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1. Bevezetés

A Kunhegyesi Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Csaladi Bélcséde Halézat a Kunhegyesi Reformatus
Egyhazkozség intézménye, egyben a magyar koznevelési és szocidlis rendszer része. Alapitdsanak és
miikodésének célja, hogy a rabizott kisgyermekeket, gyermekeket, tanul6kat a Szentiras itmutatasai alapjan
becsiiletes, tettre és dldozatra kész, mlivelt keresztyén emberekké, sziikebb és tagabb kozosségeik, egyhazuk,
hazajuk és magyar nemzetiik felel6s és hasznos tagjaiva nevelje. E célok megvalsitasaban tdmaszkodni kivan
a magyar reformdtus iskolak és kisgyermek-neveld intézetek tobb évszazados pedagdgiai hagyomanyaira,
valamint pedagégusainak a mai kor koévetelményeihez alkalmazott mddszereire. Mindennapos
tevékenységének tartalmat, belsd felépitésének rendjét a koznevelési intézményekre vonatkozd allami és
egyhazi torvények értelmében meg kell hatarozni, e rend alapelveit pedig rogziteni és dokumentalni kell.
Erre szolgal az alabbi szabalyzat.

2. Altalanos rendelkezések

2.1. Alapelv, hatalyossag

A Kunhegyesi Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Csaladi Bolcséde Halézat (tovabbiakban: intézmény)
miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a Szervezeti és miikdodési szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

Az SZMSZ elfogadasarél a Nevel6testiilet dont. Ervényessé a Sziilsi Szervezet, a Didkonkormanyzat és az
Igazgatotanacs véleményének kikérésével, valamint a fenntarté jovahagyasaval valik.

Az intézményi SZMSZ hatdlya Kkiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 dolgozékra, kisgyermekekre,
gyermekekre, tanuldkra, az intézmény teriiletén tartdézkodoé személyekre - a vonatkozd pontok tekintetében.
Térbeli hatdlya vonatkozik az intézmény teriiletére, valamint az intézmény altal szervezett kiils
rendezvényekre.

A SZMSZ-t az érintettek kezdeményezésére, illetve jogszabalyok valtozasa esetében, de legkés6bb harom
évenként feliil kell vizsgalni.

Az SZMSZ nyilvanos.
2.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapjai (térvények és rendeletek)

- Magyarorszag Alaptorvénye

- 1994. éviII. torvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz alkotmanyardl

- 1997. évi XXXI. torvény - a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet - a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint a személyes szakmai feladatairél és miikodésiik feltétteleirdl

- 257/2000. (XIL 26.) Korm. rendelet - a kdzalkalmazottak jogallasarol szdlé 1992. évi XXXIII. torvénynek a
szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasardl

- 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet - a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikh6z felhasznalhaté bizonyitékokroél
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- 259/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet — a gyermekjdléti és gyermekvédelmi szolgaltatdtevékenység
engedélyezésérdl, valamint a gyermekjdléti és gyermekvédelmi vallalkozdi engedélyrdl

- 331/2006. (XIL 23.) Korm. rendelet - a gyermekvédelmi és gyamdiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol,
valamint a gydmhatdsag szervezetérdl és illetékességérol

- A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.)

- 1995. évi L. torvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kozoktatasi torvénye

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet A nevelési—-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szol6.

- 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet A nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol

- 10/2012.(VI.4.) Korm. rendelet A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo

- 363/2012 (XII. 17.) Korm. rendelet Az dvodai nevelés orszagos alapprogramjardl szo6lé

- 2012. évi CXXV. térvény a tankdnyvpiac rendjérél

- 2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol

3. Az intézmény altalanos jellemzo6i

3.1. Az intézmény neve, azonosito adatai, jogallasa

Az intézmény hivatalos neve: Kunhegyesi Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Csaladi Bolcséde Hal6zat
Alapito és fenntart6 neve: Kunhegyesi Reformatus Egyhazkozség

Alapit6 és fenntarto6 székhelye: 5340 Kunhegyes, Szabadsag tér 13.

Alapito okirat kelte: 2021. majus 30. (hatalyos 2021. szeptember 1-t6l)

Az intézmény OM azonositdja: 200639

Addszam: 18839423-1-16

KSH azonositd: 18839423

Az intézmény székhelye: 5340 Kunhegyes, Kossuth Lajos tut 64.
Székhelyintézmény: Iskola

Tagintézmény: Ovoda (5340 Kunhegyes, Kossuth Lajos 1t 64.)

Telephelyek:

002 - Kunhegyesi Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Csaladi Bélcséde Hal6zat
hrsz:'3310' Telephelye

003 - Kunhegyesi Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Csaladi Bolcséde Hal6zat
Kossuth Lajos utca 43. Telephelye

004 - Kunhegyesi Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Csaladi Bélcséde Halozat

Kossuth Lajos utca 66. Telephelye
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Az intézmény alapitasanak éve: 2005.

Az intézmény jogallasa: 6nallé jogi személy

Elérhet6ségek:

Telefon/fax: 59/325-230
E-mail: refisk@titkarsag.hu

Honlap: www.refisk.hu

Az oktatas munkarendje: nappali

Az intézmény jogeldje: a Karcagi Nagykun Reformatus Altalanos Iskola Kunhegyesi Tagintézménye, amelyet
a Karcagi Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma 2003-ban alapitott a Kunhegyesi Reformatus
Egyhazkozség kozremiikodésével. 2005-t8l 6nalld jogallast intézmény, Kunhegyesi Reformatus Altalanos
Iskola, 2013-t61 Kunhegyesi Reformatus Altalanos Iskola és Ovoda, 2017-t6]1 Kunhegyesi Reformatus

Altalanos Iskola, Ovoda és Csaladi Bolcs6de Haldzat néven.

Torvényességi ellenérz6 szerv: Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal

Egyhazi felligyeleti szerv: Tiszantuli Reformatus Egyhazkertilet Taniigyi Hivatala

3.2. Az intézmény tipusa, alapfeladatai

Az intézmény jellege: Koznevelési intézmény egyéb feladattal

Az intézmény tipusa: tobbcélu, kozos igazgatasa intézmény - csaladi bolcséde halozati intézményegységgel
(tovabbiakban: csalddi bélcséde), 6vodai intézményegységgel (tovabbiakban: dvoda) és altalanos iskolai

intézményegységgel (tovabbiakban: iskola)

Az intézmény alapfeladatai: Bolcsddei ellatas, 6vodai nevelés (Nkt. 4.§ 1.(a)) Altalanos iskolai nevelés-
oktatas (c) A tobbi gyermekkel, tanuldval egytitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igény(i gyermekek,

tanul6k 6vodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa (r)

Az intézmény tevékenységének meghatarozasa a gazdasagi tevékenységek egységes dgazati osztalyozasi

rendszere (TEAOR 2008) szerint:

Gyermekek napkdzbeni ellatasa

[skolai el6készit6 oktatds, vodai nevelés-ellatas
Alapfoku oktatas

Altalanos kozépfoku oktatas

Egyéb vendéglatas

Egyéb sporttevékenység

Mashova nem sorolt egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység
Konyvkiadas

Ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

Médiareklam

Reformatus hitoktatas

Napkozi otthoni és tanulészobai ellatas

Iskolai kdnyvtari tevékenység

TEAOR
TEAOR
TEAOR
TEAOR
TEAOR
TEAOR
TEAOR
TEAOR
TEAOR
TEAOR

8891’08
8510’08
8520°08

8531°08

562908
9319’08

9499’08
5811’08
6820’08
7312’08
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o Gydgypedagdgiai (konduktiv pedagogiai) ellatas
e Intézményi vagyon miikodtetése

4. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzo6i

4.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Kunhegyesi Reformatus Egyhazkozség (a tovabbiakban: Fenntarté) altal megallapitott
koltségvetés alapjan 6nallé6 gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési térvény és az intézményre
vonatkozé hatdlyos jogszabdlyok el6irasai szerint. A gazdalkodassal kapcsolatos jogositvanyokat az
intézményvezet6 gyakorolja.

Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi feladatait az intézmény székhelyén latja el. A Fenntarto altal
jévahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallé bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal osszefiiggd
kotelezettséget a Fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évekre osszedllitott és a Fenntarté altal
jévahagyott koltségvetés iranyozza el6. A fenntart6 szervnek kell gondoskodnia a szakmai programban és a
pedagégiai programban megfogalmazott, az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszkozokrol.

Az intézmény rendszeres bevételeit alkothatjdk: az atlagbér alapi normativ tidmogatas, a miikodési
tdmogatds, az allami kiegészit6 tamogatds, a Fenntartotél kapott anyagi tamogatas, alapitvanyoktol
elnyerhetd 0Osszegek, pdalyazatokon nyert céltamogatasok, valamint kiil- és belfoldi kozosségek,
maganszemélyek adomanyai.

Az intézmény a mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is
folytathat. Ebbdl a tevékenységbdl szarmazd nyereséget — ha azt az alapfeladatainak ellatdsahoz hasznalja fel
- az évi koltségvetés megallapitasanal figyelmen kiviil kell hagyni, és azt nem lehet elvonni.

Az intézmény ingd vagyonaval az intézményvezetd rendelkezik, az intézmény elhelyezésére szolgald
ingatlant a Fenntarté biztositja.

4.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény oOnalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elGiranyzatai felett - személyi juttatasok,
munkaadokat terhel6 jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feltjitasi kiadasok - vonatkoztatasaban. A
gazdasagi vezet§ és az iskolatitkdr a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az
intézmény vezetdje és helyettese kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre
a gazdasagvezet6 jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt el6iranyzatok feletti
rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerdi, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre 4ll.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos irdnyitasi feladatait a gazdasagvezeto latja el.

5. Az intézmény szervezeti felépitése

5.1. Az intézmény vezetdje

A Kkoznevelési intézmény vezetdje -intézményvezetd/igazgaté - felel az intézmény reformatus

szellemiségének megdrzéséért, valamint a Nkt. el6irdsai szerint felel8s az intézmény szakszeri és torvényes
7



Kunhegyesi Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Csaladi Bélcséde Halézat
Szervezeti és mlikodési szabalyzata

miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény
miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az intézményvezetd koteles biztositani, hogy az altala vezetett intézmény Magyarorszag Alaptorvénye és
torvényei szerint, valamint a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Alkotmanyanak, torvényeinek megfelel6en
és erkolcsi értékeinek szellemében miikodjék. A Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Csaladi Bolcséde
Haldzat Alapito okiratdban meghatarozott célok megvalésitasaért tevékenykedik.

Az intézményvezetd jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az ligyet
meghatarozott korben helyettesére, a tagintézmény-vezetdre, a gazdasagvezet6re atruhazhatja.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok, hivatalos levelek, kibocsatott iratok és szabalyzatok
alairasara az intézmény vezet6je egy személyben, akadalyoztatisa esetén helyettese jogosult.

Az intézmény cégszer( alairasa az intézményvezet6 alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

A munkavallalék foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az intézmény vezetdje felel tovabba
a nevel6i, gondoz6i munkaért, pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd
munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek
megel6zéséért, a gyermekek, tanuldok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

Az intézményvezet6 rendkiviili szliinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy
mas elharithatatlan ok miatt az intézmény miikodtetése nem biztosithato, vagy az intézkedés elmaradasa
jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.

Intézkedéséhez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a Fenntartét
haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: az intézményvezetd
minden ligyben, az intézményvezet6-helyettes az iskolai intézményegységgel kapcsolatos, illetve az
intézményvezetd akadalyoztatasa esetén minden, a tagintézmény-vezetd az évodai intézményegységgel
kapcsolatos iligyben, a gazdasagvezetd és az iskolatitkar a munkakori leirasukban szerepl6 ligyekben, az
osztalyfénokok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd
iratba val6 beirasakor, illetve a nevelGtestiilet tagjai adminisztracios tevékenységiik hivatalos javitasakor.

Az intézményvezetd felel6sséggel tartozik tovabbd az intézmény életében kozremiikodd valamennyi
szervezettel valé egyiittmiikodésért, az intézmény hazai és nemzetkozi kapcsolataiért, kiilonds tekintettel az
egyhazi és iskolai kapcsolatokra.

5.2. Az igazgaté kozvetlen munkatarsai
Az igazgatd a feladatait kozvetlen munkatarsai kdzremiikodésével latja el.
Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai:

- intézményvezet6-helyettes/igazgatdhelyettes
- tagintézmény-vezetd (6voda),

- csaladi bolcs6de halézat koordinatora,

- gazdasagvezetd,
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- iskolatitkar.

Munk3djukat munkakori leirasuk, valamint az igazgaté kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsai az igazgaténak tartoznak koézvetlen felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

5.2.1. Az intézményvezet6-helyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd
bizza meg. Megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagégusa kaphat. A feladat- és
hataskore, valamint egyéni felel§ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.

Kiemelt feladatai:

Az intézményegységet érint6 dontések el6készitése, kiillondsen
- a torvényesség fenntartasa,
- a tanulmanyi munka tartalmanak meghatarozasa, megvaldsulasanak ellendrzése,
- tanligyi dokumentumok vezetése,
- palyazatok kovetése, megvalositasa,
- tlizvédelem, balesetvédelem,
- adminisztracids fegyelem,
- bels6 kapcsolatok,
- az intézményegységet érinto helyettesitések szervezése,
- tandran kiviili foglalkozasok,
- egészségiigyi szlir6vizsgalatok
témakoroket érintden.

