat, vagy agyi karosodasat okozza.

A baleseti jegyzokonyveket az adott internetes rendszeren keresztiil rogzitjiik.

Az iskolaban lehetdvé kell tenni a sziiloi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat
képviseldje részvételét a tanulod- és gyermekbaleset kivizsgaldsaban. Minden tanul6- és
gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek
megeldzésére.
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9.3 AZEGESZSEGES TANULAS ES MUNKAVEGZES FELTETELEI

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktato munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, az érvényben 1évo jarvanyligyi szabalyok,
rendeletek betartdsaért.

A beteg gyermek, tanul6 az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja a nevelési-
oktatasi intézményt. Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek, a tanulo beteg,
gondoskodik a tobbi gyermektdl valo elkiilonitésérol, és a lehetd legrovidebb idon beliil
értesiti a tanulo sziileit. Azt, hogy a tanul6 egészséges, orvosnak kell igazolni.

Alapvetd feltétel az altalanos tisztasag, a rendszeres fert6tlenités, téli-tavaszi-nyari
nagytakaritas. Az iskolaorvos a varosi iskolaorvosi hal6zathoz tartozik, sajat maga szdmara
készitett {itemterv szerint végzi munkajat.

Egyéb feltételek:

- Kulturalt étkezési koriilmények biztositasa.

- Az iskolabuszok rendeltetés szerii hasznalata, tisztantartasa.

- Az intézmény egész teriiletén a dohanyzas tilos.

- Kovetelmény a termek esztétikus dekoralasa a megfeleld vilagitas, szelldztetés és fltés.

9.4 RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akaddlyozza, illetve az
iskola tanuldinak €s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

& A természeti katasztrofa, (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

& Tz, (Tlzriadoterv)

& Robbantassal torténd fenyegetés, (Bombariado terv)

& Pedagdgus vagy tanuld6 COVID - 19 virussal vald fertdzottsége. (Intézkedési terv)

9.5 A féigazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az tj munkaforma (Home Office) beinditasanak eldkészitése, miikodtetése

tervezési szakasz: fenntartoval  torténd egyeztetés, munkatarsak bevonddasanak
biztositasa pld. a sziilok tajékoztatasa

a rendszer miikodtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa

ellendrzés és értékelés a mikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozoé dokumentumok, miikodési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

Amennyiben az intézmény barmely gyermekének vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét
vagy a benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
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tudomadsara koteles azt azonnal k6zdlni az intézmény vezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
foigazgato, tagintézmény-igazgatok,

igazgato- helyettesek,

a helyettesités rendje szerint kijelolt személyek.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- a fenntartot,

- tliz esetén a tlizoltdsagot,

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa
elharito szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy a jogosult felelds vezetd
utasitasara az épliletben tartozkodo személyeket vagy személyesen, vagy személyes
megbizottjaval értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a kitiritéshez. A
veszélyezett épiiletben a benntartozkodo csoportoknak a tlizriadd terv és a bombariado terv
mellékleteiben talalhato ,,Kitiritési terv”” alapjan kell elhagyniuk. A csoportoknak a
veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s kijelolt terlileten torténd gyiilekezésért,
valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek, tanulok részére tanorat vagy mas
foglalkozast tarté pedagdgusok a feleldsek.

9.5.1 A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezokre:

Az épiiletbdl minden tanulonak tadvoznia kell, ezért az orat, foglakozast tartd neveldnek a
tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell.

A kitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell.

A tanora vagy foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy megtudjon gy6zdédni arrdl, nem maradt- e esetlegesen valamelyik
tanulo, gyermek az épiiletben.

A gyermek a helység elhagyasa el6tt és kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a
nevelének meg kell szdmolnia.

A f8igazgato, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kiiirités tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol,

a Vvizszerzési lehetdségek szabadda tételérdl,

az els6segélynytijtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztroéfaelharitd szerv vezetdjét az intézmény vezetdje,
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatni kell az alabbiakrol:
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a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol
az épiilet kitliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kvetoen a
rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofa elharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrol. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozoja és gyermeke koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevel6testiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

A tz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a Tiizriado terv
szabalyozz.

AZ INTEZMENY| LETESITMENYEK ES
HELYSEGEINEK HASZNALATI RENDJE

10.1 Csoportszobak, tantermek:

A tantermek hasznalatanak rendjét a Hazirend szabalyozza. A termekben délutan elsdsorban
szervezett foglalkozasok tarthatok (ez vonatkozik a rehabilitacios kotelez6 foglakozasokra is).

10.2 Az intézményépiileteket cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a

Magyar Koztarsasag cimerével és a reformatus egyhaz cimerével kell ellatni.

10.2.1 Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelos:

a kozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsdsorban a kotelezo és a valaszthatd tanitasi
ordkon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagdgus felligyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznélatira. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a
hazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuléink és
a pedagogusok szamara kotelezo.
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A telephely létesitményei hasznalata soran az iskola székhelyérél a tanulo vagy gyermek csak
pedagbdgus vagy pedagdgus munkat segitd kiséretében mehet at, feliigyeletével tartozkodhat a
termekben.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden —
a technikai dolgozok feladata.

A gyermekek, tanuldk és a kdzalkalmazottak minden esetben kotelesek betartani az
intézmény belsd rendjére vonatkozo rendelkezéseket. Kotelesek megdvni a berendezési és
felszerelési targyak épségét.

