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1. Bevezetés 

A Kunhegyesi Református Általános Iskola, Óvoda és Családi Bölcsőde Hálózat a Kunhegyesi Református 

Egyházközség intézménye, egyben a magyar köznevelési és szociális rendszer része. Alapításának és 

működésének célja, hogy a rábízott kisgyermekeket, gyermekeket, tanulókat a Szentírás útmutatásai alapján 

becsületes, tettre és áldozatra kész, művelt keresztyén emberekké, szűkebb és tágabb közösségeik, egyházuk, 

hazájuk és magyar nemzetük felelős és hasznos tagjaivá nevelje. E célok megvalósításában támaszkodni kíván 

a magyar református iskolák és kisgyermek-nevelő intézetek több évszázados pedagógiai hagyományaira, 

valamint pedagógusainak a mai kor követelményeihez alkalmazott módszereire. Mindennapos 

tevékenységének tartalmát, belső felépítésének rendjét a köznevelési intézményekre vonatkozó állami és 

egyházi törvények értelmében meg kell határozni, e rend alapelveit pedig rögzíteni és dokumentálni kell. 

Erre szolgál az alábbi szabályzat.  

 

2. Általános rendelkezések 

2.1. Alapelv, hatályosság 

A Kunhegyesi Református Általános Iskola, Óvoda és Családi Bölcsőde Hálózat (továbbiakban: intézmény) 

működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket a Szervezeti és működési szabályzat 

(továbbiakban: SZMSZ) határozza meg. 

 

Az SZMSZ elfogadásáról a Nevelőtestület dönt. Érvényessé a Szülői Szervezet, a Diákönkormányzat és az 

Igazgatótanács véleményének kikérésével, valamint a fenntartó jóváhagyásával válik. 

 

Az intézményi SZMSZ hatálya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban álló dolgozókra, kisgyermekekre, 

gyermekekre, tanulókra, az intézmény területén tartózkodó személyekre – a vonatkozó pontok tekintetében. 

Térbeli hatálya vonatkozik az intézmény területére, valamint az intézmény által szervezett külső 

rendezvényekre.  

 

A SZMSZ-t az érintettek kezdeményezésére, illetve jogszabályok változása esetében, de legkésőbb három 

évenként felül kell vizsgálni. 

 

Az SZMSZ nyilvános. 

 

2.2 . A szervezeti és működési szabályzat jogszabályi alapjai (törvények és rendeletek) 

 

- Magyarország Alaptörvénye 

- 1994. évi II. törvény a Magyarországi Református Egyház alkotmányáról 

- 1997. évi XXXI. törvény – a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról 

- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet – a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi 

intézmények, valamint a személyes szakmai feladatairól és működésük feltétteleiről 

- 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet – a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvénynek a 

szociális, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban történő végrehajtásáról 

- 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet – a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátások és 

gyermekvédelmi szakellátások térítési díjáról és az igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról 
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- 259/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet – a gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatótevékenység 

engedélyezéséről, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi vállalkozói engedélyről 

- 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet – a gyermekvédelmi és gyámügyi feladat- és hatáskörök ellátásáról, 

valamint a gyámhatóság szervezetéről és illetékességéről 

- A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (továbbiakban: Nkt.) 

- 1995. évi I. törvény a Magyarországi Református Egyház közoktatási törvénye 

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet A nevelési–oktatási intézmények működéséről és a köznevelési 

intézmények névhasználatáról szóló. 

- 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet A nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról 

- 10/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet A Nemzeti alaptanterv kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról szóló  

- 363/2012 (XII. 17.) Korm. rendelet Az óvodai nevelés országos alapprogramjáról szóló  

- 2012. évi CXXV. törvény a tankönyvpiac rendjéről  

- 2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról 

 

3. Az intézmény általános jellemzői 

3.1. Az intézmény neve, azonosító adatai, jogállása 

Az intézmény hivatalos neve: Kunhegyesi Református Általános Iskola, Óvoda és Családi Bölcsőde Hálózat 

Alapító és fenntartó neve: Kunhegyesi Református Egyházközség 

Alapító és fenntartó székhelye: 5340 Kunhegyes, Szabadság tér 13. 

Alapító okirat kelte: 2021. május 30. (hatályos 2021. szeptember 1-től) 

Az intézmény OM azonosítója: 200639 

Adószám: 18839423-1-16   

KSH azonosító: 18839423 

Az intézmény székhelye: 5340 Kunhegyes, Kossuth Lajos út 64.  

Székhelyintézmény: Iskola 

Tagintézmény: Óvoda (5340 Kunhegyes, Kossuth Lajos út 64.) 

Telephelyek:  

002 - Kunhegyesi Református Általános Iskola, Óvoda és Családi Bölcsőde Hálózat  

hrsz:'3310' Telephelye 

003 - Kunhegyesi Református Általános Iskola, Óvoda és Családi Bölcsőde Hálózat  

Kossuth Lajos utca 43. Telephelye 

004 - Kunhegyesi Református Általános Iskola, Óvoda és Családi Bölcsőde Hálózat  

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

Az intézmény jogállása: önálló jogi személy  

Elérhetőségek: 

        Telefon/fax: 59/325-230   

        E-mail: refisk@titkarsag.hu   

        Honlap: www.refisk.hu 

Az oktatás munkarendje: nappali 

Az intézmény jogelődje: a Karcagi Nagykun Református Általános Iskola Kunhegyesi Tagintézménye, amelyet 

a Karcagi Református Egyházközség Presbitériuma 2003-ban alapított a Kunhegyesi Református 

Egyházközség közreműködésével. 2005-től önálló jogállású intézmény, Kunhegyesi Református Általános 

Iskola, 2013-tól Kunhegyesi Református Általános Iskola és Óvoda, 2017-től Kunhegyesi Református 

Általános Iskola, Óvoda és Családi Bölcsőde Hálózat néven. 

Törvényességi ellenőrző szerv: Jász-Nagykun-Szolnok Megyei Kormányhivatal 

Egyházi felügyeleti szerv: Tiszántúli Református Egyházkerület Tanügyi Hivatala 

3.2. Az intézmény típusa, alapfeladatai 

Az intézmény jellege: Köznevelési intézmény egyéb feladattal 

Az intézmény típusa: többcélú, közös igazgatású intézmény – családi bölcsőde hálózati intézményegységgel 

(továbbiakban: családi bölcsőde), óvodai intézményegységgel (továbbiakban: óvoda) és általános iskolai 

intézményegységgel (továbbiakban: iskola) 

Az intézmény alapfeladatai: Bölcsődei ellátás, óvodai nevelés (Nkt. 4.§ 1.(a)) Általános iskolai nevelés-

oktatás (c) A többi gyermekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható sajátos nevelési igényű gyermekek, 

tanulók óvodai nevelése és iskolai nevelése-oktatása (r) 

Az intézmény tevékenységének meghatározása a gazdasági tevékenységek egységes ágazati osztályozási 

rendszere (TEÁOR 2008) szerint: 

 Gyermekek napközbeni ellátása                                                                         TEÁOR    8891’08 
 Iskolai előkészítő oktatás, óvodai nevelés-ellátás  TEÁOR     8510’08 
 Alapfokú oktatás          TEÁOR     8520’08 
 Általános középfokú oktatás                                                                              TEÁOR     8531’08 
 Egyéb vendéglátás                                     TEÁOR     5629’08 
 Egyéb sporttevékenység                      TEÁOR     9319’08 
 Máshova nem sorolt egyéb közösségi, társadalmi tevékenység              TEÁOR     9499’08 
 Könyvkiadás                        TEÁOR     5811’08 
 Ingatlan bérbeadása, üzemeltetése                     TEÁOR     6820’08 
 Médiareklám                                           TEÁOR     7312’08 
 Református hitoktatás 
 Napközi otthoni és tanulószobai ellátás 
 Iskolai könyvtári tevékenység 



Kunhegyesi Református Általános Iskola, Óvoda és Családi Bölcsőde Hálózat 
 Szervezeti és működési szabályzata 

 

7 
 

 Gyógypedagógiai (konduktív pedagógiai) ellátás  
 Intézményi vagyon működtetése 

 

       4. Az intézmény gazdálkodásának jellemzői 

4.1. Az intézmény gazdálkodással kapcsolatos jogköre 

Az intézmény a Kunhegyesi Református Egyházközség (a továbbiakban: Fenntartó) által megállapított 

költségvetés alapján önálló gazdálkodási jogkörrel rendelkezik, a köznevelési törvény és az intézményre 

vonatkozó hatályos jogszabályok előírásai szerint.  A gazdálkodással kapcsolatos jogosítványokat az 

intézményvezető gyakorolja.  

Az intézmény a gazdasági, pénzügyi, munkaügyi feladatait az intézmény székhelyén látja el. A Fenntartó által 

jóváhagyott költségvetési kereten belül önálló bérgazdálkodást folytat, de a gazdálkodással összefüggő 

kötelezettséget a Fenntartó jóváhagyása nélkül nem vállalhat.  

Az intézmény fenntartási és működési költségeit a naptári évekre összeállított és a Fenntartó által 

jóváhagyott költségvetés irányozza elő. A fenntartó szervnek kell gondoskodnia a szakmai programban és a 

pedagógiai programban megfogalmazott, az alapfeladatok ellátásához szükséges pénzeszközökről. 

Az intézmény rendszeres bevételeit alkothatják: az átlagbér alapú normatív támogatás, a működési 

támogatás, az állami kiegészítő támogatás, a Fenntartótól kapott anyagi támogatás, alapítványoktól 

elnyerhető összegek, pályázatokon nyert céltámogatások, valamint kül- és belföldi közösségek, 

magánszemélyek adományai.  

Az intézmény a mindenkori hatályos jogszabályok alapján anyagi haszonszerzésre irányuló tevékenységet is 

folytathat. Ebből a tevékenységből származó nyereséget – ha azt az alapfeladatainak ellátásához használja fel 

– az évi költségvetés megállapításánál figyelmen kívül kell hagyni, és azt nem lehet elvonni. 

Az intézmény ingó vagyonával az intézményvezető rendelkezik, az intézmény elhelyezésére szolgáló 

ingatlant a Fenntartó biztosítja. 

4.2. Az intézmény gazdálkodási feladatainak ellátása 

Az intézmény önállóan rendelkezik a költségvetés kiemelt előirányzatai felett – személyi juttatások, 

munkaadókat terhelő járulékok, dologi kiadások, felhalmozási, felújítási kiadások – vonatkoztatásában. A 

gazdasági vezető és az iskolatitkár a térítési díjak beszedésére, a házipénztár kezelésére jogosultak. Az 

intézmény vezetője és helyettese kötelezettségvállalási és utalványozási joggal rendelkeznek; ellenjegyzésre 

a gazdaságvezető jogosult. Ellenjegyzési jogával élve aláírásával igazolja, hogy a kiemelt előirányzatok feletti 

rendelkezés gazdasági szempontból jogszerű, valamint a teljesítéséhez szükséges anyagi fedezet 

rendelkezésre áll. 

 

Az intézmény gazdálkodással kapcsolatos irányítási feladatait a gazdaságvezető látja el. 

 

5. Az intézmény szervezeti felépítése 

5.1. Az intézmény vezetője 

A köznevelési intézmény vezetője –intézményvezető/igazgató – felel az intézmény református 

szellemiségének megőrzéséért, valamint a Nkt. előírásai szerint felelős az intézmény szakszerű és törvényes 
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működéséért, a takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény 

működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörbe.  

Az intézményvezető köteles biztosítani, hogy az általa vezetett intézmény Magyarország Alaptörvénye és 

törvényei szerint, valamint a Magyarországi Református Egyház Alkotmányának, törvényeinek megfelelően 

és erkölcsi értékeinek szellemében működjék. A Református Általános Iskola, Óvoda és Családi Bölcsőde 

Hálózat Alapító okiratában meghatározott célok megvalósításáért tevékenykedik. 

Az intézményvezető jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkörét esetenként, vagy az ügyet 

meghatározott körben helyettesére, a tagintézmény-vezetőre, a gazdaságvezetőre átruházhatja. 

Az intézmény által kibocsátott dokumentumok, hivatalos levelek, kibocsátott iratok és szabályzatok 

aláírására az intézmény vezetője egy személyben, akadályoztatása esetén helyettese jogosult.  

Az intézmény cégszerű aláírása az intézményvezető aláírásával és az intézmény pecsétjével érvényes.  

A munkavállalók foglalkoztatására, élet- és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében jogkörét 

jogszabályban előírt egyeztetési kötelezettség megtartásával gyakorolja.  Az intézmény vezetője felel továbbá 

a nevelői, gondozói munkáért, pedagógiai munkáért, az intézmény belső ellenőrzési rendszerének 

működtetéséért, a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok megszervezéséért és ellátásáért, a nevelő és oktató 

munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a tanuló- és gyermekbalesetek 

megelőzéséért, a gyermekek, tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért.  

Az intézményvezető rendkívüli szünetet rendelhet el, ha rendkívüli időjárás, járvány, természeti csapás vagy 

más elháríthatatlan ok miatt az intézmény működtetése nem biztosítható, vagy az intézkedés elmaradása 

jelentős veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kárral járna.  

Intézkedéséhez be kell szerezni a Fenntartó egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a Fenntartót 

haladéktalanul értesítenie kell. 

Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak: az intézményvezető 

minden ügyben, az intézményvezető-helyettes az iskolai intézményegységgel kapcsolatos, illetve az 

intézményvezető akadályoztatása esetén minden, a tagintézmény-vezető az óvodai intézményegységgel 

kapcsolatos ügyben, a gazdaságvezető és az iskolatitkár a munkaköri leírásukban szereplő ügyekben, az 

osztályfőnökök az év végi érdemjegyek törzskönyvbe, bizonyítványba, valamint a félévi tanulmányi értesítő 

iratba való beírásakor, illetve a nevelőtestület tagjai adminisztrációs tevékenységük hivatalos javításakor. 

Az intézményvezető felelősséggel tartozik továbbá az intézmény életében közreműködő valamennyi 

szervezettel való együttműködésért, az intézmény hazai és nemzetközi kapcsolataiért, különös tekintettel az 

egyházi és iskolai kapcsolatokra. 

       5.2. Az igazgató közvetlen munkatársai 

Az igazgató a feladatait közvetlen munkatársai közreműködésével látja el.  

Az intézményvezető közvetlen munkatársai:  

- intézményvezető-helyettes/igazgatóhelyettes 

- tagintézmény-vezető (óvoda), 

- családi bölcsőde hálózat koordinátora,                    

- gazdaságvezető, 
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- iskolatitkár. 

 

Munkájukat munkaköri leírásuk, valamint az igazgató közvetlen irányítása mellett végzik.  Az igazgató 

közvetlen munkatársai az igazgatónak tartoznak közvetlen felelősséggel és beszámolási kötelezettséggel. 

5.2.1. Az intézményvezető-helyettest a tantestület véleményezési jogkörének megtartásával az igazgató 

bízza meg.  Megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott pedagógusa kaphat. A feladat- és 

hatásköre, valamint egyéni felelőssége mindazon területekre kiterjed, amelyet munkaköri leírása tartalmaz.  

Kiemelt feladatai:  

Az intézményegységet érintő döntések előkészítése, különösen 

- a törvényesség fenntartása, 

- a tanulmányi munka tartalmának meghatározása, megvalósulásának ellenőrzése, 

- tanügyi dokumentumok vezetése, 

- pályázatok követése, megvalósítása, 

- tűzvédelem, balesetvédelem, 

- adminisztrációs fegyelem, 

- belső kapcsolatok, 

- az intézményegységet érintő helyettesítések szervezése, 

- tanórán kívüli foglalkozások, 

- egészségügyi szűrővizsgálatok 

   témaköröket érintően. 

