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AZ INTEZMENY ADATAI
A Reformatus EGYMI alapadatai

Az intézmény neve: Reformatus Egységes Gydgypedagogiai, Konduktiv Pedagogiai Modszertani
Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola, Fejlesztd Nevelés-oktatast Végzé Iskola és Pedagogiai

Szakszolgalat

Az intézmény OM azonositéja: 102809

Alapitva: 2000. 05. 05.

Az intézmény rovid neve: Reformatus EGYMI

Az intézmény cime: 2314 Halasztelek, Hold u. 4-6.

Az intézmény jogallasa: jogi személy, egyhazi kdznevelési_intézmény
Az intézmény alapitoja, miikodtetdje, fenntartoja:

A Magyarorszagi Reformatus Egyhéaz Zsinata (Budapest)

A fenntart6 cime: 146 Budapest, Abonyi utca 21.

Az intézmény ellatasi teriilete: orszagos

Az intézmény tipusa: egységes gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai modszertani intézmény.

EGYMI

Az intézmény vezetGjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje: a Reformatus EGYMI
foigazgatojat a fenntartd Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinatdnak hatarozata alapjan a
Zsinat Elnoksége bizza meg, illetve nevezi ki nyilvanos palyazat vagy meghivds alapjan, az
lgazgatotanacsot és a Zsinat Oktatasiigyi Bizottsagat meghallgatva, és gyakorolja felette a

munkaltatoi jogokat. A kinevezés 6t évre, illetve visszavonasig szol.

"

Vagyon feletti rendelkezési jog: az intézmény rendelkezésére allo vagyontargyakat a nevelo-
oktato. fejlesztd, és rehabilitacios feladatainak ellatasahoz szabadon haszndlhatja. A hasznalt
ingatlanokat az intézmény nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékként felhasznalni. Az
ingd vagyon a Reformatus EGYMI leltarat képezi, valtozasa a Reformatus EGYMI

koltségvetésének €s egyszerlisitett éves beszamoldjanak része.
Feladatellatast szolgalé vagyon:

A feladatok ellatasahoz rendelkezésére allnak:



a természetben 2314 Halasztelek, Hold utca 4-6. cimen talalhat6, az ingatlan-nyilvéntartasba

[217/7 hrsz. alatt felvett 6332 m2 alapteriilet(i ingatlan, melynek tulajdonosa a Magyarorszagi

Reformatus Egyhaz:

a termeszetben 2621 Veréce, Rakoczi utca 43. cimen taldlhato, az ingatlan-nyilvéantartasba

164. hrsz. alatt felvett ingatlan, melynek tulajdonosa a Verécei Reformatus Egyhdzkozség:

a természetben 6900 Maké, Tulipan u. 3/a cimen talalhat6, az ingatlan-nyilvantartasba 7108

hrsz. alatt felvett ingatlan, melynek tulajdonosa a Magyarorszagi Reformatus Egyhdz;

a természetben 1211 Budapest Posztogyér utca 4. cimen talalhatd, az ingatlan-nyilvantartasba

210605  hrsz. alatt felvett ingatlan, melynek tulajdonosa Budapest XXI. Keriilet Csepel

Onkormaényzata;

a természetben 4032 Debrecen, Bartha Boldizsar u. 9. c¢imen taladlhatd. az

ingatlan-nyilvantartisba 21965/4 hrsz. alatt felvett ingatlan, melynek tulajdonosa a

Magyarorszagi Reformatus Egyhaz;

-~

a természetben 4100 Berettyoujfalu, Herpaly utca 3. cimen taldlhaté, az ingatlan

nyilvantartdsba 335/9 hrsz. alatt felvett ingatlan, melynek tulajdonosa a Berettyotjfalu Varos

Onkormanyzata;
a termeszetben 4100 Berettyoujfalu Tardy Gt 8. sz. cimen talalhato, az ingatlan nyilvantartasba

792 hrsz. alatt felvett ingatlan, melynek tulajdonosa Berettyétjfalu Varos Onkorményzata;

a természetben 4485 Nagyhaldsz, Rdkoczi Gt 1. cimen taldlhatd: az ingatlan nyilvantartasba

[616/6 hrsz. alatt felvett ingatlan, melynek tulajdonosa Nagyhaldsz Varos Onkorményzata,

a termeszetben 5350 Tiszaflired, Bajesy-Zsilinszky u. 50/a. cimen taldlhatd, az ingatlan

nyilvantartisba 4218/4 hrsz. alatt felvett ingatlan, melynek tulajdonosa Magyarorszagi

Reformatus Egyhaz;



— a természetben 7275 Igal, Jozsef Attila u. 45. cimen talalhato, az ingatlan nyilvantartasba 1048

hrsz. alatt felvett ingatlan, melynek tulajdonosa a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz;

- a természetben 7200 Dombodvar, Pet6fi Sandor utca 27. cimen talalhatd. az ingatlan

nyilvantartasba 637/1; 637/2; 637/3 hrsz. alatt felvett ingatlanok, melynek tulajdonosa

Dombovar Varos Onkormanyzata;

- a természetben 6400 Kiskunhalas, Szabé Ervin utca 15. cimen talalhat6, az ingatlan

nyilvantartasba 678/5 hrsz. alatt felvett ingatlan, melynek tulajdonosa a Magyarorszagi

Reformatus Egyhaz;

- a természetben 3531 Miskolc, Flizes utca 27. cimen taldlhato, az ingatlan-nyilvantartasba

22525 hrsz. alatt felvett ingatlan, melynek tulajdonosa, a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz;

~ a természetben 3531 Miskole, Eder Gyorgy u. 1. cimen taldlhatd, az ingatlan-nyilvéntartasba

4910 hrsz. alatt felvett ingatlan, melynek tulajdonosa a Tiszaninneni Reformatus

Egyhazkeriilet;
— a természetben 2890 Tata. Agostyani utca 7. cimen taldlhatd, az ingatlan-nyilvantartasba 2997

hrsz. alatt felvett ingatlan, melynek tulajdonosa Tata Varos Onkormanyzata;

- a természetben 2890 Tata, Agostyani utca 1-3. 1. emelet cimen taldlhato, az

ingatlan-nyilvantartasba 3064/2 hrsz. alatt felvett ingatlan, melynek tulajdonosa Tata Varos

Onkormaényzata;

- a természetben 8060 Mor, Dedk Ferenc u. 4. cimen talalhatd, az ingatlan-nyilvantartasba
2570/1. hrsz. alatt felvett ingatlan, melynek tulajdonosa Mér Véros Onkormanyzata.
Gazdalkodasi jogkér

Az intézmény, mint a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz keretében miikodd dnalloan gazdalkodo

intézmény, a jovahagyott kéltségvetés keretei kozott 6nalldan gazdalkodik.



A Reformatus EGYMI képviseldje a féigazgatd. Kiadmanyozasi jogosultsdggal a f8igazgatd,

banki aldir6i jogosultsdggal a féigazgatd és a gazdasagi iigyekért felelds foigazgato-helyettes

rendelkezik. A f6igazgatd vagy a gazdasagi tigyekért felelés foigazgato-helyettes akadalyoztatdsa

esetén a foigazgato-helyettesek banki alairasra jogosultak. A koltségvetést a gazdasagi ligyekért

felelds foigazgato-helyettes a foigazgatoval kizisen késziti el, amelyet az Igazgatétanacs fogad el

¢s a Zsinati Tandcs hagy jova.

A Reformatus EGYMI gazdalkodasat a fenntartd szadmvizsgaléd bizottsdga ellendrzi és tesz

Jelentést a Zsinati Tandcsnak és a Zsinat Elnskségének. A gazdalkoddsi ellenérzés megallapitasai

alapjan intézkedésre a Zsinat Elndksége az Igazgatdtanacs Gitjan jogosult.

Az intézmény alaptevékenysége:

Pedagogiai szakszolgalat

Azoknak a sajatos nevelési igényli gyermekeknek, tanuldéknak az dvodai nevelése, iskolai
nevelése-oktatasa, kollégiumi ellatasa, akik az e célra létrehozott gydgypedagogiai, konduktiv
pedagogiai nevelési-oktatasi intézményben, dvodai csoportban, iskolai osztalyban, kollégiumi

csoportban eredményesebben foglalkoztathatok

Fejlesztd nevelés-oktatds. azon kiilonleges bandsmodot igénylé sajatos nevelési igényii
gyermekek. tanulok szdmadra: akiket a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye silyos és
halmozottan fogyatékos csoportba sorol, és a nemzeti koznevelésrsl szold 2011, évi CXC.

torvény 15. §-a alapjan biztositott szimukra a kéznevelési ellatas

Utazo-gyogypedagogusi halézat, azoknak a gyermekeknek. tanuldknak az ellatasara, akik
rendelkeznek a szakértdi bizottsag szakértdi véleményével. sajatos nevelési igényiiek. de a
tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetk, oktathatdk, dvodai nevelésben, illetve iskolai
nevelésben-oktatasban az ket befogadd kdznevelési intézményekkel kotstt egytittmiikddési

megallapodds alapjan.

Ellathato sajatos nevelési igény(l gyermekek/tanulok kore fogyatékossagi tipusok szerint:

mozgasszervi fogyatékos,

beszédfogyatékos,

értelmi fogyatékos,
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— halmozott fogyatékos (t6bb fogyatékossag egyiittes el6forduldsa esetén),
- érzékszervi fogyatékos (latassériilt, hallassériilt).
— autizmus spektrum zavar korébe tartozo,

- egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem vagy magatartasszabélyozasi
zavarral) kiizdo.

Alaptevékenységek

8560 Oktatast kiegészitd tevékenység/Pedagogiai szakszolgalat

856006 Utazd gyodgypedagdgusi haldzat

8510  Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, gondozasa

8520  Sajatos nevelési igény( altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése-oktatasa

852001 m.n.s. Alapfoki oktatas /Fejlesztd nevelés-oktatas

Kiegészito tevekenységek

8559 Mashova nem sorolt egyéb oktatas

7220 Tarsadalomtudomany, human kutatas, fejlesztés

6820 Bérelt ingatlan bérbeadasa

A Reformatus EGYMI tagintézményei, telephelyei

Reformatus EGYMI Székhelye (2314 Halasztelek, Hold u. 4-6.)

Alapfeladata:
- pedagogiai szakszolgalat; gvogypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas, nevelési
tandcsadas, logopédiai ellatds, gyogyvtestnevelés, kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok

gondozasa,

- utazo gyogypedagogusi halézat mikodtetése;

- Azoknak a sajatos nevelési igény( gyermekeknek, tanuloknak az ¢vodai nevelése, iskolai

nevelése-oktatasa, kollégiumi ellatasa, akik az e célra létrehozott gvogypedagogiai, konduktiv
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pedagdgiai nevelési-oktatasi intézményben, dvodai csoportban, iskolai osztalyban, kollégiumi

csoportban eredményesebben foglalkoztathatdk

A székhelyrél iranyitott telephely:

Verocei Telephely (2621 Verdce, Rakoczi utca 43.)

Alapfeladata:

= pedagogiai szakszolgalat; gvogypedagogiai tandcsadds, korai fejlesziés és gondozds, nevelési

tandcsadds, logopédiai elldtds, gyogytesinevelés, kiemelten tehetséges gyermekek, tanuldk
gondozdsa;
— utazo gyogypedagogusi halozat miikddtetése.

Reformatus EGYMI Budapesti Tagintézménye (1093 Budapest, Bakats u. 1-3 félemelet 4.

valamint, 1211 Budapest, Posztogyar utca 4.)

Alapfeladata:

— pedagogiai szakszolgélat; gydogypedagdgiai tandcsadds, korai fejlesziés és gondozds, nevelési
tandcsaddas, logopédiai elldtds, gyogytestnevelés, kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok
gondozdsa;

— utazo gydgypedagdgusi haldzat miikodtetése.

Reformatus EGYMI Debreceni Tagintézménye (4032 Debrecen, Bartha Boldizsar u. 9.)

Alapfeladata:

- pedagogiai szakszolgalat; gvogypedagigiai tandcsadds, korai fejlesziés és gondozds, nevelési
tandcsadds, logopédiai elldtds, gyogytesinevelés, kiemelten tehetséges gyvermekek, tanulok
gondozdsa;

— utazo gyodgypedagdgusi haldzat miikddtetése.

A tagintézménybél iranyitott telephelyek:
Berettyoujfalui Telephely (4100 Berettyoujfalu. Herpély utca 3.)

Alapfeladata:

— azoknak a sajatos nevelési igényli gyermekeknek. tanuloknak az dvodai nevelése. iskolai

nevelése-oktatasa. kollégiumi ellatasa, akik az e célra létrehozott gydgypedagogiai, konduktiv
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pedagdgiai nevelési-oktatasi intézményben, dvodai csoportban, iskolai osztalyban, kollégiumi

csoportban eredményesebben foglalkoztathatok;
- pedagogiai szakszolgalat: gyvogypedagdgiai tandcsadds, korai fejlesztés és gondozds, nevelési

tanacsadds, logopédiai ellatas, gyogytestnevelés, kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok

gondozdsa;

- utazo gyogypedagogusi haldézat mikddtetése.

Reformatus EGYMI Berettyéhjfalui Csoda-Var Altalanos- és Fejleszté Nevelés-oktatast
Végzé Iskolaja (4100 Berettyoujfalu Tardy ut 8. sz.)

Alapfeladata:

- fejlesztd nevelés-oktatas,

- azoknak a sajatos nevelési igényli gyermekeknek, tanuldéknak az 6vodai nevelése, iskolai

nevelése-oktatdsa, kollégiumi ellatasa, akik az e célra l1étrehozott gyvogypedagdgiai, konduktiv

pedagogiai nevelési-oktatasi intézményben, 6vodai csoportban, iskolai osztalyban, kollégiumi

csoportban eredményesebben foglalkoztathatok;

Reformatus EGYMI Nagyhalaszi Tagintézménye (4485 Nagyhalasz, Rakoczi ut 1.)
Alapfeladata:
- pedagogiai szakszolgalat, gyogypedagogiai tandcsadds, korai fejlesztés és gondozds, nevelési

tandcsadds, logopédiai ellatas, gyogytestnevelés, kiemelten tehetséges gyvermekek, tanulok

gondozasa,
- utazo gyogypedagogusi halozat miikodtetése.
Reformatus EGYMI Igali Tagintézménye (7275 [gal. Jozsef Attila u. 45.)
Alapfeladata:

- pedagogiai szakszolgalat; nevelési tandcsaddas, logopédiai ellatas, gyogytestnevelés. kiemelten

tehetséges gvermekek, tanulok gondozasa,
- utazo gyogypedagogusi halozat mikddtetése.
Reformatus EGYMI Kiskunhalasi Tagintézménye (6400 Kiskunhalas, Szabo Ervin u. 15.)
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Alapfeladata:

fejlesztd nevelés-oktatas;

azoknak a sajatos nevelési igényli gyermekeknek, tanuléknak az ¢vodai nevelése, iskolai
nevelése-oktatdsa. kollégiumi ellatasa, akik az e célra létrehozott gvdgypedagdgiai, konduktiv
pedagogiai nevelési-oktatasi intézményben, dvodai csoportban, iskolai osztalyban, kollégiumi

csoportban eredményesebben foglalkoztathatok;

pedagogiai szakszolgalat; gyogypedagiégiai tandcsaddas, korai fejlesziés és gondozds, nevelési
tandacsadds, logopédiai ellatds, gyogvtestnevelés, kiemelten tehetséges gyvermekek, tanulék
gondozdsa;

utazo gyogypedagogusi halozat mikddtetése.

Reformatus EGYMI Makéi Tagintézménye (6900 Makd, Tulipdn u 3/a)

Alapfeladata:

pedagogiai szakszolgalat; gvdgypedagégiai tandcsaddas, korai fejlesztés és gondozds, nevelési
tandcsadas, logopédiai ellatas, gyogyvtestnevelés, kiemelten tehetséges gvermekek, tanuldk

gondozdsa,

utazo gyogypedagogusi haldzat mitkodtetése;

Reformatus EGYMI Miskolci Tagintézménye (3531 Miskolc, Fiizes u. 27.)

Alapfeladata:

pedagogiai szakszolgalat; gvogypedagigiai tandcsadds, korai fejlesztés és gondozds, nevelési
tandcsadds, logopédiai ellatas, gyogytestnevelés, kiemelten tehetséges gyvermekek, tanulok

gondozdsa,
utazo gyogypedagdgusi halozat mikddtetése;

azoknak a sajitos nevelési igényli gyermekeknek, tanuldknak az dvodai nevelése, iskolai

nevelése-oktatisa, kollégiumi ellatdsa, akik az e célra létrehozott gvogypedagdeiai, konduktiv

pedagdgiai nevelési-oktatasi intézményben, évodai csoportban. iskolai osztalyban, kollégiumi

csoportban eredményesebben foglalkoztathatok.

A tagintézménybdl iranyitott telephely:

Miskolci Telephely (3527 Miskolc, Eder Gyorgy u. 1.)

Alapfeladata:

- fejleszt6 nevelés-oktatas



- azoknak a sajatos nevelési igényli gyermekeknek, tanuloknak az 6vodai nevelése, iskolai

nevelése-oktatdsa, kollégiumi ellatasa, akik az e célra létrehozott gydégypedagdgiai,

konduktiv pedagogiai nevelési-oktatasi intézményben, ovodai csoportban, iskolai

osztalyban, kollégiumi csoportban eredményesebben foglalkoztathatok;
Reformatus EGYMI Moéri Tagintézménye (8060 Mor, Deak Ferenc u. 4.)

Alapfeladata:
— pedagogiai szakszolgalat: gyogypedagogiai tandcsadds, korai fejlesziés és gondozds, nevelési
tandcsadas, logopédiai elldatds, gyogytestnevelés, , kiemelten tehetséges gvermekek, tanulok

gondozasa;
— utazd gydgypedagogusi haldzat mikddtetése.
Reformatus EGYMI Tatai Tagintézménye (2890 Tata, Agostyani utca 7.)

Alapfeladata:

— azoknak a sajatos nevelési igényli gyermekeknek, tanuloknak az dvodai nevelése, iskolai

nevelése-oktatasa, kollégiumi ellatasa, akik az e célra [étrehozott gyogypedagdgiai. konduktiv

pedagdgiai nevelési-oktatasi intézményben, dvodai csoportban, iskolai osztalyban, kollégiumi

csoportban eredményesebben foglalkoztathatok:
- pedagogiai szakszolgalat; gvogypedagogiai tandcsadds, korai fejlesztés és gondozas.
A tagintézménybdl iranyitott telephely:
Tatai Telephely (2890 Tata, Agostyani utca 1-3. 1. emelet)

Alapfeladata:

- pedagodgiai szakszolgalat; nevelési tandcsadds, logopédiai ellatds, gyogytestnevelés, kiemelten
tehetséges gvermekek, tanulok gondozdasa,

— utazo gyodgypedagogusi haldzat mikodtetése.

Reformatus EGYMI Tiszafiiredi Csodatsvény Tagintézménye (5350 Tiszafiired,

Bajcsy-Zsilinszky u. 50/a.)

Alapfeladata:

- fejlesztd nevelés-oktatas;
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- azoknak a sajatos nevelési igényli gyermekeknek, tanuloknak az 6vodai nevelése. iskolai

nevelése-oktatdsa, kollégiumi ellatasa, akik az e célra [étrehozott gydgypedagogiai, konduktiv

pedagdgiai nevelési-oktatasi intézményben, dvodai csoportban, iskolai osztalyban, kollégiumi

csoportban eredményesebben foglalkoztathatok:

- pedagogiai szakszolgalat; gyogypedagogiai tandcsadds, korai fejlesztés és gondozds, nevelési

tandcsadds, logopédiai elldtdas, gyogytestnevelés, kiemelten tehetséges gvermekek, tanulok

gondozdsa,

— utazd gyogypedagogusi haldzat miikddtetése.
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I. AZ SZMSZ CELJA, JOGSZABALYI HATTERE

A koznevelési intézmény Szervezeti és Miukodési Szabéalyzata (a tovdbbiakban: SZMSZ)
hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi muikddés belsé rendjét, a belsd
¢s kiils6 kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat, a kialakitott intézményi célrendszer,
tevékenységcsoportok és  folyamatok  Gsszehangolt miikodését, szabalyozza hatékony

megvaldsitdsit és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas hatdskorbe.

Az intézmény — a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen — az Alapitd Okirataban foglaltakat e

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat alapjaul szolgdld jogszabalyok kore

Torvényi szabalyozok:

— Magyarorszag Alaptorvénye (2011 .04. 25.),

— A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,

— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok j életpalyajarol,

= 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol,
= 1995. évi L. torvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz kdznevelési térvénye,

= 2011.évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

= 2012. évi [. térvény a munka térvénykdnyveérdl,

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

= 2007. évi CLIIL térvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol,

— 2011. évi CXXVIIL térvény a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapesolodo egyes torvények
modositasaral,

- 2000.évi C. torvény a szamvitelrol,
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= 2013. évilV. térvény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz gazdalkodéasarél,

a mindenkori kéltségvetési torvény.

Rendeletek:

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérsl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol.

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 térvény végrehajtasarol,
15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgdlati intézmények miiksdésérol,

48/2012.  (XIL.  12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatisokrél, a

edagoégiai-szakmai  szolgaltatdsokat ellatd intézményekrél és a pedagogiai-szakmai
p {=hel = g y )

szolgaltatasokban vald kdzrem(ikodés feltételeirdl,

296/2013. (V11.29.) kormanyrendelet az egyhdazi jogi személy beszdmolasi kotelezettségének
¢s kdnyvvezetésének sajatossagairdl,

362/2011. (XIL.7.) Kormanyrendelet az oktatési igazolvanyokrdl,

3/1975. (VIIL17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari élloméany ellenérzésérdl

(leltdrozasarol) és az allomanybdl térténd torlésrdl szolo szabdlyzat kiadasardl,

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitds, a

tankOnyvtamogatas. valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol.

26/1997. (1X.3.) NM rendelet Az iskola-egészségiigyi ellatasrol,
132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
419/2024. (X11.23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérol.

453/2024. (XI1. 30.) Korm. rendelet a 2023. évi tanarbéremeléstdl és az ahhoz nyujtott
kozponti koltségvetési tamogatdsrol
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- 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok () életpalydjardl szold 2023. évi LI
torvény végrehajtasarol.
= 402/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok @j életpalydjardl szolod torvény szerinti

felzarkozo és  kedvezményezett telepiilések listdjarol, valamint egyes kozneveléssel

Osszefliggd kormanyrendeletek madositasardl,
= 39/2010. (I1. 26.) Korm. rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazdsi koltségteritésrol,
- 437/2015. (XII. 28.) Korm. rendelet a belfsldi hivatalos kikiildetést teljesité munkavallalé

koltségtéritésérol.

- A Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Zsinata, mint fenntarto hatdrozatai, leiratai, Utmutatasai.

A Szabalyzatnak magasabb szintll jogszabalyok rendelkezésein til elveiben és tartalmaban

illeszkednie kell az intézmény egyéb belsd szabalyzataihoz.
A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és id6beli hatdlya
A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara és szervezetére, valamint a

benne szabélyozott tevékenységekre, valamennyi intézményhasznalod korére, akik:

- az intézménnyel 6vodai vagy tanuldi jogviszonyban 4llo. illetve az intézmény szolgaltatdsait

igénybe vevo gyermekek, tanulok,

— a gyermekek, tanuldk térvényes képviseldi,

— az intézmény alkalmazottai,

- az intézmény kiilkapcsolatait képviseld személyek.

- anevelési-oktatasi gyakorlatukat az intézményben végzo felsdoktatasi intézmények hallgatoi.

- alkalmi vendégek, latogatok.



A Szervezeti és MUikodési Szabalyzatban és mellékleteiben foglaltak megismerése és megtartasa

valamennyi intézményhasznal¢ feladata és kitelessége.

Az abban foglaltak megszegése esetén:

= Az alkalmazottakkal szemben - a székhely/tagintézmény-igazgatd jelzése alapjin — a

foigazgatd hozhat intézkedést.

— Az intézménnyel tanuloi jogviszonyban allo gyermekekkel szemben fegyelmezé intézkedés,

illetleg fegyelmi biintetés kiszabasdra van lehetéség.

— Egyéb személyeket (térvényes képviseld, vagy mds, nem az intézményben dolgozd, illetve

tanuld személyt) az intézmény dolgozdjanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol,
kérve az abban foglaltak betartdsit. Ha ez nem vezet eredményre, a
székhely/tagintézmény-igazgatot (illetékes helyettesét) kell értesiteni, aki a sziikséges

intézkedést megteszi.
A szabalyzat idobeli hatalya

Az intézmény szervezetére, mikodésére, valamint belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatirozza meg. A szabdlyzatot —
jogszabalyokban  meghatdrozott  kérdésekben a  sziildi  szervezet  véleményének
figyelembevételével — a szakalkalmazotti kozosség fogadja el. A Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatot a torvényi, jogi szabalyozisok véltozasinak megfeleléen feliil kell vizsgalni, és
modositani kell, amennyiben az alkalmazotti kzdsség legalabb fele (50% plusz egy f6) irasban
kéri.

A Szabalyzat a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinata, mint fenntartd jovédhagyésaval 1ép
hatalyba, és évente feliilvizsgalatra keriil. Ezzel egyidejileg hatalyon kiviil keriil az intézmény
el6z6 Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata. Az SZMSZ id6beli hatélya kiterjed a nyilvanossigra

hozas utani elfogadastol a modositasokig, illetve a visszavondsig.
Az SZMSZ nyilvanossdagra hozatalanak médja, megtekintése

[ntézményi SZMSZ megtekintheto:

— az intézményi honlapon http:/reformatusegymi.reformatus.hu.
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— a vezetdi irodaban, ahol az intézményhasznalok kérésére a székhely/tagintézmény-igazgatd

fogadoora keretében rendelkezésére bocsatja azt, sziikség esetén segiti annak értelmezését,

- atagintézmény titkarsagan,

— a Székhely irattaraban.

II. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény vezetése, szervezeti rendje, jogkorok

A Reformatus EGYMI élén a foigazgato all. akinek a munkdjat a foigazgatd-helyettesek segitik. A
gazdasagi lgyekért felelés foigazgato-helyettes felelos az intézmény pénziigyi terveinek,
koltségvetésének és befektetéseinek iranyitasaért, pénziigyi jelentések, ado- és jarulékbevalldsok,

koltségvetések készitéséért, valamint a hatékony gazdasagi kontrollért.

A foigazgato-helyettesek egymassal Osszehangoltan végzik az alapfeladatok koordinalasaért

felelés altalanos fOigazgato-helyettesi, valamint az informacids, szakmai feladatokért felelds
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foigazgato-helyettesi feladatokat. A foigazgatd és a féigazgato-helyettesek munkajat segitik a

belsé kontrollerek.

A szeékhelyintézmény ¢élén  a  székhelyintézmény-igazgaté, a tagintézmény élén a
tagintézmény-igazgatd all. (A tovdbbiakban a tagintézmény-igazgatd fogalma alatt a
székhelyintézmény-igazgatd is értendd). A székhelyintézmény és a tagintézmény-igazgatok
munkajat a székhely, illetve tagintézmény egy, vagy tébb feladatinak szakmai iranyitasat ellatd
székhelyintézményigazgato-helyettes és tagintézményigazgato-helyettes segiti. (A tovdbbiakban a

tagintézményigazgatd-helyettes fogalma alatt a székhelyintézményigazgato-helyettes is értendd).
Az intézményben szakmai munkacsoportok miikddnek.
A foigazgato

Az intézmény fOigazgatdjit a fenntartd bizza meg nyilvanos palydzat vagy meghivas alapjan, a

nevelbtestiiletet meghallgatva, a fenntartdi igazgatotanacs javaslatara,

A megbizds 6t tanévre szol. A ciklus lejartat megel6z6en a nevelStestiiletet meghallgatva, az
igazgatotandcs javaslatara a fenntartd Ujabb 6t tanévre megerdsiti a megbizést, vagy 0 palyazatot
ir ki, illetve 4j meghivassal él.

Az intézményvezeti megbizas egyiitt jar az adott intézménybe szol6 teljes 4llast, hatirozatlan

idejii pedagdgusi alkalmazassal.

A koznevelési intézményben a foigazgaté gyakorolja a munkaltatéi jogokat, amelyek — a
kinevezéssel, a munkaszerzdés megkdtésével, a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a
munkaviszony —megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy munkabér
megallapitasaval, valamint a kéznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megallapitasaval
kapcsolatos munkaltatdi jogok kivételével — a koznevelési intézményen beliil a szervezeti és

miikodési szabalyzatban meghatarozott médon atruhazhatok.
A foigazgato felelossége:
- felel az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre bocsatott

eszkozdk tole elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért, az intézmény gazdalkodasaért,

— gyakorolja a munkaltatdi jogokat a kéznevelési intézményben foglalkoztatottak felett.



dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet végrehajtasi

jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabdly nem utal mas

hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

az intézmény életében kézrem(kodd valamennyi szervezettel vald egylttmikodésért, az

intézmény hazai és nemzetkozi kapcesolataiért, kiilénds tekintettel az egyhdzi és az intézményi

kapcsolatokra,

képviseli az intézményt.

A foigazgato jogai és kotelességei:

részt vesz a fenntarto testiilet intézményét érinté tilésein,

az alkalmazottak foglalkoztatasdra. élet- és munkakdriilményeire, valamint jutalmazasara és

fegyelmi ligyeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési

kotelezettségek megtartasaval gyakorolja,

koteles biztositani, hogy az altala vezetett intézmény a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz

Alkotmanyanak, torvényeinek megfelelden és erkdlesi értékeinek szellemében, Magyarorszag

Alaptérvénye és jogszabalyai szerint miikodjon,
amennyiben az intézményre kihatd, jogszabalyba iitk$z6 eljarast észlel, tajékoztatni kételes

arrol a fenntartot. a fenntartd felettes egyhazi hatosagat, illetve a Zsinat Oktatasiigyi

Bizottsagat,

felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a

koznevelési informacios rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek az
adatszolgéltatasok, illetve a fenntartdi intézkedés szerint az intézmény tevékenységérdl

készitett atfogd beszamolo.
koteles valamennyi egyhazi vagy allami részrdl kért adatszolgaltatds masolatat nyolc napon

beliil a fenntartonak, valamint a Zsinat Oktatastigyi Bizottsaganak megkiildeni.
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A f6igazgato munkajat a kovetkezd munkacsoportok segitik.

Foigazgatosag:

- fbigazgato,

- foigazgato-helyettesek  (gazdasagi
foigazgato-helyettes).

[gazgatosag:

- fGigazgatosag,

= tagintézmény-igazgatdk

= intézményegység-vezetdk

Vezetdség:

- fOigazgatosag,

= tagintézmény-igazgatok,

I3

= Intézményegység-vezetok

-

- tagintézményigazgato-helyettesek.

igazgato,  altalanos

€s

szakmai

koordinacios

A foigazgato-helyetteseket. a tagintézmény-igazgatkat, valamint az intézményegység-vezetSket a

fOigazgatd bizza meg és menti fel az intézmény teljes 4llast, hatarozatlan idére kinevezett

alkalmazottai koziil, a neveldtestiilet véleményének kikérése utdn, a fenntartoi igazgatotandcs

egyetcrtésével. Megbizatdsuk a kovetkezd intézményvezetdi megbizassal megsziinik.

A foigazgatd kdzvetlen munkatarsai, munkdjukat munkakéri leirdsuk alapjan a fGigazgato

kdzvetlen irdnyitisa mellett végzik. A fSigazgatonak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi

kotelezettséggel tartoznak.



Gazdasdgi iigyvekért felelos foigazgato-helyvettes

Feladatai:

elkésziti az intézményi koltségvetést, valamint a negyedéves pénzforgalmi beszamolokat a
fenntarto felé,
osszedllitja az egyszersitett éves beszamolot, szoveges értékelést és a maradvany-felosztast,

vezeti a Gazdasagi Hivatalt,

gondozza és feliigyeli az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos szabdlyzatait, eljarasrendjeit;

koveti a vilagi- és egyhazi jogszabalyok valtozasait,

figyelemmel kiséri a Pedagdgus tovdbbképzési intézményi programot, ehhez koltségvetési

tervet készit,

koordinalja a tagintézmények és a Székhelyintézmény, valamint az Ugyvitel gazdasagi
mikddését,

biztositja az intézmény likviditasat,
részt vesz a foigazgatdsagi megbeszéléseken, igazgatdsagi és vezetdségi értekezleteken,

az igazgatotanacs szavazati joggal rendelkezo teljes tagja.

A foigazgato-helyetiesek

Az altalinos fGigazgato-helyettes az alapfeladatok koordinalasaért felel, melynek keretében ellatja

a kévetkezd feladatokat:

javaslatot tesz a fOigazgatonak a pedagogusok és a pedagodgiai munkat segiték human

eréforras atcsoportositasara,

figyelemmel kiséri az Intézmény szakmai eréforrasait,

ellendrzi a szakmai feladatok megvalosulasat,
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= segiti, tamogatja a fenntarté aktudlis normativa-igényléssel és elszamoldssal kapcsolatos

feladatait,

— figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozdsokat, tajékoztatast nyjt azokrol,

— segitséget nyUjt a tagintézmény-igazgatok szamara a tanév megtervezéséhez a szakmaisag,

gazdasdgossag, jogszabalyi megfelelések egyiittesének figyelembevételével,

— feliigyeli az intézmény sajat elektronikus nyilvéntartasi rendszerét (IMS),

= egylittmikddik a gazdasagi tigyekért felelds foigazgatd-helyettessel,

— afoigazgato akadélyoztatsa esetén ellatja a raruhdzott f6igazgatdi feladatokat

A szakmai koordinacios fOigazgato-helyettes az informacios és szakmai feladatokért felel.

Feladatai:

— kozremfiikédik a munkatervek, feladattervek, ellenérzési tervek, munkaprogramok.
eljarasrendek elékészitésében.

= gondozza az intézmény szakmai szabdlyzatait. alapdokumentumait,

= figyelemmel kiséri a tovabbképzési programot,

= nyomon kdveti az intézményi honlap frissitését,

= koordindlja a tagintézmények és a Székhelyintézmény kozotti kommunikaciot,

= biztositja intézményi szinten a szakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeit,
— részt vesz a szakmai feladatok megvalosulasanak intézményi szinti ellendrzésében,

= Kkapcsolatot tart a reformdtus egyhdz szervezeteivel, koznevelési intézményekkel. a

gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocidlis intézményekkel, egyéb hivatali szervekkel

= koordindlja az orszagos szakmai tamogatast ny(jt6 folyamatokat.
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- egylittm(kodik a gazdasagi igazgatoval,

- a fOigazgatd akadalyoztatasa esetén ellatja a raruhazott foigazgatdi feladatokat.