10.3 Iskolai és 6vodai helyiségek hasznalatanak atengedése nem iskolai célra

Az atengedésrol a neveldtestiilet az SZMK véleményének meghallgatasaval dont.
Kiilsd szervekkel a haszndlatra kotott megallapodasban rogziteni kell, hogy az iskola
helyiségeinek, 1étesitményeinek hasznalatara vonatkoz6 szabalyok a kiils6 hasznalora is
kotelezdek.

AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK
RENDSZERE

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében, és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart
fenn mas intézményekkel, cégekkel.

11.1 Tiszafiiredi Bolcsodével

A kapcsolattart6: az 6voda vezetdje €s az d6voda pedagogusai.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése a bolcsdde-ovoda
atmenet megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: kdlesonds latogatés, szakmai forum.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az dvodai jelentkezés eldtt, illetve nevelési évenként
a beszoktatast kdvetden, forum évente minimum egy alkalommal.

11.2 Az intézmény, tagintézmények orvosaval, védondjével

A kapcsolattartd: az intézmény ¢és a tagintézmények-igazgatok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasa, iskolaba mend gyermekek korében
az altalanos belgyogyaszati vizsgalaton tul szemészeti és hallasvizsgalat.

A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

50



Gyakorisag: nevelési évenként 2 alkalommal orvosi vizsgalat, kéthetente védondi jelenlét, egy
alkalommal fogaszati sziirés.

Orvosi beavatkozas - kezelés - csakis a sziil6 el6zetes értesitése és beleegyezése utan
torténhet. Kivétel a baleseti elsdsegélynyujtas.

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében a munkaba allas
el6tti orvosi vizsgalatra €s az id6szakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az
intézményvezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

11.3 Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsaggal, és a

Nevelési Tanacsaddoval

A kapcsolattarto: az intézmény vezetdje, illetve egyeztetést kovetden a fejlesztépedagogus,
logopédus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a fejlesztdpedagdgus,
logopédus és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

11.4 Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaladsegité Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattarto: foigazgato, tagintézmény-igazgatok, igazgatohelyettesek, illetve
egyeztetést kovetéen a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
esélyegyenlOség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges modja: az intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti
Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozdsség védelme miatt ez
indokolt.

Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek
latja, amennyiben tovabbi intézkedésre van szilikség, az intézmény megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az intézmény a gyermekvédelmi rendszer
keretei kozott milyen intézkedést tegyen, esetmegbeszElés, sziilok tajékoztatasa révén (a
Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben val6 kihelyezése),
lehetvé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

11.5 Iktatasi Hivatal /POK/

A kapcsolattarto: a féigazgato.

A kapcsolat tartalma: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segités.

A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktanacsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként a PSZK altal meghirdetett iddpontokban és gyakorisaggal,
illetve nevelési évenként 2 alkalommal szaktandcsadoi latogatas.
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11.6 Fenntartoval

Kapcsolattarto: féigazgato.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mukodtetése, illetve az intézmény
érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas teriiletei kiilonosen:

az intézmény atszervezése, megsziintetése, tevékenységi korének modositasa,

az intézmény nevével kapcsolatos eljaras alkalmazasa,

az intézmény pénziigyi, gazdalkodasi tevékenysége,

az intézmény belso szabalyzé dokumentumainak jovahagyasa,

az intézmény miikodésének torvényességi ellendrzése,

a magasabb vezetd teljesitményértékelése,

az intézményben folyd szakmai munka ellenérzése kozoktatasi szakérté bevonasaval.

A kapcsolattartas formdja: keriileti vezetdi értekezletek, kiallitasok, rendezvények, kdzponti
iinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, beszamolo
irasban.

11.7 Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel

A kapcsolattarto: az intézmények vezetdi, illetve egyeztetést kovetden a kulturalis

felelOs.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formaja: intézményen belil, €s intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: nevelési évenként minimum 3 alkalommal, a sziiléi szervezet véleményének
kikérésével.

11.8 Sportegyesiiletekkel Tiszafiireden, Tiszaigaron, Tiszaderzsen és Tiszasz6l6son.

A kapcsolattarto: az intézmény vezetoi.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek, tanulok életkoranak megfelelé mozgas és sport
lehetdségek kihasznalasa.

A kapcsolat formaja: mozgas és sporttal kapcsolatos szabadidds tevékenységek ajanlasa a
szliloknek, valamint intézményen beliil és intézményen kiviil részvétel a gyermekekkel a
programokon.

Gyakorisag: nevelési évenként 3-4 alkalommal, a programok inditasa el6tt, majd a programok
befejezését kovetden.

11.9 Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a fenntart6 Presbitériummal ,

Tiszafiiredi Reformatus Gyiilekezettel,

az orszagban miikodo reformatus 6vodakkal, iskolakkal,
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinatanak Iskolatigyi Osztalyaval,
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az 6nkormanyzatokkal,

a helyi bolcs6dével,

a helyi ovodakkal, altalanos iskolakkal,

a helyi kozépiskolakkal,

a varosi konyvtarral és miivel6dési hazzal,
zeneiskolaval,

pedagodgiai intézetekkel,

szakeértOi bizottsagokkal.

A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

12.1 A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a Hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban
a Hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban:

A tanulo koteles a tanitdsi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tdvolmaradasat a Hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:
a) A sziild (nagykoru didk esetén a tanulo) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,
b) orvosi igazoléssal igazolja tdvolmaradasat,
c) a tanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
bejaro tanuld vagy a varos tavolabbi pontjan lako érkezik késébb méltanyolhatd kozlekedési
probléma miatt, rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl.
baleset, rendkiviili iddjaras stb.).

A sziil6 a tanitasi naprol valo tdvolmaradast sziiloi igazolassal utdlag nem igazolhatja. A
tanuld szdmara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziil6 irasban kérhet. Az engedély
megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tl az intézményvezetd dont az
osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld
tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

Tajékoztatas, a sziild behivasa, értesitése
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A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének eldirdsai szerint torténik.