 

5.2.2. A tagintézmény-vezetőt (igazgatóhelyettessel azonos státuszban) a tantestület véleményezési 

jogkörének megtartásával az igazgató bízza meg. Megbízást az intézmény határozatlan időre alkalmazott 

pedagógusa kaphat. Feladata az óvoda korszerű működésének biztosítása, az érvényes jogszabályok, a 

felügyeleti szervek és a Fenntartó előírásai, valamint az intézményi szabályzatok által meghatározott keretek 

között. Felelősséggel vesz részt az óvodakoncepció kialakításában, a tervek elkészítésében, a kitűzött célok 

megvalósításában, a végrehajtás ellenőrzésében. Együttműködik a Fenntartóval, az intézményvezetéssel, az 

intézménnyel kapcsolatban álló partnerekkel. A nevelőmunka irányításával, a személyzeti feladatok, a 

hivatali-adminisztratív, gazdálkodással kapcsolatos konkrét végrehajtási és ellenőrzési feladatait valamint 

hatáskörét a munkaköri leírása tartalmazza. 

Kiemelt feladatai: 

- Kialakítja az óvoda feladatainak legmegfelelőbb szervezetet, és annak tevékenységi körét, hogy a 

Pedagógiai programban kitűzött célok, feladatok megvalósulhassanak. 

- Gondoskodik az intézményegység folyamatos, jogszerű működéséről. 

- Kialakítja az intézményegység munkarendjét, munkaköri feladatokat, gondoskodik a helyettesítés 

rendjéről. 

- Gyakorolja a pedagógiai irányítást, koordinálja, segíti, ellenőrzi, értékeli az óvodában folyó 

pedagógiai és hitéleti munkát, adminisztratív teendőket. 

- Biztosítja a gyermek és szülő jogainak érvényesülését. 

- Gondoskodik a református egyházzal, családdal, családi bölcsődével, iskolával, pedagógiai 

szakszolgálattal, művelődési házzal, egészségüggyel való együttműködésről. 

- Külső kapcsolatokban az óvodát képviseli. 

- A Fenntartóval és az intézmény vezetésével együtt gondoskodik a programhoz szükséges személyi és 

tárgyi feltételek biztosításáról. 



Kunhegyesi Református Általános Iskola, Óvoda és Családi Bölcsőde Hálózat 
 Szervezeti és működési szabályzata 

 

10 
 

- Betartja az intézményi szabályzatokat, előírásokat (munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem). 

- Együttműködik, kapcsolatot tart a szülői képviselettel. 

- Koordinálja a gyermekvédelmi munkát, együttműködik a megfelelő szervekkel. 

- Nevelési és munkatársi értekezleteket tart. 

- Ellenőrzi az egészségügyi előírásokat. 

 

5.2.3. A családi bölcsőde hálózat koordinátora – azon túl, hogy figyelemmel követi, szervezi a családi 

bölcsőde hálózatban folyó munkát, irányítja a családi bölcsődék közötti egyeztetést, 

együttműködést, arról rendszeresen beszámol az intézményvezetőnek, javaslatot tesz a szakmai 

területeket érintő döntések ügyében – megosztott felelősség illeti a szervezeti integrációt illetően 

is. 

 

5.2.4. A gazdaságvezető szakirányú képesítéssel rendelkező személy, hatásköre és felelőssége kiterjed a 

munkaköri leírása szerinti feladatokra.  

 

Kiemelt feladatai: 

- az intézményi költségvetés tervezése és végrehajtása, 

- a számlarendben foglaltak teljesítése, 

- az irányítása alá tartozó dolgozók szabadságolásának tervezése és lebonyolítása, 

- az intézmény megbízási szerződéseinek megkötése, azok ellenőrzése, 

- a technikai dolgozók munkájának irányítása. 

 

 

5.3. Az intézmény vezetése  

Az igazgató munkáját (irányító, tervező, szervező, ellenőrző, értékelő tevékenységét) az iskola vezetőségének 

tagjai segítik meghatározott feladatokkal, jogokkal és kötelezettségekkel, segíti továbbá a tantestület 

valamennyi határozatlan munkaviszonnyal rendelkező munkatársa a közösség érdekeinek, református 

értékeinek figyelembe vételével. 

Az intézmény vezetőségének tagjai:  

- az intézményvezető, 

- az intézményvezető-helyettes, 

- a tagintézmény-vezető, 

- a gazdaságvezető,  

- a szakmai munkaközösségek vezetői, 

- a diákönkormányzat munkáját segítő pedagógus. 

 

A nevelőtestület tagjai minden kérdésben véleményező és javaslattevő joggal rendelkeznek. 

Évente három alkalommal nevelőtestületi értekezletet kell tartani. Ezek a következők: tanévnyitó, félévi és 

tanévzáró nevelőtestületi értekezlet. A tanévnyitó nevelőtestületi értekezlet dönt az éves Munkaterv 

összeállításáról és elfogadásáról. 

A kétheti rendszeres nevelőtestületi megbeszélés a nevelőtestületi bibliaórák idejének figyelembe vételével 

történik. Ezen a nevelőtestület tagjai véleményt nyilváníthatnak aktuális oktatási és nevelési kérdésekben. 
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Szükség esetén határozatot is hozhatnak, ilyenkor a nevelőtestületi értekezletekről emlékeztető jegyzőkönyv 

készül. 

 

     6. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok 

6.1 . A törvényes működés alapdokumentumai 

Az intézmény törvényes működését az alábbi – a hatályos jogszabályokkal összhangban álló – 

alapdokumentumok határozzák meg:  

- az Alapító okirat, 

- a Szervezeti és működési szabályzat, 

- a Családi bölcsődei nevelés-gondozás helyi szakmai programja 

- a Pedagógiai program, 

- a Házirendek (intézményegységenként). 

 

Az intézmény tervezhető és elszámoltatható működésének részeként funkcionálnak az alábbi 

dokumentumok: a tanév munkaterve, egyéb belső szabályzatok (helyiségek, eszközök használatának rendje). 

 

6.1.1. Az Alapító okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzőit, aláírása biztosítja az intézmény 

nyilvántartásba vételét, jogszerű működését.  Az intézmény Alapító okiratát a fenntartó készíti el, illetve – 

szükség esetén – módosítja. 

6.1.2. A Szervezeti és működési szabályzat határozza meg az intézmény szervezeti felépítését, működésének 

rendjét, a belső és külső kapcsolataira vonatkozó megállapításokat és mindazokat a rendelkezéseket, 

melyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe.  

 

6.1.3. A Családi bölcsődei nevelés-gondozás helyi szakmai programja határozza meg a családi bölcsődei 

nevelés-gondozás kiemelt céljait, alapelveit, napirendjét, hagyományait. 

 

6.1.4. A Pedagógiai program képezi az intézményben folyó nevelő-oktató munka tartalmi, szakmai alapjait. 

A nevelési célok meghatározása mellett tartalmazza az óvoda pedagógiai programját és az iskola helyi 

tantervét; utóbbi keretén belül annak egyes évfolyamain tanított tantárgyakat, a kötelező, kötelezően 

választható és szabadon választható tanórai foglalkozásokat és azok óraszámait, az előírt tananyagot és 

követelményeket. Felsorolja az oktatásban alkalmazható tankönyvek, tanulmányi segédletek és taneszközök 

kiválasztásának elveit, figyelembe véve a tankönyv ingyenes igénybevétele biztosításának kötelezettségét. 

Részletezi az iskolai beszámoltatás, az ismeretek számonkérésének követelményeit és formáit, a tanuló 

magatartása, szorgalma értékelésének és minősítésének követelményeit, továbbá – jogszabály keretei között 

– a tanuló teljesítménye, magatartása és szorgalma értékelésének, minősítésének formáját. A 

közösségfejlesztéssel, az iskola szereplőinek együttműködésével kapcsolatos feladatokat, a pedagógusok 

helyi intézményi feladatait, az osztályfőnöki munka tartalmát, az osztályfőnök feladatait, a kiemelt figyelmet 

igénylő tanulókkal kapcsolatos pedagógiai tevékenység helyi rendjét, a tanulóknak az intézményi döntési 

folyamatban való részvételi jogai gyakorlásának rendjét is a Pedagógiai program szabályozza. 

A Pedagógiai programot a nevelőtestület fogadja el, és az a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé. Az 

iskola Pedagógiai programja megtekinthető az igazgatói irodában, továbbá olvasható az intézmény 
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honlapján. Az iskola vezetői munkaidőben bármikor tájékoztatással szolgálnak a Pedagógiai programmal 

kapcsolatban. 

 

6.1.5. A házirendek rögzítik azon jogokat és a kötelességeket, amelyek betartása és betartatása az intézmény 

minden tanulójának, dolgozójának joga és kötelessége. A házirend szabályai - mint a törvény felhatalmazásán 

alapuló intézményi belső jogi normák - kötelezőek az intézménnyel jogviszonyban álló minden személyre, 

tanulóra, óvodai neveltre, pedagógusra és más alkalmazottra egyaránt. Megtalálható az iskola könyvtárában 

és az intézményi honlapon. A házirend legfontosabb - megváltozott - pontjaira külön fel kell hívni a figyelmet 

az első szülői értekezleten, osztályfőnöki órán. 

6.1.6. Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatályos jogszabályok figyelembe 

vételével az intézmény pedagógiai programjának alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok 

megvalósításához szükséges tevékenységek, munkafolyamatok időre beosztott cselekvési tervét a felelősök 

és a határidők megjelölésével. Az intézmény éves munkatervének elfogadására a tanévnyitó értekezleten 

kerül sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadásakor be kell szerezni a szülői 

szervezet és a diákönkormányzat véleményét. A munkaterv egy példányát a tantestület minden tagja 

megkapja, és az intézmény honlapján is elérhető. Az aktuális teendőket havi bontásban ki kell függeszteni a 

hirdetőtáblára. 

6.2 . Az elektronikus és az elektronikus úton előállított nyomtatványok kezelési rendje  
 

Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszer (KIR) révén tartott 

elektronikus kapcsolatban elektronikusan előállított, hitelesített és tárolt dokumentumrendszert 

alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az intézmény 

igazgatója alkalmazhatja a dokumentumok hitelesítésére. Az elektronikus rendszer használata során 

feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni a kötelező dokumentumok papír alapú másolatát. 

 

6.3. Kötelező nyomtatványok 

6.3.1. Családi bölcsőde 

• Dolgozókról:  

- „Egészségügyi Nyilatkozat és vizsgálati adatok” (C. 3151-2/A). 

- Dolgozók továbbképzési kötelezettsége teljesítésének nyilvántartása.  

• Ellátottakról:  

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

- Megállapodás az ellátás igénybevételéről a gyermekvédelmi törvény 32. § (4) bek. alapján (Szülői 

nyilatkozat a tájékoztatási kötelezettség megtörténtéről a gyermekvédelmi törvény 33. § (2) bek. alapján;                

hatósági bizonyítvány, illetve igazolás, határozat a 3 vagy több gyerekes illetve tartósan beteg gyereket 

nevelő családok étkezési térítési díj kedvezményéhez; ingyenes étkezés – önkormányzat határozata a 

rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény jogosultságáról.) 

- Térítési díj –fizetés dokumentálása….. évben. (328/2011. (XII.29.) Korm. rendelet 1; 2; 4. melléklete 

alapján 

- Eseménynapló (benne heti étrend) 

- Nyilatkozatok  (kisgyermeket nevelő szülők munkaerőpiaci visszatérését ösztönző támogatás, ételallergia) 

- Nyilvántartás 

- Ellátási napok 
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6.3.2. Óvoda 

A gyermekek adatainak nyilvántartásához és az óvodai foglalkozások dokumentálásához használt 

nyomtatványok: 

- felvételi és előjegyzési napló, 

- felvételi és mulasztási napló, 

- óvodai csoportnapló, 

- egyéni fejlődési napló, 

- óvodai törzskönyv, 

- létszámnyilvántartó lap, 

- tankötelezettség megállapításához szükséges szakvélemény. 

 

6.3.3. Iskola 

 

- beírási napló, 

- bizonyítvány, 

- törzslap külív, belív, 

- értesítő (ellenőrző), 

- osztálynapló, 

- csoportnapló, 

- egyéb foglalkozási napló, 

- órarend, 

- tantárgyfelosztás, 

- továbbtanulók nyilvántartása, 

- étkeztetési nyilvántartás, 

- a tanulói jogviszony igazoló lapja. 

 

        Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az igazgató    

        aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  

Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A 

dokumentumokat a KIR rendszerében, továbbá az iskola informatikai hálózatában egy külön e célra 

létrehozott mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az informatikai rendszerben korlátozni 

kell, ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott személyek (az iskolatitkár és az 

igazgatóhelyettesek) férhetnek hozzá. 

 

Havi gyakorisággal ki kell nyomtatni a pedagógusok által az adott hónapban megtartott órák, túlórák, 

helyettesítések, stb. számáról készített kimutatást, azt az intézmény igazgatójának vagy 

igazgatóhelyettesének alá kell írnia, az intézmény körbélyegzőjével le kell pecsételni és irattárba kell 

helyezni. 

 

6.3.4. A dolgozók személyi adatainak nyilvántartásához és munkavégzésük dokumentálásához 

használt nyomtatványok: 
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- személyi adatlap, 

- jelenléti ív, 

- szabadság nyilvántartó lapja, 

- továbbképzések nyilvántartási lapja, 

- pedagógusok teljesítményértékelésének dokumentációja, 

- munkaruha juttatás dokumentációja. 

 

      6.4. Az intézmény működését meghatározó további dokumentumok 

- továbbképzési program, 

- beiskolázási terv, 

- kinevezések, átsorolások, 

- munkaköri leírások, 

- adatkezelési szabályzat, 

- munkavédelmi szabályzat, 

- tűz- és balesetvédelmi védelmi szabályzat, 

- tanügyi nyilvántartások, 

- esélyegyenlőségi terv, 

- Diákönkormányzat - diákpresbitérium SZMSZ-e, 

- eszközjegyzék, 

- iratkezelési szabályzat, 

- pénzkezelési szabályzat, 

- leltározási szabályzat, 

- selejtezési szabályzat, 

- belső ellenőrzési szabályzat. 

6.5.  Egyéb nyomtatványok 

 

- jegyzőkönyv a gyermekbalesetekről, 

- nyilvántartás a gyermekbalesetekről, 

- munkabaleseti jegyzőkönyv, 

- munkavédelmi oktatási napló (iskolában elhelyezve), 

- tűzvédelmi oktatási napló (iskolában elhelyezve), 

- ellenőrzési napló. 

 

7. Belső ellenőrzés rendje 
 

7.1. Családi bölcsőde hálózat 

Családi bölcsőde hálózat koordinátorának ellenőrzési tevékenysége 

Gondozói munka  

A bo lcso de ben folyo  nevelo i, gondozo i gyakorlat segí te se, fejleszte se. 

