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1. Altalanos rendelkezések

1.1 Bevezeto:

Az 1994-ben ujjaszervezddott Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola a Kecskeméti
Reformatus Egyhazk6zség oktatasi intézménye, mely az érvényben 1évo allami kéznevelési torvény és
a Magyar Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvénye alapjan miikddik. Multjanak, hagyomanyainak
megfelelden, a reformatus hitelvek, erkdlcsi normak szerint, korszerli €s magasa szinvonalt tudoményos
ismereteket atadva végzi nevel6 és oktatd munkajat. Altalanos iskolank szellemiségének alapja Krisztus
evangéliuma, az intézmény tobb mint 450 éves multja, a Kecskemét Reformatus Egyhazkozség és
Kollégiumanak 0&sszetartd ereje. Ezért az o6rok alapokbol kiindulva realis emberképet nyujt,
kiegyensulyozott, sokoldali személyiségeket nevel, akik a késébbiekben hitiikben, gylilekezeteikben az
egyetemes €s nemzeti értékek tiszteldiként, hazaszeretetben, szakmailag, tuddsban, magatartasban,
erkolcsileg és kotelességtudatban egyarant megalljak helyiiket a folyamatosan valtoz6 vilagban.

1.2 A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény milkodésére, belso és Kkiilso kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mukodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas és a Magyarorszagi
Reformatus Egyhaz Kozoktatasi torvénye (tovabbiakban: MRKT) alapjan torténik, elveinek
megfeleléen hatarozza meg és szabalyozza a Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola miikodését,
szervezeti felépitését, kiilsé és belsd kapcsolatait, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mds hatdskorbe. Biztositja az alapfeladatok
elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara. A szervezeti és mukodési
szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt
miukodeését, raciondlis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata Magyarorszag
Alaptorvényével, valamint a hatdlyos allami és egyhazi jogszabalyokkal dsszhangban, kiilondsen az
alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

Alapvet6 alkotmanyos és kdznevelési jogszabalyok

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIII. 31.)) EMMI rendelet, a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

A pedagogusokra és az intézmény alkalmazottaira vonatkozé jogszabalyok

2023. évi LII. torvény, a pedagogusok 0j életpalyajarol

401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet, a pedagdogusok 1j életpalyajarol szolo torvény
végrehajtasarol

2012. évi L. térvény, a Munka Torvénykonyveérol

18/2024. (1V. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol
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1.2.3 A tanulok jogallasara, védelmére és esélyegyenldségére vonatkozd jogszabalyok

1997. évi XXXI. torvény, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
2003. évi CXXV. torvény, az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elomozditasarol

Oktatasszakmai ¢€s taniligyi szabalyozas

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet, a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet, a sajatos nevelési igényli tanuldok iskolai oktatasanak
iranyelveirdl

15/2013. (11. 26.) EMMI rendelet, a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl
2013. évi CCXXXII. torvény a tankonyvellatasrol

17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitasrol, a
tankonyvtamogatésrol, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Adatkezelésre, iratkezelésre €s tanligyi nyilvantartasra vonatkozo jogszabalyok

2011. évi CXILI. torvény, az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
2018. évi XXXVIIL. torvény, az adatvédelemrdl és a GDPR alkalmazasarol

2021. évi XXXI. torvény, az oktatasi adatvagyon kezelésérdl

363/2012. (XI1.17.) Korm. rendelet, a nevelési-oktatasi intézmények taniigyi nyilvantartasarol
335/2005. (X11. 29.) Korm. rendelet, az iratkezelés altalanos kovetelményeirl

Munkavédelemre, egészségvédelemre és biztonsadgra vonatkozo jogszabalyok

1993. évi XCIII. torvény, a munkavédelemrdl

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol

1999. évi XLII. torvény, a nemdohanyzok védelmérdl

2011. évi CXXVIII. torvény, a katasztrofavédelemrol

62/2011. (XI1. 29.) BM rendelet, a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

1996. évi XXXI. torvény, a tliz elleni védekezésrol

245/2024. (V1. 8) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalatdban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozé eljarasrend részletes
szabalyairol

Egyhazi fenntartasbol fakado sajatos szabalyozas

A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz belsé jogszabalyai, fenntartoi és egyhazkeriileti
rendelkezései

Az  intézmény fenntartéjanak a  Kecskeméti  Reformatus  Egyhazkozség
Igazgatotanacsanak jovahagyo hatarozatai

Magyarorszagi Reformatus Egyhaz Zsinatanak Tanacsa 2/2025. (11l. 18.) Zsinati
Szabalyrendelete

Az intézmény miikodése soran a reformatus hitelvek, valamint a keresztyén értékrend érvényesiilése
a hatalyos allami jogszabalyokkal 6sszhangban torténik.
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1.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya, megtekintése, jovahagyasa,
nyilvanossaga
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya a Kecskeméti Reformétus Altaldnos Iskolaval
jogviszonyban allokra terjed ki. Az SZMSZ ¢s a mellékletét képezo szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
betartasa kotelezd érvényll az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuldjara és a tanulék
sziileire.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint a mellékletei hatalya kiterjed:
az iskola vezetoire,
az intézmény munkavallaldira,
az intézmény valamennyi tanuldjara
a tanulok sziileire,
az intézményben miikodo kozosségekre,
az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ eldirésai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint
intézmény altal kiils6é helyszinen szervezett rendezvényeken, a rendezvény ideje alatt.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az SZMSZ-t az igazgatd a nevelOtestiilet bevonasaval
késziti el és a Kecskeméti Reformatus Egyhazkozség Igazgatotanacsa fogadja el. Elfogadasa el6tt az
iskola nevelétestiilet, Diakonkormanyzatok, Sziiléi Munkakozosség véleményezési jogot
gyakorol.

A szabalyzat a fenntarté jovahagyasi idépontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re szol.
Egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az iskola el6zd szervezeti és miikodési szabalyzata. Jelen
szabalyzat 2026. marcius 11-én 1ép életbe és visszavonasig érvényes.

A jogszabalyok — az intézmény miikddését érintd fenntartdi dontések — valtozéasa esetén a
Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat feliilvizsgalatanak kezdeményezéséért az intézményvezetd felelds.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat médositasat kezdeményezheti:

e az iskola intézményvezetdje,

e aneveldtestiilet tagjainak legalabb egyharmada.

e Az SZMSZ modositasara sor keriilhet, ha jogszabéalyi eldirds alapjan modositasat

kezdeményezi az iskolai didkonkorményzat €s a Sziil6i Munkak6zosség.

A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézmény vezet6jéhez kell beterjeszteni. Az SZMSZ
modositasanak eljardsa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanos. A tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekléddk megtekinthetik az igazgatdi irodaban, munkaiddben, az iskolai konyvtarban, nyitvatartasi
idében tovabba az intézmény honlapjan:
https://krai.hu/gallery/downloads/documents/37/szervezeti_mukodesi_szabalyzat.pdf

2 Az intézmény alapito okirata, alaptevékenységei, feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapito okirata:
% Az intézmény neve: Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola
Cime: 6000 Kecskemét, Szabadsag tér 7.
Fenntarto: Kecskeméti Reformatus Egyhdzkozség
Cime: 6000 Kecskemét, Szabadsag tér 7.
Oktatasi azonositoja: OMO027777
Alapit6 okiratanak azonositéja: A Kecskeméti Reformatus Egyhazkozség presbitériumanak
62/2017. sz. hatarozata
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% Alapité okiratanak kelte: 2017. majus 17.

« Az intézmény alapitasanak éve: 1564.

% Az intézmény ujrainditasanak idépontja: 1994. marcius 25.
Az intézmény képviseletét: teljes hataskorben a fenntarto altal megbizott igazgaté latja el.
Felvehet6 maximalis tanul6létszam: 750 fo

2.2 Az intézmény tipusa, alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

«»+ altalanos iskolai nevelés-oktatas ellatasa, amely a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz hitelvei és
értékrendje szerint torténik
a tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok iskolai nevelése — oktatasa
a beilleszkedési, tanulési, magatartdsi nehézségekkel kiizdd gyermekek, tanulok ellatasa (2011.
évi CXC. torvény 4.§ 3. pont),
két tanitasi nyelv(i oktatas (magyar—angol nyelven)
két tanitasi nyelvii oktatas (magyar—német nyelven)
két tanitasi nyelvii képzés (magyar—angol/német nyelven), emelt szintii uszasoktatassal
emelt szinti human (iranyultsagtl) oktatas
1. osztalytol reformatus hit — erkdlestan oktatdsa
a tanulok képességeinek kibontakoztatdsa érdekében képességfejleszté foglalkozasok
szervezése, kiilonos kiemelten tehetséges gyermekek gondozadsa és fejlesztése, valamint
tehetségiik kibontakoztatasdnak eldsegitése,
a bejard tanulok oktatési és nevelési ellatdsanak biztositasa,
integracids felkészités és nevelés-oktatas a sajatos nevelési igényli tanulok szamara,
az intézményi konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartdsa ¢és hozzaférhetéségének
biztositasa,
szakkorok, sportkorok és didksporttal kapcsolatos programok szervezése, a tanulok
érdeklodésének megfelelden,
a tanulok tankonyvellatdsanak megszervezése és lebonyolitasa,
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa, a torvényes kereteknek megfelelGen,
az egyhazi kozosségi és hitéleti programok tdmogatasa, a reformatus nevelési értékek szerint.
tekintettel a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasara,

2.3 Az intézmény feliigyeleti szerve:
Az intézmény fenntartdja, a Kecskeméti Reformatus Egyhazkozség, altalanos feliigyeleti jogkort
gyakorol az intézmény miitkodése felett, amely az Igazgatotanacs atjan keriil érvényesitésre.
A fenntartoi feliigyelet kiterjed kiilonosen
e atorvényességi ellendrzésre,
e ataniigy-igazgatasi feladatok ellatasdnak vizsgélatara,
e apedagdgiai munka ellendrzésére, valamint
e azintézmény gazdalkodasanak és pénziigyi miikodésének feliigyeletére.

2.4 Az intézmény jogallasa:

A Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola egyhazi fenntartasa, jogi személyiséggel rendelkezd
nevelési-oktatasi intézmény.
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2.5 Az intézmény gazdalkodasi jogallasa:

2.5.1 A gazdalkodasi feladatok ellatasa

Az intézmény a naptari évre vonatkozo, a fenntart6 altal jovahagyott koltségvetés alapjan 6nalld
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik.

A kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi jogkort az intézmény vezetdje gyakorolja.

Az intézmény gazdalkodasi, pénziigyi és szamviteli feladatait a fenntarté altal mukodtetett
gazdasagi hivatal latja el. A gazdasagi hivatalt gazdasagi igazgatd vezeti, aki a fenntartd iranyitasa alatt
végzi tevékenységét.

Az iskola vallalkozasi feladatot nem végezhet.

2.5.2 A felelésségi rend

Az intézmény gazdalkodasaért — a vonatkoz6 jogszabalyoknak megfelelden — az intézményvezetd
felel.
A gazdalkodasi feladatok szakszerti ellatasarol a gazdasagi hivatal gondoskodik.
Az intézményvezeto €s a gazdasagi igazgato egyiittmiikodése biztositja a gazdalkodas:
¢ szabalyszerliségét,
» atlathatosagat,
+» hatékonysagat.

2.5.3 Kapcsolattartas rendje

Az intézményvezet$ a gazdasagi hivatallal folyamatos kapcsolatot tart fenn.
A gazdasagi igazgat6 vagy az altala kijelolt munkatars:

e részt vehet az intézmény vezetdségi értekezletein,

e kiilonosen a gazdalkodast érintd napirendi pontok targyaldsakor.

3 Az intézmény miikodési rendje

3.1 Altalanos szabalyok

Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld, pedagogiai tevékenységét a hatalyos jogszabalyok,
valamint a fenntartd altal jovahagyott alapdokumentumok keretei kozott végzi. Az intézmény
szervezeti és mikodési kérdéseiben mindazon tigyekben oOnalldé dontési jogkorrel rendelkezik,
amelyekben a jogszabalyok, illetve a fenntartd nem allapitanak meg eltérd hataskort.

Az intézmény milkddésével Osszefiiggd dontések elokészitésében, végrehajtasaban és
ellenérzésében — a nemzeti koznevelésrdl szol6 jogszabalyokban meghatarozott moédon és mértékben
—részt vesznek az intézmény pedagodgusai, a tanuldk, valamint a tanulok sziilei, illetve azok képviseleti
szervel. Az egyiittmiikodés rendje biztositja a torvényes miikodést, valamint az intézmény keresztény
értékrendjével 6sszhangban 4ll6 neveld-oktatdé munka megvalositasat.

Az intézmény helyiségeiben és teriiletén part, politikai céli mozgalom, illetve parthoz k&t6do
szervezet nem milkddhet. Az intézmény altal szervezett nevelési-oktatasi tevékenység, valamint a
tanulok feliigyeletének id6tartama alatt tilos minden olyan tevékenység folytatasa, amely parthoz vagy
parthoz ko6t6dd szervezethez kapcsolddik, illetve politikai célu tevékenységnek mindsiil. Az intézmény
miikddése és rendezvényei politikai tevékenységtdl mentesek, 6sszhangban az egyhazi fenntartasbol
fakado kiildetéssel és értékrenddel.
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3.2 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a Fiiggelékben szerepld szervezeti abra tartalmazza.

3.3 Az intézményvezeto (igazgato) feleléssége és feladatkore
Nevelotestiilet vezetése ¢s szakmai iranyitasa.
Intézményi dontések elokészitése, végrehajtasuk megszervezése €s ellendrzése.
Nevel6-oktatdo munka irdnyitiasa ¢és ellendrzésének megszervezése, pedagodgiai munka
mindségének biztositasa.
Gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezése ¢és ellatasa.
Az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.
Az intézmény gazdilkodasanak tervezése, a koltségvetés betartasa és ellendrzése.
Az intézmény mitkddésének folyamatos fejlesztése.
A tanulok egészségének és biztonsaganak védelme, balesetek megelézése, rendszeres
egészségligyi vizsgalatok megszervezése.
Munkaltatéi jogok gyakorlasa a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasaval.
Az intézmény hivatalos képviselete, jogkor atruhazasa eseti vagy meghatarozott tigykorben
igazgatohelyettesekre vagy gazdasagi vezetore.
Az intézmény cégszerii aldirasa az intézményvezet0 alairasaval és a pecséttel érvényes; a
dokumentumok, hivatalos levelek és szabalyzatok alairasara kizardlag jogosult.
Az igazgat6 feladata a didkonkormanyzattal valé kapesolattartas. Biztositja, hogy a DOK
jogainak érvényesitési lehetésége megvalosuljon, és meghivia a DOK képviseljét minden
olyan értekezletre, ahol a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.
A reformatus egyhazi jelleg megdrzése, a hitelveken és hagyomanyokon nyugvo nevelés
biztositasa, valamint az egyhazi iinnepek és lelki alkalmak rendjének kovetkezetes beépitése az
intézmény mindennapi miikodésébe
Részletes feladatait a fenntarto altal készitett munkakori leirasa tartalmazza.

Az intézmény bélyegzdjének és az elektronikus alairas hasznalata

Az intézmény cégszeri aldirasa az intézményvezeto alairdsaval és az intézmény bélyegzdjének
hasznalataval érvényes.

Az intézmény bélyegz4jét az intézményvezetd hasznalja, vagy esetenként jogkor atruhazasa
alapjan az iskola helyettesei, iskolatitkarok, illetve mas, irdsban meghatalmazott személy.

A bélyegzOt hivatalos iratok, levelek, igazolasok és szabalyzatok aldirasadhoz kell hasznélni.
A bélyegzd hasznalata soran biztositani kell a jogszeriiséget, visszaélések elkeriilését, ¢s a
bélyegzd elhelyezését, tarolasat az SZMSZ-ben vagy belsd szabalyzatban rogzitett modon kell
kezelni.

Az intézmény elektronikus dokumentumai a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6éen minésitett
vagy fokozott biztonsagt elektronikus alairassal, valamint elektronikus bélyegzével is
hitelesithetdk.

» Az elektronikus aldirds és elektronikus bélyegz0 hasznalatara az intézményvezeto, illetve az
altala irasban felhatalmazott személy jogosult. Az elektronikus hitelesités soran alkalmazott
1débélyeg biztositja a dokumentum hitelességét, sértetlenségét és azonosithatdsagat.
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3.3.2 A bélyegzokezelés rendje:

Az intézmény bélyegzdir6l naprakész nyilvantartdst kell vezetni (megnevezés, lenyomat,
sorszam, 6rzési hely, felelos személy, kiadas—visszavétel).

A bélyegzd hasznalata kizardlag az intézményvezetd, illetve az éltala irdsban felhatalmazott
személy (igazgatOhelyettes, iskolatitkar) részére engedélyezett. Elvesztés vagy sériilés esetén
azonnali jelentési kotelezettség all fenn, a bélyegz6t érvényteleniteni kell, potlasardl az
intézményvezetd intézkedik.

A bélyegzdlenyomatot tartalmazé kiadmanyok kezelése az Iratkezelési Szabalyzat és az Irattari
Terv el6irasai szerint torténik.

Az intézmény cégszeri alairasa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény bélyegzdjének
hasznalataval érvényes. A Dbélyegzot kizardlag hivatalos iratok, levelek, igazolasok és
szabalyzatok hitelesitésére lehet hasznélni.