Az orszagos feladatkorii intézményegység-vezetok és helyetteseik jogallasa és feladatai

1. Altaldnos rendelkezések

A Reformatus EGYMI allami feladatvéllaldsai alapjan, a pedagdgiai szakszolgalati feladatok, az
utazd gyogypedagogusi haldzat, a gyodgypedagogiai dvoda, valamint a gyogypedagogiai dltaldnos
iskola és fejlesztd nevelés-oktatast egységes, jogszerli és szakmailag megalapozott mikdodtetése

érdekében orszagos feladatkorli intézményegység-vezetok mitkodnek.

Az intézményegység-vezetk munkdjat — a feladatellatas teriileti Kiterjedtségére és szakmai

Osszetettségére tekintettel — intézményegység-vezetd helyettes(ek) segithetik.

2. Szervezeti jogallas és iranyitas

- Az intézményegység-vezetok és az intézményegység-vezetd helyettesek felett a munkaltatoi

jogkort a foigazgatd gyakorolja.
- Az intézményegység-vezetok kozvetleniil a foigazgato iranyitasa alatt végzik tevékenységiiket.

- Az intézményegység-vezetdk akaddlyoztatdsa esetén feladatait az intézményegység-vezetd

helyettesek teljes jogkorrel latjak el.

- Amennyiben intézményegység-vezetd, vagy intézményegységvezetd-helyettesi munkakor nincs

betdltve, a helyettesités rendjét a foigazgato egyedi intézkedésben hatdrozza meg.

- Az intézményegység-vezetd és helyettese kozotti feladatmegosztast — kiilondsen a teriileti vagy
szakmai szempontok szerinti megosztast — az intézményegység-vezetd javaslatira a fOigazgatod

hagyja jova.

3. Feladat- és hataskiorok

1./ Az intézményegység-vezetok és helyetteseik a bels6é szakmai ellendrzés és mindségbiztositas

keretében latjak el feladataikat.



2./ Ennek soran:

a) ellendrzik a szakmai dokumenticiok (kiiléndsen egyéni és csoportos fejlesztési tervek,

szakértéi vélemények, foglalkozasi naplok) vezetését €s tartalmat;
b) vizsgaljak az elektronikus és papiralapi nyilvantartasok jogszabalyi megfelel6ségét:

¢) ellendrzik az ellatott 6raszamok €s a szakértéi véleményekben meghatdrozott fejlesztési

kotelezettségek dsszhangjat:
d) szakmai visszajelzést adnak a tagintézmény-igazgatok részére a mlikodés szakszerliségérol;

e¢) javaslatot tesznek a feltdrt hidnyossagok megsziintetésére, valamint a szakmai munka

fejlesztésére;

f) kdzremikddnek az egységes szakmai gyakorlat kialakitasaban és fenntartasaban.

4. Az ellenorzés rendje

- Az intézményegység-vezetdk ellendrzési tevékenységiiket éves ellendrzési terv alapjan végzik,

amelyet a féigazgatd hagy jova.

- Az ecllendrzés elsédlegesen dokumentumalapt vizsgalattal torténik, amely megvalosulhat

elektronikus uton vagy helyszini ellendrzés keretében.

- A tervezett ellendrzésrdl a tagintézmény-igazgatot legalabb 5 munkanappal kordbban értesiteni

kell.

- Az ellendrzés megallapitasairdl az intézményegység-vezetd 10 munkanapon beliil irasos szakmai
jegyzOkonyvet készit, amelyet megkiild a foigazgatosag és az érintett tagintézmény-igazgatd

részére.

- A feltart hianyossagok megsziintetésérol a tagintézmény-igazgat6é gondoskodik.

5. Jogok és felelosség

1./ Az intézményegység-vezetoket és helyetteseiket feladatai ellatasa soran teljes kor betekintési

jog illeti meg a feladatkoriikhdz kapesolodo szakmai dokumentaciokba.

2./ Jogosultak a foigazgatdsag részére javaslatot tenni:
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a) a szakmai munka fejlesztésére,

b) a mikddési hianyossagok megsziintetésére,

¢) a mindségbiztositasi folyamatok erdsitésére.

3./ Az intézményegység-vezetok és helyetteseik feleldsek:

a) az ellendrzések targyilagos és szakszer( lefolytatasaért,

b) az adatok bizalmas kezeléséért és a titoktartasi kitelezettség betartasaért,

c) a feltart szakmai és mikodési kockazatok jelzéséért.

A tagintézmény-igazgalo

irdnyitja, szervezi és ellendrzi a tagintézmény szakmai munkdjat,

képviseli, vezeti az ott dolgozé kollégakat,

dont a tagintézmény miikodésével kapesolatos minden olyan kérdésben, amelyekben dintési

Jogkorét elozetes egyeztetési kitelezettség nem korlatozza,

a munkaltatdi jogkort érintd kérdésekben minden esetben egyeztetni sziikséges elGzetesen a

foigazgatoval,

eleget tesz a gazdilkodasi és szakmai teriileteken a vezet6k részére eldirt ellenGrzési

kotelezettségeinek.

Javaslatot tesz az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési keretek betartdsaval a

kotelezettségvallalassal jaro munkaltatoi dontések meghozatalara, kiilondsen:

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

a foglalkoztatottak kitiintetésére,

a nyugdijaskortak tovabb-foglalkoztatasara,
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az oraadoi tevékenység elldtasara irdnyuld megbizasi szerzédés megkotésére.

Felel:

a pedagogiai munkaért,
a szakalkalmazotti kdzosség vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezéséért s ellendrzéséért,
a tagintézmény ¢€s telephelye szakmai dokumentacidjaert,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

a gyermek- és ifjisigvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi

jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsoldodod feladatai koordinalasaért,

a neveld ¢s oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a koznevelésben foglalkoztatotti érdekképviseleti szervekkel és a didkszervezettel, sziil6i

szervezetekkel valo megfeleld egytittmikodésért,

a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért,
a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a Magyarorszagi Reformdtus Egyhaz koznevelési, kozoktatasi intézményeiben dolgozd

pedagogusok Etikai Kddexének betartasaért és betartatasaért.

Taginiézményigazgato-helyettes

altalanos jelleggel helyettesiti a tagintézmény-igazgatot,

ellatja a tagintézmeény-igazgato altal raruhazott egyéb feladatokat.
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Intézménvegység-vezetdfk)
P, S <

. Szakmai irdnyitas

Gondoskodik arrol, hogy a pedagogiai munka megfeleljen a jogszabalyoknak és a szakmai
elvarasoknak. Felligyeli a gydgypedagogiai folyamatokat (pl. fejlesztések, egyéni tervek)

Ellendrzi és tamogatja a pedagdgusok munkajat.
2. Munkaltatoéi jellegili feladatok (részben)

Beosztasokat készit, részt vesz az (j kollégak kivalasztasaban, teljesitményt értékel, visszajelzést

ad.

3. Szervezés és mikodtetés

[rdnyitja a napi miikodést (helyettesitések. oOrarend, ellatdas megszervezése), kapcsolatot tart
sziilokkel, szakemberekkel, tarsintézményekkel. Az aktudlis problémakezelés (hidnyzo létszam,

konfliktusok stb.) sordn segitséget nyujt.
4. Gazdalkodasi feleldsség (korlatozottan)

Jelzi az aktudlis sziikségleteket és hianyokat (eszkozok, létszam) a gazdasagi hivatal és a
féigazgatd felé, részt vesz a tervezésben. Figyel a hatékony mikédésre (pl. csoportlétszamok,

kapacitaskihasznalas).
5. Adminisztracio és jogszabalyi megfelelés

Dokumentéaciok ellenérzésében részt vesz, ellendrzi a Hatosagi elvarasok betartasat (pl. szakértoi

vélemények, fejlesztési naplok).
6. Lelki-szellemi arculat képviselete
Képviseli a keresztyén értékeket a miikodésben, timogatja a hitbeli nevelést a mindennapokban
Belso kontroller
A belso ellendr az alabbi feladatokkal tAmogatja a foigazgatot és a gazdasagi igazgatot:
— ellen6rzi a szabalyszerli mlkodés betartdsat, a vonatkozd jogszabalyoknak, belsd

szabalyzatoknak, utasitasoknak megfelelden,
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— a vizsgdlt folyamatokkal Osszefliggésben megallapitasokat, javaslatokat fogalmaz meg, és

jelentéseket készit,

— amegtett intézkedéseket nyomon kéveti,

- szoros egyiittmiikddésben dolgozik a foigazgatdval, a gazdasagi igazgatoval.

A foigazgatd altal atadott feladat és hataskorok

A koznevelési intézmény képviseletére a fdigazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatdrozott
esetekben atruhazhatja mas személyre. Az intézmény képviseletérdl a fenntartd altal- indokolt

esetben — meghatarozott tigyek tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

A fOigazgatd képviseleti jogat — aldirasaval és az intézmény korbélyegzojével ellatott {rasos
nyilatkozatdban — az altala kijeldlt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony Iétesitésével,

modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A tagintézmény képviseleti joganak gyakorlasira a tagintézmény-igazgaté abban az esetben

jogosult, amennyiben a féigazgatd a képviseleti jogot az érintett vezetokre irdsban atruhdzta.

A képviseleti jog atruhazasardl szold nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az gy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzat helyettesitésrdl szolo rendelkezései a féigazgatd helyett torténd eljarasra

feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

a) jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében tanuldi jogviszonnyal, az intézmény és mas

személyek kozotti szerzodések megkatésével, modositasaval és felbontasaval 6sszefliggésben:

b) az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan

- hivatalos tgyekben telepiilési dnkormanyzatokkal vald ligyintézés soran: allami szervek,

hatosagok és birosag eldtt; az intézményfenntartd és az intézmény miikodtetdje eldtt,

- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcesolattartas soran a nevelési-oktatdsi

intézményben mikodé egyezteté forumokkal, igy a nevelGtestiilettel, a szakmai

munkacsoportokkal, a Sziil6i Szervezettel, a didkonkormanyzattal, mds kodznevelési

33



intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal, az intézmény
fenntartdsdban ¢s mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény
belsd és kiilsd partnereivel. megyei, helyi gazdasagi kamaraval, az intézmény székhelye

szerinti egyhazakkal, munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

¢) sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél nyomtatott vagy elektronikus média részére

kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbdl nyilvanossagra;

d) az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi mivek elkészitésének céljabol

torténd informaciogyiijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény fdigazgatdja és valamelyik

magasabb vezetdi beosztasban [évé alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.
A foigazgatd akadalyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

A foigazgatdo az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6 vagy helyettesének

akadalyoztatdsa esetén:
— afOigazgatoi,

- a féigazgato-helyettesi feladatok ellatisa megvaldsuljon.

Ha egyértelmuivé valik, hogy

- a fOigazgatd a sziikséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatisa (pl. betegsége, egyéb

tivolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az altalanos

féigazgato-helyettesnek kell ellatnia;

- a fOigazgato altalanos helyettese a sziikséges, foigazgato-helyettes feladatkdrébe tartozo

teendoket akaddlyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja ellatni, a
foigazgato-helyettesi feladatokat az informécios és szakmai koordinacios foigazgatd-helyettes

latja el.

A foigazgatd, illetve a foigazgatd-helyettesek helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
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= a helyettesek csak a napi, zokkendmentes mikédés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,

déntéseket hozhatjak meg a foigazgatd, a foigazgato-helyettes helyett,

— a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakéri leirasaban

felhatalmazast kapott,

— a helyettesités sordn a helyettes a jogszabily, illetve az intézmény belsd szabélyzataiban,

rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkdrébe utalt iigyekben nem dénthet.
Alairasi jog
Az intézményi hatdskorbe tartozé tigyekben aldirdsi joga a fdigazgatonak van, tavollétében a
kételezettségvallalasra és a szakmai teljesités igazolasara jogosultaknak.

A kotelezettségvallalok és a szakmai teljesitést igazolok személyét a figazgatd hatdrozza meg. A
kotelezettségvallalasi és a szakmai teljesitést igazold jogkorre jogosultakrol a fenntartd kérésére,

valamint a személyek valtozdsakor a f6igazgato {rasban tdjékoztatja az intézmény fenntart6jat.

Ovodai dokumentumok aldirasi jogkore

Befogadd nyilatkozat - B - o tagintézmény-igazgato
Felvételi dontés tagintézmény-igazgatd
Ertesités 6vodai felvételrél (Ti. 733.) tagintézmény-igazgato
Hetirend tagintézmény-igazgatd
Napirend tagintézmény-igazgatd
Egészségligyi és pedagdgiai célu habilitacids, rehabilitacios tagintézmény-igazgatd
ellatas egyéni fejlodési lap (Tii. 356.) Megnyitotta, lezarta

Munkanapl6 megnyitotta, lezarta tagintézmény-igazgatd
Nyari zdrva tartasrol szolo értesités tagintézmeény-igazgato
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Nvari 6voda eldirdsa, nyari napirend

tagintézmény-igazgatd

Ovodai felvételi eldjegyzési naplé (Ti. 728.)

tagintézmény-igazgato

Kérelem az ovodabdl vald tavolmaradasra

tagintézmény-igazgato

Ovodai torzskonyv (Ti. 723.)

tagintézmény-igazgato

Igazolds a gyermekek otthongondozasi dija. valamint az

apolasi dij meghatarozasahoz

tagintézmény-igazgato

Hallgat6i megallapodasok

tagintézmény-igazgato

Gyogypedagogiai Altalanos Iskolai dokumentumok aldirasi jogkdre

efogadé nyatkozat

tagintézmény-igazgato

Igazgatdi hatarozat iskolai felvételrdl

tagintézmény-igazgatd

Orahalo, tantargyfelosztas

tagintézmény-igazgato

Ertesités iskolavaltoztatasrél, beiratkozasrdl (A.Tii.7.)

tagintézmény-igazgato

Altalanos iskolai térzslap gyijté (A.Tii.30)

tagintézmény-igazgato

Bizonyitvany

tagintézmény-igazgato,

mindenkori osztalyfondk

Bizonyitvany potlap

tagintézmény-igazgato,

mindenkori osztalyfonék

Beirasi naplo (A.Tii.36)

tagintézmény-igazgato

Jegyzékonyv osztalyozo vizsgarol (A.Ti.950)

az elnok, a jegyzd és a

vizsgabizottsag tagjai

Iskolalatogatasi igazolds

tagintézmény-igazgato

Etkezés jegyzékek, havi bontdsban

tagintézmény-igazgato
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Egészségligyi és pedagogiai céli habilitacids, rehabilitacios

ellatas egyéni fejlodesi lap (T1.356), megnyitotta, lezarta

tagintézmény-igazgatd

Munkanaplé — megnyitotta, lezarta

tagintézmény-igazgato

Hallgatoi megallapodasok

tagintézmény-igazgatd

Pedagogiai szakszolgalat dokumentumainak aldirasi jogkire

tagintézmény-igazgatd

Szakvélemények

tagintézmény-igazgatd

Osszegzd vélemények

tagintézmény-igazgatd

Logopédiai vélemények

tagintézmény-igazgato

Pszichologiai vélemények

tagintézmény-igazgato

Hallgat6i megallapodasok

tagintézmény-igazgatod

Befogado nyilatkozat (korai fejlesztés)

tagintézmény-igazgato

Fejlesztd nevelés-oktatas dokumentumainak aldirdsi jogkore

[ Felhivis rendszeres iskolébajérésra (A.T.'Li.‘).

tagintézmény-igazgatd

Ertesités igazolatlan iskolai mulasztasrol (A T.i. 11.)

tagintézmény-igazgatod

Szakértdi vizsgalat iranti kérelem

tagintézmény-igazgatd

Befogadd nyilatkozat

tagintézmény-igazgato

[gazgatoi hatarozat iskolai felvételrdl

tagintézmény-igazgato

Orahald, tantérgyfelosztas

tagintézmény-igazgato
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Ertesités iskolavaltoztatasrol, beiratkozasrdl (A.Tii.7.) tagintézmény-igazgatd

Altalanos iskolai torzslapgyijté (A.Tii.30) tagintézmény-igazgato
Bizonyitvany tagintézmény-igazgato,

mindenkori osztalyfonok

Bizonyitvany potlap tagintézmény-igazgato,

mindenkori osztalyfonsk

Beirasi napld (A.Ti.36) tagintézmény-igazgatod

JegyzOkonyv osztalyozo vizsgarol (A.Ti.950) az elndk, a jegyzd és a

vizsgabizottsag tagjai

Iskolalatogatasi igazolas tagintézmény-igazgatd
Etkezés jegyzékek, havi bontasban tagintézmény-igazgatd
Egészségligyi és pedagdgiai célt habilitacios, rehabilitacios tagintézmény-igazgatd

ellatas egyéni fejlodési lap (Tii.356), megnyitotta, lezarta

Osztalynapld — megnyitotta, lezarta tagintézmény-igazgatd

Hallgatoi megallapodasok tagintézmény-igazgatd

Utazo gyogypedagogusi elldaids dokumentumainak aldirdsi jogkore

Kiiliv tagintézmény-igazgato

Hallgatoi megallapodasok tagintézmeény-igazgato

Az intézményi bélyegzok hasznalata:
A Székhelyintézménynél, tagintézményeknél kiadvanyozott iratnal bélyegz6t kell hasznélni.
Az intézményi bélvegzok felirata

Hosszu bélyegzo felirata: Reformatus EGYMI, 2314 Halasztelek, Hold u. 4-6.
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Addszam: 18358889-1-13, MBH: 10300002-45900507-00003285, OM: 102809

Postai tton térténd levelezéshez hasznalhato. Az intézmény pontos adatait tartalmazza.
Korbélvegzo felirata: REFORMATUS EGYMI (intézményi logo), OM: 102809

Sorszam nélkiil, tagintézményi felirattal hasznalhatd a székhelyintézményben ¢és a
tagintézményekben, telephelyen keletkezett hivatalos dokumentumon a hasznalatara jogosult

személy alairasaval az alabbiak szerint:

Intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:
- foigazgato,

- foigazgato-helyettesek,

- tagintézmény-igazgatok,

- tagintézményigazgato-helyettes(ek),

- munkaligyi csoport, gazdasagi csoport

- foigazgatosagi titkarsag.

Valamennyi bélyegzorél, annak lenyomatarol a Reformatus EGYMI nyilvantartast vezet.

A fSigazgatosagon 1évd bélyegzdnyilvantartas tartalmazza a Székhelyintézményre és valamennyi
tagintézményére vonatkozo informdciot, tovabba, hogy a bélyegzét ki €s mikor veheti
hasznalatba, amelyet az dtvevd személy a nyilvantartasban aldirasdval igazol. Az atvevok

személyesen felelosek a bélyegzok megorzéséért.

A nyilvéntartds vezetéséért a foigazgatosagi titkdrsag a felelés. Haszndlaton kiviil a bélyegzok - a
székhelyintézményben/tagintézményekben a pancélszekrénybe, zdrhato fiokba - elzarasra

keriilnek.

Bélyegzd csak az féigazgatd/tagintézmény-igazgatd engedélyével vihetd ki az intézménybdl €s a

tagintézménybdl, atvételi elismervény ellenében.
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Az intézményben hasznalatos bélyegzokrdl, a hasznalok korérdl, bélyegzék nyilvantartasarol, a
nyilvantartassal megbizott személyrél, tovabba a bélyegzék beszerzésérél, kiadasarol, cseréjérdl

¢és az évenkénti egyszeri leltarozasarol a foigazgatd dént.
A kiadmdnyozas rendje

Kiadményozasi joggal a Reformatus EGYMI egészét érinté dokumentumok tekintetében teljes
korlien a foigazgato, tavolléte esetén a helyettesi rend szerint az altaldnos fdigazgatd-helyettes,
illetve a foigazgato dltal irdsban megbizott alkalmazott, a tagintézmények tevékenységi krében
keletkezd dokumentumok tekintetében teljes kortien a tagintézmény-igazgatd, tavolléte esetén a
helyettesitési  rendnek  megfeleléen a  tagintézményigazgato-helyettes,  illetve  az

tagintézmény-igazgato altal megbizott alkalmazott rendelkezik.

A szervezeti egységek egyiittmikodésének, kapesolattartasanak fébb szabalyai

A foigazgatosag hetente egy alkalommal fGigazgatdsagi értekezletet tart.

- Havonta egy alkalommal az aktualitasok attekintése, megbeszélése személyes jelenléttel

torténd  igazgatdi  értekezlet soran  torténik, melyet a féigazgatosdg szervez a

tagintézmény-igazgatok részvételével.

- A tagintézmény-igazgatok heti rendszerességgel online értekezletet tartanak a

foigazgatosaggal

= Rendkiviili vagy siirget6 események, teenddk alkalmaval a kapcsolat azonnal létrején telefon,

e-mail, vagy online, ha lehetéség nyilik ra, személyes taldlkozo formajaban.

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartds

CZCl01 SZ1INnt

foigazgatd foigazgatosag heti és rendkiviili munkamegbeszélések

foigazgatd igazgatdsag havi, heti és rendkiviili
munkamegbeszélések

intézmény-egység igazgatdsag havi. heti €s rendkiviili

vezeto munkamegbeszélések

40



tagintézmény-igazgatd

alkalmazotti értekezletek: tanévnyito, félévi, tanévzaro,

testiilet rendkiviili.
fogadodrak: Munkatervben rogzitve.

egyéb irasbeli kapcsolattartas:
beszamoltatas adott feladatrol,

elektronikus levelezés

tagintézmény-igazgatd
¢s

tagintézményigazgato-

helyettes

szakmai koordinacios

féigazgato-helyettes

munkacsoportok munkaértekezlet: az adott tanév
Munkatervében meghatdrozottak szerint.
Egyéni beszamolok, tdjékoztatas,

oOralatogatas, bemutat6 orak soran

orszagos szakmai szakmai munkaterv alapjan havi
koordinatorok rendszerességgel tajékoztatds, szakmai
rendezvények szervezése, szakmai iranyok

megbeszélése céljabol

orszagos szakmai

koordindtor

szakmai szakmai napok, konferenciak,
kozosségek megbeszélések az adott ellatasi teriilet
adott éves szakmai munkatervében

meghatarozottak szerint

Egyéni beszélgetések, tanacsadas,

tajékoztatas, szakmai belso ellendrzés

helyi koordinator,
munkak6zdsség

vezetdk

szakmai szakmai megbeszélések

kozosségek
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kiilonleges szakos tiflopedagogia,
gyogypedagdgusok szomatopedagogia,
autizmus spektrum
pedagogiaja,
szurdopedagdgia
szakos

gyogypedagdgusok

szakmai kozossége

orszagos szakmai esetmegbeszélések

A vezetok kézotti kapesolattartds a feladatok megosztdasdaban

féigazgato

koordinalasa,

foigazgato-helyettes

intézmény oktatd-neveld munkdjanak
taniigy-igazgatasi, munkaltatoi feladatok ellatasa, szabalyzatok
készitése, intézmény képviselete
gazdasagi tigyekért | napi kapcsolat a foigazgatoval, foigazgatd-helyettesekkel, aktiv
felelos kdzrem(ikodés a dontéselokésziteési folyamatokban, rendszeres

tdjékoztatds az intézményi gazdasdgi helyzetérdl, rendszeres
kapcsolattartds a tagintézmény-igazgatokkal a tagintézmeényi

mukodés biztositisa érdekében

foigazgatd-helyettesek

a foigazgatd akadalyoztatdsa esetén a foigazgatoi feladatok
ellatasa, alapfeladatok koordindlasa, napi kapcsolat a
foigazgatoval, gazdasagi igazgatdval, aktiv kézremlkodés a
dontéselokészitési folyamatokban, rendszeres tajékoztatds a
tagintézmények szakmai- €és operativ szervezési folyamatairdl,
rendszeres kapcsolattartas a tagintézmény-igazgatokkal a
kiegyensulyozott szakmai muik&édés érdekében, online és

személyes megbeszélés soran

intézményegység-vezetd

gondoskodik arrdl, hogy a pedagdgiai munka megfeleljen a
jogszabalyoknak ¢és a szakmai elvarasoknak, feladata a

gyogypedagogiai folyamatok feliigyelete (pl. fejlesztések,
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egyéni tervek), a pedagogusok munkdjanak ellendrzése és

tamogatasa

tagintézmény-igazgato tagintézmény  nevelé-oktatd6  munkdjanak  koordinalasa,

tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa, tagintézmény képviselete

tagintézményigazgato- tagintézmény-igazgatd akadalyoztatdsa esetén a vezetdi
feladatok  ellatdasa,  dolgozdi  tavollétek,  tGlmunkak
helyettes
nyilvantartdsa, a tagintézmény napi szinti szakmai
szervezésének, mikodésének biztositasa
0rszagos szakmai | szakmai kérdések kapcsan tajékoztatds, szakmai Ujitasok
koordinator kidolgozasa, munkatarsak innovativ otleteinek tdmogatasa,

belsd képzések szervezése

munkakdzsség-vezetok, | szakmai munka tagintézményi koordinacidja
helyi szakmai

koordinatorok

Pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az ellenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az évente készitett ellendrzési
tervek tartalmazzdk., melyek az éves munkaterv részét képezik. Az ellendérzési tervek
elkészitéséért a Reformatus EGYMI vonatkozasaban a f{Oigazgatd, a tagintézmények
vonatkozisaban a tagintézmény-igazgatd a felelés. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti
ellenérzések lefolytatdsardl az intézmény vonatkozasaban a fOigazgatd, tagintézményi

vonatkozasdban a tagintézmény-igazgatd dont.

A pedagogial szakszolgdlat a gyermekek, tanuldk fejlodésének eldsegitése, nyomon kovetése
céljabol az integralt nyomon kdvetd rendszer (INYR) toltésére kotelezett a 2011. évi CXC torvény

44/A §. a 229/2012. Korm. r. 44/H. és 44/1. § valamint a 2018. évi LXXXIX tv. 4.§ (1), 7. § (15),

és a 2. mellékletének elbirasai alapjan.
A pedagogiai munka belsé ellendrzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka belsd ellendrzése az intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére

kiterjed. melynek célja:
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- az esetlegesen el6forduld hibak miel6bbi feltarasa, majd a feltarast kivetd helyes gyakorlat

megvaldsitasa,

— apedagdgiai munka hatékonysaganak névelése,

— a munkakdri leirasokban szerepl6 tevékenységek ellendrzése,

— ataniigyi dokumentacio6 szakszer(, naprakész vezetése,

- apedagdgiai modszertar helyes alkalmazasa,

- apedagogusok onfejlesztésének eldsegitése.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére jogosultak
— foigazgatd,

- fOigazgaté-helyettesek,

— intézményegység-vezetd

- tagintézmény-igazgato,

— tagintézményigazgato-helyettes,

— orszagos koordinatorok,

— helyi koordinatorok,

— a munkacsoportok vezetoi.

Az orszdgos koordinatorok, helyi koordinatorok, szakmai munkacsoportok vezetdi csak a

pedagogiai munkat jogosultak ellendrizni.

A pedagogiai ellenorzés teriiletei:
- pedagodgiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok ellenérzése,
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szakszolgalati tevékenységek ellendrzése,

a szakmai munkakozosségek munkatervi feladatainak megvaldsitasa,

a haladasi, napkozis, szakkori, felvételi és mulasztasi, forgalmi- és munkanaplok ellendrzése,
id6szakos, allando, kiemelt és specialis ellendrzések.

a tanuloi nyilvantartasok ellendrzése,

a személyes iratanyagok (alkalmazotti, gyermek) meglétének ¢€s szabdlyos vezetésének
ellenodrzése,
targyi, személyi feltételek ellendrzése,

beosztasok, ligyeleti rendszer ellendrzése,

a gyakornoki program (a Gyakornoki Szabélyzat szabalyozza részletesen) és mentori rendszer

elorehaladasanak ellen6rzése

a tovabbképzési rendszer miikddésének ellendrzése.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kivetelmények

fogja at a pedagdgiai munka egészét,

segitse el6 valamennyi pedagogiai munka kiemelkedd szinvonalu ellatasat,

timogassa az egyes pedagogiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb, gyermekbarat ellatasat,
biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,

megtartasat.



A pedagogiai munka belso ellenorzésének formdi

— szobeli beszamoltatas,

— irasbeli beszamoltatas,

— dokumentumelemzés, ellendrzés (naplo, fejlesztési dokumentumok stb.),

— Oralatogatds. oraelemzés.

Az ellendrzés szerves részét képezi a dolgozo nértékelése, feletteseinek értékelése €s a vonatkozo

jogszabalyok tiszteletben tartdsa.

A fbdigazgatd a pedagogiai munka belsd ellenérzése céljabol a javaslatok alapjan évente hatarozza

meg a kiemelt ellenérzési teriileteket.

1. MUKODESI RENDET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK
A tdrvényes milkddés alap- és egyvéb dokumentumai
Az Alapito Okirat

Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzobit, meghatirozza az intézmény jogszerii
miikodését. A Fenntartd késziti el, illetve - sziikség esetén, a foigazgatd kezdeményezésére,

javaslatara - modositja.
A Rehabilitacios- és Pedagogiai Program

A koznevelési intézmény Rehabilitacios- és Pedagdgiai Programja képezi az intézményben folyd
nevelo-oktatdé munka tartalmi, szakmai alapjait. Az Ovoda Rehabiliticios- ¢és Pedagdgiai
Programja az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja és az sajatos nevelési igényii gyermekek
ovodai nevelésének/tanulok iskolai oktatasanak irdnyelvei alapjan késziil. Az iskola
Rehabilitacios- és Pedagdgiai Programja tartalmazza az iskola nevelési programjat és az iskola

helyi tantervét.

A Rehabilitacios- és Pedagdgiai Programot a figazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el, és

a fenntart6 hagyja jova.
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A Reformatus EGYMI Rehabilitacios- és Pedagdgiai Programja megtekinthetd:

— az intézményi honlapon http://reformatusegymi.reformatus.hu.
- a vezetdi irodaban, ahol az intézményhasznalok kérésére a tagintézmény-igazgato fogadoora

keretében rendelkezésére bocsatja azt, sziikség esetén segiti annak értelmezését,

- megtalalhato a tagintézmény titkarsagan,

- a fOigazgatdi titkarsagon.

Hazirend

A tagintézményi hazirend a koznevelési torvény altal eldirt témakdrokben szabdlyozza a
gyermeki/tanuléi jogok és kotelezettségek gyakorlasaval Gsszefiiggd kérdéseket, valamint a

tagintézmény munkarendjével kapcsolatos szabalyokat, tovabba az elvart viselkedés szabdlyait.

Az adott hazirendet a f6igazgatd jovahagydsaval a tagintézmény-igazgatd késziti el, melyet a
tagintézmény nevel6testiilete véleményez és a diakdnkormanyzat véleményének kikérésével fogad

el.

A tagintézményi hazirendek az intézmény honlapjan megtekinthetok, emellett kifliggesztésre

keriilnek az intézményben.
Az éves munkaterv

Az Intézmény a feladatai ellatasahoz évente, a tanév rendjéhez igazodva munkatervet készit,
melynek részét képezi a tagintézmény munkaterve. A munkatervet a fdigazgato késziti el
tagintézmény igazgatokkal egyiitt, melyet a tagintézmények szakalkalmazotti testiiletei
véleményeznek ¢és fogadnak el. A munkaterv tartalmazza a Rehabiliticios- és Pedagogiai
Programban  megfogalmazott nevelési célok, feladatok megvaldsitisahoz — sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a feleldsdk és a hataridék

megjellésével.

A munkaterv megvaldsuldsarél tanév végén beszamold késziil. A kdzponti beszamolét a
foigazgatd, a tagintézményi beszamolot a tagintézmény-igazgatd késziti el az igazgatohelyettesek
és a munkacsoport-vezetOk bevonasdval. A tagintézmény beszamoldja megalapozza a kovetkezd

tanév munkatervének tervezési folyamatait.
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A munkaterv egy példanya a tagintézmény titkarsagan, valamint az intézmény honlapjan

megtalalhato.
A tankonyvellatas és tankdnyvforgalmazas rendje
Az iskolai tankényvelldtds

Az iskolai tankonyvellatas feladata a tankGnyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa. A

tankonyvellatas feladatait az foigazgatd altal megbizott tankdnyvfelelos latja el.
Tankonyvv/tanszerellatassal kapesolatos tdjékoztatdsi kitelezettség

Az iskola irdsban értesiti, illetve a http:/reformatusegvmi.reformatus.hu/ honlapon (iskolai

dokumentumok) tajékoztatja a tanulokat és a sziiloket az iskolai tankdnyvellatas folyamatairdl (a
tdmogatas feltételeirdl, az igénybejelentés modjardl, a hataridokrél), és nyilvanossagra hozza az

alapvetd dokumentumokat.

A tankdnyvek kivalaszidasanak elvei
= A tankdnyvrendelésnél az iskoldba belépd 0j csoportok tanuldinak varhatd, becsiilt [étszamat

is figyelembe kell venni.

— A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy az iskola minden tanuldja részére

biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutés lehetoségét.

— Az alkalmazott tanknyveket az osztalyfondkok, gyogypedagogusok, fejlesztopedagogusok

valasztjak ki a tanuldcsoportok szamara. Javaslatukat a nevelGtestiilet elé terjesztik, majd a

dontést kdzdsen hozzak meg.

- A tankdnyvvdlasztasban a pedagodgiai szempontok mellett a tankdnyvek arait is figyelembe
kell venni. A tankdnyvesomag egyiittes értéke nem lehet nagyobb annal az Gsszegnél, amit az
iskola a rendelkezésre allo targyévi tankonyv-tamogatasi keretbél — a  kdnyvtari
tankdnyvkészlet felhasznalasaval - ellenszolgaltatas nélkul tud  tanuldk rendelkezésére

bocsatani.
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A tanuloi tankdnyvtamogatas €s az iskolai tankdnyvellatas rendje
Az ingyenes tankonyvelldtds

A hatélyos jogszabalyok szerint a tankdnyvellatds ingyenes. Az ingyenesség érint minden, a
tankonyvek hivatalos jegyzékén lévé kiadvanyt, fiiggetleniil attol, hogy mifajat tekintve

tankonyvrél, munkafiizetrél vagy tankdnyvnek mindsiilé eszkdzrol van szo.
A konyvallomany bovitése

A jogszabalyok szerint az iskola részére tankdnyvtamogatds céljara juto teljes dsszegnek legalabb
huszonét szazalékat tankdnyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok.
elektronikus adathordozén rogzitett tananyag, kis példanyszdmi tankonyv vasarldsara kell
forditani. A megvasarolt kdnyv, tankdnyv, elektronikus adathordozon rogzitett tananyag az iskola

tulajdonaba, az iskolai kényvtar, kényvtarszoba allomanyaba keriil.