A teljes ko ru  munka a ttekinte se. 
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Elleno rze si szempontok: 

A nevele si gyakorlat e s a családi bölcsődei nevelés-gondozás helyi szakmai programjának o sszhangja 

- A gondozo no  e s kisgyermek kapcsolata 

- A szabad ja te k fejleszte se nek leheto se gei 

- Szoka s- e s szaba lyrendszer 

- A gyermekek ege szse ges e letmo dja nak alakí ta sa 

Az e rzelmi intelligencia teru leteinek fejleszte se, a differencia lt, teve kenyse gbe a gyazott nevele s, 

fejleszte s 

- E rtelmi nevele s 

- Dokumenta cio  

- A kiszolga lo  teve kenyse gek go rdu le kenyse ge (tí zo rai, ebe d, uzsonna – 

- felszolga la sa) 

- Tisztasa gi elleno rze s: csoportszoba k, o lto zo k, mosdo , pelenka zo , WC  

- No ve nyek gondoza sa 

- Rendszeres nagytakarí ta sok szerveze se 

 

Az elleno rze s a nevele si e vben folyamatos, a zo kkeno mentes mu ko de s e s eredme nyes munkave gze s felte teleinek 

kialakí ta sa e rdeke ben 

7.2. Óvoda 

Tagintézmény-vezető ellenőrzései 

Pedagógiai munka  

Feladata az o voda ban folyo  pedago giai gyakorlat segí te se, fejleszte se, hate konysa ga nak me re se. 

A teljes ko ru  munka a ttekinte se. 

 

Elleno rze si szempontok: 

- A nevele si gyakorlat e s a Pedago giai Program o sszhangja 

- Az o vo no  e s gyermek kapcsolata 

- A szabad ja te k fejleszte se nek leheto se gei 

- Szoka s- e s szaba lyrendszer 

- A gyermekek ege szse ges e letmo dja nak alakí ta sa 

Az e rzelmi intelligencia teru leteinek fejleszte se, a differencia lt, teve kenyse gbe a gyazott nevele s, 

fejleszte s 

- E rtelmi nevele s, differencia la s, tehetse ggondoza s 
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- Dokumenta cio  

 

Az elleno rze s ta rgya: 

 Felve teli e s mulaszta si naplo k vezete se  (havonta) 

 Nevelo munka terveze se  /e ves terv,  negyede ves nevele si terv, tematikus terv ( Szeptember 15-to l)/ 

 Gyermekve delmi teve kenyse g (alkalmanke nt) 

 Szu lo kkel valo  kapcsolattarta s rendje e s szí nvonala (fogado  o ra k, szu lo i e rtekezletek) 

 Csoportu nnepe lyek 

 A gyermek fejlo de se t ro gzí to  naplo  vezete se (fe le venke nt) 

 
Dajkai munka ellenőrzése 
 
Elleno rze si szempontok, teru letek: 
 

- A gyermekekkel, o vodapedago gusokkal, szu lo kkel kialakí tott kapcsolat 

- mino se ge      

- A kiszolga lo  teve kenyse gek go rdu le kenyse ge (tí zo rai, ebe d, uzsonna – 

- felszolga la sa) 

- Tisztasa gi elleno rze s: csoportszoba k, o lto zo k, iroda k, mosdo k, konyha 

- A konyhai teve kenyse gek elo í ra sainak betarta sa 

- A szu kse ges adminisztra cio s teendo k elve gze se (szu kse ges dokumenta cio  vezete se) 

- Udvar rendben tarta sa 

- Textí lia k tiszta ntarta sa   

- No ve nyek gondoza sa 

- Rendszeres nagytakarí ta sok ve gze se 

 

Az elleno rze s a nevele si e vben folyamatos, a zo kkeno mentes mu ko de s e s eredme nyes munkave gze s 

felte teleinek kialakí ta sa e rdeke ben. 

 

7.3. Iskola 

SZEPTEMBER 

anyakönyvek, bizonyítványok nyilvántartásának ellenőrzése 

végzi:   igazgatóhelyettes 

tanmenetek ellenőrzése, elfogadása 

végzi: intézményvezető 
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osztálynaplók, napközis, tanulószobai naplók ellenőrzése 

végzi: igazgatóhelyettes 

egyéb foglalkozások naplóinak ellenőrzése 

végzi: igazgatóhelyettes 

tűzvédelmi, balesetvédelmi oktatás, tűzriadó végrehajtásának ellenőrzése  

végzi: igazgatóhelyettes 

tankönyvtámogatás elszámolásának ellenőrzése 

végzi:  , intézményvezető, gazdasági vezető 

gyermekvédelmi feladatok ellenőrzése 

végzi:  igazgatóhelyettes 

 

OKTÓBER 

a diákönkormányzat munkájának ellenőrzése 

végzi: intézményvezető 

első osztályban a tanulók beilleszkedése (óralátogatások) 

végzik: igazgatóhelyettes, alsós munkaközösség-vezető 

az étkeztetés ellenőrzése 

végzi: intézményvezető, gazdasági vezető 

 

NOVEMBER 

tanári ügyelet ellenőrzése (kéthetente) 

végzik: munkaközösség-vezetők 

tanári ügyelet ellenőrzése (havonta 1 alk.) 

végzi: igazgatóhelyettes 

napközis, tanulószobai munka ellenőrzése (foglalkozáslátogatások) 

végzik:   igazgatóhelyettes, alsós munkaközösség-vezető 

diákigazolványok nyilvántartásának ellenőrzése 

végzi:  intézményvezető, iskola titkár 
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DECEMBER 

osztályozás, értékelés alakulása, jegyek az osztálynaplókban 

végzik: igazgatóhelyettes 

iktatás, irattárazás ellenőrzése 

végzi: intézményvezető 

éves gazdálkodás ellenőrzése 

végzi: intézményvezető 

étkezési térítési díjak befizetése 

végzi: intézményvezető 

fűtés, hőmérséklet ellenőrzése 

végzi: gazdaságvezető 

 

JANUÁR 

A továbbtanulás előkészítése, osztályzatok alakulása (óralátogatás) 8. osztály 

végzi:  intézményvezető, igazgatóhelyettes, felsős munkaközösség-vezető 

félévi felmérések ellenőrzése, dolgozatfüzetek, iskolai füzetek esztétikuma 

végzik: igazgatóhelyettes, felsős munkaközösség-vezető 

 

FEBRUÁR 

intézményvezető-helyettes, munkaközösség-vezetők, osztályfőnökök, szaktanárok beszámoltatása 

végzi:  intézményvezető 

szülői értekezletek látogatása 

végzik: igazgatóhelyettes, kollégák  

folyamatos óralátogatás, 7. osztály 

végzik: intézményvezető, igazgatóhelyettes, felsős munkaközösség-vezető 

tanulószoba, egyéb foglalkozások 
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végzik: igazgatóhelyettes 

gazdasági munka, költségvetés, szöveges beszámoló ellenőrzése 

végzi: intézményvezető 

fűtés, hőmérséklet ellenőrzése 

végzi: gazdaságvezető 

 

MÁRCIUS 

versenyekre való felkészítés, felkészülés (folyamatos) 

végzik: igazgató, mk. vezetők 

zenei nevelés (óralátogatás) 

végzi: igazgatóhelyettes 

 

ÁPRILIS 

beiskolázás, 1. osztály beíratás 

végzi: intézményvezető 

 

MÁJUS 

kompetenciamérés ellenőrzése 

végzik: intézményvezető, igazgatóhelyettes 

év végi felmérések ellenőrzése 

végzik: igazgatóhelyettes 

 

JÚNIUS 

iskolai dokumentumok, adminisztráció ellenőrzése, aláírása 

végzi:  intézményvezető, igazgatóhelyettes 

taneszközök beszerzése, ütemezés 

végzik: , intézményvezető, gazdaságvezető 

szertár rendje, selejtezés 
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végzi: gazdaságvezető 

 

JÚLIUS 

nyári karbantartási, felújítási, takarítási munkák ellenőrzése 

végzi:  intézményvezető,gazdasági vezető 

gazdasági munka féléves ellenőrzése 

végzi:  intézményvezető, 

 

AUGUSZTUS 

tantermek dekorálásának ellenőrzése 

végzi:  igazgatóhelyettes 

tantermek egyéb helyiségek biztonságának ellenőrzése (világítás) 

végzi: gazdaságvezető 

 

INTÉZMÉNYVEZETŐ ELLENŐRZŐ TEVÉKENYSÉGÉNEK TERÜLETEI 

 

 éves gazdálkodás, költségvetés 

 tanmenetek 

 diákönkormányzat 

 étkeztetés 

 diákigazolványok nyilvántartása 

 iktatás, irattárazás 

 térítési díjak befizetése 

 továbbtanulás előkészítése, osztályzatok alakulása (óralátogatás) 8. osztály 

 folyamatos óralátogatás, 7. osztály 

 beszámolók 

 beiskolázás, 1. osztály beíratása 

 kompetenciamérés 

 iskolai dokumentumok, adminisztráció ellenőrzése, aláírása 

 taneszközök beszerzése, ütemezés 

 nyári karbantartási, felújítási, takarítási munkák 
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INTÉZMÉNYVEZETŐ-HELYETTES ELLENŐRZŐ TEVÉKENYSÉGÉNEK TERÜLETEI 

 

 napközis, tanulószobai naplók, egyéb foglalkozások naplói 

 munkaidő-nyilvántartás 

 tűzvédelmi, balesetvédelmi oktatás, tűzriadó végrehajtása 

 tanári ügyelet 

 továbbtanulás előkészítése, osztályzatok alakulása (óralátogatás) 8. osztály 

 szülői értekezletek látogatása 

 folyamatos óralátogatás, 7. osztály 

 tanulószoba, egyéb foglalkozások 

 kompetenciamérés 

 év végi felmérések 

 iskolai dokumentumok, adminisztráció ellenőrzése, aláírása 

 anyakönyvek, bizonyítványok nyilvántartása 

 osztálynaplók ellenőrzése 

 helyettesítések beosztása 

 első osztályban a tanulók beilleszkedése (óralátogatások) 

 napközis, tanulószobai munka ellenőrzése (foglalkozáslátogatások) 

 osztályozás, értékelés alakulása, jegyek az osztálynaplókban 

 félévi felmérések ellenőrzése, dolgozatfüzetek, iskolai füzetek esztétikuma 

 szülői értekezletek látogatása 

 év végi felmérések 

 gyermekvédelem 

 iskolai dokumentumok, adminisztráció ellenőrzése, aláírása 

 tantermek dekorálásának ellenőrzése 

 

VEZETŐK FELADATTERÜLETEINEK ELOSZLÁSA 

 Intézményvezető 

Képviselet, gazdásági ügyek, személyi ügyek, munkáltatás, törvényesség, levelezés, szerződések, 

dokumentumok, oktatás, pályázatok, rendezvények, kapcsolatok, református szellemiség, 

továbbképzés, portfólió, átfogó intézményi önértékelés, kompetencia eredmények és intézkedési terv, 
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jutalomkönyvek, oklevelek, ajándékok, tankönyv, órarend, tantárgyfelosztás, lemorzsolódás, 

rendezvények. 

 Intézményvezető-helyettes 

Törvényi háttér, dokumentumok, dokumentumok előkészítése, munkaidő nyilvántartás, iskolakert, 

oktatás, egyéb foglalkozások, kompetenciamérés lebonyolítása, naplók, statisztika (központi, belső), 

helyettesítések, távollétek, óraadók, rendszeres megbeszélések kezdeményezése, egészségügyi 

ellátások, katasztrófavédelem, munkavédelem, leltár, selejtezés, szöveges értékelés. 

 Felső tagozatos munkaközösség-vezető 

Az iskolagyümölcs és iskolatej program intézményre vonatkozó adatainak gyűjtése, a 

gazdaságvezetőhöz történő eljuttatása; tanulói műsorok szervezése; SZMSZ 9.3.  

 Alsó tagozatos munkaközösség-vezető 

Az intézményben folyó tanulói fejlesztések koordinálása, szükséges adminisztráció elvégzése a 

református EGYMI-vel és a Jász-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagógiai Szakszolgálat-tal együttműködve; 

SZMSZ 9.3. 

 Tanórán kívüli foglalkozások munkaközösségének vezetője 

Háziversenyek szervezési feladatainak koordinálása, a megyei és országos versenyinformációk 

eljuttatása az illetékes pedagógusokhoz, az eredmények rögzítése, igazgatóhoz történő eljuttatása; 

délutáni órarendek kialakítása; napközis, tanulószobás naplók vezetésének egyeztetése, felmentések 

rögzítése; intézményi dekoráció ellenőrzése; SZMSZ 9.3. 

 

8. Az intézmény munkarendje 

8.1. Az intézmény vezetői munkarendjének szabályozása 

 
Az intézmény vezetője vagy helyettesének az intézményben kell tartózkodnia abban az időszakban, amikor 

tanítási órák, tanulóink számára szervezett iskolai rendszerű délutáni tanrendi foglalkozások vannak. Ezért 

az intézményvezető vagy helyettese hétfőtől péntekig 8:00 és 16:00 óra között az intézményben tartózkodik. 

Egyebekben munkájukat az iskola szükségleteinek és aktuális feladataiknak megfelelő időben és 

időtartamban látják el. 

 

8.2. A pedagógusok munkaidejének hossza, beosztása 

 

Az intézmény pedagógusai – a június hónap kivételével – heti 40 órás munkaidőkeretben végzik munkájukat. 

A heti munkaidőkeret első napja (ellenkező írásos hirdetmény hiányában) mindenkor a hét első munkanapja, 

utolsó napja a hét utolsó munkanapja. Pihenőnapokon, munkaszüneti napokon munkavégzés csak írásban 

elrendelt esetben lehetséges.  
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A pedagógusok napi munkaidejüket – az órarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem 

előtt tartásával – általában maguk határozzák meg. A bibliaórákat, fogadóórákat általában hétfői napokon, az 

értekezleteket a munkarendben meghatározott egyéb napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi 

átlagban 8-órásnál hosszabb, legfeljebb azonban 12 órás munkaidőre kell számítani. A munkáltató a 

munkaidőre vonatkozó előírásait az órarend, a munkaidő-beosztás, a munkaterv, a havi programok 

kifüggesztése, illetve a helyben szokásos módon kifüggesztett hirdetés útján határozza meg. Szükség esetén 

elő lehet írni a munkaidő-beosztást egy pedagógus esetén, vagy pedagógusok meghatározott csoportja esetén 

is.  

 

8.2.1. A pedagógusok teljes munkaidejének 80%-a kötött munkaidő, melynek tartalmát az igazgató határozza 

meg. Ebből a teljes munkaidő 55-65%-át neveléssel-oktatással kell tölteni, ezek konkrétan tanórák illetve 

nem kötelező foglalkozások. A 80%-ig fennmaradó részt a pedagógusok felkészülésre, felügyeletre, eseti 

helyettesítésre fordítják. 

 

A tanári kéréseket az igazgató rangsorolja, lehetőség szerint figyelembe veszi. 

 

8.2.2. A munkaidő fennmaradó részében a munkaideje beosztását vagy felhasználását maga jogosult 

meghatározni. 

 

8.3. Pedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások 

 

8.3.1. A pedagógusok napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazgató, az 

intézményvezető-helyettes, a tagintézmény-vezető állapítja meg. 

 

A konkrét napi munkabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan működésének 

biztosítását kell elsődlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetőségének tagjai, valamint a pedagógusok 

a fenti alapelv betartása mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére. 

 

8.3.2. A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg előző nap, de legkésőbb 

az adott munkanapon 7:30 óráig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének vagy helyettesének, vagy az 

iskolatitkárnak, hogy közvetlen munkahelyi vezetője helyettesítéséről intézkedhessen. 

 

A tantervi anyagban való lemaradás elkerülése érdekében hiányzások esetén – lehetőség szerint – szakszerű 

helyettesítést kell tartani. Ha a helyettesítő pedagógust legalább egy nappal a tanítási óra (foglalkozás) 

megtartása előtt bízták meg, úgy köteles szakszerű órát tartani, illetve a tanmenet szerint haladni, a 

szakmailag szükséges dolgozatokat megíratni és kijavítani. 