5.2.2. A tagintézmény-vezet6t (igazgatohelyettessel azonos statuszban) a tantestiilet véleményezési
jogkorének megtartasaval az igazgaté bizza meg. Megbizast az intézmény hatarozatlan id6ére alkalmazott
pedagoégusa kaphat. Feladata az 6voda korszerli miikodésének biztositdsa, az érvényes jogszabalyok, a
feliigyeleti szervek és a Fenntarto el6irasai, valamint az intézményi szabalyzatok altal meghatarozott keretek
kozott. Felel6sséggel vesz részt az 6vodakoncepci6 kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok
megvaldsitasaban, a végrehajtas ellenérzésében. Egylittmiikodik a Fenntartéval, az intézményvezetéssel, az
intézménnyel kapcsolatban &ll6 partnerekkel. A neveldmunka iranyitasaval, a személyzeti feladatok, a
hivatali-adminisztrativ, gazdalkodassal kapcsolatos konkrét végrehajtasi és ellendrzési feladatait valamint
hataskorét a munkakori leirasa tartalmazza.

Kiemelt feladatai:

Kialakitja az 6voda feladatainak legmegfelel6bb szervezetet, és annak tevékenységi korét, hogy a
Pedagoégiai programban Kkitiizott célok, feladatok megvaldsulhassanak.

Gondoskodik az intézményegység folyamatos, jogszeri miikodésérdl.

Kialakitja az intézményegység munkarendjét, munkakori feladatokat, gondoskodik a helyettesités
rendjérol.

Gyakorolja a pedagbgiai iranyitast, koordindlja, segiti, ellen6rzi, értékeli az dévodaban foly6
pedagogiai és hitéleti munkat, adminisztrativ teendéket.

Biztositja a gyermek és sziil6 jogainak érvényesiilését.

Gondoskodik a reformatus egyhazzal, csaldddal, csaladi bolcs6dével, iskolaval, pedagégiai
szakszolgalattal, miivel6dési hazzal, egészségiiggyel valé egytittmiikddésrol.

Kiils6 kapcsolatokban az 6vodat képviseli.

A Fenntartdval és az intézmény vezetésével egylitt gondoskodik a programhoz sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasarol.
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- Betartja az intézményi szabalyzatokat, el6irasokat (munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem).
- Egylittm{ikodik, kapcsolatot tart a sziil6i képviselettel.

- Koordinalja a gyermekvédelmi munkat, egyiittmiikodik a megfelel szervekkel.

- Nevelési és munkatarsi értekezleteket tart.

- Ellendrzi az egészségligyi el6irasokat.

5.2.3. A csaladi bolcs6de halozat koordinatora - azon tul, hogy figyelemmel koveti, szervezi a csaladi
bolcs6de halézatban folyd munkat, iranyitja a csalddi bolcs6dék kozotti egyeztetést,
egylttmiikodést, arrol rendszeresen beszamol az intézményvezet6nek, javaslatot tesz a szakmai
tertleteket érintd dontések ligyében - megosztott feleldsség illeti a szervezeti integraciot illetéen
is.

5.2.4. A gazdasagvezet6 szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és felelGssége kiterjed a
munkakori leirasa szerinti feladatokra.

Kiemelt feladatai:

- az intézményi koltségvetés tervezése és végrehajtasa,

- a szamlarendben foglaltak teljesitése,

- az iranyitasa ala tartozé dolgozok szabadsagolasanak tervezése és lebonyolitasa,
- az intézmény megbizasi szerz6déseinek megkdotése, azok ellendrzése,

- a technikai dolgoz6k munkajanak iranyitasa.

5.3. Az intézmény vezetése

Az igazgatd munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellen6rzé, értékel tevékenységét) az iskola vezetGségének
tagjai segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel, segiti tovabba a tantestiilet
valamennyi hatarozatlan munkaviszonnyal rendelkez6 munkatarsa a kozodsség érdekeinek, reformatus
értékeinek figyelembe vételével.

Az intézmény vezetGségének tagjai:

- az intézményvezetd,

- az intézményvezet6-helyettes,

- a tagintézmény-vezetd,

- a gazdasagvezeto,

- a szakmai munkakdzosségek vezetdi,

- a diakonkormanyzat munkajat segit6 pedagogus.

A nevelGtestiilet tagjai minden kérdésben véleményezd és javaslattevd joggal rendelkeznek.

Evente harom alkalommal nevelGtestiileti értekezletet kell tartani. Ezek a kovetkezsk: tanévnyité, félévi és
tanévzard nevelGtestiileti értekezlet. A tanévnyitd nevelGtestiileti értekezlet dont az éves Munkaterv
0sszedllitasarol és elfogadasarol.

A kétheti rendszeres nevelGtestiileti megbeszélés a nevelGtestiileti bibliadrak idejének figyelembe vételével
torténik. Ezen a nevelGtestiilet tagjai véleményt nyilvanithatnak aktualis oktatasi és nevelési kérdésekben.
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Sziikség esetén hatarozatot is hozhatnak, ilyenkor a nevelGtestiileti értekezletekrdl emlékeztets jegyz6konyv
késziil.

6. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

6.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi - a hatdlyos jogszabalyokkal oOsszhangban all6 -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- az Alapit6 okirat,

- a Szervezeti és miikddési szabalyzat,

- a Csaladi bolcs6dei nevelés-gondozas helyi szakmai programja
- a Pedagdgiai program,

- a Hazirendek (intézményegységenként).

Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathaté miikodésének részeként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok: a tanév munkaterve, egyéb belsé szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

6.1.1. Az Alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszert miikodését. Az intézmény Alapitd okiratat a fenntarto késziti el, illetve -
sziikség esetén - modositja.

6.1.2. A Szervezeti és mlikodési szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének
rendjét, a belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkoz6é megallapitasokat és mindazokat a rendelkezéseket,
melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

6.1.3. A Csaladi bolcsédei nevelés-gondozas helyi szakmai programja hatarozza meg a csaladi bolcsédei
nevelés-gondozas kiemelt céljait, alapelveit, napirendjét, hagyomanyait.

6.1.4. A Pedagdgiai program képezi az intézményben folyd nevel6-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait.
A nevelési célok meghatarozasa mellett tartalmazza az 6évoda pedagoégiai programjat és az iskola helyi
tantervét; utoébbi keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd, kotelez6en
valaszthaté és szabadon valaszthaté tanoérai foglalkozasokat és azok 6raszamait, az el6irt tananyagot és
kovetelményeket. Felsorolja az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.
Részletezi az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanul6
magatartasa, szorgalma értékelésének és mingsitésének kovetelményeit, tovabba - jogszabaly keretei kozott
- a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat. A
kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat, a pedagégusok
helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfénok feladatait, a kiemelt figyelmet
igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagégiai tevékenység helyi rendjét, a tanuldknak az intézményi dontési
folyamatban val6 részvételi jogai gyakorlasanak rendjét is a Pedagdgiai program szabalyozza.

A Pedagbgiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az a fenntart6 jovdhagyasaval valik érvényessé. Az
iskola Pedagoégiai programja megtekinthet§ az igazgat6i iroddban, tovabba olvashaté az intézmény
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honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a Pedagodgiai programmal
kapcsolatban.

6.1.5. A hazirendek rogzitik azon jogokat és a kotelességeket, amelyek betartasa és betartatasa az intézmény
minden tanuldjanak, dolgozéjanak joga és kotelessége. A hazirend szabalyai - mint a torvény felhatalmazasan
alapulé intézményi belsd jogi normdak - kotelezéek az intézménnyel jogviszonyban allé minden személyre,
tanuldra, 6vodai neveltre, pedagdgusra és mas alkalmazottra egyarant. Megtalalhat6 az iskola konyvtaraban
és az intézményi honlapon. A hazirend legfontosabb - megvaltozott - pontjaira kiilon fel kell hivni a figyelmet
az els6 sziil6i értekezleten, osztalyfénoki 6ran.

6.1.6. Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felel6sok
és a hataridék megjelolésével. Az intézmény éves munkatervének elfogaddsara a tanévnyit6 értekezleten
kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i
szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanyat a tantestiillet minden tagja
megkapja, és az intézmény honlapjan is elérhet6. Az aktualis teenddket havi bontasban ki kell fliggeszteni a
hirdetétablara.

P&

6.2. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciéos Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni a kotelez6 dokumentumok papir alapti masolatat.

6.3. Kotelez6 nyomtatvanyok
6.3.1. Csaladi bolcséde

* Dolgozokrol:

- ,Egészségiigyi Nyilatkozat és vizsgalati adatok” (C. 3151-2/A).

- Dolgozok tovabbképzési kotelezettsége teljesitésének nyilvantartasa.

« Ellatottakrol:

- Felvételi adatlap (SZ.NY.3354-10 r.m.sz.ny.).

- Megallapodas az ellatas igénybevételérdl a gyermekvédelmi torvény 32. § (4) bek. alapjan (Sziil6i
nyilatkozat a tajékoztatasi kotelezettség megtorténtérdl a gyermekvédelmi torvény 33. § (2) bek. alapjan;
hat6sagi bizonyitvany, illetve igazoldas, hatarozat a 3 vagy tobb gyerekes illetve tartdsan beteg gyereket
nevel6 csaladok étkezési téritési dij kedvezményéhez; ingyenes étkezés — 6nkormanyzat hatarozata a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény jogosultsagarol.)

- Téritési dij -fizetés dokumentalasa..... évben. (328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet 1; 2; 4. melléklete
alapjan

- Eseménynaplé (benne heti étrend)

- Nyilatkozatok (kisgyermeket neveld sziill6k munkaerdpiaci visszatérését 6sztonzé tamogatas, ételallergia)
- Nyilvantartas

- Ellatasi napok
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6.3.2. Ovoda

A gyermekek adatainak nyilvantartasdhoz és az 6vodai foglalkozdsok dokumentdlasdhoz hasznalt
nyomtatvanyok:

- felvételi és el6jegyzési napld,

- felvételi és mulasztasi naplo,

- 6vodai csoportnaplé,

- egyéni fejlédési napl,

- 6vodai torzskonyv,

- létszamnyilvantarto lap,

- tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény.

6.3.3. Iskola

- beirasi naplé,

- bizonyitvany,

- torzslap kiiliv, beliv,

- értesitd (ellen6rzd),

- osztalynaplg,

- csoportnaplé,

- egyéb foglalkozasi naplo,

- Orarend,

- tantargyfelosztas,

- tovabbtanuldk nyilvantartasa,
- étkeztetési nyilvantartas,

- atanuldi jogviszony igazol6 lapja.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovdbba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkir és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott 6rak, tulorak,
helyettesitések, stb. szamar6l készitett Kkimutatidst, azt az intézmény igazgatéjanak vagy
igazgatohelyettesének ald kell irnia, az intézmény korbélyegzijével le kell pecsételni és irattarba kell
helyezni.

6.3.4. A dolgozdék személyi adatainak nyilvantartasihoz és munkavégzésiik dokumentalasahoz
hasznalt nyomtatvanyok:
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- személyi adatlap,

- jelenléti iv,

- szabadsag nyilvantarto lapja,

- tovabbképzések nyilvantartasi lapja,

- pedagdgusok teljesitményértékelésének dokumentacidja,
- munkaruha juttatas dokumentacidja.

6.4. Az intézmény miikodését meghatarozo tovabbi dokumentumok

- tovabbképzési program,

- beiskolazasi terv,

- kinevezések, atsorolasok,

- munkakori leirasok,

- adatkezelési szabalyzat,

- munkavédelmi szabalyzat,

- tliz- és balesetvédelmi védelmi szabalyzat,
- taniigyi nyilvantartasok,

- esélyegyenl6ségi terv,

- Didkonkormanyzat - diakpresbitérium SZMSZ-e,
- eszkozjegyzék,

- iratkezelési szabalyzat,

- pénzkezelési szabalyzat,

- leltarozasi szabalyzat,

- selejtezési szabalyzat,

- belsd ellendrzési szabalyzat.

6.5. Egyéb nyomtatvanyok

- jegyz6konyv a gyermekbalesetekrdl,

- nyilvantartas a gyermekbalesetekrdl,

- munkabaleseti jegyz6konyv,

- munkavédelmi oktatasi naplé (iskolaban elhelyezve),
- tlizvédelmi oktatasi napl6 (iskolaban elhelyezve),

- ellendrzési naplo.

7. Belsé ellenérzés rendje

7.1. Csaladi bolcs6de halozat
Csaladi bolcséde haldzat koordinatoranak ellenérzési tevékenysége

Gondozdéi munka
A bolcs6dében folyd neveldi, gondozdi gyakorlat segitése, fejlesztése.