A koznevelési torvény dltal ingyenesen szolgaltatott tankdnyveket az iskola fOigazgatoja a
konyvtar alloméanyaba veszi, elkiilonitetten kezeli, és az érintett tanulok rendelkezésére bocsatja.
A tankonyvkolcsonzésnek ezt a médjat az iskola hazirendjében kell szabalyozni. A munkafiizetek

nem kertilnek konyvtari allomanyba.
A tankonyvek beszerzése

A tankonyvellatds feladatait — a tankdnyvek megrendelését, beszerzését, az iskoldknak valo
eljuttatasanak megszervezését, a tankdnyvek vételaranak beszedését a Konyvtarellato Kiemelten
Kozhasznii Nonprofit Kft. latja el. A Konyvtdrelldté jogosult arra, hogy feladatai ellatdsahoz mas

gazdasagi tarsasagok (tankonyvterjesztok) kdzremiikodését is igénybe vegye.

Az iskolai tankdnyvrendelést az intézmény féigazgatdja altal megbizott tankonyvfelelds késziti el,

a szakmai kzosség véleményének beszerzését kvetben.
Tankonyvfelelos

Az iskola tankonyvellatissal kapesolatos feladatainak végrehajtasaért a foigazgatd a felelds. A
foigazgatd jelsli ki a tankdnyv-értékesitésben kdzremiikodoé személyt (tankdnyvfelelds), aki részt

vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcesolatos feladatok ellatasdban.
A tankonyvfelel6s feladatai:
— Elkésziti a tankonyvrendelést minden tanévben a rendeletnek megfeleléen, és megkiildi

Koznevelés Informacios Rendszerének ¢és a Kdomyvtarelldtonak. Ebben szerepelteti a
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kivalasztott tankényvek cimét és darabszamat, a megrendelésben feltiinteti az érintett tanuldk
nevét — ha ismertek —, és az egyes tanuldkat megilleté timogatasokat. A megrendelésben — az
okok megjeldlésével — azokat a tanulokat is feltiinteti, akik szamara az iskola nem rendelt

tankdnyvet.

Megszervezi a tanknyvek atvételét.

Gondoskodik a tankonyvek kiosztasarol.

A konyvtari allomanyt eljuttatja a kdnyvtarosnak.

A potrendeléseket (sziikség esetén a tanév barmely id6szakaban) lebonyolitja.
Kezeli a visszarut.

A normativa-elszamolashoz jelentést ir.

A tankonyvellatas iitemezése

februar 28.

A tankdnyvtamogatds rendjének meghatarozasa, tankonyvfelelds kijelolése.

Felelds: foigazgatod

marcius 31.

A tankdnyvfelelos felveszi a kapcsolatot a KELLO kapcsolattartdjaval, felméri az
aktualitdsokat. A tankdnyvfelelds koordindldsaval a pedagdgusok nyilatkoznak a kdvetkezd
tanévben altaluk hasznalt tankonyvekrol (szerzd, a cim. a cikkszam ¢s az ar megjelolésével),
valamint a fejlesztd nevelés-oktatas teriiletén a KELLO-tol kapott lista és értékhatarok alapjan
a rendelhetd eszkézokrdl. A szakmai  munkakdzdsség  véleményének  kikérése

tankonyvrendelés elkészitése (osztalyok, tanuldk szerint).

Felelés. osztalyfonokok, tankonyvtelelds

aprilis 30-ig (vagy a KELLO altal aktualisan eldirt idépontig)
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Az iskolai tankonyvrendelést az iskola — jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus

formaban megkiildi a Koznevelés Informacids Rendszerének és a Konyvtarelldtonak.

Felelds: tankdnyvfelelos

- szeptember 01-¢én, az elsé tanitasi napon

Tankonyvek kiosztasa az osztalyfondkoknek
Felelds: tankonyvfelelos
Az iskolai .. Tanari kézikonyvtar” mikodési szabalyzata

Iskolainkban jelenleg ., Tanari kézikdnyvtar” miikddik. amely nem tekintheté 6nalld szervezeti

egységnek.

A ,.Tanari kézikonyvtar” allomanya egy erre a célra kijelolt, zarhato, polcokkal, szekrényekkel
berendezett helyiségben van elhelyezve; az ezzel kapcsolatos kélesonzési €s egyéb feladatokat

gyogypedagdgus latja el.

Az iskolai kézikonyvtarunk allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsdnzi a

tanuloknak.

A konyvtarak, médiatar, eszkdzkdlcsdnzd hasznalata ingyenes. Kolesénozni egyéni beiratkozas
utan lehet. A kolesonzésekrdl nyilvantartdas késziil. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént
valtozasokat a beiratkozott pedagogusnak vagy tanulénak haladéktalanul a kolcsdnzési

feladatokkal megbizott gyogypedagdgus tudomasara kell hoznia.
A nyitvatartast az éves munkaterv rogziti.

A tartalmilag elavult, foldslegessé valt, illetve a természetes elhaszndlodas kovetkeztében
tonkrement dokumentumok kivonasra keriilnek. Az elveszett vagy megrongalodott
dokumentumokat a konyvtar hasznaldjanak kell potolnia azonos dokumentummal. a dokumentum
forgalmi értékének megtéritésével, a forgalmi értékkel megegyezd ¢rtékil, a gylijtokdrbe tartozo

dokumentummal.

Kényvtari SZMSZ
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A konyvallomany kezelésével megbizott gyogypedagégus feladata a tanitashoz és a tanulashoz
szitkséges dokumentumok rendszeres gyiijtése, gondozdsa, e dokumentumok helyben

hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tandrai és egyéb foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvéllomany bdvitésére tartos tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott
segédkonyveket szerez be, melyeket a raszoruld tanuldk egy-egy tanévre kikolesdndzhetnek. Az
intézményi kényvallomannyal kapcsolatos feladatok ellatasaért a gyogypedagogus felelés. A
gyogypedagogusoknak a telepiilés konyvtaraban, illetve a gyogypedagogus kozremiikddésével
tervezett tanorai €s egyéb foglalkozdsok véarhatd id6pontjat, témajat, az igényelt szolgéltatasok

korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd egyeztetniiik kell.

A konvvtarhasznalok kore:

Az intézményi konyvtarnak tagja lehet minden alkalmazott, tanuldé és gyakorlatat teljesité

egyetemi hallgato, aki betartja a kényvtarhasznalat szabalyait.

A konyvtarhasznalat szabalvai:

A konyvtar dokumentumait (a tartés tankonyvek és a tanulok altal hasznalt segédkonyvek

kivételével) két hét idétartamra lehet kdlesondzni.

A kolesonzési ido egy alkalommal meghosszabbithato. Ismételten koélesénozni azoknak az

olvaséknak lehet, akik a kdnyvtarhasznalat szabalyait megtartjak. A tanulokat erre kiilon tanitjuk.

A konyvtarhasznalo, illetve a tanuld sziilbje a kényvtari dokumentumokban okozott gondatlan
vagy szdndékos karokozas esetén, illetve, ha a kikdlesonzott dokumentumot az eldirt hatdridore
nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eloirt modon és mértékben kartérités fizetésére
kitelezhetd. A kartérités pontos mértékét a gydgypedagdgus javaslatira a tagintézmény-igazgatd

hatarozza meg.

A |, Pedagodgiai szakkdnyvtar™ gylijteményével biztositja azokat a dokumentumokat, amelyek
sziikségesek az altalanos és szakmai tdjékozodashoz, a szaktanacsadashoz, a szakmai- pedagogiai

szolgaltatasokhoz, a tovabbképzesekhez.

A szakkonyvtar dllomany részei:
— szakirodalom

— tankOnyvtar



- folyoiratok

Az intézményi konyvallomany gyUjtokorét meghatarozo tényezok

Intézményen belill az intézmény jellegét meghatarozza az dvodai nevelés, az iskolai nevelés-

oktatds, a pedagdgiai szakszolgalat, utazo gyogypedagdgusi halozat és a fejlesztd nevelés-oktatas.

Intézményen kiviil lehetéséget kerestink mas konyvtarak szolgéltatasainak folyamatos és

kozvetlen igénybevételére, a konyvtarkozi kilesonzés lehetoségének kihasznalasa.
Az allomanygyarapitas

Az allomanyfejlesztés forrasai:

- intézményi koltségvetés,

— palyazat,

= adomany mas kdnyvtaraktol, intézményektol, jogi és nem jogi személyektdl téritésmentesen.

Az allomanyfejlesztés mddja tobbnyire megrendelés.
A kovetkezd beszerzéseket részesitjiik elonyben: -

a munkatarsak altaldnos és szakmai tdjékozdodasat szolgald, a neveléssel, az oktatassal, a
fejlesztéssel és ezek hatarteriileteivel foglalkozd szakirodalmat, a Nemzeti Alaptantervben, a
Kerettantervekben, valamint az Irdnyelvekben megfogalmazott alapvetd kézmivelddési, nevelési
¢s oktatasi célok, feladatok megvalositasat tamogatdé dokumentumokat, a Rehabilitacios- és
Pedagogiai Programban és a szakmai protokollokban megfogalmazott célok, feladatok
megvaldsitasat timogaté dokumentumokat, a Rehabilitacios- és Pedagdgiai Programban szerepld

tankdnyveket. ismeretterjeszto és szépirodalmi muveket.

Egaveéb szabalvok

A konyvtdr a tanuldk szamdra a tanév szorgalmi id6szakaban, tanitasi napokon ldatogathato, a
nyitvatartasi idében. Munkatarsak szamara teljes éven at elérheté a konyvallomany. A konyvtar
allomanyat, szolgaltatasait csak rendeltetésszerien szabad hasznalni. A kart okozok. a

szolgaltatast zavarok kotelesek az okozott kart megtériteni.

A konyvtar hasznalata soran a kulturalt viselkedés dltaldanosan szokasos normait kell kivetni.
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Ezen tilmenden be kell tartani az alabbi viselkedési szabalyokat:

— akonyvtarba a tanulé taska nélkiil, csak a sziikséges taneszkozokkel [éphet be,

— amagaval hozott dokumentumokat belépéskor és tavozaskor bemutatja a kélesonzopultnal,
— akonyvtarba élelmet bevinni és ott étkezni tilos,

— a hangos beszédet keriilni kell annak érdekében, hogy az olvaso-jegyzeteld, illetve kutatast

végzd személyek tevékenységiiket zavartalanul végezhessék.
A konyvtarhasznalati szabalyok megszegése esetén a konyvtarhasznalat joga felfliggeszthetd.
A KIR rendszerbol kinvomtatando dokumentumok hitelesitése
Az elektronikus wton elddllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapesolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A Kézoktatdsi
Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon

elektronikus alairast kizarolag az intézmény fdigazgatdja alkalmazhat.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni, a foigazgato6 alairasaval hitelesitett
formdban kell tarolni, és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papiralapt

masolatat:

— az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

az alkalmazott pedagoégusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A KIR eléréséhez felhasznalodi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a tagintézményi szintii jogok

bedllitdsai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik. A KIR egyes
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alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozd, kizardlag a
felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni. Jogosulatlan (mas
adataival valo) hozzaférés esetén az okozott karért - a foigazgato altal kezdeményezett vizsgalat

eredménye alapjan - a kart okozé személyesen felel.
IMS nyilvantarto rendszerbol kinyomtatott dokumentumok hitelesitése

Az IMS a Reformatus EGYMI sajat belsé dokumentalast segité rendszere, mely a pedagdgiai
szakszolgalat, utazd gyogypedagogusi haldzat, valamint a gydgypedagogiai nevelési-oktatasi
intézmény pedagdgiai célu habilitacios-rehabilitacios feladataiban a papir alapt dokumentacid
eloallitasat segiti. Az IMS rendszerb6l a tagintézmény-igazgatd utasitasara a kdvetkezo

dokumentumok keriilnek kinyomtatésra:

Gyermek, tanulé portfoliohoz:
— sajatos nevelési igényll gyermek/tanuld kiilivei, egyéni betétive,

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek/tanuld kiilivei, egyéni

betétive,

- gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozasban részesiild gyermek kiilivei,

egyéni betétive

- a gyogypedagdgiai dvoda, iskola ¢és a fejleszté nevelés-oktatds pedagogiai célu

habilitacios-rehabilitacids foglalkozasain részt vevd gyermekek/tanuld kiilivei, egyéni

betétive.

A pedagdgus munkajaval kapesolatos dokumentumok: munkanaplok
Intézményi kételezé dokumentalassal kapesolatos dokumentumok: forgalmi naplé

A papiralapt nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:

= a Kkiilivek, valamint a munkanaplé megnyitasa és lezarasa soran a dokumentumokat el kell

latni a tagintézmény-igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével.
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= a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként a Székhelyintézmény irattdraban kell elhelyezni.

A papir alapt irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi

kovetelmények megtartasadért a féigazgato felel.
Az intézmény dokumentumainak nyilvanossagra hozasaval kapcsolatos rendelkezések
Intézménylinkben a kovetkezd taniigyi dokumentaciok nyilvanosak, melyet az intézmény

dolgozoi, az intézménybe jard gyermekek. tanulok és a sziileik megismerhetnek:

— Szakmai alapdokumentum,

— Rehabilitdcids- és Pedagdgiai Program,

—  Munkaterv,

- SZMSZ,

— Hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvdnosak, azok a tagintézmény titkarsagan megtekinthetdk, illetve
megtalalhatok a Reformatus EGYMI honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmarél — fogaddora

keretében — a tagintézmény-igazgatok adnak tajékoztatast.

A hazirendet minden tanitvanyunk ¢€s sziilei szamara a beiratkozaskor, illetve a hazirend lényeges

valtozasakor atadjuk.

IV. AZINTEZMENY MUNKARENDJE

Az intézmény teriiletére valo belépés €s a bent tartézkodas rendje

A szabalyozds célja: az intézmény zavartalan miikddésének, a pedagdgiai tevékenység nyugodt
feltételeihez sziikséges korlilmények biztositasa, tanulok védelme, vagyonmegdvds, a vezetés
tajékozottsaganak biztositasa.

A tagintézmény-igazgato munkarendiének szabdlyozdsa

A tagintézmény igazgatoja munkaideje felhasznalasat és beosztasat a szdmdra eldirt kitelezd

tanorak és foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.
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A tagintézményigazgato-helyettes(ek) a  tagintézmény-igazgatoval —egyeztetett —maodon
tartozkodnak az intézményben. Akadalyoztatasuk esetén intézkedésre jogosult felelds személy
kijeldlésével biztositjdk a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos mikddését. Egyebekben
munkajukat az intézmény sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld id6ben és

idétartamban latjak el.

A tagintézmény-igazgatd ¢és a tagintézményigazgato-helyettesek adott tanévre vonatkozo

munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirdsok

A teljes napi munkaid6 nyolc ora (a tovabbiakban: éltalanos teljes napi munkaidd). A teljes napi

munkaid® kétott és kitetlen munkaidore oszlik, a kotétt munkaidé heti 32 ora.
Szabad felhasznalasu munkaidé heti 8 ora.

A pedagdégusok napi munkarendjét, a feltigyeleti és helyettesitési rendet a tagintézmény-igazgato
vagy a helyettese allapitia meg az intézmény rendjének filiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mikddésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. A tagintézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések

figyelembevételére.

A pedagogus koteles 15 perccel a tanitdsi és foglalkozasi, 10 perccel az ligyeleti beosztdsa elott a
munkahelyén, illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén

megjelenni.

A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7:30-ig koteles jelenteni a tagintézmény-igazgatonak vagy a
helyettesének, hogy a helyettesitésérol intézkedhessenek. A tappénzes papirokat legkésébb a
tappénz utolsé napjat kdveté munkanapon le kell adni elektronikus formaban a tagintézmeényi
titkarsdgon. Az eredeti dokumentum kezelése a tagintézmény-igazgatd altal jovahagyott modon
torténik. A dolgozok tdvolmaradasukat az elsé napon, illetve munkaba allasukat a tavollét utolsod

napjan elektronikusan is kotelesek jelezni a tagintézmény-igazgato felé.

A pedagogus a teriiletét iranyitd tagintézményigazgatd-helyettestol kérhet engedélyt tanora,
foglalkozds elhagyasdra, tanorak, tantermek cseréjére, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanora

(foglalkozas) megtartasara.

57



A pedagogusok szamadra - a kotelezé oraszdmon feliili - a neveld-oktatd munkaval dsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra (pl.: helyettesités) a megbizast vagy kijeldlést a

tagintézmény-igazgatd adja.

A pedagogus kotelessége, hogy a tanitasi orakat, foglalkozasokat pontosan kezdje €s fejezze be. A
pedagogus a tanitasi ora, foglalkozasi id6 alatt a tantermet, foglalkozasi helyiséget csak indokolt

esetben hagyhatja el. A tanuldk felligyeletérdl minden esetben gondoskodnia kell.

A pedagogusi munkakorbe tartozo feladatok kozé tartozik a tanulokkal vald kozvetlen
foglalkozas. a tanitasi orak és egyéb foglalkozdsok megtartasa, melyekhez a neveléssel-oktatassal
Osszefliggd munkaid6 tartozik. Emellett a pedagdgusoknak a kéznevelési intézmény miikodéséhez

kapcsolodo feladatokat is el kell végezniiik.

A pedagogusok feleldsségteljesen €s Gnalldan végzik munkdjukat a tanulok képességeinek,
tudasanak ¢s személyiségének fejlesztése érdekében. Alapvetd kotelességiik a tanuldk
haladasanak rendszeres értékelése, amely sz6veges visszajelzésekkel és osztalyzatokkal torténik.
Ezen tulmenden fontos, hogy a pedagbgusok visszajelzéseket adjanak a tanulok elérehaladasardl
¢€s a hatékonyabb tanulas érdekében sziikséges feladatokrol. A Komplex Alapprogram keretében
tartott DFHT-val tamogatott 6rakon, ,,Komplex ordkon”, ,Rdhangoldédasokon™ és |, Te 6radon™

kizarolag szobeli vagy irdsbeli szoveges értékelés, valamint fejlesztd értékelés alkalmazhato.

A pedagogusok munkakori leirdsat a fOigazgatd ¢és a fOigazgatd-helyettesek, valamint a
tagintézmény-igazgatok kozosen készitik el, mely részletesen szabdlyozza a munkavallald

munkaidejét. kotelezo tevékenységeit, feladatellatasi helyét (helyeit).
A nem pedagogus munkavallalok munkaidejének szabdlyozdsa

Az intézményben a nevelést és oktatast kozvetlenill segité munkakdort betdltd személyek és a
koznevelési dolgozok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az intézmény zavartalan
mikodése érdekében a tagintézmény-igazgato allapitja meg. Munkakori leirasukat a foigazgatd, a
gazdasdgi igazgatd és a foigazgatd-helyettesek Utmutatdsa alapjan a tagintézmény-igazgatok
készitik el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével, a tanév rendjéhez igazodva,
a tagintézmény-igazgatd tesz javaslatot a napi munkarend &sszehangolt kialakitasara,

megvaltoztatasara ¢s a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.
A gvermekelk/tanulok fogadasanak rendje

Az intézmény szorgalmi idoben — tanitasi napokon a Hazirendben meghatarozott rend szerint tart

nyitva hétfotél — péntekig.
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Az intézmény elobb szabalyozott idoponttdl valo eltérd nyitvatartasara - el6zetes kérelem alapjan

- a tagintézmény igazgatdja adhat engedélyt.

A tagintézményekben a gyermekek/tanuldk benntartézkodasat, a tanorak, foglalkozasok rendjét a

tagintézményi sajatossagokat tartalmazé melléklet tartalmazza.
Benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az Intézménnyel

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben
- a gyermeket/tanuld kisérésére jogosult személy 07%-16%-ig,

- sziilé, gondviseld a sziléi értekezletre, vagy fogaddorara vald érkezéskor, tdvozaskor és az ott

tartozkodas idején,

- ameghivottak, az intézmény valamely rendezvényén valo tartdézkodaskor,

- az intézményben mlksédé szervezetek (Sziiléi Szervezet stb.) tagjai a tevékenységiik

gyakorlasa érdekében térténd intézményben tartozkodaskor,

- ligyintézés céljabol.

Kiilon engedéllyel és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:

— a gyermeket/tanulot kisérd személy, akkor, ha nem az intézmény nyitvatartdsi rendjében

meghatarozott iddben érkezik az intézménybe,

— gyakorlatat teljesit6 hallgato.
- média munkatarsa,

= egyeb latogato.

Engedély kiadasara a tagintézmény igazgatdja, vagy helyettese jogosult, minden egyéb esetben

csak az altala adott irasbeli, illetve szobeli engedély mellett lehet az intézményben tartozkodni.
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Létesitmények altalanos hasznalati rendje

Az intézmény épiiletén ki kell tlizni a nemzeti lobogot, az épliletet cimtablaval, az osztalytermeket

Magyarorszag cimerével kell ellatni.

Gyermekek, tanulok az Intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus, nevelG-oktato
munkat segitd alkalmazott feliigyeletével hasznalhatjak. A fejleszté helyiségek, tantermek,
tornaterem stb. hasznalatdnak rendjét a tagintézményi hazirendek tartalmazzak, amelyek betartdsa

a gyermekek, tanulok. sziilok és a pedagdgusok szamara kotelezo.

Az intézmény teriiletén Kkeletkezett kart a karokozénak — az érvényben 1évé jogszabélyokat
alkalmazva — meg kell tériteni. A gyermek, tanuld altal okozott karokrél a pedagdgus,
osztalyfonok koteles a tagintézmény igazgatdjat, illetve igazgatdhelyettesét és az érintett sziil6t
értesitent. A kdrtérités részleteinek sziilével, gondviselovel torténd tisztazasa, az érveényes torvényi

rendelkezések figyelembevételével, a tagintézmény-igazgato vagy helyettesének feladata.

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége, hogy az épiiletek allagat, berendezéseit
megovja, s mindennapi munkdjaban a gyermekeket, tanulokat is nevelje a rendeltetésszerl
haszndlatra, anyag- és energiatakarékossagra, baleset-megel6zési, munkavédelmi és tiizvédelmi

eléirdsok betartasara.

Tilos az iskola/6voda/pedagdgiai szakszolgalat teriiletérdl, helyiségeibdl oktatastechnikai és egyéb
eszkozok kivitele, magancéli hasznalata. Indokolt esetben az elvitelre a tagintézmény igazgatdja

engedélyt adhat.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotdédo tarsadalmi szervezet nem mikodhet,

politikai tevékenység nem folyhat.

Az intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenység (alkalmi jelleggel) csak a hatalyos

jogszabalyokban rogzitett engedélyekkel torténhet.

A tagintézményekre vonatkozo nyitvatartasi rend, az intézmény teriiletére vald belépés és a bent
tartozkodas rendje, a tanuloi ligyelet biztositasa, a létesitmények haszndlati rendje az SZMSZ
tagintézmények szervezetére ¢s mikddésére vonatkozo kiildn rendelkezések mellékleteiben van

szabalyozva.
Pedagogusok szamdra biztositotl informatikai eszkézok

A pedagogusok részére a kovetkezo informatikai eszkdzok keriilnek biztositasra:
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= szamitogép: neveldi szobaban, tobb pedagogus altal kézos hasznalattal,
= projektor: neveldi szobaban, kézds hasznalattal,
= elektronikus adathordozok: igény szerint személyre szdléan kiadva,

— laptop: személyre sz6loan kiadva.
Tanoran kiviili foglalkozasok
Célja: a szabadidd hasznos eltsltésének biztositasa a tanulok érdeklodése és igényei szerint.

Az intézményben a tanuldk szamadra az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tanodran kiviili)
rendszeres foglalkozdsok miikddhetnek a tanuldi igények és a rendelkezésre allo iddkeret

fiiggvényében:

iskolai felkészitést segitd tevékenység (napkozi),

= szakkorok.

— énekkar,

- iskolai sportkori foglalkozasok,

- felzarkoztaté foglalkoztatasok,

- tehetséggondozo foglalkozasok,

- fejleszto foglalkozasok,

— terapias foglalkozasok,

- Komplex Alapprogram — alprogrami foglalkozasok,
= Komplex Alapprogram — .. Te orad”,

- Az iskola a tanorai oktatas mellett a tanulok érdeklddése, igényei és sziikségletei, valamint az

intézmény adottsagainak figyelembevételével kiilonboz6 tandran kiviili programokat szervez.
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A programok helyszinét és iddpontjat a tagintézmény-igazgatd vagy helyettese rogziti a

tanoran kiviili orarendben, beleértve a terembeosztast is, ezekrdl nyilvantartast kell vezetni.

- Az alprogrami foglalkozasok a délutani, komplex képesség- és készségfejlesztd programok,

amelyek nem kapcsolédnak egyetlen tantargyhoz sem. A foglalkozasok célja, hogy a
DFHT-stratégia elemeire épitve. annak modszereit és technikait alkalmazva fejlesszék a
tanulok tudasat €s szocializaciojat. Kiilonds figyelmet forditanak a kooperativ és kollaborativ
tanulasi  technikdkra. A  foglalkozasok nemcsak a  tudasépitésre, hanem a

személyiségformaldsra €s tehetséggondozasra is hangsulyt fektetnek.

= Minden alprogramot heti egy alkalommal, legalabb 45 percben szerveznek meg. és minden

évfolyam szamara elérheték. A foglalkozasokat a megfeleld pedagdgus-tovabbképzésben
részesiilt tandrok vezetik. Az alprogramok id6pontjat és helyszinét a tagintézmény-igazgatd
vagy a helyettese hatarozza meg a tandran kiviili 6rarendben, és a terembeosztassal egyiitt

rogziti. A foglalkozasokat elektronikus naploban kell nyilvantartani.

- . Te 6rad™: Az alprogramok mellett a délutani idoszakban, a tanulok érdeklodésére és egyéni

igényeire szabott foglalkozasok is szervezésre keriilnek. Ezeket a tanuldkat szabadon
vélaszthatjak. Lehetoség van beszélgetdorakra, jatékokra, egyéni differencialdsra,

felzarkoztatasra.

A foglalkozasok helyét és idétartamat a tagintézmény-igazgaté vagy helyettese rogziti a tandran

kiviili 6rarendben. terembeosztassal egyiitt.

A délutani tevékenységek rendjét a napirend és hetirend hatarozza meg, melyet a hazirend régzit.
A Reformatus EGYMI keretein beliil igényelhetd szakszolgalati ellatdsok

Gyogypedagogiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas

Feladata a komplex koragyermekkori intervencid és prevencio: az ellatasra vald jogosultsag
megallapitdsdnak idopontjatol kezdédéen a gyermek fejlodésének elOsegitése, a csalad

kompetencidinak erdsitése, a gyermek €s a csalad tarsadalmi inkliziojanak tdmogatasa.

A gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés €s gondozas tevékenységei: komplex
gyogypedagogiai fejlesztés, tandcsadds, a tdrsas, a kommunikdcios és a nyelvi készségek

fejlesztése, mozgasfejlesztés €s pszicholdgiai segitségnyujtas.
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Nevelési tanacsadas

Feladatai:

~ a sziildvel az els6 problémafeltird beszélgetés lebonyolitdsa, a gyermek, a tanulo adaptiv
viselkedésének, szocialis érettségének felmérése, ennek eredményeképpen tandcsadasban
részesités vagy a szakszolgélati ellatasba vétel sziikségességének meghatarozasa,

- segitség nyjtasa a gyermek csaladi-, és Gvodai neveléséhez, a tanulo iskolai neveléséhez és
oktatdséhoz, ha a gyermek, tanuld egyéni adottsaga, fejlettsége, képessége. tehetsége,
fejlodésének titeme indokolja,

— pszichés allapot feltarasat célzé vizsgdlat végzése és szakvélemény készitése a sziilé, a
jogszabalyban meghatdrozott esetben a gyermekek védelmérdl €s a gyamigyi igazgatasrol

sz616 1997. évi XXXI. torvény hatdlya ald tartozé gyermekvédelmi szakellatast, gyermekjoléti

alapellatast végzo intézmények kérésére,

- prevencios tevékenység,

- komplex pszichologiai, gyogypedagogiai ellatés.

Logopédiai ellatas

A logopédiai ellatds keretében el kell végezni a harmadik és 6tdik életéviiket betltott gyermekek
beszéd- és nyelvi fejlettségének szlirését. A hdroméves korban logopédiai szlirés a nyelvi fejlettségre
(receptiv és expressziv nyelv), az dtéves korban elvégzett sziirés els6sorban a beszédartikulaciora,
illetve az irott nyelvi (irds és olvasas) késziiltségre iranyul. A sziirés eredménye alapjan sziikség
szerint el kell végezni a gyermek tovabbi logopédiai vizsgalatat, illetve kezdeményezni kell tovabbi

gyogypedagogiai, pszicholdgiai, orvosi vizsgalatokat.

Emellett ellatast igényelhetnek az elsd osztalyos gyermekek, akik kordbban nem vettek részt

sziirésen, alapvizsgalatban, illetve az 6nként szlirésre/vizsgalatra jelentkezOk.
Gyogytestnevelés

A gybgytestnevelés célcsoportja a koznevelésben-oktatasban részt vevé ovodas ¢s iskolas
gyermekek kore, valamint azok a gyermekek/tanulok, akik atmenetileg, egészségi allapotuk miatt

ideiglenesen felmentettek. de a gyogytestnevelés oran vald részvételiik nem kontraindikalt.
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Kiemelten tehetséges gyermekek/tanulok gondozasa

Feladata a korai tehetség-felismerés, tehetségazonositds, amelynek soran a tehetség életkori
megjelenését figyelembe kell venni, a tehetséges gyermek személyiségfejlodésének tamogatasa,
szitkség esetén tovabbi megsegitésre iranyitds, onismereti csoport szervezése ¢s vezetése a
tehetséges gyermekek részére, tandcsadds, tdimogatas a sziilonek, konzultici6 a pedagogus részére,
kozos tehetség-tanacsadasi forum szervezése, specidlis tehetségprogramban valod részvételre

javaslat adasa.
Forrds - Wolters Kluwer - Minden jog fenntartva! Letdltés ideje: 2025.03.05.
A szakszolgalati feladatok igénylésének modja és az ellatas megvalosulasanak helyszine

A pedagodgiai szakszolgélat ellatdsaiba vald bekeriilés feltétele, hogy a sziil6, térvényes képvisel
irasban (Szuil6i nyilatkozat kitoltésével) nyilatkozzon arrél, hogy a Reformatus EGYMI-tél kéri
gyermekének ellatdsat. Ez alol kivétel a logopédiai ellatdson beliil a 3 és 5 évesek sziirése,

valamint a gyogytestnevelési ellatas.

Amennyiben a Reformatus EGYMI pedagégiai szakszolgalati ellatasai megszervezhetok abban az
intézményben, amelyben a gyermek, tanuld jogviszonyban all, akkor az ellatdsok biztositisa az
adott partnerintézményben valésul meg. A partnerintézményben térténd ellatas feltétele az adott

intézmény ¢és a Reformatus EGYMI kozotti koznevelési megallapodas megléte.
Utazo gyogypedagogusi haldzat

Az utazo gyogypedagdgusi halozat szolgéltatasa elsdsorban reformatus intézmények szamara
clérhetd a Reformatus EGYMI dltal. Az ellatas feltétele az adott intézmény és a Reformatus

EGYMI kézotti kdznevelési megallapodas megléte.

Az utazd gyogypedagdgusok az integraltan nevelt és oktatott sajatos nevelési igény(i gyermekek,
tanulok megsegitését végzik. Munkajukat intézményen kiviil latjak el. foglalkozasaikat 8.00 és

16.00 kdzott tartjak a tébbségi intézmények dltal benyujtott igények alapjan.

A kotelezd egészségligyi és pedagdgiai céli habilitacios, rehabilitacios foglalkozasokat egyéni
fejlesztési terv elkészitésével tervezik. Tevékenységiiket az intézmény sajat IMS rendszerében
rogzitik. Az ellatds formaja egyéni és Kkiscsoportos foglalkozds. A tanulok fejlesztésérol,

fejlodésérdl részletes tajékoztatast adnak félévkor és tanév végén (torvényes képviseld-iskola).

A szolgéltatas igénylésének rendje:

64



- majusban igényfelmérés elektronikus formaban,

- augusztusban a konkrét igények véglegesitése a tagintézmények szamaéra benyujtott kérelem

alapjan, a partnerintézmény-igazgato ellenjegyzésével.

A gyogypedagogus feladatai:

- A gyermekkel valo foglalkozds: amelyet koteles az egyes képességteriiletek aktudlis

allapotanak és szakért6i véleményben rogzitettek figyelembevételével elvégezni.

- A tbbségi intézményekkel és pedagdgusaival valé kapesolattartds: szakmai, elméleti

tuddsaval, gyakorlati munkajaval térekedjen az inkluziv pedagogiai szemlélet kialakulasdnak

elosegitésére.
- A sziilékkel valé Kkapesolattartds: a sziilok igény szerinti tdjékoztatdsiaval tovabbi

segitségnyijtas a gyerekek, tanulok otthoni megsegitésével kapcsolatos kérdésekben.

Az utazd gydgypedagbgusaink céljai kozé tartozik az, hogy az sajatos nevelési igényl
gyermekkel, tanuloval kapcsolatos foglalkozas, illetve tanorai feladat elvégzésére alkalmassa
tegye a tobbségi pedagdgust, aki az 0], integrativ kompetencidknak a felhasznalasaval képessé
valik az inkluziv nevelés megvaldsitdsara. Ezaltal motivéltta valhat a sajatos nevelési igény(i
gyermek/tanuld egyéni sajatossagait figyelembe vevd fejlesztésével kapesolatos 0 ismeretek

megszerzésére.
A koznevelési megallapodes

A koznevelési megallapodds tartalmazza a Reformatus EGYMI altal vallalt feladatok tartalmat,
valamint a partnerintézmény 4ltal vallalt, a feladatok ellatisdhoz sziikséges feltételek
megteremtését. A Reformatus EGYMI elssorban reformatus fenntartast intézmények szdmara
nyujt szolgaltatisokat. Amennyiben nem reformdtus intézmény kéri az ellatast, gy a fenntarto,
valamint az intézmény teriiletén lévo, terliletileg illetékes reformatus egyhazkozség

képviseldjének elézetes jovahagyasa is sziikséges a megallapodas megkodtéséhez.



Egviittmiikodesi megallapodas

Az egytittmiikddési megallapodas keretein beliil a Reformatus EGYMI els6sorban a reformatus
bolesédébe jard gyermekek szamara ny(jt pedagdgiai szakszolgalati ellatast. A megéllapodas
tartalmazza a Reformatus EGYMI altal vallalt feladatok tartalmat, valamint a bdlcséde altal
vallalt, a feladatok elldtdsahoz sziikséges feltételek megteremtését. Amennyiben nem reformatus
fenntartast bolcsode kéri az ellatast, ugy a fenntartd, valamint az intézmény teriiletén [évo,
teriiletileg illetékes reformatus egyhazkizség képviseldjének elézetes jovahagydsa is sziikséges a

megallapodas megkotéséhez.
V.  AZINTEZMENY NEVELOTESTULETE, SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI
Az intézmény neveldtestiilete

A nevel6testiilet nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo szerve. A
nevelbtestiilet teljes jogh tagja — az oraadd tanarok kivételével — az intézmény valamennyi
pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segito,
fels6fokl iskolai végzettségl, legalabb napi négy o6ras munkaidejli alkalmazottja €s a gazdasagi
tigyekért felelds foigazgato-helyettes. Az intézmény minden alkalmazottjanak — tekintet nélkiil
arra, hogy milyen vallasi é€s milyen munkakorben dolgozik — figyelembe kell vennie, hogy
reformatus keresztyén kozosség munkatarsa, és kiteles megjelenésével, megnyilatkozasaival,
valamint életvitelével segiteni éz gyermekek és tanulok evangéliumi hit- és erkdles szerinti

nevelését.

