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l.

Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapjai

1. 1. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat célja

Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét, a
belso és kiils6 kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény — a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen — alapito okirataban foglaltakat e Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatban részletezi.

Az SZMSZ a kialakitott intézményi célrendszer, tevékenységcsoportok és folyamatok &sszehangolt
miukodését, hatékony megvalodsitasat szabalyozza.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjdul szolgdld jogszabalyok kére

Alapul szolgalé térvényi szabalyozok:

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény,

Magyarorszag Alaptorvénye (2011.04.25.),

2011. évi CXIL torvény az informacids énrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol,
2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL torvény,

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyveérol,

A nemdohanyzék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasinak, forgalmazdsanak egyes
szabalyairol szolo 1999, évi XLIL térvény,

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torvény.

2011. évi CXXVIIL torvény a katasztrotavédelemrol és a hozza kapesolodo egyes torvények
modositasarol,

Alapul szolgalé rendeletek:

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold tdrvény végrehajtasardl,
15/2013. (IL. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikédésérdl,
48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban vald
kézremiikodés feltételeirdl,

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szélo 1992, évi XXXIIL térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol,

501/2013. (XI1.29.) Korm.rend. a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013.évi
CCXXXILtorvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tankdnyvellatasban
kozremikdddk kijeldlésérdl

362/2011. (XI1.7.) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol,

A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szold 277/1997. (XII. 22.) kormanyrendelet,
3/1975. (VIIL17.) KM-PM egyittes rendelet a konyvtari allomany ellendérzésérdl
(leltarozaséardl) és az allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol,

A kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl szolo 132/2000. (VIL 14.) kormanyrendelet.

A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinata, mint fenntartd hatarozatai, leiratai, Gtmutatasai.



A Szabélyzatnak magasabb szint(i jogszabalyok rendelkezésein tul elveiben és tartalméban illeszkednie
kell az intézmény egyéb belsd szabalyzataihoz.

1.3. A szabalvyzat idébeli hatdlva és felulvizsgalati rendje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a térvényi, jogi szabalyozasok valtozasanak megfelelden feliil
kell vizsgalni, és mddositani kell amennyiben az alkalmazotti kozosség legalabb fele (50% plusz egy
o) irasban kéri.

A Reformatus Egységes Gydgypedagogiai Modszertani Intézmény szervezeti felépitésére és
miikddésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezet§jének elSterjesztése utan a szakalkalmazotti
kozosség fogadja el a Sziildi Szervezet véleményezési joganak gyakorlasa mellett. A Szabalyzat a
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinata, mint fenntarto jévahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan
idére szol. Ezzel egyidejlileg hatdlyon kiviil keriill az intézmény el6zd Szervezeti ¢és Miikodési
Szabalyzata. Az SZMSZ idébeli hatdlya kiterjed a nyilvanossdgra hozas uténi elfogadastol a
moédositasokig, illetve a visszavonasig.

1.4. A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara és szervezetére, valamint a benne
szabélyozott tevékenységekre, valamennyi intézményhasznald korére, akik:

e az intézménnyel 6vodai vagy tanuldi jogviszonyban allg, illetve az intézmény szolgaltatasait

igénybe vevo gyermekek,

e a gyermekek sziilei, térvényes képviseldi,

e az intézmény alkalmazottai,

e az intézményvezeto,

e az intézmény kiilkapcsolatait képviselé személyek,

e anevelési-oktatasi gyakorlatukat az intézményben végz6 felséoktatasi intézmények hallgatoi,

e alkalmi vendégek, latogatdk.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban és mellékleteiben foglaltak megismerése és megtartasa
valamennyi intézményhasznalo feladata és kotelessége. A Szabélyzatban foglaltak megtartasaért
minden intézményhasznalo feleldsséggel tartozik.

Az abban foglaltak megszegése esetén:

¢ Az alkalmazottakkal szemben - az intézményvezetd jelzése alapjan — a fenntartdé hozhat
intézkedést.

e Az intézménnyel tanuléi jogviszonyban allé gyermekekkel szemben fegyelmez6 intézkedés,
illetSleg fegyelmi biintetés kiszabasara van lehetdség a jelen dokumentumban meghatérozottak
szerint.

e Egyéb személyeket (sziil6t, vagy mas nem az intézményben dolgozo, illetve tanul6 személyt)
az intézmény dolgozdjanak tdjékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve az abban
foglaltak betartasat. Ha ez nem vezet eredményre, az féigazgatot (illetékes helyettesét) kell
értesiteni, aki a sziikséges intézkedést megteszi.

1.5. A Rehabilitacios- és Pedagdeiai Program, valamint az SZMSZ nvilvanossagra hozatalanak mddja
és a tajékoztatasi lehetdséeek kérése

Intézményi SZMSZ megtekinthetd:
e az intézményi honlapon http:/reformatusegymi. reformatus.hu
e azintézmény vezetdinél, fogadd ora keretében
o e¢lhelyezésre kertil tovabba a tanari szobaban, és az irattarban.
A Szabdlyzat 1-1 példanya megtalalhato a székhely épiilet vezetdi irodajaban.
Az intézményhasznalok kérésére az ligyeletes vezeté a székhely intézményben 8-16 Orai
idéintervallumban rendelkezésére bocsatja azt, sziikség esetén segiti annak értelmezését.




A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (o) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabalyozni kételes a Rehabilitacios- és Pedagogiai Program
megtekinthetdségét.

A Reformatus Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény Rehabilitacids- és Pedagdgiai
Program megtekinthetésége azonos a fentebb vazoltakkal.

2. Az intézmény jellemzdi
2.1. Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve: Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Egységes Gydgypedagogiai Modszertani
Intézmény Fejleszté Nevelés-oktatast Végzé Altalanos Iskola, Ovoda, Utazé Gydgypedagdgusi Halozat
és Pedagdgiai Szakszolgalat

Az intézmény OM azonositéja: 102809

Alapitva: 2000, 05.05.

Az intézmény rovid neve: Reformatus Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

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

Az intézmény jogallasa: részben 6nallo jogi személy, egyhazi intézmény

Az intézmény alapitoja, mikodtetoje, fenntartdja:

A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinata (Budapest)

A fenntarto cime: 1146 Budapest, Abonyi utca 21.

Az intézmeény ellitasi teriilete: orszagos

Az intézmény tipusa: egységes gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai modszertani intézmeény, mint
k6z0s igazgatasu tobbeéln intézmeény

Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje: a Reformatus Egységes
Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény foigazgatdjat a fenntarté Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
Zsinatanak hatdrozata alapjan a Zsinat elndke bizza meg, illetve nevezi ki nyilvanos palyazat alapjan az
Féigazgatotanacsot és a Zsinat Oktatastigyi Szakbizottsagat meghallgatva. Az 6t évre sz6lo kinevezést
a Zsinat Elncksége irja ala és gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Vagyon feletti rendelkezési jog:

Az intézmény rendelkezésére allé vagyontargyakat a nevelS-oktatd, fejlesztd, és rehabilitacids
feladatainak ellataséhoz szabadon hasznalhatja. Az intézmény székhelyeként, tagintézményeként és
telephelyeként rendelkezésére allo ingatlannal kapcsolatban a bérbeaddk Aaltal koétott bérleti
megdllapodas alapjan a megallapodasban szereplé modon jar el. A hasznalt ingatlanokat az intézmény,
nem jogosult elidegeniteni, bérbe adni, illetéleg biztositékként felhasznalni. Az ingd vagyon a
Reformatus Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény leltarat képezi, valtozasa a Reformatus
Egységes Gydgypedagdgiai Modszertani Intézmény koltségvetésének és mérlegbeszamolodjanak része.
Feladatellatast szolgalé vagyon:

A feladatok ellatasdhoz rendelkezésére allnak:

e a természetben 2314 Halasztelek, Hold utca 6. cimen talalhatd, az ingatlan-nyilvantartasba
1217/7 hrsz. alatt felvett 6332 m2 alapteriiletli ingatlan, melynek tulajdonosa a fenntartd
Magyarorszagi Reformatus Egyhaz;

e atermészetben 8840 Csurgd, Csokonai u. 22. cimen taldlhatd, az ingatlan-nyilvantartasba 930
hrsz. alatt felvett ingatlan, melynek tulajdonosa a Somogyi Reformatus Egyhdzmegye;

s a természetben 6900 Maké, Tulipan u. 3/a. cimen taldlhatd, az ingatlan-nyilvantartasba 7108
hrsz. alatt felvett ingatlan, melynek tulajdonosa a fenntarté Magyarorszagi Reformatus Egyhaz

e a természetben 1093 Budapest Bakats u.1-3 félemelet ajto 4. cimen taldlhato, az ingatlan-
nyilvantartasba 37097/A31 hrsz. alatt felvett ingatlan, melynek tulajdonosa Kovacs Viktéria
Krisztina;

e a természetben 4032 Debrecen, Bartha Boldizsar u. 9. cimen talalhatdé, az ingatlan-
nyilvintartasba 21965/4 hrsz. alatt felvett ingatlan, melynek tulajdonosa az Azure
Magyarorszag Ingatlanfejlesztd és Kezeld Korlatolt Feleldsségti Tarsasag;

e a természetben 5630 Békés, Pet6fi Sandor u. 6. cimen taldlhatd, az ingatlan-nyilvantartasba
2247 hrsz. alatt felvett ingatlan, melynek tulajdonosa a Békési Reformatus Egyhazkozség;



a természetben 5350 Tiszafiired, Bajcsy-Zsilinszky u. 50/a. cimen taldlhatd, az ingatlan-
nyilvantartasba 4218/4 hrsz. alatt felvett ingatlan, melynek tulajdonosa Tiszaftired Varos
Onkormanyzata;

a természetben Berettyoijfalu, Herpaly utca 3. cimen taldlhato, az ingatlan-nyilvantartasba
335/9 hrsz. alatt felvett ingatlan, melynek tulajdonosa Berettyoutjfalu Varos Onkormanyzata;
a természetben 4485 Nagyhalasz, Arany Jénos u. 75. cimen talalhaté, az ingatlan-
nyilvantartisba 329/2 hrsz. felvett ingatlan, melynek tulajdonosa Nagyhalasz Varos
Onkormanyzata;

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

1048 hrsz. alatt felvett ingatlan, melynek tulajdonosa a fenntarté Magyarorszagi Reformatus
Egyhaz;

a természetben 6400 Kiskunhalas, Szabo Ervin utca 15. cimen talalhat6, az ingatlan-
nyilvantartasba 678/5 hrsz. alatt felvett ingatlan, melynek tulajdonosa a Halasi Véarosgazda
Zrt.

a természetben 3531 Miskole, Fiizes utca 27. cimen talalhatd, az ingatlan-nyilvantartasba 22525
hrsz. alatt felvett ingatlan, melynek tulajdonosa, a fenntartd Magyarorszagi Reformatus Egyhaz;
a természetben 3527 Miskole, Eder Gydrgy u. 1. cimen talélhatd, az ingatlan-nyilvantartisba
4910 hrsz. alatt felvett ingatlan, melynek tulajdonosa a Tiszdninneni Reformatus
Egyhazkeriilet

a természetben 2800 Tatabanya, Kos Kéroly (it 2. cimen talalhato, az ingatlan-nyilvantartasba
11079 hrsz. alatt felvett ingatlan, melynek tulajdonosa Tatabanya Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata.

a természetben 2854 Dad, F6 u. 25. cimen talalhaté, az ingatlan-nyilvantartasba 228/1 hrsz. alatt
felvett ingatlan, melynek tulajdonosa a Dad Kozség Onkormanyzata, az ingatlant hatarozatlan
idére bérli a Dadi Reformatus Egyhazkdzség;

Gazdalkodasi jogkor: A Zsinat 4ltal jovéahagyott koltségvetés keretein beliil Gnalloan gazdalkodik. A
Reformatus Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény a mindenkori jogszabalyokban
meghatarozottak alapjan haszonszerzési tevékenységet is folytathat, a hasznot alaptevékenysége
ellatasara koteles forditani. A nyereséget a kdltségvetés megallapitdsanal figyelmen kiviil kell hagyni.
Az intézmény egységei és alaptevékenysége:

®

Fejlesztd nevelés, tejlesztd nevelés-oktatas,

Azoknak a sajatos nevelési igényll gyermekeknek, tanuloknak az évodai, iskolai, kollégiumi

ellatasa, akik a tobbi gyermekkel, tanuldval nem foglalkoztathatok egyiitt,

Utazo6 gyogypedagdgusi halozat mikddtetése,

Pedagogiai szakszolgalati feladat, (kdznevelési szerzédésben foglaltak alapjan)
o gyogypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas

nevelési tanacsadas,

logopédiali ellatas,

konduktiv pedagogiai ellatés,

gyogytestnevelés,

iskolapszicholdgial, Gvodapszicholdgiai ellatés,

kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa

Ellathaté SNI gyermekek/tanulok kore fogyatékossagi tipusok szerint:

mozgas

beszéd

enyhe értelmi fogyatékossag

kdzépsulyos értelmi fogyatékossag

halmozott fogyatékossag

latas sériiltség

hallas sértiltség

autizmus spektrumzavar

egyéb pszichés fejlodési zavar

O O 0O 0O 0 O 0

O 0O o0 0O 0 0 0 0



Az intézmény alaptevékenységei

856011 pedagodgiai szakszolgalati tevékenység

856012 Korai fejlesztés, gondozas

856013 Fejlesztd nevelés-oktatas

8510 Iskolai elékészitd oktatas, dvodai nevelés

851012 Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelése, gondozasa

8520 Alapfoku oktatés

852012 Sajétos nevelési igény( éltaldnos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése-oktatasa
8560 Oktatast kiegészit6 tevékenyseg

Kiegészité tevékenységek

5629 Egy¢b vendéglatas

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetes

8559 Mashovéa nem sorolt egyéb oktatas

855912 Sajatos nevelési igény(i gyermekek, tanulok napkozi otthoni nevelése
855915 Sajatos nevelési igényli tanuldk tanuldszobai nevelése

5590 Egyéb szallas-szolgaltatas

7220 Térsadalomkutatas, human kutatas-fejlesztés

8730 Idések és fogyatékosok bentlakésos ellatasa

8810 Iddsek és fogyatékosok ellatasa bentlakas nélkiil

873021 Fogyatékossaggal élék tartds bentlakdsos ellatasa

881013 Fogyatékossaggal €6k nappali ellatasa

881090 Idések és fogyatékossaggal éldk egyéb szocidlis ellatasa bentlakds nélkiil
890431 Szocialis foglalkoztatds munka rehabilitacio keretében

890441 Rovid tava kozfoglalkoztatas

890442 Bérpétlo juttatasra jogosultak hosszabb tavi kozfoglalkoztatasa
940000 Kozosségi, tarsadalmi tevékenységek

2.2. A Reformatus Egységes Gydaypedagdgiai Mddszertani Intézmény tagintézményei, telephelyei

Reformaitus Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény (székhely)

2314 Halasztelek, Hold u. 6.

Alapfeladata:

- pedagégiai szakszolgilat; gydgypedagégiai tandcsadds, korai fejlesziés és gondozds, nevelési
tandiesadds, logopédiai elldtds, gydgytestnevelés, ovoda-és iskolapszichologusi elldtds, kiemelten
tehetséges gyvermekek, tanulok gondozdasa,

- utazo gyogypedagogusi halozat miikodtetese

A székhelyrdl iranyitott telephelyek:

e Csurgdi Telephely (8840 Csurgd, Csokonai u. 22.)
Alapfeladata:
- pedagbgiai szakszolgilat; nevelési tandcsadds. logopédiai elldtds, gyogytestnevelés, évoda-és
iskolapszichologusi elldtds, kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozdsa;
- utazd gydgypedagogusi hdldzat mikodtetese

e Makdi Telephely (6900 Mako, Tulipan u. 3/a.)
Alapfeladata:

- pedagdgiai szakszolgalat, gydgypedagogiai tandcsadds. korai fejlesztés és gondozds, nevelési
tandcsadds, logopédiai ellatds, gvogylestnevelés, ovoda-és iskolapszichologusi elldtas, kiemelten
tehetséges gvermekek, tanulok gondozasa;

- utazo gyogypedagogusi halozat miikddtetése



Reformatus Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény Budapesti Tagintézménye

1093 Budapest Bakats u.1-3 félemelet 4.

Alapfeladata:

- pedagogiai szakszolgalat, gydgypedagogiai tandcsadds, korai fejlesztés és gondozas, nevelési
tandcsadds, logopédiai ellatds, gyogytestnevelés, évoda-és iskolapszichologusi ellatds, kiemelten
tehetséges gyvermekek, tanulok gondozdsa;

- utazd gyogypedagogusi halozat mikodtetése

Reformatus Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény Debreceni Tagintézménye

4032 Debrecen, Bartha Boldizsar u. 9.

Alapfeladata:

- pedagdgiai szakszolgalat, gydgypedagdgiai tandcsadds, korai fejlesztés és gondozds, nevelési
tandesadds, logopédiai elldtas, gyogytestnevelés, ovoda-és iskolapszichologusi ellatas, kiemelten
tehetséges gyermekek, tanulok gondozdsa;

- utazo gydgypedagogusi halozat mikddtetése

A tagintézménybdl iranyitott telephelyek:

o Békési Telephely (5630 Békés, Petéfi Sandor u. 6.)
Alapfeladata:

- pedagdgiai szakszolgélat; nevelési tandcsadds, logopédiai elldtds, gyogytestnevelés, évoda-és
iskolapszicholdgusi elldtds, kiemelten tehetséges gyvermekek, tanuldk gondozdsa;

- utazd gyogypedagogusi halozat mikodtetése
e Tiszafiiredi Telephely (5350 Tiszafiired, Bajcsy-Zsilinszky u. 50/a.)