Az intézmény vezetdjének kinevezése és megbizasa, ellendrzése
A fenntartd nevezi ki, ill. bizza meg nyilvanos palyazat vagy meghivas alapjan,
a neveldtestiiletet meghallgatva, az igazgatotanacs javaslatara.

A kinevezés 5 tanévre sz0l, a ciklus lejartat megel6zden a nevel6testiiletet meghallgatva, az
igazgatotanacs javaslatara a fenntarté megerdsitheti a kinevezést, vagy 0j palyazatot ir ki, ill.
1j meghivassal ¢l (MRKT 57. § (2)).

Az j kinevezés a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl alapjan torténik, valamint
az azt kiegészitd specialis egyhazi kozoktatasi torvény megfeleld paragrafusai szerint (4j
megbizds esetén a megbizds egy évre is szolhat (MRKT 57. § (3)) és egyszer
meghosszabbithaté (MRKT 59. §)).

Uj kinevezés esetén a jogszabalyban eléirt koznevelési igazgatoképzés teljesitése kotelezo.
A kinevezés és megbizas dokumentalasa irasban torténik, és a kinevezési okirat a jogszeri
mitkodés feltétele.

Az intézményvezetd munkdjanak értékelése a hatalyos jogszabalyok és a fenntart6 eldirasai
szerint torténik. Az értékelés kiterjed a jogszabalyi megfelelésre, a pedagdgiai-szakmai és
vezetdi tevékenységre, valamint az intézmény mitkddésének eredményességére. Mindezek
mellett figyelembe veszi a reformatus nevelési elvek érvényesiilését, az intézmény lelki
életének gondozasat és a kozosség szolgalatdban végzett munkat. Az értékelés soran
alkalmazhat6 modszerek korét — ideértve az anonimitést biztosito kérddives felméréseket is —
a vonatkozo jogszabalyok és fenntartdi eldirasok hatarozzak meg.

Helyettesitési rend az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén, vezetdi jelenlét az
intézményben

Az iskola vezetdje €s helyettesei beosztas szerint tartézkodnak az épiiletben.

Hétfotol csiitortokig a vezetd €s a harom helyettes egy-egy napon 17:00 6rdig az iskoldban van
az éves munkatervben rogzitett beosztas szerint.

Pénteki napokon az intézményvezetd €s helyettesei az egész tanévre elére elkészitett, napi
bontast beosztas szerint tartdzkodnak az intézményben.

A beosztds célja, hogy minden tanitasi napon biztositott legyen az iskola feliigyelete és
miikodése.
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Az igazgato tavollétében a kovetkezd sorrendben helyettesitik:

1. Stratégiai és fejlesztési igazgatdhelyettes

2. Also6 tagozatért felelds igazgatohelyettes

3. Felso tagozatért felelds igazgatohelyettes

4. leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezé munkak6zdsség-vezetd pedagogus

5. leghosszabb szolgalati idovel rendelkez6 pedagogus

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara az egyik

igazgatohelyettesnek ad felhatalmazast. A helyettesités - az igazgatd kizardlagos hataskorébe tartozéd
iigyek kivételével - altalanos jellegli. Dontéseikrol értesitik az iskola igazgatojat munkaba allasakor.

3.3.5 Igazgatohelyettesek hataskore

Az igazgatOhelyettesek az intézményvezetd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén — a sajat
munkakori leirasukban meghatarozott feladatokon tal — jogosultak azonnali intézkedést igénylo
dontések meghozatalara és végrehajtasara.

A vezetdi jogkor atruhdzdsa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek
altalanos felhatalmazasa esetén.

3.3.6 Az intézmény vezetdsegenek tagjai:

® az igazgato,
® az igazgatohelyettesek,

1. Az intézmény vezetése
Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az intézményvezetd, aki az intézmény szakszerli és
torvényes miikodéséért, gazdalkodasaért, valamint a pedagogiai munka eredményességeért felel.
2. Az intézmény vezetosége
Az intézmény sziikebb vezetdségének tagjai:
< az intézményvezeto,
< az intézményvezetd-helyettes(ek).
Az intézményvezetod €s helyettesei egylitt alkotjak az intézmény operativ vezetését.
3. Az intézmény Kkibdvitett vezetésége
Az intézmény szakmai ¢€s szervezeti miikodésének Osszehangoldsa érdekében kibdvitett vezetdség
miikddik.
A kibdvitett vezetdség tagjai:
igazgato,
az igazgato-helyettesek,
intézményi lelkipasztor,
a szakmai munkako6zdsségek vezetdi,
a gazdasagi igazgato.
A kibdvitett vezetdség konzultativ, javaslattevo és koordinal¢ testiiletként miikodik, dontési jogkorét
az intézményvezetd altal atruhazott hataskorok keretei kozott gyakorolja, és amely egyiittmiikodik
az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, a sziiloi munkakozosség valasztmanyaval és az
iskola alapitvanyanak kuratériumaval és a Diakonkormanyzattal.
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3.3.7 A vezetdk kozotti feladatmegosztas

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgaté kozvetlen munkatarsai:

¢ igazgatohelyettesek

¢ intézményi lelkipasztor

% gazdasagi igazgato

Az igazgatohelyettesek:

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai feladataikat a munkakori leirasukban meghatarozottak
szerint, az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett latjak el. E munkatarsak tevékenységiik
tekintetében kozvetlen felelosséggel €s beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

Az igazgatohelyettesek a munkakori leirdsukban rogzitett feladat- és hataskoriik keretei kozott
felelosek a rajuk bizott feladatok ellatasaért, valamint a sziikséges intézkedések ¢és dontések
meghozatalaért. Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

Az igazgatohelyettesek megbizasara az igazgatoé jogosult, a nevelGtestiilet véleményezési joganak
biztositdsa mellett, valamint a fenntartoval vald egyeztetés sziikséges.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore kinevezett pedagdégus munkakdrben
foglalkoztatott alkalmazottja kaphat; a megbizas hatarozott id6tartamra szol az igazgatéi megbizas
idotartamaval megegyez6 idore.

Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén egymas feladatait teljes
jogkorrel ellatjak. Ennek soran — az intézményvezetGvel torténd egyeztetést kovetden — jogosultak
meghozni mindazon dontéseket, amelyek a helyettesitett igazgatohelyettes feladat- és hataskorébe
tartoznak.

Az intézményi lelkipasztor:

Az intézményi lelkipasztor a neveldtestiilet tagjaként kozremiikddik az intézmény reformatus
szellemiségli neveld-oktatd munkajanak megvalositasdban. Iranyitja a hitéleti nevelést, szervezi,
valamint meghatarozott id6keretben végzi az intézményben folyd hitoktatast. A hittan
munkakozosség-vezetovel egyezteti a fobb feladatokat, szolgéalatokat.

Felel6és az intézmény hitéleti programjanak kidolgozasaért és megvalositasaért, tovabba a
hitéleti nevelés ¢és a hitoktatok tevékenységének 0sszehangolasaért.

Feladatkorébe tartozik az intézményben folyo lelkigondozodi tevékenység ellatdsa, valamint a
tanulok, pedagdgusok ¢€s az intézmény munkatarsai korében végzett diakoniai és misszidi szolgalat
szervezése. Kiemelt feladata a tanulok keresztyén szellemiségli nevelésének tdmogatasa. Egyeztet a
fenntartoval hitéleti kérdésekben. Templom €s iskola kapcsolatat apolja, fenntartja.

A gazdasagi igazgato:

A gazdasagi igazgatd nem tagja a nevelOtestiiletnek. Az intézmény gazdalkoddsanak szakmai
iranyitojaként részt vesz az intézmény Kkibdvitett vezetéségének munkajaban, kiilondsen a
gazdalkodast érint6é dontések elokészitésében.

Az intézmény és a fenntartd gazdasagi hivatala kozotti egyiittmiikodés a felelds és atlathatod
gazdalkodast, valamint a ra bizott javakkal valo safarsag elvének érvényesiilését szolgalja.

Az iskola vezetdsége hetente kétszer vezetdségi értekezletet tart, Osszehivasaért az igazgatd
felelos. A vezetOségi értekezletre az eldzetes program alapjan meghivast kaphatnak intézmény
kibovitett vezetéségének képviseldi. Az értekezletek hatirozatait, utasitdsait az igazgatd hozza az
érintettek tudomasara, illetve hozza nyilvanossagra.
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3.3.8 Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a hatalyos jogszabdlyokban meghatarozott feladat- és hataskorei koziil — az
intézmény mitkodésének hatékonysaga ¢és szakmai szinvonalanak biztositdsa érdekében — egyes
feladatok ellatasat és dontések elokészitését az alabbi vezetkre és munkatarsakra ruhézza at.

Az atruhazas nem érinti az intézményvezetd egyszemélyi felel6sségét, valamint — amennyiben
jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — a dontési jogkor az intézményvezeténél marad.

1. Az Also tagozatért felelos igazgatohelyettes és a Felso tagozatért felelés igazgatohelyettes
hataskore
Az intézményvezetd az alabbi feladatok ellatasat és a kapcsolodo dontések szakmai elokészitését

atruhazza az Also tagozatért felelés igazgatéhelyettes, valamint a Felsé tagozatért felelés
igazgatohelyettes részére:

a tanulok felvételével és atvételével kapcsolatos eljarasok teljes korli szakmai eldkészitése,

a tanul6i jogviszony létesitésével dsszefiiggo tligyek elokészitése,

a tantargyfelosztas szakmai el6készitése és egyeztetése,

a valaszthato tantargyak meghirdetésének el6készitése,

a tantargyvalasztdssal kapcsolatos tanuldi kérelmek szakmai véleményezése és dontésre

elokészitése.
Az igazgatohelyettesek az elokészités soran javaslattételi jogkorrel rendelkeznek. A dontések
meghozatala — jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban — az intézményvezetd hataskdrében marad.

2. A Stratégiai és fejlesztési igazgatohelyettes hataskore
Az intézményvezetd a Stratégiai és fejlesztési igazgatohelyettes részére az intézmény
miikodésének szervezésével, fejlesztésével és stratégiai irdnyitasanak elokészitésével 6sszefiiggd alabbi
feladatokat és hataskoroket ruhdzza at:
e az intézményi rendezvények szervezésének koordinalasa €s szakmai iranyitasa,
e az intézmény képviselete a rendezvények szervezésével Osszefliggd egyeztetéseken ¢és
targyalasokon,
a rendezvények lebonyolitasaval kapcsolatos operativ dontések meghozatala,
az intézményi orarend elkészitésének szervezése, koordinalasa és szakmai feliigyelete,
az intézmény palyazati tevékenységének koordinalésa,
a palyazatok eldkészitésének szervezése, iranyitdsa és nyomon kdvetése,
az intézmeényi stratégiai dokumentumok elokészitésében, feliilvizsgalatdban és gondozasadban
valo részvétel,
e azintézményvezetd stratégiai dontéseinek eldkészitésében vald kdzremiikodés.
A Stratégiai ¢és fejlesztési igazgatohelyettes az atruhdzott hataskordok gyakorldsa sordn az
intézményvezetd iranyitasa alatt jar el.
A stratégiai jelentségli, valamint az intézmény milkodését alapvetden érintd dontések
meghozatala minden esetben az intézményvezetd hataskorében marad.
3. Az iskolatitkar feladatkore
Az intézményvezetl a szabadsagolasi terv elokészitésének feladatat az iskolatitkar részére ruhdzza at.
Az iskolatitkar:
o Osszegyljti €s rendszerezi a szabadsagigényeket,
o elokésziti a szabadsagolasi terv tervezetét,
o gondoskodik annak adminisztrativ nyilvantartasarol.
A szabadsagolasi terv jovahagydsa az intézményvezet6 kizdrolagos hataskdrében marad.
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4, Zaro6 rendelkezések
Az atruhazott hataskorok gyakorldsa soran az érintett vezetok kotelesek:
e az intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatni,
o az clokészitett dontéseket dokumentalt formaban eldterjeszteni,
e ahatalyos jogszabalyok és belsd szabalyzatok szerint eljarni.
Az intézményvezetd jogosult az atruhdzott hataskoroket barmikor visszavonni, illetve azok gyakorlasat
magéahoz vonni.

3.4 Az intézmény nyitva tartasa, benntartozkodas rendje

3.4.1 Az intézmény nyitva tartisa

Az intézmény munkanapokon 6.30 ératol 19.00 éraig tart nyitva. A tanulok szdmara szervezett
foglalkozasok id6tartama alatt az intézmény biztositja a feliigyeletet.
Szombaton és vasarnap az intézmény zarva tart, kivéve az intézményvezetd vagy a fenntarto altal
engedélyezett rendezvények, programok idejét.
Nyari tanitasi szlinetben az intézmény — iigyeleti rend szerint — szerddnként 9.00-12.00 6raig tart
nyitva, valamint a fenntart6 vagy az intézményvezeto altal meghatarozott tovabbi idépontokban.
Az intézmény nyitvatartasi rendjéért €s annak betartasaért az intézményvezeto felel.

3.4.2 A benntartozkodas rendje

Az intézmény épliletében tanitasi idében az intézménnyel munkavallaléi jogviszonyban allo
dolgozdk, valamint tanuldi jogviszonnyal rendelkezd tanulok tartozkodhatnak.

Az iskolaba jar6 tanuldk sziilei (torvényes képviseldi) gyermekiik kisérése és hazavitele céljabol
az intézmény bejarataig, illetve az arra kijelolt teriiletig tartdzkodhatnak. Az intézmény épiiletébe torténd
belépésiik eldzetes egyeztetés vagy hivatalos megkeresés alapjan torténhet.

Az els6 évfolyamos tanuldk sziilei a tanév elsd két hetében jogosultak gyermekiiket a tanteremig
kisérni.

3.4.3 Tiltott és hasznalatdban korlatozott targyak rendje

A tanul6 nem vihet be jogszabaly szerinti tiltott targyakat; a telekommunikacios és okoseszkozok a
tanitasi idében hasznalatdban korlatozott targyak. A gyakorlati részleteket a Hazirend tartalmazza.
A korlatozott targyakat a tanitas kezdetén — a Hazirend szerint — le kell adni; az intézmény azokat
elzart helyen 6rzi, és a tanitas végén adja vissza.

Az atvételre és visszaadasra jogosult személyek korét, valamint a fegyelmezési kdvetkezményeket
a Hazirend rogziti.

3.4.4 Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézménnyel sem munkavaéllaloi, sem tanuldi jogviszonyban nem 4all6 személyek az
intézmény terliletére kizardlag engedéllyel Iéphetnek be. A Dbelépés engedélyezésére az
intézményvezetd, tavollétében az 4ltala kijeldlt vezetd jogosult.

A latogatok kotelesek a portaszolgalaton bejelentkezni, neviiket és érkezésiik céljat megadni,
valamint a belépési nyilvantartasban az eldirt adatokat rogziteni. Az intézmény teriiletén csak kisérd
jelenlétében €s a sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak.

Fenntartoi, hatdsagi vagy szakmai ellendrzés esetén a belépés a jogszabalyi felhatalmazas alapjan
torténik.
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Az intézmény teriiletén tartdzkodd valamennyi személy koteles az intézmény hézirendjét,
munkavédelmi €s biztonsagi eldirasait betartani. A belépéssel 0sszefiiggd adatkezelés az intézmény
adatvédelmi szabdlyzata szerint torténik.

3.5 A tanitasi orak megszervezése

Az intézményben a tanitasi orakat a helyi tanterv rendelkezéseinek megfeleléen 7.45 és 14.45 ora
kozott kell megszervezni. A tanitasi 6rak idotartama 45 perc.

A tanulok feliigyelete reggel 6.30 oratol a tanitas kezdetéig, valamint az érakozi sziinetekben
iigyeleti rend szerint biztositott. A 7.15 és 7.45 éra kozotti idoszakban a tanulok feliigyeletét az
iigyeletes pedagogus latja el, a tanév elején elkészitett és kozzétett beosztas alapjan.

Az tigyeletes pedagdgus koteles a hazirend eldirasai szerint ellendrizni a tanulok magatartasat, az
¢épiilet rendjének és tisztasdganak megdrzését, valamint a balesetvédelmi szabalyok betartasat.

Az intézményben péntekenként 7:15 orai kezdettel reggeli ahitatot tartunk a templomban. Az
osztalyok pedagogus kisérettel, szervezetten vonulnak at a helyszinre. Az elsdé évfolyamos tanuldk az
adott tanév majus honapjatol kapcsolddnak be az iskolakdzosség e kozos alkalmaba.

A napkozis foglalkozasok rendje 16.00 oraig tart. Ezt kovetden, 16.00 és 17.00 6ra kozott
Osszevont napkozis iigyelet miikodik, amely a tanév elején elkészitett beosztas szerint, a sziil6i igények
felmérését kovetden keriil megszervezésre.

3.6 A pedagogusok munkarendje
Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkdjukat.

% A pedagogus teljes munkaideje — a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény, a
nemzeti koznevelésrdl sz6ld 2011. évi CXC. térvény, valamint a pedagdgusok é€letpalydjarol
sz6l6 2023. évi LII. torvény rendelkezései alapjan — heti 40 o6ra. A pedagdgusok napi
munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy a helyettesek allapitjak meg
az intézmény Orarendjének fliggvényében.

