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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, l1étrehozasanak jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény miikodésére, belsod €s kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol sz6ld
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mikodési
szabalyzat hatarozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti
¢s milkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢&s
folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ a pedagobgiai programban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis és hatékony
megvaldsulasat szabalyozza.

Tartalmazza:

az intézmény szervezeti felépitését és vezetését,

a benntartozkodas és miikodés belso rendjét,

a tanulok (gyerekek) és az alkalmazottak munkarend;jét,

a neveldtestiilet feladatkorét €s munkarend;ét,

a pedagogiai munka ellendrzési rendjét,

a szllok tajékoztatasanak szabalyait, a kapcsolattartas rendjét,
a hagyomanyok és az linnepségek rendjét,

az egészségligyi ellatas megvalodsitasat,

balesetmegel6z6, védo és 6vo rendszabalyokat,

a kiils6 kapcsolatokra vonatkozé mechanizmusokat,

a rendelkezéseket, amiket a jogszabaly nem utal més hataskdrbe.

=
N

. A szervezeti és miikodési szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl €s 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a

nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény veégrehajtasarol

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

e a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kozoktatasi torvénye 1995. évi L. térvény

e 2011. évi CXIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacid-szabadsagrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl

e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvveé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

e 362/2011. (XI1I. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyrol



1.3. A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ és a mellékletet képezd szabalyzatok betartasa kotelezd érvényii az intézmény minden
alkalmazottjara és a szerzddéses jogviszonyban allokra.

Az SZMSZ-t az intézmény igazgatoja terjeszti eld, €s a neveldtestiilet fogadja el az iskola sziil6i
szervezetének ¢és a didkonkorményzatanak véleményezési joganak gyakorldsa mellett. A
szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 1€p hatalyba ¢s hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény alapito okirat szerinti adatai, ellatandé feladatai

A fenntarto neve és székhelye:
Cegléd - Nagytemplomi Reformatus Egyhazkozség 2700 Cegléd, Iskola u. 1.

Az intézmény neve: Ceglédi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
Az intézmény OM azonositoja: 037299

Az intézmény tipusa:
Tobbeélu, kozos igazgatasu koznevelési intézmény (6voda és altalanos iskola)

Intézmény alapfeladatai:

1. Ovodai nevelés

2. Altalanos iskolai nevelés-oktatas

A t6bbi gyerekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényli gyerekek,
tanulok ovodai nevelése ¢s iskolai nevelése-oktatasa

Az intézmény feladat-ellatasi helyei:

Az intézmény székhelye:
2700 Cegléd, Szabadsag tér 4. (altalanos iskola)

Tagintézményei:

Ceglédi Reformétus Altalanos Iskola és Ovoda Kérostetétleni Tagiskolja (4ltalanos iskola)
Korostetétlen, Szolnoki ut 1.

Ceglédi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Posta Gti tagdvodaja, Cegléd, Posta u. 2.

Ceglédi Reformatus Altaldnos Iskola és Ovoda Bathori tti tagovodaja, Cegléd, Bathori ut 11.
Ceglédi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Kérostetétleni tagovodaja, Kérostetétlen, Kocséri
ut 10.

A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:
e a szamlavezetd pénzintézet neve: Kereskedelmi és Hitelbank, Cegléd
e a szamlavezetd pénzintézet cime: 2700 Cegléd, Szabadsag tér 1
e a bankszamla szdma és neve: 10403129 4957 4955 5457 106
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3. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

3.1. A gazdasagi iroda feladatkore

Az intézmény ,,gazdasagi iroda” elnevezéssel sajat gazdalkoddsanak lebonyolitdsa érdekében
szervezeti egységet miikodtet, amelynek feladata az intézmény koltségvetésének megtervezése, a
koltségvetés végrehajtasa.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos iranyitasi feladatokat a gazdasagi vezetd latja el. Az
intézmény onalloan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi juttatasok,
munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitdsi kiadasok —
vonatkozasaban. Az intézmény vezetdjének dontése €s a munkavallalok munkakdri leirasdban
meghatdrozottak alapjan a gazdasagi ligyintézok érvényesitésre, szakmai teljesités igazoldsara, a
téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény vezetdje és
helyettesei kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkeznek. Ellenjegyzésre a
gazdasagi vezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve aldirdsaval igazolja, hogy a kiemelt
eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerli, valamint a teljesitéshez
sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

A gazdasagi vezet0 a gazdalkodassal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének igazolédsa, a
koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.

3.2. A melegitoé konyha

(Szabadsag tér, Kordstetétlen, dvodak)

Intézményiink melegitd konyhat miikodtet. A melegitd konyha szervezeti egységének vezetdje a
konyhavezetd. A konyha feladata a tanulok és dolgozok szamara az étkezés biztositasa. A konyha
vezetdjének a feladata a munkajuk megszervezése, az étel szallitojaval torténd kapcesolattartas, a
konyhai hulladék elszallitasdinak megszervezése, a kozegészségligyi feltételek biztositasa.

3.3. Az intézményben folytathato reklaimtevékenységekre vonatkozo eléirasok

Az éltalanos iskolai oktatdst folytatd intézményekben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a
reklam a gyerekeknek, tanuldknak szol és az egészséges €letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

Jogszabdlyba és jo erkdlcsbe nem {itk6z6 reklamok kihelyezéséhez is az intézmény vezetdjének
engedélye sziikséges.

3.4. Az intézményi bélyegz6 hasznalatara jogosultak

Beosztas szerint:
e igazgatd
e igazgatohelyettes
e tagintézmeény-vezetd
e gazdasagi vezetd
e dvodavezetd
e tagbvoda-vezetd
e pénztaros
e iskolatitkar
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Valamint az osztalyfonokok, a torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi
értesitobe.

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok

4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és dokumentumai

Az intézmény torvényes muikodését az alabbi — hatdlyos jogszabalyokkal &sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapit6 okirat

szervezeti €s mukodési szabalyzat

e a pedagogiai program

a hazirend

4.1.1. Az alapité okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd késziti el,
illetve — sziikség esetén — modositja.

4.1.2. A pedagdgiai program

Az intézmény (iskolai pedagogiai és dvodai nevelési program) pedagodgiai programja képezi az
intézményben folyd neveld-oktatdé munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak
megalkotasahoz az intézmény szamara a Koznevelési torvény 24.§ (1) bekezdése biztositja a
szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és oktatas
céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelezd, és a kotelezden valaszthato €s szabadon valaszthato tanorai foglalkozasokat és azok
Oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanulod
magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei kozott — a tanul6 teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat.

o A kozdsségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmikodésével kapcsolatos feladatokat.

e A pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfénokok feladatait.

¢ A kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét.

o A tanuldknak az intézményi dontés folyamataban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét.

o A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
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A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklédok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informécidkat.

A pedagodgiai programot a nevel6testiilet fogadja el, az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogia programja megtekinthetd a nevel6i szobaban, a vezetdségi
irodaban, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan.

Az 6voda nevelési programja tartalmazza:

e Az 6vodai nevelés alapelveit.

e azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a szocialisan hatranyos
helyzetii gyermek differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését,

e a gyermek ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységét,

e a sziild, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikodésének formadit, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit,

e nemzeti, vagy etnikai kisebbségi dvodai nevelésben résztvevd ovoda esetén a kisebbség
kultarajanak és nyelvének apolaséaval jaro feladatokat,

e a nevelési program végrehajtasahoz sziikséges, a neveldmunkat segité eszkozok és
felszerelések jegyzékét.

4.1.3. A7 éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
szlil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A tanév helyi rendjét az iskola weblapjan is
kozzé kell tenni.

Az 6voda éves pedagogiai munkatervét az 6vodavezetd késziti el. A neveldtestiilet véleményezi,
megvitatja, kiegésziti és a nevelési évet nyitd nevelbtestiileti értekezleten elfogadja

Az éves munkaterv tartalmazza

— A pedagogiai munka hangsulyos teriileteit, az adott nevelési évben
— Program tervet, mely az alabbi pontokra terjed ki:
o Nevelési év rendje,
o Pedagogiai program, Nevelési program kiemelt tanévre lebontott feladatai
o Tanév rendje
» Tanév kezdd és befejezd id6pontja
= Nyadri zarva tartas idopontja
= Ovodai zarva tartasok ¢és iigyeletek rendje
Szakmai programok,
Tanitas, és nevelés nélkiili munkanapok rendje, felhasznalasa, idépontja
Megemlékezések, tinnepek, rendezvények idépontja
Kapcsolattartasi formak, programok,
Feladatelosztas a nevelGtestiiletben

0O O O O O
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— Alkalmazotti, nevelGtestiileti értekezletek jellegét, idopontjat
— Az ellendrzo, értékeld tevékenységek iitemezését

5. A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

5.1. Az iskolai tamogatasi és megrendelési igények felmérésének folyamata

Az iskola minden év januar 10-¢ig koteles felmérni, hany tanulonak kell, vagy lehet biztositani a
tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobdbol torténd tankonyvkolcsonzes, a
napkoziben, tanuldszoban elhelyezett tankonyvekhez vald hozzaférés utjan, tovabba hanyan
kivannak hasznalt tankdnyvet vasarolni. E felmérés soran tajékoztatni kell a sziiloket arrol, hogy a
koznevelési tv. 46.§ (5) bekezdés alapjan kik jogosultak téritésmentes tankonyvellatasra, valamint
a tankonyvtorvény 8.§ (4) bekezdés alapjan varhatoan kik jogosultak ingyenes tankonyvellatasra
vagy normativ kedvezményre. Az iskolaba belépd 10 osztalyok tanuloi esetén a felmérést a
beiratkozas napjan végezziik el.
Megallapitjuk, hogy hany tanulo:

e csetében kell biztositanunk a koznevelési torvény szerinti ingyenes tankonyveket,

e csetében kell biztositanunk a tankdnyvtoérvény szerinti normativ kedvezményt,

e igényel és milyen tipusu tankényvtadmogatast.
Az igényl6lap benyujtasdval egyidejiileg be kell mutatni a normativ kedvezményre vald
jogosultsagot igazolo iratokat. A bemutatas tényét ravezetjiik az igényl6lapra.

A kedvezményre vald jogosultsag igazolasahoz a kovetkezo okiratok bemutatasa sziikséges:
a.) csaladi potlék folyositasarol szolo igazolas,
b.) tartésan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas vagy a magasabb Osszegii csaladi potlék
folydsitasarol szolo igazolas,
C.) sajatos nevelési igényi tanulo esetén a szakért6i és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye
d.) rendszeres gyerekvédelmi kedvezmény esetén az err6l szol6 hatarozat.

A felmérés eredményérdl az igazgatdé minden év januar 20-4ig tdjékoztatja a neveldtestiiletet, az
iskolai sziildi szervezetet, az iskolai didkonkormanyzatot, és kikéri véleményliket az iskolai
tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

Az iskola igazgatdja ezutan minden év januar 25-€ig meghatdrozza az iskolai tankonyvellatas
rendjét, és errdl tajékoztatja a szlilot.

Az orszagos tankonyvellatas szereploinek egyiittmiikodése

A tankonyvek orszdgos megrendelése, beszerzése és az iskoldknak torténd eljuttatasanak
megszervezeése, valamint a tankonyvek vételaranak beszedése a tankonyvtorvény 4.§ (6) bekezdés
értelmében allami kdzérdekii feladat, melyet Konyvtarellato lat el.

A Konyvtarellatd kozfeladata ellatdsa érdekében a Konyvtarellatdé ¢és a KIR adatkezeldje
egyiittmiikddik, amelynek keretében a KIR adatkezeldje a Konyvtarellatd részére atadja az
atadaskor hatalyos tankonyvjegyzéket, tovabba a KIR-ben szerepld ¢€s a tanulokra vonatkozoan a
tankonyvtorvény 8/B. §(+) bekezdésében meghatarozott adatokat.

A Konyvtarellato tankonyvellatasi szerzodést kot - a nem a kozpont altal fenntartott iskolak ellatasa
vonatkozéasaban az iskoldkkal a 10. mellékletben meghatarozottak szerint.
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5.2. Az iskolai tankonyvrendelés rendje

A tankonyvrendelést - a nem kdzpont altal fenntartott iskola kézvetlentil a koznevelés informacios
rendszerének, tovabb a Konyvtarellaté altal mukodtetett elektronikus informécios rendszer
alkalmazaséaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy:

a) atankonyvrendelés hatarideje marcius utols6 munkanapja,

b) a tankonyvrendelés modositasanak hatarideje junius 15.,

C) apotrendelés hatarideje szeptember 5. (tankonyvrendelés).

A tankonyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhatd legteljesebb korben kell megtenni,
legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszamanak, az érintett tanulok (ha ismertek) és a
tanulokat esetlegesen megilleté tdmogatasok feltiintetésével. Iskolanknak a megrendelés soran
azokat a tanuldkat is fel kell tlintetni, akik szdméara nem rendeliink tankonyvet, az okok
megjelolésével.

A modositasra €s a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kiilonosen az osztalylétszam valtozasa
esetén keriilhet sor. A modositas és a potrendelés soran csak a végleges rendelésben megadott
tankonyvek darabszamat lehet modositani. A modositas az eredeti rendelést6] maximum 10 %-ban
térhet el.

5.3. A tankonyvek kivalasztasanak elvei

o A tankOnyvrendelésnél az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat
is figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelést ugy készitjiik el, hogy — a tankdnyvtamogatas,
a tankonyvkolcsonzés, a tankonyv tandran kiviili elhelyezése — az iskola minden tanul6ja
részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzaférés lehetdségét.

e Amennyiben a hivatalos tankonyvjegyzékben — a matematika miiveltségteriilet kivételével
barmely tantargy, miiveltségteriilet vonatkozasaban van olyan tankonyv, amelyet a tartds
tankonyvre meghatarozott szabalyok alapjan hagytak jova és az ilyen tantargyhoz vagy
miiveltségteriilethez az iskola tankonyvet rendel, az iskola a tankdnyvrendelés soran a tartds
tankonyvek koziil valaszt.

e A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt iskolank lehetdvé teszi, hogy a sziilék
megismerjék azt. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet — kiilondsen a
tankonyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel — véleménynyilvanitasi joggal
rendelkezik. A sziil nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az Osszes tankonyvet meg
kivanja e vasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositdsat mas modon, pl. hasznalt tankonyvvel
kivanja megoldani.

e Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit értesitjilk az adott osztadlyban hasznalni
szandékozott tankonyvek Ossztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti
orarendjét ugy alakitjuk ki, hogy az egyes tanitdsi napokon hasznalt tankonyvek tomege a
harom kilogrammot ne haladja meg. A sziil6i szervezet a 1-4. évfolyamokra beiratkozott
tanulok heti 6rarendjének Osszeallitasanal — kiilondsen a tankdnyvek grammban kifejezett
tomegére tekintettel — egyetértési joggal rendelkezik.

e Az iskolanak legkésdbb majus 31-ig — a helyben szokasos modon — k6zz¢ kell tennie azoknak
a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek.

e Az iskola igazgatdja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerli bevezetésénél érintett iskolai
évfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankdnyvet rendelhet az
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iskolai tankdnyvrendelés keretei kozott, amelyiknek a tankdnyvveé nyilvanitasa a kerettantervi
rendelet kihirdetését kdvetden az adott tantargyhoz, miiveltségi teriilethez a kerettantervi
rendelet alapjan keriilt kiaddsra vagy jovahagyasra, tovabba szerepel ilyen tankényv a
hivatalos tankonyvjegyzéken.

5.4. Az iskolai tankonyvellatas menete

A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejiileg az iskolai tankonyvellatas helyi rendjében az iskola
igazgatdjanak meg kell nevezni a tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tankonyvellatas
soran elvégzésre keriild6 munka ellenértéke elismerésének elveit és a tankdnyvtorvény 8/A. § (1)
bekezdésben meghatarozott feladatok végrehajtasat.

e Az iskola a tankdnyveket a Konyvtarellatotol a tanuldk részére megbizasbol értékesitésre
atveszi, majd a tankonyvellatds helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfeleléen a
tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

¢ A nem a kdzpont altal fenntartott iskola esetében az iskola szamara a Konyvtarellatoé dijazast
fizet a tankOnyvellatasi szerzodés alapjan.

e A koznevelési torvény 46.§ (5) bekezdése alapjan az 4llam 4ltal biztositott ingyenes
tankonyveket — a munkafiizetek kivételével — az igazgatd az iskola konyvtari allomanyaba
veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeli, és a tanulo
részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghatarozottak
szerint.

6. Nyomtatvanyok, alkalmazott zairadékok

6.1 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az oktatési 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28) Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznédlata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapa
masolatat:

¢ Az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa.

e Az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések.

¢ A tanul6 jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

o Az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappaban valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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6.2 Intézményiinkben alkalmazott zaradékok

A nevelés-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 1. mellékletében talalhatd 49 zaradék mellett az ezekkel le
nem fedett esetek kapcsan a taniigyi dokumentumokba beirhat6 zaradékokat intézményi szinten az
alabbiakkal egészitjiik ki:

» Iskolan beliil alkotott zaradékok”

49. A(Z) ........... osztalyban megkezdett tanulmanyait a sziilé N.,TI.
kérésére (idépont)................ -tol a(z) ......... osztalyban
folytatja.

50. Tanulmanyi munkaja eldkészitd jellegli volt. Tanulményait a N.,TL,B. (minden el6-
sziilo kérésére a ............ tanévben iskolank 1/..... osztalyaban készitésnek, aki nalunk
folytatja. folytatja az iskolat)

51. Tanulmanyaita .......... tanévben iskolank 1/.....osztalyaban N.,TL,B., (1. évfolyamot
folytatja. ismétléknél)

B2, tantargybol dicséretet kapott. N.,TI.,B.,

53. Példamutaté magatartasaért, szorgalmaért, kiemelked6 tanulmanyi N.,TI.,B.
munkajaért neveldtestiileti dicséretben részesiilt.

54. Mulasztasa miatt nem osztalyozhat6, a neveldtestiilet hatarozata ~ N., Tl., B.
értelmében az évfolyamot meg kell ismételnie.

55. A tanuld nevét .............. (korabbi teljes név)rol(rol) N.,TI.,B.

...................... (0 teljes név)re modositottam az anyakonyvi
kivonat (vagy személyi igazolvany)alapjan.

DB, ettt iskolabol érkezett. N., T, B.
Beirasi naplo Bn.

Osztalynaplo N.

Torzslap TI.

Bizonyitvany B.
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7.2. Az intézmény vezetdje

e Az intézmény ¢élén az igazgato all, tevékenységét a fenntartdé megbizasa alapjan latja el.
Munka4jat az igazgatohelyettesek, Ovodavezetd €s a gazdasagi vezetd segiti.

e Jogallasat, a magasabb vezetd beosztas ellatdsaval megbizott alkalmazottakra vonatkozo
rendelkezések hatarozzak meg. Az igazgatd jogallasat az intézmény vezetésében fennalld
felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét, feladatait a 2011. évi CXC. térvény a
koznevelésrdl, valamint a Magyarorszagi Reformétus Egyhdz Zsinata 1995.¢évi L. térvénye
hatarozza meg.

e Az igazgatod kizarolagos jogkorébe tartozik az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkor,
valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorldsa, a fenntartoval torténd egyeztetési
kotelezettség megtartasaval.

Ezek alapjan az igazgaté jogai:

e Tanacskozasi joggal részt vehet a fenntarto testiilet intézményét érintd tilésein.

e Dont az intézmény muikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy

szerz6dés nem utal mas hatdskorbe.

Az igazgatd az alkalmazottak foglalkoztatdsara, ¢élet és munkakdriilményeire, valamint
jutalmazasara és fegyelmi {ligyire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval biztositja.
Az igazgatd koteles biztositani, hogy az 4ltala vezetett intézmény a MRE Alkotmanyanak,
torvényeinek megfeleléen és erkdlcsi értékeinek szellemében, a Magyar Koztarsasag Alap-
torvénye ¢és torvényei szerint miikodjék.

Az igazgato felel6sséggel tartozik tovabba:

e a fenti torvényekben és végrehajtasi rendeleteikben, valamint az intézmény alapitd okirataban
meghatarozott célok megvaldsulasaért,

e a pedagdgiai tevékenység szakszerliségéért, szinvonalaért, az elfogadott pedagdgiai program
megvalositasaért, az intézmény neveldmunkajaért,

e az intézmény rendjéért, vagyondnak gondos kezeléséért,

e az intézmény koltségvetésének elkészitéséért, az eldirasszerll, takarékos és célszerli gaz-
dalkodasért,

e a pontos ligyvitelért,

e az iskola életében kozremiikodd valamennyi szervezettel valo egytittmiikodésért,

e az intézmény hazai és nemzetkozi kapcsolataiért, kiilonos tekintettel az egyhazi és iskolai
kapcsolatokra,

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

e dont az intézmény miitkddésével kapcsolatosan minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly
nem utal mas hataskorbe,

e rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili iddjarés, jarvany, természeti csapds, vagy mas
elharithatatlan ok miatt az intézmény mitkodése nem biztosithato,

e az intézmény vezetdje képviseli az intézményt személyek és szervek felé,

e jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire vagy az intézmény
mas alkalmazottjara atruhazhatja.
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7.2.1. Az igazgato helyettesitése

Az igazgatdt akadalyoztatasa esetén a felsé és az alsé tagozatos igazgatohelyettesek, valamint a
tagintézmény vezetd és az ovodavezetd teljes felelosséggel helyettesitik.

A helyettesités — az igazgatd kizarolagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével — altalanos jellegii.
Az igazgato és a felsd tagozatos igazgatdhelyettes egyideji akadéalyoztatdsa esetén az igazgatd
helyettesitését az alsé tagozatos igazgatohelyettes latja el.

A tagintézmény vezetd és az Ovodavezetd az igazgatd akadalyoztatasa esetén csak a
tagintézményével, 6vodaval kapcsolatos ligyekben intézkedhet.

Az igazgato6 tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldséra kiilon fenntartoi intézkedés
ad felhatalmazast.

7.2.2. Az intézményvezetd dltal dtadott feladat- és hatdaskorok

e igazgatOhelyettes szdmara a tanulok felvételi tigyeiben vald dontést

e igazgatohelyettes szdmara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat

e a gazdasagi vezetd szamara a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi
rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat

7.3 Az igazgatohelyettesek

Az igazgatOhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval, a fenntarto
egyetértésével az igazgatd bizza meg. Igazgatdhelyettesi megbizdst az intézmény hatérozatlan
idére alkalmazott pedagogusa kaphat. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az igazgaté altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatdhelyettesek tavollétiik
vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hatdskorrel veszik at egymas munkdjat, ennek soran —
az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollevo
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

A vezetd beosztds ellatdsaval megbizott igazgatdhelyettesek, Ovodavezetd vezetdi
tevékenységiiket az igazgatd iranyitdsa mellett, egymassal egyiittmikodve egymassal
mellérendeltségi viszonyban latjak el.

7.3.1. A hitéleti-nevelési igazgatohelyettes

Gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabadlyzatok megismertetésérdl €s betartatja az
eldirasokat.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén — a személyi ligyek kivételével — a helyettesitési rend szerint
helyettesiti az igazgatot.

Hataskor, feladatellatasi hely: a teljes intézmény, mindegyik tagintézményével egyiitt.

A hitéleti-nevelési igazgatohelyettes feladatai:
e Az intézmény reformatus keresztyén szellemiségének megtartasa, kiteljesitése.
e Az intézményi kozdsség lelki életének megszervezése, vezetése, irdnyitdsa
(lelki csendes napok, istentiszteletek, bibliadrak, egyhdzi konferenciak, eldadasok,
hittantaborok, stb.).
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e _Mindennapos” jelenlét az intézményben (tagintézményekben 1is), a gyermekek ¢&s
pedagogusok lelki €letének vezetése, segitése.

e Az éves munkaterv szerinti miikddés szervezése, iranyitasa.

e Iranyitja és ellendrzi az intézményi hitoktatds szakmai és adminisztrativ tevékenységét, a
hitoktatok munkako6zosségének tevékenységét.

¢ Elokésziti a hittan munkak6zosséghez tartozo osztalyozo €s javitd vizsgakat, feliigyeli a veliik
kapcsolatos adminisztracios feladatokat €s ellendrzi azok végrehajtasat.

¢ Koordinalja és figyelemmel kiséri az intézmény hitélettel, hitoktatassal kapcsolatos statisztikai
jelentési kotelezettségeit €s hataridore teljesiti az adatszolgaltatasokat.

e Részt vesz a hitoktatdk dralatogatasain, szervezi, segiti belso és kiilsé tovabbképzésiiket.

¢ Koordindlja a hitélethez kapcsolodd versenyeket.

o Kozremiikddik az iskolai iinnepélyek szervezésében.

e Kozremikodik az intézményi alapdokumentumok aktualizdldsdban, a munkaterv
elkészitésében, a pedagoégusok tovabbképzési programjanak tervezésében, elrendeli a
pedagdgusok iigyeleti rendjét, igazolja a feladatellatast.

e Szervezi a hitoktatasban részt vevd oraadokat, elokésziti az draadok megbizasi szerzodését,
havonta igazolja az 6raadok tanitasi orait.

e Részt vesz az intézmény vezetdi felliigyeletében meghatarozott munkarend szerint. Ezalatt
ellenérzi az iskoldban folyé napi tevékenységet, gondoskodik a tanitds zavartalan
folyamatossagarol, elrendeli a pedagogusok helyettesitését, szervezi és ellendrzi a tanéran
kiviili foglalkozasok, érakdzi sziinetek, valamint az ebédeltetés ligyeleti rendjét.

e Ellendrzi a munkakozosségek és a didkonkormanyzat 4altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken valo ligyelet teljesitését.

e Ellendérzési  jogkore kiterjed a neveldi-oktatdi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgélatara, tanora latogatasra, a tanoravédelem elvének érvényesiilésére,
a gyermek- és ifjisagvédelmi munkara.

e Kozremiikodik a pedagogusok mindsitésével és az intézmény ellendrzésével kapcsolatos
feladatokban.

e Mentoralja a rabizott végzds hittanoktatd szakos fOiskolai hallgatdkat és teologiai hallgatokat,
vagy megszervezi a mentoralast.

o Az aktualis, kozérdekii informaciokat rendszeresen atadja a honlap szerkesztdjének.

e Munkdjarol, tapasztalatairol hetente, sziikség szerint azonnal beszamol az igazgatonak.

e Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremiikddik az iskolai szintli dontések, stratégiak
kialakitasaban.

e Apolja az intézmény hazai és nemzetkézi kapesolatait, killonds tekintettel az egyhdzi
kapcsolatokra.

¢ Figyelemmel kiséri az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok valtozasait, a hataskorébe tartozo
iranyitasi teriileten gondoskodik ezek betartasarol.

e Munkdjaval hozzajarul ahhoz, hogy az intézmény a Magyarorszdgi Reformatus Egyhaz
Alkotményénak, torvényeinek megfelelden és erkolcsi értékeinek szellemében, Magyarorszag
Alaptorvénye és jogszabalyai szerint mitkodjék.

Kapcsolatot tart:

e a tagintézmények vezetdivel, pedagogusaival,
e a fenntarto egyhazkozséggel,
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az iskolapszichologussal,
a gyermek- és ifjusagvédelem teriiletén miik6do szervekkel,
a szakmai- pedagodgiai iranyitd és egyéb tarsintézményekkel.

7.3.2. A felsos igazgatohelyettes

Gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok megismertetésérdl és betartatja az
eldirasokat.

Az igazgat6 akadélyoztatasa esetén — a személyi ligyek kivételével — a helyettesitési rend szerint
helyettesiti az igazgatot.

Hatéskor, feladatellatasi hely: a ceglédi iskola, kiemelten a fels6 tagozat

A felsés igazgatohelyettes feladatai:

Szervezi és iranyitja a nevelési — oktatdsi célok éves munkaterv szerinti megvaldsulasat a felsé
tagozaton.

Részt vesz a pedagogiai program ¢€s a helyi tantervek elkészitésében, vezetoként ellendrzi az
abban foglaltak megvalosulasat.

Az éves munkaterv szerinti miikodés szervezése, iranyitasa.

A tehetséggondozassal kapcsolatos iskolai munka szervezése, irdnyitésa.

Szervezi a felsé tagozaton a tanoran kiviili foglalkozasok, és a szabadidds tevékenységek
rendjét.

Iranyitja a tanulok tovabbtanulasaval és palyavalasztasaval kapcsolatos feladatok ellatasat.
Tagozatan feliigyeli a gyermek ¢és ifjusdgvédelmi munkat.

Koordinalja tagozatan miik6ddé munkakozosségek tevékenységét, €s a konyvtaros munkajat.
Elékésziti a tagozathoz tartoz6 osztalyozo és javitd vizsgéakat, feliigyeli a veliik kapcsolatos
adminisztracios feladatokat és ellendrzi azok végrehajtasat.

Koordinalja és figyelemmel kiséri a tagozattal kapcsolatos statisztikai jelentési kotelezettségeit
¢és hataridore teljesiti az adatszolgaltatasokat.

Részt vesz oralatogatasokon, szervezi, segiti a pedagégusok belsd és kiilsd tovabbképzését.
Elvégzi a versenyek koordinaciojat.

Kozremiikodik az iskolai iinnepélyek koordindlasaban.

Kozremiikodik az intézményi alapdokumentumok aktualizdlasdban, a munkaterv
elkészitésében, a pedagdgusok tovabbképzési programjanak tervezésében, elrendeli a
pedagbdgusok iigyeleti rendjét, igazolja a feladatellatast.

Szervezi a fels6 tagozaton az oktatasban részt vevo oraadokat, elokésziti az draadok megbizasi
szerzOdését, havonta igazolja az éraadok tanitasi orait.

Részt vesz az intézmény vezetdi feliigyeletében meghatarozott munkarend szerint. Ezalatt
ellendrzi az iskoldban folyd napi tevékenységet, gondoskodik a tanitds zavartalan
folyamatossagarol, elrendeli a pedagogusok helyettesitését, szervezi €s ellendrzi a tandran
kiviili foglalkozasok, érakdzi sziinetek, valamint az ebédeltetés iigyeleti rendjét.

Részt vesz a belso ellendrzésben a nevelési, oktatasi eredmények tekintetében.

Ellen6érzi a munkakozosségek ¢és a didkonkormdnyzat altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken valo tligyelet teljesitését.
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e Ellendrzési  jogkore kiterjed a neveldi-oktatdi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatara, tandra latogatasra, a tanoravédelem elvének érvényesiilésére.

e Kozremikodik a pedagdgusok mindsitésével és az intézmény ellendrzésével kapcsolatos
feladatokban.

e Elokésziti, megszervezi a nevelOtestiileti értekezletek, osztalyozo értekezletek, beszdmolok
tartalmi munkajat.

e Ellendrzi a naplok, bizonyitvanyok, tajékoztato fiizetek rendeltetésszerii hasznalatat, a torzslap
vezetését.

e Az aktualis, kozérdekii informaciokat rendszeresen atadja a honlap szerkesztdjének.

e Munkajarol, tapasztalatairdl hetente, sziikség szerint azonnal beszamol az igazgatonak.

e Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremiikddik az iskolai szintli dontések, stratégiak
kialakitasaban.

e Apolja az intézmény hazai és nemzetkozi kapcsolatait, kiilonds tekintettel az egyhazi
kapcsolatokra.

¢ Figyelemmel kiséri az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok valtozasait, a hataskorébe tartozo
iranyitasi teriileten gondoskodik ezek betartasarol.

e Munkdjaval hozzajarul ahhoz, hogy az intézmény a Magyarorszdgi Reformdtus Egyhaz
Alkotményénak, torvényeinek megfelelden és erkolcesi értékeinek szellemében, Magyarorszag
Alaptorvénye €s jogszabalyai szerint mikodjék.

Kapcsolatot tart:
e a gyermek- és ifjisagvédelem teriiletén miikodo szervekkel,
e a tovabbtanulasi, palyavalasztasi pedagdgiai szakszolgalattal,
e kézmivelddési intézményekkel,
e a szakmai- pedagogiai iranyito és egyéb tarsintézményekkel

7.3.3. Az alsos igazgatohelyettes

Gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok megismertetésérdl €s betartatja az
eldirasokat.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén — a személyi ligyek kivételével — a helyettesitési rend szerint
helyettesiti az igazgatot.

Hataskor, feladatellatasi hely: a ceglédi iskola, kiemelten az also tagozat

Az alsé tagozatos igazgatohelyettes feladatai:

e Szervezi és iranyitja a nevelési — oktatasi célok éves munkaterv szerinti megvaldosulasat az also
tagozaton.

e Részt vesz a pedagdgiai program és a helyi tantervek elkészitésében, vezetoként ellendrzi az
abban foglaltak megvalosulasat.

e Az éves munkaterv szerinti miikodés szervezése, iranyitasa.

e Szervezi €s iranyitja az elso osztalyosok beiratasanak eldkészitését, lebonyolitasat.

e Koordinalja a korai tanulési beilleszkedési zavarok korrekcidjaval és a hatranyos helyzetii
gyerekek felzarkoztatasaval kapcsolatos tevékenységeket.
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A tehetséggondozassal kapcsolatos iskolai munka szervezése, iranyitasa.

Szervezi az alsé tagozaton a tandran kiviili foglalkozasok és a szabadidds tevékenységek
rendjét

Tagozatan feliigyeli a gyermek ¢és ifjusdgvédelmi munkat.

Koordinalja tagozatdn miikodé munkakozosségek tevékenységét.

Elokésziti a tagozathoz tartozd osztalyozoé és javitod vizsgakat, feliigyeli a veliik kapcsolatos
adminisztracios feladatokat €s ellendrzi azok végrehajtasat.

Koordinalja és figyelemmel kiséri a tagozattal kapcsolatos statisztikai jelentési kotelezettségeit
¢s hatariddre teljesiti az adatszolgaltatasokat.

Részt vesz oralatogatasokon, szervezi, segiti a pedagogusok belso és kiilsé tovabbképzését.
Kozremiikddik az iskolai iinnepélyek koordinalasaban.

Koézremikodik az intézményi alapdokumentumok aktualizaldsdban, a munkaterv
elkészitésében, a pedagogusok tovabbképzési programjanak tervezésében, elrendeli a
pedagogusok tigyeleti rendjét, igazolja a feladatellatast, és a tilmunka teljesitését.

Szervezi az also tagozaton az oktatasban részt vevo oraadokat, elokésziti az draadok megbizasi
szerz6dését, havonta igazolja az 6raadok tanitasi orait.

Részt vesz az intézmény vezetdi felligyeletében meghatarozott munkarend szerint. Ezalatt
ellenérzi az iskoldban folyd napi tevékenységet, gondoskodik a tanitds zavartalan
folyamatossagarol, elrendeli a pedagogusok helyettesitését, szervezi €s ellendrzi a tanoran
kiviili foglalkozasok, érakdzi sziinetek, valamint az ebédeltetés iigyeleti rendjét.

Részt vesz a belso ellendrzésben a nevelési, oktatasi eredmények tekintetében.

Ellen6rzi a munkakozosségek és a diakonkormanyzat altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken val6 ligyelet teljesitését.

Ellendrzési  jogkdre kiterjed a neveldi-oktatdi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatara, tanora latogatasra, a tandravédelem elvének érvényesiilésére.
Kozremikodik a pedagogusok mindsitésével és az intézmeény ellendrzésével kapcsolatos
feladatokban.

Elokésziti, megszervezi a nevelOtestiileti értekezletek, osztalyozo értekezletek, beszdmolok
tartalmi munkajat.

Ellendrzi a naplok, bizonyitvanyok, tdjékoztato flizetek rendeltetésszerti hasznalatat, a torzslap
vezetését.

Az aktualis, kozérdekii informaciokat rendszeresen atadja a honlap szerkesztéjének.
Munkéjarol, tapasztalatairdl hetente, szlikség szerint azonnal beszdmol az igazgatonak.

Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremiikodik az iskolai szintli dontések, stratégiak
kialakitasaban.

Apolja az intézmény hazai és nemzetkozi kapcsolatait, kiilonds tekintettel az egyhazi
kapcsolatokra.

Figyelemmel kiséri az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok valtozasait, a hataskorébe tartozo
iranyitasi teriileten gondoskodik ezek betartasarol.

Munk4javal hozzajarul ahhoz, hogy az intézmény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
Alkotmanyénak, torvényeinek megfelelden és erkolcsi értékeinek szellemében, Magyarorszag
Alaptorvénye €s jogszabalyai szerint mitkodjék.
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Kapcsolatot tart:
e a varos ovodainak vezetoivel,
e anevelési tandcsadoi, illetve logopédiai szakszolgéalatokkal,
e szakmai-pedagogiai iranyit6 és egyéb tarsintézményekkel,
e a pedagogiai szakszolgalattal, a szocidlis és gyermekjoléti intézményekkel, hatosagokkal.

7.3.4. Tagiskola-vezetd

Gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok megismertetésérdl €s betartatja az
eloirasokat.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén — a személyi ligyek kivételével — a helyettesitési rend szerint
helyettesiti az igazgatot.

Hataskor, feladatellatasi hely: a korostetétleni tagiskola

A tagiskola-vezeto feladata a tagiskolara vonatkozéan:

e Szervezi és iranyitja a nevelési — oktatasi célok éves munkaterv szerinti megvaldsulasat a
tagiskolaban.

e Részt vesz a pedagogiai program és a helyi tantervek elkészitésében, vezetdként ellendrzi az
abban foglaltak megvalosulasat.

e Az éves munkaterv szerinti mikodés szervezése, iranyitasa.

e Szervezi €s iranyitja az els6 osztalyosok beiratasanak eldkészitését, lebonyolitasat.

e Koordinalja a korai tanulasi beilleszkedési zavarok korrekcidjaval és a hatranyos helyzeti
gyerekek felzarkoztatasaval kapcsolatos tevékenységeket.

¢ A tehetséggondozassal kapcsolatos iskolai munka szervezése, iranyitésa.

e Szervezi a felsd tagozaton a tanoran kiviili foglalkozasok, és a szabadidds tevékenységek
rendjét.

e [ranyitja a tanulok tovabbtanulasaval és palyavalasztasaval kapcsolatos feladatok ellatasat.

e Feliigyeli a gyermek ¢és ifjusdgvédelmi munkat.

e Feliigyeli és iranyitja a tagiskoldban miikodé munkakozosségek tevékenységét, és a
konyvtaros munkajat.

o Eldkeésziti az osztalyozo és javitd vizsgakat, feliigyeli a veliik kapcsolatos adminisztracios
feladatokat és ellendrzi azok végrehajtasat.

e Koordindlja ¢és figyelemmel kiséri a tagiskolaval kapcsolatos statisztikai jelentési
kotelezettségeit és hatariddre teljesiti az adatszolgaltatasokat.

e Részt vesz oralatogatasokon, szervezi, segiti a pedagdgusok belso és kiilsé tovabbképzesét.

e Elvégzi a versenyek koordinéciojat.

e Kozremiikodik az iskolai tinnepélyek koordinalasaban.

e Kozremiikodik az intézményi alapdokumentumok aktualizdlasdban, a munkaterv
elkészitésében, a pedagdgusok tovabbképzési programjanak tervezésében, elrendeli a
pedagogusok tigyeleti rendjét, igazolja a feladatellatast.

e Szervezi a tagiskolai oktatasban részt vevd oOraadokat, eldkésziti az oraadok megbizasi
szerzOdését, havonta igazolja az 6raadok tanitasi orait.

e Részt vesz az intézmény vezetdi felligyeletében meghatarozott munkarend szerint. Ezalatt
ellendérzi az iskolaban folyd napi tevékenységet, gondoskodik a tanitas zavartalan
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folyamatossagarol, elrendeli a pedagdogusok helyettesitését, szervezi és ellendérzi a tandran
kiviili foglalkozasok, érakdzi sziinetek, valamint az ebédeltetés ligyeleti rendjét.

e Az aktualis, kozérdekii informaciokat rendszeresen atadja a honlap szerkesztdjének.

e Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremiikodik az iskolai szintli dontések, stratégiak
kialakitasaban.

e Apolja az intézmény hazai és nemzetkozi kapcsolatait, kiilonds tekintettel az egyhézi
kapcsolatokra.

e Figyelemmel kiséri az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok valtozasait, a hataskorébe tartozo
iranyitasi teriileten gondoskodik ezek betartasarol.

e Részt vesz a belsd ellendrzésben a nevelési, oktatasi eredmények tekintetében.

e Ellen6érzi a munkakozosségek ¢és a didkonkorményzat altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken valo tigyelet teljesitését.

e Ellendérzési  jogkore kiterjed a neveldi-oktatoi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgélatara, tandra latogatasra, a tandravédelem elvének érvényesiilésére.

o Kozremiikddik a pedagogusok mindsitésével és az intézmény ellendrzésével kapcsolatos
feladatokban.

e Elokésziti, megszervezi a nevelOtestiileti értekezletek, osztalyozé értekezletek, beszamolok
tartalmi munkajat.

¢ Ellendrzi a naplok, bizonyitvanyok, tdjékoztatd flizetek rendeltetésszerli hasznalatat, a térzslap
vezetését.

e Munk3djarol, tapasztalatair6l hetente, sziikség szerint azonnal beszamol az igazgatonak.

e Munkdjaval hozzajarul ahhoz, hogy az intézmény a Magyarorszagi Reformdtus Egyhaz
Alkotményéanak, torvényeinek megfelelden és erkolcesi értékeinek szellemében, Magyarorszag
Alaptorvénye és jogszabalyai szerint mikodjék.