 

A hiányzó pedagógus köteles várhatóan egy hetet meghaladó hiányzásának kezdetekor az óra vázlatát és a 

hozzá kapcsolódó tartalmakat, vagy tanmeneteit az igazgatóhelyetteshez eljuttatni, hogy akadályoztatása 

esetén a helyettesítő tanár biztosíthassa a tanulók számára az haladást.  

 

Betegség esetén, az orvosi rendelésen való megjelenésről kapott „Orvosi beutaló-, javaslat – igazolás”-t a 

munkavállaló a munkáltatónak leadja. Ha nem tudja leadni, telefonon értesíti a munkáltatót a betegség 

tényéről, keresőképtelenség állományba vételről. A betegség utáni munkába lépés napján a munkavállaló a 

munkáltató részére leadja az „Orvosi igazolás a keresőképtelen (terhességi) állományba vételéről”, valamint 
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az „Orvosi igazolás a folyamatos keresőképtelenségről” orvos által aláírt, lepecsételt igazolást. A 

munkavállaló és a munkáltató elkészíti az „Átvételi elismervény az egészségbiztosítási pénzbeli ellátás 

igénybevételéhez szükséges igazolás/ok átvételéről” elnevezésű nyomtatványt, majd ez továbbításra kerül a 

Magyar Államkincstár területileg illetékes számfejtő helyére. 

 

8.3.3. Rendkívüli esetben a pedagógus az igazgatótól vagy az igazgatóhelyettestől kérhet engedélyt legalább 

két nappal előbb a tanítási óra (foglalkozás) elhagyására, a tanmenettől eltérő tartalmú tanítási óra 

(foglalkozás) megtartására. A tanítási órák (foglalkozások) elcserélését az intézményvezető-helyettes 

engedélyezi. 

 

A pedagógusok számára – a kötelező óraszámon felüli – a nevelő–oktató munkával összefüggő rendszeres 

vagy esetenkénti feladatokra a megbízást vagy kijelölést az igazgató adja az intézményvezető-helyettes, a 

tagintézmény-vezető és a munkaközösség-vezetők javaslatainak meghallgatása után. 

 

8.3.4. Az elrendelt tanítási órák, foglalkozások konkrét idejét az órarend, a havi programok illetve egyes 

iskolai programok feladatkiírása tartalmazza, így ezek időpontja és időtartama az iskolai dokumentumokban 

rögzített. A nem kizárólag az intézményben elvégezhető feladatok ellátásakor a pedagógus munkaidejének 

felhasználásáról maga dönt, így ennek időtartamáról – ezzel ellentétes írásos munkáltatói utasítás kivételével 

– munkaidő-nyilvántartást nem kell vezetnie.  

 

8.4. Óvodapedagógusok munkarendjével kapcsolatos előírások 

 

Munkájukat a jogszabályokban és a munkaköri leírásban előírtak szerint, az intézmény pedagógiai programja 

szellemében, a belső szabályzatok betartásával végzik, a munkarendnek megfelelően. Felelősséggel tartoznak 

a gyermekek testi, szellemi, lelki-keresztyén fejlődéséért, a munkájuk színvonalas végzéséért.  

 

Az óvodai tagintézmény-vezető kötelező óraszáma 26 óra. 

 

A kötött munkaidőt a gyermekekkel való közvetlen, teljes óvodai életet magában foglaló foglalkozásra kell 

fordítani. 

 

Együttműködnek a pedagógiai szakszolgálat dolgozóival (logopédus, fejlesztő pedagógus stb.) 

 

Kapcsolatot tartanak a gyülekezettel, a református hitoktatóval. 

 

Partneri kapcsolatot alakítanak a családdal, rendszeresen informálják a szülőket a gyermekükkel kapcsolatos 

óvodai eredményekről. 

 

Tervezettnek megfelelően továbbképzéseken vesznek részt. 

 

Az egyes óvodai csoportokban együtt dolgozó óvodapedagógusok műszakváltásának rendje - az 

intézményegység vezetőjének jóváhagyásával - az éves munkatervben kerül rögzítésre. 

Az óvodapedagógus heti 32 órát tölt csoportjában, közvetlen gyermekneveléssel. Heti munkaidejének 

fennmaradó részét önmaga osztja be. 
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Az óvodapedagógusok munkaidő beosztása a szülők igényeihez rugalmasan igazítható, amennyiben ezt 

írásban kérik és a törvény által előírt átfedési idő biztosítható. Ennek jóváhagyásáról, az tagintézmény vezető 

javaslata alapján az igazgató dönt. 

 

8. 5. A családi bölcsőde hálózat dolgozóinak munkarendje 

 

8.5.1. A családi bölcsőde hálózat dolgozói napi nyolcórás munkarendben, 30 perces eltolással végzik 

munkájukat úgy, hogy a nyitva tartás teljes lefedettséget nyerjen. 

8.5.2. A családi bölcsődei kisgyermeknevelők feladatai  

A 3 éven aluli gyermekek gondozása-nevelése, a harmonikus testi és mentális szükségleteinek kielégítése az 

életkori és egyéni sajátosságok figyelembe vételével.  

Konstruktív kapcsolat kialakítása a szülőkkel, gondviselőkkel az egységes nevelési célkitűzések 

megvalósítása érdekében.  

Tevékenységüket a vonatkozó gyermeki és szülői jogok és kötelességek figyelembe vételével végzik.  

8.5.3. A helyettesítés  

Amennyiben egyik családi bölcsőde gyermeklétszáma sem haladja meg az 5 főt, az állandó segítő végzi a 

helyettesítést. Ellenkező esetben határozott idejű alkalmazásban felvett dolgozó helyettesít. 

8.5.4. Tájékoztatás  

Dokumentumaink az intézményvezető irodájában találhatók, az intézményvezető által hitelesített másolati 

példányok a hirdető táblán vannak elhelyezve: • a családi bölcsődék szakmai programja • szervezeti és 

működési szabályzata • házirendje. Ezeket kérésre a szülők rendelkezésére kell bocsátani. A szülők a 

gyermek beiratkozásakor tájékozódhatnak a dokumentumokról, a házirend egy példányát átveszik. 

 

8.6. Az intézmény nem pedagógus munkavállalóinak munkarendje 

 

Az intézményben a nem pedagógus munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával az intézmény 

zavartalan működése érdekében az igazgató állapítja meg. Munkaköri leírásukat az igazgató és a 

gazdaságvezető közösen készíti el. A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével az intézmény 

vezetői tesznek javaslatot a napi munkarend összehangolt kialakítására, megváltoztatására, és a 

munkavállalók szabadságának kiadására. A napi munkaidő megváltoztatása az intézményvezető, 

adminisztratív és technikai dolgozók esetében az igazgató vagy a gazdaságvezető szóbeli vagy írásos 

utasításával történik.  

 

A gazdasági vezető munkaideje: 7:40-16:00-ig tart. 

 

Az intézményi titkár munkaideje 7:30-15:50-ig tart. 

 

8.7. A pedagógiai munkát segítő alkalmazottak feladatai az óvodai intézményegységben 

 

Munkájukat a munkaköri leírásban foglaltak szerint a tagintézmény-vezető és a csoport óvónőinek 

irányításával végzik. 

 

Munkaidejük: heti 40 óra 
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Feladatuk: a nevelőmunka segítésén túl a gondozási teendők segítése, takarítás, udvarrendezés, játékok 

megfelelő állapotban- és tisztántartása, fertőtlenítése. 

 

Vezetői igény szerint részt vesznek az óvoda, a csoport értekezletein és egyéb rendezvényein, ill. segítik 

azokat. 

 

Felelősek az óvoda, a csoportszobák és az azokhoz tartozó helyiségek valamint az óvoda udvarának rendjéért, 

tisztaságáért, a vagyonvédelemmel, munkavédelemmel, balesetvédelemmel és a tűzvédelemmel kapcsolatos 

előírások és más belső szabályzatok betartásáért. 

 

Délelőttös munkarend: 6:00 – 14:00-ig. 

Délutános munkarend: 10:00 – 18:00-ig. 

  8.8. Az iskola tanulóinak munkarendje 

Az iskola Házirendje tartalmazza a tanulók kötelességeit és jogait, valamint a tanulók munkarendjének 

részletes szabályozását. A Házirend betartása a tanulók számára kötelező. Erre elsősorban minden tanuló 

saját maga, illetve a pedagógusok ügyelnek.  A Házirendet - az intézmény vezetőjének előterjesztésére - a 

nevelőtestület fogadja el, a törvényben meghatározott személyek, testületek egyetértésével. A tanév helyi 

rendjét, az intézmény rendszabályait (házirend) és a balesetvédelmi előírásokat az osztályfőnökök az első 

tanítási héten ismertetik a tanulókkal. 

 

8.8.1. A tanév szeptember 01-től a következő év augusztus 31-ig tart. A tanév országos rendjét az miniszteri 

rendelet állapítja meg évenként, amelyben meghatározza a tanév szervezésével kapcsolatos feladatokat, a 

tanév kezdő és befejező napját, azt az időszakot, amelynek keretében az iskolai nevelés és oktatás folyik 

(szorgalmi idő, tanítási év), a tanítási szünetek szervezésének időszakát és időtartamát. 

 

8.8.2. A tanév helyi rendjét, programjait a nevelőtestület határozza meg az országos tanév rendje, a 

református ünnepek és események figyelembe vételével és rögzíti az éves munkatervben. 

 

8.8.3. Az intézményi rendezvényekre (ünnepélyekre, tanulmányi és sportrendezvényekre) való megfelelő 

színvonalú, református iskolához méltó felkészítés és felkészülés a pedagógusok és a tanulók számára a 

képességeket és rátermettséget figyelembe vevő egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintű 

ünnepélyeken, rendezvényeken a pedagógusok és tanulók jelenléte alkalomhoz illő öltözékben kötelező. 

Ünnepélyes fogadalmat a tanulók a tanévnyitó istentiszteleten tesznek 4. osztályos korukban. 

 

8.9. A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama 

 

Az oktatás és nevelés a tantárgyfelosztással összhangban levő heti órarend alapján történik pedagógus 

vezetésével, a kijelölt termekben.  

 

8.9.1. A tanítási órák időtartama: 45 perc. Az 1. tanítási óra 8:00 órakor kezdődik. A kötelező tanítási órák 

délelőtt vannak, azokat legkésőbb 14:00 óráig be kell fejezni. Rendkívül indokolt esetben az intézményvezető 

rövidített órákat és szüneteket rendelhet el. A tanórán kívüli foglalkozások csak a kötelező tanítási 

(foglalkozási) órák megtartása után szervezhetők. Az 1. szünet 15, a többi 10-10 perc időtartamú.  Az óraközi 

szünet rendjét ügyeletes pedagógusok és tanulók felügyelik.   
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8.9.2. A tanítási órák (foglalkozások) látogatására engedély nélkül csak a tantestület tagjai jogosultak. Minden 

egyéb esetben a látogatásra az intézményvezető adhat engedélyt. A tanítási órák megkezdésük után nem 

zavarhatók, kivételt indokolt esetben az igazgató vagy helyettese tehet. A kötelező orvosi vizsgálatok az 

igazgató által előre engedélyezett időpontban és módon történhetnek, lehetőség szerint úgy, hogy a tanítást 

ne zavarják. A tanuló a tanítási idő alatt csak az osztályfőnöke vagy a szaktanár írásos engedélyével hagyhatja 

el az iskola épületét, ehhez írásos kilépő szükséges, amit a portán köteles leadni.  

      8.10. Az osztályozó vizsga rendje 

A félévi és év végi tanulmányi osztályzatok megállapításához a tanulónak osztályozó vizsgát kell tennie, ha: 

- az igazgató felmentette a tanórai foglalkozásokon való részvétel alól, 

- az intézményvezető engedélyezte, hogy egy vagy több tantárgy tanulmányi követelményének egy tanévben, 

illetve az előírtnál rövidebb idő alatt tegyen eleget, 

- egy tanévben 250 óránál többet mulasztott, és a nevelőtestület nem tagadta meg az osztályozó vizsga 

letételének lehetőségét, 

- ha a tanuló hiányzása egy adott tantárgyból az évi tanítási órák 30%-át meghaladta és a nevelőtestület nem 

tagadta meg az osztályozó vizsga letételének lehetőségét. 

 

 

8.11. A székhelyintézményben tartózkodás és a nyitva tartás rendje 

8.11.1. Az iskola szorgalmi időben reggel 7:00 órától a szervezett foglalkozások befejezéséig, de legalább 

17:00 óráig van nyitva. Az intézmény tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon: 

8:30 – 14:00-ig. Az iskolát szombaton, vasárnap és munkaszüneti napokon – rendezvények hiányában – zárva 

kell tartani. A szokásos nyitvatartási rendtől való eltérésre – eseti kérelmek alapján – az igazgató ad 

engedélyt.  

Az iskola helyiségeit, elsősorban a hivatalos nyilvántartási időn túl és a tanítási szünetekben, külső 

igénylőknek külön megállapodás alapján át lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozásokat nem zavarja. Az 

iskola helyiségeit használó külső igénybe vevő csak a megállapodás szerinti időben és helyiségekben 

tartózkodhat az épületben, az iskola saját dolgozójának felügyelete mellett. 

A tantermeket az ügyeletes takarító nyitja 7:30-kor. Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott termeket 

zárni kell. Az utolsó órát tartó nevelő zárja a termet. 

Az irodahelyiségek nyitásáért, zárásáért az ott dolgozó, kulccsal rendelkező személyek felelősek. A hivatal 

ügyintézési ideje naponta reggel 7:30-tól délután 16 óráig tart.   

Az intézménnyel munkavállalói és tanulói jogviszonyban nem állók (kivéve az iskolába járó tanulók szüleit 

és a Fenntartó képviselőit) – vagyonbiztonsági okok miatt csak kísérővel, és csak az elfoglaltságuk idejére 

tartózkodhatnak az épületben. Az épületbe való belépésükkor a portaszolgálatot ellátó személy regisztrálja 

őket a portaszolgálati naplóban. 

A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógusi felügyelettel használhatják. Tanítási idő 

után tanuló csak szervezett foglalkozás keretében tartózkodhat az iskolában. 

  

A szülők bekísérhetik a gyereküket az osztályterembe, legkésőbb 7:45-kor el kell hagyniuk a termeket. 

Napközben a látogatót a portás kíséri a keresett személyhez.  
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8.11.2. Az óvoda nyitva tartása: 

- a nevelési év szeptember 1-jén kezdődik, augusztus 31-ig tart, 

- szorgalmi időszak: szeptember 1-től május 31-ig, 

- a nyári nagytakarítás időpontjáról és időtartamáról 60 nappal előtte írásban tájékoztatjuk a szülőket. 

 

Iskolai szünetekben /őszi, téli, tavaszi/ szükség szerint ügyeletet biztosítunk. Az óvoda a nevelési év folyamán 

öt nevelés nélküli munkanapot vehet igénybe, melyről azt megelőzően 7 munkanappal tájékoztatjuk a 

szülőket. 

 

Az óvoda nyitvatartási rendje szorgalmi időben: 

hétfőtől – péntekig, reggel 7:00-tól – 17:00-ig. 

 

 

A gyermekek napi 8 óránál többet ne töltsenek távol a családjuktól. Ha a szülő gyermekét 17:30-ig nem viszi 

haza az ügyeletes óvónő kötelessége: 

- 18:00-ig az óvodában várakozni és a szülőt telefonon vagy egyéb módon értesíteni, 

- az óvónő értesíti a tagintézmény-vezetőt, 

- három alkalmat követően a tagintézmény-vezető értesíti a gyermekjóléti szolgálatot. 