A teljes munkaidé magaban foglalja:

a) a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidot,

b) a neveld-oktatd munkaval osszefiiggd egyéb feladatok ellatasat,

¢) az intézmény miikddésével Osszefliggd, a munkaltatd altal elrendelt feladatokat.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé mértékét a mindenkor hatalyos agazati
jogszabalyok hatarozzak meg. A pedagdgus koteles munkaidejét az orarend, az éves munkaterv,
a havi programterv, valamint az intézményvezetd rendelkezései szerint teljesiteni.

A munkaidd kotott és — jogszabalyban meghatarozott mértékben — kotetlen idészakbol 4ll.
a) A kotott munkaidoben a pedagoégus a munkaltatd rendelkezése szerint koteles az
intézményben vagy az elrendelt munkavégzési helyen tartozkodni.
b) A munkaidd fennmaraddé részében a pedagdgus — az ellatando feladatok figyelembevételével
—a munkavégzés helyét és idejét ondlloan jogosult megvalasztani.

A fogadoorak rendjét a tanév helyi rendje tartalmazza. A meghirdetett idépontokon til, a sziil6
vagy a pedagogus kezdeményezésére tovabbi egyeztetésre elézetes idOpont-megallapodas
alapjan, az intézmény miikodési rendjének figyelembevételével keriilhet sor.

A neveldtestiileti értekezletek, szakmai megbeszélések és egyéb, az intézmény miikodéséhez
kapcsolddo feladatok a pedagogus munkaidejének részét képezik.

Amennyiben az elrendelt munkavégzés a napi altalanos munkaidét meghaladja, annak
elszamolésa a Munka Torvénykonyvében, valamint az alkalmazott munkaid6-keretre vonatkozo
belsd szabalyozasban foglaltak szerint torténik.

A munkaltaté a munkaid6-beosztast az orarend, az éves munkaterv és a havi programterv
alapjan allapitja meg, és azt az intézményben szokasos modon — kiilondsen elektronikus feliileten
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vagy hirdet6tablan — teszi kozzé. A munkaidd-beosztas kozlésére a Munka Torvénykonyvének
rendelkezései az iranyadok.

Indokolt esetben az intézményvezetd jogosult egyes pedagdégusokra vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportjara vonatkozo egyedi munkaidd-beosztast elrendelni.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztas elétt a munkahelyén,
illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A kollégiumi €s az intézményi szintii rendezvényeken, tinnepélyeken a jelenlét - az alkalomhoz
1116 6ltdzetben - kotelezd.

A pedagogus a munkabdl valo rendKkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérél intézkedhessen.
Amennyiben a bejelentés vagy engedélykérés a sajat hibajabol nem tortént meg, a hidnyzés -
mind a tanitdsi nap(ok)rdl, mind az egyhdzi alkalomrol - igazolatlannak mindstil.

3.6.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld-, illetve oktatomunkaval vagy
a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatuknak megfeleld foglalkozéassal Osszefiiggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges 1d6bdol all.
A pedagdgusmunkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

1. a kotelezo 6raszamban ellatott feladatokra,
e atanitasi orak megtartasa
a munkakdzosség-vezetoi feladatok ellatasa,
az osztalyfonoki feladatok ellatasa,
iskolai sportkori foglalkozasok,
énekkar, szakkorok vezetése,
differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.)
egyéni tanrendes tanulo felkészitésének segitése,
konyvtarosi feladatok.

2. a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.
e atanitasi orakra vald felkésziilés,
a tanulok dolgozatainak javitésa,
a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,
a megtartott tanitasi 6rdk dokumentéldsa, az elmarad6 és a helyettesitett
orak vezetése,
kiilonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitasa,
kisérletek 6sszeallitasa,
dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,
a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése,
a potlékkal elismerhetd feladatok (osztalyfondki, munkakdzosség-vezetoi,
¢s a diakdonkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,
az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
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sziiloi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi  kirdnduldsok, iskolai {innepségek és rendezvények
megszervezese,

iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitds nélkiili munkanapon az igazgat6d altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés,

részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

iskolai ~ dokumentumok  készitésében,  feliilvizsgalatiban  vald
kézremukodés,

szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

3.7 Az intézmény nem pedagégusi munkakorben alkalmazott munkatarsainak

munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavéllalok — igy kiillonosen a két iskolatitkar, a
pedagbgiai asszisztensek €s a rendszergazda — munkarendjét a hatalyos jogszabalyok betartasaval,
az intézmény folyamatos és zavartalan miikodésének biztositdsa érdekében az intézményvezetd
allapitja meg.

A két iskolatitkar, a pedagogiai asszisztensek és a rendszergazda altalanos munkarendje
munkanapokon 7.30 6ratol 16.00 oraig tart.

Az intézményvezetd jogosult — a torvényes munkaiddkereten beliil, a munkavallaloval torténd
elozetes egyeztetést kovetden €s a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden — ettdl eltéré munkaido-
beosztast megallapitani az intézmény miikodésébdl adodo indokolt esetekben.

4 A belso ellendrzés szabalyai az intézményben

4.1 Az intézményi belso ellenorzés célja és feladata

Az intézményi belso ellenérzés célja és feladata, hogy:
tdmogassa az intézmény keresztyén értékrendjén alapulo, szakszerli és hatékony miikodését;
biztositsa az intézmény jogszerli miikodését a hatdlyos jogszabalyok, a fenntartoi eldirasok, a
pedagbgiai program, valamint az intézmény belsd szabalyzatai alapjan;
eldsegitse a neveld-oktatd munka eredményességét, hatékonysagat és folyamatos fejlesztését;
segitse az intézmény gazdasagos, takarékos €s célszerii miikodését;
az intézményvezetés szamara rendszeres, megbizhatd informacidét szolgaltasson a
munkavallalok munkavégzésérdl és a feladatellatas szinvonalardl;
feltarja, jelezze, és lehetOség szerint megel6zze a szakmai-pedagodgiai, jogi és miikodési
eléirasoktol valo eltéréseket;
adatokat és tényeket biztositson az intézmény milkodésével kapcsolatos belsd és kiilsd
értékelések, ellendrzések és beszamolok elkészitéséhez;
biztositsa az ellendrzések dokumentaldsat, valamint az intézkedések végrehajtasdnak nyomon
kovetését €és visszacsatolasat.
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4.2 A belso ellenérzést végzé dolgozok feladatai és hataskorei

Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok elsosorban munkakori leirasuk,
tovabba az igazgato utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az
ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus
teljesitményértékelésben valo kdzremikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgato
kiilon megbizasara — ellenorzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok
kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

4.2.1 Igazgato:

e az ellendrzés az intézmény teljes miikodésére, valamennyi szervezeti egységére
¢s munkavallalojara kiterjed;
az intézmény jogszerli mikodésének ellendrzése a hatalyos jogszabalyok,
fenntartoi eldirasok és belsd szabalyzatok alapjén;
a pedagogiai program megvaldsuldsdnak, valamint a nevel6-oktatdé munka
szinvonalanak és eredményességének vizsgalata;
a taniigyi ¢és egyéb intézményi dokumentaciok szabalyszerii és naprakész
vezetésének ellendrzése;
a pedagogusok és mas munkavallalok munkavégzésének, feladatellatasanak és
munkafegyelmiiknek ellendrzése;
a tanulok feliigyeletének, biztonsaganak, valamint jogainak érvényesiilésének
ellendrzése;
az intézmény keresztyén értékrendjének és nevelési elveinek érvényesiilése a
mindennapi mitkk6dés soran;
az intézmény gazdalkodasanak jogszerti, takarékos és célszerli mitkddésének
ellendrzése;
az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatdnak elkészitése, valamint a
tanévenkénti éves belso ellendrzési terv meghatarozasa és végrehajtasa;
a belso ellendrzések megallapitasainak nyomon kovetése, valamint a sziikséges
intézkedések elrendelése és ellendrzése.

4.2.2 Igazgatohelyettesek:

Rendszeresen nyomon kovetik az irdnyitasuk ala tartoz6 dolgozok pedagogiai €és adminisztrativ
munkavégzését, kiilonds tekintettel az alabbi teriiletekre:

e az igazgatd altal meghatarozott belsd ellendrzési feladatok végrehajtasiban valo
k6zremukodés;
az ellendrzések lebonyolitasa az intézmény teljes teriiletére kiterjedden, az igazgatd
megbizasa alapjan;
a pedagdgiai program és az éves munkatervek végrehajtasanak figyelemmel kisérése;
a taniigyi dokumentaciok, adminisztraciok és hataridok betartasanak ellendrzése;
a tanuloi fegyelem, a feliigyeleti rend és a gyermekvédelmi feladatok megvaldsulasanak
ellenOrzése;
a pedagdgusok munkdjanak ellendrzése, kiilonds tekintettel a munkarend, a munkaidd-
beosztas és a helyettesitések rendjének betartasara;
az intézményi szabalyzatok, a hazirend ¢€s a belso eljarasrendek betartasanak ellendrzése;
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o az ellendérzések tapasztalatainak jelzése az intézményvezetd felé, javaslattétel a sziikséges
intézkedésekre;
e azintézkedések végrehajtasanak nyomon kovetése az igazgato utasitasa alapjan.

4.2.3 Munkakdzosség-vezetok:

Folyamatosan nyomon kovetik ¢és szakmailag tamogatjdk a munkakozosséghez tartozd
pedagdgusok neveld-oktato tevékenységét. Ennek keretében kiemelt figyelmet forditanak:

a pedagogusok tervezOmunkajara, kiilondsen a tanmenetek és egyéb szakmai dokumentumok
elkészitésére;

aneveld és oktato munka eredményességére, amelyet tantargyi mérések €s visszajelzések alapjan
értékelnek;

a tanulok szamara elérhetd versenyzési lehetdségek feltérképezésére és 6sszegylijtésére;

a versenyek szervezési feladatainak koordindlasara €s 6sszehangolasara;

a versenyeredmények rendszerezésére és tovabbitasa az illetékes igazgato-helyettesnek.

Az intézményvezetd sziikség szerint kijeldlheti az intézmény barmely munkatarsat arra, hogy
meghatarozott feladattal és felhatalmazassal belsd vizsgalatot, ellendrzést folytasson le. A kijel6lés
minden esetben konkrét célhoz és egyértelmiien meghatarozott jogkorhoz kapesolodik.

Az adott tanévre tervezett ellendrzések tartalmat, terjedelmét és iddbeli litemezését az éves
munkatervbe beépitett ellendrzési program tartalmazza. Ennek kidolgozasa, Osszeallitasa €s sziikség
szerinti modositasa az intézményvezetd feladata és feleldssége.

4.3 A pedagogiai-szakmai munka ellenérzésének szabalyozasa

A nevelG-oktato tevékenység intézményi szintli ellendrzésének megszervezése és mitkddtetése az
intézményvezeto feladata, amelyért teljes korli felelosséggel tartozik.

Az intézmény szabalyszerli és hatékony miikodése érdekében tervszeriien kialakitott belsé
ellendrzési rendszer miikodik. Ennek alapjat a jelen SZMSZ rendelkezései, a munkakdri leirasok,
valamint az intézményi onértékeléshez, a pedagogiai-szakmai ellendrzéshez €s a pedagdgusmindsitési
eljarasokhoz kapcsolodo eldirasok képezik.

4.3.1 Munkakori leirasok

e Az ¢érintett vezetok €és pedagdgusok ellendrzési feladatait €s kotelezettségeit — a pedagdgiai,
valamint egyéb szakmai teriiletekre kiterjedéen — a munkakéri leirasuk kotelezo jelleggel
tartalmazza és részletezi.

A munkakori leirdst a foglalkoztatas kezdetekor at kell adni az érintettnek, ismertetni kell a benne
foglaltakat. Ezt az érintett alairasaval veszi tudomasul.
Eredeti példanyt a Gazdasagi Hivatal HR feladatokat ellato szervezeti egysége a munkavallald
személyi anyagaban megorzi.
Az osztalyfonoki, a munkakozdsség-vezetdi feladatellatdsra vonatkozd rendelkezések kiilon
dokumentumban keriilnek meghatarozasra.

A munkakori leirasok a jelen SZMSZ Mellékletét képezik.

4.3.2 A Pedagbdgusok Teljesitményértékelési Rendszere

1. A teljesitményértékelési rendszer célja

Az intézményiinkben miik6do pedagdgusok teljesitményértékelési rendszere a 18/2024. (IV. 4.) BM
rendelet alapjan keriilt kialakitasra, amelynek célja a pedagogusok szakmai fejlédésének tAmogatasa, a
pedagogiai munka szinvonaldnak emelése, valamint az oktatasi tevékenység eredményességének
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novelése. Az értékelés kozéppontjdban az intézményi célok megvalosulasanak eldsegitése, a
pedagogusok munkajanak elismerése, valamint a fejlesztési iranyok meghatarozasa all.

2. A teljesitményértékelési rendszer miikodése

Az intézményiink teljesitményértékelési rendszere a tanév elején elfogadott és igazgatdi utasitas
formajaban kiadott intézményi szabalyzat alapjan mikodik. A szabalyzat részletesen rogziti az értékelés
céljait, a folyamat 1épéseit, az értékelési szempontokat, valamint a pedagogusok szerepét és feladatait
az értékelés soran.

Fobb elemei:

o Szabalyzat elfogadasa és kommunikacié: A tanév elején az intézményvezetés, a pedagogusok
bevonasaval, véglegesiti a teljesitményértékelés szabalyzatat. Az elfogadott szabalyzatot minden
érintett megismeri, és az igazgato hivatalos utasitds formdjaban kiadja.

Ertékelési szempontok meghatarozasa: Az értékelés alapjat az oktatasi, nevelési munka
mindsége, a tanul6i eredmények, a pedagdgusok egyiittmiikodési képességei, valamint a szakmai
fejlodés iranti elkotelezettség képezik. Minden szempontot részletes kritériumok alapjan
pontoznak.
Ertékelési idoszak és visszajelzés: Az értékelés folyamatos folyamat, amelyet elSre
meghatarozott iddpontokban torténd visszajelzések egészitenek ki. A rendszeres visszajelzések
lehetdséget adnak a pedagdgusok szdmara, hogy az értékelési iddszak sordn is reflektaljanak
sajat teljesitménytiikre és sziikség esetén korrigaljak munkajukat.
Dokumentacié: Minden értékelés dokumentélt forméban torténik, amelyet a szabalyzat szerint
nyilvantartanak. Az értékelési dokumentumok hozzaférhetdk a pedagdgusok szamara, biztositva
az atlathatosagot €s a visszacsatolasi lehetdségeket.
Ez a struktiira biztositja, hogy az értékelési rendszer nemcsak objektiv és igazsagos legyen, hanem
tamogassa a pedagogusok szakmai fejléddését és az intézmény oktatasi céljainak elérését is.
A Teljesitményértékelési Rendszer (TER) részletes szabalyozasat a vezetdség altal kidolgozott, a
neveldtestiilet altal az évnyitd tantestiileti értekezleten évente jovahagyott, a hatalyos jogszabalyi
kornyezetnek megfeleld intézményi TER szabalyzat tartalmazza.

5 Az intézmény szervezeti kozosségei, valamint az egyiittmiikodés és
kapcsolattartas rendje

Az intézményi kozosséget az alabbi csoportok alkotjak:
e atanuloi kozosség;
e anevelOtestiilet;
e anevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkatarsak (NOKS) kozossége;
e asziildy, illetve torvényes képviseldi kdzosség.

5.1 Tanuloi kozosség
e Az intézmény tanuldi kozosségét az iskoldval tanuldi jogviszonyban allé valamennyi tanuld
alkotja.
A tanulok osztalykozosségekben ¢és egyéb tanuldcsoportokban végzik tanulmanyaikat; az
osztalyk6zosség a neveld-oktatd munka alapvetd szervezeti egysége.
o A tanuloi kozosség érdekeinek képviseletét a diakonkormanyzat latja el, amely miikodését a
hatalyos jogszabalyok, valamint sajat szervezeti és miikodési szabalyzata alapjan végzi.
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e A tanuldkat megilletik a jogszabadlyokban, az intézmény pedagogiai programjaban,
hazirendjében és egyéb belsd szabalyzataiban meghatdrozott jogok, valamint kotelesek az
azokban foglalt el6irasokat betartani.

A reformétus intézmény jellegébdl fakadoan a tanuldi kozosség miikddését athatja a keresztyén
értékrend, a hitbeli nevelés és az egyhazi hagyomanyok tisztelete.

Az altalanos iskolai rendszabalyok (Hazirend, koznevelési torvény) tartalmazzak a tanulok
jogait és kotelességeit, valamint az iskola belsé rendjének, ¢€letének részletes szabalyozéasat. A
rendszabalyok megtartasa kotelez6, megszegése fegyelmi vétségnek mindsiil.

A szaktantermekben valo tartozkodas rendjét a szaktanarok év elején minden osztallyal kozlik.
Minden egyéb tekintetben a Hazirend szabalyai az iranyadok. Bombariado esetére kiilon
szabalyozas vonatkozik.

Az iskolaban tanitasi idé alatt mobiltelefont, okosoérat, tabletet, iPad-et, MP3, MP4-lejatszot,
a tanitdshoz nem sziikséges felszereléseket, elektromos jatékokat nem hasznéalhatnak a tanulok!

5.2 Diskénkormanyzat (DOK)

Az iskolaban a tanulok érdekeinek képviseletét a didkonkorményzat latja el, amely a tanuldk
jogainak gyakorlasat és az iskolai kdzosségi €letben vald részvételét szolgalja. A didkonkormanyzat
miikodése a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél (NKkt.) 48. §-aban, valamint a 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet 4. § (1) d) és e) pontjaiban foglalt rendelkezések alapjan torténik.