Kapcsolatot tart:

a ceglédi anyaiskola igazgatohelyetteseivel,

a gyermek- és ifjisagvédelem teriiletén miikodo szervekkel,
a tovabbtanulasi, palyavalasztasi pedagogiai szakszolgalattal,
kozmiivelddési intézményekkel,

a szakmai- pedagodgiai iranyitd és egyéb tarsintézményekkel,
az 6voda vezetdjével €s a korostetétleni tagovoda-vezetdvel.

7.4. Az 6vodak vezetése

A harom tagovoda €lén az 6vodavezet6 (intézményegység-vezetd) all.
e Az 6voda vezetdje felelds az 6vodak szakszerii és torvényes miikodéséért.
e Az 6vodavezetd jogkorét, feleldsségét, feladatait a koznevelési torvény, az intézmény belsd
szabdlyzatai, az intézmény igazgatdja, valamint a fenntartd hatdrozza meg.

Az ovodavezeto felelos:
o A takaré¢kos gazdalkodasért,
e Az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,
e Tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesiiléséért,
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e Az 6voda gazdasagi eseményeiért,

e A pedagogiai munkaért,

e A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasért,

¢ A gyermekbalesetek megeldzéséért,

o A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

e Az dvoda ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének mitkodtetéséért.

Az 6vodavezet6 feladata:

e Az 6voda neveld, és alkalmazotti kozosségének vezetése.

¢ A nevelémunka irdnyitasa és ellenérzése.

¢ Koordinalja és figyelemmel kiséri az 6vodak statisztikai jelentési kotelezettségeit €s hataridore
teljesiti az adatszolgaltatasokat.

e [rdnyitja az Ovodai iinnepélyek szervezését. Nemzeti, egyhdzi és Ovodai {innepek
munkarendhez igazod6, mélté megiinneplése.

e Kozremikodik az intézményi alapdokumentumok aktualizdldsdban, a munkaterv
elkészitésében, a pedagoégusok tovabbképzési programjanak tervezésében, elrendeli a
pedagdgusok munkarendjét, igazolja a feladatellatast.

e Ellendrzi az 6voddban folyd napi tevékenységet, gondoskodik a neveld-oktatd munka
zavartalan folyamatossagarodl, elrendeli a pedagdgusok helyettesitését, szervezi és ellendrzi a
foglalkozasok, udvari jatékok, valamint az étkezés feliigyeleti rend;jét.

e Ellendrzési jogkore kiterjed a neveldi-oktatdéi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgalatara, foglalkozaslatogatasra, a gyermekvédelmi munkéra.

e Kozremikodik a pedagdégusok mindsitésével és az intézmény ellendrzésével kapcsolatos
feladatokban.

o Az aktualis, kozérdekii informaciokat rendszeresen atadja a honlap szerkesztdjének.

e Munkajarol, tapasztalatairdl hetente, sziikség szerint azonnal beszamol az igazgatonak.

e Részt vesz az intézményvezetés értekezletein, kozremiikodik az intézményi szintli dontések,
stratégiak kialakitasaban.

o A sziil6i szervezettel, Igazgatotanaccsal valo egyiittmiikddés.

e Figyelemmel kiséri a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos jogszabalyok valtozésait, a
hataskorébe tartoz6 iranyitési teriileten gondoskodik ezek betartasarol.

e Munkdjaval hozzajarul ahhoz, hogy az intézmény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
Alkotmanyéanak, torvényeinek megfelelden és erkolcsi értékeinek szellemében, Magyarorszag
Alaptorvénye €és jogszabalyai szerint miikodjék.

A tagovoda-vezetok

Mindhéarom tagévoda kdzvetlen napi irdnyitasat tagovoda-vezetd végzi.

A tagovoda-vezetok megbizasa az 6vodavezetdi megbizas idOtartamaval megegyezd idére szol
(hatarozott). A tagdévoda-vezetd, illetve a mas vezetd beosztdsu dolgozd(k) munkdjukat a
munkakori leirdsuk, valamint az 6vodavezetd, esetenként az intézmény igazgatdjanak kozvetlen
iranyitasa alapjan végzik.

A tagovoda-vezetok feladatai:
¢ A nevelémunka ellendrzése.
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o Egyeztetési kotelezettség az alkalmazottak foglalkoztatasara.

e A nemzeti és Ovodai linnepek megszervezése, a neveldtestiilet jogkdrébe tartozd dontések
végrehajtasanak ellendrzése.

o A szabadsag kiadasanak megtervezése, nyilvantartasa.

e A munkabdl vald egyéb tdvolmaradas dokumentalasa.

e Ho végi jelentések elkészitése.

e Havonta a jelenléti ivek kiadésa.

e A szakszerii helyettesités és tilmunka megszervezése.

o Az étkezési naplo ellendrzése.

e HACCP rendszer napi, heti, havi ellendrzései.

e Munkatarsi értekezletek tartasa.

7.5. A vezetok helyettesitési rendje

Az igazgato tavolléte esetén a vezetdi jogkor gyakorldsat a kovetkezd sorrendben lathatjak el a
helyettesek:

e a ceglédi iskola vonatkozasaban a sorrend: felsds igazgatohelyettes, alsos igazgato-helyettes,
hitéleti-nevelési igazgatohelyettes,

e a korostetétleni tagiskola vonatkozasdban a tagiskola-vezetdnek — az igazgatd kizardlagos
hataskorébe tartozo jogkoroket kivéve — teljes hataskore van a tagiskolara vonatkozoan. A
tagiskola-vezet6t akadalyoztatasa esetén a hitéleti-nevelési igazgatohelyettes, valamint a
tagiskolai munkakozdsség-vezetd, illetve az igazgatd altal kijelolt személy helyettesiti.

Kivételt képeznek ez aldl azok az iligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek az igazgato kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az igazgatOhelyettesek tavolléte esetén a vezetdi feladatokat az igazgatd altal kijelolt
munkakdzdsség-vezeto, illetve sziikség szerint a kijeldlt pedagogus latja el. Intézkedési jogkore a
tanulok biztonsagos megdvasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Az dvodavezetd tavolléte esetén a vezetdi jogkor gyakorlasat az adott tagévodara vonatkozoan a
tagdvoda-vezetd latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az tligyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak.

Az 6vodavezetd €s a tagbvoda vezetd tavolléte esetén a tagovoda vezetdi feladatokat az adott
ovodaban dolgozd rangidés dvodapedagogus latja el. Intézkedési jogkore a gyerekek biztonsagos
megodvasaval 0sszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

7.6. Az 6voda vezetosége

Az oOvoda vezetGsége: az intézmény igazgatdja, az Ovodavezetd, a hitéleti-nevelési
igazgatohelyettes, a tagovoda-vezetdk, a szakmai munkak6zosségek vezetdi €s a gazdasagvezeto.
Az 6vodavezetd a vezetd beosztdsu munkatarsaival havonta megbeszélést tart. A megbeszélést az
ovodavezetd hivja dssze.

Az 6voda vezetdsége az ovodai €let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo és javaslattevo
joggal rendelkezik. Az 6voda vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak
szerint munkafolyamatokba épitett ellenérzési feladatokat is ellatnak.
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7.7. A gazdasagi vezeto

A gazdasagi vezetd szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és felelossége kiterjed
a munkakore és munkakori leirdsa szerinti feladatokra. A gazdasagi iroda dolgozdinak és a
technikai dolgozok munkdjat a gazdasagi vezetd iranyitja. Kozvetleniil az iskola igazgatdjanak
iranyitasa al4 tartozik.

A gazdasagi vezeto tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi ligyintézo feladata. A helyettesitést
ellatdo munkavallalé dontési jogkore — a sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett
— a helyettesitendé munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara,
az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Felelds:

e a koltségvetési és gazdalkodasi terv, a beszamolok, az adatszolgaltatasok elkészitéséért és
helyességéért,

e a szamviteli, a pénziigyi, az ad6- és tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartdsaért,

e az intézmény gazdalkodasat érintd helyi szabalyzatok tervezetének elkészitéséért ¢&s
folyamatos karbantartasaért,

¢ a vagyonvédelem korébe tartozo intézkedésekeért,

¢ a munkavédelmi- és tlizvédelmi eldirasok megtartasaért.

¢ Ellenjegyzési, utalvanyozasi jogkort gyakorol.

7.8. Iskola- és ovodapszichologus

Az intézmény iskola- ¢és Ovodapszichologust alkalmaz. Olyan pszichologiai képzettséggel
rendelkez6 szakembert, aki a pszichologia eszkozeivel, timogato attittidjével eldsegiti, és preventiv
céllal tamogatja a pozitiv iskolai/6vodai légkor fenntartasat, a nevelési oktatasi intézményben folyo
pedagdgiai munka hatékonysagat.

Célja: a gyermek fejlodésének nyomon kdvetése, személyiségfejlddésében tapasztalhato esetleges
zavarok korai felismerése, eldrejelzése, sulyos zavarok esetén szakiranyu kezelésre foglalkozasra
iranyitds. A pedagogusok konfliktuskezelési készségének, megoldasi modjanak segitése.
Tevékenysége a gyermek-sziil6-pedagogus harmasaval vald szoros egyiittmitkodésben valdsul
meg.

Feladata: az iskola életében kozremiikodé személyeknek nyujtott tanacsadas. Prevencios és
problémakezel6 munkdjaval kozvetett ¢és kozvetlen moddon segiti a  gyermekek
személyiségfejlodését, kognitiv ¢€s érzelmi fejlodésének biztonsdgat a neveléstani és a
szocidlpszicholdgiai eszkdzrendszer kompetenciahatarain beliil. Azonban terapias tevékenységet
nem lat el.
Miikodésének sajatossaga abbol fakad, hogy az iskolan beliil tevékenykedik, szoros kapcsolatban
a gyermekeket tanitd pedagdgusokkal, sziilokkel.
e Eldsegiti, hogy a gyermekek jobban alkalmazkodjanak az iskolai élethez, 6nmagukat jobban
megismerjék
e Tamogatja a pedagdgust abban, hogy megismerjék a tanitvanyaik pszichikus fejlodését, egyéni
sajatossagaikat, valami egyéni probléma — megoldasi eljarasaikat
e Segiti a sziil6t abban, hogy jobban megértsék a gyermekeiket, felismerjék a felmeriild
problémakat és azok hatasat az iskolai életre
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Az iskolapszicholégus segitségét kérheti
e Gyermek, tanuld
e Pedagogus /dolgozo
o Sziilo

Milyen problémakkal fordulhatnak az iskolapszichologushoz?
e Magatartasi-, beilleszkedési problémak
e Teljesitményromlas, tanuldsi problémak
e Csaladi konfliktusok, krizishelyzetek

Az iskolapszichologus feladatai

1. Tanulék intézményi ellatasa

o Kozvetlen segitségnyujtas egyéni illetve csoportos tandcsadas révén: beilleszkedési-,
szorongésos- valamint figyelmi zavarok, tanuldsi nehézségek kiszlirése €és elemzése. Célja,
hogy minél korabban felismerje a keletkezd magatartdsi vagy tanuldsi problémat.

e A tanuldk, 6vodasok a foglalkozdsokon minden esetben a sziilok eldzetes beleegyezésével
vesznek részt, kivétel ez alol a szervezett tanitdsi ora (pl. osztalyféndki), amennyiben
vizsgalatukat a pedagogusok eldzetes egyeztetés alapjan kérik. Kiilon ¢él6 sziilok esetén
alairasra jogosult, akinél a gyermek torvényes elhelyezése megtortént.

o Krizistanacsadds gyermekeknek dtmeneti szituativ viselkedési zavar esetén.

e Onismeretei, személyiségfejleszté kiscsoportok vezetése gyermekek részére.

e Mentalhigiénés vizsgalatok: figyelem, faradas, szorongas stb.

e Prevencid: 6vodai, valamint iskolai keretek kozott koran felismerni az egyéni magatartasi
problémait (agressziod, szorongas), esetleges tanulasi gondjait.

e Tehetséggondozas a pedagogusokkal valo egyiittmiikodésben.

o Korrekcios program a tanulasi problémakkal kiizd6é diakok szamara.

¢ Pszicholdgiai alapon nyugvo csoportos fejlesztd programok kidolgozéasa (konfliktuskezelés,
stressz).

2. Pedagogusokkal folytatott konzultacio

e Egyéni és csoportos konzultacid, esetmegbeszélés az adott gyermeket érintd nehézségek
kapcsan.

e Az egyes didkokkal valdo egyéni bandsmod megvitatasa, konfliktuskezelési lehetdségek
feltarasa, javaslat az intézményen beliili teenddkre.

e Cé¢lja, hogy a pedagdgussal kozos problémamegoldd folyamatot teremtsen, melyben
mindketten 0j szempontokat tudnak kialakitani az adott nevelési helyzet befolyasolasara.

e A pedagogus pozitiv énképének erdsitése, értekezleteken vald részvétellel pszichologiai
ismereteinek bovitése.

3. Sziilokkel folytatott konzultacio
e Sziilé1 tandcsadds: tandcsadds a gyermekek viselkedési, magatartasi problémaival
kapcsolatban, a probléméak mélyebb megértése, hatterének feltarasa érdekében. Konzultacio a
gyermekek tanulasi nehézségeirdl, annak fejlesztési lehetdségeirdl.
o Csalad- iskola kozos feleldsségének erdsitése sziildi értekezleteken valo részvétellel.
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4. Kapcsolattartas tarsintézményekkel
e Amennyiben a felmeriild probléma az iskolapszichologusi munkakoér hatarait tallépi (pl.
terapids igény, organikus problémdk kisziirése), tigy az iskolapszichologus feladatkorébe
tartozik, hogy a gyerekeket az adott probléma kezelésével foglalkoz6 intézménybe iranyitsa.
e Diagnosztikus munkdjanak elsddleges célja azonban az iskolan beliil megvalosithatd
korrekcid, nem pedig az intézményes szelekcid tamogatas.

7.9. Az intézmény vezetosége

Az igazgato, az igazgatohelyettesek, a tagintézmény-vezetd, az 6vodavezetd, a gazdasagi vezeto,
valamint meghivott jelleggel a fenntarto gyiilekezetek lelkipdsztorai az operativ vezetési tigyekben
heti rendszerességgel megbeszélést tartanak.

7.9.1. Az iskola vezetdsége

Az iskola kibdvitett szakmai vezetdségét az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, valamint a
munkakozdsség- és csoportvezetdk, a gyermekvédelmi feleldsok és a DOK munkajat segitd
pedagdgus alkotjadk. Az igazgatd dontés eldkészitd, véleményezd, javaslattevd testiileteként az
igazgatd altal megallapitott munkaprogram alapjan havonta tandcskoznak. A vezetdk, és a
kozépvezetdk a vezetdi értekezleteken beszdmolnak a szervezeti egységek miikodésérdl: a
kiemelked6 teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrdl, valamint azok megoldasi
modjarol.

7.9.2. Az ovoda vezetisége

Az o6voda vezetdsége: az intézmény igazgatdja, az Ovodavezetd, a hitéleti - nevelési
igazgatohelyettes, a tagbvoda vezetdk, a szakmai munkak6zosségek vezetdi.

Az 6vodavezetd a vezetd beosztasi munkatarsaival havonta megbeszélést tart. A megbeszélést az
ovodavezet6 hivja dssze.

Az 6voda vezetdsége az ovodai €let egészére kiterjedd konzultativ, véleményez0 és javaslattevo
joggal rendelkezik. Az 6voda vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak
szerint munkafolyamatokba épitett ellenérzési feladatokat is ellatnak.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai

8.1. Az iskolakozosség

Az iskolak6zosség az iskola tanuloinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban foglalkoztatott
munkavallalok 0sszessége.

8.2. Az 6vodai kozosség

Az O6vodai kozosség az Ovodaba jaré gyerekek, azok sziileinek, valamint az o6vodaban
foglalkoztatott munkavallalok 0sszessége.

8.3. Munkavallaléi kozosség

Az intézmény nevelOtestiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ €és technikai dolgozokbol all.
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Az igazgatd a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az aldbbi iskolai
kozosségekkel tart kapesolatot:

e Szakmai munkak6zosségek

e SziilG1 szervezet valasztmanya

¢ Didkonkorményzat

e Osztalykozosségek

e Tagintézmény tanuloi, sziil6i és alkalmazottai

e Ovodak sziil6i szervezete, alkalmazottak

8.4. Az intézmény nevelotestiilete és szakmai munkakozosségei

A reformatus kozoktatasi intézmény neveldtestiileti tagjai és tanuloi, munkdjuk, és tanulmanyaik
megkezdése eldtt fogadalmat tesznek.

A fogadalomtétel szovege:

En,... e ..mint a ceglédi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda neveldje, a
Szentharomsag Isten elott fogadom hogy hivatasomat legjobb tuddasom, erom és tehetségem
szerint, lelkiismeretesen betéltom. Tisztségemben a Reformdtus Egyhdz toérvényes rendjét
elfogadom és megtartom. Az iskola jo hagyomanyait megorzom, s tovabbi fejlodését eldsegitem.
Oszintén torekszem arra, hogy tanuldink szamdra életemmel joé példat mutassak. NevelGtarsaimmal
egylittmiikodve azon leszek, hogy a ream bizott tanulokat evangéliumi szellemben, Jézus Krisztus
kévetojévé, az Anyaszentegyhdznak és magyar népiinknek hasznos és hiiséges tagjava neveljem.
Fogaddsomhoz Isten segitségét és dldasat kérem.

A neveldtestiilet — a Koznevelési torvény 70.§ alapjan — a nevelési-oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony,
egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagdégus munkakdrben, valamint a felsdfoka
végzettséggel rendelkezd, neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatottak kozdssége.

A nevelési €s oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési-
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos tligyekben a koznevelési torvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd éEs
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A pedagdgus joga, hogy az intézmény pedagogiai programjanak és ezen beliil a helyi tantervnek a
kidolgozéasdban vagy atvételében részt vegyen. Ennek keretei kozott, a Pedagdgiai Intézet
ajanlasait is figyelembe véve, az intézmény hagyomanyaihoz, nevelOtestiiletének szakmai
munkakozosségeinek dontéseihez igazodva megvalassza a tankonyveket, taneszkozoket,
segédeszkozoket és nevelési-tanitdsi modszereit, iranyitsa, értékelje és mindsitse a red bizott
novendékek munkajat, fejlessze tudasat, gazdagitsa kapcsolatait, kifejtse véleményét, egyéni és
munkahelyi gondjainak megoldasédhoz testvéri segitséget kapjon, alkotd6 munkajat megbecsiiljék.
MRE 1995. évi. L. Ktv. (2005. évi II. tv.43.§)
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A pedagdgus kotelessége, hogy hivatasdhoz ¢s fogadalmahoz hiven a leheté leghatékonyabban
segitse a red bizott novendékek szellemi, lelki, testi fejlodését, Istenhez hiiséges, egyhazaval és
hazajaval szemben elkotelezett, tevékeny keresztyén életre jutdsat, tartsa meg a munkajaval
kapcsolatos fenntart6éi és intézményvezetdi eldirasokat, valamint intézménye tanulmanyi- és
munkarendjét, mikodjék egyiitt vezetdivel, munkatarsaival €s novendékei sziileivel. Képezze
magat szaktudomanyaiban, a neveléstudomanyban, szaktargyi tanitdsainak moddszertandban ¢és
mindazon teriileteken, amelyek segithetik abban, hogy hatékonyabban munkalkodhasson az
intézmény céljainak megvalositasaért. MRE 1995. évi. 1. Ktv. (2005. évi IL. tv 44.§)

A pedagdgus munkakorben elsdsorban olyan reformatus vagy evangélikus vallast egyhaztagot kell
alkalmazni, aki életével és munkdjaval véllalja az intézmény céljait, eldirt végzettségil, és a
munkakorrel kapcsolatos feladatok ellatasara alkalmas. Ilyen palydzo hianyaban alkalmazhat6 az
egyeb kovetelményeknek eleget tevé maés vallast pedagdgus is, amennyiben vallalja az intézmény
szellemiségét és értékrendjét. MRE 1995. évi. L. Ktv. (2005. évi II. tv 50.§)

A pedagdgus — hivatasanak gyakorldsa kozben és maganéletében — egyhdzahoz és hazajahoz vald
htiségével, feddhetetlen életmodjaval, valldsanak gyakorldsaval mutasson példat. MRE 1995. évi.
. Ktv. (2005. évi II. tv 53.§)

(1) A kollektiv illetve munkaltatéi szerzddésben, vagy az alkalmazottakkal kotott munka-
szerzddésben rogziteni kell, az intézmény alapité okirataban, pedagdgiai programjaban, hogy a
MRE 1995. évi. I. Ktv. (2005. évi II. tv.) 44., 48., illetve az 53. §-aban foglaltak megszegése
rendkiviili felmondasi ok.

(2) Azokban az intézményekben, ahol a Zsinat ajanlasara a nevelOtestiilet magara nézve
kotelezonek etikai kodexet fogadott el, az alkalmazottakkal kotott munkaszerzodésben rogziteni
kell, hogy az etikai kodexben foglaltak megszegése rendkiviili felmondasi ok. MRE 1995. évi. L.
Ktv. (2005. évi II. tv 54.§)

8.4.1. A nevelotestiilet dontési, véleménynyilvanitdsi és javaslattételi jogosultsaga

A neveldtestiilet dont:
e a pedagogiai program elfogadasarol,

az SZMSZ elfogadasarol,

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszadmolok

elfogadasarol,

a tovabbképzési program elfogadasarol,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

a hazirend elfogadasarol,

a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsa, a tanulok osztalyozo vizsgara

bocsatasarol,

e atanulok fegyelmi ligyeiben,

¢ az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 9sszefiiggd szakmai vélemény
tartalmarol,

¢ jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.
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A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatarozott iigyekben:

e a didkdnkormanyzat dontési jogkorébe tartozo kérdésekben
e atantargyfelosztas és a pedagogusok megbizasainak megallapitasaiban
e a pedagogusok tovabbképzésének tervezésében.

A tantestiilet javaslattevd jogkore kiterjed az iskolai élettel kapcsolatos minden kérdésre.

8.4.2. A nevelotestiilet hataskorébe tartozo feladatok datruhazdasanak meghatdarozdasa
A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre.
A nevel6testiilet nem ruhdzhatja at a kovetkezd jogkoreit:
e Pedagogiai program elfogadasa.
e Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa.
A nevel6testiilet a tanulok sulyosabb, a reformatus iskola 4ltal elvart magatartassal
Osszeegyeztethetetlen fegyelmi tigyeiben valo dontés jogkorét a kovetkezdk szerint gyakorolja:
o Alsos tagozatos tanul6 tigyében az alsé tagozatos neveldk kozossége.
o A fels6 tagozatos tanul6 tigyében a felsd tagozatos neveldk kozdssége hozza meg a dontést.

8.4.3. A pedagogusok neveli-oktato munkdval osszefiiggd teenddkre valo kijelolések,
megbizasanak elvei

e A pedagoégus a nevelé-oktatd munkajat feleldsséggel ¢és Onallosaggal végezze, a
dokumentumok 4ltal meghatdrozott egységes elvek alapjan, modszereinek szabad
megvalasztasaval.

¢ A neveld — oktatd munkéval 6sszefiiggd teenddk ellatasaval a f6 hangsulyt arra helyezziik,
hogy mindenki képességeinek megfelelden legyen foglalkoztatva.

e A szakmai feladatok (megbizasok) elosztdsanal mindenek el6tt azt kell eldtérbe helyezni a
vezetésnek, hogy az iskola minél szinvonalasabban, minél eredményesebben lassa el alapvetd
feladatat, az altalanos miiveltség alapozasat, gyarapitsa tanuldi képességeit.

e A neveldtestiilet tagjai koézel azonos mértékben legyenek terhelve a feladatokkal,
megbizasokkal.

e A nevel6-oktatd munkéval Osszefiiggd teendok ellatasdra barmely pedagdgus megbizhatd
onkéntes jelentkezés és megallapodas vagy kijelolés alapjan. A megbizast az igazgatd adja €s
vonja vissza, amelyet a munkakozosségek eldzetesen véleményeznek.

A megbizas, kijelolés altalanos elvei:
e Megfeleld szakmai, pedagogiai felkésziiltség adott teriileten.
o SzervezOkészség, ratermettség, megujulasi készség.
e Onkéntesség elve és a feladat-ellatasi kotelezettség dsszeegyeztetése.
e Aranyos terhelés figyelembevétele.

8.4.4. Nevelotestiilet értekezletei, osztalyozoértekezlet
A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
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e Tanévnyito és tanévzaro értekezlet.

e Félévi és év végi értekezletek, osztalyozoértekezletek.
e Nevelési értekezletek.

e Tajékoztatd és munkaértekezletek.

e Rendkiviili értekezletek. (sziikség szerint)

a.) Osztalyozéértekezlet
Az osztalyozoértekezlet dont a tantargyi érdemjegyekrdl, a tanulok magatartasanak és
szorgalmanak elbiralasarodl, felsobb osztalyba 1épésrol, javitovizsgara vagy évismétlésre utalasrol,
a tanulokat és sziileiket. A vizsgabizottsag tagjait az igazgatohelyettesek jeldlik ki, mig a
feladatokat a munkakozdsség/szaktanar allitja 0ssze. Az eredmény kihirdetése a bizonyitvany
kiosztasaval egyidejilileg torténik.

b.) Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatdé 0Ossze az intézmény Iényeges problémainak
megvitatdsdra, amennyiben a testiilet nagyobb tobbsége, valamint ha azt az igazgatd vagy a
vezetdség szlikségesnek tartja. Az ott elhangzottakrol emlékeztetdt kell késziteni.

c.) Augusztus végén tanévnyité értekezletre, az elsé félév lezarasa és a beszamolok
Osszesitése utan félévértékelé értekezletre, juniusban az igazgato altal kijeldlt napon tanévzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén
osztalyozoértekezletet tart a nevelGtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozodjat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi, alkalmazotti értekezletet kell
Osszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

8.4.5. Nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A tantestiilet dontéseit €s hatdrozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. Szavazat-egyenldség esetén az igazgatd szava dont.

8.5. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§-a szerint a szakmai munkak6zsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak
az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozdsség alapfeladata a
palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése.

8.5.1. A munkakdézisség-vezetd jogai és kotelességei

¢ A munkakdzOsség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idOtartamra az igazgatd
jogkore.
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¢ A munkakozdsség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés ¢€s a
pedagdgusok kozott.

¢ A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkakozosség tevékenységérdl, Osszeallitia a munkak6zosség munkatervét, irdsos
beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakdzosség munkajarol.

e Az igazgatd megbizasara, a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzé
munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt €s az iskolan
kiviil.

e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait, kelld id6t kell biztositani szdmara a munkakozdsségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie. Amennyiben a
munkak6zdsség vezetd személyes véleményét kéri az intézmény vezetdje, akkor szamara az
egyeztetés nem kotelezd.

Iskolankban az alabbi munkakozosségek miikodnek:

Alsoés 1. munkakozosség. (tagjai az 1. és 2. évfolyamon tanitok)

Alsoés 2. munkakozosség. (tagjai a 3. és 4. évfolyamon tanitok)

Osztalyfénoki munkak6zosség.

Fels6 tagozaton human tantargyakat tanit6 tandrok munkakdzossége.

Fels6 tagozaton real tantargyakat tanit6 tanarok munkakozossége.

Hittan munkak6zosség. (tagjai a hitoktatdi, vallastanari, lelkészi képesitéssel rendelkezd

tanitok, tanarok)

Idegen nyelvi munkak6zosség. (angol német szakos tandrok €s tanitok)

Miivészeti munkakozdsség.

9. A délutani napkozit, tanuldszobat, szabadidds foglalkozasokat, szakkoroket koordinald
munkakdzosség.

10. Tagiskolai munkakdzosség. (kérostetétleni tanitok és tanarok)

ok wnE

o N

8.5.2. A szakmai munkakozosségek tevékenysége
A nevelGtestiilet feladatainak atruhdzdsa alapjan — a pedagodgiai programmal ¢és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkako6zdsségek feladatai az alabbiak.

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo neveld-oktaté munka szinvonalat, mindségeét.

e Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatdé munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informaciddramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség vezetdk
rendszeresen konzultdlnak egymassal €s az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkak6zdsség vezetoket legalabb évi rendszerességgel beszamoltatja.

e A munkakozosség a tanévre szoldo munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mukodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei,
orszagos, reformatus iskolak kozotti, valamint varosi versenyeket.

e Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.
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e Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

8.6. A sziilok kozosségei, Sziiloi Szervezet, Sziil6i Szervezet Valasztmanya

A szilil6k meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére sziiloi szervezetet
hozhatnak 1étre. A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti és miikddési rendjérdl, munkatervének
elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl. Az iskolaban miikddd Sziiloi
Szervezet Valasztmanya képviseleti uton valasztott sziiléi szervezet. A Sziildi Szervezet
Vilasztméanyat a tanulok sziileinek tobb mint 50%-a vélasztotta meg, ezért jogosult eljarni
valamennyi sziil6 képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd ligyekben.

Véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét és szervezeti ¢s miikodési
szabalyzatat. A tankonyvrendeléssel kapcsolatban egyetértési jogot gyakorol.

Véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel ¢s tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

Tagiskolaba, tagovodakba beiratott tanulok, gyerekek sziilei a székhely szerinti eljarasi rend
szerint létrehozzak a Sziildi Szervezetiiket, és a Sziiléi Szervezet Valasztmanyat. Megvalasztjak
tisztségviseldiket, és megalkotjak szervezeti és munkarendjiiket. A székhely szerinti Sziil6i
Szervezettel koz0s szervezeti ¢s munkarendet alakit ki.

8.6.1. A sziiloi kozosséggel valo kapcsolattartas

Egy osztaly tanuloinak sziildi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok kozvetlen
kapcsolatot tart.

A Sziil6i Szervezeteket az igazgatd a munkatervben rogzitett idopontban hivja 6ssze, ahol
tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairol, valamint meghallgatja a sziildi szervezet
véleményét és javaslatait. A Sziiléi Szervezetek elndkei kdzvetlen kapcsolatot tart az iskola vezetd
testiiltével (igazgatd, igazgatohelyettesek, gazdasagi vezetdé DOK munkajat segité tanar,
vallastanar) és tanévenként egyszer tajékoztatjdk a nevelGtestiiletet a sziil6i kozosségek
tevékenységeirdl.

8.6.2. A sziilok szobeli tajékoztatisanak rendje

A sziilék csoportos tajékoztatasa a sziiloi értekezleteken, az egyéni tdjékoztatas a fogaddorakon
torténik.

A sziil6i értekezlet rendje: Az osztalyok sziiléi kozOssége szamara az intézmény tanévenként a
munkatervben rogzitett idépontu, rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfénokok és neveldk
vezetésével. A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol.
Ekkor bemutatjak az osztalyban oktatd, neveld ) pedagogusokat is. Rendkiviili sziil6i értekezletet
hivhat 0ssze az igazgatd, az osztalyféonok ¢és a szildi szervezet képviseldje a
gyermekkozosségekben felmeriild problémak megoldasara.

8.6.3. A sziildi fogadoéorak rendje
Az intézmény pedagogusai a sziiléi fogaddordkon tajékoztatdst adnak a tanulokrdl a sziilok

szamara. Az iskola tanévenként a munkatervben rogzitett idopontd, rendes sziiléi fogadoorat tart.
A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesO tanuld sziil6jét az osztalyfondk irdsban is behivja az

intézményi fogadoodrara. Ha a sziild, gondvisel6 a munkatervi fogadooran kiviil is taldlkozni
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szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdasban idopontot kell egyeztetni az érintett
pedagbgussal.

A tagintézmény, az intézmény székhelyétol eltérd idOben tartja a fogadoorajat, hogy az esetleges
attanitasok kovetkeztében a nevelok mindegyik fogadodran jelen legyenek.

8.6.4. A sziilok irasbeli tajékoztatisanak rendje

Iskolank a tanuldkrol rendszeres irasos tdjékoztatast ad a hivatalos pecséttel ellatott tajékoztatd
(ellendrzd flizetekben). Félévente irdsban értesitjiik a tanuld sziileit gyermekiik magatartasarol,
szorgalmarol, tanulményi eldmenetelérdl. Tajékoztatjuk a sziiloket az iskolai é€let kiemelkedd
eseményeirdl és a sziikséges aktudlis informacidkrol is. A pedagogusok kotelesek a tanulokra
vonatkoz6é minden értékeld érdemjegyet és irasos bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanulo
tajékoztatd flizetében is feltlintetni, azt datummal és kézjeggyel ellatni. A szobeli feleletet aznap,
az irasbeli szamonkérés eredményét a feladat kiosztasa napjan. Az osztalyfénok havonta ellendrzi
az osztalynapld és a tajékoztatd fiizet érdemjegyeinek azonossagat €s potolja a tajékoztatd fiizetben
hianyz6 érdemjegyeket.
Az osztalyfénok indokolt esetben irdsban értesiti a sziiloket a tanuldok elémenetelérol,
magatartasarol és szorgalmardl a negyedévi és a haromnegyedévi szoveges értékelés soran.
A tanulok sziileitdl irasbeli nyilatkozatot kell beszerezni minden olyan intézményi dontéshez,
amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul. frasbeli nyilatkozatot kell beszerezni, tovabba:

e tanuldi jogviszony

e tanodrai foglalkozas, osztalyozas aloli felmentés

e tanulmanyi id6 roviditése

e tanoran kiviili kotelezden valasztott foglalkozasok tigyében.

8.7. Az 6vodakozosség
Az 6voda kozossegét az 6voda dolgozdi, a sziilok és a gyermekek alkotjak.

8.7.1. Ovodai alkalmazotti kizisség

Az intézmény dolgozoi alkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket, €s
jogaikat a munka térvénykonyve szabdlyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat
végzd ovodapedagogus, a tobbi dolgozod a nevelé-oktatdé munkat kozvetleniil segité mas
alkalmazott. Az alkalmazotti k6zosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott
tagja.

»Reformatus kozoktatasi intézmény alkalmazottjara a vonatkozo6 allami és egyhazi jogszabalyok
egyarant érvényesek”. /47.§ MRE Koznevelési torveény/

»Az intézmény minden alkalmazottjanak — tekintet nélkiil arra, hogy milyen vallasu és milyen
munkakorben dolgozik, — figyelembe kell vennie, hogy reformdatus keresztyén kozosség
munkatarsa, és koteles megjelenésével, megnyilatkozasaival, valamint életvitelével segiteni az
ifjisag evangéliumi hit és erkdlcs szerinti nevelését”. /48.§ MRE Koznevelési torvény/
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Az alkalmazotti kozosség jogai
Az alkalmazotti kozosséget ¢és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozdsségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken kiviil
az ovoda miikodési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat az 6voda
minden alkalmazottja ¢és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elOkészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben
csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizarélagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerti tobbség (50%+1£6) alapjan dont. A testiilet
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjdnak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakoéri leirdsok
szabalyozzak.

8.7.2. A neveldtestiilet

A nevelltestiilet az 6voda pedagdgusainak koézossége, a nevelési-oktatdsi keérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A neveldtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagdégus munkakort betoltdé alkalmazottja, a
nevelémunkat kozvetleniil segitd felsdfoku iskolai végzettségli alkalmazottja, a fejlesztd
pedagodgus.

Az 6voda neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, az 6vodai intézmény mitkddésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a kdznevelési torvényben €s mas jogszabalyban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyébként pedig, véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet jogositvanyai
a.) Dontési jogkorébe tartozik:
e anevelési program ¢s modositasanak elfogadasa
o aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa
e az 6voda éves munkatervének elfogadasa
o anevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
o anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztisa

e ahézirend elfogadésa
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e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.
b.) A nevelGtestillet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét az

egyes pedagogusok kiilon megbizdsainak elosztdsa sordn, valamint a tagévoda vezetok megbizasa,
illetve megbizas visszavonasa elott.

c.) A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére, vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére, vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre. (Kivétel ez aldl a nevelési program és az
SZMSZ, Hazirend elfogadasa)

d.) A nevel6testiilet feladatkorébe tartoz6 ligyek atruhdzasa, beszamolas az atruhazott feladatokrol.

A nevelotestiilet értekezletei

A neveldtestiilet a nevelési év soran rendes ¢és rendkiviili értekezleteket tart. A nevel6testiilet rendes
értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatdrozott napirenddel és iddpontokban az
igazgatd/6voda vezetdje hivja Ossze. Az oOvodavezetd a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet
0sszehivasanal a napirend harom nappal elobb torténd kihirdetésével intézkedik.

A nevelotestiilet egy nevelési év soran (5 alkalommal) az alabbi értekezleteket tartja:
o nevelési évet nyito értekezlet
e 0Oszi szakmai nap
o félévet értékeld nevelési értekezlet
o tavaszi szakmai nap

e nevelési évet zaro értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 6ssze az 6voda lényeges problémainak megoldasara,
ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda vezetdje, vagy a tagdvoda vezetd sziikségesnek
latja. A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletrél jegyzOkonyv késziil. (A jegyzokonyvet az oOvodavezetd, a
jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesitd irja ald.)

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel — nyilt
szavazassal ¢és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a nevelOtestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.

A szavazatok egyenlOsége esetén az dvodavezetd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az
intézmény iktatott iratanyagaba (irattarba) kertilnek hatarozati forméban.
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A neveldétestiilet tagjai:

Ovodapedagogusok

Elvaras a példamutaté maganélet, keresztyén magatartas, gyermekekkel valo banasmod.

»A pedagogus kotelessége, hogy hivatdsdhoz és fogadalméhoz hiven a lehetd leghatékonyabban
segitse a rea bizott novendékek szellemi- lelki- testi fejlodését, Istenhez hiiséges, egyhazaval és
hazédjaval szemben elkotelezett, tevékeny keresztyén életre jutdsat; tartsa meg a munkéjaval
kapcsolatos fenntartdi és intézményvezetdi eldirasokat, valamint intézménye tanulmanyi- és
munkarendjét; mikodjék egylitt vezetdivel, munkatarsaival és novendékei sziileivel.”/44.§./

,»A pedagdgus — hivatasanak gyakorlasa kozben és maganéletében — egyhazahoz és hazajahoz valo
hiiségével, feddhetetlen ¢letmddjaval, vallasanak gyakorlasaval mutasson példat.””/53.§/

Munkajukat a jogszabalyokban és a munkakori leirdsban eldirtak szerint, az intézmény pedagogiai
programja szellemében, a belsé szabalyzatok betartdsaval végzik, a munkarendnek megfelelden.
Egyiittmiikddnek a Pedagogiai Szakszolgalat, és a Szakértdi bizottsag dolgozoival /logopédus,
fejleszto pedagogus /.

Egyiittmiikodnek a gytilekezettel, a reformatus hitoktatokkal, lelkipasztorokkal.
Munkajukat az egyenes, 6szinte, becsiiletes, és példamutaté magatartas, €¢s kommunikacio jellemzi.

Jo kapcsolatot alakitanak a csaladdal, rendszeresen informaljak gyermekiikkel kapcsolatos évodai
eredményekrol. Tervezettnek megfelelden tovabbképzéseken vesznek részt.

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkdorrel
rendelkezd kozdsséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagodgus dolgozik két hetes valtasban.
Az 6vodapedagogusok kozvetlen felettese a tagovoda-vezetd.

Létszam: 20 fo

Heti kotelezo6 oraszam: 32 ora, heti munkaidoé 40 ora.

Az 6vodapedagdgusok 2 hetes valtasban dolgoznak.

Délel6ttos miiszak: 7-13.50 / 20 perc pihend id6/

Délutanos miiszak:10-16.50 / 20 perc pihend 1d6/

Reggeli tigyelet: 6-7-ig

Délutani tigyelet: 16.30-17.00-ig

Ovodapedagégus feladatai: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tal:

o Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

e Az ¢érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a munkakozOsség vezetOk
iranymutatdsainak megfelelden, felelosséggel és Onalldoan, sajadt moddszerei ¢és a
munkakozosség - vezetdk altal ellendrzott, valamint a vezetd altal jovahagyott éves terv
szerint nevel.
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A keresztény értékrend atadasa, nevelé munkaja alapja.

Szakmai autonomidja, hogy a szakmai munkakozdsség altal megfogalmazott és a
nevelbtestiilet altal elfogadott {itemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év elso sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irdsban is értékeli a gyermekeket, és azt
ismerteti a sziilokkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbeszEli az intézményvezetdvel.

Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

Csoportjaban mukddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszert.

Csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

Munk4jahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja.

Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok haszndlatdnak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a csoportnaplo vezetése
a felvételi és hidnyzasi naplo naprakész vezetése
a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentélésa

vezeti a gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumenticiot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (l14tas, hallas, mozgés), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejléddésével
kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az ovodai
nevelés teljes iddszakara kiterjedéen

a mérések adatainak vezetése, elemzése

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és Gsszegezése

statisztikak hataridore torténd elkészitése
beszerzi a sziilok irasbeli nyilatkozatat

sziloi értekezleteken jegyzokonyvet készit
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e az intézményvezetdnek eldkésziti a tankdtelezettség megallapitdsahoz sziikséges
szakvéleményt

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra harul6 feladatokra,
illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelOtestiiletnek.