Alapteladata:

- fejlesztd nevelés-oktatds

- azoknak a sajatos nevelési igénytli gyermekeknek, tanuldknak az dvodai nevelése, iskolai nevelése-
oktatasa, kollégiumi ellatasa, akik az e célra létrehozott gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai
nevelési-oktatasi intézményben, dvodai csoportban, iskolai osztdlyban, kollégiumi csoportban
eredményesebben foglalkoztathatdak;

- pedagogiai szakszolgélat; gvogypedagdgiai tandcsadds, korai fejlesztés és gondozds, nevelési
tandcsadds, logopédiai elldtdas, gyogytestnevelés, ovoda-és iskolapszichologusi ellatas, kiemelten
tehetséges gvermekek, tanulok gondozdsa;

- utazo gyogypedagogusi halozat mikodtetése
e Berettyoujfalui Telephely (4100 Berettyoujfalu, Herpély utca 3.)

Alapfeladata:

- azoknak a sajatos nevelési igényl gyermekeknek, tanuloknak az ovodai
nevelése, iskolai nevelése-oktatdsa, kollégiumi ellatasa, akik az e célra
létrehozott  gydgypedagdgiai, konduktiv pedagogiai  nevelési-oktatasi
intézményben, dvodai csoportban, iskolai osztalyban, kollégiumi csoportban
eredményesebben foglalkoztathatdak;

- pedagdgiai szakszolgdlat: gyvégypedagogiai tandcsadas, korai fejlesziés és
gondozas, nevelési tanacsadas, logopédiai ellatas, gyogytestnevel€s, ovoda-€s
iskolapszichologusi ellatas, kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok
gondozasa;

- utazd gyogypedagdgusi hdlozat mitkodtetése.

o Nagyhalaszi Telephely (4485 Nagyhalasz, Arany Janos u. 75.)
Alapfeladata: pedagdgiai szakszolgélat; gydgvpedagogiai tandcsadds, korai fejlesziés és
gondozdas, nevelési  tandcsadas, logopédiai  ellatds, gydgytestnevelés, Ovoda-€s
iskolapszichologusi ellatas, kiemelten tehetséges gyermekek, tanulék gondozasa, utazo
gyogypedagdgusi halozat mitkodtetése



Reformitus Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény Igali Tagintézménye
72751, Jozsef Attila u. 45.

Alapfeladata:

- pedagogiai szakszolgdlat; nevelési tandcsadds, logopédiai elldtds, gyigytestnevelés, ovoda-és
iskolapszichologusi elldtas, kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa;

- utazo gyogypedagdgusi haldzat miikddtetése

Reformatus Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény Kiskunhalasi Tagintézménye
6400 Kiskunhalas, Szabo Ervin u. 15.
Alapfeladata:

- fejleszté nevelés-oktatas;

- azoknak a sajatos nevelési igényli gyermekeknek, tanuloknak az dvodai nevelése, iskolai nevelése-
oktatdsa, kollégiumi ellatasa, akik az e célra létrehozott gydgypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai
nevelési-oktatasi intézményben, dvodai csoportban, iskolai osztalyban, kollégiumi csoportban
eredményesebben foglalkoztathatdak;

- pedagogiai szakszolgalat, gyogypedagigiai tandcsadds, korai fejlesztés és gondozds, nevelési
tandcsaddas, logopédiai elldtds, konduktiv pedagogiai elldtds, gyégytestnevelés, dvoda-és
iskolapszicholégusi elldtds, kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa;

- utazd gyogypedagogusi haldzat miikodtetése

Reformatus Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény Miskolci Tagintézménye

3531 Miskolc, Fiizes u. 27.

Alapfeladata:

- pedagogiai szakszolgalat; gvogypedagogiai tandcsaddas, korai fejlesztés és gondozds, nevelési
tandcsaddas, logopédiai  elldtds, kondukiv pedagogiai elldtdas, gyogytestnevelés, dvoda-és
iskolapszichologusi ellatas, kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozdsa;

- utazo gyogypedagdgusi haldzat miikddtetése

- azoknak a sajatos nevelési igényli gyermekeknek, tanuldknak az dvodai nevelése, iskolai nevelése-
oktatasa, kollégiumi ellatasa, akik az e célra létrehozott gydgypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai
nevelési-oktatdsi intézményben, ¢vodai csoportban, iskolai osztalyban, kollégiumi csoportban
eredményesebben foglalkoztathatdak;

A tagintézményb6l iranyitott telephely:

o  Miskolci Telephely 3527 Miskolc, Eder Gyorgy u. 1.

Alapfeladata:

- azoknak a sajatos nevelési igényli gyermekeknek, tanuloknak az dvodai nevelése, iskolai nevelése-
oktatésa, kollégiumi ellatasa, akik az e célra létrehozott gydgypedagdgiai, konduktiv pedagogiai
nevelési-oktatasi intézményben, évodai csoportban, iskolai osztalyban, kollégiumi csoportban
eredményesebben foglalkoztathatéak

Reformitus Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény Tatabanyai Tagintézménye

2800 Tatabdnya, Kos Karoly ut 2.

Alapfeladata:

- azoknak a sajatos nevelési igény( gyermekeknek, tanuloknak az évodai nevelése, iskolai nevelése-
oktatasa, kollégiumi ellatasa, akik az e célra 1étrehozott gydgvpedagdgiai, konduktiv pedagdgiai
nevelési-oktatdsi intézményben, dvodai csoportban, iskolai osztalyban, kollégiumi csoportban
eredményesebben foglalkoztathatdak;

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

A tagintézménybdl iranyitott telephelyek:

e Dadi Telephely (2854 Dad, F6 u. 25.)
Alapteladata:

- pedagogiai szakszolgdlat; nevelési landcsaddas, logopédiai elldtds, gyogylestnevelés, ovoda-és
iskolapszichologusi elldtds, kiemelten tehetséges gyvermekek, tanulok gondozasay

- utazo gyogypedagogusi halozat mikddtetése




2.3. Az intézmény szervezeti felépitése, strukturaja

Reformatus EGYMI

(Székhely,
Haldsztelek)

i 1 i ] 1 L
Budapesti Debreceni leali Tagintézmén Kiskunhalasi ‘ Miskolci Tatabanyai
Tagintézmény Tagintézmény. 8 & Sk Tagintézmeény. Tagintézmény Tagintézmény
= Békési Telephely WS o6i Telephely
el Tiszafiiredi Telephely el Makai Telephely

o DadiTelephely

Miskolci J
Telephely

Berettydujfalui
Telephely

Nagyhalaszi
Telephely

3. Az intézmény vezetése, szervezeti rendje, jogkorok

A vezetdk és a szervezeti egységek kapesolattartdsi rendje, formdja, vezetck kizotti feladatmegoszids,
kiadomanyozds, képviselet szabdlyai, a szervezeti egységek kozotti kapesolatiartds rendje.

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (d) és (¢) bekezdése alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabdlyozni koteles a vezetdk €s a szervezeti egységek
kapcsolattartasi rendjét, formajat, vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadomanyozés, képviselet
szabalyait, a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendjét.

A Reformatus Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani intézmény vezet§je a f6igazgatd. A féigazgatd
harom f6igazgato-helyettes kinevezésére jogosult az alabbi feladatelosztas alapjan:

1. szervezeti kulturaért, szervezetfejlesztésért felelds foigazgato-helyettes,

2. szakmai mukodésért felelos féigazgato-helyettes,

3. operativ, szervezési feladatokert felelds f6igazgato-helyettes.

A féigazgatd, a [0igazgato-helyettesekkel s a gazdasagi igazgatoval egylitt alkotja az igazgatosagot.
Az igazgatosag, kiilonbdzd szakmai-szervezeti folyamatok megoldasira szakértdi csoportokat hoz
létre, mely csoportok feladata a feladatok, folyamatok kidolgozasa, melyet az igazgatosag részére
elékészitenek. Ezt kovetSen az igazgatdsag a Reformatus EGYMI vezetésége el6it bemutatja a
megoldasi lehetéségeket. Az intézmény vezetdsége megtargyalja ¢és véleményezi az fOigazgatosag
javaslatat, majd egylittesen dontenek a javaslat elfogadasarol vagy elvetésérol.



IGAZGATOSAG
féigazgato,
foigazgatd-helyettesek,

gazdasagi igazgato

VEZETOSEG

/

SZAKERTOI CSOPORT

3.1. Az intézmény képviseletére jogosultak kore, az f6igazgatd feladat- és hataskorébdél leadott feladat
és hataskorok

A kdznevelési intézmény képviseletére az fdigazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben

dtruhazhatja mds személyre vagy szervezetre. Az intézmény képviseletérél a fenntartd — indokolt

esetben — meghatarozott ligyek tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az fSigazgatd, képviseleti jogat — aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irdsos

nyilatkozatdban — az éltala kijelélt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony Ictesitésével,

modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét. A képviseleti jog

atruhazasarol szol6 nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az tigy elintézése azonnali intézkedést igényel

— a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikddési szabalyzat helyettesitésrol

sz016 rendelkezései az féigazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi tertiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében tanuldi jogviszonnyal, az intézmeény €s mas
személyek kdzotti szerzddések megkotésével, modositasaval és felbontasdval Osszefiiggésben;

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan

o hivatalos ligyekben telepiilési onkorményzatokkal valo ligyintézés sordn; éllami
szervek, hatosdgok és birosag eldtt; az intézményfenntartd és az intézmény miikédtetdje
elott,

o intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds sordn a nevelési-
oktatasi intézményben miik3dé egyeztetd forumokkal, igy a nevelétestiilettel, a szakmai
munkakdzdsségekkel, a Sziildi Szervezettel, a didkénkormanyzattal, az 6vodaszékkel,
iskolaszékkel: mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetisegi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsdban és miikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsd és kiilsé partnereivel, megyei,
helyi gazdasidgi kamardval, az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal;
munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

e sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére kifejezett
rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbdl nyilvanossagra,

e az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol torténd
informacidgylijtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak szabélyairdl

fenntart6i, mikodtet6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény fOigazgatdja és valamelyik magasabb
vezetSi beosztasban 1évé alkalmazottjanak egylttes alairasat kell érteni.




3.2. A féigazgato vagy fSigazgato-helyettes akadalvoztatisa esetére a helyettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (f) és a 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet 188.§ (1) bekezdése alapjan a Szervezeti és MUkddési Szabalyzataban szabalyozni
kételes a foigazgatd vagy fOigazgato-helyettesek akadalyoztatisa esetére, a helyettesités rendjére
vonatkozo rendelkezéseket.

A fOféigazgatd az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén az:

o fGigazgatoi,

o [6fGigazgatd — helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmivé valik, hogy

o a féigazgatd a szlikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte
stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a féféigazgatd-helyettesnek kell ellatnia;

o a f6igazgatd helyettese a sziikséges, f6f6igazgatd-helyettes feladatkdrébe tartozo teendéket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt, nem tudja ellatni, a f6igazgatd -
helyettesi feladatokat az intézményegység vezetdje latja el.

A f6igazgatd, illetve a féigazgato - helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok:

* a helyettesek csak a napi, a zOkkentmentes mikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg az féigazgato, az féigazgato - helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan dgyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakdri lefrasaban
felhatalmazast kapott,

e a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkérébe utalt ligyekben nem donthet

3.3. Alairasi és bélyegz6hasznélati jogkor
Az intézményi bélyegzok felirata

Hosszu bélyegz6 felirata: Reformatus Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény, 2314
Halasztelek, Hold u. 6.
Addszam: 18358889-1-13, MKB: 10300002-45900507-00003285, OM: 102809

Reformdtus Egységes Gyogypedagégiai
Modszertani Intézmény
2314 Haldsztelek, Hold utca 6.
M'KBz 10300002-45909507—00003285
Addszim: 18358889-1-13/0-’\4: 102809

Postai uton torténd levelezéshez hasznalhatd. Az intézmény pontos adatait tartalmazza.

Korbélyegzd felirata: Reformatus Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, OM: 102809,
Halasztelek, Hold u. 6. sorszam (

mely bélyegzd 101- 121.-ig sorszamozva hasznalhato a székhelyintézményben &s a tagintézmeényekben,
telephelyen keletkezett hivatalos dokumentumon a hasznalatara jogosult személy alairasaval az alabbiak
szerint:



101. Féigazgatosag

102. Gazdasagi Hivatal

103. Munkatigyi Osztaly

104. Székhelyintézmény — Pedagogiai Szakszolgalat

105. Makd Telephely

106. Debreceni Tagintézmény

107. Berettyoujfalui Telephely

108. Békeési Telephely

109. Nagyhalaszi Telephely

110. Tiszafiiredi Telephely

111. Reformatus Orszagos Ertéktermé Tehetségkdzpont — titkarsag
112. Reformatus Orszagos Ertéktermé Tehetségkézpont — vezetd
113. Budapesti Tagintézmény

114, TIgali Tagintézmény

115. Kiskunhalasi Tagintézmény — Pedagdgiai Szakszolgalat )
116. Kiskunhalasi Tagintézmény — Fejlesztd Nevelés-oktatast Végzo Altalanos Iskola és
Ovoda

117. Miskolci Tagintézmény

118. Miskolci Telephely

119. Tatabanyai Tagintézmény

120. Dadi Telephely

121. Dokumentaciot segité szakértd csoport

Aldirasi jog:

Az intézményi hatskorbe tartozd ligyekben alairdsi joga az féigazgaténak van, tavollétében a
kotelezettségvallaldsra és a szakmai teljesités igazolasara jogosultaknak van. A kotelezettségvallalok és
a szakmai teljesitést igazolok személyét az fOigazgatod hatdrozza meg. A kotelezettségvallalasi €s a
szakmai teljesitést igazold jogkdrre jogosultakrdl az fOigazgatd a fenntartd kérésére €s a személyek
valtozasakor irdsban tajékoztatja az intézmény fenntartdjat.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:
e fOigazgato
e fGigazgatd-helyettes
e tagintézmény-vezetd
e tagintézmény vezetd-helyettes
titkarsag
gazdasdgi hivatal

Az intézményi bélyegz6k tarolisa:

Hasznélaton kiviil a bélyegzk - a székhelyintézményben/tagintézményekben a pancélszekrénybe,
zarhato fiokba - elzarasra keriilnek.

Bélyegzé csak az f6igazgatd/tagintézmény-vezetd engedélyével vihetd ki az intézménybdl és a
tagintézménybdl, atvételi elismervény ellenében.

3.4. Atruhazott jogkorok

A nevelitestiilet feladatkdrébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval

megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések
A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (h) bekezdése alapjan a
Szervezeli és Miikddési Szabalyzatdban szabalyozni kételes a nevelGtestiilet feladatkdrebe tartozo



Ggyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamoldsara vonatkozd
rendelkezéseket.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozd iigyek atruhazasa
A nevelGtestiilet egyves jogkoéreinek gyakorlasat atruhazhatja:
e a szakmai munkakozosségre.

At nem ruhazhaté jogkorok
A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kdvetkezd jogkoreit:
e Rehabilitacios- és Pedagdgiai Program elfogadasa,
e a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat elfogadasa,
e Hazirend elfogadasa.
e adontési jogkorét az alabbi teriileteken:
o az iskola éves munkatervének elkészitése,
o az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
o aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa,
o atovabbképzési program elfogadasa;
e a véleménynyilvanitasi jogkorét az alabbi teriileteken:
o az egyes pedagogusok kiilén megbizatasinak elosztasa soran,
o az intézményegység-vezetGk, altalanos fOigazgatohelyettes megbizasa, illetve
megbizatasanak visszavonasa elott,
az iskola miikédése vonatkozasaban,
tantargyfelosztas elfogadasa elétt,
a pedagdgusok kiilon megbizasai,
a szakmai céli pénzeszkdz felhasznalasa megtervezése,
a beruhazasi és fejlesztési tervek megallapitasa,
a feladat ellatasi terv vonatkozasaban,
az foigazgatohelyettesek megbizasa, illetve megbizatasanak visszavonasa elott,
az iskolafbigazgatoi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitasa tigyében;
e javaslattételi jogkOrét a nevelési-oktatasi intézmény muikodésével kapesolatos valamely
kérdésével kapcsolatban;
e cgyetértési jogkorét a kovetkezdk szerint:
o az iskola belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben;
egyéb jogait, mint példaul, hogy
dontsén a neveldtestiileti értekezlet Gsszehivasa kezdeményezésének elfogadasarol,
meghatirozza a vezet0i palyazatokkal kapcsolatos vélemeénykialakitas modjat,
a szorgalmi id6 alatt a tanév helyi rendjében meghatarozott pedagdgiai célra a jogszabalyban
meghatarozott szamt munkanapot felhasznalhat tanitas nélkiili munkanapként.