Ertesitési idépontok:
elsé igazolatlan 6ra utan: az osztalynaplé adatai révén a sziilo értesitése,
a 10. igazolatlan ora utan: a sziilé postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban
kell 6rizni),
a 20. igazolatlan 6ra utan: a sziild postai iton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban
kell 6rizni),
a 30. igazolatlan 6ra elérésekor: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni).

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

12.2 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
Szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyait az alabbiakban hatdarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz016 informacid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl €s a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

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

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tliz6 nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkdort gyakorlo nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.
A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziildjének.

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

A fegyelmi targyalast kdvetden az els6fokt hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi iddpontra kell kitlizni.
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A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az
irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési térvény 53. paragrafusaban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott €s a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo és a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.
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12.3 Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatiarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes talalkozo révén
ad informéciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6zo
egyeztetd eljaras lehetdségérol,

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét,

az egyezteto eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége,

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulodt és a sziildt nem
kell értesitenti,

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tiizi ki,
az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagbdgus személyérdl elektronikus iton és irdsban értesiti az €rintett feleket,

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges,

a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza,

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

ha az egyezteto eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra
felfliggeszti,

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

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

az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségeében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa,

az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

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

12.4 A tanulék jutalmazasanak elvei

A tanulokozosségek vagy egyes tanulok magatartdsdban, szorgalmaban, tanulményi hitéleti
vagy gyakorlati munkajaban elért j6 eredményeket jutalmazni lehet. A pedagogusnak
kotelessége, hogy dicséretével, elismerésével fokozza a tanuldk szorgalmat,
kezdeményezOkeészséget.
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Az egyéni teljesitmények értékelésének elvei:

osztalyfonoki, tanari dicséret,

igazgatoi dicséret,

neveldtestiileti dicséret.

A kiemelked6 tanulmanyi eredményt elért utolso éves tanulo illetve, aki kozosségi
tevékenységével elismerést szerzett az iskola kozosségének kiilon jutalomra javasolhato.
A dicséretben részesitett tanulot a nevelOtestiilet tanév végén, de indokolt esetben év kozbeni
iskolai rendezvény keretében is jutalmazhatja.

Az elismerések odaitélését kezdeményezheti:

a tantestiilet barmely tagja,

a nevelotestiilet,

a didkonkormanyzat,

gazdalkodo szerv vezetdje,

az SZMK tagjai

fenntarto lelkész.

Dicséretek, elismerések bejegyzése:

az ellendrzd konyvben: dicséret

konyvjutalom

targyjutalom

az osztalynaploban: valamennyi elismerés.

AZ INTEZMENYEN KiVULI FOGLALKOZASOK
SZERVEZETI FORMAI, RENDJE, IDOBEOSZTASA

13.1 A tanuldk részvétele

A tanulok tandran kiviil iskolai keretek k6zott vagy az iskola iranyitasaval iskolan kiviil folyo
tevékenységben vehetnek részt. Ezeken a tevékenységeken — amennyiben az oktatasi id6t is
érinti — az osztalyfénok javaslata alapjan, az intézményvezetd engedélyével vehetnek részt. A
tanulok részvétele a tandran kiviili foglalkozasokon onkéntes.

A tanoran kiviili, de iskolai keretek kozott megvalositando tevékenységnek mindsiilnek a
rehabilitacios ordk. A szakértdi véleménnyel rendelkezd, sajatos nevelési igényli tanulok
részvétele a rehabilitacios orakon kotelezo.

13.1.1 Tanéran Kiviili tevékenységek kore

Tanoran kiviili tevékenységnek tekinthetd az onképzOokor (miivészetoktatas), a didksportkor, a
tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, szakkor.
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13.1.2 Miivészeti foglalkozasok

A foglalkozasok a tanitasi idon kiviil szervezhetdk és 1-4 6ran 4t tartanak. A foglalkozasok
targyat a miivészeti munkaterv tartalmazza. A munkatervet a munkak6zosség vezetd késziti el
¢s az intézményvezetd hagyja jova. A foglakozast iranyitd felnétt dolgozot az
intézményvezetd bizza meg. A vezetd az eldirasok szerint naplot koteles vezetni. Az
inditandé miivészeti foglalkozasok szamat a diakok érdeklddése, az iskolai lehetdségek és a
beiratkozott tanulok 1étszama szabjak meg.

13.1.3 Kirandulasok

Foglalkozési idon til barmikor, oktatasi id6 alatt csak az intézmény vezetdjének eldzetes
engedélyével szervezhetd. A tanulmanyi kirdndulas az ¢vodai, iskolai munkatervek, tovabba
az 6vodapedagogusok nevelési tervének, az osztalyfonokok €s a tandrok tanmenetének
szerves része.

A kirdndulasokat a didkképviseldkkel, a sziil6i munkakozosségekkel kdzosen, a tanulok és a
szlilok elfogadhato javaslatainak figyelembevételével kell megszervezni.

A kirdndulasok zavartalan és biztonsagos lebonyolitasdhoz csoportonként, osztalyonként két
kisérot biztositani kell.

A kiilfoldre szervezett kirandulasok esetében a 27/2017. évi (X.18) EMMI rendelet az
iranyado.