A teljes korli munka attekintése.
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Ellendrzési szempontok:

A nevelési gyakorlat és a csaladi bolcs6dei nevelés-gondozas helyi szakmai programjanak 6sszhangja

A gondozo6n6 és kisgyermek kapcsolata

A szabad jaték fejlesztésének lehetGségei

Szokas- és szabalyrendszer

A gyermekek egészséges életmodjanak alakitasa

Az érzelmi intelligencia teriileteinek fejlesztése, a differencialt, tevékenységbe dgyazott nevelés,
fejlesztés

Ertelmi nevelés

Dokumentaci6

A kiszolgal6 tevékenységek gordiilékenysége (tizorai, ebéd, uzsonna -
felszolgalasa)

Tisztasagi ellendrzés: csoportszobak, 61t6zék, mosdd, pelenkazo, WC
Novények gondozasa

Rendszeres nagytakaritasok szervezése

Az ellendrzés a nevelési évben folyamatos, a zokken6mentes miikodés és eredményes munkavégzés feltételeinek

kialakitasa érdekében

7.2. Ovoda

Tagintézmény-vezeto ellendrzései

Pedagdgiai munka

Feladata az 6vodaban foly6 pedagdgiai gyakorlat segitése, fejlesztése, hatékonysaganak mérése.

A teljes korti munka attekintése.

Ellen6rzési szempontok:

A nevelési gyakorlat és a Pedagégiai Program 6sszhangja

Az 6v6nd és gyermek kapcsolata

A szabad jaték fejlesztésének lehetGségei

Szokas- és szabalyrendszer

A gyermekek egészséges életmodjanak alakitasa

Az érzelmi intelligencia teriileteinek fejlesztése, a differencialt, tevékenységbe agyazott nevelés,
fejlesztés

Ertelmi nevelés, differencialas, tehetséggondozas
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- Dokumentéacio

Az ellen6rzés targya:
o Felvételi és mulasztasi naplék vezetése (havonta)
o Nevelémunka tervezése /éves terv, negyedéves nevelési terv, tematikus terv ( Szeptember 15-t61)/
e Gyermekvédelmi tevékenység (alkalmanként)
o Sziil6kkel valé kapcsolattartas rendje és szinvonala (fogad6 6rak, sziil6i értekezletek)
e Csoportiinnepélyek

e A gyermek fejl6dését rogzit6 napld vezetése (félévenként)

Dajkai munka ellenérzése
Ellendrzési szempontok, teriiletek:
- A gyermekekkel, 6vodapedagdgusokkal, sziilé6kkel kialakitott kapcsolat
- mindsége
- AKkiszolgalé tevékenységek gordiilékenysége (tizérai, ebéd, uzsonna -
- felszolgalasa)
- Tisztasagi ellendrzés: csoportszobak, 61t6zdk, irodak, mosdék, konyha
- A konyhai tevékenységek el6irasainak betartasa
- Asziikséges adminisztracios teendok elvégzése (sziikkséges dokumentacid vezetése)
- Udvar rendben tartasa
- Textiliak tisztantartasa
- Novények gondozasa

- Rendszeres nagytakaritasok végzése

Az ellen6rzés a nevelési évben folyamatos, a zokkendmentes miikodés és eredményes munkavégzés

feltételeinek kialakitasa érdekében.

7.3.Iskola

SZEPTEMBER

anyakonyvek, bizonyitvanyok nyilvantartasanak ellendrzése
végzi: igazgatohelyettes

tanmenetek ellendrzése, elfogadasa

végzi: intézményvezetd
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osztalynaplok, napkozis, tanuldszobai naplok ellenérzése
végzi: igazgatohelyettes
egyéb foglalkozasok napléinak ellenérzése
végzi: igazgatohelyettes
tlizvédelmi, balesetvédelmi oktatas, tlizriad6 végrehajtasanak ellendrzése
végzi: igazgatbéhelyettes
tankonyvtamogatas elszamolasanak ellen6rzése
végzi: ,intézményvezetd, gazdasagi vezetd
gyermekvédelmi feladatok ellendrzése

végzi: igazgatohelyettes

OKTOBER

a didkonkormanyzat munkajanak ellenérzése

végzi: intézményvezetd

els6 osztalyban a tanulék beilleszkedése (6ralatogatasok)
végzik: igazgatohelyettes, als6s munkakézosség-vezetd
az étkeztetés ellendrzése

végzi: intézményvezetd, gazdasagi vezetd

NOVEMBER

tanari tigyelet ellenérzése (kéthetente)

végzik: munkakodzosség-vezetok

tanari tgyelet ellen6rzése (havonta 1 alk.)

végzi: igazgatdhelyettes

napkozis, tanulészobai munka ellenérzése (foglalkozaslatogatasok)
végzik: igazgatohelyettes, als6s munkakozosség-vezetd
diadkigazolvanyok nyilvantartasanak ellen6rzése

végzi: intézményvezetd, iskola titkar
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DECEMBER

osztalyozas, értékelés alakulasa, jegyek az osztalynaplékban
végzik: igazgatohelyettes

iktatas, irattarazas ellen6rzése

végzi: intézményvezetd

éves gazdalkodas ellendrzése

végzi: intézményvezetd

étkezési téritési dijak befizetése

végzi: intézményvezetd

flités, h6mérséklet ellendrzése

végzi: gazdasagvezetd

JANUAR

A tovabbtanulas el6készitése, osztalyzatok alakulasa (6ralatogatas) 8. osztaly
végzi: intézményvezetl, igazgatohelyettes, fels6s munkakozosség-vezetd
félévi felmérések ellendrzése, dolgozatfiizetek, iskolai fiizetek esztétikuma

végzik: igazgatdhelyettes, fels6s munkakozosség-vezet

FEBRUAR

intézményvezet6-helyettes, munkakézosség-vezetdk, osztalyfonokok, szaktanarok beszamoltatasa
végzi: intézményvezetd

sziil6i értekezletek latogatasa

végzik: igazgatohelyettes, kollégak

folyamatos dralatogatas, 7. osztaly

végzik: intézményvezetd, igazgatdhelyettes, fels6s munkakézosség-vezetd

tanuldszoba, egyéb foglalkozasok
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végzik: igazgatohelyettes
gazdasagi munka, koltségvetés, szoveges beszamolé ellen6rzése
végzi: intézményvezetd
flités, h6meérséklet ellen6rzése

végzi: gazdasagvezetd

MARCIUS

versenyekre valo felkészités, felkésziilés (folyamatos)
végzik: igazgato, mk. vezetdk

zenei nevelés (6ralatogatas)

végzi: igazgatohelyettes

APRILIS
beiskolazas, 1. osztaly beiratas

végzi: intézményvezetd

MAJUS

kompetenciamérés ellendrzése

végzik: intézményvezetd, igazgatdhelyettes
év végi felmérések ellendrzése

végzik: igazgatohelyettes

JONIUS

iskolai dokumentumok, adminisztracié ellendrzése, alairasa
végzi: intézményvezetd, igazgatdhelyettes

taneszkozok beszerzése, itemezés

végzik: , intézményvezetd, gazdasagvezetd

szertar rendje, selejtezés
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végzi: gazdasagvezetd

JOLIUS

nyari karbantartasi, feldjitasi, takaritasi munkak ellenérzése
végzi: intézményvezetd,gazdasagi vezetd

gazdasagi munka féléves ellenérzése

végzi: intézményvezetd,

AUGUSZTUS

tantermek dekoraldsanak ellen6rzése

végzi: igazgatdhelyettes

tantermek egyéb helyiségek biztonsaganak ellendrzése (vilagitas)

végzi: gazdasagvezetd

INTEZMENYVEZETO ELLENORZO TEVEKENYSEGENEK TERULETEI

éves gazdalkodas, koltségvetés

tanmenetek

diakénkormanyzat

étkeztetés

didkigazolvanyok nyilvantartasa

iktatas, irattarazas

téritési dijak befizetése

tovabbtanulas el6készitése, osztalyzatok alakuldsa (6ralatogatas) 8. osztaly
folyamatos dralatogatas, 7. osztaly

beszamolok

beiskolazas, 1. osztaly beiratasa

kompetenciamérés

iskolai dokumentumok, adminisztracio ellendrzése, alairasa

taneszkozok beszerzése, itemezés

A N N NN N N U N U N N N NN

nyari karbantartasi, feldjitasi, takaritasi munkak
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INTEZMENYVEZETO-HELYETTES ELLENORZO TEVEKENYSEGENEK TERULETEI

napkdzis, tanulészobai naplék, egyéb foglalkozasok naploi
munkaidé-nyilvantartas

tlizvédelmi, balesetvédelmi oktatas, tizriad6 végrehajtasa

tanari tgyelet

tovabbtanulas el6készitése, osztalyzatok alakuldsa (6ralatogatas) 8. osztaly
szll6i értekezletek latogatasa

folyamatos dralatogatas, 7. osztaly

tanuldszoba, egyéb foglalkozasok

kompetenciamérés

év végi felmérések

iskolai dokumentumok, adminisztracio ellen6rzése, alairasa
anyakonyvek, bizonyitvanyok nyilvantartasa

osztalynaplok ellen6rzése

helyettesitések beosztasa

els6 osztalyban a tanulék beilleszkedése (6ralatogatasok)
napkdzis, tanulészobai munka ellenérzése (foglalkozaslatogatasok)
osztalyozas, értékelés alakulasa, jegyek az osztalynaplékban

félévi felmérések ellendrzése, dolgozatfiizetek, iskolai fiizetek esztétikuma
sziil6i értekezletek latogatasa

év végi felmérések

gyermekvédelem

iskolai dokumentumok, adminisztracié ellendrzése, alairasa

tantermek dekoralasanak ellendrzése

VEZETOK FELADATTERULETEINEK ELOSZLASA

Intézményvezetd
Képviselet, gazdasagi ligyek, személyi ligyek, munkaltatas, torvényesség, levelezés, szerzédések,
dokumentumok, oktatas, palyazatok, rendezvények, kapcsolatok, reformatus szellemiség,

tovabbképzés, portfélid, atfogd intézményi dnértékelés, kompetencia eredmények és intézkedési terv,
21



Kunhegyesi Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Csaladi Bélcséde Halézat
Szervezeti és mlikodési szabalyzata

jutalomkonyvek, oklevelek, ajandékok, tankoényv, 6rarend, tantargyfelosztas, lemorzsolddas,

rendezvények.

Intézményvezetd-helyettes

Torvényi hattér, dokumentumok, dokumentumok el6készitése, munkaid6 nyilvantartas, iskolakert,
oktatas, egyéb foglalkozasok, kompetenciamérés lebonyolitasa, naplok, statisztika (kézponti, bels),
helyettesitések, tavollétek, 6raaddk, rendszeres megbeszélések kezdeményezése, egészségiigyi

ellatasok, katasztréfavédelem, munkavédelem, leltar, selejtezés, szoveges értékelés.

Fels6 tagozatos munkakdzosség-vezetd
Az iskolagyilimodlcs és iskolatej program intézményre vonatkoz6 adatainak gytijtése, a

gazdasagvezet6hoz torténd eljuttatasa; tanuléi miisorok szervezése; SZMSZ 9.3.

Alsé tagozatos munkakoézosség-vezetd

Az intézményben foly6 tanuléi fejlesztések koordinalasa, sziikséges adminisztracio elvégzése a
reformatus EGYMI-vel és a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat-tal egyiittm{ikddve;
SZMSZ9.3.

Tandran kiviili foglalkozasok munkakoézosségének vezetdje

Haziversenyek szervezési feladatainak koordinalasa, a megyei és orszagos versenyinformaciok
eljuttatasa az illetékes pedagogusokhoz, az eredmények rogzitése, igazgatohoz torténd eljuttatasa;
délutani 6rarendek kialakitasa; napkozis, tanuldszobas naplok vezetésének egyeztetése, felmentések

rogzitése; intézményi dekoracid ellen6rzése; SZMSZ 9.3.

8. Az intézmény munkarendje

8.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesének az intézményben kell tartézkodnia abban az idészakban, amikor
tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(i délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért
az intézményvezetd vagy helyettese hétf6t6] péntekig 8:00 és 16:00 6ra kozott az intézményben tartézkodik.
Egyebekben munkajukat az iskola szilikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelel6 idében és

id6tartamban latjak el.

8.2. A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagodgusai - a junius hdnap kivételével - heti 40 dras munkaidékeretben végzik munkajukat.
A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét els6 munkanapija,
utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Pihenénapokon, munkasziineti napokon munkavégzés csak irasban
elrendelt esetben lehetséges.
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A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem
el6tt tartasaval - altalaban maguk hatarozzak meg. A bibliadrakat, fogadddrakat altalaban hétfi napokon, az
értekezleteket a munkarendben meghatarozott egyéb napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi
atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szdmitani. A munkaltaté a
munkaid6re vonatkoz6 el6irdsait az 6rarend, a munkaid6-beosztds, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokasos mddon kifiiggesztett hirdetés ttjan hatarozza meg. Sziikség esetén
el6 lehet irni a munkaid§-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén
is.

8.2.1. A pedagdgusok teljes munkaidejének 80%-a kotott munkaidd, melynek tartalmat az igazgat6 hatarozza
meg. Ebbdl a teljes munkaid6 55-65%-at neveléssel-oktatassal kell tolteni, ezek konkrétan tandrak illetve
nem kotelez6 foglalkozasok. A 80%-ig fennmaradd részt a pedagogusok felkésziilésre, feliigyeletre, eseti
helyettesitésre forditjak.

A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehet6ség szerint figyelembe veszi.