O C OO0 OO0 0O
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3.4.1. A neveldtestiilet dltal dtruhdzott joghdrok a megbizottak megjelolésével

Megnevezés (jogkir) Jogkor jellege Megbizott Beszamolis
(véleményezés, szervezet Modja Ideje
sth.)

az igazolt és igazolatlan intézkedes osztalyfonok hatdrozat kivonat | aktudlisan,

mulasztasok megkiildése és tovabba

jogszabalyban szobeli félévkor

meghatarozott mértéket tajékoztatas év végén

meghaladé szdma esetén

osztalyfénoki

gyermekvédelmi

intézkedés




szOvegesen értékelje egyéb jogok munkakdzosség/ a dontésrél szolo félév és tanév
félévkor és a tanév végén, egység / hatérozat kivonat | vége
a kozpontilag kiadott osztalyfénokok/ | megkiildése
nyomtatvanyon a tanulo fejlesztopedagdgu
fejlodését sok
- az iskolaorvost és a egyéb jogok munkakdzosség szobeli tajékoztatas | aktualisan
védéndt egészségiigyi érintett
kérdésekben felkérje pedagdgusok
szakértGként vald
kézremikoddésre
a gyakornoki szabalyzat | véleményezési | Munkakozdsseg/ hatarozat kivonat aktudlisan
kiadasa egység megkiildése és
szobeli tajékoztatas

3.4.2. Az atruhdzott hatdskorrel kapesolatos jogok és kitelezettségek

Az atruhazé joga:

e az atruhdzott jogkdrrel éljen,

e a hataskor gyakorlasahoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja,

o az atruhdzhatd jogaibdl dontése szerint, a kozoktatasi intézmény hatékonyabb, partnereket
jobban kiszolgald, az igényekhez jobban igazodé miikédése céljabol egyes jogait az iskolaban
miikodd szervezetekre ruhazza,

e megszabja az atruhézott hataskér gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési hataridot,

e az atruhdzott jogkdr gyakorldsara vonatkozoan meghatarozza a beszdmoltatds modjat és
hataridejét,

e az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az atruhazo kotelezettsége:

o a hataskor atruhazashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciét megfeleld idében rendelkezésre
bocséssa;

e az atruhdzott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem el6tt tartva
gyakorolja,

o ahataskér gyakorlasarol az elére meghatarozott modon beszamoljon a hataskdr atadojanak.

3.4.3. A beszamoldsra vonatkozo szabdlyok

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni kételes azokrol az tigyekrdl, amelyekben
a neveldtestllet megbizasabol eljar.
A tajékoztatds meghatarozott idejét és modjait a tablazat tartalmazza.
A beszamolas modja jellemzden a kovetkezd lehet:

e szObeli tajékoztatas,

e 2 dontésrdl szold hatarozat kivonat megkiildése,

e hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tajekoztatas.
A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni

o iddkozoket (heti, havi stb.),

e pontos idépontokat (dontést koveto ... nap),

e naptari hatarnapokat (minden hénap ....-ig) stb.

3.4.4. Sziildi Szervezetre dtruhdzott jogok

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (p) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Mikodési Szabélyzataban szabalyozni kételes azokat az lgyeket, melyekben a Sziil6i
Szervezetet, kozdsséget e szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel.

A Sziiléi Szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkezé jogok:



Véleményezési  jog: a fenntartd intézmény megsziintetésével, —atszervezéscvel,
feladatvaltozasaval, nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatdrozasaval ¢és
modositasaval, vezetéjének megbizasaval és a megbizas visszavonasdval kapesolatos — a
végleges dontés meghozasa el6tti — dontések

Egyetértési jog: egyetértési jog illeti meg a Sziil6i Szervezetet a Rehabilitacios- és Pedagogiai
Programmal kapcsolatos tdjékoztatasadasra vonatkozd szabalyozésa terén,

A Sziiléi Szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megillet tovabbi jogokat nem hataroz meg.

4. Az intézmény belsé és kiils6é kapcsolatrendszere

4.1. Az intézménvegyséeek kdzdtti kapesolattartas

Az egységvezetdk napi kapesolatot tartanak az féigazgatosaggal €s egymassal

Hetente egy alkalommal nevelési értekezlet sordn az aktualitisok attekintése, megbeszélése
torténik.

Rendkiviili, vagy stirgeté események, teendék alkalméaval a kapcsolat halaszthatatlanul létrejon
telefon, e-mail, vagy személyes talalkozé formajdban.

4.2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas

Vezet6i szint Szervezeti egység Rendje és formaja
Féigazgatosag Tagintézményvezetok, Havi és rendkiviili munkamegbeszélések
Tagintézményvezeto-
helyettesek
Intézményegység-vezetdk Heti és rendkiviili munkamegbeszélések
Tantestiilet Ertekezletek: tanévnyitd,  félévi,  tanévzaro,
rendkiviili
Fogaddodra:  tanévenkénti  munkatervben — ¢s
szervezeti egységenkeént megtervezve
Egyéb irasbeli kapcsolattartds: beszamoltatds adott
feladatrol
Munkakézdsségek munkakdzosségi szakmai megbeszélések
Tagintézmény- Tantesttilet Ertekezletek: tanévnyito,  félévi, tanévzaro,
vezetd rendkiviili
Fogaddora:  tanévenkénti  munkatervben  €s
szervezetl egységenként megtervezve
Egyéb irasbeli kapcsolattartas: beszamoltatds adott
feladatrol
Intézményegység- | Munkakoézosségek Munkaértekezlet: az adott tanév Munkatervében
vezetd meghatarozottak szerint.
Egyéni beszélgetések, beszamolok, téjekoztatas,
Oralatogatds, bemutato orak




4.3. A vezetdk kozotti kapesolattartas a feladatok megosztasdban

Feladatot ellito vezetd Ellatando feladatok a vezetok munkakdri leirdsa alapjan
Féigazgatod Intézmény oktaté-nevelé munkdjanak koordinalasa, taniigy-

igazgatasi, munkaltatoi feladatok ellatasa, szabalyzatok készitese,
intézmény képviselete.

Féigazgato-helyettes Az f8igazgatd akadalyoztatasa esetén az fOigazgatoi feladatok
ellatasa

Intézményi titkarsag iranyitasa.

Dolgozoi  tavollétek, tulmunkak nyilvantartasa, dolgozoi
dokumentaciok vezetése.

Tagintézmény-vezetd Tagintézmény oktatd-neveld munkdjanak koordinaldsa, tanigy-
igazgatasi feladatok ellatasa, szabdlyzatok készitése, taginteézmény
képviselete.

Tagintézmény vezetS-helyettes | Tagintézmény-vezetd akadalyoztatdsa esetén a vezetdi feladatok
ellatasa.

Dolgozoi  tavollétek, tulmunkak nyilvantartdsa, dolgozoi
dokumentaciok vezetése.

Szakszolgalati intézményegység | Szakszolgalati intézményegység miikodtetése (dokumenticio,
vezetdje helyettesitési rendszer —mukdodtetése, szakmai ellendrzés,
kapcsolattartas a partnerintézményekkel).

Fejleszté dvoda, fejlesztd iskola| A nevelé-oktatd munka tervezése, szervezése; dokumentacio
intézményegység vezetdje elkészitése. A nevelS-oktatd munka szakmai szinvonalanak
ellendrzése. Az intézményegység napi mitkodésének biztositdsa.

Gyogypedagbgiai ovoda, | A nevel6-oktatd munka tervezése, szervezése; dokumentdcio
gyogypedagogiai iskola | elkészitése. A neveld-oktatd munka szakmai szinvonalanak
intézményegység vezetdje ellendrzése. Az intézményegység napi mikddésének biztositasa.

Munkak6zosség-vezetdk Szakmai munka segitése, ellendrzése, tervezé-szervez6 munka.

4.4, A szakmai munkakdzdsséeek egyiittmikddése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a
pedagdeusok munkajanak segitésében

4.4.1. Munkakdzdsségek

Az intézményben folyd nevelé - oktatd munka tervezését, szervezését és ellendrzését szakmai,
médszertani kérdésekben az intézmény pedagdgusaibol létrehozott szakmai munkakozosségek segitik.
A munkakdzosség dont sajat miikodési rendjérdl, és Osszedllitja éves munkaterveét.
A munkakozdsség vezetdjét a munkakodzdsség javaslata alapjan az f6igazgato bizza meg egy tanévre. A
munkakozosség vezetSje felel6s a tervezéshez, szervezéshez és ellendrzéshez nyujtott szakmai,
madszertani tamogatas szakszerliségéért. A szakmai munkakézosségek vezetoi az e szabalyzatban és a
munkakori leirasukban foglaltak szerint segitik a neveld - oktatd munka tervezeését, szervezeset,
végrehajtasat és ellendrzését.
Az intézményben a Nkt. 71.§ (1) szerint legalabb 5 pedagdgus hozhat létre szakmai munkakdzosseget,
de legfeljebb 10 szakmai munkak6zdsség miitkodhet.
Az intézménylinkben a kovetkez6 szakmai munkakizosségek miikod(het)nek:

e Pedagdgiai szakszolgalati munkakézosség

e Iskolai munkakdzdsség

e Korai intervencios munkakdzdsség

e Innovacios munkakdzosség

o  Mentalhigiénés munkakdzdsség



Utazdtanari munkakoz6sség
Ovodai munkakdzdsség.

4.4.2. A szakmai munkakozosségek kapesolattartdsi rendje

Kapcsolattartas az intézményvezetéssel:

A szakmai munkakozosségekkel, illetve azok vezetdivel vald operativ kapcsolattartasért az intézmeny-
vezetés részérdl felelds az figazgato és az intézményegység-vezetok.

A vezetdk ennek megfelelden:

az éves belsd ellendrzési tervnek megfelel6en ellatjdk a munkakozosség - vezetSk és
munkakozosségi tagok szakmai ellendrzésével kapcsolatos feladatokat

gondoskodnak arrél, hogy a munkakézosség - vezetdkhoz eljusson minden olyan informacio,
amely a folyamatos munkavégzéshez sziikséges, ezeket az informacidkat a munkakézosseg -
vezetOk adjak at az érintett pedagdgusoknak.

havonta egy alkalommal munkaértekezletet tartanak valamennyi munkakozosség részere.

A munkakozosségek kdzotti kapesolattartas:

a munkakozosségek kozosen allitjak 6ssze az intézmény éves munkatervét, egymdas kozott
felosztjak a vallalt feladatokat és kijelolik azok feleldseit,

a nevelési-oktatasi feladatok elvégzésében: a munkakozosségek kozotti folyamatos, operativ
kapcsolattartasért a munkakozosség - vezetSk felelnek, ennek érdekében a munkakdzdsseg -
vezetdk félévente legalabb egy megbeszélést tartanak, melyen kozos allaspontot alakitanak ki a
valamennyi munkakozosséget érints, olyan oktatdsi, nevelési és modszertani kérdésekrdl,
melyeknél célszerl egységességre trekedni iskolai szinten.

az éves munka értékelésében: a munkakozdsség - vezetdk a félévzard és tanévzaro értekezleten
szoban, valamint irasban beszamolnak a munkakdzosség altal elvégzett munkarol, a feladatok
teljesitésérdl, ezaltal biztositva a tdbbi munkakdzosség szamara eredményeik megismerését
heti egy alkalommal lehetdség: nyilik a munkakozosségek kozotti team-munkara,
esetmegbeszélésre, egy¢h aktualitasok megbeszélésére, egyeztetésére.

4.4.3. A pedagégusok munkdjanak segitése

Javaslatot adnak a szakmai programok és szemléltetd eszkozok beszerzéséhez, vélemenyezik
az iskolaban hasznalt tankonyveket,

segitik a palyakezdé pedagdgusok munkajat,

szakmai segitséget nytjtanak a pedagogusok szamara feladataik ellatasaban,

segitik a szakirodalom felhasznalasat és a munkakozosség tagjainak szakmai fejlodését,

a munkakozosség - vezetdk oralatogatasokon ellendrzik a helyi tanterv é€s tanmenct
kovetelmény-rendszerének megvaldsitasat, a munkakozosség tagjainak munkafegyelmet,
modszertani  tanacsokkal, otletekkel segitik egymas munkdjat, szilkség szerint
esetmegbeszéléseket tartanak.

4.5. A vezetdk és az iskolai Sziildi Szervezetek kozotti kapesolattartas formaja, rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (g) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a vezetSk és a Sziiléi Szervezet kozotti
kapcsolattartas formajat, rendjét.

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében Sziiloi Szervezetet
hozhatnak létre.

Az egylittm{ik6dés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli

az féigazgatot, valamint



a Sziil6i Szervezet vezetdjét.

4.5.1. Az féigazgato feladata

Az f6igazgato feladata, hogy

kozvetleniil segitse a Sziiloi Szervezet tevékenységet,

a Sziil6i Szervezet szdmara jogszabdlyban, illetve mas belsé intézményi dokumentumban
meghatarozott jogkdreinek gyakorlasahoz sziikséges, az féigazgatd szamadra rendelkezésre allo,
vagy altala elkészitendd dokumentum, rendelkezésre bocsatasa, illetve tajékoztatds megadasa,

a Sziildi Szervezet milkodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési feladatok),

a Sziildi Szervezet miikddéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (iskola épiiletében).

Az foigazgatéo Kkiemelt feladata, hogy a Sziiléi Szervezet szimara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, amelyekkel a Sziil6i Szervezet élhet:

vélemény - nyilvanitasi jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson

o a hazirend, valamint az SZMSZ elfogadasaval kapcsolatban,

o afenntartd a kdzoktatasi intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatvaltozasaval,
nevének megallapitisaval, koltségvetésének meghatdrozasaval és modositasaval,
vezetdjének megbizdsaval és megbizatisanak visszavondsaval kapcsolatos — a végleges
dontés meghozasa el6tt,

egyetértési jogaval, azaz egyetértési jogot gyakorolhat:

o az elsd tanitasi ora legfeljebb negyvendt perceel korabban valé megkezdésével,

kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

o egyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

egyeb jogaival:

o figyelemmel kisérje a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét,

o tajékoztatast kérjen a tanuldk nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben, a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdjétol.

4.6. A Sziil6i Szervezet vezetdjének feladata

A Sziil6i Szervezet tagjainak bevonasaval a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridé
- a rendelkezésre allo idon beliil gyakorolja.

4.6.1. A kapesolattartas formdi

A Sziiléi Szervezet és az fSigazgato, valamint az intézményegység - vezetOk kozotti kapcesolattartas
formai jellemzden a kdvetkezok:

L ]

szObeli személyes megbeszélés, szervezési tevékenység a Sziiléi Szervezet vezetdjével,
kozremiikodés az eldterjesztések, illetve a jogkoérgyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében, az fBigazgato, intézményegység - vezetok részérdl,

értekezletek, tilések

Sziiloi Szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a Sziil6i Szervezet iilésere,

irasbeli vagy szdbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a Sziiloi Szervezet jogkorebe tartozo
ligyekrdl. egymas irasbeli vagy szdbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a nevelotestiilet, illetve a Sziléi Szervezet
jogkor gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a Sziildi Szervezet nevére szOlo levelek bontés nélkiili atadasa az érintett személyeknek,

a Szul6i Szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

4.7. A didkdnkormanvzat. a didkképviselSk, valamint az iskolai vezetdk kozotti kapesolattartas formai,

rendje, a didkénkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa




A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§ (2) (c) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a didkdnkormanyzat, a diakképviseldk,
valamint az iskolai vezetSk kézotti kapesolattartas formait, rendjét, a didkonkormanyzat miikddéséhez
sziikséges feltételek biztositasat.

Tanuldink értelmi és fizikai akadalyoztatasa miatt intézményiinknek nem all modjaban relevansan és
érdemi tartalommal mikodtethetd didkdnkormanyzatot létrehozni, még segitdé tanar mentori
kozremiikddésével sem.