13.2 A mindennapos testedzés formai, az iskolai sportkor miikodése

Az iskola koteles megteremteni a tanulok mindennapi testedzéséhez sziikséges feltételeket,
valamint koteles biztositani az iskolai sportkdr mitkodését. A mindennapi testedzéshez
sziikséges idOkeretet a kotelezd és nem kotelezd tanorai foglalkozasok megtartasahoz
rendelkezésre all6 idokeret terhére kell megteremteni. Az iskola a nem kdtelezé tanorai
foglalkozasok megszervezéséhez rendelkezésre allo iddkeret terhére koteles megszervezni az
iskolai sportkor foglalkozasait. Az iskola a tornatermét akkor engedheti at mas hasznalataba,
ha az nem veszélyezteti a didkok sportolasi lehetdségeit.

A mindennapos testedzés formai:

- Testnevelés ora:

A testnevelésorak az iskolai tornatermen kiviil, amennyiben az id6jaras megengedi az
udvaron, varosi sportpalyan ill. a varos strandjan is tarthatok a tanmenetben rogzitettek
figyelembevételével.

- Iskolai sportkor:

Az iskolai sportkor f6 feladata a didkok testgyakorlasanak szervezése és az ehhez sziikséges
feltételek biztositasa. Tagjai: az iskola tanuloi.

A foglalkozasokra hetente legalabb kétszer 45 perc all rendelkezésre.

Az iskolai sportkdr tanara tart kapcsolatot az intézmény vezetdjével. Az iskolai sportkor egy
tanitasi évre szol6 szakmai program alapjan végzi a munkéjat, mely az iskolai Eves
munkaterv része. Evente értékeli a kitlizott célok teljesitését az intézmény vezetdje részére,
melyet a nevelGtestiilettel is megismertetnek.
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Az iskolai sportkdr szdmara évente, az intézményi koltségvetésben meghatarozott 6sszeg
biztositott a sportkdri foglalkozasok, a sporteszkdzok beszerzési koltségeinek, a versenyek és
sportrendezvények koltségeinek finanszirozasara.

13.3 AZINTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyoményokat apolva keriil meghatarozésra. Az tinnepélyek, megemlékezések
pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és feleldsoket a nevelOtestiilet
az Eves munkatervében hatarozza meg.

Intézményi rendezvényeink az alkalom jellegétol fiiggéen lehetnek:
- dllami tinnepek
- marcius 15. - iskolai tinnepség
- oktober 23. — iskolai innepség
- oktober 6. - aradi vértanuk iskolai linnepség
- Az iskola miikodésével kapcsolatos hagyomanyos rendezvények:
- évnyitd
- reformaci6 napja
- karacsony
- farsang
- hasvét
- anyak napja
- piinkosd,
- ballagas, évzaro (junius),

C) Sajat intézményi rendezvények:
évfolyamistentiszteletek (Advent, Viragvasarnap, stb.)
reggeli ahitatok, kibocsato istentiszteletek,

nyari taborok.

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak a feladata és kotelessége. A
hagyomanydapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzese illetve novelése. A rendezvények lebonyolitasan tul a hagyomanyapolés
elengedhetetlen kelléke a gallér és a nyakkendd, mint logd hasznalata, mely az iskola jelképe;
az 6vodai egyen polé viselése a dolgozok korében. Ujabb hagyomany tekintetében minden
alkalmazottnak lehetdsége van javaslattal élni, melyet személyesen jelezhet az
intézményvezetd felé. A javaslatot az intézményvezeto terjeszti eld, elfogadasarol az
alkalmazotti k6z6sség dont. Amennyiben a sziiloket is érinti a javaslat, Ggy a sziil6i szervezet
¢lhet véleményezési jogaval.
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BAN ZSIGMOND REFORMATUS KET TANITASI
NS{,ELVI"J ’K(")NYVT’ARANAK SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

14.1 AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Az iskolai kdnyvtarra vonatkozo éltalanos adatok

Elnevezése: Ban Zsigmond Reformatus Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola, Alapfoku
Miivészeti Iskola és Ovoda Konyvtara

Székhelye, cime: 5350 Tiszafiired, F6 Gt 2. Telefon: 06-59/511-020

Létesitésének idopontja: 2007 6ta mikddik dnalldan, egy tanterembdl kialakitva.

A konyvtar jellege: zart

A Kkonyvtar bélyegzdje: ovalis alaku, benne feliil a név, alul a cim talalhatd

A konyvtar elhelyezése: A konyvtar Tiszaflired belvarosaban, az iskola épiiletében miikodik.
Alapteriilete: 70 m?, egy tanteremben helyezkedik el.

A konyvtar fenntartasa és feliigyelete:

Kozvetlen feliigyelet: Az iskolai konyvtar miikodését az intézmény vezetdje iranyitja és
ellendrzi a nevelQtestiilet javaslatainak meghallgatasaval.

14.1.1 A konyvtar meghatarozasa, feladatai

Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

Az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban és pedagogiai programjaban rogzitett célok
helyi megvalositasanak eldsegitése

Gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatésa, a gylijtokori szabalyzat figyelembe vételével

Téjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgéltatasokrol

Konyvtarhasznalati tanérak és konyvtarra €épiild szakordk tartdsa a konyvtarban

Az egyéni és csoportos helyben haszndlat biztositasa

A konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek és segédkonyvek
kdlcsonzését is

A fenntarto részére statisztikai adatok szolgaltatasa.

Kiegészito feladatai lehetnek:

Tanodran kiviili egyéni €s csoportos foglalkozasok tartasa, pl.: a délutani szabadidds
tevékenységekhez ¢és aktualis iskolai vagy egyéb jeles napokhoz kapcsoldddan
Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa — tantargyi kutatomunkahoz, szakkori
tevékenységhez stb.