Az Intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével kapesolatos  tligyekben, valamint e torvényben ¢és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben déntési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.

A nevelétestiilet dont:
— atovabbképzési program elfogadasaral,
- anevelotestiilet képviseletében eljaro pedagodgus kivalasztasarol,

— a hazirend elfogadasarol,
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- a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasarol, a tanulok osztilyozovizsgara
bocsatasarol,

— atanuldk fegyelmi ligyeirdl,

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyekrol.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a

kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A fdigazgatd altal kijeldlt napon augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban tanévzard
értekezletre keriil sor. Az értekezletet a foigazgatd vagy a tagintézmény-igazgatd vezeti. Az
iskolakban félévkor és tanév végén - tagintézmény-igazgato altal kijelslt idépontban - osztilyozd

értekezletet is tart a neveldtestiilet.

A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol - indokolt

esetben - a foigazgato vagy a tagintézmény-igazgatd adhat felmentést.

A nevelotestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a jegyzokonyv-vezeto €s egy,

az értekezleten végig jelen 1évo személy, a hitelesitd ir ala.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigvek atruhazasa

A neveldtestiilet egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.
At nem ruhdazhaté jogkorok

A nevel6testiilet nem ruhazhatja at a kovetkezé jogkéreit:

a) Rehabilitdcios- és Pedagogiai Program elfogadasa,

b) a Szervezeti és Mikdési Szabalyzat elfogadasa,

¢) Hazirend elfogadasa.

d) adontési jogkorét az alabbi teriileteken:
- az intézmény ¢éves munkatervének elkészitése,

- az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
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¢)

f)

g)

h)

— anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

— atovabbképzési program elfogadasa;

a véleménynyilvanitasi jogkorét az alabbi teriileteken:

= azegyes pedagogusok kiilon megbizatasanak elosztasa soran,

- az intézmény mikddése vonatkozasaban,

- tantdrgyfelosztas elfogaddsa elott,

— aszakmai célu pénzeszkoz felhasznalasa megtervezése kapcsan,

— a beruhdzasi és fejlesztési tervek megallapitasa esetén,

— a feladatellatasi terv vonatkozasaban,

— afdigazgato-helyettesek megbizasa elott,

- a foigazgatoi p;cilyézathoz készitett vezetési programmal ﬁsszei‘ilggé szakmai vélemény

kialakitasa tigyében;

javaslattételi jogkorét a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcesolatos valamely

kérdésével kapcsolatban;

egyetértési jogkorét a kdvetkezok szerint:

= az intézmény belsdé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben;

egyéb jogait, mint példaul, hogy

— dontsdn a nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasa kezdeményezésének elfogadasarol,

— meghatdrozza a vezetdi palyazatokkal kapcsolatos vélemény-kialakitdas modjat.
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A neveldtestiilet dltal atruhdzott jogkorok

aktualisan,

e és szdbeli

tajékoztatas

| iskoldban az igazot és | intézkedés 7 tagintézmény-igazgat(’) | hatdrozat

igazolatlan mulasztasok kivonat tovabba
jogszabalyban megkiildés | félévkor
meghatdrozott mértéket e és szobeli | év végén
meghalado szama esetén tajékoztatas
osztalyfénoki
gyvermekvédelmi intézkedés
iskolaban szdvegesen egyéb jogok munkak6zdsség a dontésrol | félév és
értékelje félévkor és a tanév osztalytonokok/ 52016 tanév vége
végeén, a kdzpontilag kiadott fejlesztopedagdgusok | hatarozat
nyomtatvanyon a tanulo kivonat
fejlodését megkiildés

e
- az iskolaorvost és a egyeb jogok munkakozosség szdbeli aktualisan
védondit egészségiigyi érintett pedagbdgusok tajékoztatas
kérdésekben felkérje
szakértOként valo
kozremkddésre
a gyakornoki szabalyzat véleményezési munkakozosség hatarozat aktualisan
kiadasa kivonat

megkiildés

Az dtruhdzott hatdaskorrel kapesolatos jogok és kételezetiségek

Az atruhazo joga. hogy:

— az atruhazott jogkorrel éljen,

= ahatdskdr gyakorldsahoz szitkséges informaciot, tajékoztatdst megkapja,
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- az atruhazhato jogaibdl déntése szerint, a kozoktatasi intézmény hatékonyabb, partnercket

jobban kiszolgalo, az igényekhez jobban igazodd miikddése céljabol egyes jogait az iskoldban

miikodo szervezetekre ruhazza,

- megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapesolatos elvarasait, és a dontési hataridot,

az atruhazott jogkor gyakorlasara vonatkozéan meghatarozza a beszamoltatds modjat és
hataridejét,

— az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az atruhazo kotelezettsége:

— a hataskor atruhazashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciot megfelelé idoben rendelkezésre

bocsdssa;

- az atruhazott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem elott tartva

gyakorolja,

— a hataskor gyakorlasardl az elore meghatarozott médon beszamoljon a hataskor ataddjanak.

A beszamoldsra vonatkozo szabdlyok

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az tigyekrdl,

amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.
A tajékoztatas meghatarozott idejét és modjait a tabldzat tartalmazza.

A beszdmolas modja jellemzden a kivetkezd lehet:
— szobeli tajékoztatas,
= adéntésrol szold hatarozat kivonat megkiildése,

— hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.

A beszamoltatas idejeként meg lehet hatdrozni
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= idokozoket (heti, havi stb.),
= pontos idépontokat (dontést kivets ... nap),

= naptari hatdrnapokat (minden honap ...-ig) stb.
Szakmai munkacsoportok

A szakmai munkacsoportok vezet6i tagintézményen beliil a helyi szakmai koordinatorok,

Reformatus EGYMI intézményi szinten pedig az orszagos szakmai koordinatorok.

Az intézményben folyd nevelé-oktatd munka tervezését, szervezését és ellendrzését szakmai,
modszertani kérdésekben az intézmény pedagdgusaibdl létrehozott szakmai munkacsoportok

segitik. A munkacsoport dént sajat miikodési rendjérél, és 6sszedllitja éves munkatervét.

A munkacsoport vezetdjét, koordinatorat a vezetség és a munkacsoport javaslata alapjan a
féigazgatd bizza meg egy tanévre. A munkacsoport vezetdje, koordinatora felelés a tervezéshez,

szervezéshez ¢s ellenérzéshez nyujtott szakmai, modszertani timogatés szakszer(iségéért.

A szakmai munkacsoportok vezetSi az e szabélyzatban, valamint a célfeladat megbizasi
szerzodésben foglaltak szerint segitik a nevelé-oktatd munka tervezését, szervezését, végrehajtasat

€s ellendrzését.

KAP belsé munkamegbeszélések alkalmaval segitik egymas munkajat.

Szakmai munkak6zdsség

Az intézményiinkben a kovetkezé munkakozosség miikddik: osztalyfdnski munkakézosség

A munkakdzosségeken beliil a kollégdk segitik egymast a Komplex Alapprogram médszereinek
alkalmazasaban, oratervek, foglalkozastervek elkészitésében, megvalositasaban oraldtogatdssal,

szakmai megbeszélésekkel.

Orszagos szakmai kézosségek
= logopédiai szakmai kézosség,
= gyogytestnevelési szakmai kizisség,

— nevelési tanacsadas (pszichologiai) szakmai kozosség.
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— nevelési tandcsadas (gyogypedagdgiai) szakmai kozdssége,

- gyogypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas szakmai kdzosség.
- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasanak szakmai kozossége,
— utazd gyogypedagogusi szakmai kdzosség,

— hitéleti szakmai kézosség,

— altalanos iskolai szakmai kdzosség,

— fejlesztd nevelés-oktatas szakmai kdzosség,

— oOvodai szakmai kdzosség.

A szakmai (munka)csoportok kapcsolattartdsi rendje

Kapcsolattartas az intézményvezetéssel:

A szakmai (munka)csoportokkal, illetve azok vezetSivel vald operativ kapcsolattartasért az

intézményvezetés részerol a szakmai koordinacios féigazgato-helyettes a felelds.

A (munka)csoport-felel6sok, koordinatorok ennek megfelelden:

— az ¢ves bels6 ellenérzési tervnek megfeleldéen ellatjdk a munkacsoport-vezetdk és
munkacsoport-tagok szakmai ellenérzésével kapesolatos tanacsadast,
- gondoskodnak arr6l, hogy a munkacsoport-vezetokhéz eljusson minden olyan informacio,

amely a folyamatos munkavégzéshez sziikséges, ezeket az informdcidkat a

(munka)csoport-vezetdk, koordinatorok adjak at az érintett pedagdgusoknak.

- havonta egy alkalommal munkaértekezletet tartanak valamennyi (munka)csoport részére.



A (munka)csoportok kozotti kapesolattartas:

VL

a munkacsoportok kozosen allitjak Ossze az intézmény éves munkatervét, egymas kozott

felosztjak a vallalt feladatokat és kijelolik azok feleldseit,

a nevelési-oktatasi feladatok elvégzése soran a (munka)csoportok kozétti folyamatos, operativ

kapcsolattartasért a koordinatorok felelnek, ennek érdekében a koordinatorok félévente
legaldbb egy megbeszélést tartanak, melyen kézos dllaspontot alakitanak ki a valamennyi
(munka)csoportot érintd, olyan oktatdsi, nevelési és mddszertani kérdésekrél, melyeknél

célszerl egységességre torekedni intézményi szinten.
az éves munka értékelésében: a munkacsoport-vezetok, helyi koordindtorok a félévzard és
tanévzard drtekezleten szoban, valamint irasban besziamolnak az elvégzett munkardl, a

feladatok teljesitésérdl, ezaltal biztositva a tobbi (munka)csoport szamaéra eredményeik

megismerését.

A pedagogusok munkdjanak segitése

Javaslatot adnak a szakmai programok és szemlélteté eszkozok beszerzéséhez, véleményezik

az iskolaban hasznalt tankdnyveket,

segitik a palyakezdd pedagdgusok munkadjat,
szakmal segitséget nytjtanak a pedagogusok szamara feladataik ellatdsaban,
segitik a szakirodalom felhasznalasat és a munkak§zsség tagjainak szakmai fejlodését,

modszertani  tandcsokkal, Gtletekkel  segitik egymds munkdjat, sziikség szerint

esetmegbeszéléseket tartanak.

AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK

Az intézményi kozosséget az intézmény dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak. Az intézményi

kozdsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kzdsségek révén és modon

érvényesithetik.
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Az intézményi alkalmazottak ktzossége

Az intézményi alkalmazottak kozosségét az intézménnyel koznevelésben foglalkoztatott
jogviszonyban (a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo és a kdznevelési dolgozo), allé
dolgozok alkotjak. Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az
érdekérvényesitési lehetéségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a kéznevelésrdl szolo 2011.
évi CXC. torvény, a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 0 életpalydjarol, a Munka

Torvénykonyve 2012. évi L. torvény) rogziti.

A nevelok kozossége

— anevelotestiilet,

- aszakmai munkakozdsségek,
= aszakmai kdzosségek,

- az alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok (teamek).
Az dvodakozosség

Az 6vodakszosség az dvodaba jardé gyermekeknek, azok tdrvényes képviselinek, valamint az

o6vodaban foglalkoztatott munkavallaloknak az Ssszessége.
Az iskolakozdsség

Az iskolakszosség az iskola tanuloinak, azok térvényes képviseldinek, valamint az iskoldban

foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.
A Sziildi Szervezet

Az dvodaban, iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az
intézmény mikodését, munkajat érinté  kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal

rendelkezd sziiloi szervezetet (kozdsséget) hozhatnak étre.
A Sziiléi Szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kdvetkez6 jogok:

Déntési jog:

— sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
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- a képviseletében eljaré személyek megvélasztaisa (pl. a sziiléi szervezet elnéke,

tisztségviseldi),

— a Sziiléi Szervezet tevékenységének szervezése.

Véleményezési jog: a fenntartd intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatvaltozasaval,
nevének megdllapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval, vezetdjének
megbizdsaval és a megbizas visszavondsaval kapcsolatos — a végleges dontés meghozasa eldtti —

dontések esetén véleményezési jog,

Egyetériési jog: egyetértési jog illeti meg a Sziiléi Szervezetet a Rehabilitacios- és Pedagogiai
Programmal kapcsolatos tdjékoztatdsadasra vonatkozod szabalyozasa terén, valamint a

tankonyvellatas szervezésével kapesolatos SZMSZ-szabélyok elfogadasakor.
Kezdeményezési jog: azaz kezdeményezhesse egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Egveb jogok:
= figyelemmel kisérheti a tanuléi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét,

— tajékoztatast kérhet a tanuldk nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben, a nevelési-oktatasi

intézmény vezetdjétol,

= meghatarozhatja azt a legmagasabb §sszeget, amelyet a nevelési-oktatdsi intézmény 4ltal

szervezett, nem ingyenes szolgdltatasok korébe tartozod program megvalositasanal nem lehet
tullépni,
— tajékoztatdst kaphat azokrdl a tankonyvekrél, tanulmanyi segédletekrdl, taneszkdzokrol,

ruhdzati és mas felszerelésekr6l, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktatd
munkdhoz sziikség lesz, valamint tajékoztatist kaphat az iskolatdl koleséndzhetd
tankdnyvekrol, taneszk6zokrol és mas felszerelésekrél, valamint arrdl is, hogy az iskola

milyen segitséget tud nyljtani a sziildi kiadasok csokkentéséhez.

A vezetbk és a Sziildi Szervezetek kozotti kapesolattartas formdja, rendje
Az egyilittm(ikodés és kapesolattartds soran kotelezettség terheli
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a foigazgatot, valamint

a Sziloi Szervezet vezetdjét.

A foigazgato feladata

kozvetleniil segitse a Sziiloi Szervezet tevékenységét,

a Sziiloi Szervezet szamdra jogszabdlyban, illetve mds belsé intézményi dokumentumban

meghatarozott jogkoreinek gyakorlasahoz sziikséges, a foigazgatd szdmara rendelkezésre 4llo,

vagy altala elkészitendo dokumentum rendelkezésre bocsatasa, illetve tajékoztatas megadasa,
gy , ] g

a Sziiloi Szervezet miikddésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési feladatok),

a Sziiloi Szervezet miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (iskola épiiletében).

A Sziiléi Szervezet vezetajének feladata

A Sziildi Szervezet tagjainak bevondsaval a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt

hatarid6 - a rendelkezésre 4llo idén beliil gyakorolja.

A kapesolattartas formdai

A Sziil6i Szervezet és a foigazgatd, valamint a tagintézmény-igazgatok kozotti kapcesolattartas

formai jellemzoen a kdvetkezok:

szobeli személyes megbeszélés, szervezési tevékenység a Sziildi Szervezet vezetojével,

kozremiikodés az eldterjesztések, illetve a jogkordk gyakorldshoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében, az foigazgatod, intézményegység-vezetok részérol,

értekezletek, tlések alkalmaval (Szil6i Szervezet képviseldjének meghivasa a nevelGtestiileti
értekezletre, a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a Sziiléi Szervezet iilésére),

irdsbeli vagy szdbeli tdjékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a Sziiléi Szervezet jogkdrébe tartozd
ligyekrol,

egymas irasbell vagy szobeli tajékoztatasa a jogkorok gyakorlasokhoz,
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- azon dokumentumok, iratok atadasa. melyek a neveltestiilet, illetve a Sziil6i Szervezet jogkor
gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok).

Tanuloi kozosségek

Osztalykozosségek

Az osztalykozdsséget az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkoté tanulok alkotjdk.
Az iskolai kdzosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvet6 csoportja.

Az osztalykozosség élén pedagogus vezetdként az osztalyfonok all.

Déntési jogkorébe tartoznak:
— az osztaly tisztségviseldjének megvalasztasa,

— dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalyfonskot az foigazgatd bizza meg, feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.
Didkonkormanyzat

A Nkt.46.§.(6) bekezdése a tanuldi jogok kozott nevesiti az aldbbiakat.

A tanuld joga kiiléndsen. hogy:

- személyesen vagy képviseloi Utjan — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vegyen az

érdekeit érint6 dontések meghozatalaban;

- valaszto és valaszthato legyen a didkképviseletbe.

A Nkt. 48.§ (3) bekezdése rogziti, hogy a nevelési-oktatasi intézményben a tanulok, diakkorsk a

tanulok érdekeinek képviseletére diadkdnkormanyzatot hozhatnak Iétre.

- A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény

mikodésével és a tanuldkkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

- A diakénkormdnyzat feladatainak ellatdasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.
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Mikodése:

A didkonkormanyzat jogait a hatalyos jogszabélyok, joggyakorlisanak moddjat sajat szervezeti
szabalyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a
szervezet szdmara. SZMSZ-ét a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja
jova. Az SZMSZ jovahagyiasa csak akkor tagadhatd meg, ha az jogszabalysérto vagy ellentétes az
iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasarol a nevelotestiiletnek a jovahagyasra
torténd beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak
modositdsat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testiilet harminc napon beliil nem
nyilatkozik. A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsd

miikodésének szabalyai kizott kell 6rizni.

A diakkozgylés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi (20/2012. EMMI rendelet
120.§ (8)(9)) , a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint. A diakkozgy(lés napirendi pontjait

a kdzgy(lés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
Diakdnkormanyzat jogkérei

A) Déntési jogkor

B) Véleményezési, javaslattételi jogkor
) Kotelez6 véleményt kérni a didkkormanyzattol
A A didkénkormanyzat a nevelétestiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat mikodésérol,
b) a didkonkormanyzat mitkddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,
¢) hataskorei gyakorlasarol,
d) egy tanitas nélkiili munkanap programjaral,
¢) az iskolai didkdnkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozdsardl és
miikodtetésérol
B) A DOK véleményezési, javaslattételi jogkére
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi

intézmény muikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

C) A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

= aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
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- a tanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

- a hazirend elfogaddsa elott.

Ezeken kiviil:

- atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

- a tanulok helyzetét elemzo, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
- atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

— az egy¢b foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

— akonyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz.

— az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérdl, az iskola hazirendjében

szabalyozott mddon ki kell kérni.

Kotelezettségek

- Alapvetd kotelezettsége a tanulok érdekeinek képviselete.

- Erdekegyeztetés. a didkok érdekeinek kizvetitése iskolan beliil és kiviil.

Kapcsolattartas:

- Az intézményvezet felel a didkdnkormanyzatokkal valo megfeleld egyiittmiikdésért.
- A DOK mikodési feltételeirdl a fenntartd gondoskodik. (Nkt. 84. §)

- Azokban az tigyekben, amelyekben a diakdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezd. a

didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalds hatdrnapjat legalabb tizendt
nappal megel6zoen meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.
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= A vélemények irdsos vagy jegyzOkionyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felel6s.

VII. KULSO KAPCSOLATOK, KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE
Az intézmény kiilsé kapcsolatanak rendszere

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

- egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

— afenntartoval,

- igazgatotanaccsal

— reformatus egyhazon beliili szervezetekkel,

— mas oktatasi, nevelési intézményekkel,

— az intézményt tdimogato szervezetekkel;

- agyermekjoléti szolgdlattal;

— az egészségligyi szolgaltatoval;

— jarasi, megyei és orszagos illetékességli pedagdgiai szakszolgalatokkal;
— pedagogiai szakmai szolgaltatokkal,

- érdekvédelmi, tarsadalmi szervezetekkel.

A kapcsolattartas formai

intézménylatogatds, tapasztalatcsere, szakmai miihelymunka,

tajékoztatas,

k6z8s szakmai, kulturalis rendezvények,

konzultacio,
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— tovabbképzés, tanfolyam.

A kapesolattartasért felelds személyek

- foigazgato,

= fGigazgato-helyettesek,

— tagintézmény-igazgatok.

Az intézmény kiilso kapcsolatait jelento szervezetek

Fenntarto

Reformatus Egyhaz Zsinata

Fenntartdi Igazgatdtanacs

Reformatus EGYMI Fenntartdi [gazgatotanacsa

Reformatus szocialis szervezetek

Reformatus Szeretetszolgalat

Polgarmesteri Hivatalok

a gyvermekek, tanulok lakohelye szerint illetékes

hivatalok

Jarasi Hivatalok, Kormanyhivatalok

a tanulok lakohelye szerint illetékes hivatalok

Gyermekjoléti Szolgalatok

a tanulok lakohelye szerint illetékes szolgalatok

Mas oktatasi intézmények

Kéznevelési megallapodas alapjan egyiittmikodd

partnerintézmények

Szocidlis intézmények, bolesddék

Egyiittm(ikodési megallapodas alapjan

egylittmiikodo partnerintézmények

Egészségligyi szolgaltatok

Foglalkozas-egészségiigyi szakorvos, iskolaorvos

¢és védond, fogorvos
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Egyéb Voroskereszt, civil szervezetek, dnkéntes segitdk,

alapitvanyok

Kiemelt fontossagu kiilsé kapcsolatok
Fenntartoval valo kapcsolatiartas
Az intézmény ¢€s a fenntarto kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kivetkezo teriiletekre terjed ki:

a) az intézmény atszervezeseére,

b) az intézmény tevékenységi korének modositasara,

¢) az intézmény nevének megallapitasara,

d) az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a kéltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhatd kedvezményekre stb.),

e) az intézmény ellendrzésére:

— gazdalkodasi, mikddési térvényességi szempontbol,

— szakmai munka eredményessége tekintetében,

f) az intézményben folyo gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a tanuld balesetek
megelozése érdekében tett intézkedéseket,

g) az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

A fenntartdval valo kapcsolattartas formai:

- szbbeli tajékoztatas adasa,

— irasbeli beszamold adasa,

— dokumentum-atadas jovahagyas céljabol,

- egyeztetd targyalason, értekezleten, megbeszéléseken valod részvétel,

- afenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,



— specidlis informacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai

tevékenységéhez kapcsolodoan.

A fenntartoval valé kapcesolattartas a foigazgatd hataskore.
[eazgatotanccs

A fenntarté — érdekeinek érvényesitésére, valamint a fenntartoi jogok és kotelességek szakszer(i
gyakorlasara — igazgatotanacsot mikadtet, amely segiti az intézmény rendeltetésszerli miikodését,

¢s gyakorolja a fenntarté altal raruhazott jogokat.
A fenntartoi igazgatOtanacs tagjal:

a) hivatalbdl:
= a fenntarto testiiletének elndksége,

- a fenntartd oktatasi szakértdje (egyhazkeriileti (fo)tanacsos, egyhazmegyei el6ado,

egyhazkozségi iskolatigyi gondnok, allando jelleggel felkért szakértod),

- azintézmény foigazgatdja,
— az intézmény egyik hit- és erkdlestan oktatdja.

— azintézmény gazdasagi igazgatdja.

b) valasztottként hat évre:
— a fenntarto altal delegalt 4-8 tag,

— anevelbtestiilet altal delegalt egy tag.

Az intézmény képviseldinek (hit- és erkolestanoktatd, gazdasiagi igazgato., valasztott

nevelotestiileti tag) delegalasardl a foigazgatd gondoskodik.

A fenntartoi igazgatdtanacs:
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= elndkét a fenntarto testiilete valasztja meg hat évre,
— megalakulasa utan elkésziti tigyrendjét,

— sziikség szerint, de legalabb félévenként iilésezik,
— alkalmanként kiils6 szakértoket kérhet fel,

- a fenntartonak beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

A fenntartdl igazgatdtanacs évente koteles beszamolni a fenntartod testiiletnek az intézmény

mikddésérol.
Reformatus Egyhdzon beliili szervezetekkel valo kapcsolattartds

Az egylttmikodés célja az 4gazatok kozotti egyeztetések megvaldsitasa interdiszciplinaris

team-munka formdajaban a raszorulok minél hatékonyabb segitségnyujtasa érdekében.
Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartds

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki. A kapcsolatok lehetnek szakmai,

kulturalis, sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
— egymas kdlcsonds tajékoztatasa a programokrol,
- rendezvények.

- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.
Az intézményt tamogato szervezetekkel, magdanszemélyekkel valo kapesolattartds

Az intézményt tamogato szervezetekkel vald kapesolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- a tamogatdé megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény tdmogatdssal megvaldsitando

elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,
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- az intézmény a kapott tdmogatdsrol €s annak felhasznalasarol a térvényi eldirdsoknak

megfelel6 nyilvantartast vezet, amelybe a timogaté betekinthet.

A f6igazgato feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat

megtartsa.

Az Intézmény tagintézményeire vonatkozd kiilsé kapcsolattartasok formaja az SZMSZ

mellékleteiben talalhatoak.

VIII. A GYERMEKEK, TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

Sziilék, torvényes képviselk, gyermekek, tanuldk. érdeklodok tajékoztatisanak formai
Sziilgi értekezletek

Az ovoda sziildi értekezletét a csoport dvodapedagdgusa, az osztalyok sziildi értekezletét az
osztalyfénok tartja. Az Gvoda. iskola tanévenként legalabb két sziildi értekezletet szervez. Ezen tul
a felmeriilé problémék megoldasa céljabol a tagintézmény-igazgato, helyettese, az osztalyfonsk
vagy a sziiléi valasztmany elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat ssze. Osszevont sziiléi
értckezletet a fBigazgatd, valamint a tagintézmény-igazgatd hivhat Ossze. A pedagogiai
szakszolgalat, valamint az utazo gyodgypedagogusi haldzat keretében ellatott gyermekek és
tanulok esetében — az ellatds jellegébdl adodoan — sziiloi értekezlet igény szerint kertil

megszervezesre.
Fogadoordk

Az intézmény valamennyi pedagégusa meghatdrozott idépontban fogadoorat szervez. A
fogadoora idépontjardl a sziilét az intézmény honlapjan, a falitjsdgon, 6voda é€s iskola esetében a

KRETA feliileten, tajékoztatd fiizeten keresztiil értesiti.

Amennyiben a sziil6. gondviseld a fogaddoran kiviili idopontokban szeretne konzultalni gyermeke

pedagogusaval, akkor erre idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.
A sziildk irasbeli tajékoztatasa

Ovodaban, iskoldban az osztalyfénskok, szak- és neveltanarok a KRETA feliileten vagy a

tdjékoztato fiizet vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kitelezettségiiknek.



"

A pedagogiai szakszolgdlat, valamint az utazd gyogypedagogusi haldzat esetében a sziilok
tajckoztatdsanak elsédleges formdja az elektronikus rendszer és a falinjsagon keresztiil torténd

tajékoztatas.
A tanulok tajékoztatasa

A pedagogus a tanuld tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezd tanitasi éran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuldoval. Az
irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell

osztani,

A tanulot és gondvisel6jét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté és jutalmazo
intézkedésekrdél. Minden tanulot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrol, dontésekrol
tajékoztatast kapjon osztalyfonokétsl, szaktanaratol vagy a dontés hozdjatol. A diakkozosséget
érintd dontéseket iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a tanuldk

tudomasara hozni.

A tagintézmény-igazgatd és a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisdggal diakkozgytilésen tart
kapcsolatot a tanulokkal. A didkkozgy(ilésen részt vesznek az iskola tanarai is. A didkkozgytilés
osszehivasat az iskolai, kollégiumi didkénkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint. A didkkdzgy(ilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése

elétt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni. (20/2012; EMMI r. 120. § (8), (9) bekezdés)
A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek/tanuld nevelésének. oktatdsanak rendje

Tartos gyogykezelés alatt 4116 tanuld: az a tanuld, akinek kezelése az 1997. évi CLIV. tv. az
egészségligyrol 89. §-a szerinti dltalanos jardbeteg-szakellatasban vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti
altalanos fekvobeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési
évben, tanévben a harminchat nevelési napot, tanitasi napot varhatoan meghaladja, és emiatt az
ovodai nevelésben a 8. § (2) bekezdése szerinti formdban nem tud részt venni. illetve
tankotelezettségét iskolaba jardssal nem tudja teljesiteni. A tartds gydgykezelés alatt allo
gyermek/tanuld gyogykezelésének és rehabilitacidjanak érdekében, a kiznevelési intézmény, az
egészségligyi/szocialis intézmény szakemberei kdzott szoros egytlittmikodésre van sziikség., A
gyermek/tanulo fejlodésének, gyogyulasanak érdekében valamennyi egytittm(iksdo fél ksteles A
tartos  gyogykezelés alatt allo  gyermek/tanuld  koznevelési ellatasanak iranyelve™ cimi

dokumentumot megismerni, és az abban foglalt eljarasrendnek megfelelen cselekedni:
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https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranvelvek alapprogramok/tartos_gyo

ovkezeles szakmai iranvelv

A kapcsolattartas formai és rendje

A koznevelési  intézmény tdjékoztatisa a|a  gyermek/tanuld  tdrvényes

gyermek/tanuld hidnyzasanak okairol és varhato | képviseldje

idotartamarol.

A tartds gydgykezelés alatt all6 statusz inditiasa. A |a  gyermek/tanulé  tdrvényes
szakorvos dltal alairt és lepecsételt igazolas alapjan | képviselje

torténik.

Kapcsolatfelvétel a beteg tanuloval és a sziildvel, | tagintézmény-igazgato,

sziikség esetén a kezeldorvossal. csoportvezetd/osztalytonsk

Az csoporttarsak/osztalytarsak és a nevelGtestiilet | tagintézmény-igazgato,
tdjékoztatdsa a  torvényes képviseld  dltal | csoportvezetd/osztalyfondk

engedélyezett informaciokrol.

Kapcsolatfelvétel a korhazban dolgozo | tagintézmény-igazgato,
gyogypedagogussal, egyeb kompetens | csoportvezetd/osztalyfonok
személyekkel. Tajékozddas a korhazi  oktatds

lehetdségeirdl.

Kapcsolatfelvétel/kapesolattartds az intézményen | csoportvezetd/osztalyfondok,
kiviili tanulast tdmogatd személlyel, szervezettel, | szaktandrok, gydgypedagogusok,

egyeztetés a hatékony kozos segitség érdekében. kérhazban dolgozd pedagogusok

Sziikség esetén személyes/online konzultacio. csoportvezetd/osztalyfonok,
szaktanarok, gyogypedagogusok,

kérhazban dolgozo pedagogusok
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A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabdlyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi

szabdlyokat rogzitiink az alabbiakban:

A tanuld koteles a tanitdsi oOrdkrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:

— asziilé (nagykorl tanuldk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben

meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

— orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

= atanulo hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
= bejaro tanulo érkezik késobb méltanyolhato kézlekedési probléma miatt.

= rendkiviili esetben, ha a tanulé hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili

idgjaras stb.).

A tanuloi késések kezelési rendje

Az iskolabol rendszeresen késd tanulod sziileit az osztalyfondk értesiti, ismétlddés esetén behivja

az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitdsi ordrdl valo késését, a késés percekben szamitott idGtartamat és a tanuld
hidnyzasat a pedagogus a napldba bejegyzi. A mulasztott orak igazoldsat az osztalyféndk végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok jar el, sziikség esetén az

intézmény kezdeményezi a tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.
A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A nevelOtestiilet a fegyelmi eljarast és azt kovetd dontés meghozatalat atruhazza a fegyelmi
bizottsagban miikod6 pedagdgusokra.
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A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg. Ha a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal, akkor a kételességszegésrol szold

informacio megszerzését kovets 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és

a fegyelmi eljards lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagl fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvben kell régziteni. A nevelGtestiilet a bizottsdg elndkének

megvalasztisara javaslatot tehet.

A bizottsag tagjai:
— tagintézmény-igazgatd,
— az érintett tanuld osztalyfondke és/vagy délutani neveldje,

— tagintézményigazgato-helyettes.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziilgje (sziilei), fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében

sziikséges idotartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a targyalast
kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény foigazgatdjanak,

a fegyelmi bizottsdg tagjainak, valamint a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalds jegyzékdnyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni. A  fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok

elvédlaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen iktatészammal kell ellatni.
A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljards elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas Iétrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében.
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A tagintézmény igazgatdja a fegyelmi eljaras meginditdasat megeldzoen személyes talalkozo révén
ad informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérdl. A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a
tanulot ¢s a sziilot a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban

meg kell jeldIni az egyeztetd eljardsban torténé megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljards kezdeményezése a tagintézmény-igazgatd kotelezettsége. A harmadik
kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast megel6z6

egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és a sziilot nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras id6pontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - a tagintézmény igazgatdja tizi ki,
az egyeztetd eljards idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket. Az eljaras lefolytatasara olyan

helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

A tagintézmény-igazgatd az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, annak kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld
vagy sziil6jének egyetértése sziikséges. A feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes

érintettségre hivatkozva utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértett és a
sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok

tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, a
tagintézmény igazgatdja a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfeljebb harom hoénapra
felfiggeszti. Az egyeztetést vezetonek €s a tagintézmény igazgatojanak arra kell torekednie, hogy

az egyeztetd eljaras- lehetdség szerint - 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl frasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald. Az egyeztetd eljards soran

Jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykdzosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet

informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

90



IX. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK, ISKOLAI HAGYOMANYAPOLAS
Az intézmény hagyomanyos kulturalis €s tinnepi rendezvényei

Az lnnepélyek, megemlékezések rendjét, targyat, pontos id6pontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos feladatokat és felelosoket a nevelGtestiilet a tagintézményi éves munkatervében
hatarozza meg. A nevelbtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul ujabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apoldsardl,

megorzésérol is.
A hagyomanydpoldssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének megbrzése,

illetve ndvelése.

A hagyomanyépolas szinterei:
- {innepségek, rendezvények,
= kulturdlis programok,

— tanulmanyi kirandulasok.

Az intézmény hagyomanyai érintik:

- az intézmény ellatottjait (gyermekeket, tanuldkat),

a dolgozokat,

- asziiloket,

az intézményben ellatott személyeket,

esetenként a szélesebb nyilvanossagot.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézményi jelkép hasznalatdval, a tanuldk iinnepi

viseletével, az intézmény belsé dekoraciojaval.

Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egyéb kiilsé jegy, mint hagyomany dpolasanak,

hasznalatanak leirasat az alabbi tablazat tartalmazza:
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zaszIlo (nemzeti)

fontos torténelmi események megemlékezéseinél

tinnepl6 ruha

fehér felso, sotét, fekete nadrag vagy szoknya:

fontos megemlékezések és rendezvények, tanévnyitd- és zaro

innep, ballagas, kardcsonyi innepség alkalmain

jelmez

farsang

iskola, osztalytermek

diszitése

Mikulas, Karacsony, Farsang, Hisvét
Anyak Napja, Gyermeknap, Nemzeti tinnepek,

Evszakok

egyhazi tinnepek

Reformacidé Napja, Nagypéntek, Husvét, Plinkdsd, Karacsony

X. VEDO, OVO INTEZKEDESEK

A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje

A gybdgypedagogiai

altalanos iskoldban tanulénak joga, hogy rendszeres egészségligyi

feliigyeletben és ellatasban részesiiljon.

Ezt a jogot az intézmény biztositani kdteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrél, hogy a

tanulok a tankotelezettség végéig évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti

belgyogyaszati vizsgalaton vegyenek részt.

Az iskola-egészségiigyi ellatas:

— az iskolaorvos €s

- aveédond egylittes szolgaltatasabol all.

Az iskola-egészségligyi ellatasban kdzremtkodik még:

= az ortopéd szakorvos,




a fogorvos.

Iskolaorvosi szolgdltatas

Az ellatdst nyajtd  foglalkoztatisdnak

jellege (teljes, részmunkaidd stb.)

megbizott iskolaorvos, gyermekgyogydsz

Az ellatast nyujto altal az intézményben

Rendelési idok: az orvosok beosztisa szerint

Az ellatas nyujtasanak helye

A gyermek/tanulo ellatasat biztositd székhely

haziorvosnak (haziorvosi korzetnek) a

megnevezése, akivel egyiittmikddve

torténik a szolgaltatasnyujtas

intézmény/tagintézmény teriileti illetdségén
egészségligyi ellatast biztositd  szolgaltatd
cimén.

Az ellatds nyujtdsa soran annak a | Minden gyermek illetékes haziorvosa, a

tanuloi adatlapok nyilvantartdsa alapjan

Véddndi szolgaltatds

Az cllatast nyujtd altal az intézményben

téltendd 1dd

Fogaddodra: a védéndk beosztisa szerint

Az ellatas nyujtasanak helye

A gyermek/tanuld ellatasat biztosito székhely
intézmény/tagintézmény teriileti illetdségén

egeszségligyi ellatast biztositd szolgaltatd cimén.

Az ellatas nyujtasa soran annak a

védondnek (védondi korzetnek) a

Védonoi szolgalat, illetve minden gyermek,

lakohelye szerint illetékes védénoi szolgalat
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megnevezése, akivel egyiittmiikddve

torténik a szolgaltatasnyujtas

Egyéb intézményi védo, ovo elbirdsok

A tliz-, munka- és balesetvédelmi megbizott, a tanév kezdete elétt, az intézmény egész teriiletét
bejarja és ellendrzi az épiiletek és udvarok tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasoknak vald
megfelelését. Az ellendrzés soran felmeriilé hidnyossagok megsziintetésérél az intézmény

vezetosége gondoskodik a nevelési-oktatasi év kezdetéig.

A gyermekek egészségének védelme érdekében:

- az intézmény biztositja a mindennapos testedzés lehet6ségét - a mindennapi testedzés

szabdlyozasa a helyi Rehabilitacids- és Pedagdgiai Program részét alkoté Kornyezeti nevelési

és egészségnevelési programban talalhato;

- az intézmény az iskoldiban biztositja, hogy az udvar nagysziinetben és a délutini idoszakban a

gyerekek rendelkezésére alljon tanari feltigyelet mellett;

- az intézményben a szervezetre karos élvezeti cikkek fogyasztdsa nem megengedett:

- az intézmény az iskola-egészségiigyi ellatasrol a hatdlyos rendelet elSirdsai szerint

gondoskodik:

- azokban a helyiségekben, ahol a gyerekek megfordulnak (kiilénds tekintettel a

gyogypedagdgiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas teriiletén), a dugaszoloaljzatok

védddugoval vannak ellatva;

- az elektromos drammal mikodd eszkozok (audiovizualis eszkozok, TV. magnéd stb.)

dtvizsgaldsa évente legalabb egyszer megtorténik - csak kifogéastalan allapotban allhatnak a

dolgozok és gyermekek rendelkezésére;

- a torna-, technikai eszkdzok, valamint az udvari jatékok vizsgdlata évente egyszer

megtorténik;
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- az udvari jatékok megfeleldségi tanusitvannyal rendelkeznek, melyet erre jogosult szervezetek

a 78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkozok biztonsdgossagarol 5.§ alapjan
legfeljebb 5 évre allitanak ki;

— a gyermekek testi épségét zavard targyak, masokat veszélyeztetd eszkdzok az intézmény

teriiletére nem hozhatok be;

- az intézmény egész terliletén — az alkalmazottaknak, gyermekeknek, sziiloknek és

latogatoknak egyarant - tilos a dohanyzas. A dohanyzasi tilalom megszegOivel szemben az

intézményvezetd fegyelmi eljarast kezdeményez, illetve folytat le.

Aki veszélyeztetd meghibasodast, koriilményt észlel, koteles haladéktalanul értesiteni az

intézmeény vezetdségét.
A dohdnyzdssal kapesolatos eléirasok

Az intézményben - ideértve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 10 méter sugart teriiletrészt és az
intézmény parkoldjat is - a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohdnyozhatnak. Az intézményben és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt,
hozzatartozdt, aki - az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése

szerint - egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatasa alatt 4ll, nem lehet beengedni.

A nemdohanyzok védelmérdl szolo 1999. évi XLII. torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatdrozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy a tagintézmény

munkavédelmi felelose.
A tanulo- és gyermekbalesetek megelozése, tennivaldk baleset esetén

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekekkel €s a
tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat. a foglalkozasokkal
egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat az ovodai nevelési év,
illetdleg a szorgalmi idd megkezdésekor, valamint sziikség szerint (az évodai, tanorai, kirandulas
stb. soran) életkoruknak ¢és fejlettségi szintjitknek megfeleloen ismertesse, az ismertetés tényét €s

tartalmat dokumentalja.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcesolatban:
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= Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi szabalyzat, a

Tiuzvédelmi utasitas és a Tlizriadd terv rendelkezéseit.

— A dolgozok a foglalkozasaik ideje alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét

folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési

szabdlyokat a gyermekekkel betartatni.
= Az iskola Helyi Rehabilitacios és Pedagogiai Programja alapjan minden tantargy keretében

oktatni kell a tanulok biztonsaganak ¢s testi épségének megdvasaval kapesolatos ismereteket,

rendszabalyokat és viselkedési formakat.

= A nevelok a tanorai és egyéb foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban

meghatirozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megelézési szabalyokat a

tanuldkkal betartatni.

= Az osztalyfontkoknek - tanuloik mentélis képességeihez igazodva - ismertetni kell az

egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal

egylitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato magatartasformakat.

Az osztalyfondkoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzést szolgald szabalyokkal

a kovetkezo esetekben:
- az intézmény kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
— a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

= a rendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilés Utvonalat, a

menektilés rendjét.

= atanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapesolatban,
= tanulmanyi kirdndulasok. erdei iskoldk, taborozasok veszélyeit.

= sziinetek el6tt az idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulo figyelmét.
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A tanulok feliigyeletét ellatd nevelének a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,

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

minden  tanuléi  balesetet,  sériilést,  rosszullétet  azonnal  jeleznie kell a

tagintézmény-igazgatonak.

Amennyiben a gyermek és/vagy tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, az

intézmény minden dolgozdjanak feladata a sziikséges intézkedések megtétele. E feladatok

ellatasdban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévé tébbi nevelének is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsosegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit

tehet. amihez biztosan ért.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést a tagintézmény-igazgatonak ki kell

vizsgéalnia. Ennek soran feltarja a kivalto és a kozrehatd személyi. targyi és szervezési okokat.
A tanulé- és gyermekbalesetek kivizsgalasiban lehet6vé teszi a Sziiléi Szervezet
képviseldjének részvételét. Sulyos balesetek kivizsgalasaba az fdigazgatd legalabb kozépfoku

munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt is bevon.
Gyermekbaleset esetén a nevelé koteles — a siirgds teend6k megtétele utdn — a gyermek
sziilojét értesiteni.

Az intézményben tortént gyermek- és tanuldbaleseteket az intézmény a hatdlyos

jogszabdlyoknak megfelelden nyilvantartja, és az esetrdl jegyzOkonyvet készit. A jegyz6kdnyv

I-1 példanyat a kivizsgdlds befejezésekor, de legkésodbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig
megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat az

intézmény Orzi meg.
Sulyos balesetet az intézmény azonnal bejelent — a rendelkezésre allo adatok kozlésével - az

intézmény fenntartojanak. Salyos tanulo- és gyermekbalesetnek mindsiil A nevelési-oktatasi

intézmények miikodésérol szolo 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 169.§ (5) foglaltak.
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A Hazirendben keriilnek meghatarozasra azok a védo-ovo eléirasok, amelyeket a gyermekeknek.

tanuloknak az intézményben tartozkodas soran meg kell tartaniuk.
Teendok gyermek intézménybol valo eltiinése esetén

A gyermekek, tanulok nevelését-oktatasat, gondozasat ellato felndttek kotelesek meggy6zodni a
gyermekcsoportok atvételekor, atadasakor, hogy a tényleges létszam megegyezik-e a vart
létszammal. A létszamtdl vald eltérés okat azonnal tisztazni kell. Amennyiben az eltérés oka nem
tisztazhatod, a munkatars koteles haladéktalanul értesiteni a tagintézményigazgatd-helyettest és a

tagintézmény-igazgatot.

Az értesitett vezeto koteles:

— haladéktalanul vizsgalatot inditani az eltlinés koriilményeinek felderitésére,

- tdjékoztatni az eltlint gyermek, tanulo sziileit, atmeneti vagy tartds nevelésbe vett tanuld esetén

a gyermek gyamjat, a lakasotthon vezetdjét,

— afelkutatasra irdnyuld kéréssel megkeresni a rendori szerveket,

— a slirgds intézkedések megtételét kovetden azonnal értesiteni kell a fdigazgatdt, a

tagintézmény igazgatdja (helyettese) koteles folyamatos kapcsolatot tartani az eltiint gyermek

sziileivel €s a rendorséggel,

— atanulo eltlinésével kapcsolatos megtett intézkedésekrdl a foigazgatd vagy a helyettesitésével

megbizott személy kteles irdsban értesiteni az intézmény fenntartojat,
— az eltlinés kortilményeinek feltarasara és felelosség kérdésének megallapitdsara a foigazgato

koteles vizsgalatot inditani, majd a vizsgalat lezarasa utan a tajékoztatast, jelentést elkésziteni,

a szlikséges intézkedéseket megtenni.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem

l[athato eseményt, amely a munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézményben ellatott
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gyermekek ¢és az ott dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen: a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas,

foldrengés, arviz, belviz stb.), a tliz és a robbantassal torténd fenyegetés.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
= tagintézmény-igazgato,

= tagintézményigazgato-helyettes.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,
a féigazgatot,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerveket, ha ezt a tagintézmény igazgatdja sziikségesnek tartja,
a fenntartot.

A rendkiviili események esetén teendd alapvetd intézkedések

Tiz A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitdsa alapjan

1. Az épiilet kiliritése a tlizriado terv szerint

2. A tlizoltosag értesitése

3. A tlizoltas megkezdése

4. Az egyes értékek mentése
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5. A tanulok épiiletbdl valo kijuttatasa/biztonsagba helyezése, illetve
hazajutdsanak, biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt

esetben a sziilok értesitésével)

6. A fenntarto értesitése

Arviz

1. A tanulok épiiletbdl valo kijuttatasa/biztonsagba helyezése, illetve
hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt

esetben a sziilok értesitésével)

2. Az illetékes szervek értesitése

-~

3. Ertékmentés

Foldrengés

1. A tanulok éptletbdl vald kijuttatasa/biztonsagba helyezése, illetve
hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt

esetben a szilok értesitésével)

2. Az illetékes szervek értesitése

. Ertékmentés

(@S]

Bombariado

—

. Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv alapjan

2. Az illetékes hatosagok értesitése

3. A tanulok épiiletbdl valo kijuttatasa/biztonsagba helyezése, illetve
hazajutasanak, biztonsiagos elhelyezésének megszervezése (indokolt

esetben a sziilok értesitésével)

4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes

helyzet

1. A tanulok épiiletb6l valo kijuttatdsa/biztonsagba helyezése, illetve
hazajutdsanak, biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt

esetben a sziilok értesitésével)

[§]

. Az illetékes szervek értesitése

. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése

(U5
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XI. EGYEB RENDELKEZESEK

A Reformatus EGYMI Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban egyenként lebontva keriil

meghatarozasra:
— aszékhelyintézmény miksdésének rendje,
- atagintézmények mikddésének rendje,

— atagintézményeken beliili, valamint a kiilsé kapcsolattartas formaja és rendje.

a székhelyintézményi és tagintézményi iinnepélyek, megemlékezések.

Az Intézmeény tagintézményeire vonatkozd ezen kiilon rendelkezések az SZMSZ mellékleteiben

talalhatoak.
XIl. ZARO RENDELKEZESEK
A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat modositdsa és annak elfogadasa fenntartoi prioritas.

Az intézmény eredményes €s hatékony mikéodtetéséhez sziitkséges tovabbi rendelkezéseket — mint
pl. a belsé ellendrzés szabélyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi
gazdalkodds szabalyait — ©nallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok jelen SZMSZ

valtoztatasa nélkiil modosithatdk.

Halasztelek, 2026. 09. 01.

SN —
‘i: W ’Qp’\%/{/{ :C,\/LL(/Q\
' Siteri Erika
féigazgato
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1. sz. melléklet: A SZEKHELYINTEZMENY SZERVEZETERE ES MUKODESERE
VONATKOZO KULON RENDELKEZESEK

BEVEZETO

Az Intézmény Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatanak (Intézményi SZMSZ) részeként a
Halasztelek Székhelyintézményre vonatkozo kiilon részletszabalyozds leirdsa az Intézményi

SZMSZ-szel egyiitt alkot egységet.

d A SZEKHELY MUKODESI RENDJE
I Nyitvatartas

1.1. Gydgypedagdgiai Ovoda
Hétfoto! péntekig 07.00 - 16.30-ig, 6tnapos munkarendben.

A nyitvatartasi idd alatt 07.00-08.00-ig és 16.00-16.30-ig iigyeleti rendszerben egy dajka vagy egy
pedagogiai asszisztens feliigyeli a gyerekeket.

1.2. Pedagdgiai szakszolgdlat
Halasztelek Székhely: munkanapokon 7.30 - 16.00 kozott

Verdcei telephely: munkanapokon 8.00-16.00 k&zott

A hivatalos ligyek intézésére a titkarsagokon nyitvatartasi idoben 8.00 és 16.00 ora kozott van
lehetdség.

2. A tanév rendje

A székhelyintézmény pedagogiai szakszolgalata folyamatosan mikdodik.

A tanitasi sziinetek ideje alatt is biztositani kell az ellatasok igénybevételének lehetdségét. Az
érintett idészakban a pedagdgusok beosztasa a szabadsdgolasi tervet is figyelembe véve, a

tagintézmény-igazgato iranyitdsaval torténik.

3. A Székhelyintézményben valo tartozkodas rendje:

A Székhelyintézményben (a tovabbiakban: intézmény) kizarolag nyitvatartasi idén beliil
tartozkodhatnak a szakszolgalati ellatast igénylé gyermekek, tanulok és hozzatartozoik. Az
intézményben a nyitvatartdsi id6n kiviill érkezok kilon tagintézmény-igazgatoi vagy az dltala
megbizott személy engedélye/meghivasa és/vagy feliigyelete mellett tartozkodhatnak az

intézményben.
Az intézményben vald tartozkodas rendjét a Hazirend részletesen tartalmazza.

A beutaldss modjatol  fliggetleniil az intézmény szolgaltatdsait az azt igénylok, a

székhelyintézményben kialakitott rend szerint vehetik igénybe, melyre az intézmény elojegyzési

idépontot ad. A szakszolgalati intézménybe vizsgélatra, foglalkozasra érkezOket az erre kijeldlt
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alkalmazott fogadja. Az intézményben a kliensek a varakozasra rendszeresitett helyiségeket és
mellékhelyiséget szabadon hasznéljak, azonban foglalkoztaté helyiségekben egyediil nem

tartozkodhatnak.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket, tanulot kisérd
sziil6, torvényes képviseld, gondviselé személy a vizsgalat vagy foglalkozas id6tartaméra. Az
intézményt hasznalok a szolgéltatds igénybevételét kovetben kotelesek az intézmény épiiletét
elhagyni, erre sziikség esetén az intézmény barmely dolgozéja koteles felhivni az intézményben
hosszadalmasan benn tartozkodok figyelmét. A szakszolgalati intézmény biztonsdgos miikodését

garantalo szabdlyok megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén tartézkodok szamara.

A pedagogiai szakszolgalat ellitdsai, valamint az utazé gyégypedagdgusi szolgalat elldtasai
megszervezheték abban az intézményben, amellyel a gyermek, tanulo jogviszonyban éll, ekkor az

ellatisok biztositdsa az adott partnerintézményben valosul meg.

A pedagogusok a 40 6rés teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotitt munkaidejének

beosztasdt a foglalkozasok drarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidé {32 6ral kozotti orakban

ellatandé feladatokat az igazgat6 vagy helyettese hatarozza meg.

A feladatok meghatirozasénak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztas a nevelétestiilet tagjai

kozétt. Az ellatando feladatokat intézmény munkaterve tartalmazza.

A kotdtt munkaidé feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasét vagy felhasznaldsat a

pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A pedagdgus az ordi kezdete el6tt legaldbb 15 perccel kételes megjelenni, és érdit a foglalkozas

kezdése szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni.

A betegséget lehetdleg el6zd napon, de legkésébb adott napon 7.30-ig jelezni kell a

Székhelyintézmény-igazgatonak vagy helyettesnek, illetve a titkarsagnak.

4. A létesitmények hasznalati rendje:

A Szekhelyintézményben és Telephelyén kizdrolag a szakszolgalati ellatast igényld gyermekek,
tanulok €s hozzatartozoik, az intézmény alkalmazottai, a kiilsé partnerek képviseldi, valamint a
bérleti szerzodéssel rendelkezék tartdzkodhatnak. A Iétesitmények haszndlata a bérleti

szerz6désben meghatdrozottak szerint torténik.
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4.1. Ovoda

A nevelés eredményessége érdekében a gyermekeknek legkésobb 8.30-ig be kell érkezniiik az
6vodaba. Erkezéskor minden esetben be kell kisérnie a sziildknek, hozzatartozoknak az 6voda
épiiletébe gyermekiiket, és személyesen kell atadni az dvodapedagdgusnak, az asszisztensnek
vagy a dajkdnak, tdvozaskor pedig gyermekiiket az 6vodapedagogusoktol vagy tigyeleti iddben az
asszisztenstdl, dajkatol vehetik at. Miutdn az dvodapedagdgus, asszisztens, dajka a gyermeket a
sziilének atadta, a tovabbiakban nem tartozik érte felelésséggel. A sziildk gyermekiiket egyediil
nem engedhetik sem be, sem ki az évoda bejarati ajtajan és Gket az épiiletben nem hagyhatjak
feliigyelet nélkiil. A sziilé, torvényes képviselé irdsos engedélye sziikséges ahhoz, hogy az
dvodapedagdgusok a gyermeket a sziilén kiviil egyéb személlyel hazaengedjék. Az irdsos
engedélyt a sziilének az 6vodapedagogus részére év elején kell atadnia, illetve legaldbb egy
nappal az aktualis nap eldtt. A nyomtatvanyon szereplé személyek kiilon bejelentés nélkiil (a

sziil6 altal alairt visszavonasig) elvihetik a gyermeket.

A csaladban bekovetkezd vdlds esetén az Ovoda a birésigi vagy gyamhatdsagi hatérozatban
foglaltak szerint adja ki a gyermeket. Ennek hidnydban mindkét sziilé szamdra a sziil6i jogokat

biztositani sziikséges.

Ittas. bodult allapotban, egyéb mdédon nem beszamithaté allapotban lévé személynek a gyermeket

az 6voda munkatarsai nem adhatjak at.

A gyermekek sziilei, hozzdtartozoi kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem allé személyek az

dvoda épiiletében a tagintézmény igazgatd-helyettes engedélyével tartdzkodhatnak.

Az intézmény helyiségeit mas, nem oktatasi-nevelési célra dtengedni a gyermekek tavollétében

csak a tagintézmény-igazgato engedélyével lehet.

4.2. Pedagdgiai szakszolgdlat

A fentieken kiviil a 3. pontban foglaltak az iranyadok.

3 A székhelyintézmény-igazgato és helyettesek munkarendjének szabdlyozasa, feladatok
megosztasa

Székhelyintézmény-igazgato:

A Székhelyintézmény igazgatdja munkaideje felhasznalasat és beosztdsat a szamara eldirt
kotelez6 tandérak és foglalkozdasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult

meghatdrozni. Kozvetlenill iranyitja a székhelyintézményben folyé munkdt a pedagogiai
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szakszolgalat és utazd gyogypedagogusi haldzattal, valamint a gyodgypedagogiai ovodaval

kapcsolatban, ezen beliil felel:

— aszakmai munkaért és szakmai dokumentumokért,
— a szakalkalmazotti testiilet vezetéséért,

= a szakalkalmazotti testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszer(i

megszervezeéséért €s ellendrzéséért,

= aszakmai munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megszervezéséért,
- a nevelési-oktatdsi, a gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis intézményekkel, valamint a

gyamhatosaggal, egyhazi fenntartokkal, sziilokkel valdé megfeleld egylittmiikodéséért.

Kapcsolatot tart:

- fb6igazgatoval és a foigazgatd-helyettesekkel,
— pgazdasagi igazgatoval,

— tobbi tagintézmény vezetdjével,

— orszagos ¢s helyi szakmai vezetdkkel.

Nyilvantartast, statisztikat vezet:

- rendkiviili eseményekrdl. melyet a féigazgato felé tovabbit,

= pedagogus és a gyermek/tanuld adatairdl. azt harmadik személynek a jogszabdlyban el6irtak
szerint adja ki.

Részt vesz az intézményt érintd gazdasagi feladatok kialakitasaban és végrehajtasi munkélataiban:

- koltségvetés elokészitése,



— szakmai [étszam kialakitasa,

— intézmény selejtezési és leltarozasi munkalataiban,

= felel a székhelyintézmény teljes vagyonaért, nyilvantartasaért, szakmai dokumentumaiért.

Részt vesz a munkaiiggyel kapcsolatos feladatok ellatasaban:

— elkésziti az alkalmazottak munkakori leirdsat,

— amunkaido-beosztast. ellendrzi végrehajtasat és igazolja a munkaidd nyilvéntartast,
— meghatarozza az altalanostol eltérd munkarendet,

— igazolja a megbizasi szerzodéssel foglalkoztatott feladatellatok teljesitését,

— igazolja a kikiildetésekkel kapcsolatos teljesitéseket,

— elrendeli a helyettesitést, tobblettanitast és igazolasardl is gondoskodik.
Egyéb:
— ellen6rzési litemtervet készit és ellendrzési feladatokat lat el,

— felel a tanulo- €s gyermekbaleset megel6zéséért,

beutalot ad a foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatra.,

ellatja a féigazgato altal raruhazott egyéb feladatokat.
Székhelyintézményigazgato-helyettes

A Székhelyintézmény igazgatdja tartds tavolléte esetén - a munkakéri leirasban rogzitett médon -

az intézményvezetd helyettesek teljes jogkorrel helyettesitik.

- altalanos jelleggel helyettesiti a székhelyintézmény-igazgatot,
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- ellatja a székhelyintézmény-igazgatéd dltal atruhazott egyéb feladatokat (feladatait részletesen

tartalmazza a munkakori leiras).

6. A tagintézményi bélyegzok felirata, lenyomata, a bélyegzd hasznalatra jogosultak

Halasztelek Székhelyintézmény

Hosszu bélvegza:

Reformatus EGYMI 2314 Halasztelek, Hold utca 4-6.
MBH: 10300002-45900507-00003285

Adészam: 18358889-1-13/0M: 102809

lenyomata:

Reformiiys ECYMi

2314 M

Ml "-i", Huld utca 4.5,
o jr ;;.;3-;( 507-00003285
F0i58889-1-13 / O 102809

Korbélyegzo:
Reformatus EGYMI Székhelyintézmény
OM: 102809

lenyomata:

A Székhelyintézmény bélyegzok hasznalatira jogosultak:

- székhelyintézmény-igazgato,
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— székhelyintézményigazgato-helyettes.

A Székhelyintézmény egészét érinté  kérdések vonatkozasaban kiadmanyozasra a
Székhelyintézmény igazgatdja jogosult, tavollétében a helyettesitési rend szerint a

székhelyintézményigazgatd-helyettes jogosult.

1. A TAGINTEZMENYEN BELULL KULSO KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES
RENDJE

Belsé kapcsolatok:
Munkatarsak

A munkatarsakkal a helyben kialakitott szokasos mddokon tartjuk a kapesolatot, mely lehet:

— személyesen

elektronikus Gton,

— online platformokon,

levélben.
Sziilok

A kapcsolattartas kapesolodhat minden szakszolgalati tevékenységhez, lehet tajékozodo jellegli,

illetve nyomon kovetd. A kapcsolattartas torténhet:
- személyesen,

— szervezett, csoportos keretek kozott,

— telefonon,

— levél formdjaban, valamint

- elektronikus tton.

A szakszolgalati ellatidsban részesiild gyermek, tanuld sziileivel az érintett szakemberek tartjak a
kapcsolatot. Igény esetén a székhelyintézmény-igazgaté minden sziilét fogad a szakszolgalati

feladatellatast érintd tigyben, elére egyeztetett idépontban.
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Tanulok

A tanuldokkal valo kapcsolattartdas a fejleszté foglalkozashoz kothetden sziikséges, melyek

torténhetnek:

— személyesen,

- telefonon,

— elektronikus Gton,

— online platformon.

Kiils6 kapcsolatok:

Az  érintett  nevelési-oktatasi, egészségligyi, gyermekjoléti,  gyamhatosaggal  vald

partnerkapcsolatok, szocialis intézményekkel vald kapesolatok.

A Székhelyintézmény igazgatdja és munkatarsai rendszeresen ¢és folyamatosan tartanak
kapcsolatot a tagintézmény miikodési terliletén [évé nevelési-oktatdsi, gyermekjoléti,

gyermekvédelmi, szocialis €s gyamhatosagi intézményekkel.

Formaja:

—  kozos értekezlet,

— esetmegbeszélés,

- személyes és telefonos konzultacio,
- levél,

- elektronikus levél.

A korabban felsoroltakon kiviill a székhelyintézmény igazgatdja és munkatdrsai a kovetkezd

intézményekkel tartanak kapcsolatot:

— megyei, orszagos, jarasi szakszolgalatokkal,
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— teriileten miikddd nevelési-oktatasi intézményekkel, szocialis intézményekkel,
- illetékes hatosagokkal,

— acivil szféra képviseldivel,

- folyamatosan kapcsolatban van a helyi 6nkormanyzattal,

= szakmai kapcsolatot tart egyetemekkel, foiskolakkal,

- sziikség szerint-itt fel nem sorolt-intézményekkel.

[II.  TAGINTEZMENYSZINTU UNNEPELYEK. MEGEMLEKEZESEK.
HAGYOMANYAPOLAS

Az lnnepélyek, megemlékezések rendjét, targydt a nevelGtestiilet a tagintézmény éves

munkatervében hatdrozza meg.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dpoldsan tal Gjabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az tijonnan teremtett hagyoméanyok apolasardl, meg6rzésérdl is.
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2. sz. melléklet: A BUDAPESTI TAGINTEZMENY SZERVEZETERE ES MUKODESERE
VONATKOZO KULON RENDELKEZESEK

BEVEZETO

Az Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatinak (Intézményi SZMSZ) részeként a
Budapesti Tagintézményre vonatkozo kiilon részletszabalyozas leirasa az Intézményi SZMSZ-szel

egylitt alkot egységet.

I A BUDAPESTI TAGINTEZMENY MUKODESI RENDJE

ke Nyitvatartdsi rend

hétfo: 7.30-16.00

kedd: 7.30-16.00

szerda: 7.30-16.00

csiitortok: 7.30-16.00

péntek: 7.30-16.00 (illetve a Hazirendben meghatarozottak alapjan)

A hivatalos tigyek intézésére a szakszolgalati titkarsagon a nyitvatartds teljes id6tartama alatt van

lehetdség.
A Tagintézmény pedagogiai szakszolgalata folyamatosan mikodik.

A tanitasi sziinetek ideje alatt is biztositani kell az ellatasok igénybevételének lehetdségét. Az

érintett idoszakban a pedagogus beosztasa a tagintézmény-igazgato iranyitasaval torténik.

A beosztasi id6épontokrol szolo tdjékoztatast - a tanitasi sziinet megkezdése elott legalabb egy

héttel - az intézmény ajtajdra ki kell figgeszteni, honlapjan elérhetdvé kell tenni.

2. Tanév rendje

A Tagintézmény pedagogiai szakszolgalata egész évben, folvamatosan miikodik.

A tanitasi sziinetek ideje alatt is biztositani kell az ellatasok igénybevételének lehetéségét. Az
érintett id0szakban a pedagogus beosztasa a tagintézmény-igazgatd irdnyitasaval torténik. A

tagintézmény tartos bezarasa kiilon foigazgatoi engedéllyel valosithato meg.
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3 A tagintézményben valo tartézkodas rendje
A pedagogiai szakszolgalat feladatellatdsa -gyogypedagdgiai tandcsadas, korai fejlesztés és
gondozas, sziikség esetén nevelés tandcsadds ¢s logopédiai ellatds-soran az intézményben az erre

jogosultak - ellatottak, hozzatartozdok ¢s a munkavallalo kollégak - tartézkodhatnak.

A benntartozkodast szabalyozza a hazirend, tliz-, baleset- és munkavédelmi szabalyzat, mely

betartasra minden intézményhasznald a feleldssége.

Az intézményben a meghivott partnerek, az intézménnyel kapcsolatban alld egyéb szervezetek
képviseldi, szakmai gyakorlatot teljesité hallgatdk kiilon tagintézmény-igazgatdi vagy az altala
megbizott személy engedélye/meghivasa és/vagy feliigyelete mellett tartozkodhatnak az

intézményben.

Az intézményben jelen van a nyitvatartas teljes ideje alatt a tagintézmény-igazgatd és/vagy
tagintézmeényigazgatd-helyettes, vagy ha ez nem lehetséges akkor a tagintézmény-igazgato altal

intézkedésre jogosult kijelslt személy €s a szakszolgalati titkar(ok).

Kiils6 helyszinen — partnerintézményekben — megszervezett szakmai ellatds esetén a fogado

intézmény erre vonatkozé szabalyozéasa az elsddleges.

4. A létesitmények haszndlati rendje

Gyermekek, tanulok az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi, oktatd-neveld
munkdt segitdé alkalmazott feliigyeletével és nyitvatartasi idoben hasznalhatjdk. A fejlesztd
helyiségek, tornaterem stb. haszndlatanak rendjét a tagintézményi hazirendek tartalmazzak,

amelyek betartasa a gyermekek, tanulok, sziilék és a pedagdgusok szamara kotelezo.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak — az érvényben [évd jogszabalyokat
alkalmazva — meg kell tériteni. A gyermek, tanuld altal okozott karokrdl a pedagdgus koteles a
tagintézmény igazgatdjat €s az érintett szulot értesiteni. A kartérités részleteinek sziilovel,
gondvisel6vel torténd tisztazasa, az érvényes torvényi rendelkezések figyelembevételével, a

tagintézmény-igazgatd vagy helyettesének feladata.

Az intézmény valamennyi dolgozoéjanak kotelessége, hogy az épiiletek allagat, berendezéseit
megovja, s mindennapi munkdjdban a gyermekeket, tanuldkat is nevelje a rendeltetésszerii
hasznalatra. anyag- és energiatakarékossagra, baleset-megel6zési. munkavédelmi és tlizvédelmi

eldirasok betartasara.



Tilos a pedagogiai szakszolgélat teriiletérdl, helyiségeibdl oktatastechnikai és egyeb eszkozok
kivitele magancél( hasznélata. Indokolt esetben az elvitelre a tagintézmény igazgatoja engedélyt

adhat.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotoédé tarsadalmi szervezet nem mikddhet.

politikai tevékenység nem folyhat.

Az intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenység (alkalmi jelleggel) csak a hatdlyos

jogszabalyokban rogzitett engedélyekkel torténhet.

5. A tagintézmény-igazgatd, helyettesek munkarendjének szabélyozdsa, feladatok

megosztasa

A tagintézmény _igazgatéja a jogszabalyban meghatarozott kételezd, nevelés-oktatassal lekotott

munkaidejét gyermekkel/tanulokkal télti és kdzvetlentl iranyitja a tagintézményben folyd munkat,

a pedagogiai szakszolgalat és utazd gydgypedagogusi halozattal kapesolatban.

Ezen beliil:
- irdnyitja ¢s szervezi a tagintézmény szakmai munkajat,
= képviseli, vezeti az ott dolgozo kollégakat,

— dont a tagintézmény miiksdésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyekben dontési

jogkorét elozetes egyeztetési kotelezettség nem korldtozza,

- eleget tesz a gazdilkodasi és szakmai teriileteken a vezetdk részére eldirt ellendrzési

kotelezettségeinek.

Javaslatot tesz az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési keretek betartdsaval a

kotelezettségvallalassal jaro munkaltatdi dontések meghozatalara, kiiléndsen:

- koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

— a foglalkoztatottak kitiintetésére,

— anyugdijaskortak tovabbfoglalkoztatasara,
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az oraadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerzddés megkotésére.

Felel:

a pedagogiai munkaért,
a szakalkalmazotti kbzosség vezetéséért,

a nevelotestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséert, végrehajtasuk szakszer(

megszervezeseért €s ellendrzéséért,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi

jelzbrendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a  koznevelésben  foglalkoztatotti  érdekképviseleti  szervekkel — valo  megfeleld
egylittmikodésért,

a tanulo- €s gyermekbaleset megeldzéséért,

a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz koéznevelési intézményeiben dolgozd pedagogusok

Etikai Kodexének betartasaért és betartatdsaért.

lagintézményigazgatd-helvettes a  jogszabalyban meghatarozott oraszamban a

neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét gyermekkel, tanulokkal tolti és napi kapesolatban van a

tagintézmeény-igazgatoval.

zen beliil:

altalanos jelleggel helyettesiti a tagintézmény-igazgatot

ellatja a tagintézmény-igazgato altal raruhdzott egyéb feladatokat.
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6. A tagintézmény-igazgato €s tagintézményigazgato-helyettesek helyettesitési rendje

A tagintézmény-igazgatd az alabbiak szerint kiteles gondoskodni arrdl, hogy 6 vagy helyettesének

akadalyoztatasa esetén a tagintézmény-igazgatdi, tagintézményigazgato-helyettesi feladatokat
ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy a tagintézmény-igazgatd a sziikséges vezetdi intézkedéseket

akadalyoztatdsa (pl. betegség, egyéb tavollét stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezetdi feladatokat

a tagintézményigazgato-helyettesnek kell ellatnia.