4.8. Az intézmény kiilsd kapcsolatainak rendszere. formdja és mddja, egyes kiemelt intézményekkel,
szervezetekkel valo kapesolattartas

Az intézmény Kkiils6 kapcsolatait jelentd szervezetek

Az intézményi kapcsolat | Az érintett szervezet/személy neve

tipusa

1. Fenntarto6 Reformatus Egyhaz Zsinata

2. Polgarmesteri Hivatalok a tanulok lakhelye szerint illetékes hivatalok

3. Jarasi Hivatalok, Kormanyhivatalok | a tanulok lakhelye szerint illetékes hivatalok

4. Gyermekjoléti Szolgalatok a tanulok lakhelye szerint illetékes szolgalatok

5. Mas oktatasi intézmény Szerzédésben allé Reformatus Ovoda; Reformétus Altalanos
Iskola; Reformatus Gimnazium;

6. Intézményt tamogatd szervezetetek | WIEGERDA Alapitvany az Eltéré Fejlodést Gyermekekert,

és maganszemélyek Weenstra hazaspar, Foki Eva
7. Egészségligyi szolgaltato Foglalkozas-egészségligyi szakorvos, iskolaorvos és védénd
8. Egyéb Vordskereszt, civil szervezetek, dnkéntes segitdk, teriiletileg

illetékes és orszagos szakértdi bizottsagok
A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (i) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikddési Szabélyzataban szabalyozni kételes a kiilsé kapesolatok rendszerét, formajat és
modjat, pedagodgiai szakszolgilatokkal, beleértve a gyermekjoléti szolgdlat, valamint az iskola
egészségligyi ellatast biztositod egészségligyi szolgaltatoval vald kapesolattartast.
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
o cgyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
o a fenntartoval,
o mas oktatasi intézményekkel,
o az intézményt tamogato szervezetekkel;
e a gyermekjoléti szolgalattal;
e az egészségligyi szolgaltatoval;
e megyei pedagogial szakszolgalatokkal;
s pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal.

4.8.1. A fenntartoval valo kapcsolat

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsésorban a kdvetkezd tertiletekre terjed ki:
e az intézmény atszervezésére,
e az intézmény tevékenységi kdrének modositasara,
e az intézmény nevének megallapitasara,
e azintézmény pénziigyi - gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a kiltségvetesre,



e kiltségtéritésekre, a szocialisan adhatd kedvezményekre stb.),

e azintézmény ellenérzésére:
o gazdalkodasi, mikodési torvényességi szempontbol,
o szakmai munka eredményessége tekintetében,

e azintézményben folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a tanulo-balesetek
megeldzése érdekében tett intézkedéseket,

e az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

A fenntartoval valo kapcesolattartas formai:
e szobeli tajékoztatas adasa,
e irasbeli beszamold adasa,
dokumentum atadas jovahagyas céljabdl,
egyeztet( targyalason, értekezleten, megbeszéléseken vald részvétel,
a fenntarté altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
specidlis informacidszolgéltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoldddan.

4.8.2. Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartds

Az intézmény mads oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki.
A kapcsolatok lehetnek:

e szakmali,

e kulturalis,

e sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
e egymas kolcsOnos tajékoztatasa a programokrol,
e rendezvények,
e versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapesolatok jellegétdl fiiggben alakulhat.

4.8.3. Az intézményt tamogato szervezetekkel, magdanszemélyekkel valo kapesolattartas

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel valo kapesolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
e a tamogatdé megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény tamogatissal megvaldsitando
elképzelésérdl, és annak elényeirdl,
e azintézmény a kapott tdimogatdsrol és annak felhasznalasardl a térvényi eléirasoknak megfeleld
nyilvantartast vezet, amelybe a tdmogatd betekinthet.
Az f6igazgatd feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s azokat megtartsa.

4.8.4. A gvermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart (elsésorban az osztalyfondkok gyermekvédelmi tevékenységén keresztiil)
a tanulok veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében:
e agyermekjoléti szolgalattal,
e a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
o személyekkel,
o intézményekkel és
o hatosagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a tanuldkat veszélyezteté okokat
pedagdgiai eszkdzdkkel nem tudja megszintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapesolatot tart fenn.



A kapcsolattartds formdi, lehetséges modjai:

a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmeény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
esetmegbeszélések barmely fél kezdeményezésére,

a gyermekjoléti szolgalatok cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése, lehetévé téve
a kozvetlen elérhetoséget.

4.8.3. Az egészségiigyi szolgdllatoval valo kapcsolattartas
Az intézmény a tanuldk rendszeres egészségligyi felligyeletét az iskolaorvos és a védondk bevonasaval
oldja meg, akikkel folyamatos kapcsolata van.

A kapcsolattartas részletes forméja, modja rugalmasan alakithatd az intézmény igényeihez.

5. A nevelési-oktatasi intézmény miikédésére vonatkozo szabalyok
5.1. Az intézmény mukodésének rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (a) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Mukodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a mikddés rendjét, ezen belil a
gyermekeknek, tanuloknak, alkalmazottaknak és a vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rend;jét.

5.1.1. Altalanos szabdlyok

Az intézmény reformatus, keresztyén szellemiségéhez igazodva, minden pedagdgus gyermekekkel
eltéltendé kotelezd heti draszama: 24 ora. Amennyiben ezt az oOraszamot barmely pedagdgus
munkavallalé onként nem vallalja, arrol irdsban nyilatkozatot tesz a f6f6igazgatonal.
A tanév helyi rendjét a Munkaterv hatarozza meg.
A Munkatervhez ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét.
A tanév, ezen beliil is a tanitasi év rendjét az dgazati miniszter rendeletben allapitja meg.
Az tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:
e az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
e a sziinetek idStartamat,
e a nemczetiink szabadsagtorekvéseit tlikrdzd, nemzeti multunk martirjainak emlékét,
e anemzeti, egyhdzi, az iskolai linnepek megiinneplésének iddpontjat,
e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek idépontjat.

3.1.2. A tanuldk fogaddsanak rendje

Az intézmény szorgalmi idében — tanitasi napokon a Hazirendben meghatarozott rend szerint tart nyitva
hétf6tol — péntekig, munkanapokon az 6voda ¢€s az iskola: 7.00 — 16.30 6raig, a pedagogiai szakszolgalat
7.30 — 16.00 6raig.

Az intézmény elébb szabalyozott id6ponttol valod eltérd nyitva tartasara - elézetes kérelem alapjan - az

intézmény vezetdje adhat engedélyt.

A tanorak rendje fejleszté-nevelés oktatasban részt vevoknek:

1. 6ra 083-0913 sziinet 098093
2. 6ra 0923-101 sziinet 1012-10
3. ora 1030118 szinet 11112
4. 4ra 11 sziinet 172101224
5. 6ra 1220.13%




A tandrak rendje a gydgypedagogiai altalanos iskola tanuldi szaméra:

1. Ora 08%-08% sziinet 084092
2. 6ra 09%_094 sziinet 0942-0932
3. 6ra 0922-103 sziinet 1022-10%
4, éra 10%£-11 sziinet 1130112
5. éra 113-12%

e A reggeli gyermekfeliigyelet 7% 6ratol biztositott.

e A tanorak 45 percesek.

e Az Orakozi sziinetek ligyeletét a pedagdgusok az asszisztensek segitségével latjak el.

e Az iskola teriiletén, illetve az iskola altal szervezett programon a tanulok feliigyelet nélkiil nem
lehetnek.

e Az iskolai innepélyek, sziiléi értekezletek, nyilt napok tartasa idején az iskola munkarendje az
figazgatd dontése szerint modosulhat.

e Minden dolgozd munkaidejének kezdete el6tt 15 perccel kételes beérkezni.

e A munkaidé teljes munkaidében foglalkoztatottak szamara heti 40 ora, a részmunkaidében
foglalkoztatottak szamdra a heti 40 déra aranyos része.

e A neveldtestiilet értekezletei a mindenkori éves munkaterv szerinti beosztdsban: tanévnyito,
télévi, év végi értekezlet.

o Sziiléi értekezletet évente két alkalommal, valamint sziikség szerint tartunk.

5.1.3. A tanuloi mulaszidasok igazoldsa

A hianyzasok jelzésének rendje:

e A szild, torvényes képvisel§ kotelessége az elsé hianyzasi napon 10 o6rdig jelezni tanulo
tavolmaradasat, annak okat, varhaté iddtartamat. A jelzés torténhet telefonon, valamint e-
mailben.

o A tavollétbél vald visszatérés elsd napjan a tanuld koteles a tavolmaradas igazolasat
osztalyfonokének, annak tavollétében az intézményegység-vezetének leadni. A késobb
bemutatott igazolasokat a pedagogus nem koteles elfogadni.

e Sziil§ egy tanévben legfeljebb 10 napot igazolhat.

Az iskola épiiletét a tanulé orvosi vizsgalat céljabol, vagy mas okbdl, csak sziilé / térvényes képviseld
feligyelete mellett hagyhatja el.

5.1.4. A belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a nevelési -
oktatdsi intézménnyel

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (c) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabalyozni kiteles a belépés és benntartozkodas rendjét azok
részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatdsi intézménnyel.

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§ (4) bekezdése értelmében az SZMSZ-ben meghatarozhatok
azok a nevelési — oktatasi intézmény biztonsdgos mikodését garantalod szabalyok, amelyek megtartasa
kotelezd az intézmény teriiletén tartozkodd sziilének, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4llo
mas szemelyeknek.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben
o agyermeket hozo és a tanulé elvitelére jogosult személy 07%-164%-ig,
o sziils, gondviseld a sziiléi értekezletre valo érkezéskor, tavozaskor és az ott tartdzkodas idején
e ameghivottak, az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor,



e az intézményben miikddd szervezetek (Szildi Szervezet, stb.) tagjai a tevékenységlk
gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartézkodaskor,
o {igyintézés céljabol.

Kiilon engedéllyel és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

e a tanuldt kiséré személy, akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott

idében érkezik az intézménybe,

s gyakorlatat teljesitd hallgato,

e meédia munkatarsa,

e cgycb latogato.
Engedély kiadasara az intézmény vezetdje, vagy megbizottja jogosult, csak az altala adott irasbeli,
illetve szdbeli engedély mellett lehet az intézményben tartézkodni.

5.2. A tanuloval szemben lefolytatdsra keriild fegvelmi eljards részletes szabdlyai

A nevelGtestiilet a fegyelmi eljarast és azt kovetd dontés meghozatalat atruhazza a fegyelmi tandcsban
miikddé pedagdgusokra.
- A fegyelmi eljards meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil torténik
meg, kivételt képez ama eset, amikor a kitelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben
a kotelességszegésrdl szolo informdcid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak
hatarnapja.
- A fegyelmi eljaras meginditisakor az érintett tanulot és szillét személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljards meginditasarol ¢s a
fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.
- A legaldbb haromtagi fegyelmi bizottsigot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsdg elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet. A bizottsag tagjai lehetdleg:

= szocialpedagogus,

= azérintett tanulo osztalyfondke és/vagy délutani neveldje,

= illetékes intézményegység vezetdje vagy helyettese.
- A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziil6je (sziilei), a fegyelmi bizottsag
tagjai, a jegyzokdnyv vezetje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen.
A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig
tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.
- A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzékonyv késziil, amelyet a targyalast
kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény f6igazgatdjanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és szlildjének.
- A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az
iskola irattaraban kell elhelyezni.
- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az iratokat egyetlen
iktatoszammal kell ellatni.

3.2.1. A fegyelmi eljardst megeldzd egyeztetd eljards részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értckelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalvait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

- az intézmény vezetdje vagy helyettese a fegyelmi eljards meginditdsat megelézéen személyes
talalkozod révén ad informaciot a fegyelmi eljaras véarhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljaras lehetGségeérol,




- a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilt a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljaras lehetségérdl, a tdjékoztatdsban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban
torténd megallapodas hataridejét,

- az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége, - a harmadik
kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd
eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulodt és a sziilét nem kell értesiteni,

- az egyeztetd eljaras idépontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény féigazgatoja tiizi ki, az
egyeztetd eljards iddpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott pedagdgus
személy€rol irasban értesiti az érintett feleket,

- az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetGje olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok
a zavartalan targyalas feltételei,

- az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény barmely
pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett
tanuld vagy sziiléjének egyetértése sziikséges,

- a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza
- az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsege,

- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és a sziilét nem kell értesiteni,

- az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett €s a
sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztdzasa és
a felek allaspontjanak kdzelitése,

- ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szitkséges idére, de legfoljebb harom hénapra felfliggeszti,

- az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras-

lehetdség szerint - 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon,

- az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodds keésziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala,

- az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanulod
osztalykozdsségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciot
adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa,

- az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6kdnyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik.

5.3, Az intézmény dltal tamogatott nevelési — oktatasi intézmények mindegyikére vonatkozoan a sajdtos
nevelési igényii gyermekek, tanuldk tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd nevelésének,
oktatdsdanak segitését szolgalo tevékenységek tartalma, szervezeti formdi, idokerete

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (3) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Mikddési Szabalyzatiban szabalyozni koteles az intézmény altal tamogatott nevelési —
oktatasi intézmények mindegyikére vonatkozoan a sajatos nevelési igényt gyermekek, tanulok tébbi
gyermekkel, tanuléval egyiitt torténé nevelésének, oktatdsanak segitését szolgalo tevékenységek
tartalmat, szervezeti formait, idékeretét.

3.3.1. Az integraciot segito gyogypedagogusi halozat

Az integraciot segito gyogypedagadgiai halozat célja

A koznevelési intézményben integraltan oktatott sajatos nevelési igényd (SNI) tanulok kozvetett és
kozvetlen gyogypedagdgiai megsegitésének biztositdsa.

Az integralo szakember-halozat mikodtetése egy egyiittmikodési megallapodason alapuld szolgaltatas,
mely sordn a gydgypedagdgus tevékenységével a szolgaltatast igénylok sziikségleteit elégiti ki.

Az egyiittmiikodési megallapodas minimalis tartalma



Az ellatast igénybe vevd intézmény adatai, az ellatasban részesiilok adatai, az ellatds 6sszes oraszama,
az ellatas finanszirozasanak madja, az ellatas helyszine, és az cllatast biztositd szakember nevének és
végzettségének megjeldlése.

Az ellatas célesoportja

Azon kiildnleges banasmodot igénylé Ovodas, éltalanos- és kozépiskolds sajatos nevelési igényl
gyermek/tanuld, akinek joga van a megyei szakért6i bizottsag, vagy az orszagos illetéségii szakeért6i
bizottsdgok véleménye alapjan kiilonleges banasmod keretében allapotanak megfeleld pedagogial,
gydgypedagogiai, konduktiv pedagogiai ellatasra az igényjogosultsag megallapitasatol kezdédden.

Az utazé gyégypedagogusi halozat biztositja
A tanuldk sajatos nevelési igény tipusdnak és sulyossaganak megfelel6 végzettségli gyogypedagdgus
szakembert, az oktatashoz sziikséges specialis tanterveket, tankonyveket és egyéb segédleteket.

Az ellatas helyszine
Az integracidban résztvevé kdznevelési intézmények biztositjak.

Az ellatds idokerete
A szakért6i bizottsag szakértdi véleményében javasolt idSkeret, a gyermek sziikségletei, az Nkt. 6.
melléklete, a 20/2012. EMMI r. 138. §, illetve a fenntarto altal biztositott 6raszam hatarozza meg.

Az integraciot segité gyogypedagogus fo feladatai

Az integrilé gyogypedagégusok szakszerii feladatellatisa megkoveteli az Osszehangolt
rendszerszemléleti gondolkodasmadot és tervezést. Az integrald gyogypedagdgus kapcsolatot tart a
tobbségi intézményekkel. Ismeri az adott intézmény bels6 vilagat szabalyozd dokumentumokat,
munkdajat ezeknek betartasaval végzi.

Az intézményekkel egyeztetett munkarendben teljességre torekvé vertikalis szlirést végez az adott
korcsoportban, melynek célja a prevencid és korai intervencio6 biztositasa.

A tanév elején megfigyeli és segiti az elsds tanulok beilleszkedését. A tanév/nevelési ¢v soran
pedagdgus és/vagy sziil6i megkeresésre méréseket végezhet, amennyiben sziikséges javaslatot tesz
tovabbi vizsgalatokra. Koordinalja az elsd és a tovabbi szilkséges szakértdi vizsgalathoz kapcsolodo
dokumentacid kitoltését, valamint segitséget nyujt a rendkiviili vizsgéalat kezdeményezéséhez.