8.2.2. A munkaidé fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy felhaszndldsat maga jogosult
meghatarozni.

8.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

8.3.1. A pedagdégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd, az
intézményvezetd-helyettes, a tagintézmény-vezetd allapitja meg.

A konkrét napi munkabeosztasok 6sszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezet6ségének tagjai, valamint a pedagdgusok
a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

8.3.2. A pedago6gus a munkabol valé rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkés6bb
az adott munkanapon 7:30 draig koteles jelenteni az intézmény vezet6jének vagy helyettesének, vagy az
iskolatitkarnak, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérdl intézkedhessen.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertiilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetdség szerint - szakszer(i
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité6 pedagogust legaldbb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas)
megtartasa el6tt biztdk meg, Uugy koteles szakszer(i orat tartani, illetve a tanmenet szerint haladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A hianyz6 pedagdégus koteles varhatoan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor az 6ra vazlatat és a
hozza kapcsolédd tartalmakat, vagy tanmeneteit az igazgatéhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanul6k szamara az haladast.

Betegség esetén, az orvosi rendelésen valé megjelenésrél kapott ,Orvosi beutald-, javaslat - igazolas”-t a
munkavallalé a munkéltatonak leadja. Ha nem tudja leadni, telefonon értesiti a munkaltatét a betegség
tényérdl, keres6képtelenség adllomanyba vételrsl. A betegség utani munkaba 1épés napjan a munkavallalé a
munkaltatd részére leadja az ,Orvosi igazolas a keres6képtelen (terhességi) allomanyba vételérdl”, valamint
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az ,Orvosi igazolds a folyamatos kerestképtelenségrél” orvos altal alairt, lepecsételt igazolast. A
munkavallalé és a munkaltaté elkésziti az ,Atvételi elismervény az egészségbiztositasi pénzbeli ellatas
igénybevételéhez sziikséges igazolas/ok atvételérdl” elnevezésili nyomtatvanyt, majd ez tovabbitasra kertl a
Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szamfejts helyére.

8.3.3. Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgat6tdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt legalabb
két nappal el6bb a tanitdsi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltéré tartalmu tanitdsi 6ra
(foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rdk (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd-helyettes
engedélyezi.

A pedagdgusok szamara - a kotelezd 6raszamon feliili - a nevel6-oktaté munkaval osszefiigg6é rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijel6lést az igazgatd adja az intézményvezet6-helyettes, a
tagintézmény-vezet6 és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

8.3.4. Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és id6tartama az iskolai dokumentumokban
rogzitett. A nem kizarélag az intézményben elvégezhet6 feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének

felhasznalasarol maga dont, igy ennek id6tartamardl - ezzel ellentétes {frasos munkaltatéi utasitas kivételével
- munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

8.4. Ovodapedagoégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

Munkajukat a jogszabalyokban és a munkakdri leirasban el6irtak szerint, az intézmény pedagogiai programja
szellemében, a bels6 szabalyzatok betartasaval végzik, a munkarendnek megfelel6en. Felel6sséggel tartoznak
a gyermekek testi, szellemi, lelki-keresztyén fejlodéséért, a munkajuk szinvonalas végzéséért.

Az 6vodai tagintézmény-vezetd kotelez6 draszama 26 ora.

A kotott munkaidét a gyermekekkel valé kozvetlen, teljes dvodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell
forditani.

Egyuttmiikodnek a pedagogiai szakszolgalat dolgozoival (logopédus, fejleszté pedagdgus stb.)
Kapcsolatot tartanak a gyiilekezettel, a reformatus hitoktatoval.

Partneri kapcsolatot alakitanak a csaladdal, rendszeresen informaljak a sziil6ket a gyermekiikkel kapcsolatos
ovodai eredményekrdl.

Tervezettnek megfelel6en tovabbképzéseken vesznek részt.
Az egyes O6vodai csoportokban egyiitt dolgozé Ovodapedagogusok miiszakvaltasanak rendje - az
intézményegység vezetdjének jovahagyasaval - az éves munkatervben keriil rogzitésre.

Az 6vodapedagégus heti 32 6rat tolt csoportjdban, kozvetlen gyermekneveléssel. Heti munkaidejének
fennmaradé részét 6nmaga osztja be.
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Az 6vodapedagogusok munkaidd beosztdsa a sziil6k igényeihez rugalmasan igazithat6, amennyiben ezt
irasban kérik és a torvény altal el6irt atfedési id6 biztosithatd. Ennek jovahagyasarol, az tagintézmény vezetd
javaslata alapjan az igazgat6 dont.

8. 5. A csaladi bolcs6de halézat dolgozdinak munkarendje

8.5.1. A csaladi bolcs6de halézat dolgozoéi napi nyolcoérds munkarendben, 30 perces eltoldssal végzik
munkajukat Uigy, hogy a nyitva tartas teljes lefedettséget nyerjen.

8.5.2. A csaladi bolcsddei kisgyermekneveldk feladatai

A 3 éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, a harmonikus testi és mentalis sziikségleteinek kielégitése az
életkori és egyéni sajatossagok figyelembe vételével.

Konstruktiv kapcsolat kialakitdsa a sziil6kkel, gondvisel6kkel az egységes nevelési célkitiizések
megvaldsitasa érdekében.

Tevékenységiiket a vonatkozo6 gyermeki és sziil6i jogok és kotelességek figyelembe vételével végzik.

8.5.3. A helyettesités

Amennyiben egyik csalddi bolcs6de gyermeklétszama sem haladja meg az 5 f6t, az dllandé segit6 végzi a
helyettesitést. Ellenkez6 esetben hatarozott idejii alkalmazasban felvett dolgozo helyettesit.

8.5.4. Tajékoztatas

Dokumentumaink az intézményvezetd irodajaban talalhatok, az intézményvezetd altal hitelesitett masolati
példanyok a hirdet6 tadblan vannak elhelyezve: o a csaladi bolcs6dék szakmai programja e szervezeti és
miikodési szabalyzata ¢ hazirendje. Ezeket kérésre a sziil6k rendelkezésére kell bocsatani. A sziil6k a
gyermek beiratkozasakor tajékozédhatnak a dokumentumokroél, a hazirend egy példanyat atveszik.

8.6. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intézmény
zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirasukat az igazgatdé és a
gazdasagvezetd kozosen késziti el. A torvényes munkaid6 és pihen6idd figyelembevételével az intézmény
vezet6i tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsdganak kiaddsdra. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az intézményvezeto,

adminisztrativ és technikai dolgozdok esetében az igazgaté vagy a gazdasagvezetd szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

A gazdasagi vezetd munkaideje: 7:40-16:00-ig tart.
Az intézményi titkar munkaideje 7:30-15:50-ig tart.
8.7. A pedagdgiai munkat segit6 alkalmazottak feladatai az 6vodai intézményegységben

Munk3jukat a munkakoéri leirasban foglaltak szerint a tagintézmény-vezetd és a csoport 6vondinek
iranyitasaval végzik.

Munkaidejiik: heti 40 6ra
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Feladatuk: a neveldémunka segitésén tul a gondozasi teendGk segitése, takaritds, udvarrendezés, jatékok
megfeleld allapotban- és tisztantartasa, fert6tlenitése.

Vezetdi igény szerint részt vesznek az 6voda, a csoport értekezletein és egyéb rendezvényein, ill. segitik
azokat.

Felel6sek az 6voda, a csoportszobak és az azokhoz tartozo helyiségek valamint az 6voda udvaranak rendjéért,
tisztasagaért, a vagyonvédelemmel, munkavédelemmel, balesetvédelemmel és a tiizvédelemmel kapcsolatos
el6irasok és mas bels6 szabalyzatok betartasaért.

Délel6ttds munkarend:  6:00 - 14:00-ig.
Délutanos munkarend:  10:00 - 18:00-ig.

8.8. Az iskola tanuldéinak munkarendje

Az iskola Hazirendje tartalmazza a tanulok kotelességeit és jogait, valamint a tanulok munkarendjének
részletes szabdlyozasat. A Hazirend betartdsa a tanuldok szamara kotelez6. Erre els6sorban minden tanulé
sajat maga, illetve a pedagogusok iigyelnek. A Hazirendet - az intézmény vezet6jének elGterjesztésére - a
nevelGtestiilet fogadja el, a torvényben meghatarozott személyek, testiiletek egyetértésével. A tanév helyi
rendjét, az intézmény rendszabdlyait (hazirend) és a balesetvédelmi el6irdsokat az osztalyfénokok az els6
tanitasi héten ismertetik a tanulokkal.

8.8.1. A tanév szeptember 01-t6] a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév orszagos rendjét az miniszteri
rendelet allapitja meg évenként, amelyben meghatarozza a tanév szervezésével kapcsolatos feladatokat, a
tanév kezdd és befejezd napjat, azt az idészakot, amelynek keretében az iskolai nevelés és oktatas folyik
(szorgalmi id§, tanitasi év), a tanitasi szlinetek szervezésének iddszakat és id6tartamat.

8.8.2. A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg az orszagos tanév rendje, a
reformatus tinnepek és események figyelembe vételével és rogziti az éves munkatervben.

8.8.3. Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmdanyi és sportrendezvényekre) valé megfelel
szinvonaly, reformatus iskoldhoz méltéd felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanuldok szamara a
képességeket és ratermettséget figyelembe vevl egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintd
tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagégusok és tanuldk jelenléte alkalomhoz ill6 6lt6zékben kotelezo.
Unnepélyes fogadalmat a tanulék a tanévnyité istentiszteleten tesznek 4. osztalyos korukban.

8.9. A tanitasi orak, 6rakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti drarend alapjan torténik pedagoégus
vezetésével, a kijelolt termekben.

8.9.1. A tanitasi 6rak id6tartama: 45 perc. Az 1. tanitasi 6ra 8:00 6rakor kezdddik. A kotelez6 tanitasi 6rak
déleldtt vannak, azokat legkésébb 14:00 6raig be kell fejezni. Rendkiviil indokolt esetben az intézményvezetd
roviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el. A tanéran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi
(foglalkozasi) 6rak megtartasa utan szervezhetdk. Az 1. szlinet 15, a tobbi 10-10 perc id6tartamu. Az drakozi
szlinet rendjét ligyeletes pedagogusok és tanuldk feliigyelik.
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8.9.2. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd vagy helyettese tehet. A kotelezd orvosi vizsgalatok az
igazgatd altal el6re engedélyezett id6pontban és modon térténhetnek, lehet6ség szerint igy, hogy a tanitast
ne zavarjak. A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak az osztalyfénoke vagy a szaktanar irasos engedélyével hagyhatja
el az iskola épiiletét, ehhez irasos kilép6 sziikséges, amit a portan koteles leadni.

8.10. Az osztalyoz6 vizsga rendje
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulénak osztalyozé vizsgat kell tennie, ha:

- az igazgat6 felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel aldl,

- az intézményvezet6 engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy tanévben,
illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

- egy tanévben 250 6randl tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztalyoz6 vizsga
letételének lehet6ségét,

- ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a nevelGtestiilet nem
tagadta meg az osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét.

8.11. A székhelyintézményben tartézkodas és a nyitva tartas rendje

8.11.1. Az iskola szorgalmi id6ben reggel 7:00 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legaldbb
17:00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon:
8:30 - 14:00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon - rendezvények hianyaban - zarva
kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre - eseti kérelmek alapjan - az igazgat6 ad
engedélyt.

Az iskola helyiségeit, els6sorban a hivatalos nyilvantartasi idén tal és a tanitasi sziinetekben, kiils6
igényl6knek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat nem zavarja. Az
iskola helyiségeit hasznal6 kiils6 igénybe vevd csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben
tartézkodhat az épiiletben, az iskola sajat dolgozoéjanak felligyelete mellett.

A tantermeket az ligyeletes takarit6 nyitja 7:30-kor. Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket
zarni kell. Az utols6 6rat tartd neveld zarja a termet.

7 1

Az irodahelyiségek nyitasaért, zarasaért az ott dolgozo, kulccsal rendelkez6 személyek felel6sek. A hivatal
ligyintézési ideje naponta reggel 7:30-t6l délutan 16 oraig tart.

Az intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskoldba jaré tanuldk sziileit
és a Fenntarto képviselGit) - vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisér6vel, és csak az elfoglaltsaguk idejére
tartézkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald belépésiikkor a portaszolgalatot ellaté személy regisztralja
Oket a portaszolgalati naploban.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak. Tanitasi id6
utan tanul6 csak szervezett foglalkozas keretében tart6zkodhat az iskolaban.

A sziil6k bekisérhetik a gyerekiiket az osztalyterembe, legkésébb 7:45-kor el kell hagyniuk a termeket.
Napkozben a latogatot a portas kiséri a keresett személyhez.
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8.11.2. Az 6voda nyitva tartasa:

- anevelési év szeptember 1-jén kezd6dik, augusztus 31-ig tart,

- szorgalmi id6szak: szeptember 1-t6l majus 31-ig,

- a nyari nagytakaritas id6pontjardl és id6tartamarol 60 nappal el6tte irasban tajékoztatjuk a sziil6ket.

Iskolai sziinetekben /8szi, téli, tavaszi/ szlikség szerint tigyeletet biztositunk. Az 6voda a nevelési év folyaman
ot nevelés nélkili munkanapot vehet igénybe, melyrél azt megel6z6en 7 munkanappal tdjékoztatjuk a
szul6ket.