Az 6vodapedagogusok ellendrzési feladatai:

A csoport dajkédjanak csoporttal kapcsolatos munkavégzésének ellendrzése, a csoport és a hozza
tartozd helységek tisztantartasa, fertétlenitése, illetve a nevelési teendOkben végzett
tevékenységének ellendrzése.

8.7.3. Az ovodapedagogusok szakmai munkakéozosségei

Az 6vodai intézményegység pedagogusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre.

Célja: Az intézmény szakmai munkajanak segitése, ellendrzése. Munkakozosség kizardlag a helyi
nevelési program tartalménak megfeleld témaban hozhato 1étre.

Ovodainkban az alibbi munkakozosségek mitkodnek:
Hitéleti munkakozosség
Bels6 onértékelési munkakozosség

Ertéktermé munkako6zosség

A munkakozosségek feladatai:

e A pedagogusok szdméra bemutatd foglalkozasok szervezése, megtartasa, konzultacios
lehetdségek és hospitalas biztositasa,

o Eszkozfejlesztés, szakirodalmak megismerése, modszertani és pszichologiai ismeretek
atadasa, szakmai megujulas kezdeményezése, megvalositasa.

e Az intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében torténd részvétel.

e A munkakdzOsség szakmai €s modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési
intézményben folyo neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

e A szakmai munkak6zosség meghatarozza miikodési rendjét és elkésziti munkatervét.

e Az 6vodaban a hatékony miikodés érdekében egy-egy munkakdzosség legalabb 5 fobdl 4ll.
A szakmai munkak6zdsség munkdjat munkakozosség vezetd iranyitja.

e A vonatkozé torvények €s jogszabalyok tanulmanyozasa, kozos értelmezése.

e Az intézmény mukodését szabalyozd dokumentumok (PP, SZMSZ ¢és mellékletei,
Hézirend) szerinti miikodés folyamatos nyomon kovetése, a sziikséges korrekcios
javaslatok megtétele.

e A pedagodgiai portfolio elkészitéséhez és védéséhez, igény szerint segitséget nyujt.
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A szakmai munkako6zosség vezetok megbizasanak elvei az 6vodaban

A

legalabb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység

a nevelOtestiilet altal elismert tekintély

tovabbképzéseken valo aktiv részvétel

JO szervezo, iranyitd €s kivalo pedagogiai érzékkel rendelkezzen

az 6vodavezetd szakmai, modszertani segitdje legyen.

munkakdzosség vezetdjét a munkak6zosség tagjainak  javaslatara az

intézményvezetd/ovodavezetd bizza meg egy évre. A megbizas tobbszor meghosszabbithatd. A
munkakozdsség vezetOk munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

A szakmai munkako6zosség vezetok feladatai:

figyelemmel kiséri a palyazati lehet6ségeket,

az 6vodai szakmai €s mddszertani tevékenység iranyitasa, segitése, ellendrzése
a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,

a tervezd munkéban segitségadas,

elgondolasai legyenek tudatosak, alljanak Osszhangban az intézmény munkatervével,
nevelési programjéval,

kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az (j modszereket, esetenként szamoljon be ezekrdl
a munkakozosség foglalkozasain,

a bemutato6 foglalkozason latottakat értékelje,

onként vallaljon feladatokat.

A munkakozosségi tagokkal szembeni altalanos elvaras:

Hatékony feladatvallalas a munkakdzosségben.

Szakmai informécié aramlas biztositasa a kozvetlen munkatarsak és a munkakozosség
kozott.

A munkakozosségi feladatok ellatasahoz-az aktualis téma és feladat szerint, az alabbi
eszkozok és informaciok sziikségesek:

Az intézmény mitkddését szabalyozd dokumentumok (SZMSZ, PP, Hazirend, Munkaterv)
ismerete.

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak figyelembevétele.
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« Az Oktatasi Hivatal: ,,Utmutaté a pedagogusok mindsitési rendszeréhez” c. kiadvanyanak
hasznalata. /Ovodai nevelés/

o Oktatasi Hivatal: ,,Orszagos tanfeliigyelet. Kézikonyv o6vodak szédmara” c. kiadvany
Ismerete.

Miikodés rendje:
e A szakmai munkak6zosség dont miikddési rendjérdl és programjarol.

e A nevelési év elején a tagok javaslatai alapjan a munkakozosség vezetd elkésziti az éves
tervet, melyet az intézményvezetdvel egyeztet, dsszehangol az év pedagogiai céljaival,
egyéb feladataival.

o Ev végén értékelést készit a munkakozosség vezetd az év eredményeirdl, munkajukrol.

e A munkak6zdsség ingyenesen haszndlja az intézmény épliletét, berendezését.

e A munkakdzosségi értekezletek idopontja altaldban: minden hénap masodik kedd 14:00 -
16:00-6raig,

o Helyszine: Bathori utcai és Posta utcai tagovodak

e Helyszin vagy idépontvaltozés esetén az érintettek idben tdjékoztatast kapnak.

e A munkakozosség az érdeklddd ovodapedagdgusok szamara nyitott, akar 1-1 alkalomra is.

Dontési jogkor:
e Nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekben.

o Tovabbképzési programrol.

Véleményezési jogkor:
o Pedagdgiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez
e Nevelési Program

o Neveldmunkat segité eszkozok, segédkonyvek, segédletek kivalasztasa.

A munkakozosség vezeto ellendrzési feladatai:

Az adott nevelési évben, a munkakdzosség munkdjaban megfogalmazott nevelési feladatokkal
kapcsolatos. Csoportokra, személyekre kijelolt feladatot 14t el.

Célja: a pedagdgiai program hatékonysaganak ellendrzése, mérések, pedagdégusok munkdjanak
segitése.

8.7.4. A nevelomunkdt kozvetleniil segito dolgozok kozossége:

Dajkak
Felettiik az 4ltalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban

megfogalmazott, és sajat terliletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a tagovoda-vezetd. A gyermekekkel vald
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kapcsolatteremtésben, banasmodban keresztyén erkdlcsnek megfeleld példamutatassal jarnak el,
ezt a maganéletiik is tikkr6zze. Munkdjukat a munkakori leirdsban foglaltak szerint az 6vodavezetd,
a tagdvoda-vezetd és a csoport 6vodapedagogusainak iranyitasaval végzik.

Felelosek: az 6voda, a csoportjuk és ahhoz tartozo helyiségek, az 6voda udvaranak rendjéért,
tisztasagaért, vagyonvédelemmel, munkavédelemmel, balesetvédelemmel, tlizvédelemmel
kapcsolatos eléirdsok és mas belsé szabalyzatok betartasaért.

Létszam: 12 6
Délel6ttos miiszak: 6-14.00
Délutanos muszak: 9.30-17.30

Munkaidejiik: heti 40 ora

Dajka feladata:

e Biztositja a pedagdgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében.
Ellatja a kornyezetgondozédsi ¢és baleset-megel6zési teenddket, kisebb baleseteknél
elsdsegélyt nyujt.

e A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszk6zok kezelése, tisztantartasa,
- baleset és fertdzésveszély elkeriilése

e Munkdjat a gyermek dvodai napirendjéhez igazodva az 6vonok iranyitdsa mellett szervezi
és végzi.
e Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

o Az ¢étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szellztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

o A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kdzremiikodik,
az 6vono utmutatasait kovetve.

e A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61tozében.
e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuléasat.

o Sétak, kirdndulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-csoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.
e A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

e Részt vesz az 6voda, a csoport értekezletein, és egyéb rendezvényein.
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Szakmai kovetelmények:

A hitéleti nevelésben kiemelt fontossagl a neveldmunkat segité alkalmazottak egyenes, Oszinte,
becsiiletes, példamutatdé magatartasa, ¢s kommunikéacioja.

Gyermekszeret6 viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintajaval
hat az 6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadés jellemzd. A tudomadsara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli. A technikai
dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tdjékoztatdst nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az
érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelétt dolgozo- két egymas mellett levd csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozd hasonlo feladatokkal szintén két csoport
ellatasat végzi. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a tagovoda-vezetd engedélyével
lehet végrehajtani.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban taldlhato feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

Pedagogiai asszisztens

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatod gyakorolja. Munkdjat a tagovoda-vezetd altal
meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ, és a munkakdri leirdsa alapjan végzi. A foglalkozas gyakorlasa soran
eléforduld feladatokat, jogallasatdl fiiggden az 6vodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 3 fo
Munkaidejiik: heti 40 ora

Fobb tevékenységek:

Az intézményben folyd pedagodgiai munka segitése:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdanymutatasa szerint.

A foglalkozasokon az 6vond iranyitasaval segiti az csoportban folyd munkat, az eszkozoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
elOkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyljt, hogy megfelelden tudjanak
dolgozni.

Ugyel a folyosdi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitdsdban.
Jatékfoglalkozasokat 6nalloan tart.

Az udvaron a leveg6ztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.
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e A délutani pihend alatt és szabadidejében szemlélteté eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezo napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
e Ovondi Gtmutatas alapjan nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

e A megtanult fejlesztd terdpiak egyes elemeit a pedagdégus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

e Segiti a tagdévoda-vezetdt a jelentések elkészitésében, az iktatdsi, lgyiratkezelési
feladatokban.

e Adminisztraciés feladatokat végez a tagovoda-vezetd iranymutatasa alapjan:
csoportonkénti nyilvantartas, étkezés nyilvantartds, szabadsag- nyilvantartds, postazas,
aktualis programok kiirasa, jelenléti ivek, hidnyzas-jelentések készitése.

e Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

e Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.
Feleldssége:

e kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az dvodavezetd-helyettes felé.

Technikai dolgozd, Karbantarto/Gondnok

Létszam: 3 {6

Munkaidejiik: heti 20 ora

Munkéja a munkakori leirasban foglaltak szerint az Ovodavezetd, tagdovoda-vezetd €s az
ovodapedagdgusok irdnyitasaval végzi.

Feladata:

Az O6voda wudvaradnak, jatékeszkozeinek rendben tartasa, alkalmassd tétele a napi
jatéktevékenységre, balesetveszély forrasok megsziintetése, biztonsagos kornyezet, jateékeszk6zok
biztositasa, kisebb javitdsok elvégzése, udvar, és kert rendben tartdsa, utca seprése, s egyéb
feladatok elvégzése amivel, az 6vodavezetd megbizza.

8.7.5. A sziiloi szervezet

Az 6vodaban a sziilok jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet (kozosséget) mikodtetnek.

Az 6vodai csoportok sziildi szervezeteit (kdzOsségeit) az egy csoportba jard gyermekek sziilei
alkotjak. Minden korcsoportban kiilon sziildi szervezet miikodik, €liikon az elnokkel és az 6t segitd
aktivakkal. (Integralt 6vodai intézmény esetén mindegyik tagdvoda sziiléi szervezete valaszt a
tagovoda sziiloi szervezete koziil egy elnokat.)
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A sziil6i szervezetek meghatarozott munkaterv szerint miikdnek, mely munkaterv része az 6voda
éves munkatervének. Az elndkkel az 6vodavezetd €s a tagdvodak vezetdi tartjak a kapcsolatot.

A korcsoportok sziildi szervezetei (kozOsség) kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat a
korcsoportokban valasztott elndk segitségével juttathatjak el az 6voda vezetdjéhez.

Az 6vodai sziildi szervezet (k6zosség) valasztmanya (vezetdsége), vagy az ovodai sziiloi értekezlet
akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit
nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Az 6voda vezetdjének az 6vodai sziil6i szervezet (k6zosség) valasztmanyat (vezetdségét) nevelési
évenként egy alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tdjékoztatast kell adnia az 6voda feladatair6l,
tevékenységérél. Az 6vodapedagdgus a korcsoport sziildi munkakdzossége képviseldjének havi
egy alkalommal ad tdjékoztatast.

Az dvodai sziil6i szervezete (kozosség) dontési jogot gyakorol:
¢ a sajat mitkddési rendjében,
e munkatervének elfogadasaban,
o tisztségviseldinek elfogadasaban,

e sziil6i képviseletet ki lassa el az 6vodaban.

Az 6vodai sziildi szervezet (k6z0sség) véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:
e az 6vodai SZMSZ kialakitasaban,
e a hazirend kialakitasaban,
e az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor,
e a vezetOk és a sziildi szervezetek kozotti kapcesolattartds modjaban,
e az linnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,
e a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben,
e a sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
e az ovoda ¢s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
e a gyermekvédelmi feladatoknak meghatarozasaban,
e a munkatervnek a sziiloket is érintd részében.
Képviseli a sziiloket és a gyermekeket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésé¢hez.

Figyelemmel kiséri a nevelomunka eredményességét. Megallapitasairol tajékoztatja a
nevelOtestiiletet és a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatdst kérhet a nevelési
intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo6 ligyek targyaldsakor./ nagyobb csoportfogalom alatt:
mindig a gyermekcsoport 2/3-os tobbségét értjiik/

Képviseldje tandcskozdsi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.
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Az 6vodavezetdi palyazatrol véleményt nyilvanithat melyet irasba foglal és az el6készitd bizottsag
elndkének atad.

Az 6vodai szintli sziil61 munkak6zosség vezetdjét (integralt Ovodak esetében, a tagintézmények
szil6i munkakdzosség vezetdjét is), meg kell hivni a nevelbtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyaldsahoz, amely iigyekben jogszabaly, vagy az dvoda szervezeti és milkodési
szabalyzata, a sziil6i munkakozosség részére véleményezési jogot biztositott.

A meghivés a napirendi pont irdsos anyaganak, 8 nappal korabbi atadasaval torténik.

8.8. Az intézmény alkalmazotti kozossége

Aki a nevelési-oktatasi intézménnyel munkaviszonyban all, az alkalmazotti értekezletre, a
neveldtestiileti értekezletre meg kell hivni.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete meghatarozza miikodési rend;jét.

Azt, akinek a munkaviszonya (alkalmazotti jogviszonya) sziinetel, az alkalmazotti k6z0sségi
értekezlet és a nevelGtestiileti értekezlet hatarozatképességének meghatarozasakor figyelmen kiviil
kell hagyni, amennyiben a meghivas ellenében nem jelent meg.

Az O6raadd tandr tanacskozasi joggal vehet részt az alkalmazotti értekezleteken, de a
hatarozatképesség szamitasanal figyelmen kiviil kell hagyni.

8.8.1. Az alkalmazottak

Az intézmény dolgozoi a kozalkalmazottakkal azonos jogiih munkavallalok, (de nem
kozalkalmazottak) ezért a munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka
torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része oktato-
neveld munkat végz6 pedagogus, a tobbi dolgozd az oktaté-neveld munkét kdzvetleniil vagy
kozvetetten segitd mas alkalmazott. A pedagégusok alkotjak az intézmény nevelOtestiiletét, a
nevelbtestiilet (tantestiilet) hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit a jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat, kdzosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo
minden személyt és kozosséget, az elhangzott javaslatokat ¢és véleményeket a dontés sordn a
dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorlgjdnak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell. Az egyetértési jog az intézkedés
meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott kérdésben csak gy rendelkezhet, ha a
hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy tantestiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy
személyben, - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség 50% + 1 6 dont. A testiilet akkor
hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Az intézmény kiilonb6zd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartdsnak
kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a

50



Az alkalmazottak jogait, kotelességeit az iskolan kiviili érdekegyeztetéssel osszefliggd feladatokat
az Alkalmazotti Szabdlyzat rogziti.

8.8.2. Az intézményi tandcs

A koznevelési torvény 73.§-anak (3) bekezdése biztosit lehetdséget az intézményi tandcs
megalakitasara és mikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabalyozza
az intézményi tandcs létrehozasanak korilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink szerint
intézménylinkben jol miikddik a sziil6i szervezet, didkonkorméanyzat kozotti egyeztetés, biztositjuk
a fenntartd €s a partnerszervezetek kozotti informacidaramlést, az intézmény tantestiilete, és a
partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs megalakitasat.

8.9. Az 6voda nevelotestiilete és azok kozosségei

8.9.1. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet az 6voda pedagdgusainak kozossége, a nevelési-oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo és hatdrozathoz6 szerve

A nevelGtestiilet tagja az 6voda valamennyi pedagdégus munkakdrt betdltd alkalmazottja, a
nevelémunkat kdzvetleniil segit6 felséfoku iskolai végzettségii alkalmazottja, fejleszté pedagogus.

Az 6voda neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, az 6vodai intézmény mitkddésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a kdznevelési torvényben €s mas jogszabalyban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyébként pedig, véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

8.9.2. A neveldétestiilet jogositvanyai
a.) Dontési jogkorébe tartozik

a nevelési program €s modositasanak elfogadasa
a szervezeti €s miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadéasa
az 6voda éves munkatervének elfogadasa
a nevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa
a héazirend elfogadasa
az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa

e jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.
b.) A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét az
egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran, valamint az 6vodavezetd helyettes €s a
tagovoda vezetok megbizasa, illetve megbizas visszavonasa eldtt.

c.) A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére, vagy eldontésére tagjaibol —
meghatérozott idére, vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre. (Kivétel ez aldl a nevelési program és az
SZMSZ elfogadasa hazirend elfogadasa)

d.) A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa, beszamoldas az atruhazott feladatokrol.
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8.9.3. A nevelétestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet a nevelési év sordn rendes ¢és rendkiviili értekezletet tart. A nevel6testiilet rendes
értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatirozott napirenddel és idépontokban az
igazgatd/dvoda vezetdje hivja Ossze. Az dvodavezetd a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet
0sszehivasanal a napirend harom nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.
A nevelGtestiilet egy nevelési év soran (5 alkalom) az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyito értekezlet

e szi szakmai nap

o felév értékeld nevelési értekezlet

e tavaszi szakmai nap

e nevelési évet zaro értekezlet
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato 6ssze az d6voda lényeges problémainak megoldasara,
ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda vezetdje, vagy a tagovoda vezeto sziikségesnek
latja. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstdl
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyv késziil. (A jegyzOkonyvet az oOvodavezetd, a
jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesito irja ald.)

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel — nyilt
szavazassal ¢és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a nevelGtestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.

A szavazatok egyenldsége esetén az dvodavezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az
intézmény iktatott iratanyagéaba (irattarba) keriilnek hatérozati formaban.

8.9.4. Az évodapedagogusok szakmai munkakozisségei
Az dvodai intézmény pedagogusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak létre.
Célja: Az intézmény szakmai munkdjanak segitése, ellendrzése. Kizarolag a helyi nevelési
program tartalmanak megfeleld témaban hozhat6 létre.
Ovodainkban a hitéleti és a teljesitményértékelési munkakozosség miikodik.
Feladata:
e A pedagdgusok szamara bemutatd foglalkozasok szervezése, megtartdsa, konzulticios
lehetdségek és hospitalas biztositasa,
e Eszkozfejlesztés, szakirodalmak megismerése, modszertani €s pszichologiai ismeretek
atadasa, szakmai megujulas kezdeményezése, megvalositasa.
¢ Az intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében torténd részvétel.
o A munkak6z6sség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési intézményben
foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.
e Az ovodakban az azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkakozosség miikodik. A
szakmai munkakdzdsség meghatarozza miikodési rendjét €s elkésziti munkatervét.
e Az 6vodaban a hatékony miikodés érdekében egy-egy munkakozosség legalabb 5f6bol all. A
szakmai munkakozosség munkéjat munkakozosség vezetd iranyitja.

8.9.5.A szakmai munkakdzosség vezetok megbizdsdanak elvei az ovodaban

e legalabb 5 éves kiemelkedd szakmai tevékenység
¢ a neveldtestiilet altal elismert tekintély
e tovabbképzéseken vald aktiv részvétel
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® jO szervezo, iranyito €s kivalo pedagogiai érzékkel rendelkezzen
e az ovodavezetd szakmai, mddszertani segitdje legyen.

A munkakozosség vezeté megbizasa és dijazasa

A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az intézményvezet6 bizza meg
egy évre. A megbizas toObbszor meghosszabbithat6.

A munkakozosség vezetOk munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

A szakmai munkakozosség vezetok feladatai:
e figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,
e az dvodai szakmai és mddszertani tevékenység irdnyitasa, segitése, ellendrzése
¢ a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése,
a tervezd munkéban segitségadas,
elgondolasai legyenek tudatosak, alljanak 6sszhangban az intézmény munkatervével, nevelési
programjaval,
e kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az (j mddszereket, esetenként szamoljon be ezekrdl a
munkako6zosség foglalkozasain,
¢ a bemutato foglalkozason latottakat értékelje,
e Onként vallaljon feladatokat.

Miikodés rendje:

e A szakmai munkakozdsség dont miikodési rendjérdl €s programjarol.

e A nevelési év elején a tagok javaslatai alapjan a munkak6zosség vezetd elkésziti az éves tervet,
melyet az intézményvezetdvel egyeztet, 0sszehangol az év pedagogiai céljaival, egyéb
feladataival.

o Ev végén értékelést készit a munkakozosség vezetd az év eredményeirdl, munkajukrol.

¢ A munkakdzosség ingyenesen hasznalja az intézmény épiiletét, berendezését.

Dontési jogkor:
e Nevelotestiilet altal atruhazott kérdésekben.
e Tovabbképzési programrol.
Véleményezési jogkor:

e Pedagdgiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez

e Nevelési Program

¢ Neveld munkat segitd eszk6zok, segédkonyvek, segédletek kivalasztasa.

Az 6vodaban a bemutaté foglalkozasokkal egybekotott munkakdzosségi tovabbképzések azzal a
céllal keriilnek megrendezésre, hogy az 6vodapedagdgusok egymas munk4jat jobban megismerjék.
Evenként egy témaban legalabb 4 munkakozosségi tovabbképzést tartunk.

Az Ovodainkban az alabbi munkakézosségek miikodnek:
Hitéleti munkak6zosség
Teljesitményértékelési munkakdzosség

8.9.6. Az iskolai, ovodai kizosségek kozotti kapcsolattartdas formadja és rendje

A neveldtestiileti és a szakmai munkakozosségek kapcsolattartasat az igazgato, az
igazgatohelyettesek €s a munkakdzosség-vezetdk szervezik.
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A nevelGtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altaldban a munkakozdsségek eldzetes
allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

A munkakozdsség-vezetd a nevelOtestiileti értekezleten szoban ismerteti a munkakdzosség
allaspontjat. frasban tovabbitja az igazgatohoz a neveldtestiilet altal elkészitendd munkatervhez a
munkako6zdsség javaslatat, valamint a munkakozOsség sajat miikodési teriiletére vonatkozo
beszamolot az intézmény munkajat atfogd elemzés, értékelés elkészitéséhez.

Az intézmény alapdokumentumai megtargyaldsakor, elfogadasakor az iskolai-és Ovodai
neveldtestiilet, valamint a teljes alkalmazotti kdr van jelen.

Az intézményi kozosségek kozotti kapcsolattartds célja, hogy segitse a kozosségek
egylittmiikodését.
Kapcsolattartas egyéb formai:

e Unnepélyek (évnyitd, évzard, nemzeti és egyhazi iinnepek, megemlékezések)

e ahitatok, s azt kdvetd megbeszélések, hirdetések.

e iskolaradio, iskolaujsag.

8.10. Az iskolakdzosség

Az iskolak6zosség az iskola tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban foglalkoztatott
munkavallalok Osszessége.

8.10.1. Tanulokozosségek

Reformatus koznevelési intézményben:
e a hitoktatas az (0) 1-8 évfolyamon rendes tantargyként, tanrendbe iktatottan — legalabb heti 2
oraban kotelezo,
e a magyar torténelmi egyhéazak, illetve felekezetek a felekezetiikh6z tartozo didkokat
hitoktatdsban részesitik
e a tanitasi hetet dhitattal, a tanitasi napot igeolvasassal kezdjiik
e Az iskola — reformatus szellemiségének biztositasa érdekében — egyhazi ének tanitasat,
gyliilekezetlatogatast, szeretetszolgalatot stb. szervez és tamogatja a MRE altal elfogadott
ifjasagi szervezetek mitkodését.
Reformatus Koznevelési intézménynek nem lehet tanuldja az, aki e torvénnyel nem
Osszeegyeztethetd magatartast tanusit, illetve olyan k6zdsségnek a tagja, amely e torvénnyel nem
Osszeegyeztethetd nézeteket hirdet.

8.10.2. Osztalykozosségek és tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkoto tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott, az élén, mint pedagogus vezetd, az
osztalyfonok 4ll. Az osztalyfonokot a felelds igazgatohelyettes ¢és az  osztalyfonoki
munkakozdsség-vezetd javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonok
jogosult — az osztalykdzosségben tapasztalt problémak megoldasara — az osztalyban tanito
pedagogusok osztalyértekezletét Osszehivni. Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az
osztalykozosség didkjai azokon a tanitdsi oOrdkon, melyeknek eredményessége érdekében
sziikséges a kisebb tanuldlétszam (idegen nyelv, szamitastechnika, rajz, €letvitel, hittan stb.) A
tanulocsoportok bontasat a tantargy sajatos jellege vagy a tanrend szervezése indokolja.
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o Az osztalyk6zosség tagjaibol az altalanos iskola felsd tagozatan az alabbi tisztségviseloket
valasztja meg:
1. osztalytitkar
2. keépviselo (kiildott) az iskolai didkonkormanyzat vezetoségébe

Az osztalykozosség vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanév juiniusaban, elsdésorban felmend rendszer
elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuloit, munkéja soran
maximalisan tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanitdo pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziil61 munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé terjeszti.
Sziil6i értekezletet tart.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket, a naplo vezetése, ellendrzése, félévi és
év végi statisztikai adatok szolgéltatdsa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti €s nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

¢ Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjisagvédelmi feleldsével.

e Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldéasara
mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakozdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetben orat latogat az osztalyban.

8.10.3. A diakkozgyiilés (iskolagyiilés)

Az iskola tanulokozosségének a didkkozgylilés nyilvanos, azon barmely tanuld6 megteheti
kozérdeki észrevételeit, javaslatait.

A diakkozgytilés az igazgatd Altal, illetve a didkonkormdnyzat miikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhat6 dssze. Tanévenként legalabb két alkalommal kell didkkozgytilést
tartani, amelyen az iskola tanuloi, vagy — a didkdnkormanyzat dontése alapjan — a didkok kiildottei
vesznek részt.

A diakkozgylilésen az iskola igazgatoja, és a didkonkormanyzati vezetok beszamolnak az el6z6
gylilés ota eltelt idoészak munkdjardl, az iskola munkatervérdl, a tanuldi jogok helyzetérdl,
érvényesiilésérdl. A kozgylilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola
vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az
igazgatonak 30 napon beliil valaszt kell adnia. Rendkiviili didkkozgytilés is 0sszehivhato, ha ezt a
didkonkormanyzat vezetdi vagy az iskola igazgatdja kezdeményezi.

A tagintézménybe jard didkok intézménylikben kiilon tartjak a didkkozgytilést.
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8.11. A diakonkormanyzat szervezete

A tanulokozosségek ¢s a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot
hozhatnak létre. A diakonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd ligyekben, ha
megvalasztdsdban a tanulok, tobb mint 50 %-anak képviselete biztositva van.

A didkdnkorméanyzat —Minden osztalykozosség (3-4 és felsé tagozat) megvalasztja az osztaly
titkarat, valamint kiildéttet delegal az iskola didkonkormanyzatanak vezetdségébe.

A tagintézmény tanuldi is létrehozzdk a maguk didkonkorményzatat, megalkotjak sajat szervezeti
és miikddési rendjiiket, és bekapcsolodnak az intézmény székhelyén mitkddd DOK munk4jaba,
programjaiba. Létrehozzak a kozos szervezeti és mitkodési rendet. Igy a diakonkormanyzatok - a
tanulokozosségek altal elfogadott, €s a neveldtestiilet altal jovahagyott kozos szervezeti és
miikddési rendje az intézményi SZMSZ mellékletében talalhato.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény muikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos kérdésben.

A DOK szervezeti és miikddési szabédlyzatat a diakonkormanyzat készti el és a nevel&testiilet
hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd all.

A DOK munkajat segitd neveléket (1 also, 1 felsds, 1 tagiskola) a pedagogusok javaslatara a DOK
vezetdségének egyetértésével az igazgatd bizza meg, legfeljebb 6t évre. A didkonkormanyzatot
képviseld felnétt személyek folyamatos kapcsolatot tartanak az intézmény igazgatdjaval, részt
vesznek a havonkénti vezetdségi megbeszéléseken.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

¢ a hazirend elfogadasa eldtt,

e a tanuldi szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasa eldtt,

e az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor.
A vélemény irdsos vagy jegyzOkonyv beszerzéséért az intézmény igazgatdja a felelds. A jogszabaly
altal meghatarozott vélemény egyeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan tigyeket,
amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

9. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak a rendszere

9.1. Az iskola kiilsé kapcsolatai, célja, formaja és modja
Iskolank a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa,
valamint tovabbtanulas €s a palyavalasztas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot
tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.
Az iskola, 6voda vezetdi, valamint az oktato-neveld munka kiilonb6z0 szakteriileteinek képviseldi
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival, -
meghivas, vagy egyéb értesités alapjan.
A kapcsolattartas formai és modjai:

e szakmai eldadasokon és megbeszéléseken valo részvétel,

e bemutatd orak tartasa,

¢ intézményi rendezvények latogatasa,

e hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

56



9.2. Rendszeres kiils6 kapcsolatok

Iskolank a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart szamos
szervezettel:

e A fenntartoval

e MRE szervezeteivel, intézményeivel

e Onkormanyzatokkal

e a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodd intézményekkel (iskolaorvos, fogaszat,

stb.)

9.3. Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VI 31.) EMMI rendelet, az iskola egészségiigyi ellatasarol sz616 26/1998. (1X.3) NM- rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabdlyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét ¢és ellatasat a Nkt. 25.§ (5) bek. alapjan. Az iskolaorvos
munkdjanak litemez¢ését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatdjaval. A didkok
sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

9.3.1. Az iskolai védéng feladata

e A védénd munkdjdnak végzése sordn egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirovizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket. leleteik
meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zo ellenérzd méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, latas, hallasvizsgalat stb.)

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az iskola igazgatohelyetteseivel.

e Végzi a tanulok korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, el6adéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

e Munkaidejét BOLCSODEI ES VEDONOI IGAZGATOSAG, CEGLED, DEAK TER 4.-a
munkaltatdja hatdrozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel. (Pedagogiai Szakszolgalat, Csaladsegité Szolgélat,
Gyermekjoléti Szolgalat, stb.)

Gyermek és ifjusagvédelmi felelos

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak
alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
69.§ (2)/F bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasra gyermekvédelmi és ifjusagvédelmi
felelosoket biz meg a feladatok koordinalasdval. A gyermek és ifjusagvédelmi feleldsok
kapcsolatot tartanak a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.
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9.4. Az 6voda kapcsolatai
Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében €s egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel.
Az Ovoda legszorosabb kapcsolatot az anyaintézménnyel a Reformatus Altalanos iskolaval, és a
Fenntartoval, a ceglédi Reforméatus Gyiilekezetekkel apol.
Az Ovoda mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki. A kapcsolatok lehetnek:

e szakmai

e kulturalis

e sport ¢s egyéb jellegliek.

A kapcsolat formai:
¢ rendezvények,

e versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

Az intézményi
kapcsolat tipusa

A kapcsolatot jelento szervezet neve és cime

1. FENNTARTOI

Cegléd-Nagytemplomi Reformatus Egyhazkozség

2. MAS OKTATASI
INTEZMENY

Ceglédi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
2700 Cegléd, Szabadsag tér 4.

Szent kereszt Katolikus Altaldnos Iskola

2700 Cegléd, Pesti ut 2.

Tancsics Mihaly Altaldnos Iskola és Ovoda
2700 Cegléd, Eotvos tér 8.

Varkonyi Istvan Altaldnos Iskola és Ovoda
2700 Cegléd, Széchenyi ut 14/d

3. INTEZMENYT

TAMOGATO Reformatus Iskolaért Alapitvany

SZERVEZETEK

4.) GYERMEKJOLETI | Ceglédi Kistérségi Szocidlis Szolgaltato és Gyermekjoléti Kzpont
SZOLGALAT 2700 Cegléd, Pesti ut.7.

5.) EGESZSEGUGYI
SZOLGALTATO

Bolcsddei és Védonoi Igazgatosag, 2700 Cegléd, Karpati A.u.9.
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Az intézményi A kapcsolatot jelento szervezet neve és cime
kapcsolat tipusa

6.) EGYEB Nevelési Tandcsadod, Logopédiai Intézet ¢€s Tanuldsi Képességeket
Vizsgalod Szakértdi és rehabilitacios Bizottsag

2000 Szentendre, Széchényi tér 1.

Kossuth Miivelddési Kozpont és Konyvtar

2700 Cegléd, Kossuth tér 5/a

Reforméatus Pedagogiai Intézet

1440 Budapest, Abonyi u. 14.

9.4.1. A szervezeten beliili kapcsolattartds rendje

Kozponti 6voda és tagovodak kozosségeinek kapcsolattartasi formai és rendje

Az 6voda kozosségeinek tevékenységét a tagdvoda vezetd €s a valasztott képviselok segitségével
az dvodavezetd fogja Ossze. Nevelési évenként a kapcsolattartast bdvebben az éves munkatervben
keriil megfogalmazasra. (feladat, cél, felel6sok megjelolésével)

Kapcsolattartas formai:
e Kiilonbozo értekezletek,
e Forumok,
¢ Bizottsagi iilések,
e Nyilt napok,
e Fogadoorak,

e Tovabbképzések,

Az ovodak egymas kozotti kapcsolattartas modja:
e K0z0s nevelotestiileti értekezletek,
e Szakmai munkakdzosségek (hdzi bemutatd),
e K06z06s kirandulasok szervezése,
o Ovodak egymas kozotti latogatisa gyermekcsoportokkal,

o Két 6voda kozos gyermeknapi iinnepsége,
e Az 6vodak azonos korcsoportjanak testvérkapcsolata,
e Tovabbképzések.

Az iskolai kozosségek, és a tagovodak kapcsolattartasi formai
Az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség szerinti:

- latogatasok,
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- hospitalasok,
- ko6zos rendezvények.

- kirandulasok

Az 6vodavezetd a tagovoda vezetdjével sziikség szerint tanacskozik. A kapcsolatok szintjét,
szervezeti egységét, rendjét és formajat a 16. sz. melléklet tartalmazza.

Kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az ovodat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az intézmény igazgatoja,
¢s az Ovodavezetd képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a neveldtestiilet is
kapcsolatot tart a kiilonb6z6 tarsintézményekkel:

1. Cegléd-Nagytemplomi Reformatus Egyhazkozség
Jelentések, beszamolok, egyhazi alkalmak

2. Altalanos Iskola és 6voda kapcsolata
Az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség szerinti latogatasok, hospitalasok, kozds
rendezvények.

3. Nevelési Tanacsado és 6voda kapcsolata

o [skola felkésziiltség megallapitasa a nevelési tanacsadd vezetdje részérdl, a nagycsoportos
ovodasok korébdl (6vodavezetd, csoportvezetd 6vono javaslata alapjan).

e Logopédiai sziirések és kezelések az arra raszoruld gyermekeknél,

4. Gyermekjoléti szolgalat és az 6voda kapcsolata
Az 6voda gyermekfeleldse folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgélattal, amelyrdl az
ovodavezetonek rendszeresen beszamol. A kapcsolattartdst vezetdi szinten az Ovodavezetd
gyakorolja, gondozza.

5. Miivelédési Haz, Konyvtar, Gyermekorvos, védonék és 6voda kapcsolata
e Nevelési évenként az éves munkatervben rogzitetteken kiviil,
o Sziikség szerinti latogatasok.

6. Egyhazak és 6voda kapcsolata
o Az egyhazak képviseldivel az intézmény igazgatdja €s az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot.
e Nem reformatus gyerekek hitoktatasdnak megszervezése.
o A korostetétleni 6voda esetében szoros egylittmiikodés kialakitasa a helyi lelkipasztorral.

7. Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas az igazgato és az 6vodavezetd
feladata

8. Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas az igazgatd és az 6vodavezetd
feladata.
10. A pedagégiai munka belsé ellenérzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége ¢és feladata. A hatékony és jogszeri miikodéshez azonban rendszeres és jol
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szabalyozott ellendrzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa, valamint az
elkészitett pedagdgus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legaldbb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort allato vezetok €s pedagdgusok pedagogiai €s egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségét:

e igazgatd

e 6vodavezetd

o felsds igazgatohelyettes
e alsos igazgatohelyettes
e gazdasagi vezetd

e tagiskola-vezetd

e tagovoda-vezetd

e munkak6zosség-vezetok
e 0sztalyfonokok

¢ pedagdgusok

Az ellenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését az éves munkaterv részét
képezd belsd ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az
ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatdsarol az igazgatdé dont. Az
igazgatohelyettesek és a munkakozosség vezetok elsdsorban munkakdri leirasuk, tovabba az
igazgatd utasitdsa as a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési
folyamatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus
teljesitményértékelésben valdo koézremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az
igazgatod kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizardlag szakmai jellegiliek lehetnek.

Minden tanévben ellendrzési kiotelezettséggel birnak a kovetkezé teriiletek:

e Tanitasi orak, foglalkozasok ellendrzése (igazgatod, igazgatohelyettesek, 6ovodavezetd,
tagintézmény-vezetok, munkakozdsség-vezetok).

e Tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértoi kompetenciaval.
e A naplok folyamatos ellendrzése.
e Az igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzése.

"r

e Az SzMSz-ben elbirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman.

¢ A tanitasi 6rak kezdésének ¢és befejezésének ellendrzése.

e Tanoran kiviili foglalkozdsok, megbeszélések, irdsos dokumentumok, tanuléi munkik,
mérések.
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10.1. Tantargyfelosztas és orarend készitésének elvei
Elkészitésénél az alabbi elveket lehet figyelembe venni:

o Kotelezo orak, foglalkozasok, szakkorok biztositasa.

o Az osztalyfénok lehetdleg minden altala tanithatd tantargyat tanitson a sajat osztalyaban.
¢ Felmend rendszerben biztositani a folyamatossagot, aranyos terhelés.

e Egyéni kivansagok

Orarend:
Az iskola orarendjét az ezzel a feladattal megbizott/megbizottak késziti/készitik el
(esetenkénti dijazas), az iskolavezetés tantargyfelosztasa alapjan.

Az orarendkészités elvei:
¢ A szabadnapok figyelembevétele, igazgatd, igazgatohelyettesek, tovabbtanulok munkarendje.
e Szakos ellatottsag érvényesiilése.
o A pedagogiai elvek érvényesitése.

e A tanulok naponkénti egyenletes terhelése, alsoban a tankonyvek tomegének
figyelembevétele. Jogszabalyoknak valé megfelelés.

¢ Az intézmény székhelye €s tagintézménye kozotti attanithatdsag biztositasa.
10.2. Az 6voda pedagogiai munkajanak belsé ellendérzése
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult:
a) Az intézmény igazgatoja.
b) Az igazgatohelyettesek.
C) Az o6voda vezetdje.
d) A tagovoda-vezetok.

e) A munkakdzosség-vezetok.
11. Az iskola munkarendje

11.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdjének vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id0szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara 16 oraig szervezett iskolai rendszerti
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és
aktualis feladataiknak megfeleld idében és idétartamban latjak el.

11.2. A pedagégusok munkaidejének meghatarozasa

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd ordakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 0sszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges idobol all. A pedagogus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:
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a.) A kotelez6 6raszamban ellatott feladatokra.
b.) A munkaid6 tovabbi részében ellatott feladatokra.