Az integraciot segité gyogypedagogus az ellatasara bizott sajatos nevelési igényl tanulokrol egyéni
fejlesztési tervet készit a szakértdi bizottsag altal meghatarozott fejlesztési terliletek alapjan. Biztositja
a tanulok habilitaciojat, rehabilitacidjat a probléma fliggvényében egyéni vagy kiscsoportos keretek
kozott, ezeket a kdzpontilag kiadott egyéni fejlddési lapon dokumentalja. A gyermek optimalis fejlédése
érdekében javaslatokat tesz ¢és konzultaciot biztosit a szililéknek és a gyermekkel foglalkozo
pedagdgusok szamara. A tanuld tandran torténd foglalkoztatasaval, fejlesztésével, szamonkérésével és
értékelésével kapcsolatban felmeriilé kérdéseket megbeszéli a pedagogusokkal. Segitséget nyujt a
sziil6knek és a pedagdgusoknak fejleszté feladatsorok, terdpids eszkozdk, jatéktar és szakirodalom
megismeréséhez.

A tanulé fejlédését a tanitdsi évben félévkor, és év végén szovegesen értékeli. Ellatja azokat az
adminisztracios feladatokat, melyek a sajatos nevelési igényld gyermekre vonatkozé adatszolgaltatassal
kapcsolatosak az integralé gydgypedagdgust alkalmazo intézmény fel€.

Onképzés soran koveti az 1j szakirodalom megjelenését, tanulmanyozza a szakmai folyoiratokat. Bels6
megbeszélésen vesz részt, szakmai tapasztalatokat ad at.

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (2) (a) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kételes az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti
formait, iddokereteit.



Célja: a szabadid6 hasznos eltdltésének biztositasa a tanulok érdeklddése és igényei szerint.

A tanéran kiviili foglalkozasok formai

Az intézmény Rehabilitacios- és Pedagdgiai Programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valdsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozis, igy kilondsen a tanulmanyi kirandulés, kornyezeti
nevelés, a kulturdlis-, illetéleg sporttevékenység, rendezvények.

Az egyes tanoran kiviili foglalkozasok jellemzoi
Az intézmény Pedagdgiai- és Rehabilitacios Programjaban rogzitett, a tanitdsi orak keretében meg nem
valosithaté osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kilondsen a tanulmanyi kirandulds, kdrnyezeti
nevelés, a kulturalis, illetéleg sportrendezvény jellemzoi:
» azilyen foglalkozésokat az fGigazgatonak elézetesen be kell jelenteni, és engedélyeztetni
annak megtartasat,
e azilyen foglalkozasok alkalmaval biztositani kell pedagdgus részvételét, és hivatalos
helyettesitését, aki gondoskodik a feliigyeletrél.

6. A pedagogiai munka belsé ellenérzési rendje

6.1. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja

A pedagdgiai munka bels§ ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységere kiterjed.
A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja:
e az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat
- megteremtése,
a pedagdgiai munka hatékonysdganak novelése,
e a munkakori leirdsok megvaldsulasa,
e ataniigyi dokumentacié szakszerti, naprakész vezetése,
a pedagogiai modszertar helyes alkalmazasa,
e apedagogusok Onfejlesztésének eldsegitése.

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (b) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a pedagdgiai munka belsé ellendrzesi
rendjét.

Az intézményi ellenérzés megvaldsitasat az éves Munkaterv rogziti. Az intézmény belsé ellendrzésekor
az alabbi kovetelmények irdnyadoak:

e Segitse elé az intézmény feladatkérében a nevelés, oktatds, pedagogiai szakszolgaltatas es
szakmai szolgéaltatas minél hatékonyabb mikodését.

e Az ellendrzések sordn a tantervi és munkatervi kdvetelményeknek megfeleléen kérje szamon
az eredményeket a szakalkalmazottaktol.

o Segitse a szakmai és egyéb feladatok legésszertibb ellatasat, tovabba a belsé rendet, a tulajdon
védelmét.

e Legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze.

» Tamogassa a helyes kezdeményezéscket, ugyanakkor kelld idSben jelezzen az intézmény
miikddése sordn felmeriild megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiilé intézkedésekre,
tévedésekre, hibakra, hidnyossagokra is.

e Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

e Jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez és javitasahoz.



6.2. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésére jogosultak

A pedagogiai munka bels6 ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkorben jogosult:

e az intézmény fOigazgatdja,

e tagintézmény-vezetd

e tagintézményvezeté-helyettes

e az intézményegység-vezetok,

e a munkak$z0sség-vezetdk.
A szakmai munkakodzdsségek vezetdi a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak
ellenérizni. A pedagdgiai munka belsd, valamely témaju, vagy valamely teriiletre vonatkozo
ellendrzésére az intézmény valamennyi pedagogus dolgozdja javaslatot tehet.

6.3. A pedagdgiai ellenérzés teriiletei:

e pedagdgiai, szervezesi, tanligy-igazgatasi feladatok ellendrzése,

e szakszolgélati és szakmai szolgaltatoi tevékenységek ellendrzese,

e 2 szakmai munkakdzdsségek munkatervi feladatainak megvaldsitasa,

e a haladasi, napkozis, szakkori, forgalmi- és munkanaplok ellendrzése,

e id6szakos, dllando, kiemelt és specialis ellendrzések,

e atanuloi nyilvantartasok ellendrzése,

e a személyes iratanyagok (alkalmazotti, gyermek) meglétének és szabdlyos vezetésének
ellendrzése,

e targyi, személyi feltételek ellendrzése,

e beosztasok, lgyeletei rendszer ellendrzése,

e a gyakornoki program (a Gyakornoki Szabalyzat szabalyozza részletesen) és mentori rendszer
elérehaladasanak ellendrzése,

e atovabbképzési rendszer miikodésének ellendrzése.

6.4. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kivetelmények

e fogja at a pedagdgiai munka egészét,

e segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

e tamogassa az egyes pedagogiai munka legeélszeriibb, leghatékonyabb, gyermekbarat ellatasat,

e Dbiztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kiilénféle szinti vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

e hatékonyan miikddjon a megelézd szerepe.

6.3. A pedagociai munka belsd ellendrzésének formdi

e szobeli beszamoltatas,

e irasbeli beszamoltatas,

¢ dokumentumelemzeés, ellendrzés (naplo, fejlesztési dokumentumok stb.),

e oralatogatas, oraclemzés.
Az ellendrzés szerves részét képezi a dolgozo onértékelése, feletteseinek értékelése és a vonatkozo
jogszabalyok tiszteletben tartasa.
Az féigazgatd a pedagogiai munka belsé ellendrzése céljabol a javaslatok alapjan félévente hatdrozza
meg a kiemelt ellenérzési teriileteket.

6.6. A kiemelt munkavég=és elismerésének szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a neveldtestiilet
aktiv kdzremukddésével késziti el az intézmény fSigazgatdja. A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-



kiegészités odaitélése soran lényeges szempont legyen, hogy az intézmény rendelkezésére allo keretet
differencialtan — a kovetkezdkben ismertetett szempontok szerint — minden év juniusaban osztja szét az
intézmény f6igazgatoja.
A kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-kiegészitést — a pedagdégusnap alkalmabol — azok a
pedagdgusok kapjak, akik leginkdbb megfelelnek az alabbiaknak:
e sokrétii pedagogusi tevékenységét igényesen és koriiltekintden folytatja,
e Orai munkéjat magas szinvonalon végzi,
o sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,
e aktivan részt vesz a munkakozosség szakmai munkdjaban,
o kihasznélja a tovabbképzési ¢és az onképzeési lehetségeket,
eredményes ifjusagveédelmi tevékenységet végez.
eredmeényes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
jO szinvonalu kozosség-alkotd tevékenységet folytat,
adminisztracios tevékenységét pontosan és idében elvégzi,
az intézményben tanitasi gyakorlatot végzé foiskolai hallgatét fogad.

Az integracidt segitd pedagdgus munkijat kiemelkedden latja el, azaz:

e ecredményesen segiti didkjait az iskolai kdvetelmények elérésében, szakmai vizsgara, érettségire
és a felvételire valo felkésziilésben,

e folyamatosan kapcsolatot tart az integrald intézményben dolgozo kollégakkal, sziikség esetén
tanacsot ad, segitséget nyujt a sajatos nevelési igényl tanulok nevelésének, oktatdsénak
folyamataban, valamint az intézményi adminisztracios feladatokban,

e kapcsolatot tart a sziilékkel, lehetdség szerint részt vesz a sziil6i értekezleteken

e segitséget nyujt az iskolai tinnepélyeken valé eredményes szereplésben a sajatos nevelési igényt
tanuloknak, a felkészité pedagogusnak

e az intézményben tanitasi gyakorlatot végzé f6iskolai hallgatot fogad.

Bekapcsolddik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
e részt vesz a Pedagdgiai- és Rehabilitacios Program, a miikddési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,
e részt vesz a helyi tantervek elékészitésében, csiszolasaban és bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakdzOsség innovécids célu
munkajaban.
Folyamatosan részt vesz a széleskort tehetségfejlesztésben ¢s tehetséggondozasban, a felzarkoztatasra
szorulo tanuldk fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait eredményesen végzi:
e hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba az egylittmiikddd
intézményekben,
Széles kort tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elokészitésében ¢és szervezésében,
o érdeklddési tertiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidés programjainak
szervezesében,
e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
e tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, stb. szervez.
A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités 9sszegébdl maximum 12%-ban részesedhetnek
az iskola pedagogus munkajat kozvetlen segité munkakdrben foglalkoztatott dolgozol. Az evi teljes
Osszeg 65%-at a pedagdgusok kozott egyenld mértékben kell felosztani, a fennmaradd 23%-ot a
kiemelkedd munkat végzd pedagogusok kapjak differencialt mértékben a fentebb ismertetett
szempontrendszer alapjan.
Egy esztenddre kizarhatja az intézmény féigazgatoja a kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-
kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagogust:
e akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,
e akinek tevékenysége soran mutatkozd hianyossdgait — munkdjanak nem megfeleld végzese
kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény féigazgatoja,



e akinél a tanulok értékelésében, a dokumentécios kotelezettségek elvégzésében;

e a napld-, és taniigyi dokumentum-ellenérzések soran egynél tobb alkalommal — szdmottevd
mértékben — irdsban kifogasolja nevezett pedagogus ezen feladatkorének végzését az
intézmény vezetdsége (nem beleértve kisebb mulasztasok esetén az e-mailen érkezd
figyelmeztetéseket).

A kiemelt munkavégzésért adhat6 kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti szempontok alapjan
térténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

o azillet6 pedagdogus fizetési besorolasa,

o cimpotlékban valo részesiilése,

e illetménypdtlékban valo részesiilése (osztalyfénoki, munkakdzdsség-vezetdi, stb.),

e 4llami, Snkormanyzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban valé részestilése.

7. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapesolatos feladatok
A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (j) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kbteles az linnepélyek, megemlékezések rendjét, a

hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

7.1. Az linnepélyek, megemlékezések rendje

Az lnnepélyek, megemlékezések rendjét, targyat, pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és feleldsoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul ujabb hagyomanyokat teremtsen,
majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megérzésérdl is.

7.2. A hagyomanvéapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének megbrzése, illetve
novelése.
A hagyomanyapolas elsGsorban a nevelétestillet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas szinterei:

e linnepségek, rendezvények,

e kulturdlis programok,

e tanulmanyi kirandulasok.
Az intézmény hagyomanyai érintik:

e az intézmény ellatottjait (tanulokat),

e adolgozokat (jelenlegi és nyugallomanyba vonult munkatarsainkat egyarant),

e aszildket,

e az intézmeényben ellatott személyeket,

e esetenként a szélesebb nyilvanossagot.
Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, targyat, pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkaterveében hatarozza meg.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézményi jelkép hasznalataval, a tanulok linnepi
viseletével, az intézmény belsd dekoracidjaval.

Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egyéb kiilsé jegy, mint hagyomany apolasanak, hasznalatanak
leirdsat az alabbi tablazat tartalmazza.



Megnevezeés Leiras
zaszlo (nemzeti) fontos térténelmi események megemlékezéseinél
innepld ruha fehér felsd, sotét, fekete nadrag vagy szoknya:

fontos megemlékezesek €s rendezvenyek
tanévnyitd- és zaro tinnep,

ballagas

karacsonyi linnepség

jelmez farsang

iskola, osztalytermek diszitése Mikulas

Karacsony,

Farsang,

Husvét

Anyak Napja,

Gyermeknap,

nemzeti Uinnepek,

évszakok

egyhazi innepek Reformacié Napja, Nagypéntek, Husvét, Plinkdsd,
Karacsony

8. A tanulok egészségét veszélyeztets helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend. Védoé-6vo
rendszabalyok

Az egészséges életmodra vonatkozd tamogato intézményi munkarendben és hazirendben eldirt
szabalyok betartasa, mely az intézményben mindenki szamara kotelezo.

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 129.§ (1) bekezdése alapjan az
egészséges életmodra vonatkozd tdmogatd intézményi munkarendben és hazirendben eléirt szabéalyok
betartasa az intézményben mindenki szamara kételezd, a Hazirendben foglaltak szerint.

8.1. A rendszeres egészségiigyi feliiovelet és elldtds rendje

A nevelési-oktatdsi intézmény a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kételes a rendszeres egészségligyi felligyelet és
ellatas rend;jét.
A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi felligyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt a jogot az
intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrél, hogy a tanulok a
tankotelezettség végéig évenkeént legalabb egyszer fogdszati, szemeészeti és belgyogyaszati vizsgalaton
vegyenek részt.
Az iskola-egészsegiigyi ellatas:

e aziskolaorvos

e avédond egylittes szolgaltatasabol all.
Az iskola-egészségligyi ellatasban kdzremuikddik még:

s az ortopéd szakorvos



8.1.1. Iskolaorvosi szolgdltatalds

Az egészségiigyi ellitds megnevezése Iskolaorvosi szolgdltatds

Az ellatast nydjto foglalkoztatasanak jellege | Megbizott iskolaorvos,

(teljes, részmunkaidd sth.) Gyermekgyogyasz

Az ellatast nyujto altal az intézményben Rendelési idok: az orvosok beosztasa szerint

Az ellatas nyujtasanak helye A gyermek/tanulo ellatdsat biztositd székhely
intézmény/tagintézmény teriileti illetéségen
egészségiigyi ellatast biztositod szolgdltatd cimeén.

Az ellatas nyujtasa sordn annak a haziorvosnak | Minden gyermek illetékes hazi orvosa, a tanuldi

(haziorvosi korzetnek) a megnevezése, akivel | adatlapok nyilvantartdsa alapjan

egylttmiikddve térténik a szolgaltatasnyujtas

8.1.2. Véddondi szolgdltatas

Az egészségligyi ellatds megnevezeése Véddndi szolgaltatas

Az ellatast nyujto altal az intézményben Fogaddora: a védéndk beosztasa szerint
toltendd idé

Az ellatas nydjtasanak helye A gyermek/tanul¢ ellatasat biztositd székhely

intézmény/tagintézmény teriileti illetdségen
egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatd cimén.

Az ellatas nyujtasa soran annak a védénének | Véddndi szolgalat, illetve minden gyermek,
(véddnoi korzetnek) a megnevezése, akivel lakohelye szerint illetékes védondi szolgalat
egylittmiikddve torténik a szolgaltatasnyujtas

8.2. Egvéb intézményi védd, 6vo eldirasok

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (m) és a 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet 129.§ (5) bekezdése alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni
koteles az intézményi védd, ovo elbirdsokat.

Az intézményben a gyermekek fizikai, mentalis és pszichés akadalyoztatottsaga miatt kizirolag a
felnéttek felelosek a védo- ovo intézkedések betartasaért.

A tliz-, munka- és balesetvédelmi megbizott, a tanév kezdete el6tt, az intézmény egész tertiiletét bejarja
¢s ellendrzi az épliletek és udvarok tliz-, munka- ¢és balesetvédelmi eldirdsoknak vald megfelelését. Az
ellendrzés soran felmeriild hidnyossagok megsziintetésérdl az intézmény vezetdsége gondoskodik a
nevelési-oktatasi év kezdetéig,

A gyermekek egészségének védelme érdekében:

az intézmény biztositja a mindennapos testedzés lehetdségét - a mindennapi testedzés
szabéalyozdsa a Helyi Pedagdgiai Program részét alkoto Kormyezeti nevelési ¢s egészségnevelési
programban talalhato;

az intézmény biztositja, hogy az udvar nagysziinetben és a délutani iddszakban a gyerekek
rendelkezésére 4lljon tanari felligyelet mellett;

az intézményben a szervezetre karos élvezeti cikkek fogyasztasa nem megengedett;

az intézmény az iskola-egészségligyi ellatasrdl a hatalyos rendelet el6irasai szerint
gondoskodik;

azokban a helyiségekben, ahol a gyerekek megfordulnak, a dugaszoléaljzatok védédugoval
vannak ellatva;



e az elektromos arammal miikodé eszkozok (audiovizualis eszkdzok, TV, magné stb.)
dtvizsgalasa évente legalabb egyszer megtorténik - csak kifogastalan allapotban allhatnak a
kollégak és gyermekek rendelkezésére;

e atorna-, technikai eszkozok, valamint az udvari jatékok vizsgalata évente egyszer megtorténik;

e a gyerekek testi €pségét zavard targyak, masokat veszélyezteté eszkozok az intézmény
teriiletére nem hozhatdak be;

e azintézmény egész teriiletén — az alkalmazottaknak, gyermekeknek, sziiloknek ¢és latogatoknak
egyarant - tilos a dohanyzés. A dohdnyzasi tilalom megszegdivel szemben az intézményvezetd
fegyelmi eljarast kezdeményez illetve folytat le.