Az 6voda nyitvatartasi rendje szorgalmi idében:
hétf6tdl — péntekig, reggel 7:00-t61 - 17:00-ig.

A gyermekek napi 8 ranal tobbet ne toltsenek tavol a csaladjuktdl. Ha a sziil6 gyermekét 17:30-ig nem viszi
haza az tigyeletes 6vond kotelessége:

- 18:00-ig az 6vodaban varakozni és a sziil6t telefonon vagy egyéb mddon értesiteni,

- az 6vond értesiti a tagintézmény-vezet6t,

- harom alkalmat kévet6en a tagintézmény-vezet6 értesiti a gyermekjéléti szolgalatot.

Az 6vodaban az 6voda nyitva tartasatol a zarasig 6vodapedagogusok foglalkoznak a gyermekekkel.

Az 6vodaban 7:00-t6] 7:30-ig, valamint 16:00-t6l 17:00-ig ligyelet tartunk. Az iigyeleti beosztast az 6vodai
tagintézmény vezetGje késziti el.

A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az 6vodai csoportba vezetve at kell atadni az 6vodapedagdgusnak, aki
ily m6don atveszi a gyermek felligyeletét.

Az 6vodabdl a gyermeket csak sziil6i engedéllyel viheti el mas, csaladon kiviili személy.

8.11.3. A kis gyermekek fogadasa (nyitva tartas)

- A csaladi bolcs6de halozat hétf6tol péntekig tartdé 6tnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
lizemel.

- A csaladi bolcs6de halézat nyitva tartasi ideje napi 9 6ra: reggel 7:30-t6l 16:30-ig, eltolassal, csaladi
bolcs6dénként napi 8 ora.

8.12. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény-épiiletet cimtablaval, a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz cimerével és a nemzeti lobogdval
kell ellatni. Az épiilet lobog6zasa a karbantarté feladata.

Az osztalytermeket és szaktantermeket, csoportszobdkat a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz és
Magyarorszag cimerével kell ellatni.

8.12.1. Ovoda

Azok a személyek, akik nem allnak jogviszonyban az évodaval (dolgozék csalddtagjai, ismerdsei és mas
személyek), a gyermek csoportokban nem tart6zkodhatnak.
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A dolgozékat munkaidejiikben, munkahelyen csak halaszthatatlan és rendkiviili esetekben rovid ideig lehet

a munkabol elvonni, a vezetd engedélyével, és a gyermekcsoport folyamatos munkajanak, feliigyeletének

biztositasaval.

Az 6vodaval egylittmiikod6 szervezetek képvisel6i a tagintézmény-vezetbvel egyeztetett egylttmiikodés

alapjan latogatjak az 6vodat. (Gyermekorvos, védénd, Gyermekjéléti Szolgalat , Pedagdgiai Szakszolgalat.)

Az Gvodat tigynokok, keresked6k - kivéve szakmai terjeszték - nem latogathatjak.

Az Gvoda épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalni.

Az dvoda helyiségeinek hasznaléi felel6sek:

- az 6voda tulajdonanak mego6vasaért, védelméért;

- az 6voda rendjének, tisztasdganak megdrzéséért;

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

- az intézményi szervezeti - és miikddési szabalyzataban, valamint a tanuldi hazirendben megfogalmazott
eléirasok betartasaért;

- az energiafelhasznalassal valo6 takarékoskodasért.

Az 6voda épiiletében a tagintézmény dolgozdin és a gyermekein kiviil csak a hivatalos ligyet intézék
tartédzkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény igazgato6jatdl engedélyt kaptak.

Az 6vodaba jaré gyermekek a tagintézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak.

Az 6vodaba jar6 gyermekek sziilei a gyermek érkezésekor, tdvozasakor az 61t6z6, ill. folyosé helyiségben
tartézkodhatnak. A csoportszobaba csak beszoktatas, nyilt nap, és sziil6knek rendezett program esetén
léphetnek be.

Az o6voda konyhajadban csak a dajka, illetve érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd dolgozo
tartézkodhat.

A tornaszobaban gyermeknek feln6tt feliigyelete nélkiil tartézkodni tilos!
A tornaszobaban az adott gyermekcsoportot vezetd pedagdgus felelds:

- atornaszoba és szertdr nyitasaért és zarasaért;

- atornaszoba és tornaszerek balesetmentes és rendeltetésszerii hasznalataért;

- a tornaszobaban és annak szertaraban elhelyezett targyak és tornaszerek mindenkori leltar szerinti
tarolasaért.

Az 6voda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény
ellenében lehet.

Az 6voda helyiségeit kiils6 igényl6knek csak kiillon megallapodas alapjan lehet hasznalatba adni: kizarélag
csak az intézmény igazgatdjanak irasos engedélyével és csak a hivatalos nyitvatartasi idén kiviil. Az 6voda
helyiségeit hasznal6 kiils6 igénybevevik, az intézmény épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti id6ben
és helyiségekben tartézkodhatnak.

8.12.2. Iskola

Az osztalykozosségek gondoskodnak sajat termiik diszitésérdl. A dekoraciéo nem rongalhatja meg a terem
falat vagy barmely berendezését, nem szolgalhat politikai agitacié céljara és nem lehet ellentétes az izlés és
az erkolcs iskola altal képviselt normaival. A tanul6csoportoknak munkanapjuk végén tigy kell elhagyniuk a
tantermeket és osztalytermeket, hogy azok takaritdsat megkonnyitsék.
A szertarakat, fejleszt6szobat, tornatermet és szaktantermeket a szaktanarok nyitjak és zarjak a tanérak és
foglalkozasok kezdetén és végén.
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Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:

- a kozosségi tulajdon védelméért, llaganak meg6rzéséért

- az iskola rendjének, tisztasagadnak meg06rzéséért

- az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért

- a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

- az iskolai SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben megfogalmazott el6irdsok betartasaért

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az igazgaté engedélyével
atvételi elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.

8.12.3. Csaladi bolcsode halozat

Azok a személyek, akik nem allnak jogviszonyban a csaladi bolcs6éde halézattal, a gyermek csoportokban
kizardlag a beszoktatas idGtartama alatt és céljabdl tartézkodhatnak.

A dolgozékat munkaidejiikben, munkahelyen csak halaszthatatlan és rendkiviili esetekben rovid ideig lehet
a munkabol elvonni, a vezet6 engedélyével, és a gyermekcsoport folyamatos munkajanak, feliigyeletének
biztositasaval.

A csaladi bolcs6de halézattal egylittm(ikodd szervezetek képvisel6i az intézményvezetSvel egyeztetett
egylittmiikodés alapjan latogatjak a csaladi bolcs6déket. (Gyermekorvos, védond, Gyermekjoléti Szolgalat.)
A csaladi bolcs6de haldzatot ligynokok, keresked6k - kivéve szakmai terjeszték - nem latogathatjak.

A csaladi bolcs6de haldzat épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalni.

A csaladi bolcs6de haldzat helyiségeinek hasznaloi felel6sek:

- acsaladi bolcs6de haldzat tulajdondnak megovasaért, védelméért;

- acsaladi bolcs6de haldzat rendjének, tisztasaganak megbrzéséért;

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

- azintézményi Szervezeti és miikodési szabalyzataban megfogalmazott el6irasok betartasaért;

- az energiafelhasznalassal valo6 takarékoskodasért.

A csaladi bolcs6débe jaré gyermekek sziilei a gyermek érkezésekor, tavozasakor az 61t6z6, ill. folyoso
helyiségben tartdzkodhatnak. A csoportszobaba csak beszoktatas, nyilt nap, és sziil6knek rendezett program
esetén léphetnek be.

A csaladi bolcs6de haldzat berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatéd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet.

A csaladi bolcs6de halézat helyiségeit kiilsé igényl6knek csak kiilon megallapodéas alapjan lehet hasznalatba
adni: kizdrélag csak az intézmény igazgatdjanak irdsos engedélyével és csak a hivatalos nyitvatartasi idén
kiviil. A csaladi bolcséde halozat helyiségeit hasznalé kiils6 igénybevevdk, az intézmény épiiletén beliil csak
a megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartézkodhatnak.

8.13. A gyermek- és tanul6balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

A gyermekek, tanulék szamara minden tanév elsé napjan az osztalyf6nok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran - koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten - felhivja a figyelmiiket a
veszélyforrasok kikiliszobolésére. A tajékoztatd sordn szdlni kell az 6voda, iskola kozvetlen kornyékének
kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. Tlizriadé gyakorlatban mindharom intézményegység részt vesz.
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A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamadra kotelezd. Az a pedagogus, aki nem jelenti
az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

A pedagégusok és egyéb munkavallalék szamara minden tanév elején t{iz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A munkavédelmi felel6s megbizasa az intézmény
vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

8.14. Az intézményt veszélyeztet6 események és teendok

Az emberi élet védelme a legfontosabb szempont, ezért valamennyi veszélyeztetés esetében a gyermekek,
tanul6k és a dolgozok biztonsagba helyezése a legfontosabb feladat. A feladat végrehajtasahoz az intézmény
kiliritési terve szerint sziikséges eljarni. A terv a bejarati ajtok mellett, a nevel6i szobakban és a
csoportszobakban, tantermekben kertil kifiiggesztésre.

8.14.1. Tlizriad6 esetén sziikséges teenddk, melyet intézmény tlizvédelmi szabalyzata tartalmaz:

- TGzoltdk riasztasa a 105-0s telefonon,

- riasztas, vezet6k kiértesitése,

- kiils6 beavatkozdk kiértesitése,

- kapcsolattartas modja (telefon),

- helyiségbe torténd bejutas biztositasa,

- életmentési eljaras, személyek (kiils6-belsd) biztonsagos helyre iranyitasa,

- tizoltas a rendelkezésre 4ll6 eszkozokkel,

- elsGsegélynyjtas helye, szervezése, a kezelt sériiltek elhelyezése/elszallitasa,

- a kozlekedés rendje riasztas esetén,

- a helyszin biztositasa,

- biztonsagi eljarasok, karelharitas,

- védelmi szakaszolasok, elhatarolasok, szomszédos épitmények védelme,

- energiaellatasra vonatkozé intézkedések (villamos, hg, anyag),

- vészhelyzeti eszkdzok lizembe helyezése,

- az érintett teriilet kiliritése, veszélyeztetett személyek mentése,

- veszélyeztetett anyagok, eszkozok (javak) biztonsagos helyre szallitasa, 6rzése,
- a gazpalack/ok/, éghet6 anyagok védett teriiletre valé szallitasa,

- elektromos tiiz esetén (vizzel oltani tilos!) fesziiltség mentesités, gaztliznél gaz f6elzaro csapot elzarasa.

8.14.2. Egyéb veszélyeztetéssel torténo fenyegetés (bombariado).
A fenyegetés torténhet telefonon, levélben, e-mailen. Valamennyi fenyegetést koteles komolyan venni az a
személy, akinek tudomasara jut.

A teend6k:

- Haladéktalanul meg kell tenni az intézkedéseket az épiilet szervezett, gyors Kiiiritésére,

- ennek érdekében a tlizriad6s csengetést kell alkalmazni.

- A kitiritéssel egy id6ben jelezni kell a varosi renddrérs ligyeletére telefonon a veszéllyel torténé fenyegetés
tényét.

- Jelezni kell a Fenntarténak.
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- Jelezni kell a Polgdrmesteri Hivatalnak.
Rendérség megérkezése utdn a rendérségi akcidt iranyitoé renddr az utasitast ad6 személy.

9. Az intézmény nevelodtestiilete és szakmai munkakozosségei

9.1. Az intézmény neveldtestiilete

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben
az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatdrozathozo6 szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi
intézmény valamennyi pedagdégus munkakdrt betoltd munkavallal6ja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segit6 egyéb fels6foku végzettségii dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési - oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos iligyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabdalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:
- a pedagdgiai program és médositadsanak elfogadasa,
- a szervezeti és miikddési szabalyzat, a hazirendek médositasa és elfogadasa,
- az intézményegységek éves munkatervének elkészitése, elfogadasa,
- atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.

9.2. A nevelotestiilet értekezletei

A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:
- tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

- félévi értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- tajékoztatd és munkaértekezletek (a bibliadrakhoz igazodva),

- nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

9.2.1. A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait - a jogszabalyban meghatarozzak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatdrozott személyi iigyeket,
amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenl8sége esetén az igazgaté szavazata dont. A
dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az intézményvezetd altal kijelolt napon tanévzard
értekezletre kertl sor. Az értekezletet az igazgaté vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén - az
iskolavezetés altal kijel6lt id6pontban - osztalyozd értekezletet tart a nevelGtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozojat érintd
kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallal6i értekezletet kell 6sszehivni.

A tanévnyito és zard, valamint a félévi nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal - meg kell hivni a
Fenntart6 képvisel§jét is. A nevelGtestiileti értekezleten a nevel6testiilet minden tagja részt vesz.
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A tanévnyitd értekezlet az alabbiakrdl dont:

- a nevel6-oktaté munka lényeges tartalmi valtozasairdl (pedagogiai program mddositasairdl, az 4j tanév
feladatairdl),

- az iskolai szintli rendezvények és linnepélyek tartalmardl és idépontjarol,

- a tanitas nélkiili munkanapok idépontjarél és programjardl,

- a vizsgak rendjérdl,

- a tanév tanoéran kiviili foglalkozasairdl,

- az éves munkatervek jévahagyasarol,

- a hazirendek mddositasarol.