Tajékoztatas mas konyvtarak szolgaltatasairol — pl.: a varosban mitkodo tobbi iskola iskolai
konyvtarainak, valamint a tiszafliredi Varosi Konyvtar és Informacios Kozpont
szolgaltatasairol.
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Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informécidcserében
A konyvtar hasznaloinak kore:

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagodgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tarto kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

14.2 A beiratkozas modja, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének

modja:

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

- név (asszonyoknal sziiletési név),

- sziiletési hely és i1do,

- anyja neve,

- dllando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékardl az intézmény
vezetdje tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabol
eltdvozo kollégak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk eldtt
leadjak. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

A konyvtar szolgaltatasai igénybevételének feltételei:

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése €s olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

Az iskolai konyvtar gytijtékori szabalyzata:

Az iskolai konyvtar gylijtékorét az intézmény altal megfogalmazott és a neveldtestiilet altal
elfogadott Pedagogiai program hatarozza meg, allomany-alakitasi szempontjait, kereteit a
Szervezeti és miikodési szabalyzat rogziti. A gytijtékori szabalyzatnak megfeleltetett
konyvtari allomany eszkdziil szolgal a Pedagogiai program megvalositasahoz.

Az 4lloményalakitas soran figyelembe veszi az igazgato, a neveldi kozosség véleményét. Az
allomany tervszerii, meghatarozott iranyt fejlesztésekor az iskola Pedagogiai programja altal
megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl kell kiindulni, amely meghatdrozza a konyvtar
alapfunkciojat.

Gytjtokor a konyvtar funkciodja szerint:
A/ Fo gyiijtokor
A konyvtar alapfunkciojabol adodoan gytijtjiik:

- a kézi és segédkonyveket,
- a hazi és ajanlott olvasmanyokat,

61



- a munkaltato eszkozként hasznalatos miiveket,
- a tananyagot kiegészitd ismeretk6zl6 és szépirodalmi miiveket.

B/ Mellék gyiijtokor
A konyvtar kiegészitd funkcidjabol eredd feladatoknak megfeleléen a mellékgylijto korbe
tartozd dokumentumokat szerezziik be.

C/ Az iskolai konyvtar gytjtokore formai oldalrol
irasos, nyomtatott dokumentumok (konyv, tankonyv, brossura, periodika), AV
dokumentumok (videokazetta, oktatd csomag, szdmitdgépprogram)

D/ A gyiijtés szintje és mélysége

Kiemelten fejlesztjiik a kézi és segédkOnyvtarat, a nyelvoktatast és a hittanoktatast segitd
kiadvanyokat. Nem gytjtiink lektirt, krimit, kottat, apré nyomtatvanyokat, olyan
dokumentumokat, amelyeknek olvasasa karos a tanulok személyisége fejlodésére, nem
¢letkoruknak megfeleld.

E/ Egyes allomanycsoportok gytijtési szintje és mélysége:

1. kézikonyvtari allomany

(Nem kolcsonozhetd; tanuloknak csak letéti allomanybal)

A miiveltségi teriiletek alapdokumentumai koziil az alapszintii képzésnek megfeleléen a
teljességre torekvoen gyujtjik:

- 4ltalanos és szaklexikonok

- szotarak

- fogalomgyiijtemények

- 0sszefoglalok

Valogatassal gytjtjiik:

- ¢letrajzi miivek

- monografiak

- tankonyvek

- név

- és cimtarak

2. szépirodalom (ko6lcsonozhetd)

Teljességre torekvOen gyijtjiik a helyi tantervben meghatarozott, a magyar irodalom
bemutataséara szolgalo atfogo6 antologikat:

- hazi és ajanlott olvasmanyokat

- a tananyagban szerepld szerzok gytiijteményes munkait

- a kiilfoldi és magyar meseirodalmat reprezentald miiveket

- magyar és vilagirodalom klasszikusainak miiveit.

Vilogatassal:

- gyermek ¢és ifjusagi regényeket

- elbeszéléseket

- verses koteteket

- az iskoldban tanitott nyelv olvasményos irodalmat

- a kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotok miiveit
- részletes ¢letrajzokat

- torténelmi regényeket

- az 1skolaban tanitott nyelv (angol) életkornak megfeleld olvasmanyos irodalmat.

62



3. ismeretkozl6 irodalom (kdlcsondzhetd)
Teljességre torekvoen gytjtjiik:
- az alapvizsga kovetelményrendszerének megfeleld alapszintli miiveket

- az egyes tudomanyok, a kultura, a hazai és egyetemes miivelddéstorténet alapszintli elméleti

¢s torténelmi 6sszefoglaldit

- a tantargyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat

- a munkaeszk6zként hasznalatos dokumentumokat

- a palyavalasztasi kiadvanyokat

- a felvételi kovetelményeket tartalmazo kiadvanyokat

Valogatva gytjtjiik:

- helytorténeti miiveket

- a tananyagon talmutato, tajékozodast segitd ismeretkdzlé miiveket

- az iskoléban oktatott nyelv tanitdsahoz felhasznalhat6 idegen nyelvii segédleteket
- az informatika oktatasahoz szlikséges dokumentumokat

4. pedagogiai gylijtemény (kdlcsondzhetd)

Alapszinten gytijtjiik a pedagogiai és a hatartudomanyok dokumentumait:

- pedagdgiai, pszicholdgiai lexikonokat

- szotarakat

- enciklopédiakat

- 0sszefoglalokat

- dokumentumgytjteményeket

- a nevelési-oktatasi cél megvalodsitasdhoz sziikséges szakirodalmat

- az egyes tantargyak, miiveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit,
tantargymodszertani folyodiratokat

Vilogatva gytjtjiik:

- alkalmazott pedagogiai, Iélektani és szociologiai miiveket

- a tandran kiviili foglalkozasok dokumentumait

- konyvtari szakirodalmat

5. Vallasi témaju gylijtemény

Teljesség igényével gylijtjiik:

- a reformatus hittan oktatdsdhoz sziikséges Biblidkat, szakkonyveket, pedagdgiai miiveket.
Vélogatva gytjtjiik:

- Gyermekbiblidk

- Bibliai kommentarok

- Igemagyarazatok

- Hitmélyitd irodalom

- Vallasi témajh szépirodalom

6. Konyvtari szakirodalom:

A teljesség igényével gyljtjiik:

- a konyvtari 6sszefoglaldkat, jogszabalyokat, irdnyelveket, a konyvtari feldolgozé munka
szabalyait tartalmazo segédleteket, az iskolai konyvtarral kapcsolatos modszertani
kiadvéanyokat

- kurrens segédleteket

- a konyvtarhasznalat modszertani segédleteit

7. Hivatali segédkonyvtar

A teljesség igényével gytjtjiik:

- az iskola irdnyitasaval, gazdalkodasaval, iigyvitelével, munkatiggyel kapcsolatos jogi €s
szabalygyljteményeket, folydiratokat

- altalanos pedagdgiai és tantargymodszertani folyodiratokat

8.Id8szaki kiadvanyok
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- a tanitas folyamataban felhasznalhaté napilapokat, folyoiratokat

9. AV gylijtemény

Csak tanarok részére kdlesondzhetd.

A teljesség igényével gyljtjiik:

- a hazi és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioit.

Valogatéssal gytijtjiik:

- értékes szépirodalmi miiveket

- az egyes tantargyak, miiveltségi teriiletek ismereteit felolel6 alkotasokat.

IdOhatarok, nyelvi keretek:

- A kurrens kiadasti magyar nyelvli informacidohordozok mellett az iskolaban tanitott nyelv
nyelvkonyveit

- tanari kézikonyveket

- eredeti nyelvi regényeket (A nyelvoktatas szintjének megfelelden: angol alapfoka
nyelvoktatas)

Az iskolai konyvtari allomény 6sszetétele szempontjabol idéhatarok nincsenek, tartalom
szerint valogatunk.

A beszerzendd dokumentumok példanyszamai:

A hazi olvasmanyokbol, ajanlott olvasmanyokbol 3 tanulora jut 1-1 konyv.
Kézikdnyvekbdl 1-2 példanyt szerziink be.

Ugyanazon mi jabb kiadésait, kiegészitéseit vasaroljuk meg.

A fentiek a minimalis példanyszamot jelentik, amelyek a mindenkori beszerzési keret,
palyazati és egyéb tamogatasok fliggvényében valtoztatandok.

F/ A gyarapitas forrasai:

- konyvesboltok

- tankdnyvkiadok

- konyvterjesztok

- ajandéek

A konyvtarhasznalat szabalyai:

A konyvtar alapszolgaltatasai: a dokumentumok helyben olvasasa, kdlcsonzése, €s a tanitasi
folyamat keretében csoportos hasznalatuk.

Az iskolai konyvtarbol szeptember 1-t6] majus 31-ig lehet kdlcsonozni.

Az iskolai konyvtar feladata, hogy a tanitasi napokon biztositsa hasznaloi (tanulok,
pedagogusok, a neveld, oktatd munkat kozvetleniil segitd dolgozdk, adminisztrativ
alkalmazottak) szamara a konyvtarhasznalat jogat, megfeleld idépontban a nyitva tartast.
Alapszolgaltatasok:

Helyben hasznalat

A helyben hasznalat targyi (olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az
iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtarosnak kell biztositania.

A konyvtarosnak szakmai segitséget kell adnia:

- az informécidhordozok kozotti eligazodasban,

- az informaciok kezelésében,

- a szellemi munka technikajanak, alkalmazéasaban,

- a technikai eszk6z0k hasznalataban.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatoak:

- a kézikonyvek,

- kiilon gytijtemény.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara
kiko6lcsondzhetik.

Kolcsonzés
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A konyvtarbol dokumentumot csak a kdnyvtéaros tudtaval lehet kivinni. Dokumentumokat
kolesondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad. Konyvtarunkban
jelenleg flizetes kolcsonzési modszert alkalmazunk. A konyvtarhasznalonak az elveszett, vagy
megrongalt dokumentum mindenkori forgalmi értékét kell megtéritenie, vagy a
dokumentumot beszereznie.

El6jegyezhetdek az éppen kolesonzésben 1évo konyvek, dokumentumok.

Indokolt esetben konyvtarkozi kdlesonzés tjan elégitheto ki a kérés, melynek nincs
koltségvonzata.

A tartos tankonyvkeretbdl beszerezheté dokumentumok korét, a tankdnyvkolcsonzés menetét,
modjat, visszavételét a konyvtarhasznalati szabalyzatban fogalmazzuk meg.

Csoportos hasznalat

- A helyi pedagogiai programban megnevezett konyvtarhasznalati 6rak tartasa.

- A helyi pedagogiai programban megtervezett szakorak a konyvtarban (szaktanar tartja, a
konyvtaros kdzremiikodik).

- Tanoran kiviili foglalkozasok.

- A konyvtar helyisége értekezletek szamara is igénybe veheto.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi
szolgaltatdsokat nyujtja:

- Informacioszolgaltatas

- Palyazatfigyelés

- Letétek telepitése (osztalytermekbe, szaktantermekbe — a felelds kollégak augusztus 25-t61
szeptember 10-ig atveszik, és tanév végén leadjak)

- Ajanlo bibliografiak készitése

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai:

- kolcsonzési nyilvantartas

- konyvtarkozi kdlesonzés nyilvantartasa

- letéti nyilvantartas

Tankonyvtari szabalyzat:

A tankdnyveket és segédkonyveket egyedi cimleltarkonyvben tartjuk nyilvan.