A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

e tanitasi 6rak megtartasa

a munkakozosség vezetdi feladatok ellatasa

osztalyfonoki feladatok ellatasa

iskolai sportkori foglalkozasok

énckkar, szakkorok vezetése

differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.)

magantanul6 felkészitésének segitése
e konyvtarosi feladatok

A pedagogusok kotelezd draban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
eldkészitd s befejezo tevékenység idotartama is. El16készitd és befejezd tevékenységnek szamit a
tanitasi oOra el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal vald
megbesz¢€l¢és, egyeztetési feladatok stb. Ezért a kotelezd oraszdm keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaidét 6ranként 60 perc idotartammal kell szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadé munkaidd-beosztasat az dérarend, a munkaterv és
kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kérdéseket az igazgatd 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 munkéjanak rendszeres értékelése

a megtartott tanitasi 0rak dokumentalasa, az elmarado helyettesitett ordk vezetése
osztalyoz6 vizsgak lebonyolitasa

kisérletek 0sszeallitasa

dolgozatok, tanulményi versenyek 0sszeallitasa €s értékelése

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok

10. feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken

11. iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése

12. osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetdi, didkonkormanyzatot segitd feladatok ellatasa
13. az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

14. sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa

15. részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

16. részvétel a tovabbképzéseken

17. tanulok feliigyelete 6rakozi szlinetekben, ebédeltetéskor
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18. tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek €s rendezvények megszervezése

19. iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel

20. részvétel a munkakozosségi értekezleteken

21. tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés
22. részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében

23. iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés

24. szertarak, szaktantermek rendben tartasa

25. osztalytermek rendben tartdsa és dekoraciojanak kialakitasa

26. iskolabusz kisérése, ligyelet tartdsa a buszon

Az intézményben, illetve azon kiviil végezhetd pedagogiai feladatok meghatarozasa
A pedagogusok a munkaidot tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kdotelesek ellatni:

e a kotelezd oraszamban ellatott feladatok mindegyike
¢ a masodik szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve:1,2,4,7,16,23. pontban leirtak
¢ intézményen kiviil végezhet6 feladatok: 1,2,4,7,16,23 pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakdri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kivill végezhetd feladatok ellatasakor a
pedagdgus munkaidejének felhaszndldsarol — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jét61 hatalyba 1ép6 meghatarozott kotdtt munkaidére vonatkozo
eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

11.3. A pedagégusok munkarendjével kapcsolatos el6irasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 0Osszeallitasdnal az intézmény feladatellatdsanak zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembevételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
megjelenni. A pedagdgus a munkabdl valo rendkiviili taivolmaradéasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésdbb az adott munkanapon koteles jelezni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz
utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdaséagi iroddban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagydsara, a tanmenettdl eltérd tartalmu
tanitdsi ora (foglalkozds) megtartasara. A tanitasi Ordk (foglalkozéasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezo
¢s nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbodl, valamint a neveld-oktatd munkéval
Osszefiiggd tovabbi feladatokbol all.
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Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve az
iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idOpontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktato munkaval Osszefliiggd egyéb feladatok ellatdsdhoz
elismert heti munkaidd — atalany felhasznaldsaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagoégus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek iddtartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasités
kivételével — munkaidd nyilvantartast nem kell vezetni.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a munkaid6
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé a fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen nem
biztosithato.

11.4. A neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus alkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok betartasaval — az
intézmény zavartalan muikodése érdekében — az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasaikat az igazgatohelyettesek, illetve a gazdasagi vezetd késziti el.

A torvényes munkaidd és pihendidé figyelembevételével az egyes vezetdk tesznek javaslatot a napi
munkarend 0Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatdsara és az alkalmazottak szabadsaganak
kiadasara.

11.5. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6l0, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazéast kovetd néhany napon belill megkap, atvételét alairdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfdnokok munkakori leirasat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szdmara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése
vagy a feladat szilineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal moddositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

11.5.1. Tanar munkakéri leirds-mintdja

A munkakor megnevezése: tandr/ idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az igazgato, igazgatohelyettes

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasadnak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak a tovabbtanulasra vald sikeres felkészitése.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

e feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékti lemaradast jelzi az igazgatonak,

e munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

¢ a munkaiddkeretben meghatarozott munkaiddt csak irdsos igazgatoi utasitasra 1épheti til,
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legalabb 10 perccel a munkaidé, tigyeleti id0, illetve tanitasi oraja kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tartozkodni,

a tanitési orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a
tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az orardl hianyzo
vagy késo tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, havonta legalabb 1 osztalyzatot ad minden tanit-
vanyanak,

Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazaro
dolgozat idopontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont el6tt
tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast
kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére
csak egyetlen osztalyzat adhatd (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom dolgozatok
értékelése),

tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb. feladatara

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

évente két alkalommal fogadoodrat tart az éves munkatervben kijeldlt iddpontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,
megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz, osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken,

helyettesités esetén szakszerli orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa el6tt biztak
meg a feladattal,

egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasa el6tt
tanmeneteit — a szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez
eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkadhoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

eldkésziti, lebonyolitja és értekeli az iskolai hazi tanulményi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetdldsaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra, stb.
szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

az osztalyozo értekezletet megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,
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¢ ha a tanul¢ lezart érdemjegye jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara, akkor
erre a tényre az osztalyozo értekezlet elott a szaktanar felhivja az osztalyfonok figyelmét, és
az eltérés okat az értekezleten megindokolja,

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

e kozremikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége:
o felelds a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
¢ bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal ¢s az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, illetve a
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

11.5.2. Testnevelo kiegészité munkakori leirdas-mintdja

A munkakor megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, szemléletiik formalasa, tovabbtanulasra torténd sikeres felkészitésiik.

Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

A f6bb tevékenységek osszefoglalasa

e szakszerien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi orakat

e feladata az intézmény és a munkakdzOsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa

e a munkakozdsség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a két
honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

e munkaidejének beosztasat az SzZMSz tartalmazza

¢ munkaiddkeretben meghatdrozott munkaidot csak irasos igazgatoi utasitasra lépheti tul,

e legalabb 10 perccel a munkaidd, tligyeleti 1d6, illetve tanitasi ordja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartozkodni

e atanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osztaly elhagyja a
tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

e gondot fordit kdrnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon és egyéb helyiségekben a
tanulokkal folszedeti a szemetet

e a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

e tanitasi orait két napon belill bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az orardl
hidnyzo6 vagy késo tanulokat

e rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot, de
félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

e a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére
csak egyetlen osztalyzat adhato

e tanitvanyai szdmadra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

67



e ¢vente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgat6 altal kijeldlt idépontban

e megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznalatat,

e az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz osztalyozo ¢€s kiilonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken

e helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legkésdbb az 6ra megtartasa el6tti napon biztak meg
a feladattal

e cgy oOrat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrdl, azt a munkakdzosség-vezet6hoz eljuttatja

e bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekodvetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében

e clokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

e folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatdsaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

e clkiséri az iskola tanuléit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozildtogatasra, stb.

e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

¢ a konferenciat megel6zden legaldbb két nappal lezérja a tanuldk osztalyzatait, ha a tanuld
lezart érdemjegye a tanuld karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor erre a
konferencia eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencidn
megindokolja

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, projektfoglalkozason, sziikség esetén
ellatja a tanuldk versenyre valo kiséretét

Specialis feladatai
e kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat 1t el
e kapcsolatot tart a gydgytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel
e kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgaltatdo Kozponttal

e atanév elsd tanitasi 0rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatast

11.5.3. Osztalyfonok kiegészité munkakori leirds-mintdja

A kiegészité munkakdr megnevezése: 0sztalyfonok

Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori leiras a pedagégusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e feladatairdl és hataskorérdl irdnyadoak az SzMSz megfeleld fejezetében leirtak,

e feladata az intézmény €s a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagodgiai
feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

e a helyi tanterv alapjdn tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,
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e részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kit6ltésére: naplo, anyakdnyv, bizonyitvanyok, stb.

e vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

e clOkésziti és megszervezi osztidlya tanulméanyi kirandulasat, az eldirt idoben leadja a
kirdndulasi tervet.

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jaré didkok sziileivel, a sziildi munkakdzosséggel, az osztaly
didk-onkorményzati vezetdségével,

e biztositja az osztaly képviseldinek a didk-onkormanyzati megbeszéléseken €s az évi rendes
diakkozgytilésen vald részvételét,

¢ folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 tanarokkal,

¢ a konferencidt megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

o clokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilékkel és tanulokkal
kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

e kozremiikodik a tanuléi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek Osszegytiijtésében ¢€s
elbiralasaban,

e részt vesz osztalya miisoranak el6készité munkalataiban,

¢ minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és
a sziikségleteknek megfelelen felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira,

e kozremiikodik a valaszthatdo foglalkozasok felvételének lebonyolitdsdban, segiti osztalya
tanulonak a felséfokt tanulményokra torténd jelentkezését

e minden év elején leadja az ifjisagvédelmi feleldsnek a hatranyos €s halmozottan hatranyos, a
sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett diakok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat
bejegyzi a naploba

e folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozésokat

e a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szol6 feljegyzést aléiratja a tanuldkkal.

Ellenorzési kotelezettségei

o figyelemmel koveti a tanuldk igazolt €s igazolatlan hidnyzéasat, 8 napon beliil igazolja a
hidnyzéasokat, elvégzi a szilikséges értesitéseket,

e a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén lizenetben
vagy levélben értesiti a sziiloket,

e {izenet utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy
sulyos fegyelmi vétsége esetén

e az SzMSz eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzésrol, ha a tanulo
bukasra all, valamint a 250 6rat meghaladé éves hidnyzas esetén,

¢ a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata, valamint
a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatdl a tanulo karara.

Kiilonleges felelossége
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o felelds a tanuldi és sziiloi személyis€égjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

¢ bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,

e maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

e bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

11.5.4. Gazdasagi iigyintézé munkakori leirds-mintdja
Munkakore: gazdasagi ligyintézo
Kozvetlen felettese: a gazdasagvezetd
Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra
Munkaideje: naponta 715— 15ss,
pénteken: 715— 1415 6rdig, amely munkaidd 20 perc ebédidot tartalmaz
Munkabére: munkaszerzédése alapjan

A gazdasagi iigyintéz6 munkakori feladatainak osszefoglalasa

e Kezeli az iskola hazipénztardt. A hazipénztarbol kifizetést csak az iskola igazgatdja,
igazgatohelyettese engedélyével végezhet. A hazipénztart tiznaponként ellendrzi, lezarja,
szamitogépen rogziti. Havonta elvégzi a sziikséges zarlati feladatokat a konyvviteli
szabalyoknak megfeleléen. Anyagi feleldsséggel tartozik a hazipénztarban kezelt valamennyi
eszkoz és egyéb értékek kezeléséért.

o A szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas bizonylatolasarol.

e Ho végét kovetden legkésdbb a kdvetkezd honap 6. napjaig a pénztarbizonylatokat megkiildi
Qi részére konyvelés céljabol.

¢ Az intézmény bevételeirdl szamlat 4llit ki (terembérlet, ételhulladék, tanfolyami dij stb.).

o A befolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba vagy befizeti az intézmény folydszdmléjara attol
fliggden, hogy mennyi a hdzipénztar egyenlege.

e Tartos tavollét esetén a hazipénztart jegyzOkonyv alapjan adja at.

o Kezeli az intézmény munkavallaldinak személyi anyagat.

Munkaiigyi feladatai részeként:

o 1 felvétel esetén elkésziti a munkaszerzddéseket az igazgatoval torténd egyeztetést kovetden,

e kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrdl, hogy a
bérszamfejtés minden adatot idében megkapjon a biztositotti bejelentéshez, bérszamfejtéshez,

e munkaviszony megsziintetésekor az igazgatdval torténd egyeztetetést kovetden elkésziti a
megfeleld dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejtd részére,

o clkésziti a megbizasi szerzOdéseket, gondoskodik a hozza tartoz6 nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,

¢ havonként kimutatast készit a tdvollét adatokrol, dsszegyiijti a tappénzes dokumentumokat,
szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket, majd ezeket megkiildi a
bérszamfejtd részére

e folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

e az igazgatoOhelyettes altal készitett tulora, tavolléti dij, tanulokiséret, stb. elszamolast
tovabbitja a megfeleld kimutatason keresztiil a bérszamfejtd részére

e gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol
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e Részt vesz az iskola vagyonéanak leltarozasaban, selejtezésének, hulladék hasznositasanak
lebonyolitasaban.

e Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- és takaritd eszkdzoket.

¢ A menzavezetd tavollétében helyettesiti a menzavezetdt, feladatait ellatja.

Jarandosag:
¢ a munkaszerzodésében meghatarozott munkabér,
e a vonatkozd jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védoeszkozok,
e az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tdimogatas.

11.5.5. Takarito munkakori leirds-mintdja
A munkakor megnevezése: takarito
Kozvetlen felettese: az gazdasagvezeto
Kinevezése, munkaideje:
¢ hatarozott vagy hatarozatlan iddtartamra,
e munkabére munkaszerzédése szerint
e naponta Oraig osztott miiszakban, amely munkaid6é ebédidét nem tartalmaz

Legfontosabb munkakori feladatainak dsszefoglalasa

e az gazdasagvezetd kdzvetlen utasitdsai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo6 tantermeket, padlozatukat felmossa, tiszta
langyos vizzel lemossa a tablat

¢ napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket

e gazdasdgvezetdi utasitasra a takaritogéppel végez folyosoi nagytakaritast

e naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilékéket, naponta fertdtleniti azokat, sziikség szerint
tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

e a tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosodkat

e mindennemil olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat

e sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat,
fert6tleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitogeépek billentylizetét

e napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fert6tleniti

e kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijtd edények rendszeres
uritése, tisztitasa

e porszivozza a szonyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

e sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évd viragokat

e nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének strolasat, a
fliggdnyok mosasat, a padok és falburkolok strolasat

e a nagytakaritasok idoszakaban — a tobbi takaritoval kdzosen — az gazdasagvezetd utasitasa
szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

e a nagytakaritdsok alkalméaval — az gazdasdgvezetd utasitdsa szerint — a szokasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkéjahoz tartoznak
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e a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

¢ folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mitkodése soran keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyeztetd hibdkat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén a
gazdasagvezetonek

Jarandosag
¢ a munkaszerzodésében meghatarozott munkabér,
e a vonatkozd jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védoeszkozok,
e az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési jarandosag.

11.5.6. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak:

iskolatitkar
pénztaros

portas

karbantarto
takaritok

konyhai dolgozok.

12. A tanulék munkarendje

Az intézményi rendszabalyok /Hazirend/ tartalmazzdk a tanuldk jogait és kotelezettségeit. A
Hézirend betartasa a tanulok szamara kotelezé. Ennek betartasara elsdsorban minden tanul6 sajat
maga, masodsorban a pedagdgusok €s a beosztott tanulok iigyelnek. Az tigyeleti rend elkészitése
és megszervezése az erre kijeldlt tanar feladata.

A Hazirendet — az igazgatd elbterjesztésével — a neveldtestiilet fogadja el a torvényben
meghatarozott személyek egyetértése utan.

12.1. Nyitvatartasi rend

12.1.1. Az intézmény székhelyének nyitvatartdsi rendje

o Az iskola szorgalmi id6 alatt hétf6td] péntekig reggel 7 oratol este 7 oOrdig tart nyitva, a B
épiilet nyitva tartasa 6 ora 30 perctdl (reggeli ligyelet miatt) kezd6dik. Szombati napokon az
iskola nyitva tartdsa a szervezett programokhoz igazodik.

e A tagiskola nyitvatartasi rendje: az iskola szorgalmi id6 alatt hétf6tol péntekig reggel 6.30
oratol este 17 oraig tart nyitva. Szombati napokon az iskola nyitva tartdsa a szervezett
programokhoz igazodik.

e Az iskolai linnepélyek, a sziiloi értekezletek, nyilt napok, fogaddorak tartasa idején az iskola
munkarendje az igazgatd dontése szerint modosul.

e Szorgalmi idoben — hétfotdl péntekig — a nyitva tartds idején beliil reggel 7.30 és délutan 16
ora kozott az iskola igazgatdjanak, vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia. A
vezetOk benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben kell meghatarozni.

o A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tligyeletes neveld, a délutan tavozo
utan az esetleges foglalkozast tartdo pedagogus feleldés az iskola miikddésének rendjéért,
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valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére. Az tigyeleti rendet
ugyancsak irasban kell rogziteni.

e Amennyiben az igazgat6 vagy helyettesei koziil rendkiviili €s halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskolaban tartozkodni, az esectleges sziikséges intézkedések megtételére a
nevelOtestiilet egyik tagjat meg kell bizni. A megbizast a dolgozo6 tudomasara kell hozni.

e Szorgalmi idében a neveldi és tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari és a gazdasagi
irodaban torténik.

e Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a szlinet megkezdése elott
a sziilok, a tanulok és nevelok tudomasara kell hozni. A nyari szlinetben az irodai ligyeletet
meg kell szervezni.

12.2. Ugyeleti rend

12.2.1. Ugyeleti rend az intézmény székhelyén
A reggeli ligyelet, - B épiiletben - a szililok igénye szerint — legkorabban 6.30-kor kezdddik és 7.30-
ig tart, amelyet a nappali tigyelet kovet.
o Az osztalyfénokok kotelessége ellendrizni, hogy az tigyeletet nem kérd tanuldik csak 7.30-
7.45 kozott érkezzenek az iskolaba.
e A tanuldk 7.30 - 7.45 az udvaron varakoznak, csengetéskor sorakoznak, majd az iigyeletes
nevelOk irdnyitasaval az épiiletekben, folyosokra vonulnak.

12.3. A tanitas rendje

12.3.1. A tanitds rendje az intézmény székhelyén

e A nem ligyeletes neveld a tanitas megkezdése eldtt legalabb 15 perccel érkezik. Be kell jonni
a neveldibe, hogy a megérkezésérdl tudomasa legyen az igazgatdsagnak, ill. tandrtarsainak.

e A neveldk kotelesek a csengd megszolaldsa pillanataban elindulni napléval, az 6rdhoz
szlikséges konyvekkel, fiizetekkel, egyéb segédletekkel. A tandrat percnyi pontossaggal kell
megkezdeni és befejezni. Semmiféle ligyintézés végett nem csorbulhat a tanordk pontos
megtartasa. A nevel6t az 6rardl kihivni nem lehet. Az els6 ora eldtt igeolvasassal kezdddik a
tanitasi nap. A tanitas kezdete: 8 ora, a tanitasi 6rak 45 percesek.

¢ A tanitds minden évfolyamnak beosztas szerint a hét egy napjan reggel ahitattal kezdddik. A
tanitasi orakat zavarni nem lehet. A kozleményeket az iskolaradion, a tanitas kezdete eldtt és
a szlinetekben kell tudatni a tanulokkal.

e A csengetés rendje:

1. 6ra: 8.00 — 8.45

2. 6ra: 8.55-9.40

3. 6ra: 9.55-10.40
4. 6ra: 10.50 - 11.35
5. 6ra: 12.00 - 12.45
6. 6ra: 12.50 - 13.35
7. 6ra: 13.40 — 14.25
8. ora: 14.30 — 15.15
9. 6ra: 15.20 - 16.05
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A sziineteket — amennyiben az iddjaras megengedi — a tanuldknak az udvaron kell tolteniiik.

e A folyosokon, az udvarokon és az el6térben a tanitds kezdete eldtt, valamint az orakozi
sziinetekben, az ebédeltetés ideje alatt iigyeleti rendszer mitkddik. Az ligyeletes pedagogus
feladatait az tigyeleti rend tartalmazza. A neveldi ligyeletet tanuloi ligyelet segiti.

e A tanuld a tanitdsi 6rdk idején csak az osztalyfonoke/tavolléte esetén az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes, illetve a részére orat tartd szaktandr irasos engedélyével hagyhatja el az
iskola épiiletét.

e A tanulot orardl elkiildeni sem magéniigyben, sem iskolai intéznivaloval nem lehet. A tanulot
fegyelmezési okbdl 6rarol kikiildeni nem szabad.

12.3.2. A tanitas rendje az intézmény korostetétleni telephelyén

o A tagiskola csengetési rendje:

.ora: 8.15-9.00

.ora: 9.10 — 9.55

ora: 10.05-10.50
ora: 11.00 —11.45
ora: 12.05-12.50
ora: 13.00 - 13.45
ora: 13.55-14.40
ora: 14.45 - 15.30

OCNOUOAWNE

A tanitas minden reggel 8.15- kor kezdddik.

12.3.3. Iskolabuszra vonatkozo eldirdsok

2008. szeptember 1-je ota iskolabusz szallitja a gyermekeket, az intézmény és a szallitast végzo
vallalkozo6 kozott 1étrejott szerz0dés alapjan. A szallitas koltségét teljes egészében az Intézmény
fedezi, a sziilok részEérdl tamogatast nem vesziink igénybe.

e Kizarolag a korostetétleni tagiskola és tagovoda gyermekei és dolgozdi vehetik igénybe a
személyszallitast. Idegen személy nem tartézkodhat a buszon.

e Az iskolabuszon az adott tanévre elkészitett rend szerint az iskola és 6voda nevel6i allando
ligyeletet tartanak.

e Tanév kezdetekor minden gyermek balesetvédelmi oktatasban részesiil.

o A tanuloknak kdtelessége a pontos €rkezés a megalldhelyhez, a buszon a szamara kijeldlt hely
elfoglalasa, annak elhagyasa megérkezésig tilos.

o Alapvetd magatartdsi szabalyok betartdsa. Nem ordibalhat, nem verekedhet, nem étkezhet a
buszon.

e A buszon okozott karért felelosséggel tartozik.

e Hazaérkezéskor, amennyiben nem vdrja senki, koriiltekintéen, figyelmesen indul haza. A
tanuld abban az esetben indulhat haza egyediil, ha a sziil6 szoban vagy irasban jelzi azt a
pedagdgusnak.

o A sziiléknek kotelessége, hogy gyermekiik iddben megérkezzen a megallohelyhez, idében
jelezze szdban vagy irdsban, ha valtozas torténik a fel- és leszallas helyét illetéen, valamint,
ha a gyermeke az adott napon hianyzik.
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o A kisér6é pedagogus koteles betartani az idépontokat, tudnia kell, hogy melyik tanuldénak hol
kell leszallnia, kit varnak, és kit engedhet haza egyediil. A sziil6 elérhetésége mindig kéznél
legyen.

Iskolabusz jarat-utvonal
Minden hétkoznap reggel:

Tortel — Nagykordsi ut

Tortel — Templom

Tortel — Abonyi ati sarok

Tortel — Korostetétlen, Szolnoki 1t 1.
Abony — Kossuth tér, Buszpalyaudvar
Abony — Buszmegallé Abonyi Lajos 1t
Abony — Buszmegallo Nagytemetd
Abony —~ABOKOM Baross utca
Korostetétlen, Szolnoki ut 1.
Jaszkarajen6 — Malom

Jaszkarajen6 — Templom

Jaszkarajen6 — Malom

Jaszkarajend — Tiizép

Jaszkarajend — Korostetétlen, Szolnoki 1t. 1.

Minden hétkoznap délutan
Korostetétlen — Gubas megalld
Kdrostetétlen — Gubas megalld — Tortel, Nagykdrdsi Gt sarok
Tortel — Templom

Tortel — Autdémoso

Abony — vasutallomas

Abony — Buszmegallé Nagytemetd
Abony — Buszmegallo Abonyi Lajos 1t
Abony — Kossuth tér, Buszpalyaudvar
Korostetétlen, Szolnoki ut 1.
Jaszkarajend — Tiizép

Jaszkarajend — Templom

Jaszkarajené — Malom

Jaszkarajend — Korostetétlen

12.3.4. Az egyéb foglalkozdsok rendje

o Az egyéb foglalkozasokat, 14 6ratdl 18 oraig, vagyis a délutani nyitva tartas végéig kell
megszervezni. Ett6l eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet. A  délutani
sportfoglalkozéasok, szakkordk stb. idépontjat szigortian tartassak be a nevelOk a tanulokkal.
Ne érkezzenek elébb, mint sziikséges.

o Az étkezésben, és a délutani tanuldson részt vevo tanulok a szdmukra kidolgozott ebédeltetési
rend szerint vehetik igénybe az ebédlot. A szervezett foglalkozédson kiviili id6ben az épiiletbe
¢és az udvaron a tanulok feliigyelet nélkiil nem tartézkodhatnak.
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12.4. A létesitmények hasznalati rendje

e Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
o az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért
o az iskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért
o tlz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért
o az iskolai SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben megfogalmazott eléirasok
betartasaért.

¢ A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak. Ez
alol csak az iskola igazgatoja adhat felmentést.

¢ Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet intézok
(sziilok, hivatalos személyek) tartozkodhatnak. Azok a személyek, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel, csak a portan torténd eldzetes regisztracid utan, a felelds
vezetd engedélyével 1éphetnek be, illetve tartézkodhatnak az intézményben, Az iskola
berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet,

e Az iskola helyiségeit a hivatalos nyilvantartasi idén tal a tanitasi sziinetekben kiilsd
igényloknek (akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel) kiilon megallapodas alapjan 4t
lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola
helyiségeit hasznalo kiils6 igénybevevo csak a megéllapodés szerinti idében és helyiségekben
tartozkodhat az épiiletben.

e Tanorat ,,hivatalbol” csak a Reformétus Pedagdgiai Intézet szakértdi, Nagykdrosi Tanitoképzo
Foiskola tanarai vizsgatanitaskor, illetve a fenntartd képviseldi latogathatjak, igazgatoi vagy
igazgatohelyettesi kisérettel, elére egyeztetett idépontban. Oralatogatast tanitasi ora kozben
megkezdeni, vagy azt a tanitdsi ora vége el6tt befejezni, a tanitds menetét megzavarni nem
szabad.

o Az osztaly-és foglalkozasi termek dekoralasarol az osztalyfonokok és a szaktandrok
gondoskodnak. A kabatokat, valtocipOket az osztaly szamara kijeldlt szekrényekben kell
tarolni. A szekrényeket zarva kell tartani.

o A szamitastechnika teremben, a nyeli laboratoriumban, a fizika és a kémia el6adoban, valamint
a szertdrakban csak szaktanari felligyelet mellett tartozkodhatnak tanulok. A termek
biztonsagos zarasa a szaktanarok feladata.

e A torna és kondi teremben (pince) a tanulok csak a pedagdgus jelenlétében tartdzkodhatnak.
A tanulok az 61tozobe a foglalkozasok eldtt 10 perccel kordbban érkezhetnek. A tornaterembe
csak tiszta tornacipdvel lehet belépni. Mindezek vonatkoznak az edzésekre és a
sportfoglalkozéasokra is. A tornaterem igénybevételét az igazgato altal jovahagyott beosztasi
rend allapitja meg.

e Az iskolai biifé mikodését kiilon szabalyzat hatarozza meg.

e Az iskola folyosdja ilinnepélyek rendezvények, kidllitasok, foglalkozasok szinhelye. A
folyosok a tanulok, az alkalmazottak €s a latogatok kozlekedési helye. E helyeken a tanuloknak
is figyelmesen kell kozlekedni és 6vniuk is kell azokat.

e Az iskolai udvaron testnevelési orat, szabadidds foglalkozast lehet tartani. J6 id6 esetén a
tanitas el6tt a gylilekezés az udvaron torténhet és sziineteket az udvaron lehet tolteni. Az udvar,
a kerités, és az épiilet falai tisztasdgdnak megovasa minden tanul6 kotelessége.

e A tanari szoba a pedagogusok Orakdzi pihenésének, az ordkra, foglalkozdsokra vald
felkésziilésének, a neveldtestiileti értekezleteknek szintere, az osztalydokumentumok tarolasi
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helye. A tanari szobaban tanul6 és az iskoldhoz nem tartozo kiilsé személy csak pedagogus
jelenlétében tartozkodhat.

e Az iskoldhoz nem tartozd kiilsd igénybevevOk a helyiségek atengedésérol létrejott
megallapodds szerinti idOben tartozkodhatnak az ¢épililetben. Az igénybevevoket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési felelésséggel tartoznak. Kotelesek betartani
az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatdban foglaltakat. A tantermek és egyéb
helyiségek takaritds utani zarasaért a takaritd, illetve gondnok felelds.

12.5. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 30 méter sugar teriiletrészt és az
iskola parkolojat is — a tanuldok, a munkavallalok ¢és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztésa tilos!

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartdzkodo vendégek szaméra a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 1999. évi XLIL Tv. 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott,
az intézményi dohdnyzis szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.

13. A munkarendet befolyasolé egyéb tényezék

o A sziiléket is érintd rendezvényeket (sziiloi értekezlet, fogadd ordk, tanévnyitd és zard
istentisztelet, stb.) csak az altalanos munkaiddn kiviili idépontban lehet megszervezni.
e A sziilék a neveldket a munkatervben feltiintetett iddpontokban, a fogaddordkon kereshetik

fel.
13.1. A tanév munkarendje

e A tanév rendjérdl az oktatasért felelés miniszter évenként rendelkezik. A tanév altalaban
szeptember 1-jét6l a kovetkezo év augusztus 31-ig tart, utolsé tanitasi nap junius 15. Az 6szi,
téli €s tavaszi sziinetek rendjét is ez a rendelet hatarozza meg.

e Az egyhédzi ilinnepek: a Reformécido emléknapja, Kardcsony, Nagypéntek Husvét és
Aldozécsiitortok, Piinkosd lehetdség szerint tanitasi sziinet. (A leirtaktol eltérd {innepeket az
éves Munkaterv tartalmazza.)

¢ A szorgalmi id0 a tanévnyito istentisztelettel kezdddik és — az igazgato altal kijeldlt napon —a
tanévzaro istentisztelettel végzddik. A tanévzaro linnepélyt az utolsé tanitasi napot koveto egy
héten beliil meg kell tartani. A tanévnyito istentisztelet az elsd tanitisi napon, vagy az azt
megeldzd vagy kovetkezd vasarnapon kell tartani.

e A szorgalmi 1dd két félévre tagolodik. A félévek idOtartamat is a tanév rendjére vonatkozo
miniszteri rendelet hatarozza meg. Intézményiinkben a tanév elején és a masodik félév
kezdetén, az elsd tanitasi napon csendesnapi foglalkozasok vannak a didkok részére, valamint
eldadasok az intézmény dolgozoinak, pedagdgusoknak.

e A tanitasi napokat és az egyes tantargyakbol megtartott 6rakat az osztalynaploban sorszamozni
kell. Tanitasi napoknak szamitanak a tanmenet szerinti tanulmanyi kirdnduldsok napjai. (Nem
mindsiilnek tanitasi napnak azok a napok, amelyeket a nevelGtestiilet a tanul6 nélkiil tolt el, pl.
nevelési értekezlet, félévi értekezlet.)

e A tanuldk 16 oraig tarto ellatdsanak rendje, idétartama megegyezik a tanévvel.
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e A tanév tervezett rendjérdl minden tanul6 kapjon egy kivonatot év elején.
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14. Az egyéb foglalkozasok szervezési formai, rendje

14.1. Szervezeti formak

e a tanulok 16 oraig tartd ellatasa als6 tagozaton

a tanulok 16 oraig tarto ellatdsa a fels6 tagozaton

felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozéasok

egyeb foglalkozéasok, szakkdrok

énekkar

iskolai sportkor

tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kdzotti verseny, didknap
érdeklddési kor, onképzo kor a tanuldk és a sziilok igényei szerint szervezhetok.
esetenkénti tandran kiviili foglalkozasok

14.1.1. Tanulok 16 ordig torténd ellatasa

(Ez a szervezeti forma a napkozi otthon hagyomanyai, és szabalyai szerint torténik)

Ez a szervezeti forma - a sziil6k kérésétdl fliggéen — minden évfolyamon miikddhet. Szervezés
elsdsorban az 1-4. évfolyamon torténik. A jelentkezést sziil6i aldirdssal irasban kell jelezni, minden
év aprilis 20-ig. A csoportok kialakitasanak els6dleges szempontja az évfolyamok szerinti
mikodtetés (1étszamtol, képességektol, is fiigg).

Ez a foglalkozasi forma, az utolsé tanitasi ora végét kovetden kezdddik €s 16 oraig tart. (17 oraig
tart az ligyelet.) A rendjét kiilon otthonrend szabalyozza, amelyet a munkak6zosség készit el és az
igazgatd hagy jova. A szabalyzatot évenként feliil kell vizsgalni.

A foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziilo személyes vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet. A
tanulmanyi munkarol elkért tanuld felkésziiléséért a sziilo vallalja a felelosséget. A csoport
zavartalan tanulasa érdekében az elkért gyermeket a tanulmanyi munka megkezdése elétt, vagy a
befejezése utan lehet elvinni. Rendkiviili indokolt esetben — sziild1 kérés nélkiili eltavozasra csak
az igazgatd vagy igazgatOhelyettesek adhatnak engedélyt.

A tanuldk 16 oraig torténé ellatasra, foglalkoztatasara valo felvétel szabalyozasanak elvei

A sziilék igényei alapjan minden feliigyeletre szoruld tanuld részére biztositott a 16 oraig sz6lo
ellatas, illetdleg a felsds tanuldszobara, gyakorldorakra vald felvétel.

A kovetkez6 tanévre a felvételt a szorgalmi id6szak utols6 napjaig kérheti a sziild. Indokolt esetben
mod van arra is, hogy a sziil6 a felvételt tanév elején, illetdleg tanév kdzben igényelje.

Az els6 osztalyosok a 16 oraig tartd ellatasra, a beiratkozaskor jelentkezhetnek.

14.1.2. A tanulok 16 ordig torténd ellatdasa a felso tagozaton

A délutani tanulas, gyakorlas szervezése elsdsorban az 5-6. évfolyamon torténik. A jelentkezést a
sziilének alairassal irasban kell jelezni. A délutani tanulas a szorgalmi iddszak alatt miikodik
tanitasi napokon 13.30-16.00 kozott, az erre a célra kijelolt tantermekben.

Az 5. 6ra utan megallapodas szerint torténik a tanulok feliigyelete a foglalkozasok kezdetéig.

A foglalkozast tartdo tandr feladata, hogy segitse a tanuldkat az ©6ndlloé tanuldsi moddszerek
kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban. Kiilon gondot kell forditni a hidnyos
felkésziiltségl tanulokra. Délutani foglalkozasrol csak a sziil6 irdsos engedélye, személyes kérése,
vagy az igazgato, igazgatohelyettes engedélye alapjan lehetséges tavozni.
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A felvételre az el6z6 tanév aprilis 20-ig lehet jelentkezni. Az osztalyfonok szorgalmazza a délutani
tanulas év kozbeni igénybevételét a gyengébb tanulményi eredményti tanuldk esetében, a hosszabb
hidnyzast kovetden, valamint akkor, ha azt gyermekvédelmi szempontok indokoljak. A sziild a
gyermeke délutani tanulésra, foglalkozasra valo felvételét év kozben is kérheti.

14.1.3. Felzarkoztato, fejlesztd foglalkozdsok rendje

A Kkorrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgaté altal megbizott pedagogus tartja. Az elsé négy évfolyam
korrepetalasai orarendbe illesztett idopontban az osztalyfonok javaslatara, kotelezd jelleggel
torténnek. Az 6todik évfolyamtol a korrepetalas differencialt foglalkozassal — egyes tanulokra vagy
kijeldlt tanulocsoportokra kotelezo jelleggel — a szaktandrok javaslatara torténik.

A sajatos nevelési igényli tanulok részére az iskola kiilsé szakemberek vagy a beszédfejlesztd
pedagdgus segitségét veszi igénybe. A tovabbtanuldsra el6készitd foglalkozasok a sziildi, tanuloi
igények fliggvényében a 8. évfolyam tanuloi részére szervezhetok.

14.1.4. A rehabilitdcios és fejlesztd foglalkozdsok megszervezése

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a szakvéleményben foglalt rehabilitacids és fejlesztd
foglalkozasok megszervezéséért.

Az orékat a tandrai foglalkozasokon tul kell megszervezni a Kdznevelési torvény rendelkezései
alapjan.

A tanuloi terhelés korlatja alél mentesitést kap az egyéni és rehabilitacids foglalkozas.

Az orarend kotelezo elemei:
e kik részére késziilt,

e hatilya,

¢ foglalkozasok ideje: honap, nap, 6ra, perc,

e foglalkozason részt vevo tanulok: - neve,
- ¢vfolyama,
- besorolasa

o cllatas helye,

o cllatd neve, szakképzettsége.
Az 6rarendrdl szeptember 15-ig tajékoztatast kap:

e osztalyfonok,

e napkozis,

e sziild és tanulo — az ellendrzoén keresztiil.
A tajékoztatas a rehabilitald és fejleszté pedagdgus feladata. Az orarend megvéltoztatisa az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettes jovahagyasaval torténhet. Az orarend
megegyezik az egyéni fejloédési lap betétivével.

14.1.5. Rehabilitacios és fejlesztd foglalkozdsokon valo részvétel rendje

1. A szakértdi €s rehabilitacios bizottsag, a nevelési tandcsado szakvéleményben javasoltak szerint
kizarolag a kotelezd tandrai foglalkozason tul szervezett rehabilitacios és fejlesztd foglalkozéason
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valo részvétel a tanuld szamara kotelez6 annak a tanévnek a végéig, amig a szakvélemény javasolja
a kilonleges gondozéds keretében torténd ellatdst. Mulasztds szempontjabol ezeket a
foglalkozasokat ugy kell tekinteni, mint a kotelezo tanitasi orat.

2. A tanuld napi és heti terhelésekor az ide vonatkozd korlatozasokat figyelmen kiviil kell hagyni
ezen szolgaltatasok nytjtasakor. A foglalkozéasok prioritast élveznek mas tevékenységek elott. A
tanuld, a sziild, a pedagdgus kotelessége ennek betartasa.

3. A tanulonak a mulasztast és a késést igazolni kell:

e ha teljes tanitasi naprol hianyzik, akkor az osztalyfonoknek,

¢ ha a foglalkozasrdl hianyzik vagy késik, akkor a foglalkozasvezet6jének
egy héten beliil.

4. A foglalkozas vezetdje havonta irdsban tajékoztatja az osztalyfonokot a hidnyzasrol és a késésrol
idépont és 6raszam megjeldléssel. Amennyiben a tanulé mulasztasat a foglalkozas vezetdjénél mar
igazolta, ugy ezt bekarikazva jelzi.

5. A foglalkozasrol valé mulasztas, késés idopontjat, igazolt vagy igazolatlan voltat vezetni kell az
osztalynaplé — mulasztasi és haladasi rész — konkrét napjanak utolso cellajaban.

6. Igazolt a mulasztés:
e sziil6i igazoléassal évi 3 alkalommal,
e orvosi igazolassal,
e Ezen tul és kiviil a mulasztast igazolatlannak kell tekinteni.

7. A késések ideje 0sszegzddik — 45 perc utan 1 foglalkozasi 6ranak tekintendd.

8. 4 igazolatlan 6ra utdn az osztalyféndk irasban hivja fel a sziild figyelmét a tankGtelezettség
teljesitésére. Errdl tajekoztatja a foglalkozas vezetdjét.

9. 10 igazolatlan 6ra utan az osztalyfonok allamigazgatasi eljarast kezdeményez a tanuld
lakohelyének jegyzdjénél. Errdl tdjékoztatja a foglalkozas vezetdjét.

10. Havi, félévi és év végi értékeléskor, statisztikai adatszolgaltataskor a tandrai mulasztasokkal
Osszegzddik. Az igazolatlan mulasztas tiikr6z0dik a tanulé magatartasdnak mindsitésében.

14.1.6. Egyéb foglalkozdsok, szakkorok

Az iskola hagyomdnyainak megfelelé (természettudomanyos, sport, bibliaismereti,
kornyezetvédelmi, miivészeti) szakkoroket hirdeti meg, de a tanulok és a sziilok Gjak szervezését
is kezdeményezhetik. A szakkorok inditasarol, és arrol, hogy mely szakkori foglalkozas legyen
ingyenesen igénybe vehetd, a szakmai munkakozosség €s a Sziiléi Szervezet véleményének
meghallgatasaval az igazgatdo dont. A szakkori foglalkozasokra az el6z6 tanév aprilis 20-ig kell
jelentkezni. A foglalkozasok szeptember 15-t61 méajus 31-ig tartanak. A foglalkozasok iddtartama
heti 1-2 6ra (45 perc).

A szakkoroket vezetd pedagogusokat az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott
tematika alapjan folynak. Errdl, valamint latogatottsagardl szakkori naplot kell vezetni. A szakkor
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vezetdje felelOs a szakkor miikdodéséért. A szakkdri aktivitas tiikrozédhet a tanuld szorgalom — és
szaktargyi osztalyzataban.

e A tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, bibliai torténetmondd verseny, sportvetélkedo,
didknap része a tanév helyi rendjének, illetéleg az éves munkatervnek, amely meghatarozza a
szervezés feladatait és feleldseit. A teriileti és az orszagos forduldra tovabbjutott tanuldkat a
verseny idejére az igazgatd mentesiti a tanitasi ordkon vald részvétel aldl. Hianyzast a
naploban jeldlni kell, de beszdmitani nem.

e Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy az orszagos-, a korzeti-, a megyei-, s helyi-, vagy a hazi
versenyeken gyodztes, illetdleg helyezést elért tanulok tovabba az énekkar - eredményes
szereplését az egész iskolakdzosség megismerje és elismerje.

e A tanuldk, az iskola reformatus szellemével Osszeegyeztethetd iskolan kiviili szervezet,
egyesiilet, intézmény munkdjaban rendszeresen részt vehetnek. A részvételt az
osztalyfonoknek kell bejelenteni (pl. cserkészet).

14.1.7. Az énekkar

Az iskola énekkara sajatos szakkorként mukodik, tantargyfelosztasban, és Orarendben
meghatarozott id6keretben. A tanulok onkéntesen jelentkeznek, kivalasztasukrol, felvételiikrdl a
korusvezetd tanar dont.

Az énekkar célja a megfelelé adottsagi tanulok zenei képességeinek, személyiségének igényes
fejlesztése és szinpadképes kozosségi produkceiok 1étrehozéasa. Vezetdje az igazgatd altal megbizott
korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai tinnepélyek és rendezvények zenei programjat,
ezért mitkodésének minden koltségét az iskola viseli. Eves munkatervet készit, melyet a fels6s
igazgatohelyettes hagy jova. Az énekkar kiilsé fellépéseit az igazgatd engedélyezi.