Az iskola nevelGtestiilete egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését az osztalykozosségek problémadainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. Az iskola
nevelGtestiilete osztalyértekezletén csak az adott osztalykozdsségben tanité pedagdgusok vesznek részt
kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthat6
az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

9.2.2. Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté 6ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az intézményi életet atalakitd, megvaltoztatd
rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabdl, ha azt a nevel6testiilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az
intézmény vezetdje szlikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést igénylo értekezletein jegyz6konyv késziil az
elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezets személy, a jegyz6konyv-vezetd, valamint egy, az értekezleten
végig jelen 1év6 személy, a hitelesito ir ala.

9.3. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

Az iskolaban (1.) alsé tagozatos munkako6zdsség, (2.) felsé tagozatos munkakozosség, (3.) tanéran kiviili
foglalkozasok munkakézossége miikodik. Munkajukat az év elején a munkako6zosség vezetbje altal
osszedllitott és elfogadott éves munkaterv alapjan végzik. A szakmai munkakézosségeket valasztott
munkakozosség vezetdk iranyitjak. Dontéseiket egyszerii sz6tobbséggel hozzak.

A munkakozosség javaslatot tesz a tovabbképzési program és a beiskolazasi terv készitésekor, dont az
iskolaba valé atmenet kérdéseirdl, az iskolai tanulmanyi versenyek megrendezésérol és lebonyolitasarol, az
iskolan kiviili versenyeken valé részvételrdl, a pedagdgus tovabbképzésekrol.

A nevel6testiilet altal atruhazott hataskérben véleményezi a vonatkoz6 pedagégus alladshelyre benyujtott
palyazatokat, a tantargyfelosztast, az érarendet, a munkakozdsségbe tartozé pedagdgusok intézményi
megbizatasait.

Sajat hataskorében javaslatot tesz a tankonyvek és taneszkozok kivalasztasara, bels6 mérések szervezésére
és lebonyolitasara.

A munkakdzosségek egyiittmiikodnek egymassal. Bemutatd o6rakat, szakmai, modszertani értekezletet
tartanak, javaslatot tesznek eszkdzbeszerzésre, tanorakat latogatnak. Az Gj - palyakezdé - kollégak munkajat
folyamatosan segitik.

A munkako6z0sség-vezetdk részletes feladatait egyéni munkakori leirasaik tartalmazzak.
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A munkakozosségek vezet6i a tanév végi beszadmoldban részletesen ismertetik munkakozosségiik
eredményeit, célkitiizéseiket.

9.4. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

Megkaphatja az intézményvezetés dontése alapjan az, aki a munkakori leirdsdban meghatarozott
tevékenységeken kiviil:

- rendszeresen szabadidds tevékenységet szervez az intézmény gyermekei, tanuléi részére,

- gyermekvédelmi feladatokat 1at el,

- rendszeresen tanulmanyi versenyekre, egyéb rendezvényekre késziti fel neveltjeit, tanitvanyait,

- heti rendszerességgel egyéni banasmod foglalkozasokat tart az arra raszoruld tanitvanyoknak,

- rendszeresen palyazatokat készit,

- minden egyéb itt nem részletezett munkavégzésért, amit az intézményvezetés a Fenntartdval
egyetértésben arra méltonak itél.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités adhaté egy alkalomra is, vagy meghatarozott idére az
igazgatd dontése alapjan.

Egyszeri kereset-kiegészités adhatd az intézményvezetés elbiralasa alapjan azoknak a pedagégusoknak, akik:
- nyertes palyazatok elkészitésében vettek részt,

- intézményi team tagjai,

- akiknek tanitvanyai orszagos tanulmanyi verseny [-VI. helyezettjei, illetve a megyei szint{ versenyek I-III.
helyezettjei.

A kiemelked6 munka elismerése lehet még a Talentum Dij, amelyet egy presbiter alapitott, és minden év
végén, az évzardn kertil atadasra. Az odaitélés megitélése a nevelGtestiilet titkos szavazasa alapjan torténik.

Jubileumi jutalom adhat6 a pedagogus 25., 30., 40. szolgalati évében az igazgaté mérlegelése és dontése
alapjan kett6, harom havi illetmény formajaban.

10. Az intézményi k6zosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

10.1. A bels6 kapcsolattartas formai és rendje

10.1.1. Az intézmény vezet6i napi kapcsolatban allnak egymadssal, a mdas vezet6t is érint6, azonnali
intézkedést igényl6 kérdésekben kotelezé az azonnali tijékoztatds, véleménykérés. Minden hoénap elsé
hétféjén 14:00-kor vezetdi értekezletet tartunk az igazgatoi iroddban. A vezetdk az értekezletre felkésziilnek
sajat teriiletiik aktualis eseményeibdl, az értekezletet megel6z6 péntek 12 o6raig napirendi pontokat
javasolnak az igazgatonak. Napirendi pontot barmely iskolai dolgozo javasolhat, a javaslattevét a napirendi
pont targyalasara az igazgat6 hivja meg. A vezet6i értekezlet dontéseirdl az igazgatd helyettese tajékoztatja
az iskolat.

10.1.2. A vezetOk és beosztottak kdzotti kapcsolattartas alapvet6 kdlcsonds formaja a szébeli tajékoztatas. A
kozérdeki kérdések megbeszélése kéthetente, a bibliadrat kovetd nevelGtestiileti értekezleteken torténik. Az
értekezletrol feljegyzés, sziikség esetén jegyz6konyv késziil, a dontéseket a tanari szobaban kifliggesztjik. Az
iskola vezetése rendszeresen - évente - véleményt kér a dolgozoktdl a partneriigény- és elégedettségmérések

34



Kunhegyesi Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Csaladi Bélcséde Halézat
Szervezeti és mlikodési szabalyzata

alkalmaval. A véleményeket a vezetés elemzi, az intézkedésekrdl értesiti a dolgozokat. A vezet6k a dolgozdék
munkajat kétévente, meghatarozott szempontok alapjan, személyes megbeszélés formajaban értékelik.

10.1.3. Az intézmény neveldi, gondozéi, pedagoégusai napi személyes kapcsolatban allnak egymassal,
nevelési, oktatasi problémaikat megbeszélik, ha sziikséges az iskolai és 6vodai kozosségek keretében. Ha
személyesen nem talalkoznak, a neveldi, tanari szobaban lev{ iizen6 falakat hasznalhatjak, e-mailt irhatnak
egymasnak. Kapcsolataikban megkovetelt a tisztelet és a kolcsonds megbecstilés.

10.1.4. Az oktat6-nevel6 munkat segité nem pedagogus dolgozok is napi kapcsolatban dllnak a gyermekekkel,
tanulékkal, pedagégusokkal, sziil6kkel. TOliik is elvart a kolcsonds megbecsiilés és tisztelet, egymas
munkajanak segitése. Utasitast az iskola vezet6itdl fogadhatnak el. A vezetés dontéseirdl a gazdasagvezetd ad
résziikre tajékoztatast. Javaslataikkal, panaszaikkal barmely vezet6h6z fordulhatnak.

10.1.5. A tanuldok naprakész tajékoztatasa az iskola mindennapi életérdl iskolank kiemelt feladata. A
tajékoztatasért minden rendezvény szervezdje felelds. A megfeleld tajékoztatast az igazgatd ellendrzi. A
tajékoztatas formai: szobeli tajékoztatas iskolagytilésen (hétkezdd ahitatot kovetden), osztalyfénoki drakon,
foglalkozasokon, iskolaradién keresztiil. frasbeli tajékoztatas: az auldban elhelyezett hirdetétablan, az iskola
honlapjan, iskolatjsagban, e-mailen, levélben, sz6rolapon, ellendérzd fiizetben.

10.2. A sziil6kkel valé kapcsolattartas alkalmai

Fontos kapcsolatrendszer, hiszen a bélcs6de, az 6voda, az iskola és a sziil6i haz nevelési alapelvei, pedagogiai
céljai egymast kiegészitve miikodhetnek megfelelGen.

10.2.1. A csaladi bolcs6dékbe, 6vodaba jaré gyermek nevelésének is els6dleges nevelési szintere a csalad. A
gyermekek életében a legfontosabb személy a sziil6. A csaladi bolcséde, 6voda csak kiegésziti a csalad neveld
hatasait.

Feladatunk a csalad és a csaladi bolcs6de, az 6voda egyiittmiikodésének megszervezése, a csaladok segitése
a gyermek keresztyén lelkiségben valé neveléséhez. Ezt nagy tiirelemmel, megértéssel és szeretettel kell
tenniink. A gyermek fejlédéséért kolcsonos a felelsség; az egylittmiikodés célja mindig a gyermek optimalis
fejlesztése. Figyelembe vessziik a csaladok sajatossagait, szokasait, az egyiittmiikodés soran érvényesitjik
az intervencids gyakorlatot, azaz a segitségnytjtas csalddhoz illesztett megoldasait. A kapcsolattartas
formait és modszereit hozzaigazitjuk a feladatokhoz és a sziikségletekhez. A kapcsolatok kialakitasaban és
fenntartasaban toreksziink a nyitottsagra és a kezdeményezésre.

10.2.2. Az els6 osztalyban a sziil6k bekisérhetik gyermekeiket az osztalytermekbe, megbeszélhetik a
gyermek szempontjabol fontos tudnivaldkat. A gyermekek onallésodasaval a sziil6i segitség fokozatosan
csokkentendé.

10.2.3. Sziil6k csak indokolt esetben zavarhatjak a tanitasi 6rat. Az iskola pedagégusai 2 havonta egy délutan
fogad6orat tartanak. Pontos id6pontjat ellen6rz6 konyv atjan, év kozben az osztalyok hirdet6tablain jelezziik.
A pedagoégusok az értesités szerint a kijelolt id6ben az osztalytermekben vagy a nevel6iben varjak a sztléket.
Az 6raad6 szaktanarok az ellendrzdbe irt sziil6i kérés alapjan tartanak fogad6o6rat. Fontos esetben a sziilg
vagy a pedagogus kérésére ezen kiviil is torténhet megbeszélés.
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Osszevont sziilgi értekezletre keriilhet sor a tobb osztilyt érinté események el6tt (Pl tabor, erdélyi
kirandulas, nyelvtanfolyam) Osztaly sziil6i értekezletet az év kezdetén és félévkor tartunk, illetve ha az
osztalyfénok indokoltnak latja. Az osztalyok sziil6i kozossége 1/3-anak kérésére barmikor dsszehivhatd
rendkiviili sziil6i értekezlet.

10.2.4. Valamennyi pedagdgus koteles a tanuldéra vonatkoz6 minden érdemjegyet és irasos bejegyzést az
osztalynaplon kiviil a tanuld tajékoztatd filizetében feltiintetni. A tajékoztatd fiizetben a pedagdgusnak
minden bejegyzést daitummal és kézjeggyel kell ellatnia, szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket
a kiosztas napjan. A rendszeres visszajelzés sziiksége miatt a heti egy- vagy kétéras tantargyakbol félévenként
minimum 3-4, a heti hdrom vagy ennél nagyobb éraszamu targyakbol havonta legalabb 1-2 érdemjegy
alapjan osztalyozhatd a tanulé. Az osztalyf6nok november és aprilis végén koteles azon sziil6t a tajékoztatd
fiizet Gtjan tajékoztatni, akinek gyermeke elégtelenre all valamelyik tantargybdl.

10.3. Az intézmény vezetése és a sziiloi kozosségek kapcsolattartasi formai

10.3.1. Az iskola vezetése és a sziil6k kozotti kapcsolattartas kozvetlen és kozvetett formakban valdsul meg.
A szil6ktol érkezb egyéni vagy kozosséget érintd kérésekrdl, informaciokrol az osztalyfénokok adnak
tajékoztatast az iskola vezetésének. Amennyiben a sziil6k 1/3-a igényli, az iskolavezetés rendkiviili sziil6i
értekezletet hiv dssze.

A sziil6i szervezet képviselete az osztalyok altal kivalasztott egy-egy képvisel6bdl all. Egyetértési joggal és
véleményezési jogokat gyakorol.

Az iskola vezetése koteles minden olyan esetben a sziil§ egyetérté nyilatkozatat beszerezni, ami a szil6
szamadra anyagi kotelezettséget jelent.

Az iskola vezetése koteles értesiteni a sziil6t az iskolai szabadnapokrol, el6tte legalabb egy héttel a
tajékoztato fiizetben, az aula hirdet6jén és a honlapon.

10.3.2. Az 6voda vezetése és a sziil6k kozotti kapcsolattartas formai:
- beiratkozas,

- anyas beszoktatas,

- sziil6i értekezlet (tajékoztato - specialis témaju),

- csaladlatogatas,

- nyiltnapok,

- innepkorokhoz kapcsolddo6 rendezvények,

- fogadé 6rak,

- napi kapcsolat,

- sziil6i munkakozosséggel valé egytlittmiikodés.