A didkdnkormanyzat jogosult véleményt nyilvanitani és javaslatot tenni a tanulokat érintd
keérdésekben, kiilondsen a hazirend elfogadasa €és modositasa, az iskolai programok, valamint a tanuloi
jogok gyakorlasanak rendje tekintetében. A didkdnkormanyzat véleményét az intézmény vezetése a
jogszabalyban meghatarozott esetekben kdoteles kikérni.

Az intézmény — fenntartdjanak értékrendjével dsszhangban — biztositja a didkonkormanyzat
miikodésének feltételeit, igy kiilondsen a rendszeres miikodéshez sziikséges idokeretet, helyiséget és a
kapcsolattartas lehetdségét. A didkonkormanyzat munkéjat az intézmény vezetdje altal kijeldlt
pedagdgus segiti, aki tamogatja a tanul6i kozdsség jogszerli és felelds mitkodését.

A didkonkorményzat €és az intézmény vezetése kozotti egyiittmiikodés célja a tanulok
véleményének megismerése, a kdzosségi feleldsségvallalas erdsitése, valamint a reformatus nevelési
értékekkel Osszhangban 4allo, konstruktiv parbeszéd eldsegitése. A didkonkorméanyzat mitkodésének
részletes belsd rendjét sajat szabalyzata hatdrozza meg, amely nem lehet ellentétes az iskola
alapdokumentumaival és a fenntartoi elvarasokkal.

5.2.1 A tanuldk kapcsolattartasanak rendje

e A tanulok egymas kozotti, valamint az intézmény pedagdgusaival €s vezetésével torténd
kapcsolattartasa személyes, irasbeli €s elektronikus formaban valdsul meg.
A személyes kapcsolattartas szinterei kiilonosen a tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok, az
osztalyfonoki orak, az osztalykozosségi megbeszélések, valamint az iskolai rendezvények.
A tanulok érdekeik képviseletét €s az intézmény vezetésével torténd szervezett kapcsolattartast
a diakonkormanyzaton keresztiil gyakoroljak.
Az irasbeli és elektronikus kapcsolattartas az intézmény 4altal biztositott hivatalos
kommunikécids csatorndkon — kiilonosen az elektronikus napld rendszerén ¢€s intézményi
elektronikus levelezérendszereken és az intézmény elektronikus kapcsolattartasi feliiletein
— torténik.

Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola




Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2026

5.3 Neveloétestiilet
A nevelbtestiilet az intézmény pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottainak
kozossége.
A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb szakmai dontéshozo testiilete.
Miikodésére €s dontési jogkoreire a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 70. §-
aban foglalt rendelkezések iranyadok.
A nevel6testiilet dont, véleményez és javaslatot tesz mindazon kérdésekben, amelyeket
jogszabaly vagy bels6 szabalyzat a hataskorébe utal.
A neveldtestiilet tagjait a kozos szakmai felel6sség, az intézmény pedagdgiai programjanak
megvaldsitasa és — reformatus intézmény esetén — a keresztyén értékrend képviselete koti dssze.
Az 6raadé pedagégus a nevelOtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben foszabdly szerint
nem rendelkezik szavazati joggal. Kivételt képeznek a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének
megallapitdsa, az osztalyozovizsgara bocsatas, valamint a fegyelmi tigyek, amelyekben szavazati
jog illeti meg.

5.3.1 A nevelotestiilet dontési hataskore

Az alabbiak a nevelOtestiilet jellemzd, jogszabalyon alapul6d dontési hataskorei:
e dont a pedagogiai program elfogadasardl és modositasarol,
dont az SZMSZ pedagoégiai targyu rendelkezéseirol,
dont a hazirend elfogadasarol,
dont az intézmény éves munkatervének pedagégiai tartalmarol,
dont az intézmény belsé tovabbképzési programjarol,
dont a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsarol, osztalyozdvizsgara
bocsatasarol, valamint fegyelmi tigyekben;
jogszabalyban meghatarozott esetekben véleményezési €s javaslattételi joggal €l az intézmény
miikddését érintd kérdésekben.

5.3.2 A neveloOtestilet értekezletei

A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
tanévnyito, tanévzarod értekezlet,
félévi és év végi osztalyozo tanacskozas,
ahitat ¢és tanari értekezlet, mely a tanév rendjében rogzitésre keriil,
o rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).
Igazgatoi dontés alapjan a fenti értekezletek online vagy jelenléti forméaban keriilnek megtartésra.

5.3.3 Munkak6zosségek

e A szakmai munkak6zosségek miikodésére a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC.
torvény 71. §-aban foglalt rendelkezések az iranyadok.
Az intézményben a pedagogiai munka tervezésének, szervezésének €és szakmai fejlesztésének
elosegitése érdekében szakmai munkakozosségek miukodhetnek. A munkakozosség
létrehozasarol ¢és miikodtetésérol — a jogszabalyi keretek figyelembevételével — az
intézményvezetd dont.
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A szakmai munkak6zosség tagjai az azonos miiveltségi teriileten, tantargyon vagy pedagogiai
feladatkorben tevékenykedd pedagdgusok. A munkakozosség vezetdjét az intézményvezetd
bizza meg.
A szakmai munkakozosség kozremiikodik a pedagogiai program végrehajtasaban, tamogatja
az intézményi belsé ellendrzés szakmai feladatait, valamint javaslattételi joggal ¢lhet a
nevelOtestiilet hatdskorébe tartozo kérdésekben.
A reformatus intézmény jellegébdl fakaddan a szakmai munkakozosségek tevékenysége
Osszhangban all az intézmény keresztyén értékrendjével, a fenntartd elvarasaival és az egyhazi
szabalyozassal.
Intézménylinkben az alabbi munkako6zdsségek miikodnek:
o Tanitéi munkakdzosség;
Napkdzis munkak6zosség;
Felsos osztalyfonoki munkakozosség;
Hit- és erkdlcstan munkak6zosség;
Természettudomanyos munkak6zosség
Humén munkako6zosség
Angol nyelvi munkak6zosség
Német nyelvi munkak6zosség
e A munkakozosség-vezet6
o Iranyitja és vezeti a munkakozosség szakmai tevékenységét, Osszehangolja a tagok
munkajat.
o Részt vesz a pedagodgiai program megvaldsitasaban, valamint a szakmai tervezémunka
(tanmenetek, modszertani egyeztetések) szervezésében.
Figyelemmel Kiséri és szakmailag tdmogatja a munkak6zdsség tagjainak nevel6-oktatd
munkajat.
Kozremiikodik az intézményi belso ellendrzési és értékelési folyamatokban.
Javaslatot tehet a tovabbképzésekre, versenyekre, szakmai programokra, valamint
beszamol a munkak6zosség tevekenységeérdl az intézményvezetés felé.

5.3.4 A nevel6testiilet kapcsolattartasi rendje

A neveldtestiilet feladatai ellatdsa soran egyiittmiikodik és kapcsolatot tart az intézmény
miikodésében érintett belsd és kiilsd szervezetekkel.

A vezetdk és a munkatarsak kozotti kapcsolattartas elsddleges formaja a rendszeres szobeli
tajékoztatas. A kozérdekii, a mikodeést érintd kérdések megtargyalasa értekezletek keretében torténik.

Az informaciéaramlas elektronikus tton is megvalosul, kiillondsen az intézményi elektronikus
levelezérendszer, valamint a KRETA feliileten keresztiil. A munkatarsak kotelesek munkaidében
napi rendszerességgel, figyelemmel kisérni elektronikus levelezésiiket és az intézményi kommunikacios
feliileteken megjelend bejegyzéseket.

A nevelGtestiilet kapcsolatot tart:
e aKecskeméti Reformatus egyhazkozséggel, mint fenntartoval, melyet kifejezetten az intézmény
vezetdjén €s az intézményi lelkipasztoron keresztiil tart fenn;
az lgazgatotanaccsal, a kijelolt képviselokon keresztiil
az intézmény vezetésével;
a sziil6i kozosséggel;
a didkonkormanyzattal,
a nevel6-oktatd munkat kozvetlentil segité munkatarsakkal;
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a pedagogiai szakszolgalattal;
mas koznevelési intézményekkel és szakmai szervezetekkel,
az Oktatasi Hivatallal, az illetékes kormanyhivatallal, a gyermekvédelmi és gyamhatosaggal, a
népegészségiigyi hatdsaggal, valamint a katasztrofavédelmi és egyéb, jogszabalyban
meghatarozott hatésagokkal.

A hatosagokkal torténé hivatalos kapcsolattartas rendjét az intézményvezetd hatarozza meg.

5.4 A nevelo-oktatéo munkat kozvetleniil segit0 munkatarsak (NOKS) kozossége

e A nevel6-oktat6 munkat kozvetleniil segité munkatarsak kozosségét az intézménnyel
munkaviszonyban all6, pedagégus-munkakort be nem tolté alkalmazottak alkotjak
(kiilonosen: pedagogiai asszisztens, iskolatitkar, rendszergazda).
A NOKS munkatarsak feladataikat a hatalyos jogszabalyok, az intézmény belsd szabalyzatai,
valamint az egyéni munkakori leirasuk alapjan latjak el.
Tevékenységiik a neveld-oktatdé munka feltételeinek biztositasat, az adminisztrativ és
technikai hattér miikodtetését, valamint a pedagogusok munkéjanak tdmogatasat szolgalja.
A NOKS munkatarsak munkajuk soran egyiittmiikodnek az intézmény vezetésével, a
neveldtestiilettel, valamint a tanulokkal és sziilokkel a feladatkoriikhoz kapcsolodo tigyekben.
A kapcsolattartas formai kiilonosen a személyes egyeztetés, az értekezleteken vald részvétel,
valamint az intézményi elektronikus kommunikécios csatornak hasznalata.
Reformatus intézményben a NOKS kozosség tagjai munkdjukat az intézmény keresztyén
értekrendjével €s a fenntarto elvarasaival 6sszhangban végzik.

9.5 Sziiloi kozosség (SZMK)

Az intézményben a sziilok — a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény 72—73. §-aban
biztositott jogaik gyakorlasa és kotelezettségeik teljesitése érdekében — Sziil6i Munkakozosséget (a
tovabbiakban: SZMK) miikddtetnek.

Az osztalyok sziil6i kozosségét az adott osztalyba jard tanuldk torvényes képviseldi alkotjak. Az
osztalyok sziil6i kozdsségei osztalyonként két képviseldt valasztanak, akik az intézményi SZMK tagjai.

Az SZMK az osztalyok altal kikiildott képviselokbdl all, munkdjat a tagok altal megvalasztott
haromtagli vezetdség iranyitja. A vezetdség képviseli a sziiléi szervezetet az intézmény vezetése,
valamint reformatus fenntartas esetén a fenntarto felé.

Az SZMK sajat miikodési rendjét és munkatervét Onalldan hatdrozza meg, megvalasztja
tisztségviseldit, tovabba dont a miikddéséhez kapcsolodd kérdésekben és a rendelkezésére allo
pénzeszk6zok felhasznalasarol.

5.5.1 A sziildi szervezet véleményezési joga

A sziil6i szervezet a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény 72—73. §-a, valamint a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan a jogszabalyban meghatarozott tigyekben
véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezik.

A sziiloi szervezet véleményét ki kell kérni kiilonosen:
e az intézmény hazirendjének elfogadisa és médositasa eldtt,
az SZMSZ azon rendelkezéseinek elfogadasa €s modositasa eldtt, amelyek a sziiloket és a
tanulokat érintik,
a tanulok nagyobb kozosségét érintd intézkedések meghozatala elétt,
a tankonyvellatas rendjének meghatarozasakor,
az iskolai munkaterv sziiloket érinté kérdéseiben,
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az intézményi adatkezelési szabalyzat sziiloket érintd rendelkezéseiben,
az iskolai programok, rendezvények rendjének kialakitasakor, amennyiben azok a tanulok széles
korét érintik,
a valaszthato hit- és erkolestan oktatas megszervezésével kapcsolatos kérdésekben,
minden olyan ligyben, amelyben jogszabaly a sziil6i szervezet szamara véleményezési jogot
allapit meg.
A véleményezési jog gyakorlasa sordn az intézmény koteles a sziildi szervezet szdmara a
sziikséges informaciokat megadni, és megfeleld hataridot biztositani a vélemény kialakitasara.
A sziildi szervezet véleménye nem koti az intézményt, azonban azt a dontés meghozatalakor
mérlegelni kell.
A sziiloi szervezet tevékenységét az intézmény keresztyén értékrendjével, reformatus
szellemiségével €s a fenntartoi szabalyozéassal 6sszhangban végzi.

5.6 A sziilok és a tanulok tajékoztatasanak formai és csatornai

Az intézmény torekszik arra, hogy a sziilk és a tanulok a nevel6-oktaté munka egész folyamatarol
vilagos, kovethetd és folyamatos képet kapjanak, a kdozosség rendjéhez igazodva. Ennek keretében az
ismeretk6zlés kiterjed a tanulok testi, értelmi és lelki fejlodésére, elomenetelére, az intézményi élet
rendjére, valamint a tanév szervezésével kapcsolatos legfontosabb kérdésekre. Az alkalmazott formak
¢s csatornak lehetdvé teszik a pontos, hiteles és iddszerl tajékozddast. Az érintettek értesitéséért az
intézményvezetd, valamint feladatkoriik szerint az érintett pedagdgusok felelések. Az intézmény az
ismeretdtadds soran minden esetben érvényesiti a személyes adatok védelmére és a hatalyos
jogszabalyokra vonatkoz6 eldirasokat.

5.6.1 Szobbeli tajékoztatas

A sziilok szébeli tdjékoztatasa a koznevelési intézmény és a csalad kozotti egyiittmiikodés
kiemelt formdja, amelyet a hatdlyos koznevelési szabalyozds a kapcsolattartds részeként kezel. A
személyes kommunikacio lehetdséget biztosit a tanulok fejlodésével, elémenetelével és az iskolai
neveld-oktatdé munkaval kapcsolatos kérdések kozvetlen és részletes megbeszélésére. Ez eldsegiti a
kolcsonds megértést, a bizalmon alapuld egyiittmiitkodést és a felmeriilé nevelési problémak hatékony
kezelését.

A szobeli tajékoztatas személyes formai:
1. Sziiloi értekezlet

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két ilyen
alkalmat szervez. Ezek idOpontjai a tanév rendjében rogzitésre keriilnek. A felmeriilé problémak
megolddsa érdekében az igazgatd vagy az osztalyfondk rendkiviili alkalmat hivhat dssze. Osszevont
forméban az ilyen jellegli tajékoztatod alkalmak Osszehivasa az igazgatd hataskorébe tartozik.

2. Fogadoora

A fogadoorak személyes vagy online forméaban keriilnek megtartasra. Az intézmény a tanév
rendjében rogzitett napokon biztositja a sziilok szamara a pedagégusokkal valo egyeztetés lehetoségét,
amely eldzetes feliratkozas alapjan, meghatarozott iddpontban torténik. Indokolt esetben a pedagdgusok
a fogadooran kiviil is megkereshetdk, az érintett felek altal eldzetesen egyeztetett modon €s idépontban.

5.6.2 Irasos és elektronikus tajékoztatas

Az intézmény az irasos és elektronikus kapcsolattartds soran elsédlegesen az elektronikus naplét
és az intézményi informacios feliileteket alkalmazza. Az elektronikus naplé miikodtetését az
intézmény a KRETA rendszer hasznalataval biztositja.
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e A KRETA rendszer felilletén keresztiil a sziilok és a tanulok hozzaférnek a tanuloi
jogviszonnyal, a tanulmanyi eldmenetellel és az értékeléssel 0sszefliggd adatokhoz.
A sziilok és a tanulok részére korlevelek és elektronikus iizenetek utjan keriilnek megkiildésre
az intézmény mikodését, a tanév rendjét €s az aktualis eseményeket érintd tajékoztatasok.
Az iskola hivatalos honlapja a nyilvanos informaciokozlés kiemelt feliilete, amelyen az
intézményt érintd alapvetd adatok és dokumentumok folyamatosan elérhetok.

Az irasos ¢és elektronikus kommunikacié alkalmazasa sordn az intézmény a személyes adatok
védelmére €s a hatalyos jogszabalyi eldirasokra kiemelt figyelmet fordit.

5.6.3 A tanuldk tajékoztatasanak alapvetd formai

A tanuldk tdjékoztatasa elsddlegesen az osztalyfonok és a pedagégusok feladatkorébe tartozik,
a nevel6-oktaté munka részeként.

e Az osztalyfonoki tajékoztatas keretében a tanulok rendszeres ismereteket kapnak az iskolai
¢let rendjérdl, a tanulmanyi kotelezettségekrdl, valamint az aktualis feladatokrol és
eseményekrol.

e A pedagégusok a tandrai Kkeretek kozott ismertetik a tantirgyhoz kapcsolddo
kovetelményeket, az értékelés szempontjait és a teljesitmény elvarasait. A tandrai kozlések
eldsegitik a tanulok tudatos felkésziilését és feleldsségteljes részvételét az iskolai munkdban. A
tanulék értékelésének elvei és formai az intézmény Pedagégiai Programjaban részletesen
keriilnek meghatarozasra.