A konyvtar bélyegzdje a konyv eldzéklapjan, benne a kdnyv leltari szama.

A tankOnyvek és segédkonyvek rogzitése a konyvtari nyilvantarté programmal is megtorténik.
A tankonyvek kiilon gytijteményt képeznek. A raktarban €s a kdlcsonzd térben, kiilon
polcokon keriilnek elhelyezésre.

Tanul6i kolesonzések:

Az iskolai konyvtar allomanyaban meglévo tankonyveket a tanulok egy tanévre
kolesonozhetik.

A tankdnyvek kolcsonzése nem befolyasolja a konyvtarbol kikolesondzhetd konyvek szamat.
A tanul¢ sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az
iskolanak megtériteni.

A selejtezést torlési jegyzek készitésével veégezziik.

Neveldi kolesonzések:

A nevel6k a munkajukhoz sziikséges tankonyveket, munkafiizeteket, tanmeneteket,
témazarokat stb.) egy tanévre kdlcsondzhetik az iskola kdnyvtarabol.

A kiadoktol ingyen kapott dokumentumokat nem leltarozzuk be, de az iskola pecsétjét
beiitjiik. Csak ezutan lehet kdlcsondzni a példanyokat.

Tanév végén a neveldk minden kikdlcsonzott konyvet visszaadnak a konyvtarba. Kivétel, ha a
neveld tobb évig ugyanazt a targyat és évfolyamot tanitja.
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Kataldgusszerkesztési szabalyzat:

Az allomany feltarasa

Az iskolai konyvtari allomany feltarasa leltarkonyvvel és szamitdégéppel (Microsoft Excel
programmal) torténik. Az iskolai konyvtar allomanyarol cédulakatalogusok nincsenek, de a
tanulok oktatasat egy mintakatalogus teszi lehetdveé.

Minden allomanyban torténd valtoztatasrol aktualizaljuk a szamitogépes nyilvantartast.

A dokumentumok nyilvantartasba vétele

A dokumentumok a leltarba vétellel egy idében konyvtari tulajdonbélyegzovel, leltari szam
feltiintetéssel és raktari jelzet jeloléssel keriilnek bevételezésre. Ezen feladatokat a konyvtaros
tanar sajat hataskorben koteles elvégezni. Leltari nyilvantartasunk jelleg szerint: idéleges és
végleges.

Végleges nyilvantartas

A tartés megdrzésre szant dokumentumokat végleges nyilvantartasba vessziik. Ez a
dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele is egyben.

Ennek altalunk is hasznalt formai:

- leltarkonyv,

- szamitdgépes nyilvantartas.

A leltarkonyves és szamitdogépes nyilvantartast pArhuzamosan vezetjiik. A konyvtari
alloméanynak kozos leltarkonyve van. A szamitogépes nyilvantartas a két épiiletben egymastol
fliggetlentil miikodik.

Idoleges nyilvantartas

Iddleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
id6tartamra (legfeljebb 3 évre) szerez be.

Osszesitett: un. brostira nyilvantartasba keriilnek: tankdnyvek, segédkonyvek, tartalmuk
alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok, alkalmi miisorfiizetek.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:
» raktari jelzet

* bibliografiai és besorolasi adatokat

* ETO szakjelzeteket

* tdrgyszavakat

A dokumentum leiras szabalyali:

A bibliografiai leiras szabdalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrdsa mindenkor az adott dokumentum. A szabvany ért elmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:

- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerzOségi kozlés

- kiadas sorszdma, mindsége

- megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

- oldalszam + mellékletek: illusztracid; méret

- (sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam)

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a kataldgustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

e a fotétel besoroldsi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
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e cim szerinti melléktétel

e kozremiikodoi melléktétel

o targyi melléktétel

Osztalyozas:

A konyvtari dllomany tartalmi feltardsdnak eszkoze az ETO ¢és a targyszo.

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat Cutter
szamokkal, a szakirodalmat ETO szakrendi jelzetekkel latjuk el.

Az iskolai konyvtar katalogusa:

Iskolai konyvtarunkba dokumentumokat szamitogépes feltarassal vessziik nyilvantartasba.
Az allomany apasztasa:

- Az elavult dokumentum selejtezése

A vélogatas a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténik, a szaktandrok
véleményezésének figyelembe vételével.

A folosleges dokumentumok kivonasa

Fol6s példany keletkezik, ha:

- megvaltozik a tanterv,

- valtozik az ajanlott és hdzi olvasmanyok jegyzéke,

- megvaltozik a tanitott idegen nyelv,

- modosul, vagy megvaltozik az iskola profilja,

- a korabbi szerzeményezés nem kdvette a gylijtokori elveket.

- Természetes elhasznalodas

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek szétestek, hasznalatra alkalmatlanna valtak.
Kivonasuk az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat.

Mindig mérlegelni kell, mi az olcsobb megoldas, 1j példany beszerzése vagy a kottetés. Az
eleve megdrzésre szant dokumentumokat nem selejtezziik elhasznalodas cimén sem.

- Hiany miatti selejtezés

Csokken az allomany nagysdga, ha a dokumentum:

- elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt (bedzas, tliz, stb.),

- olvasonal maradt (behajthatatlan),

- allomanyellendrzéskor (leltar) hianyzott.