Az óvodában az óvoda nyitva tartásától a zárásig óvodapedagógusok foglalkoznak a gyermekekkel.  

 

Az óvodában 7:00-tól 7:30-ig, valamint 16:00-tól 17:00-ig ügyelet tartunk. Az ügyeleti beosztást az óvodai 

tagintézmény vezetője készíti el.  

 

A gyermeket az óvodába érkezéskor az óvodai csoportba vezetve át kell átadni az óvodapedagógusnak, aki 

ily módon átveszi a gyermek felügyeletét.  

 

Az óvodából a gyermeket csak szülői engedéllyel viheti el más, családon kívüli személy. 

 

8.11.3. A kis gyermekek fogadása (nyitva tartás)  

- A családi bölcsőde hálózat hétfőtől péntekig tartó ötnapos munkarenddel, egész éven át folyamatosan 

üzemel.  

- A családi bölcsőde hálózat nyitva tartási ideje napi 9 óra: reggel 7:30-tól 16:30-ig, eltolással, családi 

bölcsődénként napi 8 óra. 

 

 

8.12. Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje 

 

Az intézmény-épületet címtáblával, a Magyarországi Református Egyház címerével és a nemzeti lobogóval 

kell ellátni. Az épület lobogózása a karbantartó feladata. 

Az osztálytermeket és szaktantermeket, csoportszobákat a Magyarországi Református Egyház és 

Magyarország címerével kell ellátni. 

8.12.1. Óvoda 

 

Azok a személyek, akik nem állnak jogviszonyban az óvodával (dolgozók családtagjai, ismerősei és más 

személyek), a gyermek csoportokban nem tartózkodhatnak.  
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A dolgozókat munkaidejükben, munkahelyen csak halaszthatatlan és rendkívüli esetekben rövid ideig lehet 

a munkából elvonni, a vezető engedélyével, és a gyermekcsoport folyamatos munkájának, felügyeletének 

biztosításával.  

Az óvodával együttműködő szervezetek képviselői a tagintézmény-vezetővel egyeztetett együttműködés 

alapján látogatják az óvodát. (Gyermekorvos, védőnő, Gyermekjóléti Szolgálat , Pedagógiai Szakszolgálat.) 

Az óvodát ügynökök, kereskedők – kivéve szakmai terjesztők – nem látogathatják. 

Az óvoda épületét, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni.  

Az óvoda helyiségeinek használói felelősek: 

- az óvoda tulajdonának megóvásáért, védelméért; 

- az óvoda rendjének, tisztaságának megőrzéséért; 

- a tűz – és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért; 

- az intézményi szervezeti - és működési szabályzatában, valamint a tanulói házirendben megfogalmazott 

előírások betartásáért; 

- az energiafelhasználással való takarékoskodásért. 

Az óvoda épületében a tagintézmény dolgozóin és a gyermekein kívül csak a hivatalos ügyet intézők 

tartózkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény igazgatójától engedélyt kaptak. 

Az óvodába járó gyermekek a tagintézmény létesítményeit, helyiségeit csak pedagógus felügyeletével 

használhatják.  

Az óvodába járó gyermekek szülei a gyermek érkezésekor, távozásakor az öltöző, ill. folyosó helyiségben 
tartózkodhatnak. A csoportszobába csak beszoktatás, nyílt nap, és szülőknek rendezett program esetén 
léphetnek be. 

Az óvoda konyhájában csak a dajka, illetve érvényes egészségügyi kiskönyvvel rendelkező dolgozó 
tartózkodhat.  

A tornaszobában gyermeknek felnőtt felügyelete nélkül tartózkodni tilos! 

A tornaszobában az adott gyermekcsoportot vezető pedagógus felelős: 

- a tornaszoba és szertár nyitásáért és zárásáért; 
- a tornaszoba és tornaszerek balesetmentes és rendeltetésszerű használatáért; 
- a tornaszobában és annak szertárában elhelyezett tárgyak és tornaszerek mindenkori leltár szerinti 

tárolásáért. 

Az óvoda berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak az igazgató engedélyével, átvételi elismervény 
ellenében lehet. 

 
Az óvoda helyiségeit külső igénylőknek csak külön megállapodás alapján lehet használatba adni: kizárólag 
csak az intézmény igazgatójának írásos engedélyével és csak a hivatalos nyitvatartási időn kívül. Az óvoda 
helyiségeit használó külső igénybevevők, az intézmény épületén belül csak a megállapodás szerinti időben 
és helyiségekben tartózkodhatnak. 
 

      8.12.2. Iskola 

 

Az osztályközösségek gondoskodnak saját termük díszítéséről. A dekoráció nem rongálhatja meg a terem 

falát vagy bármely berendezését, nem szolgálhat politikai agitáció céljára és nem lehet ellentétes az ízlés és 

az erkölcs iskola által képviselt normáival. A tanulócsoportoknak munkanapjuk végén úgy kell elhagyniuk a 

tantermeket és osztálytermeket, hogy azok takarítását megkönnyítsék. 

A szertárakat, fejlesztőszobát, tornatermet és szaktantermeket a szaktanárok nyitják és zárják a tanórák és 

foglalkozások kezdetén és végén.  
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Az iskola minden dolgozója és tanulója felelős: 

- a közösségi tulajdon védelméért, állagának megőrzéséért 

- az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért 

- az energiafelhasználással való takarékoskodásért 

- a tűz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért 

- az iskolai SZMSZ-ben és tanulói házirendben megfogalmazott előírások betartásáért 

Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit csak az igazgató engedélyével 

átvételi elismervény ellenében lehet az intézményből kivinni. 

 

8.12.3. Családi bölcsőde hálózat 

 

Azok a személyek, akik nem állnak jogviszonyban a családi bölcsőde hálózattal, a gyermek csoportokban 

kizárólag a beszoktatás időtartama alatt és céljából tartózkodhatnak.  
A dolgozókat munkaidejükben, munkahelyen csak halaszthatatlan és rendkívüli esetekben rövid ideig lehet 

a munkából elvonni, a vezető engedélyével, és a gyermekcsoport folyamatos munkájának, felügyeletének 

biztosításával.  

A családi bölcsőde hálózattal együttműködő szervezetek képviselői az intézményvezetővel egyeztetett 

együttműködés alapján látogatják a családi bölcsődéket. (Gyermekorvos, védőnő, Gyermekjóléti Szolgálat.) 

A családi bölcsőde hálózatot ügynökök, kereskedők – kivéve szakmai terjesztők – nem látogathatják. 

A családi bölcsőde hálózat épületét, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni.  

A családi bölcsőde hálózat helyiségeinek használói felelősek: 

- a családi bölcsőde hálózat tulajdonának megóvásáért, védelméért; 

- a családi bölcsőde hálózat rendjének, tisztaságának megőrzéséért; 

- a tűz – és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért; 

- az intézményi Szervezeti és működési szabályzatában megfogalmazott előírások betartásáért; 

- az energiafelhasználással való takarékoskodásért. 

A családi bölcsődébe járó gyermekek szülei a gyermek érkezésekor, távozásakor az öltöző, ill. folyosó 
helyiségben tartózkodhatnak. A csoportszobába csak beszoktatás, nyílt nap, és szülőknek rendezett program 
esetén léphetnek be. 

A családi bölcsőde hálózat berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak az igazgató engedélyével, 
átvételi elismervény ellenében lehet. 
 
A családi bölcsőde hálózat helyiségeit külső igénylőknek csak külön megállapodás alapján lehet használatba 
adni: kizárólag csak az intézmény igazgatójának írásos engedélyével és csak a hivatalos nyitvatartási időn 
kívül. A családi bölcsőde hálózat helyiségeit használó külső igénybevevők, az intézmény épületén belül csak 
a megállapodás szerinti időben és helyiségekben tartózkodhatnak. 
 

8.13. A gyermek- és tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok 

 

A gyermekek, tanulók számára minden tanév első napján az osztályfőnök tűz-, baleset-, munkavédelmi 

tájékoztatót tart, amelynek során – koruknak és fejlettségüknek megfelelő szinten – felhívja a figyelmüket a 

veszélyforrások kiküszöbölésére. A tájékoztató során szólni kell az óvoda, iskola közvetlen környékének 

közlekedési rendjéről, annak veszélyeiről is. Tűzriadó gyakorlatban mindhárom intézményegység részt vesz. 
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A tanulóbalesetek bejelentése tanulóink és a pedagógusok számára kötelező. Az a pedagógus, aki nem jelenti 

az óráján történt balesetet, mulasztást követ el.  

 

A pedagógusok és egyéb munkavállalók számára minden tanév elején tűz-, baleset-, munkavédelmi 

tájékoztatót tart az intézmény munkavédelmi felelőse. A munkavédelmi felelős megbízása az intézmény 

vezetőjének feladata. A tájékoztató tényét és tartalmát dokumentálni kell. Az oktatáson való részvételt az 

munkavállalók aláírásukkal igazolják. 

 

8.14. Az intézményt veszélyeztető események és teendők 

 

Az emberi élet védelme a legfontosabb szempont, ezért valamennyi veszélyeztetés esetében a gyermekek, 

tanulók és a dolgozók biztonságba helyezése a legfontosabb feladat. A feladat végrehajtásához az intézmény 

kiürítési terve szerint szükséges eljárni. A terv a bejárati ajtók mellett, a nevelői szobákban és a 

csoportszobákban, tantermekben kerül kifüggesztésre. 

 

8.14.1. Tűzriadó esetén szükséges teendők, melyet intézmény tűzvédelmi szabályzata tartalmaz: 

 

- Tűzoltók riasztása a 105-ös telefonon, 

- riasztás, vezetők kiértesítése, 

- külső beavatkozók kiértesítése, 

- kapcsolattartás módja (telefon), 

- helyiségbe történő bejutás biztosítása, 

- életmentési eljárás, személyek (külső-belső) biztonságos helyre irányítása, 

- tűzoltás a rendelkezésre álló eszközökkel, 

- elsősegélynyújtás helye, szervezése, a kezelt sérültek elhelyezése/elszállítása, 

- a közlekedés rendje riasztás esetén, 

- a helyszín biztosítása, 

- biztonsági eljárások, kárelhárítás, 

- védelmi szakaszolások, elhatárolások, szomszédos építmények védelme, 

- energiaellátásra vonatkozó intézkedések (villamos, hő, anyag), 

- vészhelyzeti eszközök üzembe helyezése, 

- az érintett terület kiürítése, veszélyeztetett személyek mentése, 

- veszélyeztetett anyagok, eszközök (javak) biztonságos helyre szállítása, őrzése, 

- a gázpalack/ok/, éghető anyagok védett területre való szállítása, 

- elektromos tűz esetén (vízzel oltani tilos!) feszültség mentesítés, gáztűznél gáz főelzáró csapot elzárása. 

 

8.14.2. Egyéb veszélyeztetéssel történő fenyegetés (bombariadó). 

A fenyegetés történhet telefonon, levélben, e-mailen. Valamennyi fenyegetést köteles komolyan venni az a 

személy, akinek tudomására jut.  

 

A teendők: 

- Haladéktalanul meg kell tenni az intézkedéseket az épület szervezett, gyors kiürítésére, 

- ennek érdekében a tűzriadós csengetést kell alkalmazni. 

- A kiürítéssel egy időben jelezni kell a városi rendőrőrs ügyeletére telefonon a veszéllyel történő fenyegetés 

tényét. 

- Jelezni kell a Fenntartónak. 
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- Jelezni kell a Polgármesteri Hivatalnak. 

       Rendőrség megérkezése után a rendőrségi akciót irányító rendőr az utasítást adó személy. 

 

9. Az intézmény nevelőtestülete és szakmai munkaközösségei 

 
9.1. Az intézmény nevelőtestülete  

A nevelőtestület a nevelési–oktatási intézmény pedagógusainak közössége, nevelési és oktatási kérdésekben 

az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. A nevelőtestület tagja a nevelési-oktatási 

intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő munkavállalója, valamint a nevelő és oktató munkát 

közvetlenül segítő egyéb felsőfokú végzettségű dolgozója. 

A nevelési és oktatási intézmény nevelőtestülete a nevelési és oktatási kérdésekben a nevelési – oktatási 

intézmény működésével kapcsolatos ügyekben a köznevelési törvényben és más jogszabályokban 

meghatározott kérdésekben döntési, egyébként pedig véleményező és javaslattevő jogkörrel rendelkezik. 

A nevelőtestület döntési jogkörébe tartozik:  

 - a pedagógiai program és módosításának elfogadása, 

 - a szervezeti és működési szabályzat, a házirendek módosítása és elfogadása, 

 - az intézményegységek éves munkatervének elkészítése, elfogadása, 

 - átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadása. 

 

9.2. A nevelőtestület értekezletei 

A tanév során a nevelőtestület az alábbi állandó értekezleteket tartja: 

- tanévnyitó, tanévzáró értekezlet, 

- félévi értekezlet, 

- félévi és év végi osztályozó értekezlet, 

- tájékoztató és munkaértekezletek (a bibliaórákhoz igazodva), 

- nevelési értekezlet (évente legalább két alkalommal), 

- rendkívüli értekezletek (szükség szerint). 

 

9.2.1. A nevelőtestület döntéseit és határozatait – a jogszabályban meghatározzak kivételével – nyílt 

szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, kivéve a jogszabályban meghatározott személyi ügyeket, 

amelyek kapcsán titkos szavazással dönt. A szavazatok egyenlősége esetén az igazgató szavazata dönt. A 

döntések és határozatok az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek. 

 

Augusztus végén tanévnyitó értekezletre, júniusban az intézményvezető által kijelölt napon tanévzáró 

értekezletre kerül sor. Az értekezletet az igazgató vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén – az 

iskolavezetés által kijelölt időpontban – osztályozó értekezletet tart a nevelőtestület.  

 

Ha a nevelőtestület döntési, véleményezési, illetve javaslattevő jogát az iskola valamennyi dolgozóját érintő 

kérdésekben gyakorolja, akkor munkavállalói értekezletet kell összehívni. 

 

A tanévnyitó és záró, valamint a félévi nevelőtestületi értekezletre – tanácskozási joggal – meg kell hívni a 

Fenntartó képviselőjét is. A nevelőtestületi értekezleten a nevelőtestület minden tagja részt vesz. 
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A tanévnyitó értekezlet az alábbiakról dönt: 

- a nevelő-oktató munka lényeges tartalmi változásairól (pedagógiai program módosításairól, az új tanév 

feladatairól), 

- az iskolai szintű rendezvények és ünnepélyek tartalmáról és időpontjáról, 

- a tanítás nélküli munkanapok időpontjáról és programjáról, 

- a vizsgák rendjéről, 

- a tanév tanórán kívüli foglalkozásairól, 

- az éves munkatervek jóváhagyásáról, 

- a házirendek módosításáról. 

 

Az iskola nevelőtestülete egy-egy osztályközösség tanulmányi munkájának és neveltségi szintjének 

elemzését, értékelését az osztályközösségek problémáinak megoldását osztályértekezleten végzi. Az iskola 

nevelőtestülete osztályértekezletén csak az adott osztályközösségben tanító pedagógusok vesznek részt 

kötelező jelleggel. Osztályértekezlet szükség szerint, az osztályfőnökök megítélése alapján bármikor tartható 

az osztály aktuális problémáinak megtárgyalása céljából.  