A kozosségi alkalmak — kiilondsen az iskolai rendezvények, iinnepségek és kozosségformalod
események — lehetdséget biztositanak az intézményt érintd kozlések atadasara. Az alkalmazott formak
biztositjak, hogy a tanuldk életkoruknak megfelelden, érthetdé modon kapjanak tajékoztatast az Oket
érintd kérdésekrol.

6 A tandran Kkiviili egyéb foglalkozasok

Az intézmény a tandrai foglalkozdsok mellett — a tanulok érdeklddésének, képességeinek,
sziikségleteinek, valamint az intézmény személyi €s targyi feltételeinek figyelembevételével — tanoran
kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.

6.1 Az egyéb foglalkozasok célja
Az egyéb foglalkozasok célja kiillonosen:
e atehetséggondozas és a felzarkoztatas biztositasa,
a tanulményi eredmények javitasa,
a kozossegépités és személyiségfejlesztés,
a kulturalis és miivészeti nevelés,
az egészseéges ¢letmddra nevelés és a rendszeres testedzés biztositasa,
a reformatus értékrend erdsitése.

6.2 Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai
Az intézmény az alabbi formakban szervez tanoran kiviili foglalkozasokat:
e napkozi, tanuloszoba,
szakkorok (szaktargyi, miivészeti, sport),
tehetséggondozo ¢€s felzarkoztatd foglalkozasok, korrepetalas,
énekkar, didkszinpad, mlivészeti csoportok,
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sportfoglalkozasok, iskolai sportkor,
tanulmanyi, kulturalis és sportversenyekre valé felkészités,
tanulmanyi kiranduldsok, kulturalis programok (pl. hangverseny, mozi),
didkdnkormanyzati programok,
egyhazi alkalmakhoz kapcsolddo foglalkozasok (csendes napok, bibliakor),

e konyvtari foglalkozasok,

e nemzetkozi kapcsolatokhoz k6tédo programok.

A foglalkozasok megszervezésérol és meghirdetésérdl az igazgatd dont, a szakmai elokészités a
munkako6zdsségek feladata.

6.3 Idékeret és miikodési rend
A foglalkozasok a szorgalmi idészakban, a tandrak befejezését kovetden, az éves munkatervben
¢s a tanoran kiviili orarendben meghatarozott iddpontban keriilnek megtartasra.
Id6tartamuk altalaban 45 perc, illetve 90 perc lehet (heti 1x45 perc, heti 2x45 perc vagy kétheti
90 perc).
A napkdzi és tanuloszoba a tanitasi napokon, az érarendhez igazodva miikodik.
A foglalkozasokrol jelenléti vagy foglalkozési naplot kell vezetni.
Onkoltséges foglalkozas kizarolag az igazgatd engedélyével szervezhetd.
A részvétel — eltérd rendelkezés hidnyaban — onkéntes, de a jelentkezéssel a tanul6 a foglalkozason
val6 rendszeres részvételt vallalja.

6.4 Felelosségi rend
A foglalkozas vezetdjét az igazgatd bizza meg.
A versenyekre torténd nevezésért €s szervezésért a szaktdrgyr munkakozosségek €s az
igazgatohelyettes felelosek.
A programokon pedagogus feliigyelete kotelezd.
Kiils6 program, kirandulds, kiilfoldi utazas kizarolag igazgatdi engedéllyel és sziildi
hozzajarulassal szervezhetd.

6.5 Egyhazi és kozosségi programok
Reformatus fenntartasu intézményként az iskola rendszeresen szervez egyhézi alkalmakat (csendes
napok, csalddi istentiszteletek), amelyek a nevelési program részét képezik.

7/ A tanuloi ugyek intézésével osszefiiggo rendelkezések

7.1 Altalanos rendelkezések

e Az iskola a tanuloval kapcsolatos dontéseit — a nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi CXC.
torvény (a tovabbiakban: Nkt.) és a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet eléirasainak
megfelelden — irdsban kdzli a tanuldval, kiskoru tanul6 esetén a sziildvel.

e A tanuldk és a sziildk hivatalos tligyeiket az iskola titkdrsagan, a kifliggesztett ligyfélfogadasi
iddben intézhetik.
Az iskolai okiratok, igazolasok ¢és hivatalos dokumentumok kiaddsa az iskolatitkarok
feladatkorébe tartozik.
Indokolt esetben a tanuldk és a sziilok elézetes egyeztetés alapjan személyesen is felkereshetik
az intézmény vezetdjét vagy helyetteseit.
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e Az Nkt. 41. §-aban foglaltakkal Gsszhangban az e-KRETA rendszer e-igyintézési feliiletén
meghatarozott ligyekben a sziildk és a nagykort tanuldk szamdra elektronikus tligyintézés is
biztositott.

A nyari sziinet ideje alatt az iskola az intézményvezetd altal meghatarozott tigyeleti rend szerint
tart nyitva, amelyet a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet rendelkezéseivel 6sszhangban a
sziinet megkezdése elott nyilvanossagra hoz.

7.2 A tanul6i hidnyzasok igazoldasanak rendje
e A tanuldéi hidnyzasok igazolasara vonatkozd részletes szabalyokat az iskola hazirendje
tartalmazza, az Nkt. 46. § (1) bekezdésében foglalt tanulodi kotelezettségekre figyelemmel.
e A tanul6 koteles a tanitdsi Ordkrdl, valamint az iskola altal szervezett foglalkozasokrol és
rendezvényekrdl vald tdvolmaradasat a hazirendben meghatdrozott moédon igazolni.
e Azigazolasok ellendrzése az osztalyfonok feladata.

7.3 A mulasztasok elbiralasanak alapelvei
A mulasztas igazoltnak mindsiil, ha azt a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §-aban
meghatarozott indokok valamelyike alapjan igazoljak.
El6zetes tavolmaradasi engedélyt a sziild — nagykoru tanuld esetén a tanuld — irdsban kérhet.
Tanévenként legfeljebb hat tanitasi napig az osztalyfonok, ezen til az intézmény vezetdje
jogosult donteni a tavolmaradas engedélyezésérol.
A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi elémenetelét, magatartasat és korabbi
mulasztasait.
Az iskola a sziil6k értesitését az igazolatlan mulasztasokrol a 20/2012. (VI11.31.) EMMI
rendelet 51. § (3)—(7) bekezdései alapjan végzi.
Az értesitések maddja és litemezése a jogszabalyban meghatarozott 6raszamok elérésekor.
Az értesitések dokumentalasa és megdrzése az iskola iratkezelési szabalyzata szerint torténik.

7.4 A késések kezelése
o A tanul6 késését és hianyzasat az orat tartdé pedagogus koteles az e-naploban rogziteni a 20/2012.
(VI111.31.) EMMI rendelet vonatkozo rendelkezései szerint.
e A mulasztott 6rdk igazolt vagy igazolatlan mindsitését az osztalyfonok végzi.
e A rendszeres késések a tanuld magatartdsanak értékelése soran figyelembe vehetok.

7.5 Fegyelmi és egyezteto eljarasok

Az altalanos iskolai fegyelmi eljaras lefolytatasanak jogszabalyi alapjat a 2011. évi CXC. torvény
a nemzeti koznevelésrol 58. §-a, valamint a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 53-54. §-ai képezik.
A nemzeti kbznevelésrdl szo16 torvény rogziti a tanuldval szemben alkalmazhat6 fegyelmi intézkedések
¢és fegyelmi biintetések korét, tovabba meghatarozza az eljards soran érvényesitenddé alapelveket,
kiilonos tekintettel a fokozatossagra, a nevel0 célzatra és a tanuldi jogok védelmére. A jogszabdly elbirja
a tanuld és — kiskort tanul6 esetén — a sziild meghallgatasanak kotelezettségét, valamint a jogorvoslati
lehetdség biztositasat.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak részletes szabalyait a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet
hatarozza meg, amely rendelkezik a fegyelmi targyalds rendjérdl, a fegyelmi bizottsag miikodésérdl, a
jegyzokonyv vezetésének kotelezettségérdl, valamint a fegyelmi hatdrozat meghozatalanak ¢és
kozlésének szabalyairdl. Az eljards soran figyelembe kell venni a tanulo életkori sajatossagait és a
pedagbgiai szempontokat.
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A 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 4. § (1) q) pontja felhatalmazza az intézményt arra, hogy
a tanuldoval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras és az azt megel6z0 egyeztetd eljaras részletes
szabdlyait a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban rogzitse, az orszdgos jogszabalyok keretei kozott.

7.5.1 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras szabalyai

A fegyelmi eljaras meginditasara a kotelességszegés elkovetésétol szamitott 30 napon beliil keriil
sor. Amennyiben a kotelességszegés ténye késdbb valik ismertté, a hataridét az err6l vald
tudomasszerzéstdl kell szamitani.

Az eljaras meginditasardl az érintett tanulot és sziil6jét személyes megbeszélés keretében
tajékoztatni kell, ismertetve a kotelességszegés lényegét, az eljards menetét és a lehetséges
jogkovetkezményeket.

A fegyelmi eljaras lefolytatasara a nevel6testiilet altal megbizott, legalabb haromtagu fegyelmi
bizottsag jogosult. A bizottsag miikodésérdl és dontéseirdl jegyzokonyv késziil. A fegyelmi targyalason
részt vehet az érintett tanuld, sziildje, a fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzokonyvvezetd, valamint
indokolt esetben a bizonyitasban kozremiikodo személyek.

A fegyelmi targyalasrol késziilt jegyzokonyvet az eljaras irataihoz kell csatolni, és azokat az
iskola irattaraban kell meg0rizni. A fegyelmi hatarozat meghozatalat célzo nevelGtestiileti értekezletet a
lehetd legrovidebb iddn beliil meg kell tartani. Az eljaras soran keletkezett iratok egységes iktatasi rend
szerint keriilnek nyilvantartasba.

7.5.2 A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras rendje

Az egyezteto eljaras célja a kotelességszegéshez vezetd okok feltarasa, a konfliktus feldolgozasa,
valamint a sérelem orvoslasa érdekében torténd megallapodas l1étrehozasa.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezeté feladata. Az eljaras lehetdségérdl a
tanulot és a sziilot a fegyelmi eljaras meginditasardl szolo tajékoztatasban értesiteni kell, megjelolve a
megallapodds megkotésének hataridejét. Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdval az intézményvezetd
irasban pedagogust bizhat meg, a kijeloléshez az érintett felek egyetértése sziikséges.

Az egyeztetd eljards soran az egyeztetést vezetd pedagogus kiilon-kiilon és kozos
megbeszéléseket folytat az érintettekkel. Az eljaréas legfeljebb 30 napon beliil, irdsos megéllapodassal
zarulhat. Amennyiben a felek megegyeznek, az intézményvezetd a fegyelmi eljarast legfeljebb harom
honapra felfiiggesztheti.

Az egyeztetd eljards eredményeként létrejott megallapodast az érintett felek és az eljarast
vezetd pedagogus irjak ald. Az eljaras sordn az érintett osztalyk6zosség kizarolag a sziikséges mértékben
¢és pedagdgiai céllal tdjékoztathato.

7.5.3 A tanuloval szemben inditott fegyelmi eljaras lefolytatasa

Az altalanos iskolaban a fegyelmi eljaras célja els6dlegesen nevelési jellegli: a kozosségi normak
megerdsitése, a feleldsségtudat fejlesztése, valamint a tanul6 jogkdvetd magatartasanak eldsegitése. A
fegyelmi eljaras soran minden esetben érvényesiteni kell a gyermek legfobb érdekének elvét, az
aranyossagot és a fokozatossag kovetelményét.

7.5.4 Az eljaras meginditasa

A fegyelmi eljaras az intézményvezetd dontése alapjan indul meg. Az eljaras meginditasanak
feltétele, hogy a tanuld a jogszabalyban vagy a hazirendben meghatarozott kotelességét vétkesen és
sulyosan megszegje.
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Az eljaras meginditasarol a tanulot és — Kiskora tanuld esetén — a sziil6t irasban értesiteni kell. Az
értesités tartalmazza:
e aterhére rott kotelességszegés megjelolését,
a fegyelmi targyalas helyét és idopontjat,
a védekezéshez valo jog biztositasat,
a képviselet igénybevételének lehetdségét.
A fegyelmi eljaras meginditasa és a fegyelmi targyalas kozott megfeleld id6t kell biztositani a
felkésziilésre.

7.5.5 A fegyelmi targyalas elOkészitése

A fegyelmi bizottsag gondoskodik a tényallas tisztazasarol. Ennek keretében:
Osszegylijti a rendelkezésre allo dokumentumokat,
sziikség esetén tantikat hallgat meg,
bekéri az érintett pedagdgusok irdsos nyilatkozatait,
figyelembe veszi a tanulo korabbi magatartasat és fegyelmi eloéletét.

7.5.6 A fegyelmi targyalas lefolytatasa

A fegyelmi targyalas nem nyilvéanos.
A targyalds menete:
A fegyelmi bizottsag elndke ismerteti az eljaras alapjaul szolgald tényeket.
Meghallgatasra kertil a tanuld.
Meghallgatasra kertil a sziild (torvényes képviseld).
. A bizottsag sziikség esetén tanukat hallgat meg.
5. A bizottsag értékeli a bizonyitékokat.
A targyaldson biztositani kell:
e atanul6 személyes meghallgatésat,
e avéleménynyilvanitas jogat,
e abizonyitékok megismerésének lehetdségét,
e aképviselethez valo jogot.
A dontés meghozatalakor a bizottsag kiilonos figyelemmel van:
e atanulo ¢€letkorara és érettségére,
a cselekmény stlyara,
az esetleges enyhit6 és sulyosbito koriilményekre,
a kozosségre gyakorolt hatasra,
a pedagogiai cél érvényesiilésére.

7.5.7 A fegyelmi dontés

A fegyelmi bizottsag javaslatot tesz a neveldtestiilet részére.
A fegyelmi hatarozatot a nevelGtestiilet hozza meg.
A fegyelmi hatarozatot irasba kell foglalni. A hatarozat tartalmazza:
e atanulo adatait,
a megallapitott tényallast,
a bizonyitékok felsorolasat és értékelését,
a dontés indokolasat,
az alkalmazott fegyelmi intézkedést vagy fegyelmi biintetést,
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e ajogorvoslati lehetdségrol szolo tajékoztatast.
A hatarozatot a tanuloval és a sziilével igazolhato modon k6zolni kell.

7.5.8 Iratkezelés és adatvédelem

A fegyelmi eljaras soran keletkezett iratok az intézmény iratkezelési szabalyzata szerint kertilnek
iktatasra és megdrzésre.

Az eljaras soran biztositani kell a személyes adatok védelmét az informacios dnrendelkezési jogrol
$z016 2011. évi CXII. térvény rendelkezéseinek megfelelden.

8 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formai

Az intézmény feladatainak hatékony ellatasa érdekében miikodése soran egyiittmiikodik mindazon
kiilsé szervezetekkel és intézményekkel, amelyek a nevel6-oktatdé munka eredményességét, a tanulok
testi, lelki és szocialis fejlodését segitik.

A kiilsé kapcsolatok rendszere kiterjed kiilondsen az egészségiigyi, pedagdgiai, gyermekvédelmi
¢s szocialis feladatokat ellatd szervezetekkel valo egylittmiikddésre. Az intézmény a kapcsolattartés
soran a hatalyos jogszabalyok eldirasai szerint jar el, tiszteletben tartva a fenntartd, valamint a szakmai
partnerek hataskorét.

A Kkapcsolatok szervezése és koordindlasa az intézmény vezetésének feladata. Az
egyiittmiikodés célja a tanulok érdekeinek érvényesitése, a prevencid erdsitése €s az intézmény szakmai
munkajanak timogatasa.

8.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény a tanulok rendszeres egészségiigyi felligyeletének biztositdsa érdekében
egylttmikodik az iskola-egészségligyl ellatdst nyujtdo egészségligyi szolgaltatoval. Az iskola-
egészségiigyi ellatds megszervezése és milkodtetése a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik, kiilonos
tekintettel a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény, valamint az iskola-egészségiigyi
ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet rendelkezéseire.

Az iskola-egészségiigyi ellatas keretében az intézmény egyiittmiikodik az iskolaorvossal és az
iskolai véddndvel, akik a jogszabalyban meghatarozott szlirdvizsgélatokat, egészségiigyi ellendrzéseket
¢és tanacsadasi feladatokat latjak el.

Az ellatas szakmai feliigyeletét az illetékes egészségiigyi hatosag gyakorolja.

Az egészségiigyi szolgaltatdval vald kapcsolattartasért az intézmény igazgatoja felel.

8.1.1 Az iskolaorvos feladatai

Az iskolaorvos feladatait a nemzeti koznevelésrél szolé torvény, a 20/2012. (VII1I. 31.) EMMI
rendelet, valamint az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet alapjan latja
el. Ennek keretében:

rendszeres egészségligyi szlirdvizsgalatokat végez,
megszervezi a kotelezd véddoltasokat,
sziikség esetén szakorvosi vizsgalatra iranyitja a tanulokat,
vezeti és kezeli az egészségiigyi dokumentaciot,
e cllendrzi az elsdsegélynyujtashoz sziikséges eszkdzok meglétét.
Az iskolaorvos munkéjanak litemezését évente egyezteti az intézmény igazgatdjaval.
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8.1.2 Az iskolai védono feladatai

Az iskolai védond az iskolaorvossal egyiittmiikodve:

e kozremiikodik a sziirévizsgalatok elokészitésében és lebonyolitasaban,

e figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat,

o cgészségnevelo és felvilagosito tevékenységet végez,

e kapcsolatot tart a sziikséges egészségiigyi és gyermekvédelmi intézményekkel.
A védén6 munkarendjét a munkaltatd hatarozza meg.