Aki veszélyeztetd meghibdsodast, korilményt észlel, koteles haladéktalanul értesiteni az intézmény
vezetdseget.

8.2.1. A tanulo- és gvermekbalesetek megeldzése, tennivalok baleset esetén

Az intézmény minden dolgozodjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekekkel és a
tanulokkal az egészségiik ¢s testi épséglik védelmére vonatkozo elirasokat, a foglalkozésokkal egyfitt
jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat az 6vodai nevelési év, illetdleg a
szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint szitkség szerint (az dvodai, tanorai, kollégiumi foglalkozas,
kirandulas stb. soran) életkoruknak és fejlettségi szintjilknek megfelelden ismertesse, az ismertetés
tényet és tartalmat dokumentalja.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapesolatban:

e Minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi szabélyzat, a Tlizvédelmi
utasitds és a Tlizriado terv rendelkezéseit.

e A dolgozok a foglalkozéasaik ideje alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési
szabalyokat a gyermekekkel betartatni.

e Aziskola Helyi Pedagdgiai Programja alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat. :

e A nevelék a tandrai és egyéb foglalkozasokon, valamint az fligyeleti beosztasukban
meghatérozott idében kotelesek a rdjuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megeldzési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

o Az osztalyfénokoknek - tanuléik mentdlis képességeihez igazodva - ismertetni kell az
egészséglik és testi épségiik védelmére vonatkozo eléirasokat, az egyes foglalkozasokkal egytitt
jaré veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhatd magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek
feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelzést szolgald szabalyokkal a kovetkezd
esetekben:

o az intézmény kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat,
o a hazirend balesetvédelmi elGirasait,
o a rendkiviili esemény bekovetkezésekor szikséges teenddket, a menekiilés utvonalat, a
menekiilés rendjét,
a tanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapesolatban,
tanulmanyi kirandulasok, erdei iskolak, taborozasok veszélyeit,
szlinetek el6tt az idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulo figyelmét;
a tanulok feliigyeletét ellaté neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg tennie a kovetkezd intézkedéseket:
- asérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie,
-  minden tanuldi balesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
féigazgatdjanak.
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Amennyiben a gyermek és/vagy tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, az intézmény
minden dolgozdjanak feladata a sziikséges intézkedések megtétele. E feladatok ellatasaban a
tanulobaleset szinhelyén jelenlévo tobbi nevelonek is részt kell vennie.
e A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért.
e Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény figazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. Ennek sordn feltarja a kivaltd és a kdzrehato személyi, targyi és szervezési okokat.
A tanulo- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban lehetové teszi az Iskolaszék, illetve a Sziiloi
Szervezet képvisel§jének részvételét. Stlyos balesetek kivizsgalasaba az féigazgat6 legalabb
kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezdé személyt is bevon.
e Gyermekbaleset esetén a neveld kdteles — a slirgés teenddk megtétele utan — a gyermek sziil6jét
értesiteni.
e Az intézményben tortént gyermek- és tanulobaleseteket az intézmény a hatédlyos
jogszabalyoknak megfelelen nyilvantartja, és az esetrdl jegyzékonyvet készit. A jegyzékonyv
1-1 példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhdt kévetd honap 8. napjaig
megkiildi a fenntartonak, valamint dtadja a sziilének. A jegyzdkényv egy példanyat az
intézmény 6rzi meg.
e Sulyos balesetet az intézmény azonnal bejelent — a rendelkezésre allo adatok kozlésével - az
intézmeény fenntartojanak. Sulyos tanulo- és gyermekbalesetnek mindsiil A nevelési-oktatési
intézmények miikodesérol szold 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 169.§ (5) foglaltak szerint,

A Hazirendben keriilnek meghatarozasra azok a védg-ovo el6irasok, amelyeket a gyermekeknek,
tanuloknak az intézményben tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

8.2.2. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendbk (katasztrofa, tiiz, robbantdssal torténd fenyegetés)

Az intézmény muikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézményben ellatott gyermekek és
az ott dolgozdk biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen: a természeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés,
arviz, belviz stb.), a tliz ¢és a robbantassal torténd fenyegetés.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetSk:
o fGigazgato
o {Oigazgato-helyettes
A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
e a fenntartot,
e tliz esetén a tlizoltdsagot,
e robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,
e cgycb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az intézmény f6igazgatoja sziikségesnek tartja.

Az intézményben a varatlan eseményekre alkalmazott utasitast, jol lathatd helyen (szintenként) ki kell
fliggeszteni. A Riad¢ terv — Tiiz-, bomba- és katasztrofa - eligazit, hogyan viselkedjiink, mi a teendd
vészhelyzet esetén. A részletesen kimunkalt tervek megmutatjak az elvonulds helyét, Gtvonalat, rend;jét
a baleset elkertilése érdekében. A varatlan helyzetekre valo felkésziilést, évi 2 alkalommal gyakorolni
sziikséges.

Bombariado esetén az intézmény épiiletét mindenki koteles elhagyni. A gyermekek a csoportban 1évE
neveld vezetésével hagyjak el az épliletet panikkeltés nélkiil, a Tlizvédelmi szabalyzatban kijelolt és a
tantermekben, csoportszobakban, illetve a folyosokon kifiiggesztett "menekiilési" utvonalon. A neveld
a gyermekek biztonsagos elvezetése mellett az osztalynaplot is kimenekiti. A termet nyitva kell hagyni.
Az id6jarastol fliggden a kozeli jatszotéren, az autdbusz-palyaudvaron célszerli megvamni a riadd végét.



A bombariado alatti esedékes neveldvaltas a fenti helyszineken torténik, a tanuldécsoportok biztonsdgos

atadasaval.
A katasztrofa-, tliz- és polgari védelem részletes intézményi rendjét 6nallo szabalyzat tartalmazza.

A rendkiviili események esetén teendé alapveto intézkedések

Rendkiviili esemény Intézkedések
megnevezese
Tiz A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitdsa alapjan

1. Az épiilet kiliritése a tlizriadd terv szerint

2. A tlizoltosag értesitése

3. A tlizoltds megkezdése

4. Az egyes értékek mentése

5. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak, biztonsagos
elhelyezésének megszervezése (indokolt esetben a szlilék értesitésével)
6. A fenntart6 értesitése

Arviz 1. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak, biztonsagos
elhelyezésének megszervezése (indokolt esetben a sziilék értesitésével)

2. Az illetékes szervek értesitése

3. Ertékmentés

Foldrengés 1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak, biztonsagos
clhelyezésének megszervezése (indokolt esetben a sziilék értesitésével)
2. Az illetékes szervek értesitése

3. Ertékmentés

Bombariado 1. Az épiilet kiliritése a tizriadd terv alapjan

2. Az illetékes hatdsagok értesitése

3. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak, biztonsagos
elhelyezésének megszervezése (indokolt esetben a sziildk értesitésével)
4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes 1. A tanulék elhelyezése, illetve hazajutasanak, biztonsagos

helyzet elhelyezésének megszervezése (indokolt esetben a sziildk értesitésével)
2. Az illetékes szervek értesitése

3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése

9. A tanuldi tankényvtamogatis és az iskolai tankonyvellatas rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4.§ (1) (u) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Mukddeési Szabalyzataban szabdlyozni kételes az egyéb jogszabaly altal szabalyozando —
de mas szabalyozasban nem szabalyozhato — kérdéseket.

A nevelési-oktatasi intézmény a 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet alapjan a Szervezeti és Miikddési
Szabélyzataban szabalyozni kételes a tanuloi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendjét.

9.1. A tankonyvellatas és tankdnyvnek mindsiild eszkdzok szabdlyzata
(a tovabbiakban tankonyv alatt a halmozottan sériilt tankételezettekre vonatkozoan a tankdnyvnek
mindsiilé eszkdzoket is érteni kell)
A szabdlyzat az alabbi jogszabalyok alapjan készult:
e anemezeti kdznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. térvény,
o 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikbnyvvé nyilvanitas, a
tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérél




9.2, Az iskolai tankinyvelldaics

Az iskolai tankOnyvellatas feladata a tankOnyv beszerzése és a tanulokhoz torténé eljuttatidsa. A
tankdnyvellatas feladatait az féigazgato altal megbizott tankdnyvfelelds latja el.

Az iskolai tankonyvelldtds rendjét a szakmai munkakozdsség véleményének kikérésével évente az
intézmény foigazgatdja allapitja meg minden tanév januar 25-ig, és errdl tajékoztatja a sziil6t, illetve a
nagykoru cselekvéképes tanuldt.

9. 3. Tankonyv/tanszerelldatassal kapesolatos tajékoziatasi kételezettség

Az iskola irasban értesiti, illetve a http:/reformatusegymi.reformatus.hu/ honlapon (iskolai
dokumentumok) tajékoztatja a tanuldkat ¢s a sziil6ket az iskolai tankdnyvellatas folyamatairdl (a tamogatas
feltételeirdl, az igénybejelentés mddjarol, a hataridokrél), és nyilvanossagra hozza az alapveté dokumen-
tumokat.

9.4. Tankonyvrendelés, tankonyvesomag osszedllitasa

Az alkalmazott tankényveket az osztalyfondkok, gydgypedagogusok, fejlesztépedagdgusok valasztjak
ki a tanulocsoportok szamara. Javaslatukat a nevelGtestiilet elé terjesztik, majd a dontést kzdsen hozzak
meg.

A tankdnyvvalasztasban a pedagdgiai szempontok mellett a tankényvek arait 1s figyelembe kell venni.
A tankdnyvcsomag egyiittes ¢rtéke nem lehet nagyobb anndl az §sszegnél, amit az iskola a rendelkezésre
allo targyévi tankOnyv-tamogatasi keretb6l — a konyvtari tankOnyvkészlet felhasznalasaval -
ellenszolgaltatas nélkill tud az ingyenességre jogosult tanuldk rendelkezésére bocsatani.

9.3. A tankdnyvek kivdalasztasdnak elvei
o A tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépé (0 csoportok tanuldinak varhatd, becsult - létszamat
is figyelembe kell venni.
e A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy az iskola minden tanuldja részére
biztositsa a tankdonyvhéz vald hozzajutas lehetdségét.

9.6. Ertelmezések

o munkatankonyv: az a tankdnyv, amelynek alkalmazasa sordn a tanulonak a tankdnyvben
elhelyezett, de a tankdnyvtdl elvalaszthatod és utdnnyomassal dnalldan eléallithatéd feladatlapon
kell az eldirt feladatot megoldania

o munkafiizet: az a szerzOi jogi védelem ala esO, nyomtatott formaban megjelentetett vagy
elektronikus formaban rogzitett, tankényvvé nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas arra, hogy
egy vagy tobb meghatarozott tankdnyv tananyaganak gyakorlasat, elsajatitasat, alkalmazasat
elGsegitse

o komywhiz kapcsolodo kiadvany: szoveggylijtemény, feladatgyljtemény, képletgyljtemény,
tablazatgyljtemény, képgyljtemeény, atlasz, kottakiadvany, feladatlap, lexikon, hangfelvétel
vagy audiovizualis m{, szétar, tananyagelem, oktatdprogram, feladatbank, tovabbé az a szerzdi
jogi védelem ald esd, nyomtatott formaban megjelentetett vagy elektronikus formaban régzitett,
tankényvvé nyilvanitott kiadvany és digitdlis tananyag, amelynek az alkalmazasa nélkiil a
kapcsolodo tankdnyv ismeretei nem sajatithatok el; amelynek alkalmazasa nélkiilozhetetlen
valamely miiveltségi teriilet, miiveltségi részteriilet, modul, valamint szakképzési szakteriilet,
szakképzeési részszakteriilet, modul ismeretanyaganak atadasahoz, feldolgozasahoz

o hasznall  tankonyv: az iskolai tankényvellatds keretében az adott iskolaval tanuloi
jogviszonyban allo tanulé részére az iskola altal ingyen, vagy térités ellenében atadott, legalabb
harom hoénapon at hasznalt, majd a tanulotdl visszavett, vagy a tanuld altal az iskola részére
felajanlott tankényv

e tartds tankonyv: az a tankonyvveé nyilvanitott tankényv, kényvhoz kapcsolddéd kiadvany, amely
nem tartalmaz a tankényvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, a nyomdai kivitele megfelel
az e rendeletben meghatérozott, a tartos tankdnyvekre eldirt sajatos technolodgiai feltételeknek,
¢s alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak




o [fankinyvnek mindsiild eszkozok: CD-K, mas adathordozok, hangos kényvek, vastag mianyag
boritasu, illetve mlianyag csecsemd és kisgyermek mesekdnyvek, asztali fa fejleszté eszkozok,
muanyag fejleszté eszkézok, és kiadvanyok, kifestok, augmentativ eszkézok

9.7. Az ingyenes tankonyvelldatds

A hatalyos jogszabalyok szerint a tankonyvellatis ingyenes. Az ingyenesség érint minden, a
tankonyvek hivatalos jegyzékén 1évé kiadvanyt, fliggetleniil attél, hogy mufajat tekintve tankdnyvrél,
munkafiizetrél vagy tankOnyvnek mindstlé eszkozrél van szé. A nemzeti kdznevelésrdl szolod
CXC.tv.46§.(5) rendelkezése értelmében: ,, A kdznevelés nappali rendszerti iskolai oktatasaban az allam
biztositja, hogy a tanuld szamara a tankényvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre.”

9.8. A jogosultsag megdllapitdsa

Az intézmény foigazgatdja minden évben januar 10-ig felméri az igényldket:
e normativ tdmogatdsra jogosultak szima,
e hany tanuldnak lehet biztositani a tankonyvellatist az iskolai koényvtarbdl torténd
tankonyvkdélesonzéssel.
Az iskolai tankOnyv-tamogatdsi szabalyok figyelembevételével a neveldtestiilet dont a rendelkezésre
allo targycevi tankonyv-tdmogatési keret felhasznaldsarol.

9.9. A konyvallomany bévitése

A jogszabélyok szerint az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara jutd teljes Osszegnek legalabb
huszondt szdzalékat tankoényv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok,
elektronikus adathordozdn rogzitett tananyag, kis példanyszamu tankényv vasarlasara kell forditani. A
megvasarolt kényv, tankdnyv, elektronikus adathordozon rogzitett tananyag az iskola tulajdondba, az
iskolai konyvtar, konyvtarszoba allomanyéba kerl.

A koéznevelési torvény altal ingyenesen szolgaltatott tankdnyveket az iskola foigazgatdja a konyvtar
allomanyaba veszi, clkilonitetten kezeli, és az érintett tanuldk rendelkezésére bocsatja. A
tankdnyvkdlesonzésnek ezt a modjat az iskola hazirendjében kell szabalyozni. A munkatiizetek nem
keriilnek konyvtari allomanyba.

9.10. A tankdnyvek beszerzése

A tankonyvellatas feladatait — a tankdnyvek megrendelését, beszerzését, az iskoldknak wvalod
eljuttatasanak megszervezését, a tankdnyvek vételardnak beszedését a Konyviarellato Kiemelten
Kozhasznu Nonprofit Kft. latja el. A Konyvtarellato jogosult arra, hogy feladatai ellatdsdhoz mas
gazdasagi tarsasagok (tankOnyvterjesztok) kdzremilkodeését is igénybe vegye.

Az iskolai tankonyvrendelést az intézmény fOigazgatoja altal megbizott tankonyvfelelés késziti el, a
szakmai k6z0sség véleményének beszerzését kdvetben.

9.11.Tankdnyvfelelds

Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az féigazgatd a felelds. Az
f6igazgato jeldli ki a tankdnyv-értékesitésben kézremikddo személyt (tankonyvtelelos), aki részt vesz
a tankGnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

A tankonyvfeleléssel kotott megallapodasban meg kell hatarozni a konkrét feladatokat és a dijazas
mertekeét.

A tankonyvilelelés feladatkérét a tanév munkatervében rogziteni kell. Ha a tankdnyvfelelds az
elkévetkezd tanévben nem kivanja ellatni feladatait, akkor ezt legkésébb a tanévnyitod értekezleten
kételes bejelenteni.