14.1.8. Az iskolai sportkir

A tanulok tanéran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a szorgalmi iddre. A
tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozdsokon minél nagyobb
szamban vegyenek részt. Az iskolai sportkdr foglalkozasait tigy kell megszervezni, hogy azok az
iskolai orarendbe beiktatott testnevelés orakkal ¢€s tomegsport orakkal egyiitt lehetdséget
biztositsanak a tanulok mindennapos testnevelésére.

A koordinacidért — amely havonta feliilvizsgalatra keriil — az iskola igazgato6ja, helyettesei,
valamint a testneveld tanarok feleldsek. A testedzési alkalmakat a tantargyfelosztasban és az éves
munkatervben rogzitik, melyet a felsds igazgatohelyettes hagy jova.

14.2. Egyéb rendezvények

Az iskola tanuléi kozosségei (osztalykozosségek, szakkorok stb.) egyéb rendezvényeket is
szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt benyujtani az
intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helységeit igénybe kivanjdk venni, illetve
amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi idot.
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15. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl heti
harom orat az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink, két 6ran pedig a tanuloknak délutani
sportfoglalkozasok keretében kell részt venniiik.
e A kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok szamara a szakosztalyban
torténd sportolassal, a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerezett
igazolassal a délutani két orardl felmentést adunk.

16. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

16.1. A szaktantermek hasznalati rendje

A szaktantermekben a tanulok csak a terembeosztasban feltiintetett idoben tartdozkodhatnak, -
kizardlag a szaktanarok jelenlétében. Tanitasi id6 utan a tanuld csak szervezett foglalkozéas vagy
engedélyezett didkkor keretében tartozkodhat az iskoldban — hazirend betartasaval.
A specidlisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, szamitastechnika, nyelvi labor— jol
lathato helyen — kiilon helyiséghasznalati rendet kell kifiiggeszteni.
A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja Ossze és az intézményvezetd hagyja
JOVva.

e a szaktanterem tipusa, neve

e a terem felel0sének neve és beosztasa

e a helyiségben tartézkodas rendje

¢ a haszndlati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa

e a berendezési targyak €s eszkdzok hasznalati utasitasa.
A helyiség feleldsének engedélye kell a szaktantermek (szamitastechnika terem, nyelvi terem Stb.)
hasznélathoz.

16.2. A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbol a
terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetben a butorok (székek, padok) masik
helyiségbe valo atvitele a terem felelosének (pedagogus, osztalyfénok) engedélyéhez kotott. A
szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata — oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus
berendezések, stb. — csak a hasznalati utasitas betartdsaval engedélyezett.

16.3. Karbantartas és kartérités

A gazdasagi vezetd felelds a tantermek, szaktantermek és mas helyiségek balesetmentes
hasznalatosagaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartatasaért.

Az eszk6zok, berendezések hibajat a terem felelOse koteles a gazdasagi vezetd tudomasara hozni.
A hibas eszkozoket le kell adni a gazdasagi dolgozoknak a hiba megjeldlésével. Ujboli
hasznalatbavételrdl a gazdasagi dolgozoé tajékoztat.

Az iskola teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kar okainak
kivizsgalasa az igazgat6 feladat.
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17. Az 6voda miikodési rendje

17.1. A nevelési év helyi rendje

A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg, amit munkatervben
rogzitenek. Az Ovodai nevelési év munkarendje/munkaterve tartalmazza a legfontosabb
eseményeket és iddpontokat:

- a nevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,

- a sziinetek idOtartamat,

- a nemzeti €s ovodai linnepek megiinneplésének idopontjat,

- az eldre tervezhetd testiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadodrak idépont;jat,

- az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai célu 6vodai nyilt nap tervezett idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idépontjarol a sziildi értekezleteken adunk
tajékoztatast. Hirdetményeinket, programjainkat minden csoport falitijsagjan és az 6voda
honlapjan tessziik k6zzé. A megvalosulas ellendrzéséért az 6vodavezetd a felelds.

A nevelési év a targyév szeptember ho 1. napjatol a kovetkezd év augusztus ho 31. napjdig tart.

Uzemeltetése a fenntartd altal meghatarozott, nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor torténik a
tagdvodak sziikség szerinti felujitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakarités.

17.2. A gyermekek fogadasa

Az 6voda hétfotdl péntekig tartd dtnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan miikodik.

A nyari zarva tartas idOpontjarol a sziilok legkésébb az adott év februar 15-ig értesitést kapnak. A
nyari zarva tartds eldtt 30 nappal, 0ssze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo

igényeket €s a sziilOket a gyermekeket fogadd dvodarol, a zarast megeldzden tajékoztatni kell.
Egyéb 6vodai zarva tartas és iigyeletek rendje az éves munkatervben.

17.3. Napirend

A napirendek tagovodanként, korcsoportonként kiilonbozoek. Kialakitasuk a gyermekek életkori
sajatossagait figyelembe véve, az 6vond-parok feladata.

Valamennyi csoport napirendjében megtalalhato tevékenységek:
- hétkezdo ahitat,
- folyamatos tizorai,
- hittan foglalkozas,
- mozgasfejlesztés

A kiilonboz6 tevékenységek lehetséges iddtartamat mutatja a kovetkezo tablazat:

Id6pont Tevékenység

Szabad jaték, jatékba integralt egyéni-, és mikro csoportos tevékenységek,
6-8.30 oraig énekes és mozgasos jatékok, iranyitott mozgasfejlesztés,
hétfo reggeli hétkezdd ahitat

8.30-9 oraig Tisztalkodas, folyamatos tizorai
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9.00-10.30 6raig Szabad jaték, kezdeményezés, foglalkozas, hittan foglalkozas
10.30-12 oraig Jaték a szabadban, megfigyeld sétak, mozgasos udvari jatékok

12-13 o6raig testapolas, ebéd, fogapolas, késziilddés a pihenéshez
13-15 oraig Délutani alvas, vagy csendes pihend

15-16 oraig Ebredés, tisztalkodas, jatékos testmozgas, uzsonna
16-17 oraig Jaték, szabadon valasztott tevékenység

17.4. Hetirend

Hetente az egyes fejlesztd foglalkozasok (hitéleti foglalkozas, kdrnyezetismeret, matematikai
ismeretek, irodalmi nevelés, zenei nevelés, testi nevelés, vizualis nevelés) az Ovodai Nevelés
Orszagos Alapprogramja szerint zajlik. Az dvoda hetirendje csoportonként eltérd, évente errdl -
évkezdéskor tajékoztatjuk a sziiloket.

17.5. Az 6voda nyitvatartasi ideje
Az 6voda hétfotol péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven at, folyamatosan mikodik.

A nyitvatartési 1d6:

Hétfé — Péntek: Bathori utcai Ovoda: 6 —17 oraig.
Hétfé — Péntek: Posta utcai Ovoda: 6 —17 oraig
Hétfo — Péntek: Korostetétleni Ovoda 6 — 17 oraig

Az tligyelet reggel 06.00 — 07.00. 6raig, ill. délutan 16.30 — 17.00 o6raig tart.
A nyitva tartas teljes ideje alatt 6vodapedagogusok foglalkoznak a gyermekekkel.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint nyitaskor érkezd 6vodapedagogus €s dajka nyitja, este
zaraskor az utolso két f6 zarja.

A gyerek 6vodaban, tartdzkodasdnak maximalis ideje: napi 10 éra.

Az 6vodaban a nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben 6t nap lehet, melynek
id6pontjarol a sziilok legalabb nyolc nappal elébb értesiilnek.

Az 6voda nyari zarva tartasarol legkésobb minden év januéar 31-ig a sziiloket az intézmény
tajékoztatja.

Amig a gyermek az intézményben tartozkodik, a bejarati ajtokat kulcsra zarni szigoruan tilos, (csak
toldzarral, nehogy a gyerekek az utcadra mehessenek.)

A gyermekek hazavitele ebéd eldtt 11.30-ig, ebéd utan 13 oraig és délutan 15.10 oratdl torténhet.
A gyermeket az 6vodabol a sziilén kiviil masnak csak a sziil6tél kapott irasbeli nyilatkozat
atvételével adjuk ki. Elvalt sziilok esetén a birdsagi végzésnek megfeleléen jarunk el.(Ennek
hianyéaban a gyermeket kiilonélés esetén is mindkét sziilének egyforman kell kiadnunk.)
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A nyitvatartasi id6: napi 12 éra - Bathori utcai Tagoévoda reggel 6-18 oraig

A nyitva tartas teljes ideje alatt 6vodapedagogusok foglalkoznak a gyermekekkel.
A hivatalos ligyek intézése az d6vodavezetd irodajaban torténik.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

17.6. Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkoddsanak rendje, és a munkavégzés
dltalanos szabdlyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete eldtt legalabb
10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi
teenddit megfelelden elokészitse, tovabba kotelezd ordjanak letelte utani 10 percben az aznap
hasznalt eszkozeit a rendnek megfelelden elhelyezze.

A pedago6gus havonta koteles nyilvantartani kotelezé orajan feliili munkaidejét az dvoda belsd
hasznalatra elkészitett nyomtatvanyan. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(iinnepségek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek értékelése, csaladokkal torténd programok
stb.) a pedagogus a kotelezd orajanak letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras
munkaidejének terhére.

A szabadsagolasi terv alapjan az 6vodavezeto a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.
A dolgoz6 a munkabol vald rendkiviili tivolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal elébb
koteles jelenteni az intézményvezetonek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessen. Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjék el az intézményt.

A pedagdgus, munkaid6 beosztasanak modositasat, az 6voda vezetdjének elézetes engedélyével, a
csere lebonyolitasi modjanak megjeldlésével kérheti.

Egyéb tekintetben az Mt., az Nkt., és az 6voda miikodését meghatarozo intézményi dokumentumok
az iranyadok.

17.7. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az 6voda a zarva tartds ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda vezetdje hatarozza meg ¢€s azt a sziilok és az alkalmazotti
kozosség, illetve a fenntartd és a tarsintézmények tudomdasara hozza értesités formdjaban. ( Az
tigyeletet az éppen nyitva levd tagévoda, vagy anyaintézmény vezetdje, vagy helyettese latja el.)
Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az alapitd
okiratban foglaltak szerint lehetséges. Az oOvoda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalni.

Az 6voda konyh4jaba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy 1éphet be.

Az 6vodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az egészséges
¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis
tevékenységgel fligg Gssze.
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Az 6voda dolgozoi tovabba ligynokok, iizletszerzok, vagy mas személyek az dvoda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (kivéve: az 6voda altal megszervezett konyv-,
illetve jatékvasar esetén.)
Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céla mozgalom, vagy parthoz kot6do szervezet
nem miukodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az évoda ellatja a gyermekek felligyeletét part,
vagy parthoz kot6do szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.
Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

¢ az dvoda tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

e az 6voda rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,

e a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az intézmény szervezeti és muiikodési szabalyzatdban, valamint a hazirendben megfogal-

mazott eldirasok betartasaért.

A csoportszobaban sziilé csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat. nyilt nap, iinnepélyek,
sziloi értekezletek, csaladi délutanok

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

Koznevelési intézményeinkben, ¢€s a bejaratatél szamitott 5 méteres tavolsagon beliil, teljes
dohanyzasi tilalom van érvényben!

A gyermekek étkeztetését a fenntartoval mindenkor szerzédésben allo szolgaltato latja el.

Az 6voda épiiletében az dvodai dolgozdkon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos ligyek intéz6i
tartozkodhatnak.

A nevelomunka biztonsdagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az dvodapedagodgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

e kirandulas, séta

e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas
sport programok
iskolalatogatas stb.
A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzéjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik
az ovodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at kell adni az irattar
részére.

Az 6vodapedagégusok feladatai az 6vodan Kiviili programok szervezésével kapcsolatban

e A csoport faligjsagjan tajékoztatjdk a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési
id6pontjardl, az Gtvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol.

e Az 6vodavezetdt eldzetesen szoban, majd a program megkezdése el6tt 5 nappal - helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idotartam, kozlekedés eszkoz,
indulés és varhato érkezés) kitoltésével irasban tajékoztatjak az 6vondk.

e Az 6vodapedagdgusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségliik ¢és testi épségik védelmére vonatkozo elbirdsokat, a kiilonb6zo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentélni.
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A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az 6vodavezetd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybe vételekor, 8 gyermekenként 1-1 {6 feln6tt kisér6 - de minimum
2 16.
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 feln6tt kiséro.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

A pedagogus kotelessége:
Az 6vodan kiviili programok, foglalkozasok szervezésére vonatkozo szabalyok maradéktalan
betartasa, valamennyi az el6z6ekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.

17.7.1. A gyermekek kisérése

A gyermekek intézményen kiviili kisérése esetén minden tiz gyermek utdn 6vodapedagogust, és
egy dajkat kell biztositani.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak az 6vodavezetd engedélyével lehet az 6vodabol elvinni,
atvételi elismervény ellenében.

A gyermekek étkeztetését a fenntartoval mindenkor szerzédésben allo szolgaltato latja el.

17.7.2. Az 6vodai jelentkezés és a felvétel folyamatinak szabdlyozdsa

o A szervezett jelentkezés idépontjat a varos jegyzdje hatarozza meg.
e Az érdeklddok hirdetmény utjan tajékozodhatnak a jelentkezés idSpontjarol és a feltételekrol.

¢ Jelentkezni a kitoltott jelentkezési lap leaddsaval, a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatanak
¢és lakcimkartyajanak bemutatasaval lehet.

e Az 6vodavezetd atveszi a jelentkezési lapot és beirja a gyermek adatait a felvételi eldjegyzési
naploba.

e A felvételr6l az 6vodavezeto dont.

e Az intézményben elutasitottak elhelyezésérdl a fenntartd altal dsszehivott felvételi bizottsag
dont.

o A felvétel tényérdl irdsos értesités, az elutasitasrol €s az atirdnyitasrol hatarozat forméban
tajekoztatjuk a jelentkezoket.

o Az értesitést és a hatarozatot az dvodavezetd altal kijeldlt idoben személyesen lehet atvenni,
melynek tényét alairassal kell igazolni. Amennyiben az adott idépontig nem torténik meg az
atvétel, a sziilot a kovetkezd 3 munkanapon beliil tértivevényes levélben kell kiértesiteni.

e A hatarozat ellen fellebbezéssel lehet élni, melyet Cegléd — Nagytemplomi Reformatus
Egyhazkozség cimére kell elkiildeni,

e A gyermekek csoportba vald besorolasarél az Ovodavezetd dont a sziilok és az
ovodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.
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e Az Gjonnan jelentkezé gyermekek fogadasa a nevelési év els6 napjaval /szeptember 1./
torténik.
e Amennyiben a nevelési év kezdete utan tolti csak be a harmadik életévét, tigy felvétele csak

eléjegyzéssel lehetséges, tényleges 6vodai felvételének idopontja /6vodéaba jarasanak kezdete/
a 3. életévét betoltd napot kovetd nap.

e Sajatos nevelési igényl gyermeket az esetleges jelentkezés esetén, a bemutatott szakértoi
vélemény alapjan a személyi és targyi feltételek megléte alapjan tudjuk fogadni.

e Felvételre a nevelési év folyaman barmikor sor keriilhet, amennyiben az adott intézményben
van szabad féréhely.

17.7.3. Felmentés a rendszeres ovoddba jaras alol
A gyermeket a sziil6 kérelmére, - ha a csaladi koriilményei, képességének kibontakoztatasa, sajatos
helyzete indokolja, - az intézmény fenntartdja felmentheti az alol, hogy a Nkt. 8. §.-anak (2)
bekezdése alapjan 6vodai nevelésben vegyen részt.

17.7.4. Az ovodai elhelyezés megsziinése

Megszilinik az 6vodai elhelyezés, ha:

¢ a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan,

e a szilo irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad a bejelentésben megjeldlt napon,

e az 6vodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az Ovodavezetd — a sziild eredménytelen
felszolitasa és a gyermek szocialis helyzetének vizsgalata utan, - megsziintette, a megsziinés
targyaban hozott dontés jogerdre emelkedésének napjan,

e a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsd napjén,

e a jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tobbet van tavol az 6vodai foglalkozasokrol.

(Kivéve ez alol azt a gyermeket, aki hatranyos helyzeti, illetve akit a gyamhatdsag intézkedésére
vettek fel, illetve azt, aki az 5. életévét betdltotte €s napi négy orat koteles az 6vodai nevelésben
eltolteni. az 6vodaba.)

17.7.5. A gyermekek tdvolmaraddsdinak, mulasztasanak, igazoldsdra vonatkozo rendelkezések

e A gyermekek tdvolmaradasat a sziilének be kell jelenteni.

e Ha a sziill6 gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba vinni, tdjékoztatnia kell az
ovodapedagogust.

o Az egészséges gyermek hidnyzasat az ovoda vezetdje, illetve a tagdvodak vezetdi
engedélyezhetik.

e Ha a gyermek tdvolmaradésa el6re nem lathato, azt a tdvolmaradas napjan, lehetdleg 9 oraig
be kell jelenteni az 6vodapedagogusnak.

o A két hetet meghaladé tavollétet az 6vodavezetdvel egyeztetni kell.

e Ha a gyermek betegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6 ismét 6vodaba.

e Ha a tavolmaradast nem igazoljak, a mulasztds igazolatlan, melynek kovetkezményeit a
hazirend targyalja.
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17.7.6. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
ovodaval

o A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem all6 személyek az
ovodavezetohoz jelentkeznek be

e A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel vald
egyeztetés szerint torténik.

e Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az dvodavezetd
engedélyezi.

17.8. Az 6vodai oktato-nevel6 munka belsé ellenérzésének rendje

Az 6voda belso ellendrzési rendszere atfogja az d6vodai nevelémunka egészét. A folyamatos belsd
ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikddéséért az 6voda vezetdje a felelOs.

Az ellendérzés és értékelés alapelvei

- Az ellendrzés-értékelés teriiletei lefedik a miikodés valamennyi teriiletét.

- Kiemelt hangsulyt helyeziink a szabalyoz6é dokumentumainkban foglaltak betartasara.

- Az ellendrzés formai (megfeleldségi) és tartalmi (mindsitod értékelési) feladatai, az intézmény-
vezetd dontése szerinti megosztasra kertilnek.

- A szakmai munka értékelésének alapjai: az intézményi gyakorlat szerinti Onértékelési
/teljesitményértékelési rendszer, a kiilsé szakmai ellenérzés €s értékelés, valamint a Pedagdgusok
eldmeneteli rendszeréhez kapcsolodo nyilvanos szempontok.

1. A pedagoégiai (nevel6) munka belsé ellenérzésének feladatai:

e biztositsa az dvoda pedagodgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszadgos 6vodai
program, valamint az 6voda pedagdgiai programja szerint eldirt) mikodését,

e segitse eld az intézményben folyd nevelémunka eredményességét, hatékonysagat,

e az oOvoda vezetds€ég szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkaveégzéserol,

e szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatdé munkajaval
kapcsolatos belsé és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

2. Ovodakban a nevelémunka belsé ellenérzésére jogosultak:
e az intézmény igazgatdja
e az ovodavezetd
a tagdvoda-vezetd
a hitéleti-nevelési igazgatohelyettes,
a szakmai munkako6zosségek vezetoi, €s korvezetdi egyedi megbizas alapjan,
ovodai szakért6 (kiils6 megbizott), ha az 6vodavezetd segitséget kér tole.
Az igazgatd vagy az Ovodavezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda
pedagdgusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

3. Kiemelt szempontok a nevelémunka belso ellendrzése soran:
¢ a pedagogusok munkafegyelme,
e a foglalkozasok pontos megtartasa,
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¢ a neveldmunkahoz kapcsol6do adminisztracié pontossaga,
a terem rendezettsége, tisztasadga, dekoraciodja,
e az Ovono-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
¢ a neveldi munka szinvonala a foglalkozasokon:
- afoglalkozasra torténo eldzetes felkésziilés, tervezés,
- a foglalkozasi ora felépitése és szervezése,
- az alkalmazott modszerek,
- agyermekek munkéja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a
foglalkozason,
- az eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési terv kovetelményeinek teljesitése,
(A foglalkozdsok elemzésének szempontjai a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan kertilnek
meghatarozdsra.)
¢ a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

17.8.1. Az ellendrzés fajtdi

e Tervszer(, elére megbeszélt szempont szerinti ellendrzés.
e Spontan, alkalomszeru ellendrzés.

- aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,

- anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.

Az 6vodan beliili altalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott
dolgozdk jogait és kotelességeit a "Belso ellenorzési szabdlyzat" c. utasitas hatdrozza meg.

Az egyes tanévekre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve
az ellendrzott dolgozok kijeldlését az 6vodai munkaterv részét képezd belso ellendrzési terv hatarozza
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meg. A belso ellendrzési terv elkészitéseért az dvodavezetd a felelds.

Az O6vodavezetd és a tagdvoda-vezetdk az éves munkaterv, illetleg irasban rogzitett
munkamegosztas €s munkaterv alapjan a pedagogiai munka eredményessége €s az intézmény
zavartalan miikodése érdekében ellendrzik, értékelik az alkalmazottak munkdjat. Az éves
munkaterv a nevelési évet nyitd neveldtestiileti €rtekezleten a neveldtestiilet jovahagyasaval
késziil. Az adott évre tervezett ellendrzésekrdl mar ekkor tudomést szereznek a nevelok. Az
ellendrzési terv tartalmazza az ellenOrzés teriileteit, modszereit, €s litemezetését.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az intézmény igazgatdja €s az
ovodavezetd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
e a tagdvoda-vezetd,
e a szakmai munkak6z0sség vezetdje és az onértékelési munkacsoport vezetdje,
e a sziil61 munkakozosség.

Az 6vodavezetd minden évodapedagdgus munkajat egy alkalommal értékeli a nevelési év soran.
Nevelési évenként egy alkalommal minden alkalmazott ellendrzésére sor keriil. Az ellendrzés
tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az 6vodapedagdgussal.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az 6vodavezetd az ellendrzés
eredményérdl tajékoztatja az 6voda dolgozoit.
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A nevelési év zar6 értekezletén az 6vodavezetd értékeli a pedagogiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit. Ismerteti a nevel6testiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az
esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az ellendrzést végzo személy vagy személyek Osszegzik az ellendrzés megallapitasait — (a feltart
hidnyossagokat, ¢s a kedvezd tapasztalatokat is célszerli bemutatni) — az ellendrzott személy
véleményét kifejtheti az ellendrzés megallapitasaival kapcsolatosan.

- Az értékel6 megbeszélésen mindig ra kell mutatni:
* a hibak és a mulasztasok jellegére,
* a rendszerbeli okokra,
* az el6idézo koriilményekre,
* a felelds személyekre.
- A megallapitott hidnyossagok megsziintetésére, a megallapitdsok hasznositaséara, az ellenérzott

tevékenység javitdsira vonatkozo intézkedési javaslatokat is az értékeld megbeszélésen kell
egyeztetni.

- Az ¢értekeld megbeszElésrdl jegyzOkonyv késziil, melyet az ellendrzést végzd ir ald. A
jegyzokonyv az ellendrzott nyilatkozataval zarul. A nyilatkozat a kovetkezo:

Nyilatkozat
A. A jegyz6konyv tartalmat megismertem, az abban foglaltakkal egyetértek.

B. A jegyz6konyv tartalmat megismertem, az abban foglaltakkal az aldbbiak miatt nem értek egyet:

Az ellendrzott kiegészitésel, megjegyzeései:

Datum:
Alairas:
Az ellenorzést koveto intézkedések:

Az értékeld megbeszElés utan a sziikséges szobeli vagy irdsbeli intézkedéseket a felelds vezetd
koteles megtenni.
Az ellendrzott vezetdje intézkedik:
e a hibak, hidnyossagok javitasarol,
a karos kovetkezmények ellensulyozasarol,
a megeldzés feltételeinek biztositasarol,
az intézményvezetd ¢és az érintett kollégak tdjékoztatasarol,
a felelosség vizsgalatarol, annak modjarol,
a kedvez0 tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésérol.
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Kirivo szabalytalansag vagy hianyossag esetén az intézmény vezetdje rendeli el a sziikségesnek
itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

Folvamatos ellenorzési teriiletek:

e Az 6vodak kiilsd és bels6 kornyezetének esztétikuma, tisztasaga, rendje, a munkakori
leirasok alapjan torténd zokkendmentes dvodai életvezetés.

e A csoportos napirendek gyermekek érdekében torténd permanens biztositasa.

e Hataridok pontos megtartasa.

e HACCEP feladatok ellatasa.

Valamennyvi csoportot érinto idoszakos ellenorzések:

e Pedagogiai és pszichologiai targyi elokésziiletek.

e Csoportok dokumentéacids rendszerének ellendrzése (tervezd-szervezd feladatok, éves
tervek, felvételi mulasztdsi naplok vezetése, statisztika, téritési dijak elszamoldsa,
gyermekvédelmi feladatok folyamatossaga, megfigyelések, mérések, feljegyzések).

e Folyamatos felkésziilés az iinnepekre.

e Nevelési, tanulasi folyamat tervezése, elemzése, értékelése.

Moddszerei: dokumentumok ellendrzése, beszélgetés, megfigyelés, megbeszElés, elemzés,
értékelés.

Altalanos ellenérzési teriiletek:

A gyermekek kornyezetének célszert, szakszerl, balesetmentes, esztétikus kialakitasa.
Az 6vodai kozdsség (gyermek, felndtt) egylittmitkodésének tartalma €s mindsége.
Kapcsolatrendszerek mindsége.

Onképzéssel, napi szakmai tajékozottsaggal kapcsolatos megfigyelések.

17.9. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az tinnepek szépséget, ritmust, értelmet adnak a hétkdznapoknak. A keresztyén ovodakban az
tinnepek az 6rdm, a halaadds alkalmai a gyermekeknek, felndtteknek egyarant. (A reforméatus
ovodai nevelés keretprogramja)

Az atélt élmények segitik az Istenhez és egymdashoz tartozasuk érzését, élményét. Minden linnep
alkalmaval Iényeges momentum az érzelmi rahangolodas. Vannak életiinkben visszatérd elemei az
tinneplésnek, ezzel a hagyomanyteremtés a célunk. Az linnepek, a hagyomanyok keltette €lmény,
a kozosséghez, a gylilekezethez tartozas érzésének elsé megtapasztaldsa gyermekeink életében.

A hagyomadnyos oOvodai {innepeink elvalaszthatatlanok a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl, érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzdk a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira &polasat, a keresztyén tudat
kialakulasat.
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Felnott kozosségeinkben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

A helyi 6vodai lnnepeket, egyhdzi linnepeket, a gyermekek hagyomanyait - kozosséglinkre
vonatkozoan az 6voda Pedagogiai Programja tartalmazza.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos felelosoket a
neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg, melyet az intézmény évente, a kozzétételi
listaban, elektronikus forméban az 6voda honlapjan is megjelentet. A felel0sok a rendezvényekre
vonatkoz6 feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore elkészitik, és tartalmuk szerint
szervezik meg az linnepséget.

Sajat hagyomanyaink apolédsa, bovitése, az intézmény jo hirnevének megérzése, az dvodai
kozosség minden tagjanak kotelessége!

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok &polasan tal ujabb hagyomdényokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolésarol, megdrzéséral.

Az innepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossagaihoz igazodnak.

Az 6voda épiiletét, (ablakait) marcius 15-e, augusztus 20-a, és oktdber 23-a eldtt négy nappal
disziteni kell. A nemzeti és egyéb linnepségek megszervezése intézményi szinten torténnek.

A karédcsonyi husvéti és piinkosdi iinnepek megszervezése is zartkort, a sziilok nem vesznek részt
a megszervezésben./ esetleg az SZMK képviseletét lehet egyes alkalmakra hivni, vendégként./

A gyermekek miisorral iinnepelhetnek a kovetkezd iinnepélyek alkalmaval:
e karacsony,
huasvét.
plinkosd.
anyak napja,
€vzaro.
Az anyék napja részben zartkor, csak az anyukdk /esetleg ha a terem befogadoképessége
megengedi: nagymamak/ hivhatok meg. Az évzard nyilvanos, a sziilokon kiviil mas vendégek
1s meghivhatok.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az 6vodaban:
e farsang,
e gyermeknap,
e Mikulas-nap

Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.

Csoporton beliil: - k6z0s tinneplés torténik
e a gyermekek sziiletésnapja alkalmabol,
e ajandékkészités a testvércsoportoknak.

Népi hagyomanyok apolasa /tartalma a korcsoportok életkori sajatossagainak megfeleléen eltérd/
Részletesen a nevelési program tartalmazza.
e jeles napokhoz kapcsolodo szokasok.
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e Katalin-, Borbala-, Luca- és Matyas nap.
e atavasz koszontése,
e Mjjus 1-e.

Természettel kapcsolatos linnepek:
e Allatok vilagnapja,
¢ Fold-, Viz napja,
e Madarak és fak napja.

Kiranduléasok, sétak, szinhazlatogatas, sport napok szervezése.
(Részletesen a munkaterv és a csoportnaplok tartalmazza.)

Neveldkkel kapcsolatos hagyomanyok:
¢ szakmai napok szervezése,
¢ hazi bemutatok szervezés, (6nkéntes alapon: a munkatervben rogzitve)
e tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,
e palyakezdd, illetve Gjonnan belépd dolgozok koszontése, felkarolasa, segitése,
¢ a nyugdijba mendk bucstiztatasa,
e koz0s kirandulasok,
e k6z0s linnepélyek megszervezése, szinhdzlatogatas,
¢ pedagdgusnap, névnapok, kardcsonyi iinneplés

18. A tanuléi jogviszony

18.1. A tanulék felvétele, a tanuloi jogviszony keletkezése és megsziinése

A beiskolazast az igazgat6 a fenntartoval egyeztetve végzi. Beiskoldzadsunkat nem koti korzethatar.
A tanulok felvételérdl, felvételi eljarasrend keretében az igazgatod dont.

A tanuldi jogviszony keletkezése

Az iskolai beiratkozas idejérdl, az errdl valo dontés és a jogorvoslat benyujtasanak hataridejérdl a
kormanyhivatal kozleményt vagy hirdetményt tesz kozzé, a helyben szokasos modon, és
beiratkozas els6 hatarnapjat megeldzden legalabb harminc nappal.

Az adott évben tankoteles korba 1€pd gyermeket a sziild (marcius 1 ¢€s aprilis 30 kozott) a
korményhivatal altal kozzétett idépontban beiratja a lakohelye szerinti illetékes vagy a valasztott
iskola elsé évfolyamara.

Az adott évben tankdteles korba 1€pd sajatos nevelési igényli gyermeket a sziilé a szakértdi
bizottsag véleményében vagy a kormanyhivatal jogerds hatdrozataban megjelolt idopontig koteles
beiratni a kijelolt iskolaba.

A beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére
kiallitott személyi azonositdt és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt, tovabba az iskoldba
1épéshez sziikséges fejlettség elérését tanusitd igazolast, valamint a gyermek sziiletési anyakonyvi
kivonatat.

A beiratkozast megel6zden a sziiloket tajékoztatjuk az inditandd osztalyokrol, az osztalyba
sorolasrol. A sziiléi igényeket figyelembe véve alakitjuk ki az osztalyok Osszetételét.

95



Az iskola igazgatdja a felvételi eljarasban a felvételrdl, atvételrdl tanuloi jogviszonyt 1étesitd vagy
kérelmet elutasitd dontést hoz. Az iskola igazgatdja értesiti a sziilot a felvételi, atvételi kérelem
elbiralasarol a sziilét a dontést meglapozo indoklassal, tovabba atvétel esetén az el6zd iskola
igazgatojat is.

Az iskola igazgatoja a felvételi, atvételi kérelem benyujtasaval kapcsolatos ligyintézés, a hatarido
szamitas. A mulasztés elbiralasa és a kérelem benytjtasaval kapcsolatos eljaras soran a kdznevelés
rendszerében hozott dontésekkel kapcsolatos szabalyok alapjan jar el.

A tanulo atvételére a tanitdsi év sordn barmikor lehetdség van, az atvételi kérelemhez a
beiratkozashoz sziikséges iratokat kell mellékelni.

18.2. A tanulék tantargyvalasztasa

A beiratkozaskor, illetve a tanuld atvételekor a kiskort tanuld esetén a tantargyvalasztast a sziild
gyakorolja. A sziild ezt a jogat attol az évtdl kezdddden, amelyben gyermeke a tizennegyedik
¢letévét eléri (ha a gyermeke nem cselekvOképtelen) gyermekével kdzosen gyakorolja.

Az iskola igazgatdja beiratkozaskor, dtvételkor tajékoztatja a sziil6ket a valaszthaté tantargyakrol
(idegen nyelv, felekezeti hitoktatas, szamitastechnika 1-2 osztaly).

18.3. Vendégtanuloi jogviszony létesitése

A tanulo, a kiskoru tanul6 esetén a sziild irasbeli kérelmére az intézmény vezetdje engedélyezheti,
hogy a tanul6 az iskoldban oktatottaktol eltérd iranyt ismeretek megszerzése céljabol masik
iskolaban elméleti tanitasi 6ran, gyakorlati foglalkozason vegyen részt.

Ha a tanul6 tartoés gyogykezelése az iskolaba jarast nem teszi lehetové, a tanuld, kiskoru tanuld
esetén a szililé kérelmére az intézmény vezetdje engedélyezheti, hogy — tanuldi jogviszonyanak
fenntartdsa mellett — tanulmanyait a fekvdbeteg-ellatds keretében gyogykezelést biztositd
egészségiigyl intézményben vagy rehabiliticids intézményben biztositott nevelés-oktatds
keretében folytassa.

18.4. A tanuléi jogviszony megsziinése

o Az atvétel napjan, amikor a masik iskola atvette.

e Az altalanos iskolai tanulmanyait befejezte.

e Tankotelezettség utolséd éve, szorgalmi idejének utolso napjan, ha a tanuld a tanulmanyit nem
kivéanja folytatni.

¢ A tankoteles tanuld kivételével megsziinik a tanuldi jogviszonya annak, aki egy tanitasi éven
beliil igazolatlanul harminc tanitdsi 6rdnal tobbet mulaszt, feltéve, ha az iskola a tanuldt,
kiskoru tanulé esetén, az iskola a sziilot legalabb két alkalommal, irdsban figyelmeztette az
igazolatlan hianyzas kovetkezményeire. A tanuldi jogviszony megsziinésérdl az iskola minden
esetben értesiti a tanuldt, kiskoru esetén a sziilot, tovabba minden esetben a tanulo allando
lakhelye/tartozkodasi helye szerint illetékes regionalis egészségbiztositasi pénztarat.

e Megsziinik a vendégtanuloi jogviszonya annak a tanulonak, ha kiskort tanul6 esetén a sziild
kérelmére azt megsziinteti a vendégtanuloi jogviszonyt 1étesitd iskola igazgatdja. Az iskola
igazgatdja megsziintetheti a jogviszonyt, ha a tanul6 a foglalkozasokrol igazolatlanul legalabb
tiz alkalommal hidnyzik, vagy a vendégtanuldi jogviszonybdl szarmazo kotelességeit nem
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teljesiti. A dontésrdl az iskola igazgatoja értesiti a tanulot, és annak sziilgjét, valamint a
tanuldval tanuldi jogviszonyban 4ll6 iskola igazgatojat.

18.5. A tanuléi jogviszony kiilfoldi tartézkodas esetén

e Magyar allampolgar engedély nélkiil folytathat tanulmanyokat kiilfoldon, tankotelezettségét
kilfoldi nevelési-oktatasi intézményben is teljesitheti (Nkt. 91. § (1) bek.). A tanulményok
kiilfoldon torténd folytatasat a gondviseld sziilének irasban kell bejelentenie az iskola
igazgatdjanak, ha a tanuld mar tanuldi jogviszonnyal rendelkezik az iskoldban. Az alland6
lakhellyel rendelkezd tanuldnak a kiilfoldi tanulmanyok alatt sziinetel a tanul6i jogviszonya,
de az iskola nyilvantartasaban szerepel. A kiilfoldi tavollét tartamara a sziild 1étesithet
magantanuloi jogviszonyt az iskolaval.

e Az oktatasi igazolvanyrol szo6lo 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet szerint az allamilag
elismert oktatasi intézményben tanuldé nem magyar allampolgar is igényelhet didkigazolvanyt.

e A tankotelezettség magantanuloként is teljesitheté (Nkt. 45. § (5) bek.). A kiilfoldre tavozo
tanulé magéantanuldi statuszt is kérvényezhet. Ebben az esetben a tanuldi jogviszony nem
sziinetel, a tanuld a magyar iskolaban teljesiti a tankotelezettségét (Nkt. 91. § (3) bek.), de
altalaban kiilf61don is jar iskolaba.

e A kiilfoldre vitt iskolai okiratokat, bizonyitvanyt a Nkt. 93. §-a szerint feliilhitelesitéssel kell
ellatni. A kiilfoldre vitt bizonyitvanyok hitelesitését a fenntartd, majd a Nemzeti Er6forras
Minisztérium Ugyfélszolgalata végzi el. Ezutan keriil sor a bizonyitvany Kiiliigyminisztérium
altal torténd feliilhitelesitésre.

e A Nkt. 92. § (9) bek. szerint kiilf6ldon megkezdett és befejezetlen tanulmanyok a magyar
kozoktatasi rendszerben folytathatok. A kiilfoldi tanulmanyok beszdmitdsarol annak az
iskoldnak igazgatdja dont, amellyel a tanul6 jogviszonyban all. Ha a beszamitas kérdésében
az igazgatd bizonytalan, beszerzi az oktatasért felelds miniszter/hatosag véleményét. A
beszamitas alapvetéen a kiilfoldi iskolai tanulmanyokrél szolé dokumentumok alapjan
torténik, de az igazgatd donthet ugy is, hogy kiilonbozeti vizsgat vagy osztalyozd vizsgat ir
eld. Ennek szamat, idépontjat maga hatarozza meg. Az igazgat6é dont arrdl is, hogy az adott
évfolyamot a tanulonak meg kell-e ismételnie vagy sem. Ha az iskolai tanulméanyok folytatasat
a kilfoldi és a magyar iskola kovetelmény —rendszere kozotti eltérés gatolja, az iskola
igazgatdja — a sziild egyetértésével — az évfolyam megismétlését engedélyezheti ugy is, hogy
a tanulo csak felzarkoztatd foglalkozasokon vesz részt. A foglalkozasok idejét, az annak
keretében oktatott ismeretek korét, az ismeretek elsajatitdsarol torténd szamadas modjat az
igazgato allapitja meg.

e Ugyanigy jar az igazgatd abban az esetben is, amikor kiilfoldi didk /nem magyar anyanyelvii
kivan intézményiinkben tanulni.

18.6. A tanul6 kotelességeinek teljesitése

Az intézmény megteremti a tanuldi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek gyakorlasanak
helyi szabalyait, amelyeket az intézmény hazirendje tartalmazza.

A beteg gyermek, tanul6 nem latogathatja az intézményt az orvos altal megjeldlt iddszakban.
Amennyiben a gyermek ismét egészségessé valt, azt az orvosnak igazolnia kell. Az orvosi igazolast
a sziildnek is ala kell irnia. Ha a tanul6 a tanitasi 6rarol tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell.
vald igazolt vagy igazolatlan mulasztisa egyiittesen meghaladja a kétszazotven orat, illetve egy
tantargy adott 6raszamanak 30 %-at.
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18.6.1. A tanulo teljesitménye, a szamonkérés, beszamolas, értékelés formadi, elvei, rendje
A tanuld osztalyzatait, évkozi teljesitménye ¢és érdemjegyei alapjan kell megallapitani.
Hasonloképen az osztalyzatokat az osztalyozovizsgan, a kiillonbozeti vizsgan vagy a javitovizsgan
nyujtott teljesitménye alapjan kell megadni. A tanulmanyok ideje alatti vizsgat az iskoldban, illetve
fiiggetlen iskolabizottsdg el6tt lehet tenni. A helyzetbdl egyértelmiien kovetkezik, hogy
kiilonbozeti vizsgat a tanuld abban az iskolaban tehet, amelyben tanulmanyait folytatni kivanja. A
szabalyosan megtartott, tanulmanyok alatti vizsga nem ismételhetd.
A félévi és tanév végi osztalyzat megallapitasahoz a tanulonak osztalyozévizsgat kell tennie, ha:
e Felmentették a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol.
e Engedélyezték, hogy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy tanévben, illetve
az eldirtnal rovidebb id0 alatt tegyen eleget.
e A megengedett 250 6ranal, vagy egy tantargybol az 6rdk 30 %-nal tobbet mulasztott, a
nevelOtestiilet dontése alapjan osztalyozovizsgat tehet.
e A tanuld a félévi, illetéleg év végi osztalyzatanak megallapitisa érdekében fliggetlen
vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.
e Javitovizsgat tehet a tanuld a Kdznevelési torvény szerint, ha a tanév végén - legfeljebb harom
tantargybol - elégtelen osztalyzatot kapott. E vizsga letételével folytathatja a tanuld a
tanulményait.