A tagintézményigazgaté-helyettese a szilkséges tagintézményigazgato-helyettes feladatkorébe
tartozd teendbket akadalyoztatdsa (pl. betegség, tavollét stb.) miatt nem tudja elldtni, a

tagintézményigazgatd-helyettesi feladatokat a tagintézmény-igazgatd altal kijelslt személy latja el.

A _tagintézmény-igazgatd,__illetve _a_tagintézménvigazgald-helyveties helyellesitésére vonatkozo

tovabbi eldirasok:

A helyettesek a napi szinti milikddés biztositdsdra vonatkozd intézkedéseket, dontéseket
hozhatjadk meg a tagintézmény-igazgatd, tagintézményigazgato-helyettes helyett; utdlagos

beszamolasi kitelezettséggel.

s A tagintézményi bélyegzok felirata, lenyomata, a bélyegzo hasznalatra jogosultak

Budapesti Tagintézmény

Hosszii bélyegzd:

Reformatus EGYMI 2314 Halasztelek, Hold utca 4-6.
MBH: 10300002-45900507-00003285

Addszdm: 18358889-1-13/0OM: 102809

lenyomata:
Reformétus EGYMI
2314 Halisztelek, Hold utca 4-6.
MBH: 10300002-45900507-00003285
Addszdm: 16356859-1-13 / OM: 102809
Koérbélyegzo:
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REFORMATUS EGYMI Budapesti Tagintézménye
OM: 102809

lenyomata:

A Budapesti Tagintézmény bélyegzék hasznalatara jogosultak:

Korbélyegzo esetén:
- tagintézmeény-igazgato

- tagintézményigazgatd-helyettes

Hosszi bélyegzo esetén:
- tagintézmény-igazgato
— tagintézményigazgato-helyettes

- szakszolgalati titkdr
A tagintézmény egészét érintdé kérdések vonatkozasédban kiadméanyozdsra a tagintézmény

igazgatdja jogosult, tdvollétében a helyettesitési rend szerint a tagintézményigazgatd-helyettes

jogosult.

1. A TAGINTEZMENYEN BELULI, VALAMINT A KULSO KAPCSOLATTARTAS
FORMAJA ES RENDJE

Belsd kapcsolatok:
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Munkatarsak

A tagintézmény-igazgatd a munkatervben foglaltak alapjan értekezleteket szervez, irdnyitja a
szakmai team csoportok vezetOit (helyi koordinator), kapcsolatot tart az orszagos

koordinatorokkal és koordinalja az 6sszevont értekezleteket.
Kezdeményezi a személyes és/vagy online megbeszéléseket, az esetkonferencidk megszervezését.

Tartja a kapcsolatot:

— hagyomanyos formaban- személyesen, levélben, telefonon,

- digitalis formdban- online, e-mail levelezés, egyéb kommunikacios platformokon pl: Google
Meet, Zoom, Microsoft Teams, Facebook csoport stb
Sziilok

A szakszolgalati ellatisban és az utazd gyogypedagdgusi haldozatban ellatasban részesiils
gyermekek/tanulok sziileivel az ellatd szakember tartja a kapcsolatot. A pedagégus a munkaterv
szerint a tanév sordn részt vesz a sziil6i értekezleten, felajanlja a fogadoorat, tdjékoztatja a

sziiloket a fejlesztés menetérd,| annak eredményeir6l.

[gény esetén a tagintézmény-igazgatd/tagintézményigazgato-helyettes fogadja a sziilot elére

egyeztetett idopontban barmilyen témaban.

Kapcsolattartas formai:

- hagyomanyos - személyesen, levélben, telefonon,

- digitalis formaban- online, e-mail levelezés, egyéb kommunikacios platformon pl: Google
Meet . Zoom, Microsoft Teams

Tanulok

A tanulokkal valo kapcesolattartds az ellatd szakembereken keresztiil térténik.

Kapcsolattartas formai:

— hagyomanyos - személyesen, levélben, telefonon
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- digitalis formaban- online, e-mail levelezés, egyéb kommunikdcids platformon pl: Google

Meet , Zoom, Microsoft Teams, belsé iskolai (partnerintézményi) feliilet stb.

A kiils6 kapcesolatok:

A kapcsolattartas célja: az informacidaramlas biztositasa, igények megismerése, a szolgaltatas
mindségével Kkapcsolatos  visszajelzés, egyiittm(ikddés és szakmai tapasztalatcsere. A

kapesolattartas folyamatosan torténik iranyitott €s igény szerinti modon.
Partnerintézményekkel kapcsolatos tagintézmény-igazgatoi feladatok

A tagintézmény-igazgatd tanévenként legalabb két alkalommal személyesen vagy irasos formaban

tajékozodik a partnerintézményekben foly6é munkaval kapcsolatos tapasztalatokrol.

Majusig tdjékoztatja a pedagogiai szakszolgalat és az utazd gyogypedagégusi haldzat
mikodésérdl  (feltételek, lehetdségek, szolgaltatasok stb.) az Ujonnan  csatlakozo

partnerintézményeket, el6késziti a kéznevelési megallapodast.

Felméri a meglévd partnerintézmények kdvetkezd tanévre vonatkozo szakmai szolgéltatasokat

érintd igényeit.

Az 0] kollégakat bemutatja a partnerintézményekbent, egyezteti a partnerintézmények

igazgatoival a miikodés alapvetd feltételeit, és ellendrzi azokat. Képviseli a kollégdk érdekeit.

Kapcsolattartas formai:

- hagyomanyos - személyesen, levélben, telefonon,

- digitalis formaban- online, e-mail levelezés, egyéb kommunikacios platformon pl: Google
Meet ., Zoom, Microsoft Teams.

Egészsegiigyi, gyermekjoléti, gvamhatosaggal valo partnerkapcesolatok és szocialis intézményekkel

valo kapesolatok.

Evente legalabb egyszer kolesonds tajékoztatd napot tart a partnerintézmény képviseldinek,

vezetbinek, valamint sziikség esetén szakmai napot/konferenciat szervez.

Gyermekvédelmi protokollnak megfeleléen jar el a kolléga és a vezetd egyarant, amennyiben a

gyermek veszélyeztetettségérdl tudomast szereznek.
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Kapcsolattartas formai:

= hagyomanyos - személyesen, levélben, telefonon , konferencia, szakmai nap

- digitdlis formaban- online, e-mail levelezés, egyéb kommunikacids platformon pl: Google

Meet , Zoom, Microsoft Teams.

I1. TAGINTEZMENY SZINTU UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK.
HAGYOMANYAPOLAS

Az {nnepélyek, megemlékezések rendjét, targyat a nevel6testiilet a tagintézmény éves

munkatervében hatdrozza meg.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apoldsan tGl Gjabb hagyoményokat

teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megérzésérdl is.
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3. sz. melléklet: A DEBRECENI TAGINTEZMENY SZERVEZETERE ES
MUKODESERE VONATKOZO KULON RENDELKEZESEK

BEVEZETO

Az Intézmény Szervezeti €és Mikodési Szabalyzatinak (Intézményi SZMSZ) részeként a
Debreceni Tagintézményre vonatkozo kiilon részletszabalyozas leirdsa az Intézményi SZMSZ-szel

egylitt alkot egységet.

k A TAGINTEZMENY MUKODESI RENDJE
L. Nyitvatartds
A Debreceni Tagintézmény és telephelyeinek nyitvatartdsa a helyi adottsagok, illetve a

feladatellatasok filiggvényében eltér.

Il Pedagogiai szakszolgalat

A Debreceni Tagintézmény tanitasi idoszakban hétfotol péntekig 7-19 oraig tart nyitva. A
Berettyoujfalui telephely nyitvatartasa 7-16:30 6ra kozott valosul meg a hét minden munkanapjan.
A tanitdsi sziinetek tekintetében a nyitvatartast a tagintézmény-igazgatd hatarozza meg, melyet a
sziinet kezdete elott egy héttel a honlapon kozlésre és a tagintézmény épiileteiben kifliggesztésre

kertilnek.
1.2. Berettyoujfalui telephely - Gyogypedagogiai ovoda
Hétfotdl péntekig 07:00 - 16:30-ig, 6tnapos munkarendben.

A nyitvatartasi idé alatt 07:00-7:30-ig lgyeleti rendszerben egy dajka vagy egy pedagdgiai

asszisztens fogadja a gyerekeket.
Az 6voda napirendje rugalmas, koveti a helyi szokasokat, rendezvényeket, idéjarasi viszonyokat.

1.3. Reformatus EGYMI Berettyoijfalui Csoda-Var Altalanos- és Fejlesztd Nevelés-oktatast
Végzo Iskoldja - Gyodgypedagdgiai iskola

Az altalanos iskola hétfétol péntekig 7.00-16.30 kozott tart nyitva.

A reggel 7:00 oratol érkezd tanulok feliigyelete az erre kijelSlt tanteremben, gyogypedagdgus és

gyogypedagogiai asszisztens, 7:30-t0] gydgypedagdgus kdzremiikodésével valosul meg.

A délutani foglalkozas (tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas) befejezését kivetben
16:00-16:30 oraig gyermekfeliigyeletet, az ellatast igénylo sziilok gyermekeinek biztosit az
intézmény. A délutani ligyelet a tantermekben torténik gyodgypedagdgus. gyogypedagogiai

asszisztens felligyeletével.



A kotelez6 tanorai, tanoran kiviili (tanulast és iskolai felkészitést segité foglalkozas, tanuldszoba,
szakkor) foglalkozasok befejezése elétt  csak  az  tagintézmény igazgato,

tagintézményigazgato-helyettes irdsos engedélyével lehet tavozni.

o A tanév rendje
A tanév rendje a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en alakul, varhatoan 2026. szeptember 1. -

2027. janius 18.

A nevelési év szeptember 1-tél augusztus 31-ig tart. Az intenziv nevelési-fejlesztési idGszak

szeptember 1. és majus 3 1. kdzott, a nyari vodai élet junius 1. és augusztus 3 1. kdzott zajlik.

A Debreceni Tagintézmény ¢s telephelyei egész évben folyamatosan miitkddnek, éves munkaterve
a tanév rendjéhez igazodik. A Reformatus EGYMI f6igazgatojanak déntése alapjan, az iskolai
sziinetekhez alkalmazkodva, §sszefiiggéen legfeljebb kéthetes egybefiiggd zdrva tartast rendelhet
el. A nydr folyamdn a szabadsagolasi tervet is figyelembe véve a szakszolgalati ellatast ugy kell

megszervezni, hogy az intézmény minden szakszolgalati feladata elérhet legyen.

Az oOvoda nydri nagytakaritas és karbantartas miatti zarva tartasanak pontos idépontjardl a
Reformatus EGYMI honlapjan (reformatusegymi.reformatus.hu), az évoda falidjsdgjan, valamint

a levelezod listakon keresztiil kapnak értesitést a sziilok az adott nevelési év februar 15. napjdig.

3 A tagintézményben valo tartozkodas rendje

A Debreceni Tagintézmény pedagogusai kételesek az  orarendjilkkben meghatarozott
iddintervallumokban az intézményben, illetve a partnerintézményeinkben tartézkodni.
Tavolmaradast, annak okat kotelesek reggel 7.30 oraig a tagintézmény-igazgatd vagy egyik

helyettese, illetve a partnerintézményi kapcsolattarto tudtara adni.
Az épiiletekben csak az arra jogosult személyek tartozkodhatnak.

A pedagogiai szakszolgdlat teriiletén tartozkodd minden személy felelés - a tagintézmény
tulajdondnak védelméért, allaganak megbrzéséért, a tiz- és balesetvédelmi, munkavédelmi

szabalyok betartasaért.

A gyermek feliigyeletéért a foglalkozas alatt az ellaté szakember felel. A gyermek. tanuld

tigyeletét a foglalkozas elétt, illetve utana a Pedagdgiai Szakszolgélat biztositani nem tudja.

A foglalkozasokrél vald tiavolmaradds tényét, okat a sziilének, hozzatartozonak a lehetd
leghamarabb be kell jelenteni, melyet személyesen, e-mailen vagy telefonon a szakszolgalati

titkarndl, vagy az illetékes szakembernél tehet meg.
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Nevelési tanacsadas feladatellatasban 3 elore nem jelzett hianyzas utan az ellatasi idopontot nem

tartjuk fenn.
A létesitmények hasznalati rendje a Hazirendben meghatarozottak szerint tdrténik.
A tagintézmény-igazgato és helyetteseinek munkarendjének szabélyozasa feladatokhoz igazodo.

4. A tagintézmény-igazgaté és  tagintézményigazgato-helyettesek — munkarendjének
szabalyozasa, feladatok megosztasa

Tagintézmény-igazgatd feladatkére a tagintézmény oktaté-neveld munkdjanak koordinalasa,
tanligyigazgatasi feladatok ellatdsa, szabalyzatok készitése, tagintézmény képviselete, az egyes

egységek mikodtetése, a munka megszervezése.

A tagintézmény-igazgato koteles gondoskodni arrél, hogy 6 vagy helyetteseinek akadalyoztatasa

esetén, a tagintézmény-igazgatol, tagintézményigazgato-helyettesi feladatokat ellassak.

A tagintézmény-igazgatd a szilkséges vezetoi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegség, egyéb
tdvollét stb.) miatt amennyiben nem tudja megtenni, a vezetéi feladatokat a

tagintézményigazgato-helyetteseknek kell ellatnia.

A tagintézmény [. igazgatohelyettesi feladatkdre a Berettyodjfalui Telephelyen miikddd dvoda,

iskola szakmai vezetése dokumentacio, tanév megszervezése.

A tagintézmény 2. igazgatohelyettesi feladatkére a nevelési tandcsadds feladatellatas
munkaszervezés, utazd gyogypedagogusi haldzat munkaszervezés, tovabbképzések, mindsitések,

dokumentacio.

A tagintézmény 3. igazgatohelyettesi feladatkdre altalanos helyettes, logopédiai ellatasok

megszervezese, tobblettanitas, dokumentacid, mindsitések.

A tagintézmény 4. igazgatohelyettesi feladatkdre a szakszolgalati feladatellatasokon beliil a
pszicholdgiai munka szervezése, a Debreceni Tagintézmény éplilete. szakmakozi kommunikacio.

dokumentacio.

3. A tagintézmény-igazgato, helyettesek helyettesitési rendje
A tagintézmény-igazgatd feladatait feladatait sziikség esetén az altaldnos helyettes veszi at. A

Tagintézmény debreceni épliletében hétkéznapokon 8-16 ora kozott vezetdi jelenlét biztositott.

6. A tagintézményi bélyegzok felirata, lenyomata, a bélyegzd hasznalatra jogosultak

Debreceni Tagintézmény



Hosszii bélyegza:

Reformatus EGYMI

2314 Halasztelek, Hold utca 4-6.
MBH: 10300002-45900507-00003285

Adoészam: 18358889-1-13/0OM: 102809

Lenyomata:
Lieformatus EGYM!
2374 Halaszteish, Hold utca -6,
MBH: {022 GO0507-00003 235
Addszin.: 16356859 1-13/ OAL: 102509
Korbélyegzo:

REFORMATUS EGYMI Debreceni Tagintézménye
OM: 102809

Lenyomata:

A bélyegz8k hasznilatara a tagintézmény-igazgaté és a tagintézményigazgato-helyettesek

jogosultak.

1. A TAGINTEZMENYEN BELULL ILLETVE A KULSO KAPCSOLATTARTAS

FORMAJA ES RENDJE

Belsd kapesolatok

A munkatdrsakkal valo kapcsolattartas a Debreceni Tagintézményben folyamatos. A tanév eleji és

végi értekezletek személyes jelenléttel valésulnak meg. A félévi értekezlet online feliileten keriil

megrendezésre.
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A tanév inditdasakor belsé képzésekkel, eldadasokkal segitik a vezetdk. koordinatorok a
pedagégusok munkajit. Hasznos szakmai anyagokkal, szakmai napokkal tdmogatja a szakmai

tudas szinten tartasat és fejlodését.

A kapcsolattartds formai kozé tartozik a személyes kommunikdcié, a telefonhasznalat, az

elektronikus és a postai levelezés.
A tagintézmény torekszik a sziilokkel valo eredményes egytittm{ikddésre.

Feladatunk a sziilék részletes tajékoztatasa a szakszolgalati alapfeladatokrdl. vizsgalati
eredményekrél.  jogosultsigokrol,  kotelezettségekrdl. A Pedagdgiai  Szakszolgdlat a
gyermek/tanulé érdekében végzett szakfeladatait a sziil6 altal kezdeményezett ellatasok esetében a
torvényes képviseld hozzdjaruld nyilatkozata alapjan, annak egyetértésével és engedélyével latja
el. A sziilé/torvényes képviseld részletes tdjékoztatdsra jogosult a gyermekével végzett
vizsgalatokrél. azok eredményérdl, valamint a gyermekkel folyé foglalkozasokrol. Az elvégzett
vizsgalatok eredményérél informdcié csak a sziil irdsbeli hozzdjdrulasaval, illetve torvény
felhatalmazasa alapjan adhat6 ki. Ha a sziilo egyiittmiikddésre képtelen, vagy a gyermek stilyosan
veszélyeztetett, az ellatd szakember jelzésére a tagintézmény-igazgato az illetékes Csaladsegito-,
vagy Gyermekjoléti szolgalatnal intézkedést kezdeményez. A sziil6 irdsos hozzajarulasat kell
kérni tudomanyos, oktatési, publikacios célokra torténé kép- és hanganyag készitéséhez és minden

olyan esetben, amely a sziilé vagy a gyermek személyi jogait €rinti.

A kapcsolattartds az ligy jellegébdl adoddan torténhet: személyesen - tandcsadas, fogaddora,
sziiléi értekezlet, nyilt nap, egyéni megbeszélés formajaban: telefonon: levélben: elektronikus
Gton - e-mailben: online feliiletek alkalmazdsaval; intézményi honlapon; kozdsségi média

platformokon - intézményi facebook oldalon hasznos étletek, cikkek kézzétételével.

A gyermekekkel, tanuldkkal a foglalkozdsok sordn személyesen tartjuk a kapcsolatot.

Kiilso kapesolatok

A Tagintézmény jellemzden az érintett nevelési-oktatasi intézményekkel, jardsi és varmegyeli.
valamint orszdgos szakértdi bizottsdgokkal, egészségligyi szolgaltatokkal, gyermekjoléti

szolgdlatokkal, gydmhatosdggal, illetve szocidlis intézményekkel dpol partnerkapesolatokat.

A tagintézmény kiilsé kapcsolatainak megszervezéséért a tagintézmény-igazgato a felelds.
Minden dolgozé kételes a kiilsé munkakapcsolatok sordn feladatat maximalis szakmaisaggal €s
intenzitdssal Ggy végezni, hogy az minden esetben az ellatottak érdekeit szolgélja, €s ezzel az
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intézmény szakmai himevének novekedését segitse el6. A kapcsolattartds sordn minden
informaciot koteles a tagintézmény-igazgatonak atadni. A szabalyozoknak megfelelden a kiilsé

kapcsolatokkal Gsszefliggo feladatok végzésében minden alkalmazott részt vesz.

A kapcsolattartas az adott {ligy jellegétdl fiiggden torténhet személyesen, telefonon, levél

formajaban, elektronikus Gton (e-mail), online feliiletek alkalmazéasaval.

A kiilsé kapcsolattartas célja lehet tajékoztatis az tagintézményi miikodéssel kapcsolatban,
tajékoztatds ismeretatadas céljabol, egyiittmikodés erdsitése, elémozditdsa, tapasztalatcsere,

adatszolgaltatds, hivatalos tigyek.

. A TAGINTEZMENY  SZINTU  UNNEPELYEK,  MEGEMLEKEZESEK,
HAGYOMANYAPOLAS

Ossztagintézményi szint{i {innepség a Debreceni Tagintézményben a nagy foldrajzi lefedettség
miatt nincs. A kardcsonyi tinnepségek telephelyenként kertilnek megrendezésre. A Berettyoujfalui

telephelyen miikodé dvoda és iskola helyi tinnepei a tagintézményi munkarendben megtalalhatok.



4, sz. melléklet: Az IGALI TAGINTEZMENY SZERVEZETERE ES MUKODESERE
VONATKOZO KULON RENDELKEZESEK

rr

BEVEZETO
Az Intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzatanak (Intézményi SZMSZ) részeként az Igali

Tagintézményre vonatkozd kiilon részletszabalyozas leirasa az Intézményi SZMSZ-szel egyiitt

alkot egységet.

L. A TAGINTEZMENY MUKODESI RENDJE

. A nyitvatartas rendje

Pedagogiai szakszolgélat

A tagintézmény szorgalmi idoben a Hazirendben meghatdrozott rend szerint tart nyitva hétfotol

péntekig, munkanapokon 7:00 és 16:00 k6zétt.
A hivatalos tigyek intézésére a titkdrsagon nyitvatartési idében 8:00-t61 16:00-ig van lehetoség.

2. A tanév rendje

Pedagogiai szakszolgélat

A tagintézmény pedagogiai szakszolgalata folyamatosan miikddik.

A tanitasi sziinetek ideje alatt is biztositani kell az ellatasok igénybevételének lehetdségét. Az
érintett idészakban a pedagogusok beosztdsa a szabadsigolasi tervet is figyelembe véve, a
tagintézmény-igazgato iranyitasaval torténik.

~

3 A tagintézményben valo tartozkodas rendje
Pedagdgiai szakszolgalat

A tagintézményben nyitvatartasi idon beliil tartézkodhatnak az erre jogosultak elldtottak,

hozzatartozoéik, egyéb meghivottak és a munkavallalo kollégak.

Az intézményben a nyitvatartasi idon kiviil érkezok kiilon tagintézmény-igazgatdi vagy az dltala
megbizott személy engedélye/meghivasa és/vagy feliigyelete mellett tartozkodhatnak az
intézmeényben.

Az intézményben valo tartozkodas rendjét a Hazirend részletesen tartalmazza.

4. A létesitmények hasznalati rendje

Pedagodgiai szakszolgalat
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Az lgali Tagintézmény jelenleg valamennyi szakmai ellatasat elsésorban kiilsé helyszinen, a

partnerintézményekben szervezi meg.

Az intézménybe érkez6 gyermek/tanuld, sziilé (tdrvényes képviseld), kisérd, valamint a
tagintézmény dolgozoi szamara a helyiségek, targyak, eszkozok hasznalatanak rendjét a Hazirend
részletesen tartalmazza. A tagintézmény biztonsdgos mikddését garantdlé szabalyok megtartasa

kotelezé az intézmény teriiletén tartozkodok szamara.

A tagintézmény teriiletén keletkezett karért a karokozo tartozik feleldsséggel, azt a tdrvényi
eléirasoknak megfelelden kell megtéritenie. A gyermekek altal okozott karrdl a sziiloket értesiteni

kell.

5. A tagintézmény-igazgatd és helyettese munkarendjének. feladatainak szabalyozasa

A tagintézmény igazgatdja iranyitja, szervezi és ellendrzi a tagintézmény szakmai munkajat,
képviseli, vezeti az ott dolgozo kollégakat.

Munkarendjét és feladatait az éves munkaterv tartalmazza. Munkaidejének felhasznéldsat és
beosztasat a szamara eldirt tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga
jogosult meghatarozni. Munkajat az intézmény sziikségleteinek és aktualis feladatainak megfelel6

idoben ¢és idétartamban latja el.
A tagintézményigazgato-helyettes altalanos jelleggel helyettesiti a tagintézmény-igazgatot.

A tagintézményben a hivatalos {igyek intézésére meghatarozott iddszak ideje alatt a
tagintézmény-igazgatonak vagy helyettesének az intézményben kell tartozkodnia, illetdleg

elérhetonek kell lenni.

6. A tagintézmény-igazgatd és helyettese helyettesitési rendje
A tagintézmény-igazgatd helyettesitését tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén a
helyettesitési  rendnek megfeleléen -a  munkakori leirasban  rogzitett modon- a

tagintézményigazgato-helyettes teljes jogkorrel végzi.

A helyettes feleléssége a tagintézmény mikodésével, a gyermekek. tanulok biztonsaganak

megodvasaval sszefliggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

A tagintézményigazgato-helyettes helyettesitését tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén a

helyettesitési rendnek megfelelden a tagintézmény-igazgato altal megbizott alkalmazott végzi.
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7. A tagintézményi bélyegzdk felirata. lenvomata, hasznalatra jogosultak
A tagintézményekben keletkezett hivatalos dokumentumon a haszndlatara jogosult személy

alairasaval bélyegzot kell hasznalni.

A tagintézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:
= tagintézmény-igazgatod
- tagintézményigazgato-helvettes

- csetenként a tagintézmény-igazgato altal megbizott személy.

Az intézményi bélyegzdk felirata

Hosszit bélyegzd felirata:

Reformatus EGYMI, 2314 Halasztelek, Hold u. 4-6.
MBH: 10300002-45900507-00003285

Adészam: 18358889-1-13/0M: 102809

lenyomata:

Reformatus EGYMI
2314 Haldsztelek, Hold utca 4-6.
MBH: 10200002-45900507-00003285
Adészam: 18358869-1-13/ OM: 102809

Postai titon t6rténd levelezéshez haszndlhat6. Az intézmény pontos adatait tartalmazza.

Reformatus EGYMI Igali Tagintézménye
OM: 102809

lenyomata:
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. A TAGINTEZMENYEN BELULI, VALAMINT A KULSO KAPCSOLATTARTAS
FORMAJA ES RENDJE

Belst kapcsolatok:
Munkatdarsak

A kapcesolattartas célja a mikodtetéshez sziikséges informacidéaramlas biztositasa, a hatékonysag
novelése, szakmai tapasztalatcsere, kozds feladatokban egylittmiikodés, visszajelzés

lehetdségének biztositdsa, feladatok ellatasaban vald kizés munkavallalas.

A kapcsolattartas formai:
— hagyomdanyos: személyesen, telefonon, levélben,

— elektronikus: e-mail, chat, videohivas, videokonferencia (Google Meet, Google Hangouts,

Zoom, Microsoft Teams)

Sziilok, torvényes képviseldk

A tagintézmény szakfeladatait minden esetben a sziilok tudtaval, sziikség esetén irdsos
hozzajarulasaval és egyetértésével latja el. Az ellatasban részesiilé gyermek, tanuld sziileivel az
¢rintett szakember, igény esetén a tagintézmény-igazgatd, vagy a tagintézményigazgato-helyettes

tartja a kapcsolatot.

Az ellitd szakember a tanév soran a munkatervben meghatdrozottak szerint részt vesz a sziiloi
értekezleteken, felajanlja a fogaddorat, tdjékoztatja a sziiléket a fejlesztés menetérdl, annak

eredményeirol.

A kapcsolattartas torténhet:
- személyesen,
— telefonon,

— irasban,

hagyomanyos és elektronikus formaban.



Tanulok

A tanulokkal valo kapcsolattartas az ellato szakembereken keresztiil torténik
— egyéni vagy csoportos szlrések,

- egyéni vizsgalatok,

= megfigyelés,

- ellatasok,

- értékelés,

— beszélgetés formajaban.

Kiilsé kapesolatok:

A kapcsolattartas célja az informacidaramlds biztositasa, az igények megismerése, a szolgdltatas

mindségével kapcsolatos visszajelzés, egylittmiikodés és szakmai tapasztalatcsere.

Az lgali Tagintézmény feladatainak megfelelden kapcsolatot tart az egylittmlikodod
partnerintézményekkel, a gyermekek/tanulok lakohelye szerint illetékes hivatalokkal,
gyermekjoléti szolgalattal, egészségligyi szolgaltatokkal, jarasi-. megyei-, orszagos illetékességl
szakértdi bizottsagokkal, mas pedagodgiai szakszolgalati intézményekkel, a Pedagdgiai Oktatasi
Kézpontokkal, a Reformatus Pedagogiai Intézettel, Reformatus Egyhazkozségekkel, féiskolakkal,

egyetemekkel, sziikség esetén egyéb - itt fel nem sorolt - intézmeénnyel.

A kapcsolattartas formai (hagyomanyos és elektronikus):

- intézménylatogatas, tapasztalatcsere, szakmai mihelymunka,
- tajékoztatas,

- kozos szakmai, kulturdlis rendezvények,

- konzultacio, igényfelmérés.

— tovabbképzés, tanfolyam.
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[II.  TAGINTEZMENYSZINTU UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK.,
HAGYOMANYAPOLAS
Az tlinnepélyek, megemlékezések rendjét, targyat a nevelOtestillet a tagintézmény éves

munkatervében hatarozza meg.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok 4poldsan tal Gjabb hagyomdanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megdrzésérol is.
A hagyomanydapolassal kapcsolatos feladatok:

A hagyomanydpolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének megorzése,

illetve névelése.

A hagyomanyépolas szinterei:
— linnepségek. rendezvények,
— kulturalis programok,

— tanulmanyi kirandulasok.

Az intézmény hagyomanyai érintik:

— az intézmény ellatottjait,

— a dolgozokat,

— a sziloket,

— az intézményben ellatott személyeket,
— esetenként a szélesebb nyilvanossagot.

A hagyomanydpolas érvényesiilhet tovabba az intézményi jelkép hasznalataval. a tanuldk tinnepi

ey

Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egyéb kiils6 jegy, mint hagyomany apoldsanak,

hasznalatanak leirasat az alabbi tablazat tartalmazza:
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Zaszld (nemzeti)

folyamatosan kint van

tinnepld ruha

fehér felsd, sotét, fekete nadrag vagy

szoknya:

fontos megemlékezések és rendezvények,
tanévnyito- és zard Ulnnep, ballagds,

karacsonyi tinnepség alkalmain

Jelmez farsang
iskola,  osztalytermek  csoportszobak | Mikulas, Kardcsony, farsang, Husvét,
diszitése

anyak  napja, gyermeknap, nemzeti

tinnepek,

évszakok

egyhazi tinnepek

reformacié napja. Nagypéntek, Huasvét,

Plinkdsd, Karacsony




5. sz. melléklet: A KISKUNHALASI TAGINTEZMENY SZERVEZETERE ES
MUKODESERE VONATKOZO KULON RENDELKEZESEK

BEVEZETO

Az Intézmény Szervezeti és Miuikodési Szabdlyzatanak (Intézményi SZMSZ) részeként a
Kiskunhalasi Tagintézményre vonatkozé kiilon részletszabdlyozds leirdsa az Intézményi

SZMSZ-szel egylitt alkot egységet.

1. A TAGINTEZMENY MUKODESI RENDJE

. Nyitvatartas
1.1. Fejleszto nevelés-oktatas
Az intézmény szorgalmi idében-tanitasi napokon, a Hazirendben meghatarozott rend szerint tart

nyitva hétf6tél péntekig, munkanapokon 07:00-16:30-ig.

1.2. Gyogypedagogiai dvoda

Héttotd1 péntekig 07:00 - 16:30-ig, 6tnapos munkarendben.

A nyitvatartasi id6 alatt 07:00-7:30-ig tigyeleti rendszerben egy dajka vagy egy pedagogiai

asszisztens fogadja a gyerekeket.
Az ovoda napirendje rugalmas, kveti a helyi szokasokat, rendezvényeket, idojarasi viszonyokat.

1.3. Gyogypedagdgiai altalanos iskola
Az altalanos iskola hétfétol péntekig 7.00-16.30 kozott tart nyitva.

A reggel 7:00 oratol érkezd tanulok feliigyelete az erre kijeldlt tanteremben, gydgypedagogiai
asszisztens, 7:30-t6] gyogypedagdgus kdzremikodésével valosul meg.

A délutani foglalkozas (tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas) befejezését kvetden
16:00-16:30 ordig gyermekfeliigyeletet, az ellatast igénylé szilék gyermekeinek biztosit az
intézmény. A délutdni lgyelet a tantermekben torténik napkdzis tanitd és gyodgypedagogiai
asszisztens felligyeletével.

A kotelezd tanorai, tanoran kiviili (tanulast és iskolai felkészitést segit6 foglalkozas, tanuldszoba,
szakkor) foglalkozasok  befejezése  elétt  csak  a  tagintézmény-igazgatdé  és
a tagintézményigazgatd-helyettes irdsos engedélyével lehet tavozni.

1.4. Pedagogiai szakszolgalat

Minden munkanap 07:00 és 17:00 kozétt tart nyitva.

A hivatalos ligyek intézésére a titkdrsdgon a nyitvatartds idotartama alatt van lehetéség minden

nap 07:30-09:00 oraig, és 13:00-14:00 oraig.
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Amennyiben a Tagintézmény pedagogiai szakszolgalati ellatisai megszervezhetok abban az
intézményben, amelyben a gyermek, tanuld jogviszonyban all, akkor az ellatasok biztositasa az
adott partnerintézményben valosul meg. Egyéb esetekben, illetve az Kiskunhalasi Tagintézmény

lehetdségei alapjan helyben is igénybe vehetok a kovetkezo szolgaltatasok:
— nevelési tandcsadas, pszichologiai megsegités
- gybgypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas

= logopédiaiellatas.

2. A tagintézmény-igazgatd, helyettesek munkarendjének szabalyozésa, feladatok megosztasa

Tagintézmény-igazgatd feladata: a tagintézmény oktaté-neveld munkdjanak koordinélasa,

tanligyigazgatdsi feladatok elldtdsa, szabalyzatok készitése, tagintézmény képviselete, az egyes

egységek mikodtetése, a munka megszervezése.

Tagintézményigazgato-helyettes feladata: A tagintézmény-igazgatd akadalyoztatisa esetén, a
vezetdi feladatok ellatdsa, dolgozoi tavollétek, tobbletmunka nyilvantartdsa és dolgozoi

dokumentaciok ellendrzése.

3. A tagintézmény-igazgatd, helyettesek helyettesitési rendje
A tagintézmény-igazgatd az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy & vagy
helyettesének akaddlyoztatisa esetén, a tagintézmény-igazgatoi, tagintézményigazgatd-helyettesi

feladatokat ellassak.

Ha egyértelmlivé valik, hogy a tagintézmény-igazgatd a sziikséges vezetdi intézkedéseket
akadalyoztatasa (pl. betegség, egyéb tavollét stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezetdi feladatokat
a tagintézményigazgato-helyettesnek kell ellatnia. A tagintézmény-igazgato helyettese a sziikséges
tagintézményigazgato-helyettes feladatkorébe tartozd teenddket akadalyoztatdsa (pl. betegség,
tavollét stb.) miatt nem tudja ellatni, a tagintézmeényigazgatd-helyettesi feladatokat a tagintézmény

igazgatdja altal kijelslt személy latja el.