9.11.1. A tankényvfelelss feladatai:
o FElkésziti a tankOnyvrendelést minden tanévben a rendeletnek megtfelelen, és megkiildi

koznevelés informacids rendszerének és a Konyvetarelldatonak. Ebben szerepelteti a kivalasztott
tankonyvek cimét és darabszamat, a megrendelésben feltlinteti az érintett diakok nevét — ha



ismertek -, és az egyes tanulokat megilletd tdmogatasokat. A megrendelésben — az okok
megjeldlésével - azokat a didkokat is feltiinteti, akik szamara az iskola nem rendelt tankdnyvet.
Megszervezi a tankOnyvek atvételét.

Gondoskodik a tankényvek kiosztasarol.

A konyvtari allomanyt eljuttatja a konyvtarosnak.

A pétrendeléseket (szlikség esetén a tanév barmely iddszakaban) lebonyolitja.

Kezeli a visszarut.

A normativa elszdmolashoz jelentést ir.

9.12. A tankonyvellatassal kapesolatos hatdridos feladatok
e Januar 23,
A tankOnyvtamogatas rendjének meghatarozasa.
FelelGs. foigazgato
e Januar 31.
A pedagogusok nyilatkoznak a kévetkezd tanévben altaluk hasznalt tankdnyvekr6l (szerzd, a cim, a
cikkszam ¢és az ar megjelolésével). A szakmai munkakozdsség véleményeének kikérése
tankdnyvrendelés elkészitése. (osztalyok [tanulok] szerint; Felelds: osztalyfondkok
e Marcius utolsdé munkanapja
Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola — jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus formaban
megkiildi koznevelés informacids rendszerének és a Konyvidrelldatonak.
Felelds: tankonyvtelelds
e Szeptember
Tankoényvek kiosztasa az osztalyfénokdknek
Felelds: tankényvtelelds

A sulyosan-halmozottan sériilt tanulok ellatisahoz sziikséges tankdnyvek nem jelentek meg a
tankdnyvpiac rendjében, ezaltal intézménylnk jelenleg a tankényvtamogatast nem tudja igénybe venni.

10. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok hitelesitési és kezelési
rendje

Az oktatdsi 4gazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alairast kizarélag az intézmeény foigazgatdja alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, az intézményvezet6 alairasaval
hitelesitett formaban kell tarolni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések, - a tanuloi jogviszonyra
vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jel pedagdgus és tanuloi lista.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében az e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézmény f6igazgatoja
altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

11. Konyvtar— és eszkozkolesonzo

Az iskolai ,, Tanari kézikonyvtar” miikodési szabalyzata
[skolankban jelenleg ,Tanari kézikonyvtar” mukddik, amely nem tekintheté 6nallo szervezeti
egységnek.



A L, Tanari kézikényvtar” allomanya egy erre a célra kijeldlt, zarhato, polcokkal, szekrényekkel
berendezett helyiségben van eclhelyezve; az czzel kapcsolatos kolesonzési és egyéb feladatokat
gyogypedagogus latja el.

Az iskolai kézikonyvtarunk allomanyaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldk szamara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlesonzi a tanuloknak.

Reményeink szerint a minimdlis kitelezd taneszkioz felszereltségnek megfelelve boviil konyvtdrunk,
erre azg esetre késziilt a szabdlyzat.

A kolesonzd a székhely kijeldlt termeiben talalhatéak. Az iskolai konyvtar és eszkozkdlesonzd
hasznalatat kényvtaros-tanar biztositja a tanulok és pedagdgusok részére.

A konyvtarak, médiatar, eszkdzkolcsénzdé hasznalata ingyenes. Kolesondzni egyéni beiratkozas utan
lehet. A kolesdnzésekrdl nyilvantartas készil. A beiratkozéskor k6zolt adatokban trtént valtozasokat a
beiratkozott pedagbégusnak vagy tanuldnak haladéktalanul a konyvtaros-tanar/szaktanacsado
tudomasara kell hoznia.

A nyitva tartast az éves munkaterv régziti.

A konyvtari és médiadllomany alakitasa, fejlesztése a Gyljtékori Szabalyzat alapjan torténik. Az
allomany nyilvantartasa, védelme és ellendrzése a 3/1975. (VL. 17.) KM-PM rendelete szerint zajlik.
A kdnyvtari dokumentumok nyilvantartasa:

= egyedi cimleltarkdnyv

» fogydanyag leltar (brosurak, ideiglenes megérzesii, gyorsan elavulé anyagok)

= tankdnyvnyilvantartas

= folydirat-nyilvantartas

A meédiatar dokumentumainak nyilvéntartsa:
= egyedi cimleltarkényv
= kataldgus: abc szerint (csak videdkrol)
= katalogus: téma szerint (csak videdkrol)

A tartalmilag elavult, foléslegessé valt, illetve a természetes elhasznalodas kovetkeztében tonkrement
dokumentumok kivonasra keriilnek. Az elveszett vagy megrongalddott dokumentumokat a kényvtar
hasznaléjanak kell potolnia azonos dokumentummal, a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével,
a forgalmi értékkel megegyezd értckd, a gylijtékorbe tartozd dokumentummal.

10.1. Az iskolai kdonyvtar

Az iskolai konyvtar feladata

A konyvtaros feladata tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtése, feltarasa,
nyilvantartasa, Orzése, gondozésa, ¢ dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése,
valamint tandrai és egyéb foglalkozasok tartasa. Az iskolai kényvtar tartds tankonyveket ¢s a tanulok altal
alkalmazott segédkonyveket szerez be, melyeket a raszoruld tanulok egy-egy tanévre kikolesdnozhetnek.

Az iskolai konyvtar mikadtetéséért, a konyvtarral kapesolatos feladatok ellatasaért a konyvtaros-tandr a
felelés. A kdnyvtaros-tandr részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

A nevelSknek az iskolai konyvtarban, illetve a kdnyvtaros-tanar kézremukodésével tervezett tanorai és
egyeéb foglalkozasok varhaté idOpontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a tanév elején
tanmenetiikben, munkatervitkben terveznitk, majd a kényvtaros-tanarral egyeztetnitik kell.



A konyvtarhasznalok kore:
Az intézményi konyvtarnak tagja lehet minden alkalmazott és tanulo, aki betartja a kdnyvtarhasznalat

szabalyait.

A konyvtarhasznalat szabdlyai:

A konyvtar dokumentumait (a tartos tankényvek és a tanulok altal hasznalt segédkonyvek kivételével)
két hét id6tartamra lehet kdlesdndzni. A kdlesonzési idé egy alkalommal meghosszabbithatd.
Az alabbi dokumentumok nem kélcsénozhetdk:

o Kézikdnyvek

e Szamitogépes szoftverek

[smételten kdlesondzni azoknak az olvasoknak lehet, akik a konyvtarhasznalat szabalyait megtartjak. A
tanuldkat erre kiilén tanitjuk.

A konyvtarhasznalo, illetve a tanulo sziiléje, a kdnyvtari dokumentumokban okozott gondatlan vagy
szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikolesonzott dokumentumot az eléirt hataridére nem hozza
vissza, a magasabb jogszabalyokban el6irt médon és mértékben kértérités fizetésére kotelezhetd. A
kartérités pontos mértéktét a konyvtaros-tanar javaslatara az iskola féigazgatdja hatarozza meg.

10.2. A pedagdgiai szakkdnyvtar

A pedagdeiai szakkonyvtar feladata
Gyljteményével biztositja azokat a dokumentumokat, melyek sziikségesek az altalanos és szakmai
tajékozodashoz, a szaktanacsadashoz, a szakmai-pedagogiai szolgaltatasokhoz, a tovabbképzésekhez.
A szakkonyvtar allomanyrészei:

= kézikOnyvtar

= szakirodalom

» tankdnyvtar

= folydiratok

= kéziratok

A kdnyvtarhasznalok kére:

A koényvtar nem nyilvanos szakkonyvtar. A konyvtarat az intézmény dolgozdi, a keriileti
tantdrgygondozok, munkakozosség-vezetd, a keriilet koznevelési intézményeinek pedagdgusai,
valamint a Polgarmesteri Hivatal dolgozoi hasznalhatjék.

10.3. A pedagdgiai médiatar

A pedagogiai médiatar feladata
Gyljteményével biztositja azokat a médiatartalmakat, melyek szlkségesek az oktatds €s nevelés
megfeleld szinvonalanak biztositasiahoz.
A médiatar allomanyrészei:
s videdtar
= (CD-tar
= hangkazettak gyljteménye.

A médiahasznalok kdre:

A meédiatar hasznalata nem nyilvanos. A médiatarat az intézmény dolgozoi, a kerlleti tantargygondozok,
munkakozosség-vezetd, a kertilet kdznevelési intézményeinek pedagdgusai, valamint a Polgarmesteri
Hivatal dolgozoi hasznalhatjak.




10.4. Az eszkdzkOlesonzo

Az eszkbzkdlesonzd feladata

Az eszk6zOk kategorizalt gyijtése, rendszerezése és ezekrdl strukturalt adatbazis készitése utan
eszkOzkolesdnzés biztositasa a sajatos nevelési igényl gyermekek/tanulok fejlesztésével foglalkozod
szakemberek szamara.

Az eszkdzok megismertetése a kdlesonzést igénybe vevo személyekkel.

A kolesonzést igénylok szamdra, sziikség és kérés szerint az eszkdzok hasznalatanak, alkalmazasanak
bemutatdsa, az eszk6zOk hasznalatanak bemutatisa sériilésspecifikumnak megfelelden (adaptacios
lehetdségek).

Tematikus eszkoz/jaték bemutatok tartasa, rendszeres id6kdzonként.

Az eszk6zkdlesonzdk kore:

Az eszkozkOlesonzd hasznalata nem nyilvanos. Az intézménylinkkel szerzddott koznevelési
intézményeiben dolgozd dvodapedagogusok, pedagogusok, fejlesztést végzd szakemberek és az
intézmény dolgozoi kdleséndzhetik a sajatos nevelési igényil gyermekek fejlesztéséhez.

10.5. Konyvtari SZMSZ 1. szamu melléklete - Konyvtari és médiatari gylijtokori szabalyzat

Az intézményi konyvtarak és médiatar gyiijtokorét meghatarozo tényezok
Intézményen beliil az intézmény jellege meghatarozza az dévodai nevelés, az iskolai nevelés-oktatas, a
pedagogiai szakszolgaltatas és pedagdgiai szakmai szolgaltatas céljait, feladatait és alapelveit.

Intézményen kiviil lehetdséget keresiink mas févarosi kényvtarak szolgaltatasainak folyamatos és
kozvetlen igénybevételére, a konyvtarkdzi kolesonzés lehetdségének kihasznalasa.

Az allomanygyarapitas
Az allomanyfejlesztés forrasai:
e allami koltségvetés
o palyazat
e ajandék mas konyvtaraktol, intézményektdl, jogi és nem jogi személyektdl téritésmentesen.

Az allomanyfejlesztés modja tébbnyire megrendelés.

Az iskolai konyvtar gyiijtokire

Az iskolai kényvtar gyljtokore meghatdrozasanak szempontjai: Az individualis jegyekbdl adodo
sokféleség, az eltérd nevelhetdség és oktathatosag jellemzi az intézménylink altal ellatott gyermekek
csoportjait. Figyeliink a ko6zds kulturértékek megvalositasara, és ezt a nemzeti kozds alapot az
egyediséghez, a biologiai allapothoz és az ¢pen maradt egyeni képességekhez igazitjuk.

Eppen ezért a kovetkez6 beszerzéseket részesitjiik eldnyben:

e a munkatarsak altalanos és szakmai tajékozodasat szolgalod, a neveléssel, az oktatassal, a
fejlesztéssel es ezek hatartertileteivel foglalkozd szakirodalmat,

* a Nemzeti Alaptantervben, a Kerettantervekben, valamint az Iranyelvekben megfogalmazott
alapvetd kozmiivelddési, nevelési és oktatdsi célok, feladatok megvaldsitasat tamogatd
dokumentumokat,

e a Pedagogiai- és Rehabilitaciés Programban és a szakmai protokollokban megfogalmazott
célok, teladatok megvalositasat timogato dokumentumokat,

®* a Pedagdgiai- ¢s Rehabilitdcios Programban szerepld® tankOnyveket, ismeretterjesztd és
szépirodalmi muveket.



A gyiijtés szintje és mélysége

A) Kézikonyvtari allomany:

Gyljtendéek a milveltségi terlletek alapdokumentumai az ¢letkori sajatossagok figyelembe vételével:
altalanos ¢s szaklexikonok, 4&ltalanos ¢s szakenciklopédidk, szotarak, fogalomgyljtemények,
kézikdnyvek, dsszetoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankdnyvek.

B) Ismeretk6zI6 irodalom:

Gyljtendéek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd és szakkdnyvek, a tantargyakhoz
meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanuldi munkaltatashoz hasznalhaté dokumentumok,
tartos tankényvek.

C) Szépirodalom:
Gyljtenddek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld kiadvanyok, a tantervben
meghatarozott antologiak, hazi és ajanlott olvasmanyok, életmiivek, népkdltészeti alkotasok.

D) Pedagogiai gylijtemény:

Valogatva gylijtendéek a pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumai:
Pedagogiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak.

Fogalomgytjtemeények, szotarak.

Pedagdgiai, pszicholdgiai €s szociologiai dsszefoglalok.

A Pedagdgiai- és Rehabilitaciés Programban megfogalmazott nevelési ¢s oktatasi célok
megvalositasahoz sziikséges szakirodalom.

Az integracio és a felzarkdztatds modszertani irodalma.

A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.

A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapesolddo szakirodalom.

Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygytjtemények.

Oktatasi intézmények tdjékoztatdi.

Altalanos pedagégiai és tantargymodszertani folyoiratok.

Az iskola torténetérdl szold dokumentumok.

E) Kényvtari szakirodalom (segédkdnyvtari anyag):

Valogatva gylijtendéek a kovetkezdk:

A kényvtari munka modszertani segédletei, dsszefoglald munkak.
Kényvtari jogszabalyok, iranyelvek.

Az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyok, folydiratok.

Dokumentumtipusok: konyvek, térképek, atlaszok, id6szaki kiadvanyok, folyoiratok, kozlonydk,
évkonyvek, audiovizualis dokumentumok, hangkazettak, videofilmek, diafilmek, CD, DVD.

A pedagogiai szakkényvtar gyiijtokore

Fé gylijtékorét az alabbiakban hatarozzuk meg:
A szakkdnyvtar meglévo gyljteménye és az elkdvetkezd évek allomanyfejlesztéser olyan
dokumentumok beszerzését indokoljak, melyek a vonatkozd tdrvényi rendelkezések értelmében
biztositjak:
- a munkatarsainak altalanos és szakmai tdjékozodasat szolgald, a neveléssel, az
oktatassal, és ezek hatartertleteivel foglalkozo szakirodalmat,
- az ovodaknak, iskolaknak nyujtott szakmai-modszertani szolgaltatasokhoz, az 6vodai,
alsos, pedagogiai, gyermekvédelmi, iskolai kényvtari szaktandcsadashoz €s a szakértoi
tevékenységhez sziikséges dokumentumokat.

Mellék-gviijtékorbe tartozd dokumentumok:
- az ovodai programokban, a tantervekben szerepldé ismeretterjesztdé és szépirodalmi

muvek.



A gylijtés szintje és mélysége

A) Kézikényvtari allomany:

Altalanos lexikonok és enciklopédidk.

Az egyes miiveltségteriiletek 6sszefoglaléd kézikonyvei.

Szaklexikonok ¢és szakenciklopédidk a pedagogia, a pszichologia, a neveléstorténet, a
nevelésszocioldgia teriiletérsl.

Osszefoglalé miivek a pedagogia, a pszicholégia, a neveléselmélet, a neveléstérténet, a didaktika
témakorébol,

Fogalomgylijtemények.

Gyljteményes muvek.

Szotarak.

Atlaszok.

B) Szakirodalom:

Szakmai szolgaltatasokkal kapcsolatos dokumentumok.

A szaktanacsadoi, szakért6i tevékenység irodalma.

Pedagogiai fejlesztések.

Pedagoégiai és komplex intézményértékelés.

Mérés — értékelés.

Az alapvizsga és az ¢érettségi kdvetelményeivel 6sszefliggd dokumentumok.
Pedagogiai programok, helyi tantervek, hazirendek és mds dokumentumok elemzésével kapcsolatos
irodalom.

Tehetséggondozas, tanulmanyi versenyek.

Differencialas a pedagdgiai folyamatban.

Ovoda-, iskolapszicholdgia.

A pedagogia hatartudomanyai — szocidlpszichologia, nevelésszociolégia stb.

A pedagégiaval kapesolatos szociografia, statisztika, jog, kizigazgatas.

A kozoktatassal kapcsolatos dokumentumok.

A pedagogusok tovabbképzését, onképzését segité dokumentumok.
Nevelésfilozofla, neveléselméletek, neveléstorténet.