8.1.3 Iskolafogaszat

Az intézmény a tanulok fogaszati ellatdsdnak biztositdsa érdekében egyiittmiikodik az iskola-
egészségiigyi ellatas keretében kijelolt fogorvossal, a 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-
egészségiigyi ellatasrol rendelkezései alapjan.

A fogorvossal valo kapcsolattartast az intézményvezet6 altal kijelolt személy — igazgatohelyettes
— latja el. A jogszabaly eldirdsai szerint a tanulok részére tanévenként legalabb egy alkalommal
kotelezo fogaszati sziirévizsgalatot kell biztositani.

A szlirdvizsgalatok megszervezésérdl és iddpontjardl az intézmény eldzetesen tajékoztatja a
sziiloket. A vizsgalatok lebonyolitdsa sordn az intézmény a tanulok jogainak védelmére és az
adatkezelésre vonatkozo szabalyok betartdsara kiemelt figyelmet fordit.

8.1.4 Kapcsolattartas tartos gyogykezelés alatt 4116 tanulo esetén

Az intézmény a tartés gyogykezelés alatt all6 tanuld nevelés-oktatasdnak folyamatossaga és
biztonsagos megszervezése érdekében egyiittmiikodik a tanuld egészségiigyi ellatasat biztositd
egeészseégligyi szolgaltatoval.

Az egylittmiikodés jogszabalyi alapja kiilondsen:

a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,
a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szo16 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet,
az egészseégligyrol sz616 1997. évi CLIV. torvény,
valamint az informdaciés Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény.
Az intézmény a tanul6 egészségi allapotdhoz igazodo nevelés-oktatas biztositasa érdekében:
e a sziild (torvényes képviseld) irasbeli hozzajaruldsa alapjan tart kapcsolatot az egészségiligyi
szolgaltatoval,
figyelembe veszi az egészségiligyi szakvéleményben foglaltakat a tanuld terhelhetdsége,
részvétele és hidnyzasanak igazoléasa tekintetében,
sziikség esetén egyeztet a tanuld egyéni tanrendjének, felkészitésének vagy felmentésének
megszervezeésérol,
biztositja a tanul6 adatainak jogszerti, célhoz kotott és bizalmas kezelését.
A kapcsolattartas az intézményvezetd vagy az altala kijelolt vezetd Gtjan torténik.
Az intézmény a tudomasara jutott egészségligyi adatokat kizarolag a tanuld biztonsagos nevelés-
oktatasanak megszervezése érdekében, a hatdlyos adatvédelmi rendelkezések betartdsaval kezeli.
Az egyiittmikodés célja a tanuld egészségi allapotahoz igazodo, esélyegyenlOséget biztositd és a
gyermek mindenek felett 4116 érdekét szolgald intézményi eljarasrend kialakitasa.
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8.1.5 Kapcsolattartas pedagogiai szakszolgalatokkal

Az intézmény a tanulok fejlédésének eldsegitése, valamint a veszélyeztetettség megeldzése és
megszintetése ¢érdekében egylittmikodik a pedagodgiai szakszolgalatokkal és a gyermekjoléti
ellatorendszer intézményeivel a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.) 47. §, 56. §
és 72. §, tovabba a 20/2012. (VI111. 31.) EMMI rendelet 69-71. §-ai alapjan.

Az egyiittmiikodés kiterjed kiilondsen a tanulasi, magatartdsi és beilleszkedési nehézségekkel
kiizdé tanulok azonositasara, a sziikséges vizsgalatok kezdeményezésére, valamint a szakértoi
vélemények alapjan megvalosuld fejlesztések tamogatéasara.

Az intézmény a feladatellatds soran kapcsolatot tart az alabbi, Bacs-Kiskun varmegyében
miikodo szervezetekkel:

e Bacs-Kiskun Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat, kiilondsen
o szakértdi bizottsagi vizsgalatok,
o sajatos nevelési igény és tanuldsi nehézség megallapitasa,
o valamint a fejlesztési javaslatok nyomon kovetése érdekében;
o a tanulok pszichés, beilleszkedési €és magatartdsi problémainak feltarasa és kezelése
céljabol
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat Kecskemét, a gyermekvédelmi jelzOrendszer részeként, a
veszélyeztetettség megelOzése, illetve megsziintetése érdekében;
sziikség szerint egyéb, a gyermekvédelmi rendszerhez tartozo hatdsdgokkal és szakmai
szervezetekkel.

A tanulok vizsgalatanak és fejlesztésének kezdeményezése minden esetben a sziilok
tajékoztatasaval és bevondsaval, a hatalyos adatvédelmi és titoktartasi szabalyok betartasaval torténik.

Az intézmény a kiils6 szakemberekkel vald egyiittmiikodés soran torekszik a folyamatos
kapcsolattartasra és a szakmai javaslatok pedagodgiai munkéba torténd beépitésére, a tanulok érdekének
elsédlegessége mellett.

Az intézmény a pedagdgiai szakszolgalatokkal valé kapcesolattartast — az intézményvezetd
iranyitasa mellett — az igazgatéhelyettesek utjan biztositja.

Az igazgatOhelyettesek feladata kiilonosen a tanulokat érintd szakértdi vizsgalatok
kezdeményezésének koordinaldsa, a szakértéi vélemények intézményi szintli nyomon kdovetése,
valamint a pedagdgusok és a kiilsé szakemberek kozotti egylittmiikodés eldsegitése.

A kapcsolattartas a hatalyos jogszabalyok, valamint az adatkezelésre és titoktartasra vonatkozd
eldirasok betartasaval torténik.

8.2 Kapcsolattartas a gyermek- és ifjusagvédelemmel
A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasat az intézmény vezetdje altal megbizott gyermek-
és ifjusagvédelmi felelds iranyitja a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 69. § (2) bekezdés f) pontja
alapjan. A gyermekjoléti szolgalattal vald kapcsolattartds célja a tanulok veszélyeztetettségének
megeldzése, felismerése és megsziintetése, valamint a tanuldk testi, lelki és szocialis jolétének
eldsegitése.
1. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds folyamatos munkakapcsolatot tart fenn az illetékes
gyermekjoléti szolgalattal.
2. A kapcsolattartas jelzorendszeri egylittmikodés keretében, a jogszabalyokban meghatarozott
esetekben torténik.
3. A felelOs jelzést tesz a gyermekjoléti szolgalat felé, amennyiben a tanuld veszélyeztetettsége
vagy elhanyagolédsa meriil fel.
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Részt vesz az esetmegbeszéléseken, és kozremiikodik az intézkedések pedagogiai szemponti
elokészitésében.

Segiti az intézmény és a gyermekjoléti szolgalat kozotti informacidaramlést, a személyiségi
jogok ¢és az adatvédelem szabalyainak betartasaval.

Tevékenysége hozzajarul ahhoz, hogy a tanuld a szaméra sziikséges tdmogatast idében ¢és
megfeleld formaban megkapja.

8.3 A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuléd
eljarasrend
Az intézmény a gyermekek és tanulok testi, lelki €s mentalis egészségének védelmét kiemelt
feladatanak tekinti. Az egészséget veszélyeztetd helyzetek megeldzése és kezelése soran az iskola a
nemzeti kdoznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény, a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet, valamint a
gyermekvédelmi jogszabalyok rendelkezései alapjan jar el. Az intézkedések soran elsddleges szempont
a tanul6 biztonsaganak azonnali biztositasa és a gyermek mindenek felett all6 érdekének érvényesitése.

8.3.1 Az egészséget veszelyeztetd helyzetek kore

Egészséget veszélyeztetd helyzetnek mindsiil kiilondsen:
e tanuldi baleset, rosszullét, sériilés,
fertdzo betegség gyanuja,
egészségkarositd szer (dohany, alkohol, kabitdszer) hasznalata vagy annak gyantja,
bantalmazas, zaklatas, lelki vagy fizikai veszélyeztetettség,
onsért0 magatartas,
rendkiviili esemény (pl. tlizeset, bombariado).

8.3.2 Azonnali intézkedések
Az egészséget veszélyeztetd helyzet észlelése esetén az intézmény barmely dolgozdja koteles
haladéktalanul intézkedni:
e atanulo biztonsagba helyezése,
o sziikség esetén elsOsegélynytjtas,
¢ indokolt esetben mentd (112) értesitése,
e az intézményvezetd vagy helyettesének azonnali tajékoztatasa.
Sulyos vagy életveszélyes esetben a menté értesitése megelézi a tovabbi adminisztrativ
intézkedéseket.

8.3.3 Ertesitési rend

Az eseményrdl a tanuld térvényes képviseldjét haladéktalanul értesiteni kell.
Gyermekvédelmi jellegii esetben be kell vonni a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst.
Sziikség esetén az intézmény értesiti:

e az iskolaorvost vagy az iskolai véddnot,

o azilletékes gyermekjoléti szolgalatot,

¢ indokolt esetben a hatdsagokat.

8.3.4 Dokumentalas

Az eseményrdl minden esetben dokumentacio készil:
e tanuldi baleset esetén baleseti jegyzokonyv,
e az esemény rogzitése az elektronikus napléban,
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e gyermekvédelmi esetben irdsos feljegyzés és jelzés,
o sziikség esetén hivatalos értesités.
A dokumentalas sordn az adatvédelmi és titoktartasi szabalyokat maradéktalanul be kell tartani.

8.3.5 Megeldzés

Az intézmény a megeldzés érdekében:
e ligyeleti rendszert miikodtet,
rendszeres balesetvédelmi és munkavédelmi tdjékoztatést tart,
egyiittmikddik az iskola-egészségiigyi szolgalattal,
drog- és bantalmazas-megel6zési programokat szervez,
biztositja a hdzirendben meghatdrozott biztonsagi szabalyok érvényesiilését.
Az eljarasrend végrehajtasaért az intézményvezetd felel. Az intézmény minden munkavallaloja
koteles az itt meghatarozott intézkedéseket betartani

9 Az Iskolai Sportkor miikodési rendje és kapcsolattartasi formaja és
rendje

9.1 Az Iskolai Sportkor jogallasa és célja

Az iskolai sportkdr az intézmény neveld-oktatd munkdjanak szerves részeként miikodik, célja a
tanulok rendszeres testedzésének biztositdsa, az egészséges ¢€letmodra nevelés, valamint a
mozgaskultura és a kozosségi élmények fejlesztése. Miikodése Gsszhangban all a 2011. évi CXC.
torvény a nemzeti koznevelésrol, az intézmény pedagdgiai programjaval és éves munkatervével.

9.2 A sportkor miikodésének rendje

Az iskolai sportkor tevékenységét az intézményvezetd iranyitasa mellett a Kijelolt testneveld
pedagogus(ok) szervezik. A foglalkozasok rendje, idopontja és helyszine a tanév rendjéhez igazodva
keriil meghatarozasra.

A sportkoér keretében szabadidds, rekreacids és versenysport-tevékenységek egyarant
megvalosulhatnak. A foglalkozasok soran biztositani kell a balesetvédelmi és munkavédelmi eldirasok
maradéktalan betartasat.

9.3 A tanulok jogai és kotelességei a sportkorben
A sportkorben részt vevd tanulok jogosultak az életkoruknak és egészségi allapotuknak megfeleld

sportfoglalkozasokon val6 részvételre, valamint az intézmény altal szervezett sporteseményeken €s
versenyeken val6 indulésra.
A tanulok kotelesek:

e Dbetartani a sportfoglalkozasok rendjét és szabalyait,

e egyiittmiikddni a pedagogusokkal és tarsaikkal,

e Ovni az intézmény sporteszkozeit és 1étesitményeit.

9.4 Az intézmény és a vezetoség feladatai

Az intézmény vezetése biztositja az iskolai sportkdr mitkodésének személyi és targyi feltételeit. Az
intézményvezetd jovahagyja a sportkér éves programjat, valamint a tanulok versenyeken vald
részvételét. A sportkor tevékenységérdl a felelds pedagogusok rendszeresen beszamolnak az intézmény
vezetése felé.
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9.5 Az Iskolai Sportkor és az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas rendje
Az Iskolai Sportkdr tevékenysége az intézmény neveld-oktatd munkdjanak részét képezi, ezért
mukodése az intézményvezetd szakmai irdnyitasa mellett torténik.
A kapcsolattartas formai kiilonosen:
rendszeres vezetdi egyeztetés a sportkort vezetd pedagogus és az intézményvezetd kozott,
beszamolo a sportkor éves programjarol €s tevékenységérol,
elozetes engedélykérés a versenyeken, rendezvényeken valo részvételhez,
koltségvetési €s eszkozigények egyeztetése,
rendkiviili esemény vagy baleset esetén azonnali tdjékoztatés.
A sportkor éves programjat az intézményvezetd hagyja jova. A sportkor mikddésével kapesolatos
Iényeges dontések az intézmény vezetésével torténd eldzetes egyeztetés alapjan hozhatok meg

9.6 Kapcsolattartas kiilso szervezetekkel

Az iskolai sportkor szakmai és versenyszervezési egylittmikodést tart fenn a Magyar Diaksport
Szovetség altal iranyitott didksport-rendszerrel. Az intézmény a versenyeken vald részvétel soran a
szOvetség szabalyai €s versenykiirdsai szerint jar el.

Reformatus fenntartasti intézményként az iskola egyiittmlikodik a Reformatus Didksport
Szovetség altal szervezett egyhazi sportprogramokkal és rendezvényekkel is. Az egyiittmiikodés célja a
reforméatus értékrendhez illeszkedd, kdzosségépitd sporttevékenységek tdmogatasa.

9.6.1 Kapcsolattartas belso kozossegekkel

Az iskolai sportkdr kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, az osztalyfonokokkel és a
sziilokkel a sportprogramok népszerilisitése €s a tanulok motivaldsa érdekében. A kapcsolattartds
eldsegiti a tanulok cselekvo részvételét és az egészséges életmodra nevelést.

9.6.2 Az Iskolai Sportkor versenyeztetési rendje

Az iskolai sportkor keretében megvaldsulo versenyeztetés célja a tanulok sportteljesitményének
fejlesztése, a tehetséggondozas eldsegitése, valamint a fair play szellemének és a kozosségi értékek
erOsiteése.

Az intézmény biztositja a tanulok részvételét az iskolai, teriileti, varmegyei €s orszagos
diaksport-versenyeken, 6sszhangban a 2011. évi CXC. téorvény a nemzeti koznevelésrol, valamint az
intézmény pedagogiai programjaval.

A versenyeken valo részvétel az intézményvezeté engedélyével, a kijelolt testneveld pedagogus
szakmai iranyitasa mellett torténik. A versenyeztetés soran az iskola a Magyar Diaksport Szovetség altal
kiadott idGszeri versenykiirasok és szabalyzatok szerint jar el. Reformatus fenntartast intézményként
az iskola lehetdséget biztosit az egyhazi fenntartdsu intézmények koOzotti sportversenyeken és
rendezvényeken valo részvételre is.

A tanuldk versenyeztetése soran kiemelt szempont az életkori sajatossagok figyelembevétele,
az egészség védelme, valamint az orvosi alkalmassag megléte.

A versenyeken valo részvétel feltétele a sziiléi hozzajarulds és a tanuld tanulmanyi
kotelezettségeinek teljesitése.

A felkészités, a kiséret és a versenyek lebonyolitasanak szervezése a sportkort vezetd pedagogus
feladata, az intézményvezetés timogatasaval.
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9.7 Az Iskolai Sportkor gazdalkodasa

Az Iskolai Sportkoér onallé vagyonnal nem rendelkezik, gazdilkodasa az intézmény éves
koltségvetésének keretei kozott torténik. Kotelezettségvallalasra az iskola mukodési rendjének
megfeleléen az ISK elndke (intézmény vezetdje) jogosult. Az ISK miikddéséhez sziikséges pénziigyi
fedezetet az iskola koltségvetése biztositja, kiillonos tekintettel a testnevelési és sporttevékenységekre;
a forrasok felhasznélasarol az ISK vezetdsége véleményt nyilvanit.

A sportkor koltségvetésébdl beszerzett eszk6zok az iskola leltaraba keriilnek. Az ISK kiadasai
kiilondsen sporteszkozok és felszerelések beszerzésére, a sportfoglalkozasok személyi feltételeinek
biztositasara, valamint versenyeken vald részvétel esetén nevezési dijak fedezésére iranyulhatnak,
amelyeket az intézmény — lehetdség szerint — atvallal.

10 Az elektronikus iratok kezelésének és hitelesitésének rendje

Az intézmény az elektronikus tligyintézés, adatkezelés és dokumentum-eldallitds sordn a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden jar el, kiilonosen a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény,
a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet, a 229/2012.
(VII. 28.) Korm. rendelet, az elektronikus ligyintézésrdl szol6 2015. évi CCXXII. torvény, valamint az
informacios onrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény elbirasaira
figyelemmel. Reformatus fenntartdsu intézményként az intézmény muikodése Osszhangban all a
fenntarté egyhazi szabalyozasaval is.