 

9.2.2. Rendkívüli nevelőtestületi értekezlet hívható össze az intézmény lényeges problémáinak (fontos 

oktatási kérdések, különleges nevelési helyzetek megítélése, az intézményi életet átalakító, megváltoztató 

rendeletek és utasítások értelmezése céljából, ha azt a nevelőtestület tagjainak legalább 50%-a, vagy az 

intézmény vezetője szükségesnek látja. A nevelőtestület döntést igénylő értekezletein jegyzőkönyv készül az 

elhangzottakról, amelyet az értekezletet vezető személy, a jegyzőkönyv-vezető, valamint egy, az értekezleten 

végig jelen lévő személy, a hitelesítő ír alá. 

9.3. A nevelőtestület szakmai munkaközösségei 

Az iskolában (1.) alsó tagozatos munkaközösség, (2.) felső tagozatos munkaközösség, (3.) tanórán kívüli 

foglalkozások munkaközössége működik. Munkájukat az év elején a munkaközösség vezetője által 

összeállított és elfogadott éves munkaterv alapján végzik. A szakmai munkaközösségeket választott 

munkaközösség vezetők irányítják. Döntéseiket egyszerű szótöbbséggel hozzák.  

 

A munkaközösség javaslatot tesz a továbbképzési program és a beiskolázási terv készítésekor, dönt az 

iskolába való átmenet kérdéseiről, az iskolai tanulmányi versenyek megrendezéséről és lebonyolításáról, az 

iskolán kívüli versenyeken való részvételről, a pedagógus továbbképzésekről.  

 

A nevelőtestület által átruházott hatáskörben véleményezi a vonatkozó pedagógus álláshelyre benyújtott 

pályázatokat, a tantárgyfelosztást, az órarendet, a munkaközösségbe tartozó pedagógusok intézményi 

megbízatásait. 

 

Saját hatáskörében javaslatot tesz a tankönyvek és taneszközök kiválasztására, belső mérések szervezésére 

és lebonyolítására. 

 

A munkaközösségek együttműködnek egymással. Bemutató órákat, szakmai, módszertani értekezletet 

tartanak, javaslatot tesznek eszközbeszerzésre, tanórákat látogatnak. Az új – pályakezdő – kollégák munkáját 

folyamatosan segítik.  

 

A munkaközösség-vezetők részletes feladatait egyéni munkaköri leírásaik tartalmazzák. 
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A munkaközösségek vezetői a tanév végi beszámolóban részletesen ismertetik munkaközösségük 

eredményeit, célkitűzéseiket. 

 

9.4. A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés szempontjai 

 

Megkaphatja az intézményvezetés döntése alapján az, aki a munkaköri leírásában meghatározott 

tevékenységeken kívül: 

- rendszeresen szabadidős tevékenységet szervez az intézmény gyermekei, tanulói részére, 

- gyermekvédelmi feladatokat lát el, 

- rendszeresen tanulmányi versenyekre, egyéb rendezvényekre készíti fel neveltjeit, tanítványait, 

- heti rendszerességgel egyéni bánásmód foglalkozásokat tart az arra rászoruló tanítványoknak, 

- rendszeresen pályázatokat készít, 

- minden egyéb itt nem részletezett munkavégzésért, amit az intézményvezetés a Fenntartóval 

egyetértésben arra méltónak ítél. 

 

A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés adható egy alkalomra is, vagy meghatározott időre az 

igazgató döntése alapján. 

 

Egyszeri kereset-kiegészítés adható az intézményvezetés elbírálása alapján azoknak a pedagógusoknak, akik: 

- nyertes pályázatok elkészítésében vettek részt, 

- intézményi team tagjai, 

- akiknek tanítványai országos tanulmányi verseny I-VI. helyezettjei, illetve a megyei szintű versenyek I-III. 

helyezettjei. 

 

A kiemelkedő munka elismerése lehet még a Talentum Díj, amelyet egy presbiter alapított, és minden év 

végén, az évzárón kerül átadásra. Az odaítélés megítélése a nevelőtestület titkos szavazása alapján történik. 

 

Jubileumi jutalom adható a pedagógus 25., 30., 40. szolgálati évében az igazgató mérlegelése és döntése 

alapján kettő, három havi illetmény formájában.  

 

10. Az intézményi közösségek, a kapcsolattartás formái és rendje 

10.1. A belső kapcsolattartás formái és rendje 

10.1.1. Az intézmény vezetői napi kapcsolatban állnak egymással, a más vezetőt is érintő, azonnali 

intézkedést igénylő kérdésekben kötelező az azonnali tájékoztatás, véleménykérés. Minden hónap első 

hétfőjén 14:00-kor vezetői értekezletet tartunk az igazgatói irodában. A vezetők az értekezletre felkészülnek 

saját területük aktuális eseményeiből, az értekezletet megelőző péntek 12 óráig napirendi pontokat 

javasolnak az igazgatónak. Napirendi pontot bármely iskolai dolgozó javasolhat, a javaslattevőt a napirendi 

pont tárgyalására az igazgató hívja meg. A vezetői értekezlet döntéseiről az igazgató helyettese tájékoztatja 

az iskolát.  

10.1.2. A vezetők és beosztottak közötti kapcsolattartás alapvető kölcsönös formája a szóbeli tájékoztatás. A 

közérdekű kérdések megbeszélése kéthetente, a bibliaórát követő nevelőtestületi értekezleteken történik. Az 

értekezletről feljegyzés, szükség esetén jegyzőkönyv készül, a döntéseket a tanári szobában kifüggesztjük. Az 

iskola vezetése rendszeresen – évente - véleményt kér a dolgozóktól a partneri igény- és elégedettségmérések 
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alkalmával. A véleményeket a vezetés elemzi, az intézkedésekről értesíti a dolgozókat. A vezetők a dolgozók 

munkáját kétévente, meghatározott szempontok alapján, személyes megbeszélés formájában értékelik.  

 

10.1.3. Az intézmény nevelői, gondozói, pedagógusai napi személyes kapcsolatban állnak egymással, 

nevelési, oktatási problémáikat megbeszélik, ha szükséges az iskolai és óvodai közösségek keretében. Ha 

személyesen nem találkoznak, a nevelői, tanári szobában levő üzenő falakat használhatják, e-mailt írhatnak 

egymásnak. Kapcsolataikban megkövetelt a tisztelet és a kölcsönös megbecsülés. 

 

10.1.4. Az oktató-nevelő munkát segítő nem pedagógus dolgozók is napi kapcsolatban állnak a gyermekekkel, 

tanulókkal, pedagógusokkal, szülőkkel. Tőlük is elvárt a kölcsönös megbecsülés és tisztelet, egymás 

munkájának segítése. Utasítást az iskola vezetőitől fogadhatnak el. A vezetés döntéseiről a gazdaságvezető ad 

részükre tájékoztatást. Javaslataikkal, panaszaikkal bármely vezetőhöz fordulhatnak. 

 

10.1.5. A tanulók naprakész tájékoztatása az iskola mindennapi életéről iskolánk kiemelt feladata. A 

tájékoztatásért minden rendezvény szervezője felelős. A megfelelő tájékoztatást az igazgató ellenőrzi. A 

tájékoztatás formái: szóbeli tájékoztatás iskolagyűlésen (hétkezdő áhítatot követően), osztályfőnöki órákon, 

foglalkozásokon, iskolarádión keresztül. Írásbeli tájékoztatás: az aulában elhelyezett hirdetőtáblán, az iskola 

honlapján, iskolaújságban, e-mailen, levélben, szórólapon, ellenőrző füzetben. 

 

10.2. A szülőkkel való kapcsolattartás alkalmai 

 

Fontos kapcsolatrendszer, hiszen a bölcsőde, az óvoda, az iskola és a szülői ház nevelési alapelvei, pedagógiai 

céljai egymást kiegészítve működhetnek megfelelően. 

 

10.2.1. A családi bölcsődékbe, óvodába járó gyermek nevelésének is elsődleges nevelési színtere a család. A 

gyermekek életében a legfontosabb személy a szülő. A családi bölcsőde, óvoda csak kiegészíti a család nevelő 

hatásait. 

Feladatunk a család és a családi bölcsőde, az óvoda együttműködésének megszervezése, a családok segítése 

a gyermek keresztyén lelkiségben való neveléséhez. Ezt nagy türelemmel, megértéssel és szeretettel kell 

tennünk. A gyermek fejlődéséért kölcsönös a felelősség; az együttműködés célja mindig a gyermek optimális 

fejlesztése. Figyelembe vesszük a családok sajátosságait, szokásait, az együttműködés során érvényesítjük 

az intervenciós gyakorlatot, azaz a segítségnyújtás családhoz illesztett megoldásait. A kapcsolattartás 

formáit és módszereit hozzáigazítjuk a feladatokhoz és a szükségletekhez. A kapcsolatok kialakításában és 

fenntartásában törekszünk a nyitottságra és a kezdeményezésre. 

 

10.2.2. Az első osztályban a szülők bekísérhetik gyermekeiket az osztálytermekbe, megbeszélhetik a 

gyermek szempontjából fontos tudnivalókat. A gyermekek önállósodásával a szülői segítség fokozatosan 

csökkentendő. 

 

10.2.3. Szülők csak indokolt esetben zavarhatják a tanítási órát. Az iskola pedagógusai 2 havonta egy délután 

fogadóórát tartanak. Pontos időpontját ellenőrző könyv útján, év közben az osztályok hirdetőtábláin jelezzük. 

A pedagógusok az értesítés szerint a kijelölt időben az osztálytermekben vagy a nevelőiben várják a szülőket. 

Az óraadó szaktanárok az ellenőrzőbe írt szülői kérés alapján tartanak fogadóórát. Fontos esetben a szülő 

vagy a pedagógus kérésére ezen kívül is történhet megbeszélés.  
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Összevont szülői értekezletre kerülhet sor a több osztályt érintő események előtt (Pl. tábor, erdélyi 

kirándulás, nyelvtanfolyam) Osztály szülői értekezletet az év kezdetén és félévkor tartunk, illetve ha az 

osztályfőnök indokoltnak látja.  Az osztályok szülői közössége 1/3-ának kérésére bármikor összehívható 

rendkívüli szülői értekezlet. 

 

10.2.4. Valamennyi pedagógus köteles a tanulóra vonatkozó minden érdemjegyet és írásos bejegyzést az 

osztálynaplón kívül a tanuló tájékoztató füzetében feltüntetni. A tájékoztató füzetben a pedagógusnak 

minden bejegyzést dátummal és kézjeggyel kell ellátnia, szóbeli feleleteket aznap, az írásbeli teljesítményeket 

a kiosztás napján. A rendszeres visszajelzés szüksége miatt a heti egy- vagy kétórás tantárgyakból félévenként 

minimum 3-4, a heti három vagy ennél nagyobb óraszámú tárgyakból havonta legalább 1-2 érdemjegy 

alapján osztályozható a tanuló. Az osztályfőnök november és április végén köteles azon szülőt a tájékoztató 

füzet útján tájékoztatni, akinek gyermeke elégtelenre áll valamelyik tantárgyból. 

 

10.3. Az intézmény vezetése és a szülői közösségek kapcsolattartási formái 

 

10.3.1. Az iskola vezetése és a szülők közötti kapcsolattartás közvetlen és közvetett formákban valósul meg.  

A szülőktől érkező egyéni vagy közösséget érintő kérésekről, információkról az osztályfőnökök adnak 

tájékoztatást az iskola vezetésének. Amennyiben a szülők 1/3-a igényli, az iskolavezetés rendkívüli szülői 

értekezletet hív össze. 

 

A szülői szervezet képviselete az osztályok által kiválasztott egy-egy képviselőből áll. Egyetértési joggal és 

véleményezési jogokat gyakorol. 

 

Az iskola vezetése köteles minden olyan esetben a szülő egyetértő nyilatkozatát beszerezni, ami a szülő 

számára anyagi kötelezettséget jelent. 

 

Az iskola vezetése köteles értesíteni a szülőt az iskolai szabadnapokról, előtte legalább egy héttel a 

tájékoztató füzetben, az aula hirdetőjén és a honlapon. 

 

10.3.2. Az óvoda vezetése és a szülők közötti kapcsolattartás formái: 

- beiratkozás, 

- anyás beszoktatás, 

- szülői értekezlet (tájékoztató - speciális témájú), 

- családlátogatás, 

- nyíltnapok, 

- ünnepkörökhöz kapcsolódó rendezvények, 

- fogadó órák, 

- napi kapcsolat, 

- szülői munkaközösséggel való együttműködés. 

10.4. Az intézmény külső kapcsolatai 

10.4.1. Rendszeres kapcsolatot tart fenn az intézmény: 

- a Fenntartóval, a presbitériummal 

- az országban működő református iskolákkal 
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Formái: az intézményvezető közvetítésével, konzultációs alkalmakon, találkozók szervezésével, azokon való 

rendszeres részvétellel. A tantervek, módszerek egymás közötti megbeszélésével, átadásával, a felsőbb 

tanügyi szervek által szervezett országos találkozókon. 

 

10.4.2. Egyéb kapcsolatok:  

 

- A Magyarországi Református Egyház Zsinatának valamint a Tiszántúli Egyházkerület Iskolaügyi Osztályával, 

a Református Pedagógiai Intézettel, amely intézetek a Magyarországi Református Egyház központi tanügyi 

szervei. Közvetítésükkel jutnak el az óvodákhoz, iskolákhoz a református oktatási törvények és utasítások,  

rendszeres tájékoztatást nyújtanak az intézmények számára az aktuális kérdésekben a havonta megjelenő 

hírlevél, a nevelést, oktatást segítő pedagógiai lap, a saját kiadású tankönyvek és nevelési-oktatási segédletek, 

szakmai, módszertani továbbképzések segítségével. Az intézmények adatokat szolgáltatnak működésükről, 

véleményezik a készülő, nevelést-oktatást érintő döntéseket. 

 

- Kormányhivatal, Járási Hivatal, Gyámhatóság, Gyermekjóléti Szolgálat, Családsegítő Központ, akikkel a 

problémák esetén kölcsönösen segítjük egymást. 

 

- A Városi Egészségügyi Szolgálattal, az iskola egészségügyi ellátását az iskolaorvos biztosítja. A vizsgálatok, 

szűrések, kezelések egyeztetése az intézményvezető-helyettes közvetítésével történik. Az intézmény 

egészségügyi feladatait külön munkatervben szabályozza. 

- A Megyei Pedagógiai Intézettel, ahonnan rendszeres tájékoztatást kap az intézmény a megyei oktatási 

programokról, továbbképzésekről, versenyekről, pályázatokról. Segítséget kérhet szakmai kérdésekben. 

- A Sarepta Idősek Otthona dolgozóival, akik segítenek az egészségnapok, különböző egészségneveléssel 

kapcsolatos rendezvények lebonyolításában. Az iskola tanulói ünnepi műsorral köszöntik az Otthon lakóit 

idősek napja, karácsony, nőnap, anyák napja alkalmából. 

 

- A városi művelődési központtal, ahol rendszeresen meseelőadást, hangversenyt, kézműves foglalkozást stb. 

szerveznek a gyerekek számára. 

 

- A városi könyvtárral, ahol intézményünk gyermekei, tanulói tagok és rendszeresen, foglalkozási, tanórai 

keretben járnak könyvtári kölcsönzésre könyvtár által szervezett foglalkozásokra, rendezvényekre, író-

olvasó találkozókra. 

 

- Az önkormányzati óvodákkal: nyílt napok megtekintése, egymás rendezvényeinek látogatása, a beiskolázás 

szempontjainak egyeztetése. 

 

10.5. Az intézményi közösség 

 

Az intézményi közösség az intézmény tanulóinak, az óvoda gyermekeinek, a családi bölcsődék 

kisgyermekeinek, azok szüleinek, valamint az intézményben foglalkoztatott munkavállalóknak az összessége. 