A tagintézmény-igazgato. illetve a tagintézményigazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo

tovabbi eldirasok:

Az intézkedésre jogosult helyettese a napi szintli mikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjdk meg a tagintézmény-igazgatd, tagintézményigazgato-helyettes helyett,
utolagos beszamolasi kotelezettség mellett.
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4. A tagintézmenyi bélyegzok [elirata, lenyomala, a bélyegz6 hasznalatra jogosultak

Hosszii bélyegzd felirata:

Reformatus EGYMI, 2314 Halasztelek, Hold u. 4-6.
MBH: 10300002-45900507-00003285

Adészam: 18358889-1-13/0M:102809

lenyomata:

Reformatus EGYMI
2314 Haldsztelek. Hold utca 4-6.
MBH: 10300002-43900567-00003285
Addszdm: 18338832-1.11 / QAL 102809

Korbélyegz6 felirata:
Reformatus EGYMI Kiskunhalasi Tagintézménye
OM: 102809

Lenyomata:

[I. A TAGINTEZMENYEN BELULIL KULSO KAPCSOLATTARTAS FORMAIJA ES RENDIE

Belso kapesolatok:



Munkatarsak

A kapcsolattartds célja a miikddtetéshez sziikséges informacidaramlas biztositdsa, a hatékonysag
névelése, szakmai tapasztalatcsere, kozos feladatokban egylittm(kodés, visszajelzés

lehetdségének biztositasa, feladatok ellatdsdban vald kézos munkavallalas.

A kapcsolattartas formai:

— hagyomadnyos: személyesen, telefonon, levélben,

— elektronikus: e-mail, chat, videdhivas, videdkonferencia (Google Meet, Google Hangouts,
Zoom, Microsoft Teams.

Sziilok, torvényes képviselbk

A tagintézmény szakfeladatait minden esetben a sziilék tudtdval, sziikség esetén irdsos
hozzajarulasaval és egyetértésével latja el. Az ellatasban részesilé gyermek, tanuld sziileivel az

érintett szakember, igény esetén a tagintézmény-igazgato tartja a kapcsolatot.

Az ellatd szakember a tanév soran a munkatervben meghatarozottak szerint részt vesz a sziloi
értekezleteken, felajanlja a fogaddorat, tajékoztatja a sziiloket a fejlesztés menetérdl annak

eredményeirdl.

A kapcsolattartas torténhet:
- személyesen,
- telefonon.

— frasban,

hagyomanyos és elektronikus forméaban.
Tanulokkal
A tanuldkkal valo kapcesolattartas az ellaté szakembereken keresztil torténik.

Kapcsolattartas formai:

- hagyomanyos: személyesen, levélben, telefonon
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— Digitalis formdban: online, e-mail levelezés, egyéb kommunikaciés platformon pl: Google
Mees, Zoom, Microsoft Teams, belsé iskolai (partnerintézményi) feliilet stb.

Kiilsé kapcsolatok:

A kapcsolattartas célja az informdcidaramlas biztositdsa, az igények megismerése, a szolgdltatas

mindségével kapcsolatos visszajelzés, egylittmiiksdés és szakmai tapasztalatesere.

A Kiskunhalasi Tagintézmény feladatainak megfeleléoen kapcsolatot tart az egylittmiikodo
partnerintézményekkel; a gyermekek/tanulok lakohelye szerint illetékes hivatalokkal,
gyermekjoléti szolgalattal, egészségligyi szolgaltatokkal (foglalkozas-egészseégligyi szakorvos,
iskolaorvos, védénd., GYSGY REHA Kft. Budapest); teriiletileg illetékes és orszagos szakértoi
bizottsagokkal; reformatus szocialis szervezetekkel (Reformdtus Szeretetszolgdlati Iroda,
Ekeskapu Fogyatékos Otthon, Kiskunhalasi Reformatus Egyhdzkozség Benjamin Lakdotthona);

az intézményt timogatd szervezetekkel

A kapcsolattartas formai (hagyomanyos ¢és elektronikus):

- intézménylatogatas, tapasztalatcsere, szakmai miihelymunka,
= tajékoztatas,

— ko6z0s szakmali, kulturalis rendezvények,

— konzultacio, igényfelmérés,

— tovabbképzes, tanfolyam.

. A TAGINTEZMENY  SZINTU  UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK.,
HAGYOMANYAPOLAS

Az lnnepélyek, megemlékezések rendjét, targyat, pontos iddpontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos feladatokat ¢€s felelosoket a nevel6testiilet a tagintézmény éves Munkatervében
hatdrozza meg. A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul djabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok éapolasardl,

megorzésérdl is.

A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok
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A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének megtrzése,

illetve novelése.

A hagyomanyapolés szinterei:
- {innepségek, rendezvények,
- kulturalis programok,

= tanulmanyi kirdndulasok.

Az intézmény hagyomanyai érintik:

- az intézmény ellatottjait (gyermekeket, tanulokat),

a dolgozokat,

- asziloket,

esetenként a szélesebb nyilvanossagot.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézményi jelkép hasznalataval, a tanulok linnepi

viseletével, az intézmény bels6 dekoraciojaval.

Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egyéb kiilsé jegy, mint hagyomany &polasanak,

hasznalatanak leirasat az alabbi tablazat tartalmazza.

tinnepld ruha fehér felsd, sotét, fekete nadrag vagy szoknya:
fontos megemlékezések és rendezvények, tanévnyitd- és zard

tinnep, ballagas, karacsonyi tinnepség alkalmain

jelmez farsang

iskola, osztalytermek | mikulds, karacsony. farsang, husvét

diszitése anyak napja, gyermeknap, nemzeti tinnepek,
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évszakok

ovoda, csoporttermek

diszitése

mikulas, kardcsony, farsang, husvét
anydk napja. gyermeknap. nemzeti tinnepek.

évszakok

egyhazi tinnepek

reformdcio napja, nagypéntek, husvét, piinkdsd, karacsony
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6. sz. melléklet: A MAKOI TAGINTEZMENY SZERVEZETERE ES MUKODESERE
VONATKOZO KULON RENDELKEZESEK

BEVEZETO

Az Intézmény Szervezeti és Mikodési szabalyzatanak (Intézményi SZMSZ) részeként a
Tagintézményre vonatkozd kiilon részletszabalyozas leirdsa az Intézményi SZMSZ-szel egyiitt

alkot egységet.

1. A TAGINTEZMENY MUKODESI RENDIE

1. Nyitvatartas

Az intézmény munkanapokon 8:00-16:00 -ig tart nyitva.

2. A tanév rendje
Az intézmény egész évben folyamatosan mikddik. éves munkaterve a tanév rendjéhez igazodik.
A nyar folyaman a szabadsagolasi tervet is figyelembe véve a szakszolgalati ellatast Ggy kell

megszervezni, hogy az intézmény minden szakszolgalati feladata elérhetd legyen.
3. A tagintézmény-igazgatd és helyettes munkarendjének szabdlyozasa, feladatok megosztasa
Tagintézmény-igazgato:

A Tagintézmény-igazgatoja munkaideje felhasznalasat és beosztasat a szamara eloirt kotelezd
tanorak és foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kivil maga jogosult meghatarozni.
Kozvetleniil irdnyitja a tagintézményben folyé munkéat a pedagdgiai szakszolgédlat és utazo

gyogypedagogusi haldzattal kapesolatban, ezen belil felel:

— a szakmai munkaért és szakmai dokumentumokért,
— aszakalkalmazotti testiilet vezetéséért,

— aszakalkalmazotti testiilet jogkdrébe tartozo donteések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerti

megszervezeséért és ellendérzéséért,

— aszakmai munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megszervezéséért,

— anevelési-oktatasi, a gyermekjoléti. gyermekvédelmi. szocialis intézményekkel, valamint a

gyamhatosaggal, egyhazi fenntartdkkal, torvényes képviselékkel valé megfeleld

egytttmiikodéséért.



Kapcsolatot tart:

- foigazgatoval és a foigazgato-helyettesekkel.

— gazdasagi igazgatoval,

— tobbi tagintézmény igazgatdjaval,

= orszagos ¢s helyi szakmai vezettkkel.

Nyilvantartast, statisztikat vezet:

= rendkiviili eseményekrdl, melyet a foigazgato felé tovabbit,

- pedagogus ¢és a gyermek/tanulé adatairdl, azt harmadik személynek a jogszabalyban eléirtak

szerint adja ki.

Részt vesz az intézményt érinté gazdasagi feladatok kialakitdsdban és végrehajtdsi munkaélataiban:

koltségvetés elokészitése,

szakmai létszam kialakitasa.

— intézmény selejtezési és leltarozasi munkalataiban,

felel a tagintézmény teljes vagyonaért. nyilvantartasaért, szakmai dokumentumaiért.
Részt vesz a munkaliggyel kapcsolatos feladatok ellatasaban:

- elkésziti az alkalmazottak munkakori leirasat,

= amunkaidé-beosztast, ellendrzi végrehajtasat és igazolja a munkaidé nyilvantartast,
- meghatdrozza az altalanostol eltéré munkarendet,

= igazolja a megbizasi szerzodéssel foglalkoztatott feladatellatok teljesitését,

- igazolja a kikiildetésekkel kapcsolatos teljesitéseket,
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- elrendeli a helyettesitést, tobblettanitast és igazoldsardl is gondoskodik.

Egyéb:

= ellendrzési litemtervet készit és ellenorzési feladatokat lat el,

felel a tanulé- és gyermekbaleset megel6zéséért,

beutalét ad a foglalkozds-egészségligyi vizsgélatra,

ellatja a foigazgato altal raruhazott egyéb feladatokat.

Tagintézményigazgatd-helyettes
— 4ltalanos jelleggel helyettesiti a tagintézmény-igazgatot,

- ellatja a tagintézmény-igazgatd Aaltal atruhdzott egyéb feladatokat (feladatait részletesen

tartalmazza a munkakéri leirds).

4. Tagintézmény-igazgatd és helyettes helyettesitési rendje
A tagintézmény igazgatdja tartds tdvolléte esetén - a munkakdri leirdsban régzitett modon - az

tagintézményigazgato-helyettes teljes jogkorrel helyettesiti.

3. A tagintézményi bélyegzok felirata, lenyomata. a bélyegzd haszndlatra jogosultak
Hosszu bélyegzd felirata:

Reformatus EGYMI 2314 Halasztelek, Hold u. 4-6.

MBH: 10300002-45900507-00003283

Adoszam: 18358889-1-13/0M: 102809

lenyomata:

Reformdtus EGYMI
2314 Haldsztelek, Hold utca 4-6.
FATH: 10300002-43900507-00003 285
Addszdm: 18358889-1-13 / OM: 102809

Korbélyegzo felirata:



Reformatus EGYMI Makoi Tagintézménye
OM: 102809

lenyomata:

A Tagintézmeny bélyegzok haszndlatéra jogosultak:

= tagintézmény-igazgato,

- tagintézmény igazgato-helyettes.

A tagintézmény egészét érintd kérdések vonatkozasaban kiadmanyozisra a Tagintézmény
igazgatoja jogosult, tavollétében a tagintézmény igazgato-helyettes jogosult.

I A TAGINTEZMENYEN BELULL KULSO KAPCSOLATTARTAS FORMAJA LS RENDJE
Belsé kapesolatok:

Mumnkatdrsak

A munkatarsakkal a helyben kialakitott szokdsos modon tartjuk a kapcsolatot, mely lehet:

= személyesen,

— elektronikus uton,

- online platformokon,
- levélben.
Torvényes képviselok

A kapcsolattartds kapesolddhat minden szakszolgalati tevékenységhez, lehet tdjékozodo jellegf,

illetve nyomon kovetd. A kapcesolattartds torténhet:



— személyesen,

— szervezett, csoportos keretek kozott,
- telefonon,

— levél formajaban, valamint

— elektronikus tton.

A szakszolgdlati ellatdsban részesiildé gyermek, tanuld torvényes képviseldivel az érintett
szakemberek tartjdk a kapcsolatot. Igény esetén a tagintézmény-igazgatd minden tdrvényes

képviselot fogad a szakszolgalati feladatellatast érint6 tigyben, el6re egyeztetett idépontban.
Tanulok

A tanuldkkal valé kapcsolattartas a fejlesztd foglalkozashoz kothetden sziikséges, melyek

torténhetnek:

- személyesen,
- telefonon,
— elektronikus Gton,

— online platformon.

Kiilsé kapesolatok:

Az  érintett  nevelési-oktatasi, egészségiigyi, gyermekjoléti,  gyamhatdsidggal  valo

partnerkapcsolatok, szocialis intézményekkel valo kapcsolatok.

A Tagintézmény igazgatdja és munkatarsai rendszeresen és folyamatosan tartanak kapcsolatot a
tagintézmény miikodési tertiletén lévo nevelési-oktatasi, gyermekjoléti, gyermekvédelmi, szocialis

€s gyamhatosagi intézményekkel.

Formaja:

—  kozos értekezlet,

144



— esetmegbeszélo,

- személyes és telefonos konzultacio,
= lewél,

- elektronikus levél.

A fentebb felsoroltakon kivill a tagintézmény igazgatdja €s munkatarsai a kovetkezd

intézményekkel tartanak kapcsolatot:

— varmegyei, orszagos, jarasi szakszolgalatokkal,

— teriileten miikddd nevelési-oktatasi intézményekkel, szocidlis intézményekkel,
— illetékes hatésagokkal,

- acivil szféra képviseldivel,

- folyamatosan kapcsolatban van a helyi 6nkormanyzattal,

- szakmai kapcsolatot tart egyetemekkel, féiskolakkal,

- sziikség szerint - itt fel nem sorolt - intézményekkel.

1. TAGINTEZMENY SZINTU UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK,
HAGYOMANYAPOLAS
Az lnnepélyek, megemlékezések rendjét. targyat a neveldtestiilet a tagintézmény éves

munkatervében hatarozza meg.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tal ujabb hagyomanyokat

teremtsen. majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megérzésérdl is.
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7. sz. melléklet: A MISKOLCI TAGINTEZMENY SZERVEZETERE ES MUKODESERE
VONATKOZO KULON RENDELKEZESEK

BEVEZETO

Az Intézmény Szervezeti és Mlkddési Szabalyzatanak (Intézményi SZMSZ) részeként a Miskolci
Tagintézményre vonatkozo kiilon részletszabalyozas leirdsa az Intézményi SZMSZ-szel egyiitt

alkot egységet.
I. A TAGINTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. Nyitvatartas

1.1.  Pedagdgiai szakszolgalat

Amennyiben a Tagintézmény pedagogia szakszolgélati ellatasai megszervezheték abban az
intézményben, amellyel a gyermek, tanuld jogviszonyban all, akkor az ellatasok biztositasa az
adott partnerintézményekben valosulnak meg. Egyéb esetekben, illetve a Miskolci Tagintézmény

lehetdségei alapjan helyben is igénybe vehetdk a kdvetkez szolgaltatasok:
— nevelési tandcsadds, pszicholdgiai ellatas,

— gyogypedagodgiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas,

— logopédiai ellatas

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa

Nvitvatartds

hétfo: 6:00-17:00
kedd: 6:00-17:00
szerda: 6:00-17:00

cstitortok: 6:00-17:00
péntek: 6:00-17:00

A hivatalos tigyek intézésére a titkarsagon. nyitvatartasi idoben 8:00-10:00 oraig, és 15:00- 16.00

oraig van lehetdség.

146



1.2.  Gydgypedagdgiai ovoda

Hétf6t61 péntekig 7:00 - 16:30 o6ra kdzott, Gtnapos munkarendben.

A nyitvatartasi ido alatt reggel 7.00-8.00-ig, ill. 16.00-16.30-ig dajkak, és egy dvodapedagogus
feltigyeli a gyermekeket.

[.3.  Miskolci Telephely - Gyogypedagogiai altalanos iskola

Az altalanos iskola hétfétol péntekig 7.00-16.30 kozott tart nyitva.

A reggel 7:00 6ratdl érkezé tanuldk feliigyelete az erre kijeldlt tanteremben, gyogypedagogus €s

gyogypedagdgiai asszisztens, 7:30-t0l gyogypedagdgus kdzremUikodésével valosul meg.

A délutani foglalkozds (tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas) befejezését kivetden
16:00-16:30 oraig gyermekfeliigveletet, az ellatast igénylé sziilok gyermekeinek biztosit az
intézmény. A délutani iigyelet a tantermekben torténik gyodgypedagogus, gyogypedagdgiai

asszisztens feliigyeletével.

A kotelezd tandrai, tandran kiviili (tanulast és iskolai felkészitést segité foglalkozas. tanuloszoba,
szakkor) foglalkozasok befejezése elott csak az tagintézmény igazgatd-helyettes irasos

engedélyével lehet tavozni.

™~

. A tanév rendje
2.1.  Pedagogiai szakszolgalat

A Tagintézmény pedagogiai szakszolgalata folyamatosan mikaodik.

A tanitasi sziinetek ideje alatt is biztositani kell az ellatasok igénybevételének lehetdségét. Az

érintett idészakban a pedagdgusok beosztasa a tagintézmény-igazgatd irdnyitasaval torténik.

2.2, Gyogypedagogiai dvoda
A foigazgatoval vald egyeztetés utan, a nydri zaras varhato rendjérdl a sziilok tdjékoztatasa

minden év februar 15-ig megtorténik.

A nyari zaras varhato ideje: az intézmény a nyari zaras pontos iddszakardl 2027. februar 15.

napjaig tajékoztatja az érintetteket..

A nevelési év szeptember 01-td] augusztus 3 1-ig tart, mely két részbdl all:
= szeptember 1-t8l majus 31-ig szorgalmi ido,

= jinius 01-tdl, augusztus 31-ig nyari dvodai élet.
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2.3. Gyogypedagogiai iskola:

A tanév rendje a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen alakul, varhatéan 2026. szeptember 1. -
2027. junius 18.

3. A tagintézmény-igazgato, helyettesek munkarendjének szabalyozdasa, feladatok megosztasa
A tagintézmény igazgatdja munkaideje felhaszndldsat és beosztdsat a szdmara eldirt kotelezd

tanorak és foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

A tagintézmény igazgato-helyettesek a tagintézmény-igazgatoval egyeztetett modon tartdézkodnak
az intézményben. Egyebekben munkdjukat az intézmény sziikségleteinek és aktualis feladataiknak

megfeleld idoben és iddtartamban latjék el.

A tagintézmény-igazgatd ¢és a tagintézményigazgato-helyettesek adott tanévre vonatkozd

munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Tagintézménv-igazgatd feladata: a tagintézmény oktato-nevelé munkajanak koordinalésa,
taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa. szabalyzatok készitése, a tagintézmény képviselete, az egyes

egységek jogszer(i miikddtetése, a munka megszervezése.

Tagintézmény Igazgato-helyettes feladata: a tagintézmény-igazgatd akaddlyoztatisa esetén, a

vezetdi feladatok elldtdsa, dolgozdi tavollétek, tobbletmunka nyilvantartasa és dolgozoi

dokumentaciok ellendrzése.

4. A tagintézmény-igazgato, helyettesek helyettesitési rendje
A tagintézmény-igazgatd az aldbbiak szerint kiteles gondoskodni arrél, hogy ¢ vagy barmely
helyettesének akadélyoztatdsa esetén, a tagintézmény-igazgatoi, tagintézmény igazgatd-helyettesi

feladatok ellatasra keriiljenek:

Ha egyértelmlvé valik, hogy a tagintézmény-igazgatd a sziikséges vezetdi intézkedéseket
akadalyoztatdsa (pl. betegség, egy¢b tavollét stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezet6i feladatokat
a tagintézmény igazgatd-helyettesnek kell ellatnia. Amennyiben a tagintézmény-igazgato
helyettese a tagintézmény igazgatd-helyettes feladatkdrébe tartozé teenddket akadalyoztatdsa (pl.
betegség, tavollét stb.) miatt nem tudja ellatni, a tagintézményigazgatd-helyettesi feladatokat az

ezzel megbizott kolléga latja el.
A tagintézmény-igazgato, illetve a tagintézmény igazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozo
tovabbi eldirasok:

A helyettesek csak a napi. a zokkendmentes miikdés biztositasara vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatjdk meg a tagintézmény-igazgatd, tagintézmény igazgato-helyettes helyett.
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5. A tagintézményi bélyegzok felirata, lenyomata, a bélyegzd hasznalatara jogosultak

Hosszu bélyegzd felirata:

Reformatus EGYMI, 2314 Halasztelek, Hold u. 4-6.
Adodszam: 18358889-1-13,

MBH: 10300002-45900507-00003285/0M:102809

Lenyomata:

Reformétus EGYMI
2314 Haldsztelek, Hold utca 4-6.
MBH;: 10300002-45900507-00003 235
Addszam: 18358889-1-11 £ OM: 102809

Korbélyegzd felirata:
Reformatus EGYMI Miskolci Tagintézménye

OM: 102809

Lenyomata:

Az intézményi bélyegzok hasznalatéra jogosultak: a tagintézmény-igazgatd €s a
tagintézményigazgatd-helyettesek.

II. A TAGINTEZMENYEN BELULIL, KULSO KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES
RENDJE

Bels6 kapesolatok:

Munkatcdrsak:

A kapesolattartas célja a mikddtetéshez szikséges informacidaramlds biztositdsa, a hatékonysig
névelése, szakmai tapasztalatcsere, kozos feladatokban egyiittmiikddés, visszajelzés
lehetéségének biztositasa, feladatok ellitiséban vald kozos munkavéllalas. Kapesolattartds
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hagyomanyos formaban: személyesen, levélben, telefonon. Digitalis formaban: online, e-mail, és
egyéb kommunikacios platformok, mint Google Meet, Zoom, Microsoft Teams valosul meg.

Sziilék, torvényes képviselok:

A tagintézmény szakfeladatait minden esetben a szUlok/ torvényes képviseld tudtaval, sziikség
esetén irdsos hozzdjaruldsaval és egyetértésével latja el. Az ellatasban részesiilé gyermek, tanuld
sziileivel/térvényes képviseldjével az érintett szakember, igény esetén a tagintézmény-igazgatod
tartja a kapcsolatot.

Az ellatd szakember a tanév soran a munkatervben meghatarozottak szerint részt vesz a sziil6i
értekezleteken, felajanlja a fogadodrat, tajékoztatja a sziiloket a fejlesztés menetérdl, annak
eredményérol.

A kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, vagy irasban.

Tanulokkal:

A tanulokkal valo kapcsolattartas az ellaté szekembereken keresztiil torténik. A kapcsolattartas
hagyomanyos formai, személyesen, telefonon, irdsban térténik. Digitalis formdban, online, e-mail
levelezés, egyéb kommunikacios platformon pl. Google Meet, Zoom, Microsoft Teams, belsé
iskolai ( partnerintézményi) feliileten stb.

Kiilsé kapesolatok:

A kapcsolattartas célja az informacidaramlas biztositasa, az igények megismerése, a szolgaltatas
mindségével kapcsolatos visszajelzés, egyiittmitkodés és szakmai tapasztalatesere.

A Miskolci Tagintézmény feladatainak megfeleléen kapcsolatot tart az egyiittmiikddo
partnerintézményekkel; a  gyermekek/tanulok lakohelye  szerint illetékes hivatalokkal,
gyermekjoléti szolgdlattal, egészségiigyi szolgaltatokkal (foglalkozds-egészségiigyi szakorvos,

iskolaorvos, véddnod); teriiletileg illetékes és orszagos szakért6i bizottsigokkal; reformatus
szocialis szervezetekkel.

A kapcsolattartas formai (hagyomanyos és elektronikus):
intézménylatogatas, tapasztalatcsere, szakmai mithelymunka,
tajékoztatas,
kozos szakmai, kulturalis rendezvények,
konzultacid, igényfelmérés,

tovabbképzés, tanfolyam

. A  TAGINTEZMENYI SZINTU UNNEPELYEK., MEGEMLEKEZESEK.
HAGYOMANYAPOLAS

Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, tdrgyat. pontos iddpontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos feladatokat és felelosdket a nevelGtestiilet a tagintézmény éves munkatervében

hatarozza meg. A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal ujabb
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hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol,

megorzésérol is.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok:

A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévO hirnevének megorzése,

illetve névelése.

A hagyomanyapolas szinterei:
— {innepségek, rendezvények,
- kulturalis programok,

— tanulmanyi kirandulasok.

Az intézmény hagyomanyai érintik:

— az intézmény ellatottjait (gyermekeket, tanuldkat),

a dolgozokat,
— asziiloket,
— az intézményben ellatott személyeket,

- esetenként a szélesebb nyilvanossagot.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézményi jelkép hasznalataval. a tanuldk tinnepi

sy

Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egyéb kiilsé jegy, mint hagyomany dpolasanak,

hasznalatanak leirasat az alabbi tablazat tartalmazza.

zaszl6 (nemzeti) fontos térténelmi események megemlékezéseinél

tinnepld ruha fehér felsd, sotét, fekete nadrag vagy szoknya:
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fontos megemlékezések és rendezvények. tanév nyito- és zaro

tinnep, ballagas, karacsonyi tinnepség alkalmain

jelmez

farsang

iskola, osztalytermek

diszitése

Mikulas, Karacsony, farsang, Husvét,
Anyék napja, gyermeknap, nemzeti tinnepek.

évszakok

egyhdzi linnepek

Reformacio napja, Nagypéntek, Hasvét, Plink&sd, Karacsony




8. sz. melléklet: A MORI TAGINTEZMENY SZERVEZETERE ES MUKODESERE
VONATKOZO KULON RENDELKEZESEK

BEVEZETO
Az Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatanak (Intézményi SZMSZ) részeként a Mori
Tagintézményre vonatkozé kiilon részletszabalyozas leirasa az Intézményi SZMSZ-szel egyiitt

alkot egységet.

I A MORI TAGINTEZMENY MUKODESI RENDJE

l. Nyitvatartdsi rend
A tagintézmény hétfétdl péntekig 7:30 és 16:00 kozott, valamint a Hazirendben meghatarozottak

alapjan tart nyitva.
A hivatalos iigyek intézésére a titkarsdgon nyitvatartasi idében 8:00-tol 16:00-ig van lehetdség.

2. Tanév rendje

A Tagintézmény pedagogiai szakszolgalata folyamatosan mikadik.

A tanitési sziinetek ideje alatt is biztositani kell az ellatasok igénybevételének lehetdségét. Az
érintett idoszakban a pedagogusok beosztisa a szabadsagoldsi tervet is figyelembe véve, a

tagintézmeény-igazgatd iranyitasaval térténik.

3. A tagintézmény-igazgatd  és  tagintézményigazgato-helyettes — munkarendjének
szabalyozasa, feladatok megosztasa

A tagintézmény-igazgatd iranyitja, szervezi és ellendrzi a tagintézmény szakmai munkajat,
képviseli, vezeti az ott dolgozd kollégakat. A tagintézményigazgato-helyettes napi kapcsolatban
van a tagintézmény-igazgatoval. Altaldnos jelleggel helyettesiti a tagintézmény-igazgatot, és

ellatja a tagintézmény-igazgato altal raruhazott egyéb feladatokat.

Munkarendjiiket ¢és feladataikat az éves munkaterv tartalmazza. A tagintézmény-igazgatd
munkaidejének felhasznalasat és beosztasat a szamara eldirt tanordk, foglalkozasok megtartasanak
kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni. Munkdjat az intézmény sziikségleteinek és

aktudlis feladatainak megfeleld idoben és idotartamban latja el.

A tagintézményben hivatalos {igyek intézésére meghatarozott idoszak ideje alatt a
tagintézmény-igazgatonak vagy a helyettesitési rendnek megfelelé személynek az intézményben

kell tartozkodnia, illetleg elérhetonek kell lennie.
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4. A tagintézmény-igazgato és tagintézményigazgato-helyettes helyettesitési rendje
A tagintézmény-igazgatd helyettesitését tavollétében, illetve akadélyoztatisa esetén a

tagintézményigazgato-helyettesnek kell ellatnia.

Az intézkedésre jogosult helyettes felelossége a tagintézmény napi szintli miikddésével, a
gyermekek, tanulok biztonsdganak megdvasdval Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre

terjed ki, utélagos beszamolasi kotelezettséggel.

5. A tagintézményi bélyegzok felirata, lenyomata, a bélyegz6 hasznalatra jogosultak
Mori Tagintézmény

Hosszu bélyegz.

Reformatus EGYMI 2314 Halasztelek, Hold utca 4-6.

MBH: 10300002-45900507-00003285

Addszam: 18358889-1-13/0M: 102809

lenyomata:

Reformétus EGYMI
2314 iHaliszeelel, Hold utes 446,
FALH: 10300002-43900507-0000 2185
Adoszam: 18358089-1-13 ) OM: 112809

Korbélyegzo:

REFORMATUS EGYMI Méri Tagintézménye
o ? 0 ﬂ-"::-\r\
Q‘S; (’\5\.3.: o

7,

e

OM: 102809

3
’ ™ “J 3
/ {Ja//

£
By T

lenyomata: ‘ PP ¥

L

o
I A
.

A Mori Tagintézmény bélyegzok hasznalatara jogosultak:

Korbélyegzo esetén:
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- tagintézmény-igazgato,

- tagintézményigazgato-helyettes.

Hosszu bélyegzo esetén:
- tagintézmény-igazgato,
- tagintézményigazgato-helyettes,

— szakszolgalati titkar.

A tagintézmény egészét érintd kérdések vonatkozasaban kiadomdnyozdsra a tagintézmény
igazgatdja jogosult. tavollétében a helyettesitési rend szerint a tagintézményigazgaté-helyettes

jogosult.

I A TAGINTEZMENYEN BELULL VALAMINT A KULSO KAPCSOLATTARTAS
FORMAJA ES RENDJE

Bels6 kapesolatok:
Munkatarsak

A kapcsolattartds célja a miikddtetéshez sziikséges informacidaramlas biztositdsa, a hatékonység
novelése, szakmai tapasztalatcsere, kozos feladatokban —egyiittmlkodés, — visszajelzés

lehet6ségének biztositasa, feladatok ellatisaban vald kizds gondolkodas és munkavillalas.

Kapesolattartasi formdk:

- hagyomanyos: személyesen, levélben, telefonon,

- elektronikus: online, e-mail levelezés, egyéb kommunikéacios platformon pl: Google Meet,

Zoom. Microsoft Teams.

Torvényes képviseld

A tagintézmény szakfeladatait minden esetben a torvényes képviselSk irdsos hozzajdrulasaval €s

egyetértésével latja el. A szakszolgalati ellatisban és az utazé gyogypedagdgusi halézatban
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ellatisban részesiilé gyermekek/tanulok torvényes képviseldivel az ellatdo szakember tartja a
kapcsolatot. A pedagégus a munkaterv szerint a tanév soran részt vesz a sziiloi értekezleten,
fogadoorat szervez, tdajékoztatja a torvényes képviseloket a fejlesztés menetérdl, annak

eredményeirdl.

[gény esetén a tagintézmény-igazgatd/tagintézményigazgato-helyettes fogadja a tdrvényes
képviseldt elére egyeztetett iddpontban a gyermeke aktudlis fejlettségi szintjének megbeszélése

céljabol.
Kapcsolattartas formai:

- hagyomanyos: személyesen, levélben, telefonon

— elektronikus: online, e-mail levelezés, egyéb kommunikacids platformon pl: Google Meet,

Zoom, Microsoft Teams.

Tanulok

A tanulokkal valo kapesolattartas az ellaté szakembereken keresztiil térténik
— egyéni vagy csoportos szlrések,

— egyéni allapotmegismerések,

- megfigyelések,

- ellatasok,

- értékelések,

— problémafeltard beszélgetések formajaban.

A kiils6 kapcsolatok:

A kapcsolattartds célja: az informdacidaramlas biztositasa, igények megismerése, a szolgaltatas

mindségével kapesolatos visszajelzés, egylittmiikodés és szakmai tapasztalatcsere.

A Mori  Tagintézmény feladatainak megfelelden kapcsolatot tart az egylittmikods

partnerintézményekkel; a gyermekek/tanulok lakohelye szerint illetékes hivatalokkal,
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gyermekjoléti szolgalattal, egészségiigyi szolgaltatokkal; teriiletileg illetékes €s orszagos szakértdi
bizottsagokkal; a Székesfehérvari POK-kal, Reformatus Egyhazkozségekkel, sziikség esetén

egyeéb intézménnyel.

A kapcsolattartas formai (hagyomanyos €s elektronikus):

— intézménylatogatas, tapasztalatcsere, szakmai mithelymunka,
= tajékoztatas,

- kozds szakmai, kulturalis rendezvények,

— konzultacio, igényfelmérés,

— tovabbképzes, tanfolyam.

11, TAGINTEZMENYSZINTU UUNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK.
HAGYOMANYAPOLAS

Az tnnepélyek, megemlékezések rendjét, targyat a nevel6testillet a tagintézmény éves

munkatervében hatarozza meg.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul ujabb hagyomanyokat

teremtsen €s gondoskodjon azok apolasarol és megdrzésérdl is.

Uj tagintézmény révén a nevelGtestiilet feladata tagintézményi hagyomanyok, itinnepélyek

kialakitasa, amelyek rendjét és targyat az éves munkatervében hatarozza meg.
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9, sz.  melléklet: A TATAI TAGINTEZMENYRE ES TELEPHELYERE,
SZERVEZETERE ES MUKODESERE VONATKOZO KULON RENDELKEZESEK

BEVEZETO

Az Intézmény Szervezeti ¢s Mikddesi Szabalyzatanak (Intézményi SZMSZ) részeként a Tatai
Tagintézményre ¢és Telephelyére vonatkozd kiilon részletszabalyozas leirdsa, az Intézményi

SZMSZ-szel egyiitt alkot egységet.

"

I A TATAI TAGINTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. Nyitvatartas
Héttotol péntekig 7.00 -tél délutan 16.30-ig Stnapos munkarendben.

A hivatalos tigyek intézésére a titkdrsagon nyitvatartasi idében 8:00-tol 16:00-ig van lehetéség.

2. A nevelési év/tanév rendje
Az intenziv nevelési-fejlesztési szakasz szeptember 1. és majus 3 1. kozott, a nyari élet jinius 1. és

augusztus 3 1. kozott zajlik.

Az O6voda nyari nagytakaritds és karbantartds miatti zarva tartasanak pontos iddpontjarol a
Reformdtus EGYMI honlapjan (reformatusegymi.reformatus.hu), az dvoda falinjsagjan. valamint

a levelezo listakon keresztiil kapnalk értesitést a sziilok az adott nevelési év februar 5. napjaig.