10.1 Az elektronikus dokumentumok kore
Elektronikus dokumentumnak mindsiill minden, az intézmény informatikai rendszerében
létrehozott, tarolt vagy tovabbitott irat, igy kiilondsen:
a Koznevelési Informacios Rendszerben (KIR) rogzitett €s tovabbitott adatok,
az elektronikus naplé (KRETA) bejegyzései,
tanuloi és alkalmazotti nyilvantartasok,
elektronikus uton kiallitott igazolasok, hatarozatok, értesitések,
a elektronikus naploban (KRETA rendszerben) elballitott elektronikus bizonyitvinyok
(digitalis bizonyitvanyok), amelyek a tanuld tanulmanyi eredményeit tartalmazo,
elektronikusan hitelesitett koznevelési dokumentumok,
e hivatalos elektronikus levelezés,
e belsé szabalyzatok és intézményi dokumentumok elektronikus példanyai.
Az elektronikus uton eléallitott dokumentumok — jogszabalyi keretek kozott — hivatalos iratnak
mindsiilnek.

10.2 Hitelesités rendje
Az elektronikus dokumentumok hitelesitése az alabbi mdédokon torténhet:
e fokozott biztonsagu vagy mindsitett elektronikus aldirassal,
e az intézmény altal alkalmazott zart informatikai rendszerben torténd azonositassal,
e jogszabaly altal eldirt esetben papiralapt hitelesitéssel.
A KIR rendszerben torténé adatszolgaltatas és hitelesités az intézményvezetd hataskorébe tartozik.
Amennyiben jogszabaly papiralapi megorzést ir eld (kiilondsen egyes torzsadat-modositasok,
jogviszony-bejelentések, tanév végi dokumentumok esetében), az elektronikus uton eldallitott
dokumentumot ki kell nyomtatni, és az intézmény bélyegzdjével, valamint az arra jogosult vezetd
alairasaval hitelesitve kell irattarba helyezni.
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10.3 Az elektronikusan eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje
Ha egy elektronikus uton eldallitott dokumentumot jogszabaly vagy hatdsagi eljaras papiralapu
formaban ir eld, az alabbi eljarasrend alkalmazando:
e Az elektronikus dokumentumot ki kell nyomtatni.

A kinyomtatott példanyra ré kell vezetni a ,,Az elektronikus dokumentummal mindenben

megegyez0” zaradékot.

A dokumentumot az intézmény hivatalos bélyegzdjével kell ellatni.

A hitelesitést az intézményvezetd vagy az altala irdsban megbizott vezetd végzi aldirasaval.

A hitelesitett példany az intézmény irattaraba keriil.
A hitelesitett papiralapu példany az eredeti elektronikus dokumentummal azonos bizonyité ereji.

10.4 Elektronikus naplo és taniigyi dokumentumok
Az elektronikus naploba az adatokat az intézmény vezetdi, pedagdgusai €s az adminisztracidért
felel6s munkatéarsak rogzitik.A rendszer tartalmazza kiilondsen:
e atanulok személyes és tanulmanyi adatait,
osztalyzatokat, értékeléseket,
hianyzasokat,
tananyagra vonatkozo6 bejegyzéseket,
a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket.
A tanév végén a lezart tanév napldjat archivalni kell. Jogszabalyban meghatarozott esetekben (pl.
iskolavaltas, jogviszony megsziinése) a sziikséges dokumentumokat papiralapon is ki kell allitani.

10.5 Nyilvantartas, archivalas és hozzaférés
Az elektronikus dokumentumok tarolasa biztonsagos, hozzaférés-védett informatikai rendszerben
torténik.
e A dokumentumokat a KIR rendszerében, valamint az intézmény belsd informatikai halozatan
elkiilonitett, jogosultsaggal védett mappaban kell tarolni.
e A hozzéférési jogosultsagokat az intézményvezetd hatarozza meg.
e A dokumentumok megdrzésére az intézmény iratkezelési szabdlyzata és irattari terve az
iranyado.

10.6 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje
Az intézményben az elektronikus Uton eldallitott dokumentumok kezelése az iratkezelési
szabdlyzatban és az irattari tervben meghatarozott rend szerint torténik.
A dokumentum kezelésének folyamata kiilondsen:
az elektronikus dokumentum el6allitdsa az arra jogosult személy altal,e sziikség szerinti
hitelesitése (elektronikus aladirassal vagy papiralapt hitelesitéssel),
iktatasa az intézmény iratkezelési rendszerében,
jogosultsag alapjan torténd taroldsa és hozzaférésének biztositasa,* archivalasa a megdrzési ido
figyelembevételével,
a megOrzési 1d0 lejartat kovetden selejtezése az irattari terv szerint.
Az elektronikus dokumentumok kezeléséért €s jogszabalyi megfeleloségéért az intézményvezeto felel
Az adatbiztonsagi kovetelmények betartasardl az intézmény informatikai rendszergazdéja gondoskodik.

Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola




Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2026

10.7 Adatvédelem és feleldsség
Az adatkezelés soran biztositani kell:
e aszemélyes adatok jogszerii kezelését,
e az adatok pontossagat €s sértetlenségét,
e ajogosulatlan hozzaférés elleni védelmet.

Az elektronikus dokumentumkezelés jogszeri miikdodéséért az intézményvezetd felel. Az
adatkezelésben érintett munkatdrsak munkakori leirasuk alapjan kotelesek az adatvédelmi és
informaciobiztonsagi eldirasok betartasara. Az informatikai rendszer mikodtetésérdl és biztonsagarol a
rendszergazda gondoskodik. Az adatkezelés részletes szabalyait az intézmény kiilon adatkezelési
szabalyzata tartalmazza.

11 Intézményi védo- 0vo eldirasok (az intézmény dolgozoinak feladatai a
tanulobalesetek megelozésében és baleset esetén)

Az intézmény a tanulok testi épségének ¢és egészségének megovasa érdekében a hatalyos
jogszabdalyok alapjan jar el, kiilonosen:
a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
e anevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl szolo 20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelet,
e amunkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIII. torvény,
e valamint a tanulObalesetek nyilvantartasara ¢és jelentésére vonatkozd agazati eldirasok
rendelkezései szerint.

Az intézmény a tanuldk biztonsagat a neveld-oktaté munka teljes id6tartama alatt, az intézmény
teriiletén és az intézmény altal szervezett programokon egyarant biztositja. A tanulok feliigyelete a
jogszabalyokban meghatarozottak szerint a pedagogusok és az intézmény dolgozoinak felelossége.
Az intézmény a balesetek megeldzését elsddleges feladatanak tekinti, ennek érdekében rendszeresen
értekeli a kockazatokat és megteszi a sziikséges megeldzd intézkedéseket. A védo-0vo elbirasok
betartasa az intézmény valamennyi dolgozdja és tanuldja szamara kotelezo.

11.1 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

11.1.1 Altalanos munkavédelmi kotelezettségek

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles:
e megismerni €s betartani az intézmény Munkabiztonsagi (Munkavédelmi) Szabalyzatat,
e Dbetartani a Ttizvédelmi Szabalyzat és a Ttizriad6 Terv eldirésait,
e atudomasara jutott veszélyforrast haladéktalanul jelezni az intézményvezetés felé,
e kozremiikodni a biztonsagos intézményi kdrnyezet fenntartasaban.
Az intézményvezetd rendszeres munkavédelmi ellendrzések keretében gondoskodik az egészséges és
biztonsagos munkavégzés targyi feltételeinek biztositasarol.

11.1.2Pedagogusok feladatai

A pedagdgus koteles:
e a tanodrai ¢és tandran kiviili foglalkozasok, valamint iigyeleti beosztasa idején a tanuldk
folyamatos felligyeletét biztositani,
e abaleset-megel6zési szabalyokat betartani és betartatni,
e atanulok életkordnak megfeleld balesetvédelmi tdjékoztatast tartani,
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e avesz€lyes magatartdst megeldzni, sziikség esetén megsziintetni,
e az észlelt veszélyhelyzetet haladéktalanul jelezni.
A tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran
ismerteti kiilonosen:
a hazirend balesetvédelmi el6irasait,
az iskola kornyezetére vonatkozé alapvetd kozlekedési szabalyokat,
rendkiviili esemény esetén kovetendé magatartast és menekiilési titvonalakat,
a tanulok baleset-megeldzési kotelezettségeit.
A tajékoztatas megtorténtét dokumentalni kell.
Fokozottan balesetveszélyes tantargyak (pl. testnevelés, fizika, kémia, technika, informatika) esetén
a szaktanar koteles a specialis balesetvédelmi eléirdsokat ismertetni és azok betartasat ellendrizni. Az
ismertetés tényét dokumentalni kell.
Iskolan kiviili program, kirandulas, rendkiviili koriilmények kozott végzett tevékenység eldtt kiilon
balesetvédelmi tajékoztatot kell tartani.

11.1.3Tanul6i kotelezettsegek

A tanul6 koteles:
e abalesetvédelmi eldirasokat betartani,
e aveszélyhelyzetet vagy balesetet haladéktalanul jelezni a pedagdgusnak,
e abiztonsagos intézményi kdrnyezet fenntartasaban egyiittmiikddni.

11.2 Eljaras tanulobaleset esetén
A tanulok feltigyeletét ellaté pedagogus vagy dolgozo koteles:
A sériilt tanulot azonnal elsdsegélyben részesiteni.
Sziikség esetén orvost vagy mentdt hivni.
A baleset tényérdl és a megtett intézkedésekrdl értesiteni az intézmény vezetdjét vagy az
iigyeletes vezetot.
Gondoskodni a sziil6 (gondviseld) értesitésérol.
A balesetet okozo veszélyforrast a tdle telhetd médon megsziintetni.
Az elsOsegelynyujtas sordn a dolgozo kizardlag olyan beavatkozast végezhet, amelyhez megfeleld
ismerettel rendelkezik. Bizonytalansag esetén orvosi segitséget kell kérni.
A baleset helyszinén jelenlévd intézményi dolgozok kotelesek az elladtdsban és az intézkedesek
megtételében kdzremiikodni.

11.3 A tanuldbalesetek kivizsgalasa, nyilvantartasa és jelentése
Az intézményben tortént tanuldbalesetet ki kell vizsgalni. A vizsgéalat soran meg kell allapitani:

e abaleset okat,

e akozrehato koriilményeket,

e amegeldzeés érdekében sziikséges intézkedéseket.

A harom napon tal gyogyul6 sériilést okozo tanuldbalesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni, és azt az
el6irt modon nyilvantartasba kell venni és rogziteni az elektronikus rendszerben.
Stlyos baleset esetén:

e haladéktalanul értesiteni kell a fenntartot,

e akivizsgalasba munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni,

e ajogszabalyban meghatarozott hatosagi bejelentést meg kell tenni.
Igény esetén a sziildi szervezet €s a didkonkormanyzat képviseldje részt vehet a baleset kivizsgalasaban.

Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola




Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2026

11.4 Dokumentacio és felelosségi rend
A balesetvédelmi tajékoztatasokat dokumentélni kell.
A tanuldbalesetek nyilvantartasaért és jogszabaly szerinti jelentéséért az intézményvezetd altal
kijelolt munkavédelmi felelds felel.
A bejelentési kotelezettség elmulasztasa fegyelmi kdvetkezményt vonhat maga utan.
A részletes munkavédelmi és technikai elGirasokat az intézmény kiilon Munkavédelmi
Szabalyzata tartalmazza.

12 Eljaras rendkiviili események esetén

Az intézmény a tanulok biztonsaganak és testi épségének védelmét elsddleges kotelezettségének
tekinti. A rendkiviili események kezelésére vonatkozd jelen eljarasrend célja, hogy biztositsa az
azonnali, szervezett és jogszabalyszerii intézkedést minden olyan helyzetben, amely az intézmény
miikodését vagy a tanulok, illetve dolgozdk biztonsagat veszélyezteti.

Az eljarasrend kialakitasa a hatalyos koznevelési, munkavédelmi és tlizvédelmi jogszabalyok
figyelembevételével tortént, és annak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozoja szamara kotelezo.
A Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola a tanuldk testi épségének, egészségének és
biztonsaganak védelme érdekében a rendkiviili események megeldzésére és kezelésére vonatkozd
eljarasrendjét a hatalyos jogszabalyok alapjan allapitja meg.
Az eljarasrend alapjaul szolgalo jogszabalyok kiilondsen:
e anemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény,
a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szo16 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet,
a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény,
a tliz elleni védekezésrdl sz616 1996. évi XXXI. torvény,
valamint az ezekhez kapcsolddo végrehajtasi rendeletek.
Az intézmény biztositja, hogy miikodése soran a tanulok feliigyelete, biztonsaga és életvédelme
folyamatosan érvényestiljon.

12.1 A rendKkiviili esemény fogalma
Rendkiviili esemény minden olyan elére nem lathatd, az intézmény rendeltetésszerli miikodését
akadalyoz6 vagy a tanulok, illetve dolgozok biztonsagat veszélyezteté esemény, amely azonnali
intézkedést igényel.
Kiilondsen rendkiviili eseménynek mindsiil:
e tliz, fiist, robbanasveszély,

bombafenyegetés vagy mas fenyegetd bejelentés,

természeti katasztrofa,

épiiletszerkezeti vagy k6zmiihiba,

sulyos baleset, rosszullét,

kozbiztonsagot veszélyeztetd helyzet.

12.2 Az intézményvezeto felelossége és intézkedési kotelezettsége
Rendkiviili esemény esetén az intézményvezetd — akadalyoztatasa esetén az SZMSZ szerinti helyettes
— koteles:
e Haladé¢ktalanul intézkedni a veszélyhelyzet megsziintetése vagy elharitasa érdekében.
o Sziikség esetén elrendelni az épiilet részleges vagy teljes kiliritését.
e [Ertesiteni az illetékes hatosagokat (renddrség, katasztrofavédelem, ment6k).

Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola




Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2026

Téjékoztatni a fenntartot.

Gondoskodni a tanuldk biztonsagos elhelyezésérdl és folyamatos feliigyeletérol.

Intézkedni a sziilok megfeleld tajékoztatasarol.

Gondoskodni az esemény dokumentalasarol.

intézményvezetd felelds a Tizriado Terv és a kapcsolodd biztonsdgi dokumentumok
aktualizalaséaért.

12.3 A pedagdgusok és egyéb dolgozok feladatai
A pedagogus a tanulok feliigyeletéért felelds, ezért rendkiviili esemény esetén koteles:
a rabizott tanulok testi épségének védelmérdl haladéktalanul gondoskodni,
az elrendelt intézkedéseket végrehajtani,
a tanulokat az eldirt menekiilési utvonalon kisérni,
létszamellendrzést végezni,
a hianyzo tanuldt azonnal jelenteni a vezetésnek,
megakadalyozni a panikhelyzet kialakulésat.
Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles:
kézremiuikodni a kiiiritésben és a mentésben,
a menekiilési utvonalakat biztositani,
sziikség esetén elsdsegélynyujtasban részt venni.

12.4 Az épiilet Kkiiiritésének rendje
Az épiilet kiiiritése a Tlizvédelmi Szabalyzatban és a Tlizriadd Tervben foglaltak szerint torténik.

A kitirités alapelvei:

e atanulok szervezetten, pedagogusi feliigyelettel hagyjak el az épiiletet,

e az eldirt gyiilekezési helyen 1étszamellendrzés torténik,

e az intézmény teriiletére visszatérni kizarolag vezetdi vagy hatosagi engedéllyel lehet.

Az intézmény évente legalabb egy alkalommal kiiiritési gyakorlatot tart, amelynek megtorténtét

dokumentalni kell.

12.5 Dokumentacio és utolagos intézkedések

Minden rendkiviili eseményt dokumentalni kell.

Amennyiben az esemény tanulobalesettel jar, az intézmény a tanulObalesetekre vonatkozd
jogszabalyok szerint jar el, gondoskodik a sziikséges bejelentési és nyilvantartasi kotelezettségek
teljesitésérol.

Az intézmény sziikség esetén belsd vizsgalatot folytat le, és intézkedési tervet készit a hasonld
események megeldzésére.

12.6 Megelozés és felkészités

Az intézmény:
gondoskodik a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatads megtartasarol,
biztositja a menekiilési Gitvonalak folyamatos szabadon tartésat,
rendszeresen feliilvizsgalja biztonsagi dokumentumait,
egylittmikodik az illetékes hatosagokkal.
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12.7 Zar6 rendelkezés
A rendkiviili események kezelésére vonatkozd szabalyok betartdsa az intézmény valamennyi

dolgozdja és tanuldja szamara kotelezo.
Az eljarasrend Osszhangban all az intézmény egyéb belsd szabalyzataival és a hatalyos jogszabalyi
eléirasokkal.

13 Az iskolai tankonyvellatas rendje
Az intézmény a tankonyvellatast és a tanuloi tankonyvtamogatas biztositasat a hatalyos jogszabalyok
alapjan szervezi meg, kiilonosen:
e anemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény,
e atankoOnyvpiac rendjérdl szo616 2013. évi CCXXXILI. torvény,
e valamint a kapcsolodé végrehajtasi rendeletek eldirasai szerint.
Az intézmény biztositja, hogy a tanulok a jogszabalyokban meghatarozott feltételek szerint
részesiiljenek téritésmentes tankonyvellatasban.

13.1 A tankonyvellatas célja
Az iskolai tankonyvellatads célja, hogy a tanulék szaméra a tanév megkezdéséhez sziikséges
tankonyvek és taneszk6zok iddben, jogszeriien és szervezetten rendelkezésre alljanak.