18.6.2. A javito- és osztalyozovizsgak lebonyolitisanak rendje

e A javito- és osztalyozovizsgak igazgato altal kijelolt idopontjardl (augusztus 15. és augusztus
31 kozott) és a vizsgak kovetelményeirdl az iskola értesiti a tanulokat és a sziiloket.

e A vizsgara jelentkezés a bizonyitvany benyujtasaval kezdddik. Az osztalyozovizsgara egy
honappal korabban kell bejelentkezni.

o A vizsgabizottsag kijelolése a tagozatot iranyitd igazgatohelyettes feladata.

o A vizsgabizottsag elndke a munkakdzosség vezetdje, tagjai: a vizsgaztatd tandr/tanitod és egy
azonos szakos pedagdgus, aki a jegyzOkonyveket is vezeti. A jegyzékonyveket mindharman
alairjak.

o Az eredmény kihirdetése a bizonyitvany kiosztasaval egyidejiileg torténik.

e Ha a tanul6 az osztalyozovizsgan nem jelenik meg, és tdvolmaradasat nem igazolja, a sziil6t
értesiteni kell a mulasztasrol, és a tanuld potlo vizsgat tehet.

e A vizsgak lebonyolitasanak részletes rendét a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 64.§-a
részletesen szabalyozza.

o Az osztalyozbdvizsga letételét akkor tagadhatja meg a neveldtestiilet, ha a tanuld igazolatlan
mulasztasainak szdma meghaladja a husz tandrai foglalkozast, és az iskola eleget tett az
értesitési kotelezettségének. Ha a tanuld mulasztasainak szdma mar az elsé félév végére
meghaladja a meghatarozott mértéket, ¢és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt
mindsithetd, félévkor osztalyozovizsgat kell tennie.

e Az osztalyozdvizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kdvetelményei, a tanulmanyok alatti
vizsgék tervezett ideje, az osztalyozd vizsgara jelentkezés mddja és hatarideje a hazirendben
talalhato.
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18.6.3. 4 tanulok egyéni tovabbhaladdsa

Ha a tanulok egyéni tovabbhaladasat engedélyezték, vagy ,,fejlesztésre szorul” mindsitést kapott,
a pedagogus a nevelési tanacsado vagy a szakértdi vélemény alapjan egyéni fejlesztési litemtervet
készit. Az iitemtervben kell meghatarozni, hogy a tanulonak az egyes évfolyamok végére milyen
kovetelményeket kell teljesitenie, tovabba hogy melyik évfolyam végére kell utolérnie a tobbi
tanulot.

A tanul6t szakértdi vélemény alapjan az igazgatd felmentheti ill. értékelés alol mentesitheti egyes
tantargyak vagy anyagrészek tanuldsa esetén. A tanuld sziiléje alairasaval bejelentheti, ha
osztalyzatanak megallapitasa céljabol fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt kivan szamot adni tudasarol.
A bejelentésben meg kell jelolni, hogy milyen tantargybol kivan vizsgat tenni. A jogszabaly elbirja
a bejelentés idopontjat, amely: a félév, illetve a szorgalmi id6 utolsé napjat megel6z6 harmincadik
napig tart.

18.6.4. A magdntanuloi statusz

Amennyiben a tanul6 tanulmanyi kotelezettségének a sziilé dontése alapjan magantanuldként tesz
eleget, felkészitésérdl a sziild gondoskodik, illetve a tanuld egyénileg késziil fel. A magantanuléi
statuszrol ki kell kérni az illetékes csaladgondoz6 véleményét is. Amennyiben az igazgatd nem
latja biztositottnak a tanul6 felkésziilését magantanuloként, értesiti a lakohely jegyzdjét.
Az az iskola pedig, amellyel a tanul6 tanul6i jogviszonyban all:

e megallapitja a tanuld érdemjegyeit és osztalyzatait, és

e dont a tanuld magasabb évfolyamra 1épésével kapcsolatban is.
Ha a testi, érzékszervi, értelmi, beszéd-, illetve mas fogyatékos tanulod az illetékes szakértdi
véleménye alapjan tanulmanyait magantanuloként folytatja, iskolai nevelésrdl és oktatasrol az az
iskola gondoskodik, amellyel a tanul6 tanuléi jogviszonyban all.
A magantanuld az un. készségtantargyak alol felmentést kaphat, a bizonyitvanyban az
osztalyzatokat ki kell huzni (technika, testnevelés, rajz és vizualis kultra, ének-zene tantargybol).
Nem kap osztalyzatot magatartasbol €s szorgalombol.

18.7. A tanulék mulasztasainak igazolasa

1. A tanulé hidnyzésat, illetve késését a tanitasi orakrol, valamint a tanordn kiviili
foglalkozasokrol igazolni kell.

2. A tanuld — a kiskoru tanuld esetén a sziild irasbeli kérelmére — a hazirendben
meghatarozottak szerint engedélyt kaphat a tdvolmaradasra.

3. A sziild egy tanév folyaman gyermekének hiarom nap hidnyzasat igazolhatja. Ez alol
mentesitést — indokolt esetben — az iskola igazgatdja adhat.

4. A tanul6 a szild eldzetes engedély kérése nélkiil csak indokolt esetben maradhat tavol az
1skolatol. A sziild ilyen esetben is koteles a lehetd leghamarabb bejelenteni a mulasztas okat
az osztalyfénoknek.

5. lgazoltnak kell tekinteni a mulasztast, ha a gyermek, a tanulod hatosagi intézkedés vagy
egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének eleget tenni.

6. A mulaszto6 tanulo iskolaba jovetelének elsé napjan, de legkésébb o6t tanitasi napon beliil.

o Hérom napig terjed6 mulasztds esetén (Isd. A fenti 2. pont alapjan), sziild,
egyébként orvosi igazoléssal.

o Harom napon tuli mulasztas esetén pedig orvosi vagy gyamhatdosagi igazolassal,
igazolhatja mulasztasat. Az orvosi igazolast a sziilovel, gondviseldvel alé kell iratni.
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7. Kétnapot, tanulmanyi versenyek, talalkozok esetén az osztalyfonokok, 6t napot az igazgatd
engedélyezhet eldzetes sziildi bejelentés alapjan.

8. A tanuld orai igazolatlannak mindsiilnek, ha az eldirt hataridé alatt nem igazolja
tdvolmaradasat.

9. Amennyiben a tanul6 elkésik a tanitasi 6rarol, az orat tartd neveld a késés tényét, a késés
idejét, valamint azt, hogy a késés igazoltnak vagy igazolatlannak mindsiil az osztalynaploba
bejegyzi. Tobb késés esetén a késések idejét ossze kell adni, €s amennyiben az eléri a
zarhat6 ki a tandrarol, foglalkozasrol.

10. Tanitasi oran, ha rosszul lesz a tanuld, a tanér beirja a tdjékoztatod fiizetbe és a naploba
(alairja, lepecsételi), hogy a tanuld melyik 6ran tavozott.

11. Ha a tanul¢ tanitési id6 alatt engedély nélkiil elhagyja az intézmény, vagy az iskola teriiletét,
fegyelmi intézkedést kell alkalmazni.

12. Az iskola éaltal szervezett tanulmanyi versenyrdl, sportrendezvényrdl, szereplésrdl valod
hianyzast is igazolni kell a tanulonak.

13. Az igazolatlan mulasztas kovetkezményei: Az elsd esetben igazolatlanul mulasztd
tanuldt az osztalyfonok szobeli figyelmeztetésben részesiti, a tobbszori igazolatlan
mulasztas esetén, az osztalyfonokok/igazgatd a torvényben eldirtak szerint, jelzi az illetékes
hat6sagoknak.

14. Ha a gyermek, a tanul6 tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Az iskola
koteles a sziilot értesiteni, ha tanul6 igazolatlan mulasztisa a tiz érat eléri. Az értesitésben
fel kell hivni a sziil§ figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. Ha az iskola
értesitése eredménytelen maradt, és a tanul6 ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a
gyermekjolét szolgalat kozremiikodését igénybe véve megkeresi a tanulo sziildjét.

15. Ha a tankételes tanulo igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz orat, az iskola
igazgatoja a kormanyhivatalt €s a gyermekjoléti szolgalatot értesit

16. Ha a tankdteles tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc érat, az
iskola a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot, tovabba ismételten
tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikodik a tanuld sziildjének
értesitésében. Ha tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 6tven
orat, az iskola igazgatoja haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartozkodasi helye
szerint illetékes jegyzot és a kormanyhivatalt.

18.7.1. Tajékoztatds, a sziilo behivdsa, értesitése
A szilok tdjékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51.§ (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.
¢ Els6 igazolatlan ora, a napl6 adatai révén a sziild értesitése
e Tizedik igazolatlan ora utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése
e Tizedik igazolatlan 6ra utan a lakohely szerint illetékes jegyzd értesitése (masodpéldany
irattarban)
e Huszadik igazolatlan ora utdn: a sziild postai utdon torténd értesitése (masodpéldany az
irattarban)
e Az dtvenedik igazolatlan Ora utan a jegyzd értesitése. (masodpéldany az irattarban)
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.
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18.8. A tanulo altal elkészitett dologért jaré dijazas

e A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulo kozotti
eltér6 megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan birtokéba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével 0sszefiiggésben, feltéve, hogy
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

o Azokat az alkotasokat, munkékat, amelyeket tanuldink az iskoldban készitettek el, de ezekhez
az anyagi fedezetet a sziilok biztositottak, azt a szorgalmi id6 végeztével hazavihetik.

e Azokat az alkotasokat, amelyekhez a feltételeket, anyagi fedezetet az iskola biztositotta az
iskola tulajdona marad.

18.9. A jutalmazas és a fegyelmezés elvei és formai

18.9.1. A dicséret és a jutalmazds

Iskolank dicséretben részesiti, illetve jutalmazza azt a tanul6t, aki képességeihez mérten:
¢ tanulmanyi munkajat kiemelked6en végzi,
e kitartd szorgalmat, vagy példamutatd kdzOsségi magatartast tanusit,
e credményes kulturdlis tevékenységet folytat,
e kimagasl6 sportteljesitményt ér el,
e jOl szervezi ¢és iranyitja a kozdsségi életet tartdsan, vagy kivalod eredménnyel zaruld egyiittes
munkat végez,
e cgyéb modon hozzajarul az iskola hirnevéhez.

A dicséret formai

A fenti elveknek megfeleld kiemelkedd tanuloi teljesitmény egyéni dicséretet von maga utan. A
kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat €s a példamutatéan egységes helytallast tantsito
tanuldi kozosséget csoportos dicséretben kell részesiteni.

Elismerésként szobeli és irasos dicséretek adhatok, mely utdbbiakat a tajékoztatd fiizetbe és az
osztalynapldoba be kell jegyezni, dicséretes €s sikeres tanulok nevét kozze kell tenni az intézmény
faligjsagjan, az iskolaradioban és az iskolaujsagjan is. A dicséretek €s jutalmak formait az iskola
pedagbgiai programja rogziti. Az egész tanévben kiemelkedd teljesitményli tanulok tantargyi,
szorgalmi és magatartasi dicséretét a bizonyitvanyba is be kell vezetni. Az iskolai szinten is
kimagaslo teljesitésii tanulok igazgatodi és altalanos nevelOtestiileti dicséretét a tanévzard tinnepély
nyilvanossaga el6tt oklevéllel is elismeri az iskola.

A tanulok elismerésének fokozatai:
e szaktanari, napkozis neveldi, szobeli, irasbeli dicséret: az évkozben elért teljesitményhez
kapcsolodik,
e 0sztalyfonoki dicséret: az osztalyk6zosség elott a jo kozosségi munkaért, példas magatartasért
¢és szorgalomért adhato.

Jutalmazas formai

A dicséretes tanulok konyv és targyjutalomban részesiilhetnek. Ugyanez az elismerés illeti meg a
tanulmanyi és kulturalis versenyek gydzteseit, az év tanulgjat, az év sportolojat, az iskola jo hirét
egyéb modon Gregbitd tanuldt. A csoportos dicsérettel rendelkez6 tanulok6zosség tagjait az iskola
jutalmazhatja 1 oklevéllel, amirél az osztalykozosség dont, vagy a kiilonbozé iskolai
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rendezvényeken és kirdnduldsokon valo részvételi koltségek egészét vagy egy részEét az intézmény
alapitvanya fedezi.

a neveldtestiilet dont. A kiemelkedé munkat végzé nyolcadikosok koziil: a legjobb angol, német
eredményeket eléré tanuloknak, a hittanorakon, hittanversenyeken kiemelked6 teljesitményt
nyujto, és a jo tanuld jo sportold didkoknak értékes ajandékokat adunk at.

18.9.2. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdésében foglaltak alapjan a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljards meginditasanak hatdrnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés révén
kell tijékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb harom tagl fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének a megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

¢ A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiz6
nevelétestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld neveldtestiilettel. 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.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegeést 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.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziildjének.

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

e A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat c€lzo neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de:

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az
irat ezen beliili sorszamat.

18.9.3. A4 fegyelmi eljardast megelozd egyeztetd eljdards részletes szabadlyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53.§-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
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értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

18.9.4. Az egyeztetd eljards részletes szabalyainak meghatdarozdsa

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarads meginditasat megeldzden személyes talalkozé révén
ad informécidt a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6zo
egyeztetd eljaras lehetdségeérol.

A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt €s a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tdjékoztatdsban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

A harmadik kotelességszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és a sziilét nem
kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlizi
ki, az egyezteto eljaras idopontjarol és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus tton €s irdsban €rtesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan a targyalas feltételi.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziil6jének 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
és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazaséaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddore, de legfoljebb harom hoénapra
felfliggeszti.

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

Az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarol irdsos megéllapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozod tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv  vezetésérél el lehet tekinteni, ha
jegyzékonyvvezetéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykozdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.
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19. Gyermekvédelem

19.1. A veszélyeztetettség és a prevencio

A Ceglédi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda egyiittmiikodik a gyerekek, tanulok
veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében:
e a gyermekjoléti szolgalattal
e gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatokat ellatd6 maés  személyekkel,
intézményekkel, karitativ szervezetekkel és hatosagokkal.
e Jelen esetben:
o Humaéan Szolgaltatdo Kézpont — Gyermekjoléti Szolgalat, Cegléd
o Ceglédi Tobbceélu Kistérségi Tarsulas Human Szolgaltatdo Kézpontja
2740 Abony, Szilagyi Erzsébet utca 3.
o Nevelési Tanacsad6 és Csaladsegitdo Kozpont, Cegléd
o Magyar Voroskereszt
A gyermek és ifjusagvédelmi felel6sok munkajukat a munkakori leirdsuk alapjan végzik, amelyek
elvégzéséhez sziikséges feltételekrdl az iskola vezetdje gondoskodik.
Az eredményes tevékenység megkivanja az egylittmikodést, ezért az iskola mar a tanév kezdetekor
értesiti a tanulokat €s a sziil6ket a gyermek és ifjisagvédelmi feleldsok személyérdl, tovabba arrdl,
hol és milyen idépontokban kereshetdk fel.

19.2. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelos feladata

A gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelos koteles részt venni az iskola egészségnevelési, ennek
részeként a kabitoszer-ellenes program kidolgozasaban, ennek végrehajtasat kiemelt figyelemmel
kell kisérnie. E programnak az iskola nevelési programjaban is szerepelnie kell. Segiti az iskola
pedagdgusainak gyermek- €s ifjisagvédelmi munkdjat, ennek az atfogon meghatarozott feladatnak
megfelelden:

o felkeresi az osztalyokat, tdjékoztatja a tanuldkat arrol, hogy milyen problémaval kereshetik fel
0t, illetve az iskoléan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel,

e a pedagdgusok, sziilék vagy tanuldk jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan megismert
tanuloknal a veszélyeztetd okok feltarasa,

e gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot,

e a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

e a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasat kezdeményezi a tanul6 lako-, illetve ennek hidnyaban tartozkodasi
helye szerint illetékes telepiilési Onkorméanyzat polgarmesteri hivatalanal, vagy az
onkormanyzat rendeletében meghatarozott szervnél, sziikség esetén javaslatot tesz a timogatas
természetbeni ellatds formajaban torténd nyljtasara,

e az iskoldban a tanuldk, és a sziil6k altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények cimét, illetve telefonszamat.

o Human Szolgéltatdo Kozpont - Gyermekjoléti Szolgalat
2700 Cegléd, Pesti ut 7.
Tel: 53/322-595

o Nevelési Tanacsado és Csaladsegitd Kozpont
2700 Cegléd, Pesti u. 7.
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Tel: 53/316-464

o Maltai Szeretetszolgalat
2700 Cegléd, Bajcsy Zs. u. 26.
Tel: 53/314-490

o Magyar Voroskereszt
2700 Cegléd, Dugonics u. 2.
Tel: 53/311-743

o Reformatus Pedagogiai Intézet
1440 Budapest, Abonyi u.21
Tel: 1/343-7870

o Pest Megyei Tertiileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat és Intézményei
2700 Cegléd, Rakoczi ut 40.

19.3. Gyermekvédelem az 6vodaban

Az oOvodai intézményegység vezetdje és az Ovodaban dolgozdk kozremiikodnek a gyermek
veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében.

Az 6vodavezetd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A neveldtestiilet
minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak elésegitése.

Az 6voda (6vodavezetd) gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

e El6segiteni a veszélyeztetett ¢és hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetl
gyermekek 6vodaba keriilését.

¢ A problémakat, a hatranyos helyzetet okozo tiineteket, az okokat felismerni, és ha sziikséges
szakember segitségét kérni, rendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni.

e Rendszeres csaladlatogatdsok végzése a csoportvezetd dvondvel.

e A csaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével, kiilonb6z6 tamogatasokhoz
vald hozzajutast javaslataval eldsegiteni.

e Az 6vodai dolgozdknak személyiségfejlesztd tréningek tartasa.

e Az 1) és palyakezdd 6vondk részére, a gyermekvédelmi munkdhoz segits€g nyujtéas
megszervezese.

e Az Ovodavezetd egylittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatdo mas személyekkel, intézménnyel €s hatosagokkal.

e Az dvodavezetd sziikség szerint részt vesz a gyermekjoléti szolgalati esetmegbeszélésein (az
ovodavezetd akadalyoztatdsa esetén a gyermekvédelmi felelds).

e Kolcsonos informalas a tagdvodak kozott, kibovitett Ovodavezetdi értekezlet formajaban.

e A gyermekjoléti szolgalat véleményét az 6vodavezetd minden esetben kdteles kikérni, ha a
szil6 az 3. életévét betoltott gyermek esetében felmentést kér az 6vodavezet6tol, gyermeke
rendszeres 6vodaba jarasa alol.

e Az Ovodavezetd egylittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézménnyel és hatosagokkal,

e A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli és azt a
dolgozok tudomasara hozza, fontos feladata, hogy segitse és szorgalmazza a
veszélyeztetettség, a halmozottan hatranyos helyzet kritériumainak intézményi szinti
megallapitasat, az esélyegyenldség biztositasat.

e Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett 6vodai intézkedési
lehetdségek kimeriiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel. Intézkedést kér
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azoktol a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgalat, védénd, orvos, jegyzd), akik illetékesek a
gyermek problémainak megoldasaban.

e Evente legalabb egyszer egyeztet a jegyzével.

e Az intézményi faliujsagon ki kell fliggeszteni a gyermekvédelmi feladatokat ellatd
intézmények cimét, telefonszamat. A nevelési évet nyito sziiloi értekezleten az 6voda vezetdje
tajékoztatja a sziiloket az 6vodai intézmény gyermekvédelmi feladatairdl. (Az dvodavezetd
integralt o6vodai intézmény esetében gyermekvédelmi megbizottat jelolhet ki, a
gyermekvédelmi feladatokat részben atruhazhatja, a felelésség azonban az 6vodavezet6é.)

19.4. Egészségiigyi vizsgalat, ellenérzés

19.4.1. A tanulok egészségiigyi vizsgalata

Az iskola féallasu iskolaorvosi statussal nem rendelkezik. A jogszabalyban eldirt egészségiigyi
teendOket /sziirdvizsgalatok, véddoltasok, stb./ szerzOdéses jogviszony alapjan, a szerzOdésben
rogzitett feltételek szerint latja el az iskolaorvos és a védond, a kdrdstetétleni telephelyen a korzeti
orvos ¢és a korzeti védond.

A tanulok egészségiigyi vizsgalata €s ellendrzése a tanuld szamara ingyenes. A vizsgalatok a
szlilok, neveldk és tanulok szamara elére ismert éves terv szerint rendszeresen folynak.

Az iskola tanuldi szamara rendszeres ¢€s téritésmentes a fogaszati szlirés.

Egészségiigyi 6vo- védo intézkedések az iskolaban
A tanul6 joga, hogy a krisztusi szeretet jegyében személyre sz016, szinvonalas szellemi — lelki —
testi gondozast kapjon emberi méltdsagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak.
A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat az intézményben iskolaorvos és iskolai
védond biztositja.
Az iskolaorvos elvégzi — vagy szakorvos részvételével biztositja — a tanulok egészségiigyi
allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
e fogészat: évente egy alkalommal,
e a tanulok kotelezd orvosi €s védonodi szlirdvizsgalat az iskola paros (2.,4,6,8) évfolyamainak
osztalyait érinti.
e Az iskolaorvos és az iskolai védond a vizsgalatot kovetéen a sziirés eredményérdl és az
esetleges teenddkrol a sziiloket értesiti.
e Az iskolai védénd elvégzi a tanulok higiéniai, tisztasdgi szlirOvizsgalatat évente két
alkalommal.
e Az iskola épiiletében és annak 30 méteres korzetében nem szabad dohanyozni.

19.4.2. Az 6voda rendszeres egészségiigyi feliigyeletének és ellatisanak a rendje
Az O6vodavezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezése. Az igazgatd megallapodast kot a gyermekorvosok munkakozosség-vezetdjével (a
gyermekorvosi szolgalat megnevezése) az orvosi ellatas érdekében.
Nevelési évenként meghatdrozott idépontban évente két alkalommal gyermekorvos és védénd
latogatja az 6vodai csoportokat.
Nevelési évenként minden gyermek egy alkalommal részt vesz:

e fogaszati,

e belgydgyaszati,

e szemészeti vizsgalaton,
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Ezen vizsgalatok helyben az o6vodaban torténnek a fogaszati sziirés kivételével./A fogaszati
vizsgalat a kdzeli CED-DENT rendeldben torténik./

A kotelezo védooltasok az vodaban nem adhatok be.

A tankoteles koru gyermekeknél az iskolai beiratkozas el6tt a kotelezd egészségiigyi vizsgalatokat
a gyermekorvosok az 6vodaban végzik.

Az 6vodavezetd biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit, gondoskodik a
gyermekek sziikséges ovondi feliigyeletérdl ¢és sziikség szerint a vizsgalatokra torténd
elokészitésérol.

20. A gyermekétkeztetés

20.1. Az iskolai étkeztetés téritési dija

Az érvényben levd rendelkezések alapjan a tanulok az étkezés téritési dijdnak maximum a
nyersanyagkoltségre eso részét fizetik.
A téritési dij tovabbi csokkentésének maddjai a kovetkezdk:

¢ nagycsaladosok kedvezménye /3 vagy tobb gyerek esetén/
e Cegléd varos Onkormanyzata Szociélis Bizottsdga 4ltal megitélt kedvezmény
e Korostetétlen Onkorményzata altal megitélt kedvezmény

A téritési dijak fizetése a tanuld részére kiallitott atutalasi postautalvanyon, vagy folydszamlara
utalassal torténik.
Fizetési hataridd: a targyho 15. napja.

Az igénybe nem vett étkezésre befizetett Osszegeket, a bejelentést kdvetd masodik naptol
kezdddden be kell szamitani a kovetkezd befizetés 6sszegébe.
Hidnyzas esetén, az étkezés lemondhatd, minden nap 9 6rdig telefonon, vagy személyesen.

A teljes hét lemondasa a megel6z6 hét csiitortokon 9 oraig torténhet.

20.2. Téritési dijak az 6vodaban

Az 6voda haromszori reformétkezést biztosit a gyermekek részére. A gyermekek sziilei az
intézményben, a gyermekiik altal igénybe vett étkezésért, a koznevelésre vonatkozo hatalyos
jogszabalyok eldirasai alapjan, az 6voda fenntartdja altal meghatarozott szabalyok szerint téritési
dijat fizetnek. Az esetleges kedvezményekrél az dvodavezetd dont a sziiléi munkak6zosség €s a
nevel6testiilet véleményének figyelembevételével.

Az étkezési téritési dijakat havonta, minden hé 15-ig, atutaldsi postautalvanyon, vagy
folyoszamlara utalassal kell befizetni.

Az igénybe nem vett, étkezésre befizetett Osszegeket a bejelentést kovetdé masodik naptol
kezdddden be kell szdmitani a kdvetkezd befizetés dsszegébe.

Hianyzas esetén az étkezés lemondhat6, minden nap 9 6raig telefonon, vagy személyesen.

A teljes hét lemondésa a megel6z6 hét csiitortokon 9 ordig torténhet.
/Ha valaki nem tudja a téritési dijat befizetni, sziikség esetén a gyermekvédelmi felelds segit segélyt
kérni, illetve folvenni a kapcsolatot az illetékes hatésaggal./
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21. Téritésmentes tankonyvellatas

A torvényben meghatarozott feltételek alapjan kedvezményre jogosult tanuldk részére az iskola
téritésmentesen ad hasznélatra tankonyveket, melyeket a tanév végén — hasznalhatésaguk
megorzése mellett (firkalas, rongalasmentesen) — az utolsé tanitasi napon az iskola megbizott
alkalmazottjanak vissza kell adni. A megrongalddott, hasznalhatatlan, vagy elveszett tankonyvet —
az értékcsokkenést figyelembe véve, — meg kell tériteni.

22. Az intézményi hagyomanyok elvei

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti €s gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti tinnepek €s megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat
fejleszti, hazaszeretetét mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozd
rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat ez
egymas iranti tiszteletre neveli.

22.1. Rendezvények

Hagyomdanyos rendezvényeink:

e Tanévnyito istentisztelet és linnepség

e Tanul6ink fogadalomtétele

e [skolabal

e Mikulas- tinnepség (osztalykeretben)

e Karacsony

e Farsang

e Nemzeti iinnepeink (oktober 6., oktober 23., marcius 15. megiinneplése)

e Reformatus vallasi {innepeink (reformdcié {innepe-okt.31.,advent, kardcsony, husvét,

aldozocsiitortok, plinkodsd)

e [llés nap

e Magyar kultura napja

e Anydk napja

e Sportnap

¢ Ballagas,

e Tanévzaro istentisztelet és linnepély

e 4 évenként a Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Estje

e Arpad napok — foci gila
Rendszeres szinhéazlatogatas, mivészeti korok, tanulmanyi versenyek, sportversenyek,
képzémiivészeti kiallitasok, rajzversenyek, osztalyrendezés, dekoralas.

A varosunkhoz, fenntart6 gyiilekezetekhez k6t0d6 rendezvények:
e Kossuth napi rendezvények
e Id6sek napja
e Konfirmacid
¢ Adventi, kardcsonyi miisorok adasa
¢ Gylilekezeti alkalmakon, iinnepségeken valo szereplések
e Ho6sok napja
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e Trianon emlékiinnepség

22.2. A hagyomanyapolas tovabbi formai

Az iskolanknak hagyomanyos kiadvanya a Pelikan c. iskolatjsag, amelynek Osszeallitasaban
intézménylink tanuldi és pedagogusai egyarant részt vesznek, kiadasaért az igazgatod a felelds.
Iskolank iskolaradiot is mukodtet, melynek miisorat a tanuldk kozremukodésével és igényeik
figyelembevételével éllitja Ossze az iskolarddidért felelds pedagogus. A DOK idészakos
kiadvanyért, a Suli Gjsagért a DOK-6t segitd pedagogusok a feleldsek. A tagintézményiink
hagyoményaihoz hiven évente kétszer iskolaujsagot ad ki.

22.3. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok 4apolasaval kapcsolatos feladatokat, idOpontokat, valamint felelésoket a
munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre,
tanulmanyi €s sportrendezvényekre, stb.) valé megfeleld szinvonala felkészités és felkésziilés a
pedagdgusok és a tanulok szdmara — a képességeket €s a ratermettséget figyelembe véve —
egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintli rendezvényeken a pedagdgusok/alkalmazottak és
tanulok részvétele kotelezd az alkalomhoz ill6 61tdzékben.

23. Balesetvédelem

Minden tanév elsé tanitasi napjan balesetvédelmi oktatast tartanak az osztalyfonokok. Ennek
dokumentalasa megtalalhato az osztalynaplokban.

A szaktantermekben (szamitastechnika, kémia-fizika, nyelvi labor) az ott tanit6 pedagogus az arra
a teremre vonatkozd veszélyforrasokra, €s baleseti lehetdség elkeriilésére kiilon felhivja a
figyelmet.

Az egyes szaktantermekre vonatkozo6 teremrendet be kell tartani és tartatni.

Orakozi sziinetekben az iigyeleti beosztast kovetve pedagogusok érkodnek sziinetenként a tanulok
testi épsége felett.

A tornatermekben havonta balesetvédelmi oktatast tartanak az ott tanité tanarok.

Minden osztalyfonok figyelemmel kiséri a droggal kapcsolatos DADA ¢és NARCONON
alapitvanyok eldadasait.

A didk-onkormanyzati rendezvényeken megerdsitett pedagogusi ligyeletet tartunk.

Az iskolaorvossal és védondvel folyamatosan tartjuk a kapcsolatot, akik segitik munkankat
eldadasokkal (pl. 5. osztalyokban egészségnevelés témakdrében)

A renddrség kozlekedésvédelmi munkatarsa eléadasokat tart diakjaink szamara, osztalyfénoki ora
keretében.

23.1. A tanulo és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége

e A harom napon tal gyogyulo sériilést okozo tanuld és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatod személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezekrdl a balesetekrdl az e rendelet 2. szdmt mellékletében eldirt nyomtatvanyon
jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell
adni a tanulonak, gyermek és kiskortl esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat a
kiallitoé nevelési-oktatasi intézmény Orzi meg.
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e Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

¢ A stlyos balesetet a nevelési-oktatasi intézménynek - telefonon, telefaxon vagy személyesen
- azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre allo6 adatok kozlésével az intézmény
fenntartojanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

e Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

o sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétol szamitott 90 napon
beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefliggésben életét
vesztette).

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentés mértékil
karosodasat,

o orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

o sulyos csonkulast (hiivelykujj, kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stulyosabb esetek),

o a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

¢ A nem 0nkormanyzati intézményfenntartok a résziikre megkiildott jegyzékonyvet nyolc napon
beliil megkiildik a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges engedélyt kiallito
korményhivatal részére.

o A jegyz0, f6jegyz6 a nevelési-oktatasi intézményektdl, illetve a fenntartoktol érkezett baleseti
jegyzokonyveket a naptari félévet kovetd honap utolsé napjaig megkiildi az oktatasért felelds
Minisztérium részére.

e A nevelési-oktatasi intézménynek lehetéveé kell tenni a Sziildi Szervezet és az iskolai
diakonkormanyzat képviseldje részvételét a tanulo - és gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

¢ Minden tanuld-és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo
esetek megeldzésére.

23.2. Az 6voda dolgozéinak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében, illetve balesetek
esetén (intézményi védo-0vo eldirasok)

Az 6voda vezetdje felelds az 6vodaban a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek a
megteremtéséért, és a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltétel rendszer vizsgalata, a feltételek
javitasa alland6 évodavezetdi feladat.

Minden o6vodapedagogus a kozoktatdsi torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggydzodjek, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tlizvédelmi utasitas és
a tlizriad¢ terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyamén a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni a
gyermekek tevékenységét. (Védo-, dvoeldirasok figyelembe vételével.)

A dolgozdk kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni, megovni.
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Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.
Kiilondsen fontos ez, ha:

e az udvaron tartdozkodnak,

e ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (pl. kirandulas el6tt)

e ha az utcan kozlekednek,

¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

¢ ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

o ¢s egyeb esetekben.
A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén
Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
a szlikséges intézkedéseket megtenni:

e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitent,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

¢ ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd médon meg kell sziintetni,

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6vodavezetdnek, tagovoda esetén a tagovoda-

vezetonek,
¢ a tagovoda-vezetonek kotelessége az 6vodavezetot értesiteni.

Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani.

Minden dolgozonak kdtelessége a segitségben részt venni.

Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az 6vodavezetdjének ki kell vizsgalni. A vizsgalat soran
tisztazni kell a balesetet kivaltd és a kozrehatd személyi és szervezési okokat. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkertilése érdekében és a sziikséges
intézkedéseket az ovodavezetdnek meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
ovodavezetd végzi.

A héarom napon tal gydgyulo sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni és e
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzékdnyv egy példanyat meg
kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a gyermek sziiléjének. A jegyzokonyv egy
példanyat az 6voda 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az dvodanak igény esetén biztositania kell a sziildi szervezet részvételét a balesetek kivizsgalasaban.
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Az 6vodai neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyermek-
balesetek megelézésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az o6voda munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

23.3. Rendkiviili esemény, bombariad6 esetén sziikséges teendok
Az iskola, évoda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az &voda
gyermekeinek és dolgozodinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

e atlz,

¢ a robbantéssal torténd fenyegetés.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni.

Az igazgatd/Ovodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrél és a fenntartd értesitésérol.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell
¢ az intézmény fenntartojat,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerveket, ha ezt a vezetdje sziikségesnek tartja.

o Ejszaka torténé rendkiviili eseménynél az 6rz6-védé szervezet, mindig az erre kijelolt személyt
értesiti eloszor telefonon, majd az értesitést kapott személy tajékoztatja a vezetoket.

o A rendkiviili esemény észlelése utan a vezetd vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozo
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket szaggatott csengetéssel, /mely lehet
villanycseng6, vagy erés hangl rézcsengé/ majd hangos kialtassal a problémat megnevezve:
pl” Tliz van, Tliz van, tlzriado!!” riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett ¢épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett ¢épiiletet a benntartézkodo
gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadé terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési
terv" alapjan kell elhagyniuk.

e A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek pedagogusa a
felelOs.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezOkre:
e Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosddban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!
o A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasédban
segiteni kell.
¢ A helyszint és a vesz€lyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy
meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.
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e A gyermekeket a terem/csoportszoba elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a pedagogusnak meg kell szamolnia!

Az éplilet kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik.
A gyermekek elhelyezése a korzetileg legkozelebb es6é masik 6vodaban torténik. Amennyiben a
masik 6voda akadalyoztatva van a gyermekek fogadasara, ugy a legkozelebbi iskolat, a Bathori uti
6voda esetében az Ujvarosi Reformétus Templom.

Az igazgatonak/dvodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelos dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
e a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
e a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
e az elsésegélynyujtas megszervezeésérol,
¢ a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdo szerv vezetdjét a vezetOnek, vagy az altala
kijelolt dolgozénak téjékoztatnia kell az alabbiakrol:

e a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekral,

e a veszélyeztetett éplilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
az épliletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarodl,
az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének
utasitdsait az intézmény minden dolgozdja €s koteles betartani!
A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado terv” c. 6vodavezetdi
utasitas tartalmazza. A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi
szabalyozésat az ,,Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariado terv)” c. utasitas
tartalmazza.
A tlizriad6 terv és a bombariado6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.
Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 6vodavezetd a felel0s.

A tlizriado tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozodjara
kotelezo érvényliek.

A tlizriado tervet €s a bombariad6 tervet lezart boritékban az alabbi helyiségekben kell elhelyezni:
e vezetdl iroda,
e az épiilet folyosdja,/jol lathaté helyen a tlizriadd terv, a menekiilési Utvonal az épiilet
alaprajzan berajzolt nyilakkal./
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Tiiz - és bombariado folyamata:

A riasztas modja: ,, Tiz van!”, illetve ,,Veszély van!” kidltassal, a veszélyt észleld személy az

iskola/6voda minden helyiségében

1. A csoportokban dolgoz6d pedagogusok, pedagdgiai asszisztensek, dajkak haladéktalanul
kezdjék meg a gyermekek mentését biztonsagos helyre (udvar)

2. Sériiltek ellatasa: egészségiigyi, elsdsegély-nyujtasi ismeretekkel rendelkezé 6vondk

3. Csoportok létszamanak ellenérzése

Feleldsok: pedagdgusok

4. Haladéktalanul értesiteni kell az intézményvezetdt vagy a helyettest, ill. a torténtekrdl 24 o6ran
beliil értesiteni kell a fenntartot.

Thzoltésagot 105
Mentot 104
Renddrséget 107

(A telefonszamokat jol lathato helyen kell elhelyezni.)
Feleldsok: igazgato, ovodavezetd, helyettes.
5. Aramtalanitas: a fékapcsoldval

Gaz fovezeték elzarasa

Felelosok: a dajkak

24. A mindségi munkavégzésért jaré kereset kiegészités elvei

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont legyen,
hogy az intézmény rendelkezésére allo keretét differencidltan — a kdvetkezOkben ismertetett
szempontok szerint —osztja szét az iskola igazgatoja.

A kiemelt munkavégzésért adhatod kereset-kiegészitést — a pedagdgusnap alkalmabol — azok a
pedagdgusok kapjak, akik leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

Tanari munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
e Sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen és koriiltekintden folytatja.
e Orai munkajat magas szinvonalon végzi.
e Eredményesen késziti {0l didkjait a tovabbtanulasra, a felvételire.
o Sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevekenységben.
e Aktivan részt vesz a munkakozdsség szakmai munkdjéban.
e Rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban.
e Kihasznalja a tovabbképzési és az dnképzési lehetdségeket.
e Tanfolyamokat, el6készitoket szervez és vezet.
e Eredményes ifjusdgvédelmi tevékenységet végez.

Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
e Részt vesz a pedagogiai program, a mitkodési szabalyzatok elkészitésében és bevezetésében.
e Részt vesz a helyi tantervek el0készitésében, csiszolasaban és bevezetésében.
e Részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakdzosség innovacids célu
munkdjaban.

Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben ¢és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanuldk fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait
eredményesen végzi:
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e Hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba.
o Befektetett tevékenységét széleskorii eredményei visszaigazoljak.
e Folyamatos verseny—el6készit6 tevékenységet folytat.

Osztalyfonoki munkajat kiemelkedo szinvonalon latja el, azaz:

o Kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kdvetelményeit igényesen fogalmazza meg, és
konzekvensen megkdveteli.

¢ Eredményes konfliktus-kezel6 stratégiat alakit ki.

e Jo szinvonali kozosség —alkoto tevékenységet folytat.

¢ Adminisztracios tevékenységét pontosan €s idében elvégzi.

e E tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét befejezo
kollegdk munkéjanak értékelése.

Széles korii tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e Rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elokészitésében €s szervezésében, azokon
rendszeresen megjelenik.
e FErdeklédési teriiletének megfeleléen részt vallal a didkok szabadidés programjainak
szervezésében.
e Részt vesz az iskola arculatanak formalasaban.
¢ Tanitvanyainak kirdndulast, sportrendezvényeket stb. szervez.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése kizarolag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

o Az illetd pedagdgus fizetési besoroldsa.

e [lletménypotlékban vald részesiilése (osztalyfonoki, munkakozosség — vezetdi stb.)

o Allami, onkormanyzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban valo részesiilése.
Egy esztenddre kizarhatja az iskola igazgatoja a kiemelt munkavégzésért adhato kereset-
kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagdgust:

o Akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben.

o Akinek tevékenysége soran mutatkozo hidnyossagait — munkéjdnak nem megfeleld végzése

kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatoja.

25. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai

Az iskolaban a kovetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység.

Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam a gyermekeknek, tanuloknak szol és a kovetkezd
tevékenységekkel kapcsolatos:

o cgészséges életmod

e kdrnyezetvédelem

e egyhazi tevékenység

e kulturalis tevékenység.
A reklamtevékenység folytatasanak minden forméja, mddja csak az intézményvezetd engedélyével
lehetséges.
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26. Iratkezelés, a dokumentumok nyilvanossaga
26.1. Az iskola dokumentumainak nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak
e  Alapito okirat
e  Pedagodgiai program
e  Szervezeti és mikodési szabalyzat
e  Hazirend

e Az intézménybe érkezé nem névre sz6lo leveleket, postai kiildeményeket, iratokat a vezeto,
vagy az ezzel a feladattal megbizott alkalmazott, iratkezeld veszi at és bontja fel.

o A gyerekekkel, a tanulokkal kapcsolatos tigyekben keletkezett iratokat az {igy elintézéséért
felel6s munkatars koteles haladéktalanul, de legkésdbb az érkezéstdl szamitott harminc napon
beliil elintézni.

e Az lgyintézés, az iratkezelés szabdlyait, a taniligyi nyilvantartdsokat, a kotelezd
nyomtatvanyokat az intézmények mikodésérdl szo6l6 miniszteri rendelet 4. szamu melléklete
hatarozza meg.

o Aziskola pedagdgiai programjat ugy kell elhelyezni, hogy a sziilok és a tanulok akadalytalanul
megtekinthessék a tanari vagy igazgatdi iroda helyiségeiben. Az intézmény vezetdje, vagy az
altala kijelolt pedagogus koteles tajékoztatast adni a sziildknek, a tanuldknak a nevelési
programrol, a pedagdgiai programrol a sziil6i értekezletek vagy fogadoorak alkalmaval. Az
iskola alapszabélyzatainak egy példanya az iskola konyvtardban, egy példanya az igazgatoi
irodaban megtalalhato.