Az 6voda évente maximum 5 nevelés nélkiili munkanapot vehet igénybe a dolgozdinak az dvodat
érinté szakmai és mikodési kérdéseinek kozds megbeszélésére. A nevelés nélkiili munkanap
pontos idejérdl a tdjékoztatds — azt megeldzden legalabb hét munkanappal — az dvoda honlapjan,
illetve a csoportok hirdetStablajan torténik. Ezen idoszakok alatt, amennyiben a sziil6, térvényes
képviseld nem tud gondoskodni gyvermeke napkézbeni ellatasardl, az 6voda megszervezi az

ovodai ellatast.

Az altalanos iskolakra vonatkozd, évszakhoz 1z6do tradicionalis sziinetek (Oszi, téli és tavaszi) az
ovodara nem vonatkoznak, azonban a sziil6, térvényes képviseld — el6zetes bejelentés mellett —
erre az idore otthon tarthatja gyermekét. Ilyen esetben 10 f6 ald csokkent létszamnal az dvoda
osszevont  csoportokkal.  Ovodai  ellatdssal ~mukodik.  Barmely okbdl  lecsdkkend
gyermeklétszamnal az intézmény fenntartja jogit az sszevonasra. Osszevonas esetén (beleértve a
nyari élet idészakat is) a tagintézmény-igazgatd dont arrdl, hogy melyik csoportszobaban
biztositja az dvodai ellatast. Munkatarsak megbetegedése esetén, sziikség szerint, atmeneti idére, a

tagintézmeény-igazgato dont a gyermekek mas csoportba helyezésérol.
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Rendkiviili sziinet elrendelésére a fenntartd engedélyével, egészségiigyi okokbdl. természeti-vagy

mads katasztrdfa esetén keriilhet sor.
A tagintézmeény pedagogiai szakszolgalata folyamatosan miikédik.

A tanitasi sziinetek ideje alatt is biztositani kell az ellatisok igénybevételének lehetoségét. Az

érintett idészakban a pedagogus beosztasa a tagintézmény-igazgato iranyitasaval torténik.

Amennyiben a Tagintézmény pedagdgiai szakszolgdlati ellatdisa megszervezhetd abban az
intézményben, amelyben a gyermek jogviszonyban all, akkor az ellatidsok biztositdsa az adott
partnerintézményben valosul meg. Egyéb esetekben a Tatai Tagintézmény lehetoségei alapjan
helyben is igénybe vehetd a kivetkezd szolgaltatas: gydgypedagdgiai tandcsadas, korai fejlesztés

és gondozas.

II. A TATAI TELEPHELY MUKODES RENDJE

L. Nyitvatartds
Hétfoto! péntekig 8.00 -tol délutan 16.00-ig 6tnapos munkarendben.

A hivatalos tigyek intézésére a szakszolgalati titkarsagon a nyitvatartas teljes id6tartama alatt van

lehetdség.

2. A tanév rendje

A tanév szeptember 1-t6] augusztus 31-ig tart.

Az intenziv nevelési-fejlesztési szakasz szeptember 1-t6l a szorgalmi idészak végéig tart, a

pedagdgiai szakszolgalat folyamatosan miikodik.

~

3. A telephelyen valo tartézkodas rendje
A telephelyen nyitvatartasi idon beliil tartozkodhatnak az erre jogosultak - ellatottak,

hozzatartozoik, egyéb meghivottak és a munkavallalo kollégak.

Az intézményben a nyitvatartasi idon kiviil érkezok kiilon tagintézmény-igazgatoi vagy az éltala
megbizott személy engedélye/meghivasa és/vagy felligyelete mellett tartozkodhatnak az

intézményben.

4. A létesitmények hasznalati rendje
A Tatai Telephely jelenleg valamennyi szakmai ellatisat elsésorban kiilsd helyszinen, a

partnerintézményekben szervezi meg.

A Tatai Telephely Hazirendje igazodik az azzal egy épliletben miikodd Jarasbirdsag
Hazirendjéhez.
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A telephely biztonsagos mikodését garantalo szabalyok megtartasa kotelezd az intézmény

teriiletén tartozkodok szamara.

A telephely teriiletén keletkezett karért a karokozd tartozik felelésséggel, azt a tdrvényi

eléirasoknak megfelel6en kell megtéritenie.

Az utazd gydgypedagogusi haldozat évente négy nevelés nélkiili munkanapot vehet igénybe a
dolgozdinak az utazd gyodgypedagogusi halozatot érinté szakmai és mikodési kérdéseinek kozos
megbeszélésére. A nevelés nélkiili munkanap pontos ideje az intézmény Munkatervében kertil

meghatarozasra. A partnerintézményeket legalabb hét munkanappal elétte tdjékoztatni kell.

5. A tagintézmény-igazgatd, helyettesek munkarendjének szabdlyozasa, feladatok

megosztasa

A tagintézmény igazgatoja a jogszabalyban meghatarozott nevelés-oktatassal lekotott munkaidejét
gyermekkel/tanuloval tolti és kdzvetlenill irdnyitja a tagintézményben folyd munkat, a pedagdgiai

szakszolgdlat és utazé gyogypedagogusi halozattal kapesolatban.

Ezen belul:
— iranyitja és szervezi a tagintézmény- €s telephely szakmai munkajat,
— képviseli, vezeti az ott dolgozo kollégékat,‘

— dont a tagintézmény- ¢és telephely miikodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben.

amelyekben dontési jogkorét eldzetes egyeztetési kitelezettség nem korlatozza,

- eleget tesz a gazdalkodasi és szakmai terlileteken a vezetok részére eldirt ellendrzési

kotelezettségeinek.

Javaslatot tesz az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési keretek betartdsaval a

kotelezettségvallalassal jaro munkaltatoi dontések meghozatalara, kiilondsen:

- koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre iranyuld egycb

jogviszony létesitésére, megsziintetésére,

- afoglalkoztatottak kitiintetésére,
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a nyugdijaskoruak tovabbfoglalkoztataséra,

az oraadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerzodés megkotésére.

Felel:

a pedagogiai munkaért,
a szakalkalmazotti kdzdsség vezetéséért,

a nevelotestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszer(
megszervezéséért és ellendrzéséért,

a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezésécrt és ellatasaért, a gyermekvédelmi

jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a  koznevelésben  foglalkoztatotti  érdekképviseleti  szervekkel  valé  megfeleld
egytittmiikddésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,

a Magyarorszigi Reformatus Egyhaz kdzoktatasi intézményeiben dolgozd pedagogusok Etikai

Kodexének betartasaért és betartatasaért.

Tagintézményigazgato-helyettes a jogszabalyban meghatarozott 6raszamban a nevelés-oktatassal

lekotétt  munkaidoben  gyermekkel, tanuloval  tolti:  napi  kapcsolatban  van  a

tagintézmény-igazgatoval.

Fzen beliil:

altalanos jelleggel helyettesiti a tagintézmény-igazgatot.

ellatja a tagintézmény-igazgato altal raruhazott egyéb feladatokat.
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6. A tagintézmény -igazgato és tagintézmeényigazgato-helyertesek helyettesitési rendje

A tagintézmény-igazgaté az aldbbiak szerint kisteles gondoskodni arrdl, hogy & vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén. a tagintézmény-igazgatoi, tagintézményigazgato-helyettesi feladatokat
ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy a tagintézmény-igazgaté a szitkséges vezetdéi intézkedéseket
akadalyoztatdsa (pl. betegség, egvéb tavollét stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezet6i feladatokat

a tagintézményigazgatd-helyettesnek kell ellatnia.

Amennyiben a tagintézmény-igazgaté helyettese a szilkséges tagintézményigazgatd-helyettes
feladatkdrébe tartozo teendoket akadalyoztatisa (pl. betegség, tdvollét stb.) miatt nem tudja
ellatni, a tagintézményigazgatd-helyettesi feladatokat a tagintézmény-igazgatd 4ltal kijeldlt
személy latja el.

A tagintézmény-igazgato, illetve a tagintézményigazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozod
tovabbi eléirdsok:

Az intézkedésre jogosult helyettesek csak a napi, szintii miikddés biztositisira vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a tagintézmény-igazgato,
tagintézményigazgatd-helyettes helyett, utélagos beszamolasi kotelezettséggel.

ra A tagintézményi bélyegzok felirata, lenyomata. a bélyegzd hasznalatra jogosultak
Tatai Tagintézmény

Hosszit bélyegzo:

Reformétus EGYMI

2314 Halasztelek, Hold utca 4-6.

MBH: 10300002-45900507-00003285

Addszam: 18358889-1-13/ OM: 102809

lenyomata:
Reforméatus EGYMI

2314 Halésztelek, Hold utca 4-6.
MBH: 10300002-45900507-00003285
Adészim: 18358889-1-13 / OM: 102809
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Korbélyegza.
REFORMATUS EGYMI Tatai Tagintézménye
OM: 102809

lenyomata:

A Tatai Tagintézmény bélyegzok haszndlatara jogosultak:

Korbélyegzé esetén:
- tagintézmény-igazgato

- tagintézményigazgatd-helyettes

Hosszl bélyegzé esetén:
- tagintézmény-igazgato
- tagintézményigazgato-helyettes

- szakszolgalati titkar

A tagintézmény egészét érintd kérdések vonatkozasiban kiadmdnyozésra a tagintézmény
igazgatdja jogosult, tavollétében a helyettesitési rend szerint a tagintézményigazgato-helyettes

jogosult.
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II. A TAGINTEZMENYEN BELULIL KULSO KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES RENDJE

Belso kapesolatok:
Munkatarsakkal

A tagintézmény-igazgatd a munkatervében foglaltak alapjan értekezleteket szervez, iranyitja a
szakmai team csoportok vezetdit (helyi koordinator), kapcsolatot tart az orszagos

koordinatorokkal és koordinélja az 6sszevont értekezleteket.
Kezdeményezi a személyes és/vagy online megbeszéléseket az esetkonferenciak megszervezését.

Tartja a kapcsolatot

— hagyomanyos formaban: személyesen, levélben, telefonon,

- Digitalis formdban: online, e-mail levelezés, egyéb kommunikacids platformon pl: Google
Meet, Zoom, Microsoft Teams,
Sziilokkel

A szakszolgalati ellatdsban és az utazd gydgypedagogusi haldzatban ellatisban részesiilo
gyermekek/tanulok sziileivel az ellatd szakember tartja a kapcsolatot. A pedagdgus a munkatery
szerint a tanév soran részt vesz a sziiloi értekezleten, felajanlja a fogadoodrat, tajékoztatja a

sziiloket a fejlesztés menetérol annak eredményeirél.

[gény esetén a tagintézmény-igazgatd/tagintézmeényigazgato-helyettes fogadja a sziilét elére

egyeztetett idopontban barmilyen témaban.

Kapcsolattartas formai:

— hagyomanyos: személyesen, levélben, telefonon,

- digitalis: online, e-mail levelezés, egyéb kommunikacids platformon pl: Google Meet, Zoom,
Microsoft Teams,

Tanulokkal

A tanuldkkal valo kapesolattartas az ellato szakembereken keresztiil torténik.

Kapcsolattartas formai:
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- hagyomanyos: személyesen. levélben, telefonon

- digitdlis: online, e-mail levelezés, egyéb kommunikéacios platformon pl: Google Meet, Zoom,
Microsoft Teams, belsé iskolai (partnerintézményi) feliilet stb.

A kiilsé kapcsolatok:

A kapcsolattartas célja: az informdciddramlas biztositdsa, igények megismerése, a szolgaltatas
mindségével kapcsolatos  visszajelzés, egyiittmikddés és szakmai tapasztalatesere. A

kapcsolattartas folyamatosan torténik irdnyitott és igény szerinti modon
Az érintett nevelési-oktatdsi partnerintézmény

Minden évben minimum két alkalommal személyesen vagy irdsos formaban tdjékozddik a

tagintézmény-igazgatd a partner intézményekben folyé munkaval kapcsolatos tapasztalatokrol.

Majusig tdjékoztatia a pedagégiai szakszolgalat és az utazd gyégypedagogusi hélozat
mikodésérdl  (feltételek, lehetdségek, szolgdltatdsok stb.) az Ujonnan  csatlakozo

partnerintézményeket, elékésziti a kdznevelési megallapodasi szerz0dés megkotést.
Felméri a kvetkezd tanév igényét a meglévo partnerintézményeknek.

Bemutatja az 0j kollégdkat és idékozénként ellendrzi a szolgéltatashoz sziikséges feltételeket,
egyezteti a partnerintézmények igazgatoival a mikodés alapvet6 feltételeit. Képviseli a kollégak

érdekeit.

Kapcsolattartds formai:
- hagyomanyos: személyesen, levélben, telefonon,

- digitalis: online, e-mail levelezés, egyéb kommunikacios platformon pl: Google Meet, Zoom,

Microsoft Teams

Egészségiigyi,  gyermekjoléti.  gvamhatésdaggal — valo  parinerkapesolatok — és  szocidlis

intézményekkel valo kapcsolatok

Evente legalabb egyszer kolesonds tdjékoztatd napot tart a partnerintézmény képviseldinek,

vezetdinek, valamint sziikség esetén szakmai napot/konferenciat szervez.
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Gyermekvédelmi protokollnak megfelelGen jar el a kolléga és a vezetd egyarant, amennyiben a

gyermek veszélyeztetettségérdl tudomast szereznek.

Kapcsolattartas formai:

= hagyomanyos: személyesen, levélben, telefonon,

- digitélis: online. e-mail levelezés, egyéb kommunikécids platformon pl: Google Meet, Zoom,

Microsoft Teams

[11. A TAGINTEZMENYSZINTU UNNEPELYEK. MEGEMLEKEZESEK,
HAGYOMANYAPOLAS

Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, targyat, pontos idépontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos feladatokat és feleldsiket a nevelStestiilet a tagintézményi éves munkatervében
hatdrozza meg. A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dpoldsan tul Gjabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apoldsarol,

megorzésérol is.
A hagyomanydpoldssal kapesolatos feladatok

A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének megérzése,

illetve novelése.

A hagyomdanydpolds szinterei.
— lnnepségek, rendezvények,
— kulturalis programok,

— kirandulasok.

Az intézmény hagyomanyai érintik:
— az intézmény ellatottjait (gyermekeket),

— adolgozokat,
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— asziiloket, torvényes képviseldket,

- esetenként a szélesebb nyilvanossagot.

Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egyéb kiilsé jegy, mint hagyomany d&poldsanak.

hasznalatanak leirasat az alabbi tablazat tartalmazza.

tinnepl6 ruha fontos megemlékezések és  rendezvények, ballagas,

karacsonyi tinnepség alkalmain

jelmez farsang

ovoda,  csoporttermek | mikulds, kardcsony. farsang, huasvét, anydk napja,
diszitése gyermeknap, nemzeti tinnepek, évszakok,

egyhdzi tinnepek reformacid napja, nagypéntek, hiisvét, ptinkosd, karacsony
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10.  sz. melléklet: A TISZAFUREDI CSODAOSVENY TAGINTEZMENY
SZERVEZETERE ES MUKODESERE VONATKOZO KULON RENDELKEZESEK

BEVEZETO

Az Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak (Intézményi SZMSZ) részeként a
Tiszaftiredi Csodadsvény Tagintézményre vonatkozd kilon részletszabalyozas leirdasa az

Intézményi SZMSZ-szel egyiitt alkot egységet.

L A TAGINTEZMENY MUKODESI RENDJE
1. Nyitvatartas
1.1. Fejleszto nevelés-oktatas

Nyitvatartas

Az intézmény szorgalmi idoben-tanitasi napokon, a Hazirendben meghatarozott rend szerint tart

nyitva hétfotél péntekig, munkanapokon 7.00-16.30-ig.

1.2. Gydgypedagogiai altalanos iskola

Az altalanos iskola hétf6td] péntekig 7.00-16.30 kozott tart nyitva.

A reggel 7.00 oratol érkezd tanulok feliigyelete az erre kijeldlt tanteremben, gyogypedagogiai

asszisztens, 7.30-t0l gyogypedagogus kdzremiikddésével valosul meg.

A délutani foglalkozds (napkoézi, Komplex Alapprogram — alprogrami foglalkozasok, Komplex
Alapprogram — ,,Te ¢rad”, tanulast, iskolai felkészitést segité foglalkozas) befejezését kdvetéen
16.00-16.30 ordig gyermekfeliigyeletet, az ellatast igénylé sziilok, (torvényes képviseld)
gyermekeinek biztosit az intézmény. A délutani tigyelet a tantermekben torténik pedagogus,

gyogypedagogiai asszisztens felligyeletével.

A kotelez6 tandrai. tandran kiviili (tanuldst és iskolai felkészitést segitd foglalkozas, szakkor)
foglalkozasok befejezése eldtt csak a tagintézményigazgato-helyettes irasos engedélyével lehet

tavozni.

1.3. Gyogypedagbgiai dvoda

Hétfotol péntekig 7.00 — 16.30 ora kézott. 6tnapos munkarendben muikadik.

A nyitvatartasi id6 alatt 7.00-7.30-ig tigyeleti rendszerben egy dajka, vagy egy pedagdgiai

asszisztens fogadja a gyermekeket.

Az 6voda napirendje rugalmas. kdveti a helyi szokasokat, rendezvényeket, id6jarasi viszonyokat.
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|.4. Pedagogiai szakszolgalat

Minden munkanap 7.00-17.00 k6z6tt tart nyitva.

A hivatalos tigyek intézésére a titkarsagon a nyitvatartasi idétartam alatt van lehetdség 7.30-15.30
ordig.

Amennyiben a tagintézmény pedagogiai szakszolgalati ellatdsai megszervezhetok abban az
intézményben, amellyel a gyermek, tanuld jogviszonyban all, akkor az ellatdsok biztositdsa az
adott partnerintézményekben valdsul meg. Egyéb esetekben helyben is igénybe vehetd

szolgaltatasolk:

- nevelési tanacsadas, pszichologiai ellatas

- gybgypedagdgiai tandcsadas, korai fejlesztés és gondozas

2. A tagintézmény-igazgato, helyettes munkarendjének szabalyozasa, feladatok megosztasa

A tagintézmény-igazgatd feladatai kozé tartozik a nevelés-oktatdssal lekdtott munkaidejében a
gyermekekkel/tanulokkal torténd foglalkozasok megtartasa, az oktatd-neveld munka koordinalasa,
tanligy-igazgatasi feladatok ellatdsa, szabalyzatok készitése, az intézmény képviselete, valamint a

kiilonbdzo egységek jogszerii mikddtetése és a munka megszervezése.

Tagintézményigazgato-helyettes feladata: a nevelés-oktatdssal lekotott munkaidejében a
gyermekekkel/tanulokkal — torténd  foglalkozasok  megtartasa, a  tagintézmény-igazgato
akadalyoztatasa esetén a vezetdi feladatok ellatdsa, dolgozdi tdvollétek, tdbbletmunka

nyilvéntartdsa és dolgozoi dokumentacidk ellendrzése.

3. A tagintézmény-igazgato, helyettesek helyettesitési rendje
A tagintézmény-igazgatd koteles gondoskodni arrdl, hogy 6 vagy barmelyik helyettese
akadalyoztatasa esetén a tagintézmény-igazgatdi, illetve tagintézményigazgatd-helyettesi

feladatok ellatasra kertiljenek.

Ha a tagintézmény-igazgatd akadalyoztatasa (példaul betegség, egyéb tavollét) miatt nem tudja
ellatni vezetdi feladatait, akkor azokat a tagintézményigazgatd-helyettesnek kell atvallalnia. Ha
pedig a tagintézményigazgatd-helyettes nem tudja ellatni sajat feladatait akadalyoztatdsa miatt,

akkor azokat az ezzel megbizott kolléga végzi el.

A helyettesek csak a napi, a zokkendmentes muikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjadk meg a tagintézmeény-igazgatd helyett, utdlagos beszamolasi kotelezettség

mellett.
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4, A tagintézményi bélyegzok felirata, lenyomata, a bélyegzé hasznalatara jogosultak

Hosszu bélyegz6 felirata:

Reformdtus EGYMI, 2314 Haldsztelek, Hold u. 4-6.
MBH: 10300002-45900507-00003285

Adoszam: 18358889-1-13/0M: 102809

lenyomata:
Reformatus FGYM1
2314 Haldsztelek, Hold utca 4-6.
MBH: 10300002-45900507-00003235
Adszdm: 18358889-1-13 / OM: 102809

Korbélyegzé felirata:
Reformatus EGYMI Tiszafiiredi Csodadsvény Tagintézménye
OM: 102809

lenyomata:

II. A TAGINTEZMENYEN BELULI, KULSO KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES RENDJE

Bels6 kapesolatok:

Munkatarsak:

A kapesolattartds célja a miikodtetéshez szitkséges informéciddramlés biztositasa, a hatékonység
névelése, szakmai tapasztalatesere, kozos feladatokban egyiittmiikddés, visszajelzés
lehetoségének biztositasa, feladatok ellatdsaban vald kozds munkavallalas. Kapcsolattartas
hagyomanyos formaban: személyesen. levélben, telefonon. Digitalis formaban: online, e-mail, és

egyéb kommunikacios platformok, mint Google Meet, Zoom, Microsoft Teams valésul meg.

Sziilék, torvényes képviseldk:
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A tagintézmény szakfeladatait minden esetben a sziil6k/ térvényes képviseld tudtaval, sziikség
esetén irasos hozzajaruldsaval és egyetértésével latja el. Az ellatasban részesiilé gyermek, tanuléd
sziileivel/tdrvényes képviseldjével az érintett szakember, igény esetén a tagintézmeény-igazgatd

tartja a kapcsolatot.

e

Az ellatdé szakember a tanév sordn a munkatervben meghatarozottak szerint részt vesz a sziil6i
¢rtekezleteken, felajanlja a fogadodrat, tajékoztatja a sziléket a fejlesztés menetérdl, annak

eredményérol.
A kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, vagy irasban.
Tanulokkal:

A tanulokkal valo kapcsolattartas az ellaté szekembereken keresztiil torténik. A kapcsolattartas
hagyomanyos formai, személyesen, telefonon, irasban torténik. Digitdlis formaban, online, e-mail
levelezés, egyéb kommunikacios platformon pl. Google Meet, Zoom, Microsoft Teams, belsd

iskolai ( partnerintézményi) feliileten stb.

Kiils6 kapcsolatok:

A kapcsolattartds célja az informdacidaramlas biztositasa, az igények megismerése, a szolgéltatas

mindségével kapcsolatos visszajelzés, egyiittmikddés és szakmai tapasztalatcsere.

A Tiszafliredi Csodadsvény Tagintézmény feladatainak megfeleléen kapesolatot tart az
egylittmikddd  partnerintézményekkel; a  gyermekek/tanulék lakohelye szerint illetékes
hivatalokkal, gyermekjoléti szolgalattal, egészségiigyi szolgaltatokkal (foglalkozas-egészségiigyi
szakorvos, iskolaorvos, védond); teriiletileg illetékes és orszagos szakértéi bizottsagokkal:
reformatus szocialis szervezetekkel (Reformatus Szeretetszolgalat, Ekeskapu Fogyatékos Otthon,
Kiskunhalasi Reformétus Egyhdzkozség Benjamin Lakootthona); az intézményt tdmogatd

szervezetekkel

A kapcsolattartas formai (hagyomanyos és elektronikus):

intézménylatogatas, tapasztalatesere, szakmai mihelymunka,
tajékoztatas,

kdzos szakmai, kulturalis rendezvények,

konzultacid, igényfelmérés,

tovabbképzés, tanfolyam
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M. A  TAGINTEZMENYI  SZINTU  UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK.
HAGYOMANYAPOLAS

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét. targyat, pontos idépontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos feladatokat és felelésoket a neveltestiilet a tagintézmény éves munkatervében
hatarozza meg. A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok édpolasan tul jabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az tjonnan teremtett hagyomanyok dpoldsardl,

megOrzésérol is.

A hagyomanydpolassal kapcsolatos feladatok:

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének megérzése,

illetve ndvelése.

A hagyomanyapolds szinterei:
— linnepségek,

— rendezvények (,,Kiilonleges Mikulas™, ,Legyen kék a tér!™),

kulturalis programok,

— tanulmanyi kirdndulasok.

Az intézmény hagyomanyai érintik:

- az intézmény ellatottjait (gyermekeket, tanuldkat),

a dolgozokat,

- asziiloket, torvényes képviseloket,

- az intézményben ellatott személyeket,
- esetenként a szélesebb nyilvanossagot.

A hagyomanyépolas érvényesiilhet tovabba az intézményi jelkép hasznalataval, a tanuldk innepi

crer
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Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egyéb kiilsé jegy, mint hagyomany &poldsinak,

hasznalatanak leirdsat az alabbi tablazat tartalmazza.

Zaszlo (nemzeti) folyamatosan kint van

tinneplé ruha fehér felsd, sotét, fekete nadrag vagy

szoknya:

fontos megemlékezések és rendezvények,
tanévnyitd- ¢s zard lnnep, ballagas,

karacsonyi iinnepség alkalmain

Jelmez farsang

iskola, osztalytermek csoportszobdk | Mikulas, Karacsony, farsang, Husvét,

diszitése , . .
anyak  napja, gyermeknap, nemzeti
tinnepek,
évszakok

egyhézi tinnepek reformacié napja, Nagypéntek, Husvét,

Piink&sd, Karacsony
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11. sz. melléklet: A NAGYHALASZI TAGINTEZMENY SZERVEZETERE ES
MUKODESERE VONATKOZO KULON RENDELKEZESEK

BEVEZETO

Az Intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak (Intézményi SZMSZ) részeként a
Nagyhalaszi Tagintézményre vonatkozd kiilon részletszabalyozas leirasa az Intézményi
SZMSZ-szel egyiitt alkot egységet.

. ANAGYHALASZI TAGINTEZMENY MUKODESI RENDJE
1. Nyitvatartasi rend

A tagintézmény hétfotél péntekig 7.00 és 17.00 kozott, valamint a Hazirendben meghatarozottak
alapjan tart nyitva.

A hivatalos tigyek intézésére a titkarsagon nyitvatartasi idoben 8.00-t6l 16.00-ig van lehetdség.
2. Tanév rendje
A Tagintézmény pedagdgiai szakszolgalata folyamatosan mikadik.

A tanitasi sziinetek ideje alatt is biztositani kell az ellatasok igénybevételének lehetoségét. Az
érintett idészakban a pedagdgusok beosztasa a szabadsagolasi tervet is figyelembe véve, a
tagintézmeény-igazgato iranyitdsaval torténik.

3. A tagintézmény-igazgatd és tagintézményigazgatd-helyettesek munkarendjének szabalyozasa,
feladatok megosztasa

A tagintézmény-igazgatd iranyitja, szervezi és ellendrzi a tagintézmény szakmai munkajat,
képviseli, vezeti az ott dolgozo kollégdkat. A tagintézményigazgatd-helyettes napi kapcsolatban
van a tagintézmény-igazgatoval. Altalanos jelleggel helyettesiti a tagintézmény-igazgatot, és
ellatja a tagintézmény-igazgat6 altal raruhazott egyéb feladatokat.

Munkarendjiiket és feladataikat az éves munkaterv tartalmazza. A tagintézmény-igazgato
munkaidejének felhasznalasat és beosztasat a szamara eldirt tanorak, foglalkozasok megtartasanak
kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni. Munkajat az intézmény sziikségleteinek és
aktualis feladatainak megfeleld idoben és idétartamban latja el.

A tagintézményben hivatalos {igyek intézésére meghatarozott iddszak ideje alatt a
tagintézmény-igazgatonak vagy a helyettesitési rendnek megfeleld személynek az intézményben
kell tartdzkodnia, illetdleg elérhetdnek kell lennie.

4. A tagintézmeény-igazgato €s tagintézményigazgato-helyettes helyettesitési rendje

A tagintézmény-igazgatd helyettesitését tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén a
tagintézményigazgato-helyetteseknek kell ellatnia.
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Az intézkedésre jogosult helyettes feleldssége a tagintézmény napi szintli mukodésével, a
gyermekek, tanulok biztonsdganak megdvasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre
terjed ki, utdlagos beszamolasi kotelezettséggel.

5. A tagintézményi bélyegzok felirata. lenyomata, a bélyegzé hasznélatra jogosultak
Nagyvhalaszi Tagintézmény

Hosszii bélyegzd:

Reformatus EGYMI

2314 Halasztelek, Hold utca 4-6.

MBH: 10300002-45900507-00003285

Adoszdam: 18358889-1-13/0M: 102809

lenyomata:

Reformétus EGYMI
2314 Halasztelek, Hold utca 4-6.
MBH: 10300002-45900507-00003285
Addszam: 18358889-1-13 / OM: 102809

Korbélyegzd:
REFORMATUS EGYMI Nagyhaldszi Tagintézménye

OM: 102809

lenyomata:

A Nagyhalaszi Tagintézmény bélyegzdk hasznalatara jogosultak:
Korbélyegzd esetén:

tagintézmény-igazgato,
tagintézményigazgato-helyettes.

Hosszu bélyegzo esetén:



tagintézmény-igazgato,
tagintézményigazgato-helyettes,
szakszolgalati titkar.

A tagintézmény egészét érinté kérdések vonatkozasiban kiadoméanyozasra a tagintézmény
igazgatdja jogosult, tavollétében a helyettesitési rend szerint a tagintézményigazgatod-helyettes
jogosult.

II. A TAGINTEZMENYEN BELULL VALAMINT A KULSO KAPCSOLATTARTAS
FORMAJA ES RENDJE

Belso kapcsolatok:
Munkatarsak

A kapcsolattartds célja a mikddtetéshez sziikséges informacidaramlas biztositasa, a hatékonysdag
novelése, szakmai tapasztalatcsere, kozos feladatokban egyilittmiikddés, visszajelzés
lehetéségének biztositasa, feladatok ellatasaban valo kézos gondolkodas és munkavallalas.

Kapcsolattartasi formak:

- hagyomanyos: személyesen, levélben, telefonon,
- elektronikus: online, e-mail levelezés, egyéb kommunikacios platformon pl: Google
Meet,Zoom, Microsoft Teams

Sziilok, térvényes képviselok

A tagintézmény szakfeladatait minden esetben a sziilok, torvényes képvisel6k irasos
hozzajarulasaval és egyetértésével latja el. A szakszolgdlati ellatdsban é&s az utazo
gyogypedagogusi halozatban ellatasban részesiilo gyermekek/tanuldk sziileivel az ellatd
szakember tartja a kapcsolatot. A pedagdgus a munkaterv szerint a tanév soran részt vesz a sziiloi
értekezleten, fogadodrat szervez. tajékoztatja a sziiloket a fejlesztés menetérdél, annak
eredményeirdl.

[gény esetén a tagintézmény-igazgato/tagintézményigazgato-helyettes fogadja a sziilot eldre
egyeztetett idOpontban a gyermeke aktualis fejlettségi szintjének megbeszélése céljabol.

Kapcsolattartas formai:

- hagyomanyos: személyesen, levélben, telefonon
- elektronikus: online, e-mail levelezés, egyéb kommunikacios platformon pl: Google Meet,
Zoom, Microsoft Teams

Tanulok

A tanulokkal vald kapesolattartas az ellato szakembereken keresztiil térténik
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egyeéni vagy csoportos sziirések,

egyéni allapotmegismerések,
megfigyelések,

ellatdsok,

értékelések,

problémafeltard beszélgetések formajaban.

A kiils6 kapcesolatok:

A kapcsolattartds célja: az informacidaramlas biztositasa, igények megismerése, a szolgaltatas
minodségével kapcesolatos visszajelzés, egyiittmikddés és szakmai tapasztalatcsere.

A Nagyhalaszi Tagintézmény feladatainak megfelelden kapcsolatot tart az egylittm{ikodo
partnerintézményekkel; a gyermekek/tanulok lakohelye szerint illetékes hivatalokkal,
gyermekjoléti szolgélattal. egészségiigyi szolgaltatokkal; teriiletileg illetékes és orszagos szakértoi
bizottsagokkal; a Reformatus Egyhazkozségekkel; sziikség esetén egyéb intézménnyel.

A kapcsolattartas formai (hagyomanyos és elektronikus):

intézménylatogatés, tapasztalatcsere, szakmai mithelymunka,
tajékoztatas,

kozos szakmai. kulturalis rendezvények,

konzultacio, igényfelmérés,

tovabbképzés, tanfolyam.

I11. TAGINTEZMENYSZINTU UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK,
HAGYOMANYAPOLAS

Az linnepélyek, megemlékezések rendjét, targyat a nevelGtestiilet a tagintézmény éves

munkatervében hatarozza meg.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dpolasan tul tjabb hagyomanyokat
teremtsen ¢s gondoskodjon azok apolasardl és megorzésérol is.

Uj tagintézmény révén a nevelStestiilet feladata tagintézményi hagyomanyok, iinnepélyek
kialakitdsa, amelyek rendjét és targyat az éves munkatervében hatarozza meg.
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FENNTARTOI EGYETERTES

A Magyarorszdgi Reformdtus Egyhdz (1146 Budapest, Abonyi utca 21.) fenntartasaban mikodé
Reformdtus Egységes Gydgypedagdgiai, Konduktiv Pedagdgiai Mddszertani Intézmény, Ovoda,
Altaldnos Iskola, Fejleszté Nevelés-oktatdst Végzé Iskola és Pedagdgiai Szakszolgdlat (OM
azonositd: 102809; székhely: 2314 Haldsztelek, Hold utca 4-6.) fenntartdi joggyakorldja —a vonatkozo
reformatus torvény alapjan m(kéd6é Fenntartdi Igazgatotanacs — az intézmény Szervezeti és
Miikédési Szabdlyzatat a 2026. szeptember 21. napjan tartott fenntartodi igazgatdtanacsi dilésén
megismerte, véleményezte és az abban foglaltakkal egyetért.

Budapest, 2026. szeptember 21.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat véleményezése és
elfogadasa

A Reformatus Egységes Gyogypedagogiai, Konduktiv Pedagdgiai Mddszertani Intézmény,
Ovoda, Altalénos Iskola, F ejleszté Nevelés-oktatast Végzo Iskola és Pedagdgiai Szakszolgilat,
2026/2027-es  nevelési  év/tanévének  Szervezeti és  Miikodési  Szabalyzatit a
szekhelyintézmény, a tagintézmények ¢és a telephelyek nevel6testiiletei megismerték, és 2026.

08. 26-1 ertekezletiikon véleményezték és elfogadtak.

Halasztelek, 2026. 09. 01.

foigazgato






A Reformatus Egységes Gyogypedagogiai, Konduktiv Pedagogiai Médszertani Intézmény
Ovoda, Altalanos Iskola, Fejleszté Nevelés-oktatést Végzo Iskola és Pedagogiai Szakszolgélat
Szervezeti €s Miikddési Szabalyzatat a Sziil6i Szervezet 2026. augusztus 26-an tartott ilésén

vélemeényezte, és elfogadésra javasolta.

Halasztelek, 2026. augusztus 26.

Szulo1 Szervezet

elnoke