A torlés folyamata

Az allomanydrzés a kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975.(VIIL.17) KM-PM
szamu egyiittes rendelete a konyvtari dllomany ellendrzésérdl (leltdrozas) és az allomanybol
valo torlésrdl szol6 rendelet alapjan torténik.

A konyvtaros Osszedllitja a torlésre javasolt dokumentumok listdjat. A nyilvantartasbol
torténod kivezetésre az engedélyt az iskola igazgatoja adja meg. A kivont f616s példanyokat
felajanljuk az iskola dolgozoinak téritésmentesen. A sériilt, tartalmilag elavult példanyokat az
iskola ipari felhasznélasra tovabbadja.

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl, valamint a szamitogépes nyilvantartasbol
mindig az igazgatd aldirasaval ellatott €s az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzékonyv
alapjan torténik, melynek tartalmaznia kell a kivonas okat: rongalt, elavult, f616s példany,
megtéritett vagy behajthatatlan kdvetelés, alloméanyellendrzési hidny, elharithatatlan esemény.
A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros tandr a rabizott konyvtari allomanyért, annak rendeltetésszerti miikodtetéséeért —
az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil — anyagilag és
erkolcsileg felelds. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a
nyilvantartasbol torténd kivezetés soran biztositania kell. Az alloméanyra vonatkozo
eléirasokat a mitkodési szabalyzatban, a leltari feleldsséget a konyvtaros munkakdri
leirasdban rogziteni kell.
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A konyvtaros tanar felel a gylijtemény tervszerd, folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari
beszerzési keret felhasznalasaért. Ezért hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara
dokumentumokat senki sem vasarolhat.

Az allomany védelme érdekében a konyvtaros tanar tavolléte esetén a konyvtar csak
pedagogus feliigyeletével vehetd igénybe. A tanuldi jogviszony, illetve a munkaviszony
megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan torténhet.

A kolcsonzo anyagilag felel a dokumentumok allapotéért €s elvesztésért. Tanulok esetében a
szilo a felelds.

Az iskoléban létesitett szaktanari és egyéb letéti allomanyt névre szoloan kell atadni, ezutan
az atvevo felel a dokumentumokért.

Az allomany fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgalod helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti eldirdsokat. A
konyvtar az Gn. ,,C” tipusu tlizrendészeti osztalyba tartozik. A kdnyvtarbol valo tavozas eldtt
be kell zarni a nyilaszarokat, és aramtalanitani kell. Szigoruan tigyelni kell a konyvtar
tisztasagara. A helyiségeket rendszeresen takaritani kell. A dokumentumokat a
lehetéségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, szélsdséges hémérséklet),
a nem hagyomanyos dokumentumok megfeleld elhelyezését biztositani kell. A
megrongalddott, (rovar, penész, szétesett) dokumentumokat folyamatosan ki kell vonni az
allomanybol.

A szervezeti és miikddési szabalyzat mellékletei:
Adatkezelési szabalyzat
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A Ban Zsigmond Reformatus Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola és Ovoda
Szervezési és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és

jovahagyasa

69



Mellékletek:

15.1 1.sz melléklet

A Szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak fontosabb jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények és rendeletek illetve ezek mddositasai:

Torvények:

A nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC térvény

A pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény

2019. évi LXX torvény a kozneveléssel 0sszefiiggd egyes torvények modositasarol €s a
nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXIL. torvény hatalyon kiviil
helyezésérol

1995. évi torvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz koznevelési torvénye a 1998. évi L;
2005. évi II. és a végrehajtasi utasitassal, tovabba a 2013. évi V. torvény atfogod
modositasaival egységes szerkezetben

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl szolo

2013. évi IV. térvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz gazdalkodasarol

1994. évi 1. torvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz alkotményarol és kormanyzatarol
sz616 az 1996. évi L. tv., a 2001. évi IL tv. és a 2002. évi IIL. tv., 2005. évi VIL tv., 2006. évi
L. €5 2006. évi IV., a2 2010. évi III., a 2012. évi IV. a 2012. évi V., 2013. évi L. és a 2013. évi
IL. és 2 2016. évi IV. és a 2017. évi L. és a 2018. évi L. torvény modositasaival egységes
szerkezetben

Az informécios dnrendelkezési jogrol és az informacio szabadsagarol szold 2011. évi CXII.
torvény

Az oktatési nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. torvény

Kormanyrendeletek:

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
51/2012 (XI11.21) EMMI rendelet kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérél
326/2013 (VIIL.30) Kormany rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

110/2012 (V1.04) Kormany rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
jovahagyasanak rendjérdl

196/2019 (VIIL.O1) Kormany rendelet egyes koznevelési targyti kormanyrendeletek
modositasarol: (326/2013 (1V.26); 277/1997 (X11.22); 229/2012 (V111.28); 121/2013 (1V.26)

275/2019 (XI1.21) Kormany rendelet az 6vodaba jarassal és tankotelezettséggel kapcsolatos
egyes koznevelési targytl kormanyrendeletek modositasarol

A pedagdgusok 1) életpalyajarol szold 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szold 401/2023.
(VI11. 30.) Korm. rendelet
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A pedagogusok uj életpalyajardl szolo torvény szerinti felzarkozo és kedvezményezett
telepiilések listajarol, valamint egyes kozneveléssel 0sszefliggd kormanyrendeletek
modositasarol szol6 402/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet.

A pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi

XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szol6 326/2013. (VIIL.

30.) Korm. rendelet.

Miniszteri rendeletek:

20/2012 (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési — oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

16/2013 (I1.28) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

26/1997 (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasarol

27/2017 (X.18) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett
orszaghataratlépd autdbuszos kiranduldsok biztonsagarol
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