27. Z.aro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval, a Sziil6i
Szervezet és a Didkonkorményzat véleményezésével €s a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba €s
a kovetkezd feliilvizsgalatig érvényes. A soron kovetkezd feliilvizsgalat rendje, ha a térvény
masképpen nem rendelkezik: a 2017/2018-es tanév vége, 2018. junius 15.
Feliilvizsgalata ugyanilyen modon torténik.
Modositasat kezdeményezheti:

e a fenntarto

¢ a neveldtestiilet

e asziildi szervezet vezetdsége

¢ a diakonkormanyzat vezetOsége
Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket, - igy a
belsé ellendrzés szabalyozasat, az ligyviteli €s az iratkezelés rendjét, az intézményi gazdalkodas
szabalyait, stb. — igazgatoi utasitasként — 6nallé szabalyzatok tartalmazzak, - melyek a Szervezeti
€s Miikodési Szabalyzat mellékletei. A mellékletben talalhat6 szabalyzatok jelen SZMSZ valtozasa
nélkiil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirdsok, belsd intézményi megfontolasok vagy
az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségesse teszi.
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Az SZMSZ hatidlya az intézmény fenntartojanak, a Cegléd-Nagytemplomi Reformatus
Egyhazkozség Presbitériumanak jovahagyasaval 2016. oktober 1-t6l 1€p hatalyba.

Az SZMSZ ¢és a mellékleteit képezd egyeb belsd szabalyzatok betartasa az intézmény minden
tanuldjanak és valamennyi dolgozdjanak kotelezo.

Cegléd, 2016. szeptember 22.
Kuti Laszlé
igazgato

28. Zaradékok

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot az intézmény igazgatdjanak eloterjesztése utan az
iskola nevel6testiilete 2016.09.22-én és az alkalmazotti kor 2016.09.22-én a modositasokkal egyiitt
elfogadta.

jegyzOkonyv hitelesitd jegyzOkonyv hitelesitd

Jelen Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatot valamint az érintett mellékleteit a Didkonkormanyzat
2016. szeptember 21-én véleményezte.

DOK elnoke

Jelen Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatot valamint érintett mellékleteit a Sziildi Szervezet
Valasztmanya 2016. szeptember 21-én véleményezte.

SZMK elndke

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Igazgatotanacs targyalta, és a .../2016. hatarozataval
elfogadta, a Fenntartonak elfogadasra javasolja.

Igazgatotanacs elnoke

A Fenntarté — Cegléd-Nagytemplomi Reformatus Egyhazkozség — 2016. 09. 21-én megtartott
presbiteri gylilésén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Igazgatotanacs javaslata alapjan
megtargyalta és 39/2016.09.21. sz. hatarozataval jovahagyta.

Gyore Sandor Nt. Hanka Levente
gondnok lelkipasztor
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SZMSZ MELLEKLETEI

REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA ES OVODA
KONYVTARANAKSZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

MELLEKLETEI:

L. GYUJTOKORI SZABALYZAT

II. KONYVTARHASZNALAT RENDJE

1. KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

IV. TANKONYVTARI SZABALYZAT

V. ISKOLAI KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRASA

konyvtarostanar igazgatd

Cegléd, 2015. szeptember
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I. ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Oktatasi intézmény neve: Ceglédi Reformatus Altaldnos Iskola és Ovoda

Oktatasi intézmény cime: 2700 Cegléd, Szabadsag tér 4.

Az intézmény konyvtaranak miikodését az érvényes torvényi szabalyozassal Osszhangban a
kovetkezOk szerint szabalyozom.

Az Iskolai Konyvtari Szabalyzat intézménylink Szervezeti Mikodési Szabalyzatanak mellékletét

képezi.

1. Az iskolai konyvtarra vonatkozé altalanos adatok

1.1.
1.2.

1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.
1.9.
1.10.
1.11.

1.12.
1.13.

A konyvtar neve: Ceglédi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Konyvtara

A Kkonyvtar cime, telefonszama:2700 Cegléd, Szabadsag tér 4.
06-53-311-963/109 mell.

A konyvtar fenntartéjanak neve: Cegléd - Nagytemplomi Reformatus
Egyhazkozség,

A konyvtar fenntartojanak cime: 2700 Cegléd, Felhaz u.22.

Az iskola honlapja: www.reformatusiskola.hu

A konyvtar, mint az iskolai konyvtari rendszer tagja, szakmai kapcsolatot tart fent:
Varosi Konyvtar, Altaldnos- és Kozépiskolak konyvtarosai, OPKM

A konyvtar tipusa: nem nyilvanos konyvtar (az iskola, 6voda dolgozoéi, tanuldi,
6vodasai vehetik igénybe).

A konyvtar elhelyezése: az iskola I. emeletén, 8-as terem helyiségében miikodik.
A konyvtar hasznalata: ingyenes

A konyvtar bélyegzéje: Ceglédi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Konyvtéra,
ovalis alaku, 28x44mm

A Kkonyvtari rendszerben elfoglalt helye és jellege: iskolai konyvtar (nem
nyilvanos konyvtar)

Hasznaléi kore: az iskola, 6voda dolgozoi, tanuléi, 6vodasai vehetik igénybe.
Személyi feltételek: 1 {6, foiskolai végzettségli, magyar-konyvtar szakos tanar.

2. Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzatanak alapdokumentumai

2.1. Jogszabadlyok

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol és 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendeleta
nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

2013. évi CCXXXIL torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanités, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

3/1975. (VIII. 17.) KM—PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasarol)
¢s az allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol
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. 1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrol

e  14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a kényvtari szakfeliigyeletrol

e 110/2012. (VL 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

2.2. A konyvtar kiildetésnyilatkozata

Az iskolai konyvtar lehetdséget kinal az dnmivelésre, az olvasas fejlesztésre, a csoportos €s egyéni
tanulds technikdjanak, modszereinek -elsajatitasa. A személyiség komplex és differencialt
fejlesztésére, az esélyegyenldséget szem elott tartva, valamint rendezvényeivel, programjaival a
szabadid6 hasznos eltoltését kindlja. A konyvtar kulturalt kornyezetével izlést formal. Személyi
kapcsolataiban az Istennek tetszo és Krisztust koveto élet valos megjelenitésére torekszik.

2.3. A konyvtar fenntartdsa, feliigyelete

Az iskolai konyvtar feliigyeletét az intézmény mindenkori vezetdje latja el.

2.4. Szakmai szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal (szaktanacsadas, pedagogiai
tajékoztatas, tovabbképzés, modszertani Utmutatds) segitik az OPKM, a megyei pedagdgiai
szolgaltato intézet, szakmai munkakdzosségek

2.5. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az iskola
koltségvetése biztositja.

A gazdasagi-, pénziigyi iratok megdrzése a gazdasagi szakember feladata, az eredeti példany
masolatat azonban az irattarban is el kell helyezni.

Az ellatmany csak az alabbi célokra fordithato:
- Szakkonyvek vasarlasa
- Konyvtarban sziikséges informaciohordozok beszerzése
- Nyomtatvanyok beszerzése

Egyéb — az ellatmanynal nagyobb értekli — konyvtari eszk6zok vasarlasa csak az intézmény
vezetdjének vagy gazdasagi vezetdjének irasos hozzajarulasaval torténhet.

2.6. Az iskolai kényvtar mitkodésének célja
Az intézményben miikddo iskolai konyvtar miikodésének alapvetd célja:

- segitse eld az oktatd- neveld munkat (mint tevékenységet)
- a rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyodiratok segitségével biztositsa a
szakmai munka (oktat6-neveld munka) szinvonaldnak szinten tartasat, fejlesztését.
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Segitse el6 az iskolai konyvtarhasznalok (neveldk, tanulok, egyéb dolgozok) altalanos
miveltségének kiszélesitését.

Folyamatosan korszertsitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse az 01, modern
iIsmereteket.

3.Az iskolai konyvtar feladata

3.1. Az iskolai konyvtar alapfeladatai

Az iskolai konyvtar az alap és kiegészité feladatait a rendeletben (20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 166. § (1)) megfogalmazottak szerint latja el.

gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

az intézmény helyi pedagdgiai programja, és konyvtar — pedagdgiai programja szerinti
tandrai foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését,

Az intézmény konyvtaranak — mint a nevelé-oktatd tevékenység szellemi bazisanak feladatai a
kovetkezok:

eldsegiti az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban és pedagdgiai programjaban
rogzitett célok helyi megvaldsitasat

biztositja az intézmény pedagogusai €s tanuloi részére az oktatashoz és a tanulashoz
sziikséges informaciokat, ismerethordozokat (Szak- és altalanos jellegli konyvek,
folyoiratok, audiovizualis eszk6zok, stb.)

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsajtja,

rendszeres, folyamatos tajékoztatdst nyajt a konyvtar dokumentumairdl és
szolgaltatasairol,

Segiti az oktatéo-neveld munkét, elémozditja az iskolai tanuldk olvasésra,
konyvtarhasznalatra nevelését,

kozponti szerepet tolt be a tanulok o©nalld konyv- és konyvtarhasznalatanak
felkészitésében,

részt vesz, illetve kozremiikodik az intézmény — oktatasi, nevelési, helyi tantervének
megfeleld — konyvtari tevékenységében ((tanora tartasa a konyvtarban, bevezetés a
konyvtarhasznalatba, miivelddési és iskolai egyéb programok, vetélkeddk szervezése,
segitség nyujtasa kiilonféle konyvtari dokumentumok, segédeszk6zok biztositasa stb.)
biztositja mas konyvtarak allomanyanak ¢és szolgaltatasainak hozzaférhetdségét
(tajékoztatas, informacidcserék, dokumentumok beszerzése segitségével)

a fenntarto részére statisztikai adatokat szolgaltat.
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3.2. Az iskolai kényvtar kiegészito feladatai

(2) Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészito feladata:

a) az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,
C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd  intézményekben mikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumair6l,
szolgéltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

(3) Az iskolai konyvtar a (2) bekezdésben meghatarozottakon kiviil kdozremiikodik az iskolai
tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban. (IV. szamu melléklet)

3.3. A konyvtar gyiijtékore

1. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét az intézmény 4altal megfogalmazott és a tantestiilet altal
elfogadott PEDAGOGIAI PROGRAM hatirozza meg.

2. Allomanyalakitasi szempontjait a SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT rogziti.

3. A konyvtar alloméanyanak alakitasakor figyelembe veszi az iskola helyi tantervét, illetve az
intézmény tanarainak, nevel6kozosségének és mas konyvtarhasznalok javaslatait és igényeit, az
iskola specialitésait.

4. Az allomény gyarapitasarol az iskola vezetdinek szandékai szerint a tantervi kovetelményeknek
megfelelden, ardnyosan, tervszeriien €s folyamatosan a gytijtokori szabalyzat szerint (1. szamu
melléklet) gondoskodik.

3.4. Gyiijteményszervezés

Az intézmény konyvtaranak a céljai illetve az altalanos feladatai teljesitése érdekében az

alabbi szakfeladatokat kell ellatnia:

- az iskola helyi tantervének figyelembe vételével folyamatosan bdviti, korszeriisiti
allomanyat az intézmény tanarai, neveldkozosségei és mas iskolai konyvtarhasznalok
javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,

- aziskolai konyvtar dlloményanak gyarapitasat (vétel, ajandék) az éves munkatervében
foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembe vételével végzi,

4. A konyvtari allomany alakitasa: gyarapitas, apasztas

A konyvtar vétel €s ajandék utjan gyarapodik. A konyvbeszerzési keret felhasznéalasaért a
konyvtarostanar felelds. Hozzajarulasa nélkiil konyvtari dokumentumot senki sem véasarolhat az
iskolai konyvtar szamara. A gytijtékortdl idegen dokumentum még ajandékként sem kertilhet a
konyvtarba.
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- azelavult, feleslegessé valo vagy fizikailag felhasznalhatatlanna valt dokumentumokat
vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési Szabalyzataval
0sszhangban évente allomanyabol kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,

- a kényvtarallomany leltarozasat az 3/ 1975 KM-PM rendelet alapjan végzi a SZIREN
integralt program segitségével.

4.1. Allomdnyba vétel, dllomdnyellenérzés

- a beszerzett, megorzésre atvett dokumentumokat 10 napon beliil bevételezi és leltarba
Veszi,

- atanari kézipéldanyokrol: tankdnyvek, és tanari kézikonyvek.

- a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembe vételével
végzi — kézi konyvtar

- segédkonyvtar, mely tanarok, iskolai dolgozok részére kikolcsonzott konyvekbdl all,
kolesonodzhetd allomany

- neveldi- oktatoi kéziratok tankdnyvek, tantervek, atmutatok stb.

- a konyvtarbol kihelyezett dokumentumok az un. letétek, melyek az iskola adott, ill.
funkcionalis  tevékenységeihez kapcsolodnak —szaktantermekben, napkoziben,
ovodékban.

- fizika, kémia, hittan, ének, foldrajz, torténelem, biologia, nyelvi termek, informatika
terem, magyar szaktantermek.

- egyéb irasos dokumentumok (kottak, térképek, kéziratok, forditasok, stb.)

- a konyvtari dllomanyt a katalogusépités szabalyainak és szempontjainak megfeleléen
alakitja ki ¢€s tartja karban

- gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld tarolasarol, a raktéri rendrdl

- rendszeres gyakorisaggal ellendrzi az dllomanyt az érvényben 1évo rendeletek alapjan

4.2. Az allomany védelme
a.) Az allomany jogi védelme

A konyvtéaros anyagilag €s fegyelmileg felel a gylijtemény tervszer(i, folyamatos gyarapitasaért, a
rendelkezésre 4llo anyagi eszkozok felhasznalaséért, a nyilvantartdsok pontos, naprakész
vezetéséért. (V. szamu melléklet: A konyvtaros munkakori leirdsa)

A konyvtaros feleldsségre vonhato a dokumentumok vagy eszkozok hidnyaért, ha

- bizonyithatoan nem tartotta be a konyvtar kezelési, hasznalati és mitkodési szabalyait,

- kotelességszegést kovet el,

- a leltarhidany meghaladja a megengedett mértéket.
Az alloményba vétel csak szamla (masolat) és a dokumentum egylittes megléte alapjan torténhet.
A kolcsonzé személy anyagilag felel az éltala okozott karért.
Az intézmény dogozoinak munkaviszonyat, illetve a tanuld tanuldi jogviszonyat csak a konyvtarral
szemben fennallo tartozas rendezése utan lehet megsziintetni. Ellenkezé esetben a tanulot,
alkalmazottat kiléptetd kollégat terheli az anyagi felel0sség.
A konyvtaros betegsége esetén a munkajat ellatd helyettes részardnyos anyagi feleldsséggel
tartozik, - de részaranyos anyagi felelésséggel tartoznak a konyvtarban foglalkozast tarto
pedagogusok, illetve a kdnyvtarat valamilyen célbdl igénybe vevd alkalmazottak is. A felelOsség
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megosztasarol a konyvtarat igénybe vevd pedagdgusok/alkalmazottak tudomasara kell hozni,
amely minden esetben a munkahelyi vezet6 feladata.
A letéti allomany védelméért az atvevo szaktanar és/vagy a pedagdgus munkakozosség felel.

b.) Az allomany fizikai védelme

Az allomany védelme érdekében a tlizrendészeti szabalyokat be kell tartatni ¢s gondoskodni kell a
dokumentumok fizikai artalmaktol (por, szag, rovarok-ragcsalok) valo megvédésérol.

Az egész intézményben tilos a dohanyzas, igy értelemszertien a kdnyvtarban. Az erre vonatkoz6
tablak ki vannak fliggesztve.

A konyvtarért osztott felelosséget vallalnak a konyvtar helyiségében tanito, és foglalkozast tartd
szaktanarok, kik alirdsukkal vallaljak a feleldsséget a konyvtar helyiségének a hasznalataért.

5. Az iskolai konyvtar hasznalata

- Az iskola konyvtarat az iskola tanuloi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozéi, ill.
iskola jellegébdl addéddan az dvoda pedagdgusai és dolgozoi, valamint az dvodas
gyermekek is hasznalhatjak.

- Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményeivel, szolgaltatasaival az
iskolaban folyo oktatd neveld munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.

- Az iskolai konyvtar hasznélata soran (melyben az olvasoét a keresett dokumentumhoz el
kell juttatni az aldbbi {6 feladatokat kell teljesiteni:

- A konyvtarhasznalot segiteni kell tajékoztatdssal, tanaccsal az iskolai
munkahoz kapcsolddo irodalom felkutatasaban, témafigyelésben

- A kdnyvtarhasznal6 részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani és az ilyen
igényét konyvkolesonzéssel, illetve helyi olvasas biztositasaval kielégiteni.

- Amennyiben a keresett anyag nem all rendelkezésre a konyvtarban, akkor
torekedni kell el6jegyzés, masolatkészités, konyvtarkozi kdlesonzés vagy
helyben hasznalat (olvasoterem) utjan azt biztositani.

- A konyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni.

- A kikolcsonzott dokumentumokrol — a kiadastol a visszavételig —
nyilvantartast kell vezetni. A vissza nem hozott konyveket felszolitassal,
téritési kotelezettség megvalositasaval kell a konyvtar alloményaba
visszajuttatni.

- Kozremiikodik a konyvtarbemutato, konyvtarismertetd és

konyvtarhasznalatra  éplilé  szakkorok, napkozis — foglalkozasok
elokészitésében, megtartasaban.
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6. Konyvtari allomanyalakitas

Az iskola konyvtari alloménya az altala 6sszegylijtott dokumentumok 0sszessége.

A konyvtar allomanyalakitasi tevékenysége az allomany gyarapitasi és apasztasi tevékenységébol
tevddik Ossze.

Az alloményalakitasi tevékenység:

6.1.Az allomanygyarapitds forrasai, mértéke

a. Forrasok:
- Beszerzés (konyvkeresked6tdl, kiadoktol)
- Csere (elsésorban iskolakkal, pedagdgiai intézetekkel)
- Ajandék
b. Mértéke: A konyvtar gyiijtékorébe tartozd 0j beszerzések példanyszamat eseti
jelleggel az alloméanygyarapodas id6pontjaban a felhasznalok szdmanak, valamint
a beszerzési keret figyelembevételével kell megéllapitani.

6.2. Az allomdnyba vétel munkafolyamata (idorendi sorrendben)

C. A szamla (vagy szallitélevél) és a szallitmany Osszehasonlitasa

d. Bélyegzés, elérendezés

e. Nyilvantartasba vétel a Szirén 9. verzioju integralt konyvtari programmal torténik.
A konyvtar dllomanyat 0sszesitett és egyedi nyilvantartasba veszi.

f. A konyvtar a tartos tankonyvekrdl kiilon nyilvantartast vezet egyedi modon. A
tartds tankonyvek nyilvantartasat, kdlcsonzését és selejtezését az 5.sz. melléklet
ismerteti.

6.3. Katalogus készités és szerkesztés dltalanos szabalyai

crer

kataloguskészités szabalyait és menetét a I11.sz. melléklet ismerteti.)

A raktari katalogust — mely a konyvtari allomany felallitdsanak rendjét képezi le — a konyvtar
helyrajza szerint kell kialakitani, rendezni. Ennek megfelelden kell kialakitani a kézikonyvtar,
segédkonyvtar, a kdlcsondzhetd allomany és a letétek szerinti raktarlapok csoportositasat. A
raktari katalogus épitése az elektronikus katalogus esetén is kotelezd.

6.4. Allomdnyellendrzés, dllomdnyapasztis
A konyvtari dllomany ellendrzését intézményiink a 3/1975 KM-PM rendelet alapjan végzi,
illetve soron kiviil kell ellendrizni, ha a kdnyvtaros személye valtozik, vagy ha az allomanyt
valamilyen okbol karosodds éri. Az allomény ellendrzéséhez leltarozasi litemtervet kell
késziteni. A leltarozast legalabb két személynek kell végeznie. A leltdr eredményérdl
jegyzokonyvet kell felvenni.

6.5. A dokumentumok torlésének okai
- A dokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult.
- A dokumentum felesleges példanynak mindsiil (olvasé igényhiany, vagy
nem tartozik a konyvtar gytijtokorébe).
- A dokumentum elveszett, megsemmisiilt.
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- A dokumentum a hasznalat kdvetkeztében elrongéalddott.

- Leltar soran hianyként jelentkezett.
Az allomany torlése rendszeres jelleggel évente torténik.
A selejtezendd, ill. torlendé dokumentumokrdl tipusonként és a torlés okanak feltlintetésével
jegyzéket kell késziteni két példanyban. A torlési eljarasrol szolo jegyzéket az iskola
vezetdjével jova kell hagyatni, s az engedélyezés utan annak egy példanyat at kell adni a
gazdasagi teriiletnek konyvelés, illetve pénziigyi rendezés céljabol.

6.6. A konyvtar dallomanyanak elhelyezése, tagoldsa

A konyvtari allomany elhelyezése: attekinthetd €s vilagos, a kdlcsondzheté allomanyrészt és az
olvasotermi dllomanyrész szabadpolcokon talalhato.
Allomanyrészek:

olvasotermi (kézikonyvtar)

kolesonodzhetd allomanyrész

segédkonyvtar

a konyvtarbdl kihelyezett dokumentumok, az un. letétek

tankonyvek, tartos tankonyvek

egy¢b irdsos dokumentumok, térképek, kottak, audiovizuélis dokumentumok

ZARADEK

A Miikddési Szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola szabalyzataban foglaltak
szerint kell eljarni. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell
dolgozni, ha a jogallasban, szerkezeti felépitésben, feladatrendszerben alapvetd valtozasok
kovetkeznek be. A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat a konyvtarostanar az igazgatdval
egyetértésben végzik el.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyés napjan I1ép életbe.

Cegléd, 2015. szeptember 1.

konyvtarostanar igazgatd
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Mellékletek.

L. Gylijtokori szabalyzat (1.sz. melléklet)

II. Konyvtarhasznalati rend ( 2. sz. melléklet)

II1. Kataldégusszerkesztési szabalyzat ( 3. sz. melléklet)
IV. Tankonyvtari szabalyzat ( 4. sz. melléklet)

V. A konyvtarostanar munkakori leirasa (5.sz. melléklet)
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I.sz. mell. A GYUJTOKORI SZABALYZAT

1. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Az allomany tervszeri, meghatarozott irdnyu fejlesztésekor az iskola pedagogiai programja altal
megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl kell kiindulni. Ez adja meg a konyvtar alapfunkciojat.
A konyvtar allomanyaba tartozd6 dokumentumokat fogytijtokori és mellékgyiijtokdri szempont
szerint kell gytjteni.

Az iskola alapvetd feladatainak (oktatdsi) megvalositdsahoz kapcsolodd dokumentumok az
intézmény fogyljtokorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkciokhoz kapcsolodod
dokumentumok pedig a mellék gytijtékorbe.

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok:

- A reformatus egyhazunk szellemének megfeleld erkdlcsos, vallasos nevelés,

- Modszertani kultirdja (azaz a legfrissebb pedagdgiai és modszertani irodalom
beszerzése és tanitasa),

- Konyvtari és informéciods sziikségletek kielégitése,

- A dokumentumok didaktikai szerepe,

- Az iskola megfeleld konyvtari kornyezete, azaz: megfeleld helyiség van az olvasésra, a
kiilonféle tanorakra és konyvtari feldolgozas folyamataira.

a. A konyvtar fogyiijtokorébe tartoznak az aldbbi konyvek, dokumentumok:

- Lirai, prozai, ¢s dramai antologiak.

- Klasszikus és kortérs szerz6k miivei, gylijteményes kotetei.

- Népkoltészet, meseirodalom, azok gylijteményes kotetei.

- Nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom).

- Tematikus antologidk.

- Eletrajzok, torténelmi regények.

- QGyermek ¢s 1fjusagi regények, elbeszélések, versek.

- Nemzetiségi gyermek ¢és ifjusagi irodalom (szépirodalom, vers).

- Altaldnos lexikonok.

- Enciklopédiak.

- A tudomény, a kultara, a hazai és az egyetemes miivelodéstorténet
alapszintii és kozépszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloi.

- A tananyaghoz kapcsolodé — a tudomanyokat részben vagy teljesen
bemutatd — alap, - és kozépszintli segédkonyvek, lexikonok, torténeti
Osszefoglalok, ismeretk6z16 miivek.

- Az iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok.

- Ceglédre, illetve Pest megyére vonatkozd helyismereti, helytorténeti
kiadvanyok.

- Az iskola torténetével, €letével kapcsolatos anyagok.

- Unnepségek megrendezéséhez sziikséges kiadvanyok.

- A helyi tantervhez kapcsolodo ,,kotelezd” €s ajanlott olvasmanyok.

- A nevelés, oktatds elméletével foglalkozo6 legfontosabb kézikonyvek.
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A kilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek,
segédletek.

Pszicholodgiai miivek, enciklopédidk, szakszotarak, gyermek és ifjukor
1¢lektana.

Tantargyi bibliografiak.

A felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetOségeirdl készitett
kiadvanyok.

Az iskolai konyvtar tevékenységet érintd jogszabalyok, allasfoglaldsok.
Zenei irodalom, kottak.

Alloméanygyarapitashoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok.
Teoldgiai irodalom, amely els6sorban a hitoktatashoz nyujt segitséget.
Hitmélyit6 irodalom tanuldk és tanarok szamara egyarant.

A mellékgylijtokorbe sorolandok mindazon dokumentumok, melyek az el6z6ekben felsoroltakhoz
nem tartoznak, illetve azok hataresetei.

2. A konyvtar gyiijtokore tartalmi szempontbol

a, Kézikonyvtari allomany

Nyitott polcon, nem kolesonoézheté dokumentumok.

b) szépirodalom

Kotelezo- és ajanlott olvasmanyok, versek, ifjusagi- és felnétt szépirodalom.

c¢) Szakirodalom (ismeretkdzl6 irodalom) ETO szabalyainak megfelelden.
d) Pedagogiai gylijtemény

¢) Konyvtar szakirodalom

g) Audiovizualis dokumentumok

h) Tankonyvek

3.Akonyvtar gyiijtokore formai szempontbol, a gyiijtés terjedelme, szintje és mélysége

Allomany részek:

NoakwhE

Konyvek — az alloméany 3000 kotet folott

Muzealis dokumentumok: Reformatus Egyhaz- és Altalanos Iskola torténetével
kapcsolatos dokumentumok.

Audiovizualis dokumentumok

kézikonyvtari allomany

szépirodalom
szakirodalom

a vallasos jellegli gylijtemény

tankonyvtar

pedagogiai gylijtemény
konyvtari szakirodalom
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Kézikonyvtari allomany

Minden tipusban gytijti az altalanos miiveltséghez €s az egyes miiveltségi teriiletekhez sziikséges
alapdokumentumokat, segédkonyveket, kézikonyveket, adattarakat, szotarakat.

A gyljtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége Példanyszam
Kozépméretli alapszintii lexikonok | Valogatva 1
¢s enciklopédidk
Egynyelvii szotarak Lehetoség szerint teljességre | 1
torekedve
Tobbnyelv szotarak (kis-, kozép- | Valogatva 1-4
és nagyméretll) ((angol, francia,
német)
A tudomanyok, a kultura, a | Valogatva 1-1

mivelddéstorténet kis- és kozép,
alap- és kozépszintl torténelmi
Osszefoglaloi

A tantargyak (szaktudomanyok) | 1-1
alap- ¢és kozépszinti  torténeti
Osszefoglaloi

A tananyaghoz kapcsolodo | Valogatva 1-1
kronologidk

Szépirodalom

A miveltségteriiletek tantervi és értékelési kovetelményei altal meghatarozott antologidkat, hazi
olvasmanyokat, szerz6i életmiiveket, népkoltészeti irodalmat tartalmaz, figyelembe véve az
¢letkori sajatossagokat.

A gylijtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége Példanyszam
A tantervben szerepld hazi és ajanlott | Lehetdség szerint a|3-20
olvasmanyok teljességre torekedve

A tananyag 4altal meghatarozott | Valogatva 2-6

klasszikus  és  kortars  szerzok
valogatott miivei ¢€s gylijteményes

kotetei

Atfogd lirai, prézai antologiak a | Valogatva 2-4
magyar ¢és a vilagirodalombol

Tematikus antologiak Vilogatva 1-2
Regényes ¢€letrajzok Valogatva 1
Unnepekhez kapcsolédd antolégiak, | Lehetdség szerint | 1-2
miisorfiizetek teljességre torekedve
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Szakirodalom

A helyi tanterv, a tantargyi programok, ismeretterjeszté és szakkonyvek, lehetéleg minden
szaktudomany teriiletén, min¢l szélesebb korben.

A gyljtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége Példanyszam
A tantargyakhoz kozvetleniil kapcsolodo, a | Véalogatva 1
tudomanyok egészét vagy azok
részteriileteit bemutaté kis- kozép-€s
nagyméretl alapszintli segédkdnyvek

A tantargyakban vald elmélyiilést és a | Véalogatva 1
tananyagon tilmutatd tajékoztatast nyujtd
alap- és kozépszintli ismeretkzl6 irodalom

Ervénybe levd tantervek, tankonyvek | Valogatva 1-14
munkafiizetek, feladatlapok magyar

irodalombol

Pélyavalasztasi utmutatok, felvételi | Véalogatva 1
kovetelményeket tartalmazo kiadvanyok

Népszerli, a tananyaghoz kapcsoldodd | Vélogatva 1

ismeretterjesztd sorozatok
Helyismereti, helytorténeti  antologiak, | Lehetdség szerint | 1-2
misorfiizetek teljességre torekedve

Vallasos jellegii gyiijtemény:
Biblia, énekeskonyvek, egyhazi tartalmiu dokumentumok, lexikonok, atlaszok

Tankonyvek:
Az iskolédban hasznélatos tankonyvek €s segédkonyvek

Pedagogiai gyiljtemény

A gylijtés terjedelme és szintje A gylijtés mélysége Példanyszam
Pedagodgiai és pszichologiai lexikonok | Valogatva 1
enciklopédiak

Fogalomgyiijtemények, szotarak Vilogatva 1

A pedagogiai programban | Valogatva 1-14
meghatdrozott nevelési és oktatdsi cél

megvalositasdhoz sziikséges

szakirodalom

Az alkalmazott pedagogiai, 1élektan és | Erésen valogatva 1
szociologia  kiilonféle  teriileteihez

kapcsolodo miivek
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A miuveltségi teriiletek moddszertani | Valogatva 1-2
segédkonyvei, segédletei
Az iskola torténetérdl, névadojarol szolo | Teljességgel 1-3
dokumentumok

Konyvtari szakirodalom

A konyvtarban megtaldlhatok a konyvtarszakmai munkékhoz sziikséges tdjékoztatd segédletek,
jogszabalyok, a konyvtarhaszndalatra nevelés modszertani segédletei és az aktudlis szakirodalom
legfrissebb kotetei.

A gyljtés terjedelme és szintjei A gyljtés mélysége Példanyszam
Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek valogatva 1
Konyvtarhaszndlat-tan modszereinek valogatva, 1
segédletei

A konyvtari feldolgozé munka valogatva 1-14
szabalyait, szabalyzatait tartalmazo

segédletek

Kurrens és retrospektiv jellegii Valogatva 1
tdjekozodasi segédletek

Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos Valogatva 1
modszertani kiadvanyok

4. A konyvtarbol kihelyezett letétek

Kihelyezett letétek a kiilonboz6 szertarakban (bioldgia, kémia, torténelem, nyelvek) a tanari
szobaban és az osztalytermekben talalhatok.

5. A konyvtari allomany feltarasa, a katalogus szerkesztés szabalyai

Az iskola teljes konyvtari dllomanyanak feldolgozasa a SZIREN 9 integralt konyvtarkezeld
rendszerben torténik.

6. A konyvtari allomany feltarasanak alapdokumentumai

Ricz Agnes: A katalogus szerkesztése. Utmutaté az iskolai és kis kozmiivelddési konyvtarak
szdmara. OPKM, Budapest, 1987., 110 old. Atdolgozott kiadas. OSZK KMK, Muzsék, Budapest
1989., 140 old.

MSZ 4.000-77 Egyetemes Tizedes Osztalyozas (roviditett kiadas). Tablazatok (1. kotet)

Bettirendes mutaté az MSZ 4.000-77 szabvanyhoz (2. kotet)
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Targyszojegyz€k iskolai konyvtarak részére. FPI, Budapest 1996., 159. old.

I1. sz. mell. KONYVTARHASZNALAT RENDJE

1. Jogok és kotelességek

1.1. Az iskolai konyvtarat az iskola és Ovoda neveldi, tanuldi, adminisztrativ dolgozoi,
hasznalhatjak.
1.2. Az iskolai konyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi szolgaltatasok:

- Konyvtarlatogatas

- Konyvtari gylijtemény helyben hasznalata

- Informécio a konyvtar szolgéltatasairol.

- Kolcsonzés

1.3. Az 1.2. pontban felsoroltakon kiviil més egyéb szolgaltatisok csak a konyvtarba valo
beiratkozas utdn vehetdk igénybe. A beiratkozas ingyenes.

1.4. A kikdlcsonzott konyv elhagyasa, rongéldsa esetén a konyvtarhasznald koteles téritési dijat
fizetni. (Az elhagyott dokumentum aktudlis értéke.)

1.5. A konyvtarhaszndlo koteles a kdlcsonzési idét betartani. Aki az év végén nem rendezi
tartozasat, bizonyitvanyat a tartozas rendezéséig az iskola visszatartja.

2. A Kkolcsonzés rendje

2.1. A konyvtarat az iskola hazirendjének megfelelden, az alapvetd illemszabalyokat betartva
hasznaljak a tanulok.

2.2. A konyvtarbol konyvet kivinni, annak bemutatasa nélkiil nem szabad.

2.3. A visszahozott és kikdlcsonzott konyveket be kell mutatni a kdnyvtarosnak a nyilvantartas
miatt.

2.4. Uj olvaso a konyvtarhasznélat rendjét elolvassa és alairasaval jelzi, hogy azt tudomasul vette.
2.5. Kézikonyveket, videokazettakat, CD-ket tanulok nem kolcsondzhetik. A pedagdgusok
indokolt esetben 1-1- tanora idejéig kdlcsonozhetik, illetve helyben hasznalhatjak.

2.6. A konyvtarhasznalati és egyéb orakat az osztalyfonokok, illetve szaktanarok 1 héttel elobb
jelezzék a kdnyvtarostanarnak.

2.7. Az osztalyban, neveldi szobaba az oktato-neveld munkat egész évben segitdé konyvek letéti
allomanynak szamitanak. Ev elején lehet kikolcsondzni, tanév végén pedig vissza kell szolgaltatni
a konyvtarostanarnak.

3. A kolesonzés szabalyai

3.1. A kikolcsonozhet6 allomany a konyvtarban talalhatd szabadpolcokrol kivalaszthato, a polcok

rendjét megtartva.

3.2. A kolcsondzhetdség szempontjabol az alabbi kategoridkba sorolhatdék a dokumentumok:
Ko6lcsondzhetok
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Részlegesen kdlcsonozhetok

Csak helyben hasznalhatok.
3.3. Egy olvas¢ egyidejiileg maximum 3 kotetet kolcsonozhet.
3.4. A kolcsondzheté dokumentumok kolcsonzése 3 hét. Hosszabbitds csak indokolt esetben
kérheto.

Zaradék

A konyvtarhasznalat rendjét a Ceglédi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Didkonkorméanyzata
2015. szeptember ...-n véleményezte.

a DOK elnéke konyvtarostanar
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111.5z. mell. KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

1. A konyvtari allomany feltarasa
Az iskola teljes konyvtari alloméanyanak feldolgozasa a SZIREN 9.303 integralt konyvtari
rendszerben torténik.

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére.
A konyvtari dllomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, a ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzité kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzetet
e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO targyszavakat

2. A dokumentum leiras szabalyai

A leirés célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)
¢s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolési adatok).

A bibliografiai leirds szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszertisitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyisa. A leirt adatokra ugyanazok a
szabalyok érvényesek. (SZIREN adatbézis)

A konyvtarban alkalmazott teljes bibliografiai adatai:-
e f{6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzdsegi kozlés
kiadas sorszama, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+mellékletek: illusztracio; méret- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések
kotés: ar
ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
e a fotétel besorolési adata (személynév vagy testiilet név vagy miicim)
e cim szerinti melléktétel
o kozremiikoddi melléktétel
e targyi melléktétel

3. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik
a dokumentumra. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter - szam.
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A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

4. Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leiro katalogus (szerzo neve €s a mu cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formaja szerint:
- digitalis nyilvantartds a SZIREN konyvtari program segitségével.
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IV.sz. mell. TANKONYVTARI SZABALYZAT

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol

e atankonyvpiac rendjérdl sz616 2013. évi CCXXXII. torvény
e 23/2004 (VI1I1.27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢ a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacios Iroda (www.Kir.hu)

Tankonyvi Adatbazis- kezel6 Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

2. Az intézmény a kovetkezé moédon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének

1.

2.

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznélatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvtamogatidsban részesiild diakok altal atvett
tankonyvek arra az idtartamra kdlcsondzhetok ki, ameddig a tanul6 az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtdmogatas révén kapott tankonyvet a
tanuld6 nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén jinius 15-ig minden
kolesonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az
iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legaldbb a huszonot
szazalékat tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Aldirasukkal
igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a
nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan. Ennek
szovege:

NYILATKOZAT

Az aladirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbol a 2012/13-as tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

az iskola konyvtarnak visszaszolgéltatom az Aatvett tartds

tankonyveket.
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e A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalddik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Alairés osztaly

A diakok tanév befejezése elott, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankdnyveket a konyvtarba leadni.

A tanul6 illetve a kiskoru tanulo sziilje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatirozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol
szarmazo értékcsokkenést.

3. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisdban ,,Tartéskonyvek™ elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
e az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)
e anapkdziben és a tanul6szoban letét 1étrehozasa (szeptember)
e (sszesitett listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
o Osszesitett listat készit a készleten 1év0 még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-
ig)
o listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)
listat készit a konyvtarban talalhato 25%-bol beszerzett kotelezd ¢és ajanlott
olvasmanyokrol.

4. Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartos tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb. tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fakaddan
elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legaldbb négy évig hasznalhat6 allapotban legyen.
Az elhasznéalodas mértéke ennek megfelelden:

1. azelsd év végére legfeljebb 25%-0s

2. amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

3. aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

4. anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kdlesondz, a tanuld,
illetve a kiskoru tanul6 sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart
az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara
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Abban az esetben, ha az elhasznaldodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulok a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hényadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal benytjtott
kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

A tankOnyvek rongéldsabol eredd kartéritési Osszeg tankdnyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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V.sz. mell. AZ ISKOLAI KONYVTAROS TANAR MUNKAKORI LEIRASA

1. A konyvtaros jogallasa

Az iskolai konyvtaros feladatait félallasban latja el. Munkéjat az igazgato (vagy kijelolt
helyettese) iranyitasaval €s ellendrzése mellett latja el. Foiskolai végzettségli, magyar -
konyvtar szakos tanar, szakmai gyakorlattal rendelkezik. —

2. A konyvtaros feladatai

2.1. Altaldnos feladatok
a. Ellatja a konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatokat.

b. Kozéptava és éves munkatervet készit a konyvtar miikodési feltételinek és
tartalmi munkdjanak fejlesztésére, kozdsen az iskola igazgatojaval (vagy kijelolt
helyettesével).

c. Tanév végén beszamolot készit, tdjékoztatja a tantestiiletet akonyvtarhasznalok
(tanarok, tanuldk, egyéb dolgozok) konyvtarhasznalatarol.

d. Szervezi és lebonyolitja a konyvtar pedagdgiai célu hasznalatat.

e. Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

f. Végzi az iskolai konyvtar iigyvitelét, statisztikat készit.

g. Részt vesz a konyvtdrosok részére szervezett szakmai taldlkozokon,
tovabbképzéseken, értekezleteken.

h. Figyelemmel kiséri a konyvtari célokra biztositott beszerzési keretet tervszerii és
gazdasagos felhasznalasat.

1. Részt vesz a konyvtar iddszaki és soron kiviili leltarozasaban.

2.2. Szakmai feladatok

Teljes szakmai felel0sséggel végzi az iskolai konyvtar allomanykialakitasat az aldbbiak
szerint:
a. Segiti az iskola oktatd-neveld munkajat a gyiijtékori szabalyzatban meghatarozott
informacidhordozok gytijtésével, feldolgozasaval.

b. Tervszerlien és folyamatosan végzi a konyvtari allomany gyarapitasat, a
beszerzési lehetdségekre, kinalatrél folyamatosan konzultal az iskola vezetdivel,
munkako6zdsségeivel.

c. A megrendelésekrol, azok teljesitésérdl és a beszerzési keret felhasznalasarol
nyilvantartast vezet.
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d. T4j¢kozodik a megjelend kiadvanyokrol, sziikség esetén — ellatmany terhére —
eseti beszerzéseket végez.

e. Allomanyba vételi tevékenysége soran a beszerzett dokumentumokat
meghatdrozott moddon a konyvtari milkodési szabdlyoknak megfelelden
nyilvantartasba a veszi.

f. A nyilvantartasokat naprakészen vezeti.
g. A feldolgozast igénylé dokumentumokat feldolgozza.
h. Naprakészen ¢épiti, rendezi, szerkeszti a konyvtar betlirendes- és szakkatalogusait.