 

10.6. A munkavállalói közösség 

 

Az intézmény nevelőtestületéből, nevelő- és oktatómunkát közvetlenül segítő és az intézménynél 

munkavállalói jogviszonyban álló kisgyermeknevelői, adminisztratív és technikai dolgozókból áll. 
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Az intézményvezető a megbízott vezetők és a választott képviselők segítségével az alábbi iskolai 

közösségekkel tart kapcsolatot: 

 

- szakmai munkaközösségek, 

- szülői munkaközösség, 

- diákpresbitérium, 

- osztályközösségek. 

 

10.7. A diákönkormányzat/diákpresbitérium 

A diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő szervezete. Az iskolai 

diákönkormányzat, más néven diákpresbitérium (DPR) a saját működési rendjében meghatározottak szerint 

működik. A DPR véleményt nyilváníthat, javaslatot tehet az iskola működésével kapcsolatos valamennyi, 

diákokat érintő kérdésben.  

 

A diákpresbitérium SZMSZ-ét a választó tanulóközösség fogadja el, és a nevelőtestület hagyja jóvá.  

 

A diákönkormányzatot segítő tanár megbízása egy tanévnyi időtartam. 

 

A diákpresbitérium véleményét be kell szerezni: 

 

- az intézményi SZMSZ jogszabályban meghatározott rendelkezéseinek elfogadása előtt, 

- a tanulói szociális juttatások elosztási elveinek meghatározása előtt, 

- az ifjúságpolitikai célokra biztosított pénzeszközök felhasználásakor, 

- az iskolai házirend elfogadása előtt. 

 

A jogszabály által meghatározott véleményeztetésen felül az intézmény nem határoz meg olyan ügyeket, 

amelyekben a döntés előtt kötelező kikérni a diákönkormányzat véleményét. 

 

10.8. A szülői szervezet 

 

Az intézményben egységes szülői szervezet működik. Tagjai: az iskolai osztályok szülőinek 2-2 képviselője, 

illetve egy családi bölcsődei, óvodai csoportba járó gyermekek szüleiből választott 1-1, illetve 2-2 szülő. 

 

 Döntési jogkörébe tartoznak az alábbiak: 

 

- saját szervezeti és működési rendjének, munkaprogramjának meghatározása, 

- a képviseletében eljáró személyek megválasztása (pl. a szülői szervezet elnöke, tisztségviselői), 

- a szülői szervezet tevékenységének szervezése, 

- saját pénzeszközeikből segélyek, anyagi támogatások mértékének, felhasználási módjának megállapítása. 

 

Az SZSZ munkáját az iskola tevékenységével az SZSZ patronáló tanára koordinálja. A patronáló tanárt az 

igazgató bízza meg. 
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A SZSZ vezetőségével történő folyamatos kapcsolattartásért, az SZSZ véleményének a jogszabály által előírt 

esetekben történő beszerzéséért az intézmény igazgatója felelős. 

 

Üléseikről jegyzőkönyv készül. 

 

10.9.  Az osztályközösségek 

 

Az iskolai közösségek legalapvetőbb szervezete, a tanítási-nevelési folyamat alapvető csoportja. Döntési 

jogkörébe tartoznak: 

 

- küldöttek delegálása az iskolai diákpresbitériumba, 

- döntés az osztály belügyeiben. 

 

Az osztályközösségek vezetője: az osztályfőnök. 

 

Az osztályfőnököt az intézményvezető bízza meg minden tanév júniusában, elsősorban a felmenő rendszer 

elvét figyelembe véve. 

 

10.9.1. Az osztályfőnök feladatai és hatásköre: 

 

- az intézmény keresztyén szellemiségének és pedagógiai programjának megfelelően neveli osztályának 

tanulóit, 

- munkája során maximális tekintettel van a személyiségfejlődés jegyeire, 

- segíti és koordinálja az osztályban tanító pedagógusok munkáját, 

- kapcsolatot tart az osztály szülői munkaközösségével, 

- figyelemmel kíséri a tanulók tanulmányi előmenetelét, az osztály fegyelmi helyzetét, 

- minősíti a tanulók magatartását, szorgalmát, javaslatát a nevelőtestület elé terjeszti, 

- szülői értekezletet tart, 

- ellátja az osztályával kapcsolatos ügyviteli teendőket: statisztikai adatok szolgáltatása, bizonyítványok 

megírása, továbbtanulással kapcsolatos adminisztráció elvégzése, hiányzások igazolása, 

- segíti és nyomon követi osztálya kötelező orvosi vizsgálatát, 

- kiemelt figyelmet fordít az osztályban végzendő ifjúságvédelmi feladatokra, 

- tanulóit rendszeresen tájékoztatja az iskola előtt álló feladatokról, 

- közreműködik a tanórán kívüli tevékenységek szervezésében, 

- javaslatot tesz a tanulók jutalmazására, büntetésére, segélyezésére, 

- rendkívüli esetekben órát látogat az osztályban. 

 

 

      11. A kisgyermekek, gyermekek, tanulók ügyeinek intézésével kapcsolatos      

            szabályok 
 

11.1. Családi bölcsődei távolmaradás igazolása 

  

Ha a szülő nem kívánja családi bölcsödébe hozni gyermekét, akkor legalább egy nappal előre tájékoztatni kell 

a gondozónőt. Ha a hiányzás előre nem látható, akkor 12 óráig kell bejelenteni telefonon vagy személyesen. 

Ha a gyermek betegség miatt hiányzik, csak orvosi igazolással hozható ismét családi bölcsődébe.  
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11.2. Óvodai távolmaradás igazolása 

 

A gyermek távolmaradását, a hiányzást a szülőnek, törvényes képviselőnek igazolni kell. 

Igazolt a hiányzás, ha a szülő előzetesen írásban bejelentette, s azt a tagintézmény-vezető aláírásával igazolta 

(pl. családi program, nyaralás, utazás). 

A gyermek betegségét érvényes orvosi igazolással lehet igazolni. Az igazolást a csoportvezető óvónőnek kell 

leadni. Az óvónők a felvételi – mulasztási naplóban rögzítik a hiányzások igazolt, igazolatlan voltát. 

Amennyiben a gyermek igazolatlanul 10 napnál több napot van távol az óvodától, a vezető óvónő írásban 

figyelmezteti a szülőt a mulasztás tényére és annak következményeire.  

Kivétel: az 5. életévüket betöltő gyerekek, akik kötelező iskola-előkészítő foglalkozáson vesznek részt. Ha a 

tanköteles gyermek egy nevelési évben 7 napnál igazolatlanul többet mulaszt, a vezető óvónő értesíti a 

gyermek lakóhelye szerinti illetékes jegyzőt.  

 

11.3. A tanulói hiányzás igazolása 

 

A tanulói hiányzással kapcsolatos szabályozás a házirend feladatköre. Szabályzatunkban a hiányzások és 

késések egységes elbírálása érdekében eljárási szabályokat rögzítünk az alábbiakban. 

 

A tanuló köteles a tanítási órákról és az iskola által szervezett rendezvényekről való távolmaradását a 

házirendben meghatározottak szerint igazolni. Az igazolásokat az osztályfőnök a tanév végéig köteles 

megőrizni.  

 

A mulasztást igazoltnak kell tekinteni a következő esetekben: 

- a szülő előzetes írásbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatározottak szerint engedélyt kapott a 

távolmaradásra 

- orvosi igazolással igazolja távolmaradását 

- bejáró tanuló érkezik később méltányolható közlekedési probléma miatt 

- rendkívüli esetben, ha a tanuló hibáján kívüli ok miatt történik késés (pl. baleset, rendkívüli időjárás stb.). 

 

A szülő a tanítási napról való távolmaradást szülői igazolással utólag nem igazolhatja. A tanuló számára 

előzetes távolmaradási engedélyt a szülő írásban kérhet. Az engedély megadásáról tanévenként három napig 

az osztályfőnök, ezen túl az intézményvezető dönt az osztályfőnök véleményezése alapján. A döntés során 

figyelembe kell venni a tanuló tanulmányi előmenetelét, magatartását, addigi mulasztásainak mennyiségét és 

azok okait.  

 

11.4. Versenyen, nyílt napon részt vevő tanulókat megillető kedvezmények 

 

Iskolai vagy városi versenyen résztvevő tanuló két órával, megyei versenyen résztvevő tanuló a szaktanára 

által meghatározott időpontban mehet el, vagy maradhat távol a tanítási órákról. A szaktanár köteles 

tájékoztatni az osztályfőnököt és az érintett szaktanárokat a versenyzők nevéről, és a hiányzás pontos 

idejéről. 

 

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban, a szaktanár javaslatának meghallgatása után, az 

intézményvezető dönt. A döntést követően a szaktanár és az osztályfőnök az előzőekben leírt módon jár el. 
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A középfokú oktatási intézmények által szervezett nyílt napon egy tanuló legföljebb két intézményben vehet 

részt. Ettől csak igen indokolt esetben lehet eltérni. A nyílt napon való részvételt rögzíteni kell a naplóban, és 

ezt a hiányzást is figyelembe kell venni az összesítésnél. 

 

11.5. A tanulói késések kezelési rendje 

 

A haladási napló és a késők listáját rögzítő irat (portaszolgálati napló)bejegyzései szerint az iskolából 

rendszeresen késő tanuló szüleit az osztályfőnök értesíti, ismétlődés esetén behívja az iskolába. A 

magatartási jegy kialakításánál a rendszeres késéseket figyelembe kell venni. 

 

A tanuló tanítási óráról való késését, a késés percekben számított időtartamát és a tanuló hiányzását a 

pedagógus a naplóba bejegyzi. A mulasztott órák igazolását az osztályfőnök végzi. Az igazolatlan mulasztások 

hátterének felderítésében az osztályfőnök az intézményvezető-helyettessel együtt jár el, szükség esetén 

kezdeményezik a tankötelezettség megszegésére vonatkozó szabálysértési eljárást. 

 

11.6. Tájékoztatás, a szülő behívása, értesítése  

 

A szülők tájékoztatása, értesítése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének előírásai szerint 

történik: 

- első igazolatlan óra után: a napló adatai révén a szülő értesítése  

- a 10. igazolatlan óra után: a szülő iktatott postai levélben történő értesítése 

 - ha a tanköteles tanuló igazolatlan mulasztása egy tanítási évben eléri a tíz órát, az óvoda vezetője, az iskola 

igazgatója – a gyermekvédelmi és gyámügyi feladat- és hatáskörök ellátásáról, valamint a gyámhatóság 

szervezetéről és illetékességéről szóló 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal összhangban – 

óvodás gyermek esetében az annak tényleges tartózkodási helye szerint illetékes általános szabálysértési 

hatóságot és a jegyzőt, tanköteles tanuló esetén a kormányhivatalt és a gyermekjóléti szolgálatot értesíti. Az 

értesítést követően a gyermekjóléti szolgálat az óvoda, az iskola és – szükség esetén – a kollégium 

bevonásával haladéktalanul intézkedési tervet készít, amelyben a mulasztás okának feltárására figyelemmel 

meghatározza a tanulót veszélyeztető és az igazolatlan hiányzást kiváltó helyzet megszüntetésével, a tanulói 

tankötelezettség teljesítésével kapcsolatos, továbbá a gyermek, a tanuló érdekeit szolgáló feladatokat 

- ha a tanköteles tanuló igazolatlan mulasztása egy tanítási évben eléri a harminc órát, az iskola a mulasztásról 

tájékoztatja az általános szabálysértési hatóságot, továbbá ismételten tájékoztatja a gyermekjóléti 

szolgálatot, amely közreműködik a tanuló szülőjének az értesítésében. Ha a tanköteles tanuló igazolatlan 

mulasztása egy tanítási évben eléri az ötven órát, az iskola igazgatója haladéktalanul értesíti a tanuló 

tényleges tartózkodási helye szerint illetékes jegyzőt és a kormányhivatalt 

 

Az értesítésben minden alkalommal fel kell hívni a szülő figyelmét az igazolatlan mulasztás 

következményeire.  

 

11.7. A tanulóval szemben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályai 

 

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszában foglaltak alapján a tanulóval szemben lefolytatott 

fegyelmi eljárás részletes szabályait az alábbiakban határozzuk meg. 

 

- a fegyelmi eljárás megindítása a tanuló terhére rótt kötelességszegést követő 30 napon belül történik meg, 

kivételt képez az az eset, amikor a kötelességszegés ténye nem derül ki azonnal. Ebben az esetben a 
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kötelességszegésről szóló információ megszerzését követő 30. nap a fegyelmi eljárás megindításának 

határnapja, 

 

- a fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt személyes megbeszélés révén kell tájékoztatni 

az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi eljárás megindításáról és a fegyelmi eljárás 

lehetséges kimeneteléről, 

 

- a legalább háromtagú fegyelmi bizottságot a nevelőtestület bízza meg, a nevelőtestület ezzel kapcsolatos 

döntését jegyzőkönyvezni kell. A nevelőtestület nem jogosult a bizottság elnökének megválasztására, de arra 

vonatkozóan javaslatot tehet, 

 

- a fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását napirendre tűző 

nevelőtestületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban ismertetni kell a fegyelmi jogkört 

gyakorló nevelőtestülettel. A jegyzőkönyv ismertetését követő kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a 

fegyelmi bizottság tagjai válaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat – mérlegelésük után a szükséges 

mértékben – a határozati javaslatba beépítik, 

 

- a fegyelmi tárgyaláson a vélt kötelességszegést elkövető tanuló, szülője (szülei), a fegyelmi bizottság tagjai, 

a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási céllal meghívott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyítás 

érdekében meghívott személyek csak a bizonyítás érdekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a 

tárgyalás céljára szolgáló teremben, 

 

- a fegyelmi tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról írásos jegyzőkönyv készül, amelyet a tárgyalást követő 

három munkanapon belül el kell készíteni és el kell juttatni az intézmény vezetőjének, a fegyelmi bizottság 

tagjainak és a fegyelmi eljárásban érintett tanulónak és szülőjének, 

 

- a fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola 

irattárában kell elhelyezni, 

 

- a fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó nevelőtestületi értekezlet 

időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni, de 

 

- a fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az iratokat egyetlen irattári 

számmal kell iktatni, amely után (törtvonal beiktatásával) meg kell jelölni az irat ezen belüli sorszámát. 

 

 

11.8.  A fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai 

 

A fegyelmi eljárást a Nkt. 53. §-ában szereplő felhatalmazás alapján egyeztető eljárás előzheti meg, amelynek 

célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, értékelése, ennek alapján a kötelességszegéssel 

gyanúsított és a sérelmet elszenvedő közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. Az 

egyeztető eljárás célja a kötelességét megszegő tanuló és a sértett tanuló közötti megállapodás létrehozása a 

sérelem orvoslása érdekében. 

 

Az egyeztető eljárás részletes szabályai:  
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- Az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes találkozó révén ad 

információt a fegyelmi eljárás várható menetéről, valamint a fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás 

lehetőségéről. 

- A fegyelmi eljárást megindító határozatban tájékoztatni kell a tanulót és a szülőt a fegyelmi eljárást 

megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a tájékoztatásban meg kell jelölni az egyeztető eljárásban történő 

megállapodás határidejét. 

- Az egyeztető eljárás kezdeményezése az intézményvezető kötelezettsége. 

- A harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi eljárást megelőző 

egyeztető eljárást nem alkalmazza, ebben az esetben erről a tanulót és a szülőt nem kell értesíteni. 

- Az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény vezetője tűzi ki, az egyeztető 

eljárás időpontjáról és helyszínéről, az egyeztető eljárás vezetésével megbízott pedagógus személyéről 

elektronikus úton és írásban értesíti az érintett feleket. 