10.4. Az intézmény Kkiilsé kapcsolatai
10.4.1. Rendszeres kapcsolatot tart fenn az intézmény:

- a Fenntartoval, a presbitériummal
- az orszagban miikodo reformétus iskoldkkal
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Formai: az intézményvezetd kozvetitésével, konzultacios alkalmakon, taldlkozok szervezésével, azokon valo
rendszeres részvétellel. A tantervek, mdédszerek egyméas kozotti megbeszélésével, atadasaval, a fels6bb
taniigyi szervek altal szervezett orszagos talalkozokon.

10.4.2. Egyéb kapcsolatok:

- A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinatdnak valamint a Tiszantuili Egyhazkeriilet Iskolatigyi Osztalyaval,
a Reforméatus Pedagdgiai Intézettel, amely intézetek a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kozponti tantigyi
szervei. Kozvetitésiikkel jutnak el az 6vodakhoz, iskolakhoz a reformatus oktatasi térvények és utasitasok,
rendszeres tajékoztatast nyljtanak az intézmények szdmara az aktudlis kérdésekben a havonta megjelend
hirlevél, a nevelést, oktatast segitd pedagdgiai lap, a sajat kiadasu tankonyvek és nevelési-oktatasi segédletek,
szakmai, modszertani tovabbképzések segitségével. Az intézmények adatokat szolgaltatnak miikddésiikrdl,
véleményezik a késziil6, nevelést-oktatast érintd dontéseket.

- Kormanyhivatal, Jarasi Hivatal, Gyamhat6sag, Gyermekjoléti Szolgalat, Csaladsegité Kozpont, akikkel a
problémak esetén kolcsondsen segitjiik egymast.

- A Varosi Egészségiigyi Szolgalattal, az iskola egészségiigyi ellatasat az iskolaorvos biztositja. A vizsgalatok,
szlirések, kezelések egyeztetése az intézményvezetd-helyettes kozvetitésével torténik. Az intézmény
egészségiigyi feladatait kiilon munkatervben szabalyozza.

- A Megyei Pedagogiai Intézettel, ahonnan rendszeres tajékoztatast kap az intézmény a megyei oktatasi
programokrdl, tovabbképzésekrdl, versenyekrdl, palyazatokrol. Segitséget kérhet szakmai kérdésekben.

- A Sarepta Idések Otthona dolgozodival, akik segitenek az egészségnapok, kiilonboz6 egészségneveléssel
kapcsolatos rendezvények lebonyolitasaban. Az iskola tanul6i linnepi miisorral kdszontik az Otthon lakéit
id6sek napja, karacsony, nénap, anyak napja alkalmabdl.

- A varosi miivel6dési kozponttal, ahol rendszeresen meseel6adast, hangversenyt, kézmiives foglalkozast stb.
szerveznek a gyerekek szamara.

- A varosi konyvtarral, ahol intézményiink gyermekei, tanuldi tagok és rendszeresen, foglalkozasi, tanérai
keretben jarnak konyvtari kolcsonzésre konyvtar altal szervezett foglalkozdsokra, rendezvényekre, iré-

olvasé taldlkozodkra.

- Az donkormanyzati 6vodakkal: nyilt napok megtekintése, egymas rendezvényeinek latogatasa, a beiskolazas
szempontjainak egyeztetése.

10.5. Az intézményi ko6zosség

Az intézményi kozosség az intézmény tanuldinak, az o6voda gyermekeinek, a csaladi bolcs6dék
kisgyermekeinek, azok sziileinek, valamint az intézményben foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

10.6. A munkavallaléi k6zosség

Az intézmény nevel6testiiletébdl, nevel6- és oktatdmunkat koézvetleniil segité és az intézménynél
munkavallaléi jogviszonyban allé kisgyermekneveli, adminisztrativ és technikai dolgoz6kbol all.
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Az intézményvezet6 a megbizott vezet6k és a vdlasztott képvisel6k segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

- szakmai munkakdzosségek,
- sziil6i munkak6zosség,

- diakpresbitérium,

- osztalykozosségek.

10.7. A diakonkormanyzat/diakpresbitérium

A didkonkormdanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. Az iskolai
didkonkormanyzat, mas néven didkpresbitérium (DPR) a sajat m{ikddési rendjében meghatarozottak szerint
miikodik. A DPR véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az iskola mi{ikédésével kapcsolatos valamennyi,
didkokat érint6 kérdésben.

A didkpresbitérium SZMSZ-ét a valaszt6 tanul6koézosség fogadja el, és a nevel6testiilet hagyja jova.
A didkonkormanyzatot segit6 tanar megbizasa egy tanévnyi id6tartam.

A didkpresbitérium véleményét be kell szerezni:

- az intézményi SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

- a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

- az iskolai hazirend elfogadasa el6tt.

A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan ligyeket,
amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

10.8. A sziilGi szervezet

Az intézményben egységes sziil6i szervezet miikodik. Tagjai: az iskolai osztalyok sziil6inek 2-2 képviseldje,
illetve egy csaladi bolcsédei, 6vodai csoportba jaré gyermekek sziileib6l valasztott 1-1, illetve 2-2 sziil6.

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

- sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

- a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i szervezet elnoke, tisztségvisel6i),
- a sziil6i szervezet tevékenységének szervezése,

- sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tAmogatadsok mértékének, felhasznaldsi mddjanak megallapitasa.

Az SZS7Z munkajat az iskola tevékenységével az SZSZ patronalé tanara koordindlja. A patronald tanart az
igazgato bizza meg.
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A SZSZ vezet6ségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZSZ véleményének a jogszabaly altal el6irt
esetekben torténo beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

Uléseikrdl jegyzékonyv késziil.
10.9. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvet6bb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja. Dontési
jogkorébe tartoznak:

- kiildottek delegalasa az iskolai didkpresbitériumba,
- dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetbje: az osztalyfonok.

Az osztalyf6nokot az intézményvezetd bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmené rendszer
elvét figyelembe véve.

10.9.1. Az osztalyfénok feladatai és hataskore:

- az intézmény keresztyén szellemiségének és pedagdgiai programjanak megfelel6en neveli osztalyanak
tanuldit,

- munkaja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejl6dés jegyeire,

- segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagégusok munkajat,

- kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakoézosségével,

- figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,

- mindsiti a tanul6k magatartasat, szorgalmat, javaslatat a nevel6testiilet elé terjeszti,

- szul6i értekezletet tart,

- ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket: statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraci6 elvégzése, hidnyzasok igazolasa,

- segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat,

- kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra,

- tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrol,

- kdzremiikodik a tanoran kivili tevékenységek szervezésében,

- javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére,

- rendkiviili esetekben érat latogat az osztalyban.

11. A kisgyermekek, gyermekek, tanulok iigyeinek intézésével kapcsolatos
szabalyok

11.1. Csaladi bolcsédei tavolmaradas igazolasa

Ha a sziil6 nem kivanja csaladi bélcsédébe hozni gyermekét, akkor legalabb egy nappal el6re tajékoztatni kell
a gondozéndt. Ha a hidnyzas el6re nem lathatd, akkor 12 6raig kell bejelenteni telefonon vagy személyesen.
Ha a gyermek betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6 ismét csaladi bolcs6débe.
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11.2. Ovodai tavolmaradas igazolasa

A gyermek tdvolmaradasat, a hianyzast a sziil6nek, torvényes képviselének igazolni kell.

Igazolt a hidnyzas, ha a sziil6 el6zetesen irdsban bejelentette, s azt a tagintézmény-vezetd alairadsaval igazolta
(pl. csaladi program, nyaralas, utazas).

A gyermek betegségét érvényes orvosi igazolassal lehet igazolni. Az igazolast a csoportvezetd 6vondnek kell
leadni. Az 6vonék a felvételi - mulasztasi napléban rogzitik a hianyzasok igazolt, igazolatlan voltat.
Amennyiben a gyermek igazolatlanul 10 napndl t6bb napot van tavol az évodatdl, a vezeté 6voné irasban
figyelmezteti a sziil6t a mulasztas tényére és annak kdvetkezményeire.

Kivétel: az 5. életéviiket betolt6 gyerekek, akik kotelez6 iskola-el6készit6 foglalkozason vesznek részt. Ha a
tankoteles gyermek egy nevelési évben 7 napnal igazolatlanul tobbet mulaszt, a vezet6 6vond értesiti a
gyermek lakohelye szerinti illetékes jegyzot.

11.3. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a hidnyzasok és
késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.

A tanuld koteles a tanitasi 6rakrél és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valé tavolmaradasat a
hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok a tanév végéig koteles
meg0rizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

- a szul6 el6zetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a
tavolmaradasra

- orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat

- bejaro tanulo érkezik kés6bb méltanyolhato kézlekedési probléma miatt

- rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili idjaras stb.).

A szll6 a tanitasi naprol vald tavolmaradast sziiléi igazolassal utélag nem igazolhatja. A tanulé szamara
el6zetes tavolmaradasi engedélyt a sziil6 irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig
az osztalyfénok, ezen tul az intézményvezetd dont az osztalyfdnok véleményezése alapjan. A dontés soran
figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és
azok okait.

11.4. Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté6 kedvezmények

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevd tanulo két 6raval, megyei versenyen résztvevd tanul6 a szaktanara
altal meghatarozott id6pontban mehet el, vagy maradhat tavol a tanitdsi 6rakrdl. A szaktanar koteles
tajékoztatni az osztalyfénokot és az érintett szaktanarokat a versenyz6k nevérdl, és a hianyzas pontos

idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban, a szaktanar javaslatdnak meghallgatdsa utan, az
intézményvezetd dont. A dontést kdvetGen a szaktanar és az osztalyfénok az el6z6ekben leirt médon jar el.
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A kozépfoku oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb két intézményben vehet
részt. Ett6] csak igen indokolt esetben lehet eltérni. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a napléban, és
ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az 0sszesitésnél.

11.5. A tanuléi késések kezelési rendje

A haladasi naplé és a kés6k listdjat rogzit6 irat (portaszolgalati napld)bejegyzései szerint az iskolabdl
rendszeresen kés6 tanuld sziileit az osztalyfénok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskolaba. A
magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

//////

pedagogus a napléba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok végzi. Az igazolatlan mulasztasok
hatterének felderitésében az osztalyfénok az intézményvezetS-helyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén
kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

11.6. Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése

A szilil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének el6irasai szerint
torténik:

- els6 igazolatlan 6ra utdn: a napld adatai révén a sziil6 értesitése

- a 10. igazolatlan 6ra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténo értesitése

- ha a tankételes tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz 6rat, az 6voda vezetdje, az iskola
igazgatdja - a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatdsarol, valamint a gyamhat6sag
szervezetérol és illetékességérdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban -
6vodas gyermek esetében az annak tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes altalanos szabalysértési
hatdsagot és a jegyz6t, tankdteles tanuld esetén a kormanyhivatalt és a gyermekjoléti szolgalatot értesiti. Az
értesitést kovet6en a gyermekjoléti szolgalat az 6voda, az iskola és - sziikség esetén - a kollégium
bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okdnak feltarasara figyelemmel
meghatarozza a tanulot veszélyeztet6 és az igazolatlan hidnyzast kivalto helyzet megsziintetésével, a tanul6i
tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos, tovabba a gyermek, a tanul6 érdekeit szolgalé feladatokat

- ha atankoételes tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc 6rat, az iskola a mulasztasrol
tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot, tovabba ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti
szolgdlatot, amely kézremiikodik a tanul6 sziil6jének az értesitésében. Ha a tankoteles tanulé igazolatlan
mulasztasa egy tanitdsi évben eléri az Otven Orat, az iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanuld
tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes jegyz6t és a kormanyhivatalt

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

11.7. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanul6val szemben lefolytatott
fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

- a fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon belil térténik meg,
kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a

41



Kunhegyesi Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Csaladi Bélcséde Halézat
Szervezeti és mlikodési szabalyzata

kotelességszegésrdl szold informacié megszerzését kovetdé 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak
hatarnapja,

- afegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziil6t személyes megbeszélés révén kell tajékoztatni
az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasardél és a fegyelmi eljaras
lehetséges kimenetelérdl,

- a legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel kapcsolatos
dontését jegyzékonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra
vonatkozdan javaslatot tehet,

- a fegyelmi targyaldson felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre tliz6
nevelGtestiileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi jogkort
gyakorlé nevelGtestiilettel. A jegyz6konyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben - a hatarozati javaslatba beépitik,

- a fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvet6 tanulo, sziil6je (sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai,
a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idétartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgal6 teremben,

- a fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzékonyv késziil, amelyet a targyalast kovetd
harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény vezet6jének, a fegyelmi bizottsag
tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és sziil6jének,

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

- a fegyelmi targyalast kovet6en az els6foki hatarozat meghozatalat célzd nevelGtestiileti értekezlet
id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kitlizni, de

- a fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari
szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.
11.8. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a Nkt. 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztet6 eljaras el6zheti meg, amelynek
célja a kotelességszegéshez elvezets események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a

sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet{ eljaras részletes szabdlyai:
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- Az intézmény vezetSje a fegyelmi eljards meginditasat megel6z6en személyes taldlkozdé révén ad
informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras
lehet6ségérol.

- A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziil6t a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd
megallapodas hataridejét.

- Az egyeztet0 eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

- A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljaradsban az iskola a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és a sziilé6t nem kell értesiteni.