1. Rendszeresen évente allomanyapasztast végez a felesleges, elhasznalodott,
tartalmilag elavult dokumentumok korében, s az ezzel kapcsolatos nyilvantartast,
tigyvitelei feladatokat is ellatja.

J. Gondoskodik az alloméany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

crer

m. Konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznélati ismereteket nyujtd
orékat vezet, s elokésziti a konyvtari szakorakat.

n. A konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitdsat konyvtarhasznalati
tematika Osszeallitasaval segiti.

0. Rendszeres tajékoztatast ad a konyvtar 0j szerzeményeirdl faligjsag, iskolaradio
utjan.

p. Az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat (a nevelési értekezlet,
évforduldés események, tanulmanyi versenyek, vetélkedok stb.) ajanlojegyzék
Osszedllitasaval segiti.

r. Igény szerint tdjékoztatast végez, irodalomkutatdssal, témafigyeléssel is
foglalkozik.

2.3. Egyéb feladatok

a. Kapcsolatot tart az osztalyfonokkel, munkakozosség vezetdkkel, szaktanarokkal
a pedagodgiai feladatok ellatasdnak segitése érdekében.

b. Egylittmiikodik az oktatastechnikussal az audiovizualis ismeretk6zl6 eszkozok
folyamatos, zokkendmentes iizemeltetése terén.

c. Az iskola konyvtaros eseti beszerzési feladatai elvégzése érdekében ellatméanyban
részesiil. Az ellatmany Osszegét az intézmény vezetdje hatarozza meg.
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Az ellatmany csak az iskolai konyvtari Miikddési Szabalyzatban rogzitett célokra
hasznalhato fel.

A konyvtaros a rendelkezésre bocsatott ellatméannyal rendszeres, meghatarozott
1d6kozokben elszamol a gazdaségi teriiletnek (pénztarnak).

d. Részt vesz az iskolai konyvtari szabalyzat aktualizaldsaban, korszertsitésében,
jogszabalyi valtozas esetén javaslatot tesz a Szabalyzat médositasara.

3. A konyvtaros munkaideje

Heti 10 ora.
Tanéven beliil hetente 3 délutdn a konyvtaros kotelezd 10 orajabol 5 orat a
kolesonzéssel tolt.

A jelen munkakori leirdsban foglaltakat tudomésul veszem, és magamra nézve
kotelezOnek ismerem el.

Egy példanyt atvettem.

Cegléd, 2015. szpetember 1.

konyvtarostanar igazgatd
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I1. A Korostetétleni tagiskola konyvtaranak Szervezeti és Miilkodési Szabalyzata és
mellékletei

REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA ES OVODA

KOROSTETETLENI TAGISKOLAJANAK
ISKOLAI KONYVTARANAK SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Mellékletek.

II. Gylijtokori szabalyzat (1.sz. melléklet)

III. Kényvtarhaszndlati rend (2. sz. melléklet)

IV. Katalogusszerkesztési szabalyzat (3. sz. melléklet)

V. Tankdnyvtari szabalyzat (4. sz. melléklet)

V1. A konyvtarostanar munkakdri leirasa (5. sz. melléklet)

konyvtarostanar igazgatd

Kérostetétlen, 2015. szeptember
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Ceglédi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Kérostetétleni Tagiskolaja — Korostetétlen,
Szolnoki it 1. — konyvtaranak miikodését az érvényes torvényi szabalyozassal 6sszhangban a
kovetkezOk szerint szabalyozom.

1. Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok

Intézmény székhelye: Ceglédi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda, 2700 Cegléd,
Szabadsag tér 4.

Intézmény telephelye: Ceglédi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda
Kdrostetétleni Tagiskoldja, Korostetétlen, Szolnoki. ut 1.

Koényvtar neve: Ceglédi Reformatus Altaldnos Iskola és Ovoda Korostetétleni
Tagiskolajanak Konyvtara

Konyvtar cime: Korostetétlen, Szolnoki ut 1. Telefonszama: 06-53-368-213

A Kkonyvtar fenntartéjanak cime: Cegléd - Nagytemplomi Reformatus
Egyhazkozség, 2700 Cegléd, Iskola u. 1.

Az iskola honlapja: www.reformatusiskola.hu

A konyvtar, mint az iskola konyvtari rendszer tagja az alabbi szakmai

szervezetekkel tart szakmai kapcsolatokat:
Cegléd varosi konyvtaraval
Ceglédi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Iskolai konyvtaraval
Kozségi Konyvtar Korostetétlen
Pest Megyei Pedagdgiai Intézet
Reformatus Pedagogiai Intézet

- A konyvtar tipusa: nem nyilvanos konyvtar (az iskola, évoda dolgozoéi, tanuldi, vehetik
igénybe)

- A konyvtar elhelyezése: a tagintézmény kdzponti épiiletében, Korostetétlen, Szolnoki Gt 1. sz.
alatt

- A konyvtar hasznalata: ingyenes

- A konyvtar bélyegzéje: Ceglédi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Korostetétleni
Tagiskoldjanak Konyvtara, ovalis alakd, 28x44mm

- A konyvtari rendszerben elfoglalt helye és jellege:

Iskolai kdnyvtar (nem nyilvanos kdnyvtar)

- Az érvényes torvényi szabalyozas értelmében az iskolai konyvtar az iskola pedagogiai
tevékenységéhez, a neveld és oktaté munkajahoz, a tanitdshoz, a tanuldshoz, a tanuldk 6nallo
ismeretszerzéséhez sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltardsat, megdrzését,
nyilvantartasat és hasznalatat a konyv és konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd
szervezeti egység.

- A konyvtar szolgaltatasai:

e konyvtarlatogatas

e akoOnyvtari gylijtemény helyben hasznalata

e az dllomanyfeltard eszkdzok hasznalata

e informacio a kdnyvtar szolgaltatatdsair6l, dokumentacioirol
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e kolcsonzés
e témafigyelés, irodalomkutatas
- Hasznaléi kore: A Ceglédi Reforméatus Altalanos Iskola és Ovoda Kérostetétleni
tagiskolajanak, valamint a Ceglédi reformatus Altalanos Iskola és Ovoda Korostetétleni
Tagdvodéjanak neveldi, dolgozdi tanuldi vehetik igénybe.)
- Személyi feltételek: 1 f6, konyvtaros tanar.

2. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

2.1. Jogszabadlyok

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol és 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet
a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

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

e  2013. ¢évi CCXXXIL torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagodgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

e  3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl (leltarozasarol)
¢s az allomanybol torténd torlésrol szol6 szabalyzat kiadasarol

e 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivelddésrol

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

e 110/2012. (VL 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol és
alkalmazésarol

2.2. A konyvtar kiildetésnyilatkozata

Az iskolai konyvtar lehetdséget kinal az onmiivelésre, az olvasas fejlesztésre, a csoportos €s egyéni
tanulds technikdjanak, modszereinek elsajatitisa. A személyiség komplex és differencialt
fejlesztésére, az esélyegyenldséget szem eldtt tartva, valamint rendezvényeivel, programjaival a
szabadid6 hasznos eltoltését kinalja. A konyvtar kulturalt kornyezetével izlést formal. Személyi
kapcsolataiban az Istennek tetszd és Krisztust kovetd élet valos megjelenitésére torekszik.

2.3. A konyvtar fenntartdsa, feliigyelete

Az iskolai konyvtar feliigyeletét az intézmény mindenkori vezetdje és az altala megbizott tagiskola-
vezeto latja el.

2.4. Szakmai szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal (szaktanacsadas, pedagogiai
tajékoztatas, tovabbképzés, mddszertani utmutatds) segitik az OPKM, a megyei pedagogiai
szolgaltato intézet, szakmai munkakozdsségek
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2.5. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az iskola
koltségvetése biztositja. .

A gazdasagi-, pénziligyi iratok megorzése a gazdasagi szakember feladata, az eredeti példany
masolatat azonban az irattarban is el kell helyezni.

Az ellatmany csak az alabbi célokra fordithato:
Szakkonyvek vasarlasa
Konyvtarban sziikséges informaciohordozok beszerzése
Nyomtatvanyok beszerzése

Egyéb — az ellatmanynal nagyobb értékli — konyvtari eszkdzok vasarlasa csak az intézmény
vezetdjének vagy gazdasagi vezetdjének irasos hozzajarulasaval torténhet.

2.6. A konyvtar miikddésének célja

- Segitse el0 az oktatd nevelé munkat, mint tevékenységet,

- segitse eld a gyakorlati képzést az iskolaban,

- arendelkezésre all6 szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével biztositsa a szakmai
munka (oktato-neveld munka) szinvonaldnak szinten tartasat, fejlesztését,

- segitse eld az iskolai konyvtarhasznalok /neveldk, tanulok, egyéb dolgozok / altalanos
miveltségének kiszélesitését,

- a folyamatosan korszerisitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse az 1j, korszeri
ismereteket.

3. Az intézmény konyvtaranak feladatai

Az iskolai konyvtar az alap és kiegészité feladatait a rendeletben (20/2012. (VI11.31.) EMMI
rendelet 166. § (1) bek.) megfogalmazottak szerint latja el.

3.1. Alapfeladatok

- Gytljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa ¢és rendelkezésre
bocsatasa.

- Téjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol.

- Az intézmény helyi pedagdgiai programja, és konyvtar — pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa.

- Konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatdnak biztositasa.

-  Konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartés tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését.

3.2. Kiegészito feladatok

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladata a:

- Nkt. 4.§. 5. pontja szerinti egyéb foglalkozas tartasa,

- A neveld — oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,
- Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositdsa,
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- Tajékoztatds nyujtdsa az iskolai, kollégiumi koényvtarak, a pedagogiai — Szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdél, szolgaltatasairol,

- Mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

- Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.

- Az iskolai konyvtar a (2) bekezdésben meghatarozottakon kiviil kozremiikodik az iskolai
tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasdban. (4. sz. melléklet).

3.3. A konyvtar gyiijtokore

1. Az iskolai konyvtar gylijtékorét az intezmény altal megfogalmazott ¢s a tantestiilet altal
elfogadott PEDAGOGIAI PROGRAM hatarozza meg.

2. Allomanyalakitasi szempontjait a SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT rogziti.

3. A konyvtar alloméanyanak alakitasakor figyelembe veszi az iskola helyi tantervét, illetve az
intézmény tanarainak, nevel6kozosségének és mas konyvtarhasznalok javaslatait és igényeit, az
iskola specialitésait.

4. Az allomény gyarapitasarol az iskola vezetdinek szdndékai szerint a tantervi kovetelményeknek
megfeleléen, aranyosan, tervszeriien és folyamatosan a gylijtékori szabalyzat szerint (1. szami
melléklet) gondoskodik.

3.4. Gyiijteményszervezés

Az intézmény konyvtaranak a céljai illetve az altaldnos feladatai teljesitése érdekében az

alabbi szakfeladatokat kell ellatnia:

- az iskola helyi tantervének figyelembe vételével folyamatosan béviti, korszerisiti
allomanyat az intézmény tanarai, neveldkozosségei és mas iskolai konyvtarhasznalok
javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,

- aziskolai konyvtar dlloméanyanak gyarapitasat (vétel, ajandék) az éves munkatervében
foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembe vételével végzi,

4. A konyvtari allomany alakitasa: gyarapitas, apasztas

A konyvtar vétel €s ajandék Utjan gyarapodik. A konyvbeszerzési keret felhasznélasaért a
konyvtarostanar felelds. Hozzajarulasa nélkiil konyvtari dokumentumot senki sem véasarolhat az
iskolai konyvtar szamara. A gytijtékortdl idegen dokumentum még ajandékként sem kertilhet a
konyvtarba.

- azelavult, feleslegessé valo vagy fizikailag felhasznalhatatlanna valt dokumentumokat
vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési Szabalyzataval
0sszhangban évente dllomanyabol kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,

- akonyvtarallomany leltarozasat az 3/ 1975 KM-PM rendelet alapjan végzi.

4.1. Allomdnyba vétel, allomdnyellenérzés, dllomdnyvédelem

- a beszerzett, megOrzésre atvett dokumentumokat 10 napon beliil bevételezi és leltarba
veszi,
- atanari kézipéldanyokrol: tankdnyvek, €s tanari kézikonyvek.
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- a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembe vételével

végzi — kézi konyvtar

- segédkonyvtar, mely tanarok, iskolai dolgozok részére kikolcsonzott konyvekbdl all,

kolesonodzhetd allomany - neveldi- oktatdi kéziratok tankdnyvek, tantervek, utmutatok
stb.

- .- a kdnyvtarbol kihelyezett dokumentumok az un. letétek, melyek az iskola adott, ill.
funkciondlis tevékenységeihez kapcsolodnak osztalytermekben, napkoziben,
ovodéakban. (Tagintézményben nincsenek szaktantermek, minden osztaly sajat
teremmel rendelkezik.)

- egyéb irasos dokumentumok (kottak, térképek, kéziratok, forditasok, stb.)

- a konyvtari allomanyt a katalogusépités szabalyainak és szempontjainak megfeleléen

alakitja ki és tartja karban

- gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrol

- rendszeres gyakorisaggal ellendrzi az allomanyt az érvényben 1évo rendeletek alapjan

4.2. Az dllomadny védelme
a.) Az allomany jogi védelme

A konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszert, folyamatos gyarapitasaért, a

rendelkezésre 4ll6 anyagi eszkozok felhasznéalasaért, a nyilvantartasok pontos, naprakész

vezetéseéert. (5. szamu melléklet: A konyvtaros munkakori leirasa)

A konyvtaros felelosségre vonhato a dokumentumok vagy eszkdzok hianyaért, ha

- bizonyithatéan nem tartotta be a konyvtar kezelési, hasznalati ¢s mikodési szabalyait,

- kotelességszegést kovet el,

- a leltarhidny meghaladja a megengedett mértéket.
Az alloményba vétel csak szamla (mésolat) és a dokumentum egytittes megléte alapjan torténhet.
A kolcsonzé személy anyagilag felel az éltala okozott karért.
Az intézmény dogozdjanak munkaviszonyat, illetve a tanuld tanuldi jogviszonyat csak a
konyvtarral szemben fennallo tartozas rendezése utan lehet megsziintetni. Ellenkezd esetben a
tanulot, alkalmazottat kiléptetd kollégat terheli az anyagi feleldsség.
A konyvtaros betegsége esetén a munkajat ellatd helyettes részaranyos anyagi feleldsséggel
tartozik, - de részaranyos anyagi felelosséggel tartoznak a konyvtarban foglalkozast tartd
pedagdgusok, illetve a konyvtarat valamilyen célbol igénybe vevd alkalmazottak is. A feleldsség
megosztasarol a konyvtarat igénybe vevd pedagdgusok/alkalmazottak tudoméséara kell hozni,
amely minden esetben a munkahelyi vezetd feladata.
A letéti allomany védelméért az atvevd szaktanar és/vagy a pedagdgus munkakozosség felel.

b.) Az allomany fizikai védelme

Az édllomany védelme érdekében a tlizrendészeti szabalyokat be kell tartatni és gondoskodni kell a
dokumentumok fizikai artalmaktol (por, szag, rovarok-ragcsalok) valé megvédésérdl.

Az egész intézményben tilos a dohanyzas, igy a konyvtarban is.

A konyvtarért osztott feleldsséget vallalnak a konyvtar helyiségében tanito, és foglalkozast tarto
szaktanarok, kik alirasukkal vallaljak a feleldsséget a konyvtar helyiségének a hasznalataért.

149



5. Az iskolai konyvtar hasznalata

Az iskola konyvtarat az iskola tanul6i, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozdi, ill.
iskola jellegébdl adoddan az 6voda pedagdgusai és dolgozodi, valamint az 6vodas
gyermekek is hasznalhatjak.

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gylijteményeivel, szolgaltatasaival az
iskolaban folyo oktatd neveld munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.

Az iskolai kdnyvtar hasznélata soran (melyben az olvasot a keresett dokumentumhoz el
kell juttatni) az alabbi f6 feladatokat kell teljesiteni:

A konyvtarhasznalot segiteni kell tajékoztatassal, tanaccsal az iskolai munkéhoz
kapcsolodo irodalom felkutatdsdban, témafigyelésben

A konyvtarhaszndlo részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani €és az ilyen
igényét konyvkolcsonzéssel, illetve helyi olvasas biztositasaval kielégiteni.

Amennyiben a keresett anyag nem 4&ll rendelkezésre a konyvtarban, akkor
torekedni kell eldjegyzés, masolatkészités, konyvtarkozi kolcsonzés vagy
helyben hasznalat (olvasoterem) Gtjan azt biztositani.

A konyvtarhasznéalokrol nyilvéantartast kell vezetni.

A kikolesonzott dokumentumokrol — a kiadastol a visszavételig — nyilvantartast
kell vezetni. A vissza nem hozott konyveket felszolitassal, téritési kotelezettség
megvalositasaval kell a konyvtar dllomanyaba visszajuttatni.

Ko6zremiikodik a konyvtarbemutatd konyvtarismertetd és konyvtarhasznalatra
¢épiild szakkorok, napkozi foglalkozasok elokészitésében, megtartasaban.

6. Konyvtari allomanyalakitas

Az iskola konyvtari alloménya az altala 6sszegylijtott dokumentumok 0sszessége.
A konyvtar allomanyalakitasi tevékenysége az allomany gyarapitasi és apasztasi tevékenységébol

tevodik Ossze.

Az alloményalakitasi tevékenység:

6.1.Az dllomdnygyarapitas forrasai, mértéke

Forrasok:

Beszerzés (konyvkereskeddtol, kiadoktol)
Csere (elsdsorban iskolakkal, pedagdgiai intézetekkel)
Ajandék

Meértéke: A konyvtar gylijtokorébe tartozd 10j beszerzések példanyszamat eseti jelleggel az
allomanygyarapodds id6pontjaban a felhasznalok szamanak, valamint a beszerzési keret
figyelembevételével kell megallapitani.
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6.2.4z allomanyba vétel munkafolyamata (idorendi sorrendben)

0. A szamla (vagy szallitolevél) és a szallitmany 0sszehasonlitasa
Bélyegzés, elérendezés
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J- A konyvtar a tartoés tankonyvekrdl kiilon nyilvantartast vezet egyedi modon. A
tartdos tankonyvek nyilvantartasat, kolcsonzését és selejtezését az 5.sz. melléklet
ismerteti.

6.3. Katalogus készités és szerkesztés daltalanos szabalyai

crer

kataloguskészités szabalyait és menetét a 3.sz. melléklet ismerteti.)

A raktari kataldgust — mely a konyvtari dllomany feléllitasanak rendjét képezi le — a konyvtar
helyrajza szerint kell kialakitani, rendezni. Ennek megfelelden kell kialakitani a kézikonyvtar,
segédkonyvtar, a kdlcsondzhetd allomany és a letétek szerinti raktarlapok csoportositasat. A
raktari katalogus épitése az elektronikus katalogus esetén is kotelezd.

6.4. Allomdnyellenérzés, dllomdnyapasztis

A konyvtari dllomény ellendrzését intézményiink a 3/1975 KM-PM rendelet alapjan végzi
illetve soron kiviil kell ellendrizni, ha a konyvtaros személye valtozik, vagy ha az allomanyt
valamilyen okbol karosodéds éri. Az allomany ellendrzéséhez leltarozasi iitemtervet kell
késziteni. A leltarozast legalabb két személynek kell végeznie. A leltair eredményérol
jegyzOkonyvet kell felvenni.

6.5. A dokumentumok torlésének okai

- A dokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult.
- A dokumentum felesleges példanynak mindsiil (olvas6 igényhidny, vagy nem tartozik
a konyvtar gylijtokorébe).

- A dokumentum elveszett, megsemmisiilt.

- A dokumentum a hasznalat kdvetkeztében elrongéalddott.

- Leltar soran hianyként jelentkezett.
Az é4llomany torlése rendszeres jelleggel évente torténik.
A selejtezendd, ill. torlendé dokumentumokrdl tipusonként és a torlés okanak feltlintetésével
jegyzeket kell késziteni két példanyban. A torlési eljarasrol szolo jegyzéket az iskola
vezetdjével jova kell hagyatni, s az engedélyezés utdn annak egy példanyat at kell adni a
gazdasagi teriiletnek konyvelés, illetve pénziigyi rendezés céljabol.

6.6. A konyvtar dllomdnydnak elhelyezése, tagoldasa

A konyvtari allomany elhelyezése: attekinthetd €s vilagos, a kdlesondzhetd allomanyrészt és az
olvasotermi dllomanyrész szabadpolcokon talalhato.
Allomanyrészek:
olvasotermi (kézikonyvtar)
kolesonodzhetd dllomanyrész
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segédkonyvtar

a konyvtarbdl kihelyezett dokumentumok, az n. letétek

tankonyvek, tartds tankonyvek

egyeb irdsos dokumentumok, térképek, kottak, audiovizuélis dokumentumok

ZARADEK

A Miikddési Szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola szabalyzataban foglaltak
szerint kell eljarni. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell
dolgozni, ha a jogallasban, szerkezeti felépitésben, feladatrendszerben alapvetd valtozasok
kovetkeznek be. A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat a konyvtarostanar az igazgatdval
¢s a tagintézmény-vezetdvel egyetértésben végzik el.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Cegléd, 2015. szeptember 1.

konyvtarostanar igazgato

Mellékletek.

II. Gytjtokori szabalyzat (1.sz. melléklet)

III. Kényvtarhasznalati rend (2. sz. melléklet)

IV. Katalogusszerkesztési szabalyzat (3. sz. melléklet)

V. Tankonyvtari szabalyzat (4. sz. melléklet)

VI. A konyvtarostanar munkakori leirasa (5. sz. melléklet)
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I.s2. GYUJTOKORI SZABALYZAT

Az oktatasi intézmény a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban, valamint az iskola pedagogiai
programjdaban meghatarozottak szerint az iskolai kényvtar az alabbi szempontok szerint gyiijti
dallomanyat:

1.1.Gytjtés kore
1.2 Gytijtés mélysége, nyelvi, idobeli hatarai
1.3 Gytjtés dokumentumtipusai

1. A gyiijtés kore

A konyvtar allomanyaba tartozé6 dokumentumokat fogytijtokori és mellékgyiijtokori szempont
szerint kell gytijteni.

Az iskola alapveté feladatainak (oktatasi) megvaldsitasahoz kapcsoldodd dokumentumok az
intézmény fogylijtokorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkcidkhoz kapcsolddod
dokumentumok pedig a mellékgytjtokorbe.

A konyvtar fogyiijtokirébe tartoznak az alabbi konyvek, dokumentumok:

- lirai, prozai, és dramai antologiak,

- klasszikus és kortars szerzOk miivei, gyiijteményes kotetei,

- klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei,

- népkoltészet, meseirodalom, azon gyiijteményes kotetei,

- nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom),

- tematikus antologiak,

- ¢életrajzok, torténelmi regények,

- gyermek ¢€s ifjusagi regények, elbeszélések, versek,

- nemzetiségi gyermek €s ifjusagi irodalom (szépirodalom, vers),

- altalanos lexikonok,

- enciklopédiak,

- a tudomanyok, a kultlra, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintli és kdzépszintii
elméleti és torténeti dsszefoglaloi,

- a tananyagokhoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd- alap, - és
kozépszintl segédkonyvek, lexikonok; torténeti 0sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek,
- az iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

- Kdrdstetétlenre, ill. Pest megyére vonatkozo helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,
- az iskola torténetével, életével, névaddjaval, kapcsolatos anyagok,

- innepségek megrendezéséhez sziikséges kiadvanyok,

- a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok,

- a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

- a kiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézi konyvek, segédletek,

- pszichologiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak, gyermek és ifjukor 1élektana,

- tantargyi bibliografiak,

- felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,

- iskolai konyvtar tevékenységet érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

- zenei irodalom, kottak,
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- allomanygyarapitashoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok

- gyakorlati képzést segité dokumentumok (tankdnyvek, modszertani kiadvanyok, pedagogiai és
pszichologiai szakirodalom)

- teologiai irodalom, amely elsésorban a hittanoktatdshoz nyujt segitséget

- hitmélyitd irodalom tanulok és tanarok szamara egyarant

A mellékgyiijtokorbe sorolandok mindazon dokumentumok, melyek az elézoekben
felsoroltakhoz nem tartoznak, illetve azok hatdresetei.

2. Gyiijtés mélysége, nyelvi, idébeli hatarai

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban

a.)vdalogatva gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a kovetkezoket:

- lirai, prozai, és drdmai antologiak,

- klasszikus és kortars szerzOk miivei, gytijteményes kotetei,

- népkoltészet, meseirodalom, azon gyiijteményes kotetei,

- nemzetiségi tanulok anyanyelvi oktatasat segité szépirodalom,

- alap- és kozépszinth altalanos lexikonok,

- alap-¢és kozépszintii enciklopédiak,

- a tudoményok, a kultlra, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintii €s kdzépszintii

elméleti és torténeti dsszefoglaloi,

- szaktantargyakhoz kapcsolodé alapszintii elméleti és torténeti 6sszefoglalok,

- a tananyagokhoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd- alapszintii

segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zlé miivek,

- az altalanos iskolaban hasznalt tantervek, oratervek tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

- ahelyi tantervekhez kapcsolddo ,.kotelezd™ és ajanlott olvasmanyok,

- anevelés, oktatas elméletével foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek,

- akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézi konyvek, segédletek,

- aziskola torténetével, ¢letével, névadojaval, ifjasagi szervezeteivel kapcsolatos anyagok,

- felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,

- iskolai konyvtar tevékenységet érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

- csaladjogi, gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteménye,

- oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gytijteménye,

- taniligyigazgatdssal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok illetve azok
gylijteménye,

- a hitoktatast segitd teologiai irodalom, mddszertani kiadvanyok

- a féiskola gyakorlati képzését segitd kiadvanyok, modszertani irodalom

b.) vdlogatva gyiijti magyar nyelven az iskolai céljait feladatait, valamint a pénziigyi targyi
szempontokat figyelembe véve:

- tematikus antologiak,

- ¢életrajzok, torténelmi regények,

- gyermek ¢&s ifjusagi regények, elbeszélések, versek,

- nemzetiségi gyermek €s ifjasagi irodalom, regények, versek,

- szaktantargyakhoz kapcsolodo kozép, €s felsOszintli elméleti és torténeti dsszefoglalok,
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- a tananyagokhoz kapcsolodd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato- kozépszintli
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek,

- pszichologiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak, gyermek és ifjukor 1élektana

- tantargyi bibliografiak,

- zenel irodalom, kottak,

- allomanygyarapitasdhoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok,

3. Gyiijtés dokumentumtipusai

A konyvtar gylijtokore magaban foglalja az iskola feladatainak ellatdsdhoz sziikséges alabb
felsorolt dokumentumtipusokat, illetve informéacidéhordozokat:

a) konyvek, tankonyvek, tartos tankonyvek és konyvjellegii kiadvanyok

b. ) egyéb dokumentumok
iskola és az ifjiisagi szervezetek életének dokumentumai,
- eldadasok, szaktanacsadok anyagai, 0sszegzései,
- pedagobgiai elemzések, értékelések, jelentések,
- kartografiai segédletek,
- énekes ¢és hangszeres zenei miivek kottai
- makettek, sablonok

¢.) audiovizualis ismerethordozok

- képes dokumentumok: oktatofilmek, egyéb filmek, diafilmek, fotokdpidk, stb.

- hangz6 dokumentumok: magndszalagok, hanglemezek, kazettak, stb

- szamitastechnikai ismerethordozok: CD-k, CD-Rom-ok, lemezek, szoftverek, Internet, stb.
- oktatd programcsomagok.

4. A konyvtarbol kihelyezett letétek

Kihelyezett letétek a kiilonbozd, a Korostetétleni Tagdvoddban, a tanari szobaban és az
osztalytermekben talalhatok.

5. A konyvtari allomany feltarasa, a katalogus szerkesztés szabalyai

Az iskola teljes konyvtari dllomanyanak feldolgozasa a SZIREN 9 integralt konyvtarkezeld
rendszerben torténik.

6. A konyvtari allomany feltarasanak alapdokumentumai

Ricz Agnes: A katalogus szerkesztése. Utmutaté az iskolai és kis kozmiivelddési konyvtarak
szdmara. OPKM, Budapest, 1987., 110 old. Atdolgozott kiadas. OSZK KMK, Muzsék, Budapest
1989., 140 old.

MSZ 4.000-77 Egyetemes Tizedes Osztalyozas (roviditett kiadas). Tablazatok (1. kotet)
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Bettirendes mutaté az MSZ 4.000-77 szabvanyhoz (2. kotet)

Targyszojegyzek iskolai konyvtarak részére. FPI, Budapest 1996., 159. old.
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I1.sz. KONYVTARHASZNALAT RENDJE

1. Jogok és kotelességek

1.1. Az iskolai konyvtarat az iskola €és Ovoda nevel6i, tanuldi, adminisztrativ dolgozoi,
hasznalhatjak.
1.2. Az iskolai konyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi szolgaltatasok:

- Konyvtarlatogatas

- Konyvtari gylijtemény helyben hasznalata

- Informéci6 a konyvtar szolgaltatasairdl.

- Kolcsonzésnek is ingyenesnek kell lennie, csak az beiratkozashoz kotott
1.3. Az 1.2. pontban felsoroltakon kiviil més egyéb szolgaltatisok csak a konyvtarba vald
beiratkozas utan vehetdok igénybe. A beiratkozas ingyenes.
1.4. A kikdlcsonzott konyv elhagyasa, rongéldsa esetén a konyvtarhasznald koteles téritési dijat
fizetni. (Az elhagyott dokumentum aktudlis értéke.)
1.5. A konyvtarhaszndlo koteles a kolcsonzési idét betartani. Az a tanuld, aki tanév végéig
konyvtartozasat nem rendezi, az iskola a bizonyitvanyat visszatartja addig, amig a tartozasat nem
rendezi.

2. A Kkolcsonzés rendje

2.1. A konyvtara az iskola hazirendjének megfeleléen, az alapvetd illemszabalyokat betartva
hasznaljak a tanulok.

2.2. A konyvtarbol konyvet kivinni, annak bemutatésa nélkiil nem szabad.

2.3. A visszahozott és kikdlcsonzott konyveket be kell mutatni a konyvtarosnak a nyilvantartas
miatt.

2.4. Uj olvasé a konyvtarhasznalat rendjét elolvassa és alairasaval jelzi, hogy azt tudomasul vette.
2.5. Kézikonyveket, videokazettdkat, CD-ket tanulok nem kolcsondzhetik. A pedagdgusok
indokolt esetben 1-1- tanora idejéig kdlcsondzhetik, illetve helyben hasznalhatjak.

2.6. A konyvtarhasznalati és egyéb Orakat az osztalyfonokok, illetve szaktanarok 1 héttel elébb
jelezzék a konyvtaros tanarnak.

2.7. Az osztalyba, neveldi szobdba az oktato-neveld munkat egész évben segitd konyvek letéti
allomanynak szamitanak. Ev elején lehet kikolcsondzni, tanév végén pedig vissza kell szolgaltatni
a konyvtaros tanarnak.

3. A Kkolesonzés szabalyai

3.1. A kikdlcsondzhetd allomany a konyvtarban talalhatod szabadpolcokrdl kivalaszthato, a polcok
rendjét megtartva.
3.2. A kdlesondzhetdség szempontjabol az alabbi kategoridkba sorolhatok a dokumentumok:
Kolesondzhetdk
Részlegesen kolcsondzhetdk
Csak helyben hasznalhatok.
3.3. Egy olvaso egyidejlileg maximum 3 koétetet kolesondzhet.
3.4. A kolcsonozheté dokumentumok kolcsonzése 3 hét. Hosszabbitds csak indokolt esetben
kérhetd.
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Zaradék:

A konyvtarhasznélat rendjét a Ceglédi Reformatus Altaldnos Iskola és Ovoda Kérostetétleni
Tagiskolajanak Didkonkormanyzata 2015. szeptember ...-n véleményezte.

a DOK elndke kdnyvtarostanar
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II. KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

cre

konyvtari programmal torténik.
2. Az allomanybevétel munkafolyamata idébeli sorrendben az alabbiak szerint torténik:
2.1. A szémla ¢és a szallitmany 0sszehasonlitasa atvételkor. A szamlak nyilvantartasa az iskola
gazdasagi iroddjaban torténik. A konyvtaros a szamlan alairasaval és a dokumentum leltari
szamanak rairasaval igazolja, hogy az adott dokumentumot nyilvantartasba vette.
2.2. Az iskolai konyvtar alloméanyaba tartozé minden dokumentumot a konyvtar bélyegzdjével
kell ellatni az alabbi modon:
- konyveknél a cimlap hatlapjat, valamint a knyv 17. és utolsé szamozott oldalat,
- id6szaki kiadvanyoknal a kiils6 boritélapot
- audiovizualis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkét.
2.3. Elorendezés: a beérkezett dokumentumokat rendezni kell, aszerint, hogy azok egyedi,
vagy 0sszesitett nyilvantartasba keriilnek.
2.4. Nyilvantartasba vétel.
2.4.1. A konyvtari dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele.
3. A dokumentumok bibliografiai leirasa a Szirén program ,allomany-karbantartas”
meniijében torténik. A meniiben rogziteni kell a kovetkez6 egyedi adatokat:
- kotetjelzés (tobbkotetes konyv esetében)
- azonositd szdm (ISBN szadm)
- leltari szam
- szakjelzet
- raktari jelzet
- lelGhely
- beszerzési mod
- datum
- ar
- bibliografiai adatok (cim, szerzd, megjelenési hely, 1d6, kiadod)
Az Gjonnan bevitt adatokrdl hetente biztonsagi mentést kell késziteni.
4. A Szirén program a bibliografiai adatbevitel alapjan késziti el a kiilonbozé
katalogustételeket:
- Dbetlirendes katalogus
- szakkataldgus
- targyszo katalogus
- sorozati katalogus
5. A raktari katalogus, az dllomany elhelyezkedésének rendjét tiikrozi, felallitasa a szamitogépes
feltaras esetén is sziikséges.
6. A Szirén program a tobb szemponti visszakeresést teszi lehetévé:
- konyvek és egyéb dokumentumok
- targyszo
- szerzd(k)
- cimadatok
- szakjegyzet (ETO)
- téma, hely, nyelv, id6

159



IV. sz. TANKONYVTARI SZABALYZAT

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
e atankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXX VIIL. torvény
e 23/2004 (VIIL.27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanités, a tankonyvtamogatés, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢ a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacios Iroda (www.Kir.hu)

Tankonyvi Adatbazis - kezelé Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

Tartos tankonyvek nyilvantartdsa, kdlcsonzése, selejtezése

A koltségvetési torvény alapjan évente a tankonyvtamogatas 25%-4at tartds tankonyvre kell
forditani. A tartds tankonyvek nyilvantartasba vételét, kolcsonzését és selejtezését az iskolai
konyvtar végzi.
A tartos tankonyvek 6nallo allomanyrészt képeznek a kdnyvtar gyiijteményében. Nyilvantartasuk,
kolesonzésiik is egyedi modon (elkiilonitetten) torténik a konyvtar tobbi dokumentumatol.
A tartds tankonyvek nyilvantartasba vétele csak a szdmukra nyitott egyedi leltarkdnyvben torténik,
a leltari szdmuk egy megkiilonboztetd ,, T jelzést kap, a konyvtar cimleltarkonyvében szerepld
leltari szamtol fliggetlen leltari szamot kapnak. A nyilvantartasba vétel a konyvtari dokumentumok
egyedi nyilvantartdsba vétele alapjan torténik. A tartés tankdnyvet a konyvtar pecsétjével kell
ellatni.
A nyilvantartasba vett tartdos tankOnyvet a tantestiilet javaslata alapjan megitélt szocialisan
hatranyos helyzetl tanulok kolcsondzhetik ki egy tanévre.
A tartos tankonyvek kolcsonzésének nyilvantartasa kiilon kolesonzd flizetben torténik. A tanulod
anyagi feleldsséggel tartozik a kdlcsonzott tartos tankonyvert.
A tartos tankdnyvek selejtezése a kovetkezd esetekben indokolt:

- elavult a tankonyv

- megrongalddott

- eltlint (hiany)
A leselejtezett tankonyvekrdl torlési jegyzeket kell késziteni, az egyedi leltarknyvbdl pedig a
konyvtar torlésre vonatkozd (szabalyanak) eldirdsanak megfelelden kivezetni egyenként a
tankonyveket.
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V.sz. AZ ISKOLAI KONYVTAROS TANAR MUNKAKORI LEIRASA

1. A konyvtaros jogallasa
Az iskolai konyvtéaros feladatait heti 6raban latja el. Munkajat az igazgato és a tagintézmény
vezetd iranyitasa mellett latja el.
Az iskolai konyvtaros egyetemi végzettségl torténelem konyvtar - pedagogia szakos tanar.

2. A konyvtaros feladatai

2.1. Altaldnos feladatok
a. Ellatja a konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatokat.

b. Kozéptava és éves munkatervet készit a konyvtar miikodési feltételinek és
tartalmi munkdjanak fejlesztésére, kozosen az iskola igazgatdjaval, és a
tagintézmény-vezetdvel.

c. Tanév végén beszamolot készit, tdjékoztatja a tantestiiletet akonyvtarhasznalok
(tanarok, tanuldk, egyéb dolgozok) konyvtarhasznalatarol.

d. Szervezi és lebonyolitja a konyvtar pedagogiai felhasznalasat.

e. Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel.

f.,Végzi az iskolai kdnyvtar ligyvitelét, statisztikat készit.

g. Részt vesz a konyvtidrosok részére szervezett szakmai taldlkozokon,
tovabbképzéseken, értekezleteken.

h. Figyelemmel kiséri a konyvtari célokra biztositott beszerzési keretet tervszerti és
gazdasagos felhasznalasat.

1. Részt vesz a konyvtar iddszaki és soron kiviili leltarozasaban.
2.2. Szakmai feladatok

Teljes szakmai felel0sséggel végzi az iskolai konyvtar allomanykialakitasat az aldbbiak
szerint:
a. Segiti az iskola oktatdo-neveld munkdjat a gyljtokori szabalyozasban
meghatarozott informacidhordozok gytijtésével, feldolgozasaval.

b. Tervszerlien és folyamatosan végzi a konyvtari allomany gyarapitasat, a
beszerzési lehetdségekre, kinalatrol folyamatosan konzultal az iskola vezetdivel,
munkako6zdsségeivel.

c. A megrendelésekrol, azok teljesitésérdl és a beszerzési keret felhasznaldsarol
nyilvantartast vezet.
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d. T4j¢kozodik a megjelend kiadvanyokrol, sziikség esetén — ellatmany terhére —
eseti beszerzéseket végez.

e. Allomanyba vételi tevékenysége soran a beszerzett dokumentumokat
meghatdrozott moddon a konyvtari milkodési szabdlyoknak megfelelden
nyilvantartasba a veszi.

f. A nyilvantartasokat naprakészen vezeti.
g. A feldolgozast igénylé dokumentumokat feldolgozza.
h. Naprakészen ¢épiti, rendezi, szerkeszti a konyvtar betlirendes- és szakkatalogusait.

1. Rendszeresen évente allomanyapasztast végez a felesleges, elhasznalodott,
tartalmilag elavult dokumentumok korében, s az ezzel kapcsolatos nyilvantartast,
tigyvitelei feladatokat is ellatja.

J. Gondoskodik az alloméany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

crer

m. Konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyujtd
orékat vezet, s elokésziti a konyvtari szakorakat.

n. A konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitdsat konyvtarhasznalati
tematika 0sszedllitasaval segiti.

0. Rendszeres tajékoztatast ad a konyvtar 0j szerzeményeirdl faligjsag, iskolaradio
utjan.

p. Az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat (a nevelési értekezlet,
évforduldés események, tanulmanyi versenyek, vetélkedok stb.) ajanlojegyzék
Osszedllitasaval segiti.

r. Igény szerint tdjékoztatast végez, irodalomkutatdssal, témafigyeléssel is
foglalkozik.

2.3. Egyéb feladatok

a. Kapcsolatot tart az osztalyfonokkel, szaktandrokkal a pedagogiai feladatok
ellatasanak segitése érdekében.

b. Az iskola kdnyvtaros eseti beszerzési feladatai elvégzése érdekében ellatmanyban
részesiil. Az ellatmany Osszegét az intézmény vezetdje hatarozza meg.

Az ellatmany csak az iskolai konyvtari Miikodési Szabalyzatban rogzitett célokra
hasznalhato fel.

A konyvtaros a rendelkezésre bocsatott ellatméannyal rendszeres, meghatarozott
1dékozokben elszdmol a gazdasagi teriiletnek (pénztarnak).
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d. Részt vesz az iskolai konyvtari szabalyzat aktualizalasaban, korszerisitésében,
jogszabalyi valtozas esetén javaslatot tesz a Szabalyzat modositasara.

3. A konyvtaros munkaideje

Heti 5 ora.
Tanéven beliil hetente 3 délutan a konyvtaros kotelezO 5 6rajabol 3 orat a
kolesonzéssel tolt.

A jelen munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, €és magamra nézve
kotelezének ismerem el.
Egy példanyt atvettem.

Cegléd, 2015. szeptember

konyvtarostanar igazgato
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