Didaktika.

A pedagogia klasszikusainak miivei.

Gyermek- és ifjusagvédelem.

Az iskolai kényvtarak miikodésével, szakmai tevékenységével kapesolatos dokumentumok,
Jjogszabalyok, rendeletek, Gtmutatok, konyvtar-pedagdgia, kdnyvtarhasznalattan.
Tantervek, kiilonbdz6 tantargyi és fejlesztési programok.

C) Romolégiai irodalom
A romakkal kapcsolatos szocioldgiai, pedagogiai szakirodalom és szépirodalom.

D) Tankonyvtar
Ovodai foglalkoztatd kiadvanyok, az alsé és felsd tagozat oktatdsihoz az egyes kiaddk tankényvei,
scgedkonyvel, munkatankényvek, feladatlapok, témazarok, modszertani kiadvanyok, tanmenetek.

E) A kényvtaros segédkdnyvtara
A konyvtari munkaval kapesolatos segédletek, szabvanyok, jogszabalyok, bibliografiak.

F) Folyodirattar
Koézoktatasi, pedagdgiai, pszicholdgiai, médszertani folyoiratok, Krétakor.

G) Kéziratok

A pedagodgiai szakmai szolgéltato altal meghirdetett szakmai péalyazatokra beérkezett pedagogus —
palyamunkék.



Az dnkorményzat oktataspolitikai dokumentumai (Kézoktatési Koncepeid, Intézkedési Terv, stb.).
Az intézmeény alapdokumentumai (Alapité Okirat, SZMSZ stb.).

H) Hivatali segédkonyvtar
A pedagogiai szakmai szolgaltaté mitkddésével, szolgéltatdsaival kapcsolatos jogszabalygyiijtemények,
a gazdalkodas segédletei, kozlonyok.

A szakkényvtar dokumentumai formai szempontb6l:
e frasos nyomtatott dokumentumok (kényv, tankdnyv, segédkonyv, folydirat)
e Elektronikus informaciohordozdk (floppy, CD)
e [Keziratok (pedagdgusok palyamunkai)

A pedagdégiai médiatar gyijtokore

Fé gyljtokorét az alabbiakban hatdrozzuk meg:

A mediatar meglévo gylijteménye és az elkovetkezd évek allomanyfejlesztései olyan dokumentumok
beszerzését indokoljak, melyek a vonatkozo térvényi rendelkezések értelmében biztositjak:

- a pedagoégiai szakmai szolgaltatd munkatarsainak é4ltalanos és szakmai tajékozodasat
szolgalo, a neveléssel, az oktatassal, és ezek hatarteriileteivel foglalkozé audiovizuélis
hordozdkat

- az ovoddknak, iskolaknak nyujtott szakmai-modszertani szolgaltatasokhoz, az évodai,
alsds, pedagogiai, gyermekvédelmi, iskolai oktatdshoz és neveléshez sziikséges
dokumentumokat.

A gylijtés szintje és mélysége
e Videotar
e Filmek, miivészfilmek.
e [rodalmi mivek adaptacidi.
* Gyermekmiisorok, rajzfilmek.
* Az egyes milveltségteriileteket feloleld ismeretterjesztd miivek.
e Idegen nyelvek tanitasat segité videokazettak.
* A szakmai munkéhoz kapcsolddd dokumentumok.
e Romoldgidhoz kapcsolodo filmek, riportok.
e Palyavalasztashoz kapcsolodd filmek.

Hangzo CD-k tara

Enek-zene tantargy zenehallgatas anyaga.
Vilagzene.

Magyar irodalom - versek CD-n.

o  Hangkazettak

e Enck-zene tantargy zenehallgatas anyagabdl.
e Egy kis kdnnylzene.

e Nyelvtanulast segitd kazettak.

e Magyarorszag torténelme.

10.6. Kényvtari SZMSZ 2. szamu melléklete - Kényvtarhasznalati szabdlyzat

A kinyvtar hasznaloi kore



A Reformatus EGYMI kényvtara nem nyilvanos, hasznéléi kérébe az intézmény pedagdgusai, tanuléi,
az iskolaban tanitasi gyakorlatot végz6 tandrjeldltek tartoznak, akik betartjdk a konyvtérhasznalati
szabalyokat.

Beiratkozas modja

A beiratkozds az olvasé kérésére a kényvtarban térténik. A személyes adatok a naploval keriilnek
egyeztetésre. Beiratkozaskor az olvaso elfogadja a kényvtarhasznalati szabélyzatot. A beiratkozds és a
konyvtari alapszolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Szolgaltatasok
e Koényvtari dokumentumok helyben hasznélata
e Konyvtari dokumentumok kélesonzése
o  Konyvtarkozi kolesonzés
e Tajékoztatas
A konyvtar technikai eszkozeinek hasznalata
e Konyvtarhasznalati foglalkozasok

A helyben hasznilat szabalyai

A tananyagrészek feldolgozasihoz sziikséges dokumentumok megfeleld példanyszdmban.
Hasznélatuk elsdsorban a tanérédkon a tantermekben és a kényvtar helyiségeiben torténik.

Az alabbi dokumentumok nem kéleséndzhetck: kézikényvek, szamitdgépes szoftverek, muzealis értéki
dokumentumok.

A technikai eszk6zok hasznalata a kényvtdros feliigyelete mellett torténhet.

A kolcsonzés szabalyai

Az olvaso egyszerre 3 db kdnyvtari egységet kolesdndzhet. A kényvtar dokumentumait (tartos
tankonyvek és a tanulok altal hasznélt segédkdnyvek kivételével) két hét idétartamra lehet kdlesénozni.
A kolesonzesi idS egy alkalommal meghosszabbithato. A kdlesdnzés és a vissza hozatal idSpontjat az
olvasd alairasaval igazolja.

Amennyiben az adott dokumentum kényvtarkdzi kolesénzés Utjan keriil az olvasdhoz, ugy hasznélati
feltételeit a kolesonado kdnyvtar szabja meg.

Kartéritési szabalyok

A kélesonzott dokumentumért a kdlesénzo olvasd a felelés. A kdnyvtarhasznalé (kiskoru esetén a sziild)
a konyvtari dokumentumban okozott gondatlan vagy szandékos kérokozas esetén, illetve ha a
kikélesonzott dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabélyokban eldirt
modon és meértékben kartérités fizetésére kdtelezhetd. A kartérités pontos mértéktét a konyvtaros-tanar
Javaslatara az iskola féigazgatdja hatdrozza meg.

Egyéb szabalyok

A kényvtar a tanév szorgalmi id8szakaban, tanitasi napokon latogathatd, a nyitvatartasi idében. A
koényvtar allomanyat, szolgaltatdsait csak rendeltetésszertien szabad hasznalni. A kart okozok, a
szolgaltatast zavarok kotelesek az okozott kart megtériteni.

A kényvtar hasznalata sordn a kulturdlt viselkedés altalanosan szokasos normait kell kévetni. Ezen
tulmenden be kell tartani az alabbi viselkedési szabalyokat:

- A kényvtarba a tanuld téska nélkiil, csak a sziikséges taneszkdzokkel léphet be.

- A magaval hozott dokumentumokat belépéskor és tavozaskor bemutatja a kélesénzépultnal.

- A kdnyvtarba élelmet bevinni és ott étkezni tilos.

- A hangos beszédet kertilni kell, hogy az olvaso-jegyzeteld, illetve kutatast végzé személyek
tevekenységiliket zavartalanul végezhessék.

A konyvtarhasznalati szabalyok megszegése esetén a konyvtdrhasznalat joga felfliggesztheto.



10.7. Konyvtari SZMSZ, 3. szamu melléklete — Munkakéri leirds az iskolai konyvtaros szamara

Felettese az intézmény vezetdje. Kozvetlen beosztottja nincs.

Az iskolai konyvtaros f6bb tevékenységei:

o feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett kényvek, a szakmai munkahoz sziikséges
technikai eszk6zdk, szemléltets eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszert hasznalatanak
biztositasaért, az esetleges problémdk azonnali jelzéséért,

o kezeli a kdnyvtari szakleltart,

* azonnal jelzi a kéztes idészakban a szakleltarban keletkezett hidnyt,

¢ munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetéivel,

* minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai kdnyvtar szamara beszerzendd konyvekrdl, tartds
tankonyvekrél és oktatasi segédletekrol,

® anyitva tartdsi id6 szerint biztositja a knyvtar nyitva tartasat, regisztralja a kdnyvtarat igénybe
vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérél,

* statisztikai adatokat szolgaltat a kényvtar mikodésérél, a konyvbeszerzésekrdl,

* minden évben legalabb egy alkalommal kimutatést tesz kdzzé a beszerzett fontosabb 1]
kényvekrdl,

* gondoskodik az iskolai kényvtar megfelel$ allapotardl, az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rend;jérél,

e akonyvtar miikédésével kapcesolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév végi értekezleten
Osszefoglalja,

o kezeli a tanari kézikonyvtarat,

* elvegzi a normativ tankdnyvellatds felmérésével kapesolatos feladatokat, elkésziti az 9sszegzést,
kiosztja a normativ tankonyveket, begyijti a kilcsnzéssel biztositott normativ tankényveket,

e clektronikus forméban kozzéteszi az iskolai tankényvellatas rendjét,

¢ lebonyolitja a kdnyvtar szdméra vasarlando kdnyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,

e minden tanévben méjus 31-ig tanariban és a tanuldk szamara egyarant kézzéteszi a kdlcsondzhetd
tartos tankonyvek és segédkonyvek listajat,

* biztositja az igénylok szamara a kdnyvtarkozi kélesdnzés megszervezését.

10.8. Kényvtari SZMSZ 4. szamu melléklete — A kataldgus szerkesztés szabalyzata

A Kkonyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum-leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltdrdsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataldguscédula tartalmazza:

e raktari jelzetet,

e abibliografiai leirasi és besoroldsi adatokat,

e ETO szakjelzeteket,

e targyszavakat.

A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a kdnyvtari allomény dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az egyszerusitett leirdst
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabalyok
ervényesek.

A kényvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:

e f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

e szerzOségi kozlés



e kiadas sorszdma, mindsége

* megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
* oldalszam+mellékletek: illusztracid; méret

e (sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

o  megjegyzések

o Lkotés: ar

e [SBN-szam

A besoroladsi adatok biztositjdk a katalogustételek visszakereshet8ségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:

e a fOtétel besoroldsi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),

¢ cim szerinti melléktétel ( a md cime, kivéve, ha semmitmondé vagy éltaldnos
jelentési szd)

kozremiikddoi melléktétel (szerkesztd, sszeallitd, valogatd, atdolgozo)
targyi melléktétel

Osztalyozas
A kényvtari dllomany tartalmi feltarasanak eszkdze az ETO és a targyszo.

Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetGségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat Cutter-

szdmokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el.

Iskolai kdnyvtar katalogusa '
A katalogizal6 szdmitdgépes program (SZIREN program), melynek beszerzése folyamatban van.

A katalégus folyamatos gondozast igényel, a legfontosabb teendék lesznek:
e az ¢szlelt hibak azonnali kijavitasa,
e tOrolt mivek céduldjanak kiemelése.

A program a mindenkori kényvtaros gépén fog futni.

Jogosultsagok: az allomany feldolgozasa, a konyvtari adatbazis kezelése az iskolai kényvtaros feladata.
A feldolgozas menete a program ajanldsai nyoman fog torténni.

10.9. Konyvtari SZMSZ 5. szamud melléklete - Tankdnyvtari szabalyzat

Tart6s tankonyv az a tankdnyv, amely:

* mindsége (tartalmi és fizikai) alapjan tobb tanuld, tdbb éven keresztiili hasznalatdra alkalmas
tankényv,

* atankdnyvtamogatas 25 %-dnak felhasznalasaval véasérolt ajanlott és kotelezd olvasmany.

A tartos tankonyv fogalma kibdvitheté barmely oktatdst segité, hagyomanyos és nem hagyomanyos

dokumentummal.

Nyilvantartas

Egyedi nyilvantartasba kell venni a kézikdnyveket, szotarakat, atlaszokat, szakkdnyveket,
keménykotésii hazi és ajanlott olvasmanyokat, CD-ket, videdkat.

IdSleges brostra nyilvantartasba keriilnek a tartos tankényvek, amelyeket a didkok a kényvtarbol tartds
hasznalatra kolesonéznek (igényfelmérés alapjan).

Minden tankdnyvet nyilvantartasba kell venni (bélyegzd, leltari szam).



A tankényvosztas soran a tanulé neve mellé a tankdnyvek szamai keriilnek, igy pontosan lehet kévetni,
kinél melyik tankényv talalhaté.

A kolesonzés modja

A tanul6 koteles egész évben megdvni konyveit, amirdl egy nyilatkozatot is alair.

Tanév végén, a tankonyvbeszedéskor a tanuld koteles minden tankényvét a konyvtar szaméra
visszaadni, ha azonban az osztalyfénok altal kijelolt konyvek tobb évnyi hasznalatat jelezte a kdnyvtaros
felé, akkor a tank6nyvek a tanuléknal maradhatnak.

A konyvtarbol kolesonzitt tankonyvek etikettje (minta)

Nyilatkozat

Tudomasul veszem, hogy a kolcsénzétt tankdnyv a ............ tulajdona. A tankdnyvet
rendeltetésszerlien hasznalom, tudatosan nem rongalom. A tanév végén visszajuttatom az iskolai
konyvtarba. Tudomasul veszem iskolank Szervezeti és M{ikddési szabalyzatdban rogzitett kartéritési
kotelezettséget.

Név, osztaly Leltari szam(ok) Alairas

Alairassal igazolni kell az tvétel tényét és a visszaadas illetve a kartéritési feleldsség tudomasul vételét.

A kolcsonzés ideje

e tbb évfolyamon keresztiil hasznalt tankdnyvek esetén legfeljebb 6 év

* egy evfolyamon hasznalt tankényvek esetén szeptember 1-t6l janius 15-ig

* tankényvet csak egész évre kehet kdlcsdndzni, kivétel, ha a tanuld jogviszonya megsziinik az
intézmeénnyel

* a tanuld koételes az adott tanév julius 1-ig leadni tankényveit, ez idépont utan irasbeli felszdlitas
kiildhetd, a tanuld a konyvek értékének kifizetésére kotelezhetd

A konyvtarhasznalé (kiskorG esetén a sziilé) a kdnyvtari dokumentumokban okozott gondatlan, vagy
szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikélcsénzott dokumentumot nem hozza vissza az eldirt
hataridére, a magasabb jogszabalyokban eléirt mddon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhets. A
kartérités pontos mértékét a kényvtaros tanar javaslata alapjan az iskola féigazgatéja hatdrozza meg.
Nem kell megtériteni a kdnyv arat a tankonyv rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazo értékesokkenés
esetén.

Az iskola tulajdonat képez6 tankonyvekkel kapesolatos kartérités rendje:
A tanulo a timogatasként kapott ingyenes tankényvet kételes megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni.

Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:
Els6 tanév végére legfeljebb 25 %-os

Masodik tanév végére legfeljebb 50%-0s

A harmadik ¢év végére legfeljebb 75%-0s

A negyedik év végére 100%-o0s lehet

Az elhasznalodds mértékének és indokoltsdganak megallapitisa a konyvtarostanar feladata, vitds
esetben az f8igazgatd dont. Dokumentum elvesztése esetén az adott tanévben érvényes vételar
kifizetésére kételezhetd a (kiskoru esetén) sziilé/tanulo.



A tartos tankonyvkeretbdl (25%) vasiarolhaté dokumentumok kire:
e Tartos tankényvek
* Az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok
e Elektronikus adathordozon rogzitett tananyag
e Kis példanyszamu tankonyv vasarlasara kell forditani

Zaro rendelkezések
1. Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelétestiilet modosithatja.

2. Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézmenyi gazdilkodés szabélyait — 6néllo szabélyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint
f8igazgatoi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil médosithatok.

Halasztelek, 2023.04.07.

Radvanyi Csaba
Helyettes intézményvezetd
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Szervezeti és MkGdési Szabalyzat elfogadasa

A Reformatus Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény nevel6testilete az intézmény
egybeszerkesztett 2023/2024-es tanév Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatdt megismertette és

a 2023.04.13-i vezetdségi ertekezleten a nevelStestilet nevében a vezetdség elfogadta.

Haldsztelek, 2023. aprilis 13.

Radvanyi Csaba
helyettes intézményvezetd



A Reformatus Egységes Gyodgypedagogiai Mddszertani Intézmény egybeszerkesztett
Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatat a Szul6i Szervezet 2023. &prilis 14. napjan tartott (ilésén

véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.

Halasztelek, 2023. aprilis 14.

SzllGi Szervezet elngke



A Reformatus Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény jelen Szervezeti és M(ikodési

Szabalyzatat jovahagyom.

Budapest, 2023. Ohd§ ...