- Az egyeztetd eljaras id6pontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény vezetdje tiizi ki, az egyeztetd
eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérél
elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket.

- Az egyeztet§ eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jel6l ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei.

- Az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az intézmény barmely
pedagogusat 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 egyeztet6 személy az egyeztets eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és a sérelmet
elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztidzasa és a felek
allaspontjanak kozelitése.

- Ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved fél azzal egyetért, az intézmény
vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom hénapra felfliggeszti.

- Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztet6 eljaras -
lehet6ség szerint - 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

- Az egyeztet0 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

- Az egyeztetd eljaras idGszakdban annak folyamatdrél a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet informéaciét adni,
hogy elkertilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

- Az egyeztet( eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez egyik fél sem
ragaszkodik.

- A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegé tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovdbba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott kérben
nyilvanossagra lehet hozni.

11.9. A téritési dij
Befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések szerint az étkezési és gondozasi téritési dij utdlag
keriil elszamolasra, minden ho 1-t8l 31-ig.

12. A tandran Kkiviili foglakozasok szervezeti formaja és rendje

Az iskola éves munkatervében, az igények felmérése utan, az anyagi lehetéségek fiiggvényében hatarozzuk
meg felzarkoztatas illetve tehetséggondozas céljabol a téritésmentesen biztositott tandéran kiviili
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foglalkozasokat. A tanéran kiviili foglalkozasok helyét és id6tartamat az intézményvezet6-helyettes rogziti a
tanodran kiviili drarendben, terembeosztassal egyiitt.

12.1. Az intézményben az aldbbi tanéran kiviili szervezett foglalkozasi formdak léteznek: napkdzi,
tanulészobai foglalkozasok, szakkorok, énekkar, didksportkor, korrepetdlas, tanfolyam, tanulmanyi,
tehetséggondozo, felzarkoéztatd és egyéni foglalkozasok, fakultacios felvételi felkésziték, konyvtari
foglalkozas, tanulmdanyi kiranduldsok, tanulmanyi versenyek, kulturdlis bemutatdk, hazibajnoksagok,
sportversenyek, iskolai, egyhazi rendezvények, mizeum-, szinhaz-, mozildtogatasok.

12.2. A napkdzi otthon szervezése elssorban 1-4. évfolyamon torténik. A csoportok létszdmhatarainal a Knt.
alapjan az osztalyok létszamhatarai az iranyaddk. A napkozis ellatds az utolsé tanitasi dra végét kovetben
kezddédik és 16:00 o6raig tart. Miikddési rendjét az als6s munkakdzosség dolgozza ki. Minden jelentkez6
tanulot fel kell venni.

A tanul6szobai foglalkozasok a tanodrara valo felkésziilés szinterei elsésorban az 5-8. évfolyamon. Indokolt
esetben a sziil6 tanév kozben is kérheti gyermeke tanuldszobai felvételét. Minden jelentkez6 tanulot

fel kell venni. Tanulészoba a szorgalmi id6szak alatt m{ikddik tanitasi napokon 13:30 6ratél 16:30 6raig az
erre a célra kijelolt tanteremben.

12.3. Szakkoroket a magasabb szintii képzés igényével a tanulok érdekl6désétdl fliggben, az iskola pénziigyi
lehet6ségeinek figyelembe vételével indit az iskola. A szakkorok vezet6it az igazgatdé bizza meg. A
foglalkozasok el6re meghatarozott tematika alapjan térténnek, errél, valamint a latogatottsagrol szakkori
naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért. A szakkoroket fel kell tiintetni az éves
munkatervben és tantargyfelosztasban, amennyiben a miikodés feltételeit az iskola koltségvetésében
biztositani lehet.

12.4. Az iskola énekkara a tantargyfelosztidsban meghatarozott id6keretben miikédik. Vezet6je az
intézményvezetd altal megbizott koérusvezeté tandr. Az énekkar biztositja az iskolai linnepélyek és
rendezvények zenei programjat.

12.5. A diaksportkorok a rendszeres, életvitelszerii testedzés lehet6ségét a meglévo feltételek maximalis
kihasznalasaval kivanjak megteremteni. A tanuldk tanéran kiviili sporttevékenységét a testnevel$ tanarok
szervezik a szorgalmi iddre. A tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon
minél nagyobb szdmban vegyenek részt. Az iskolai sportkorben, igény és lehetség szerint, atlétika,
kézilabda, labdarugas, roplabda és torna sportcsoport miikodik, amelyek az edzéstervben meghatarozottak
szerint hasznalhatjak az iskola sportlétesitményeit és udvarat. Az iskola a mindennapi testedzést a tanorai
foglalkozasok mellett a didksportkérok miikodésének tAmogatasaval biztositja. Az iskola biztositja tovabb3,
hogy 06szi és tavaszi id6szakban a sportudvar, téli id6szakban a tornaterem - testneveld tanar feliigyelete
mellett - a tanulok rendelkezésére alljon, a testneveld tanarok altal 6sszeallitott program szerint.

12.6. A tehetséggondozo, felzarkoztato és egyéni foglalkozasok az egyéni képességek kibontakoztatasat, a
tehetséges tanuldk gondozasat és a gyengébbek felzarkdztatasat segitik.

12.7. A tanulmanyi, és sportversenyeken, vetélked6kon valo részvétel a szaktanarok és az osztalyfénokok
javaslata alapjan lehetséges, figyelembe véve a tanuldk és az iskola érdekeit.
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12.8. Az iskola nevel6i az osztilyok szaméara évente legaldbb egy alkalommal tanulmanyi kirandulast
szerveznek. Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, szakkorok, napkozis csoportok) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be Kkell jelenteni az intézmény
vezetdségének, és az engedélyezett dsszejoveteleken biztositani kell a pedagégusi részvételt és az iskola
szellemiségéhez ill§ tartalmat.

12.9. A tanuldk egyéni tanulasat, felkésziilését a tanitdsi napokon latogathatd intézményi konyvtar segiti.

12.10. Az intézmény pedagodgiai programjaban szerepld tdrakat, kirdndulasokat szervez, amennyiben erre
az adott év koltségvetési kerete lehetdséget biztosit.

13. A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek részére az
egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a gyermek
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye. 20/2012-es (VIIL
31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatar6l169.§ (2) ,A nyolc napon tul gyoégyuld sériiléssel jaré tanulo- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehaté személyi, targyi és
szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1év6 elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy
példanyat - az elektronikus udton kitoltott jegyzékonyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de
legkés6bb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus tton
kitoltott jegyzékonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzékonyv egy példanyat at kell adni a
tanuldonak, kiskort gyermek, tanul6 esetén a sziilének. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallité nevelésioktatasi
intézményében meg kell 6rizni.” Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermek- és tanuldbaleset
megel6zésével kapcsolatosan: a,) Minden dolgozénak ismernie kell és be Kkell tartania az iskolai
munkavédelmi szabalyzat, valamint a tlizvédelmi szabalyzat és a tlizriad6 terv rendelkezéseit. b,) Az iskola
helyi tanterve alapjan egyes tantargyak keretében oktatni kell a tanulék biztonsaganak és testi épségének
megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat. c,) A neveldk a tanérai és a
tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tligyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanul6k
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabdlyokat a tanulékkal betartatni. d,) Az osztalyf6nokoknek ismertetniiik kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo el6irasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és
az elvarhaté6 magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek
megel6zését szolgald szabalyokkal. e,) A nevel6knek fel kell késziteniltik a tanulékat minden gyakorlati
technikai jellegii feladat, illetve tandéran vagy iskoldn kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra. f,) A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6pontjat a
napléba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrédl, hogy a tanuldk
elsajatitottak a sziikséges ismereteket. g,) A fokozott balesetveszélyes tanitdsi 6rakat (testnevelés, technika)
vezetd nevel6k baleset megel6zési feladatait a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza. h,) Az iskola igazgato6ja
az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések (szemlék)
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keretében rendszeresen ellendrzi. A dolgozok feladatai a tanulébalesetek esetén: a.) a gyermek feliigyeletét
ellat6 nevelének a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell
tennie a kovetkezd intézkedéseket: - gondoskodnia kell arrél, hogy a sérilt gyerek ellatdsa megtorténjen
(sulyosabb esetben orvosi ellatast kezdeményez) - értesitenie kell a sziil6t - kezdeményeznie kell a balesetet,
sérilést okoz6 veszélyforras megsziintetését; - minden gyerekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal
jeleznie kell az igazgat6 felé - a fenti feladatok ellatdsdban a gyermekbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi
nevel6nek is részt kell vennie. b.) A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynytjtasban részesité dolgozé
a sérilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozdssal meg kell varnia az orvosi segitséget. c.) Az
intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A vizsgdalat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a
szlikséges intézkedéseket végre kell hajtani. d.) A gyermek- és tanuldébalesetekkel kapcsolatos feladatok a
jogszabalyok alapjan: - A balesetet az el6irt elektronikus feliileten nyilvan kell tartani. - Nyolc napon tul
gyogyulo sériilést okozo tanulébaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és a balesetrél az elektronikus
nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyv at kell adni a tanulénak (kiskoru tanulé esetén a
szlilének). A jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg. Az interneten keresztiil jelezni kell a balesetet az
erre kijelolt elektronikus feliileten. - A sdlyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntarténak. - Az iskola igény
esetén biztositja a sziil6i kozosség képvisel6jének részvételét a balesetek kivizsgalasaban. A pedagdgus
felel6ssége addig terjed, mig biztositja a balesetet szenvedett gyermek szakellatasat és/vagy a sziil6kkel valé
személyes kapcsolat felvételét.

14. Az intézményi hagyomanyok apolasa

A hagyomanyapolas célja

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirnevének megdrzése,
oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. Eves megrendezésiik az iskola
munkaterve szerint torténik.

14.1. Az iskola iinnepségei, rendezvényei

- Tanévnyité istentisztelet

- Oktober 6.

- Oktéber 23.

- Refi Kupa

- J6tékonysagi balok

- Reformacié napi istentisztelet

- Egészségnap

- Orszagos Adventi Szavalo- és Dicséreténekld Verseny
- Karacsonyi istentisztelet

- Egyetemes imahét

- Farsang

- Marcius 15.

- Refi Gala vagy Szeretetvendégségek
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- Forditott nap

- Nyolcadikosok viragvasarnapi emlékfa-iiltetése
- Csaladi nap

- Pinkosdi istentisztelet, konfirmacio

- Aldozécsiitortoki istentisztelet

- Anyak napi iinnepség

- Bolond ballagas

- Vidam tanévbucsuztato

- Nevel6testiileti kirandulas

- Tanévzaro istentisztelet, ballagas

- Taborok: angol, hittan, matematika, napkozis, orszagjard, tiszé
- 3 évenként erdélyi kirandulas

- Mozi- és szinhazlatogatasok

- Sz0szmotolok

14.2. Ovodai iinnepségek, rendezvények

- Ismerkedési napok (4j 6vodasokkal és sziileikkel)

- Kirdndulasok, termények gytijtése

- Sportnap tavasszal

- Gyermek szinhazi programok, el6adasok szervezése

- Gyermekuszas (nagycsoport)

- Latogatas az iskolakban

- Gyermeknap

- Csaladi nap

- Nyiltnap

- Gyermekek hagyomanyos linnepei: Mikulas, karacsony, htisvét, anyak napja, nagyok bucsuzdja
- Egyhazi iinnepek alkalmaval a Pedagoégiai Programban elfogadottak szerint tinnepeliink, illetve emlékeziink
meg

- Kiilon foglalkozasok igény szerint: angol, néptanc, ovifoci, kézmiives foglalkozas

14.3. Csaladi bolcs6dei rendezvények
- Adventi sz6szmo6tol6

- Anyak napi dsszejovetel

14.4. Intézményi jelképek

Az intézmény jelképei a reformatus egyhaz cimere, intézményi zaszlo, jelvény, vildgoskék nyakkendo,
intézményi logé.

15. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat (SZMSZ) mddositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval és
a Fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.
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Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok tartalmazzak. Ezek a szabdlyzatok az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatanak mellékletei.

A mellékletben talalhato szabalyzatok - mint intézményvezetdi utasitasok - jelen SZMSZ valtoztatasa
nélkiil is moédosithatok, amennyiben jogszabalyi el6irasok, belsd intézményi megfontolasok, vagy az
intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

Pedagogiai programunk, illetve a Csaladi bolcs6dei nevelés-gondozas helyi szakmai programja
megtekinthetdé intézményiink honlapjan letolthet6 formatumban, és személyesen megtekinthetd
intézményltink titkarsagan.

16. mellékletek

16.1. A tanuléi tankényvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

16.2. Munkakéri leiras mintak

16.3. Kunhegyesi Reformatus Altalanos Iskola Kényvtaranak Szervezeti és miikodési szabalyzata
16.4. Iratkezelési szabalyzat

16.5. Adatkezelési szabalyzat

17. Elfogadasi, véleményezési, jovahagyasi zaradék

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltakat, a Kunhegyesi Reformatus

Egyhazkozség Presbitériuma 2020. 08. 30.1/1.2 szamu Hatarozataval elfogadta.

Kunhegyes, 2021. majus 30.

fenntart6 képviseldje intézményvezet6
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