- Az egyeztető eljárás lefolytatására az intézmény vezetője olyan helyiséget jelöl ki, ahol biztosíthatók a 

zavartalan tárgyalás feltételei. 

- Az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az intézmény bármely 

pedagógusát felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének kijelöléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett 

tanuló vagy szülőjének egyetértése szükséges. 

- A feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasíthatja vissza. 

- Az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köteles a sértett és a sérelmet 

elszenvedő féllel külön-külön egyeztetést folytatni, amelynek célja az álláspontok tisztázása és a felek 

álláspontjának közelítése. 

- Ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedő fél azzal egyetért, az intézmény 

vezetője a fegyelmi eljárást a szükséges időre, de legföljebb három hónapra felfüggeszti. 

- Az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az egyeztető eljárás – 

lehetőség szerint – 30 napon belül írásos megállapodással lezáruljon. 

- Az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, amelyet az érdekelt 

felek és az egyeztetést vezető pedagógus írnak alá. 

- Az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó tanuló 

osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélységben lehet információt adni, 

hogy elkerülhető legyen a két fél közötti nézetkülönbség fokozódása. 

- Az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a jegyzőkönyvezéshez egyik fél sem 

ragaszkodik. 

- A sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő tanuló 

osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban meghatározott körben 

nyilvánosságra lehet hozni. 

 

11.9. A térítési díj  

Befizetésére, visszafizetésére vonatkozó rendelkezések szerint az étkezési és gondozási térítési díj utólag 

kerül elszámolásra, minden hó 1-től 31-ig.  

 

 

       12. A tanórán kívüli foglakozások szervezeti formája és rendje 

 
Az iskola éves munkatervében, az igények felmérése után, az anyagi lehetőségek függvényében határozzuk 

meg felzárkóztatás illetve tehetséggondozás céljából a térítésmentesen biztosított tanórán kívüli 
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foglalkozásokat. A tanórán kívüli foglalkozások helyét és időtartamát az intézményvezető-helyettes rögzíti a 

tanórán kívüli órarendben, terembeosztással együtt. 

 

12.1. Az intézményben az alábbi tanórán kívüli szervezett foglalkozási formák léteznek: napközi, 

tanulószobai foglalkozások, szakkörök, énekkar, diáksportkör, korrepetálás, tanfolyam, tanulmányi, 

tehetséggondozó, felzárkóztató és egyéni foglalkozások, fakultációs felvételi felkészítők, könyvtári 

foglalkozás, tanulmányi kirándulások, tanulmányi versenyek, kulturális bemutatók, házibajnokságok, 

sportversenyek, iskolai, egyházi rendezvények, múzeum-, színház-, mozilátogatások. 

 

12.2. A napközi otthon szervezése elsősorban 1-4. évfolyamon történik. A csoportok létszámhatárainál a Knt. 

alapján az osztályok létszámhatárai az irányadók. A napközis ellátás az utolsó tanítási óra végét követően 

kezdődik és 16:00 óráig tart. Működési rendjét az alsós munkaközösség dolgozza ki. Minden jelentkező 

tanulót fel kell venni. 

 

A tanulószobai foglalkozások a tanórára való felkészülés színterei elsősorban az 5-8. évfolyamon. Indokolt 

esetben a szülő tanév közben is kérheti gyermeke tanulószobai felvételét. Minden jelentkező tanulót  

fel kell venni. Tanulószoba a szorgalmi időszak alatt működik tanítási napokon 13:30 órától 16:30 óráig az 

erre a célra kijelölt tanteremben. 

 

12.3. Szakköröket a magasabb szintű képzés igényével a tanulók érdeklődésétől függően, az iskola pénzügyi 

lehetőségeinek figyelembe vételével indít az iskola. A szakkörök vezetőit az igazgató bízza meg. A 

foglalkozások előre meghatározott tematika alapján történnek, erről, valamint a látogatottságról szakköri 

naplót kell vezetni. A szakkör vezetője felelős a szakkör működéséért. A szakköröket fel kell tüntetni az éves 

munkatervben és tantárgyfelosztásban, amennyiben a működés feltételeit az iskola költségvetésében 

biztosítani lehet. 

  

12.4. Az iskola énekkara a tantárgyfelosztásban meghatározott időkeretben működik. Vezetője az 

intézményvezető által megbízott kórusvezető tanár. Az énekkar biztosítja az iskolai ünnepélyek és 

rendezvények zenei programját. 

 

12.5. A diáksportkörök a rendszeres, életvitelszerű testedzés lehetőségét a meglévő feltételek maximális 

kihasználásával kívánják megteremteni. A tanulók tanórán kívüli sporttevékenységét a testnevelő tanárok 

szervezik a szorgalmi időre. A tanulók részvétele önkéntes, de törekedni kell arra, hogy a foglalkozásokon 

minél nagyobb számban vegyenek részt. Az iskolai sportkörben, igény és lehetőség szerint, atlétika, 

kézilabda, labdarúgás, röplabda és torna sportcsoport működik, amelyek az edzéstervben meghatározottak 

szerint használhatják az iskola sportlétesítményeit és udvarát. Az iskola a mindennapi testedzést a tanórai 

foglalkozások mellett a diáksportkörök működésének támogatásával biztosítja. Az iskola biztosítja továbbá, 

hogy őszi és tavaszi időszakban a sportudvar, téli időszakban a tornaterem - testnevelő tanár felügyelete 

mellett – a tanulók rendelkezésére álljon, a testnevelő tanárok által összeállított program szerint. 

 

12.6. A tehetséggondozó, felzárkóztató és egyéni foglalkozások az egyéni képességek kibontakoztatását, a 

tehetséges tanulók gondozását és a gyengébbek felzárkóztatását segítik. 

 

12.7. A tanulmányi, és sportversenyeken, vetélkedőkön való részvétel a szaktanárok és az osztályfőnökök 

javaslata alapján lehetséges, figyelembe véve a tanulók és az iskola érdekeit.   
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12.8. Az iskola nevelői az osztályok számára évente legalább egy alkalommal tanulmányi kirándulást 

szerveznek. Az iskola tanulóközösségei (osztályok, szakkörök, napközis csoportok) egyéb rendezvényeket is 

tarthatnak. Az ilyen jellegű rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény 

vezetőségének, és az engedélyezett összejöveteleken biztosítani kell a pedagógusi részvételt és az iskola 

szellemiségéhez illő tartalmat. 

 

12.9. A tanulók egyéni tanulását, felkészülését a tanítási napokon látogatható intézményi könyvtár segíti. 

 

12.10. Az intézmény pedagógiai programjában szereplő túrákat, kirándulásokat szervez, amennyiben erre 

az adott év költségvetési kerete lehetőséget biztosít. 

 

13. A tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésére irányuló 

eljárásrend 
 

Az intézmény minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a gyermekek részére az 

egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha észleli, hogy a gyermek 

balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye. 20/2012-es (VIII. 

31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények 

névhasználatáról169.§ (2) „A nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel járó tanuló- és gyermekbaleseteket 

haladéktalanul ki kell vizsgálni. Ennek során fel kell tárni a kiváltó és a közreható személyi, tárgyi és 

szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatásért felelős miniszter által vezetett, a minisztérium 

üzemeltetésében lévő elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével kell nyilvántartani, vagy ha erre 

rendkívüli esemény miatt átmenetileg nincs lehetőség, jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyvek egy-egy 

példányát - az elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyvek kivételével - a kivizsgálás befejezésekor, de 

legkésőbb a tárgyhót követő hónap nyolcadik napjáig meg kell küldeni a fenntartónak. Az elektronikus úton 

kitöltött jegyzőkönyv kinyomtatott példányát, a papíralapú jegyzőkönyv egy példányát át kell adni a 

tanulónak, kiskorú gyermek, tanuló esetén a szülőnek. A jegyzőkönyv egy példányát a kiállító nevelésioktatási 

intézményében meg kell őrizni.” Az intézmény dolgozóinak feladatai a gyermek- és tanulóbaleset 

megelőzésével kapcsolatosan: a,) Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartania az iskolai 

munkavédelmi szabályzat, valamint a tűzvédelmi szabályzat és a tűzriadó terv rendelkezéseit. b,) Az iskola 

helyi tanterve alapján egyes tantárgyak keretében oktatni kell a tanulók biztonságának és testi épségének 

megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és viselkedési formákat. c,) A nevelők a tanórai és a 

tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint ügyeleti beosztásuk ideje alatt kötelesek a rájuk bízott tanulók 

tevékenységét folyamatosan figyelemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelőzési 

szabályokat a tanulókkal betartatni. d,) Az osztályfőnököknek ismertetniük kell az egészségük és testi 

épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és 

az elvárható magatartásformákat. Az osztályfőnököknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek 

megelőzését szolgáló szabályokkal. e,) A nevelőknek fel kell készíteniük a tanulókat minden gyakorlati 

technikai jellegű feladat, illetve tanórán vagy iskolán kívüli program előtt a baleseti veszélyforrásokra, a 

kötelező viselkedés szabályaira, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő 

magatartásra. f,) A tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés időpontját a 

naplóba be kell jegyezni. A nevelőnek visszakérdezéssel meg kell győződnie arról, hogy a tanulók 

elsajátították a szükséges ismereteket. g,) A fokozott balesetveszélyes tanítási órákat (testnevelés, technika) 

vezető nevelők baleset megelőzési feladatait a munkavédelmi szabályzat tartalmazza. h,) Az iskola igazgatója 

az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi ellenőrzések (szemlék) 
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keretében rendszeresen ellenőrzi. A dolgozók feladatai a tanulóbalesetek esetén: a.) a gyermek felügyeletét 

ellátó nevelőnek a gyermeket ért bármilyen baleset, sérülés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell 

tennie a következő intézkedéseket: - gondoskodnia kell arról, hogy a sérült gyerek ellátása megtörténjen 

(súlyosabb esetben orvosi ellátást kezdeményez) - értesítenie kell a szülőt - kezdeményeznie kell a balesetet, 

sérülést okozó veszélyforrás megszűntetését; - minden gyerekbalesetet, sérülést, rosszullétet azonnal 

jeleznie kell az igazgató felé - a fenti feladatok ellátásában a gyermekbaleset színhelyén jelenlévő többi 

nevelőnek is részt kell vennie. b.) A balesetet szenvedett gyermeket elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó 

a sérülttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, 

akkor feltétlenül orvost kell hívnia, és a beavatkozással meg kell várnia az orvosi segítséget. c.) Az 

intézményben történt mindenféle balesetet, sérülést az iskola igazgatójának ki kell vizsgálnia. A vizsgálat 

során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elkerülhető a baleset. A vizsgálat 

eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tenni a hasonló balesetek megelőzése érdekében és a 

szükséges intézkedéseket végre kell hajtani. d.) A gyermek- és tanulóbalesetekkel kapcsolatos feladatok a 

jogszabályok alapján: - A balesetet az előírt elektronikus felületen nyilván kell tartani. - Nyolc napon túl 

gyógyuló sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni és a balesetről az elektronikus 

nyomtatványon jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyv át kell adni a tanulónak (kiskorú tanuló esetén a 

szülőnek). A jegyzőkönyv egy példányát az iskola őrzi meg. Az interneten keresztül jelezni kell a balesetet az 

erre kijelölt elektronikus felületen. - A súlyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenntartónak. - Az iskola igény 

esetén biztosítja a szülői közösség képviselőjének részvételét a balesetek kivizsgálásában. A pedagógus 

felelőssége addig terjed, míg biztosítja a balesetet szenvedett gyermek szakellátását és/vagy a szülőkkel való 

személyes kapcsolat felvételét.  

 

 

     14. Az intézményi hagyományok ápolása 

 
A hagyományápolás célja 

Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola jó hírnevének megőrzése, 

öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége.  Éves megrendezésük az iskola 

munkaterve szerint történik.  

 

14.1. Az iskola ünnepségei, rendezvényei 

- Tanévnyitó istentisztelet 

- Október 6.  

- Október 23. 

- Refi Kupa 

- Jótékonysági bálok 

- Reformáció napi istentisztelet 

- Egészségnap 

- Országos Adventi Szavaló- és Dicséreténeklő Verseny 

- Karácsonyi istentisztelet 

- Egyetemes imahét 

- Farsang 

- Március 15. 

- Refi Gála vagy Szeretetvendégségek 
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- Fordított nap 

- Nyolcadikosok virágvasárnapi emlékfa-ültetése 

- Családi nap 

- Pünkösdi istentisztelet, konfirmáció 

- Áldozócsütörtöki istentisztelet 

- Anyák napi ünnepség 

- Bolond ballagás 

- Vidám tanévbúcsúztató 

- Nevelőtestületi kirándulás 

- Tanévzáró istentisztelet, ballagás 

- Táborok: angol, hittan, matematika, napközis, országjáró, úszó 

- 3 évenként erdélyi kirándulás 

- Mozi- és színházlátogatások 

- Szöszmötölők 

 

14.2. Óvodai ünnepségek, rendezvények 
 
- Ismerkedési napok (új óvodásokkal és szüleikkel) 

- Kirándulások, termények gyűjtése 

- Sportnap tavasszal 

- Gyermek színházi programok, előadások szervezése 

- Gyermekúszás (nagycsoport) 

- Látogatás az iskolákban 

- Gyermeknap 

- Családi nap 

- Nyíltnap 

- Gyermekek hagyományos ünnepei: Mikulás, karácsony, húsvét, anyák napja, nagyok búcsúzója 

- Egyházi ünnepek alkalmával a Pedagógiai Programban elfogadottak szerint ünnepelünk, illetve emlékezünk 

meg 

- Külön foglalkozások igény szerint: angol, néptánc, ovifoci, kézműves foglalkozás 

 

14.3. Családi bölcsődei rendezvények 

- Adventi szöszmötölő 

- Anyák napi összejövetel 

 

14.4. Intézményi jelképek 

Az intézmény jelképei a református egyház címere, intézményi zászló, jelvény, világoskék nyakkendő, 
intézményi logó. 

 

15. Záró rendelkezések 
 

Jelen szervezeti és működési szabályzat (SZMSZ) módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával és 

a Fenntartó jóváhagyásával lehetséges. 
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Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket önálló 

szabályzatok tartalmazzák. Ezek a szabályzatok az intézmény szervezeti és működési 

szabályzatának mellékletei. 

A mellékletben található szabályzatok - mint intézményvezetői utasítások - jelen SZMSZ változtatása 

nélkül is módosíthatók, amennyiben jogszabályi előírások, belső intézményi megfontolások, vagy az 

intézmény felelős vezetőjének megítélése ezt szükségessé teszi. 

Pedagógiai programunk, illetve a Családi bölcsődei nevelés-gondozás helyi szakmai programja 

megtekinthető intézményünk honlapján letölthető formátumban, és személyesen megtekinthető 

intézményünk titkárságán. 

 

16. mellékletek 

16.1. A tanulói tankönyvtámogatás és az iskolai tankönyvellátás rendje 

16.2. Munkaköri leírás minták 

16.3. Kunhegyesi Református Általános Iskola Könyvtárának Szervezeti és működési szabályzata 

16.4. Iratkezelési szabályzat 

16.5. Adatkezelési szabályzat 

 

 

17. Elfogadási, véleményezési, jóváhagyási záradék 

 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzatában foglaltakat, a Kunhegyesi Református 

Egyházközség Presbitériuma 2020. 08. 30. I/1.2 számú Határozatával elfogadta.   

 

 

Kunhegyes, 2021. május 30. 

 

 

 

…………………………………………                                                                       …………….……………………….. 

     fenntartó képviselője                                                                                         intézményvezető 

                                  

 