13.2 A tankonyvellatas megszervezése
Az intézményvezetd gondoskodik:

e atankonyvrendelés jogszabaly szerinti lebonyolitasarol,

¢ atankonyvfelelds kijeloléséral,

e atankonyvellatassal kapcsolatos feladatok ellendrzésérdl,

e a fenntartdval €s a tankdnyvforgalmazoval valo egylittmiikodésrol.

A tankonyvrendelés a pedagogusok szakmai javaslata alapjan torténik, a hatalyos kerettantervek és

a jovahagyott tankonyvjegyzék figyelembevételével.

13.3 A tankonyvfelelos feladatai
Az intézményvezetd a tankonyvellatds megszervezésére tankonyvfeleldst jelol ki.
A tankonyvfelelds feladata kiillondsen:
a tankonyvrendelés elokészitése €s koordinalasa,
kapcsolattartas a jogszabalyban kijelolt tankonyvforgalmazoval,
a megrendelt tankonyvek atvételének szervezése,
a tankonyvek nyilvantartdsdnak vezetése,
a kiosztas lebonyolitasanak koordinalasa,
az ezzel kapcsolatos adminisztracio elvégzése.
A tankonyvfelelds tevékenységét az intézményvezetd iranyitja és ellendrzi.

13.4 A tanuléi tankonyvtamogatas

Az intézmény a jogszabalyban meghatarozott kdrben biztositja a téritésmentes tankdnyvellatast.

Az ingyenes tankonyvre vald jogosultsdg megallapitdsa a vonatkozd jogszabalyi eldirdsok szerint
torténik.
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Az intézmény biztositja:
e ajogosultsag igazolasahoz sziikséges tajékoztatast,
e az adatok jogszerl kezelését,
e azesélyegyenldség érvényesiilését.

13.5 A tankonyvek atvétele és kezelése
Az intézmény gondoskodik a tankonyvek:
o atvételérdl,
e nyilvantartasarol,
o kiosztasarol.
Amennyiben a tankoényvek tartos hasznalatra szolgalnak, azokat az intézmény konyvtari allomanyba
veheti, €s a tanulok részére hasznalatra atadhatja.
A tanulok kotelesek a haszndlatra 4tvett tankonyveket rendeltetés szertién hasznélni és megdvni.

14 Az iskolai konyvtar jogallasa, feladatai és miikodésének alapelvei

Az intézményben miikodo iskolai konyvtar a neveld-oktatd munka szerves része, amely a tanulok
tanulasat, miivel6dését, informacidszerzését és az élethosszig tartd tanulasra valo felkészitését szolgalja.
Az iskolai konyvtar biztositja a pedagogiai program megvalositdsdhoz sziikséges dokumentumok
hozzéaférhetdségét, valamint koézremiikddik az olvaséaskultira fejlesztésében és az informacios
miiveltség kialakitasaban.

Az iskolai konyvtar miikodését, szolgaltatasait, nyitvatartdsi rendjét, alloméanykezelésének
szabalyait, valamint a konyvtarhasznalok jogait és kotelezettségeit az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak mellékletét képezd Iskolai Konyvtar Miikodési Szabalyzata hatidrozza meg. A
konyvtar szakmai irdnyitasat és miikodtetését az intézményvezetd altal megbizott konyvtarostanar latja
el.

Az iskolai konyvtar miikodése soran egyiittmiikdodik az intézmény vezetésével, pedagogusaival,
valamint a tanulokkal és a sziilokkel. A konyvtar miikodésére vonatkozo részletes szabalyok betartasa
az intézmény valamennyi konyvtarhasznaldja szamara kotelezo.
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15 Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat elfogadasa
A Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat az intézmény
nevelGtestiilete megismerte és 2026. év 03. ho 05-1 neveldtestiileti értekezletén egyhangtilag elfogadta.

Véleményezési jog gyakorlasa

Az SZMSZ elfogadasait megeldz6en a jogszabalyban meghatarozott véleményezési jogat
gyakorolta:

e azintézmény sziildi szervezete 2026. v 03. h6 04. napjan,

e az intézmény didkonkormanyzata 2026. év 03. h6 04. napjan.
A véleményezés tényét jegyzOkonyv igazolja.

Fenntartoi jovahagyas igazgatotanacsi hatarozattal:

A Kecskeméti Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma altal atruhazott jovahagyasi jogkdrében
eljarva a Kecskeméti Reformatus Egyhazkozség Igazgatdtanacsa a 2026. marcius 10-1 iilésén a 2026.
11/2026 szamu hatarozataval jovahagyta a Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és
Mukodési Szabalyzatat.

A jelen SZMSZ a fenntarto6i jovahagyas napjan 1ép hatalyba.
Hatalybalépés és kozzététel
A hatalybalépéssel egyidejlileg az intézmény korabbi Szervezeti és Miikddési Szabalyzata hatalyat
veszti. Az intézményvezet6 gondoskodik:
a szabalyzat nyilvanossagra hozatalardl,
a hozzaférhetéség biztositasarol,
a szlikséges modositasok elokészitésérdl jogszabalyvaltozas esetén.

Kelt: Kecskemét, 2026. év 03. ho 10. napjan

A fenntart? képv
2 (&?‘W 2. \_/1'
az Igazgatotanics'¢l w

A neve{étestﬁlel ncvébc':n:

....... 2.
&Szabé Katalin Petronella

tandr
A didkdnkormanyzat képviseletében:

¢ Somodi Fruzsina
SZMK elnék a DOK elnoke
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16 Mellékletek

16.1 Munkakori leiras mintak
|. Pedagdgusi munkakorok

Az intézmény pedagdgus munkakorei a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,
valamint a 401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet rendelkezései alapjan keriilnek meghatarozasra.

A pedagdgusok feladata a neveld-oktatdé munka szakszeri elldtdsa az intézmény pedagdgiai
programja és reformatus keresztyén értékrendje szerint, a gyermekek testi, értelmi és lelki fejlodésének
elosegitése érdekében, a hatalyos jogszabalyok és belsd szabalyzatok figyelembevételével.

16.1.1 Pedagogus altalanos munkakori leirasa

1. A munkakor célja
A pedagogus a nevelGtestiilet tagjaként felelosséggel és onalldan végzi neveld-oktatd munkdjat
annak érdekében, hogy a tanuldk személyisége, képességei, tudasa €s erkolcsi tartdsa harmonikusan
fejlédjon. Munkdja soran kozvetiti a reformatus keresztyén értékrendet, eldsegiti az iskolai kozosség
lelki és szellemi épiilését, valamint hozzajarul az intézmény pedagogiai céljainak megvalositasdhoz.
2. Feladatai és kotelességei
e Nevel6-oktato tevékenységét a hatalyos jogszabalyok, az egyhazi fenntart6 irdanymutatasai, az
intézmény pedagdgiai programja, helyi tanterve, éves munkaterve, valamint a nevelGtestiilet
hatérozatai alapjan végzi.
Munkajat tervszeriien, tanmenet alapjan szervezi meg, felkésziilten tartja meg tanitasi orait és
foglalkozasait, gondoskodik az o6rak rendjének, fegyelmének fenntartasarol.
A tanulok fejlédését rendszeresen figyelemmel kiséri, munkéjukat értékeli, visszajelzést ad, és a
tanulok egyéni képességeit, fejlodési litemét, sajatos nevelési igényeit figyelembe veszi.
Részt vesz a tanulok felzarkoztatasaban, tehetséggondozasaban, versenyeztetésében, valamint a
gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban.
Elésegiti a keresztyén iskolai kozosség kialakitasat és fejlodését, személyes példamutatasaval
kozvetiti az etikus, keresztyén értékrenden alapuld magatartast.
Gondoskodik a tanulok testi épségének, erkdlesi és lelki védelmének biztositasarol, baleset vagy
rendkiviili esemény esetén haladéktalanul megteszi a sziikséges intézkedéseket.
Egyiittmiikodik a sziilokkel, rendszeresen és érdemben tajékoztatja dket a tanuldk fejlédésérdl,
az Oket érintd kérdésekrol.
Részt vesz az iskola kozosségi életében, linnepségek, megemlékezések, rendezvények és
istentiszteletek szervezésében és lebonyolitasdban.
Ellatja az tigyeleti €s helyettesitési feladatokat, betartja az intézmény belsd szabalyzatait, 6vja a
rabizott eszkozoket és felszereléseket.
3. Jogai
e Emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben kell tartani, neveld-oktatdé munkajat
szakmai szempontok szerint értékelni €s elismerni.
e A pedagogiai program keretein beliil jogosult megvalasztani nevelési és tanitdsi modszereit,
iranyitani és értékelni a tanulok munka;jat.
Részt vesz a nevelGtestilet munkdjaban, az intézmény pedagogiai dokumentumainak
tervezésében ¢és értékelésében.
Jogosult szakmai ismereteinek fejlesztésére, tovabbképzéseken vald részvételre a jogszabalyi
eldirasok szerint, valamint a munkdjahoz sziikséges informacidkhoz valo hozzaférésre.
4. Felelosség és egyiittmiikodés
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Felel6sséggel tartozik a rabizott tanulok fejlédéséért, biztonsagaért és az intézményi vagyon
rendeltetésszerti hasznalataért.
Bizalmasan kezeli a tanulokkal, sziilokkel, kollégakkal és az intézménnyel kapcsolatos
informéaciokat.
e A hatdskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézmény vezetése felé, és
egylttmiikodik a pedagogiai munkat segitd szakemberekkel.
5. Jogszabalyi hattér
A munkakori leiras alapjaul szolgél kiilonosen:
e a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
e 2a2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalyajarol,
e valamint az intézmény egyhdzi fenntartdjanak belsé szabalyozasai.

16.1.2 Tanar (szaktanar) munkakori leirasa

A tanarra a ,,Pedagogus éltalinos munkakdri leirdsa” rendelkezései iranyadok az alabbi
kiegészitésekkel:
1. A munkakor sajatos célja
A szaktargyi miveltség elmélyitése, a tanulok tovabbhaladasra torténd felkészitése, a tudatos
tanulasi stratégiak kialakitasa, valamint a feleldsségteljes, értékalapti gondolkodas fejlesztése.
2. Sajatos feladatok
e A szaktargy helyi tanterv szerinti tananyagat magas szakmai szinvonalon kozvetiti.
Részt vesz a tantargyi munkakozosség szakmai munkéjaban.
Felkésziti a tanuldkat tanulményi versenyekre, mérésekre.
Segiti a palyaorientaciot, kiilondsen a felsd tagozaton.
Figyelemmel kiséri a tanulok szaktargyi elérehaladasat, sziikség esetén felzarkoztatast szervez.
Osztalyfonoki megbizas esetén ellatja az osztalyfonoki feladatokat.
Cselekvdiil részt vesz az intézmény hitéleti és kozdsségi programjaiban.
16.1.3 Tanité munkakdri leirdsa

A tanitéra az ,,Pedagdgus altalanos munkakori leirdasa” rendelkezései iranyadok az alabbi
kiegészitésekkel:
1. A munkakor sajatos célja
Az als6 tagozatos tanulok életkori sajatossagaihoz igazodd, komplex személyiségfejlesztés
megvaldsitasa, az alapkészségek (irds, olvasas, szdmolas, tanulasi szokdsok) megalapozasa, valamint a
keresztyén értékrendii kozosségi nevelés biztositasa.
2. Sajatos feladatok
Az als6 tagozatos tanuldk tanitasat komplex modon, tantargykozi szemlélettel szervezi.
Kiemelt figyelmet fordit az alapkészségek fejlesztésére és az egyéni haladasi iitem
figyelembevételére.
Segiti a tanulok beilleszkedését az iskolai kozosségbe.
Szoros, rendszeres kapcsolatot tart a sziilokkel, kiillondsen az elsé évfolyamokon.
Figyelemmel kiséri a tanuldk szocialis, érzelmi fejlodését, sziikség esetén jelzi a problémakat az
intézményvezetés vagy a segitd szakemberek felé.
Osztalyfonoki megbizas esetén ellatja az also tagozatos osztalyfondki feladatokat.
Részt vesz az iskolai hitéleti programokban, csaladi istentiszteleteken, iinnepségeken.

16.1.4 TestnevelStanar munkakéri leirasa

1. A munkakor célja
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A tanuldk testi, lelki és szocidlis fejlodésének elsegitése, fizikai alloképességiik, mozgaskulturajuk
fejlesztése, az egészséges ¢életmddra nevelés, valamint a keresztyén értékrenddel Osszhangban a
kozosségi feleldsség €s sportszerii magatartas formalasa.

2. Fobb feladatai
e A helyi tanterv és az intézmény pedagdgiai programja alapjan megtartja a testnevelés orakat.
Tanmenetet készit, a tananyag elérehaladasat dokumentalja.
Tanuloit rendszeresen értékeli, az érdemjegyeket a digitalis naploban rogziti.
Gondoskodik a tanuldk fizikai dallapotdnak mérésérdl (orszdgos mérés esetén annak
lebonyolitasarol).
Tehetséggondozast, felzarkoztatast végez.
Szervezi és lebonyolitja az iskolai sportversenyeket, sportnapokat.
Ellatja a tanulok versenyekre torténd felkészitését és kiséretét.
Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, szakmai megbeszéléseken.
Egyiittmikddik az osztalyfonokokkel és a sziildkkel.
e Tevékenyen részt vesz az iskola egyhazi és kdzosségi rendezvényein.
3. Specialis feladatai
e A tanév elsd testnevelés 6rdjan balesetvédelmi, tlizvédelmi és munkavédelmi tajékoztatast tart,
azt dokumentalja.
Fokozott figyelmet fordit a balesetek megel6zésére, a tanuldkat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja.
Baleset esetén haladéktalanul jelenti az intézmény vezetésének.
Figyelemmel kiséri az orvosi felmentéssel rendelkezd tanulok terhelhetdségét.
Gondoskodik a sporteszkdzok rendeltetésszerli hasznalatarol és allapotuk jelzésérol.
Keresztyén értékrend szerint neveli tanitvanyait: a fair play, egymas tisztelete, feleldsségvallalas
hangsulyozasaval.
4. Felelossége
e A tanulok testi épségéért a foglalkozasok ideje alatt.
o A rébizott eszk6zok allagdnak megovasaért.
e A taniigyi dokumentacid pontos vezetéséért.

16.1.5 Osztalyfonoki kiegészitd munkakori leirds — Kiegészitd munkakori leiras

1. A munkakor leirasa:

A Kkiegészité munkakor megnevezése: osztalyfonok

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Megbizatas idétartama: egy tanév, az igazgatd megbizasa alapjan

Jelen munkakdri leiras a pedagdgus altalanos munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.

2. Az osztalyfénok fobb feladatai
Feladatairdl és hataskorérdl az SZMSZ, a Pedagogiai Program és a Hazirend rendelkezései
iranyadoak.
Ismeri osztalya tanulodinak személyiségét, fejlodési sajatossagait, és az iskola pedagogiai elvei
szerint iranyitja neveldmunkéjukat.
Osszehangolja és segiti az osztalyban tanitd pedagoégusok munkajat, tapasztalatait az
érintettekkel egyezteti.
Folyamatos kapcsolatot tart az osztdly tanuldival, sziileikkel, a sziil6i kozdsséggel és a
diakonkormanyzattal.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, szorgalmat és hianyzasait,
szlikség esetén jelzéssel €l az intézmény vezetése felé.
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Nyomon kdveti az elektronikus naplo6 adatait, és indokolt esetben kapcsolatot tart a sziilokkel.
Kiilonos figyelmet fordit a hatranyos helyzetii, veszélyeztetett vagy sajatos tamogatast igényld
tanulok segitésére.

Mindsiti a tanulok magatartasat €s szorgalmat, javaslatot tesz jutalmazasra, elismerésre.
Eldkésziti és megszervezi az osztaly tanulmanyi kirandulésait, kozosségi €s linnepi programjait.
Részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkéjaban.

A tanév elején ismerteti az osztallyal az iskola hazirendjét, valamint megtartja a t(iz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatot.

3. Ellendrzési és adminisztrativ feladatai

e Vezeti és ellendrzi az osztalyhoz kapcsolddd dokumentéciot (elektronikus naplo, statisztikak,

bizonyitvanyi adatok).
Figyelemmel kiséri a tanulok hidnyzasait, a Hazirendben foglaltak szerint intézkedik és
értesitéseket kezdeményez.
A konferencidk el6tt ellendrzi, hogy a tanulok osztalyzatai lezarasra keriiltek-e, és jelzi az
esetleges problémakat.
Koézremikodik a tanuléi  kedvezményekkel, tamogatdsokkal kapcsolatos eljarasok
elokészitésében a hatalyos belsd szabalyok szerint.

4. Kiilonleges feleléssége
Felelds a tanuldk személyiségi jogainak, emberi méltosaganak tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a tanulokkal, sziilokkel és kollégakkal kapcsolatos informaciokat, betartja az
adatkezelési szabalyokat.
Gondoskodik a tanulok feliigyeletérdl, testi épségiik és erkdlcsi védelmiik biztositasarol.
A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézmény vezetésének.

5. Megbizasi dij és 6rakedvezmény

e Az osztalyfonoki megbizashoz kapcsolodd megbizasi dij és esetleges orakedvezmény a

mindenkor hatalyos jogszabalyok és munkaltatdi intézkedések alapjan illeti meg.

16.1.6 Szakmai munkakoz0sség-vezetd — Kiegészité munkakori leiras

A szakmai munkak6zdsség-vezetdt az intézmény igazgatdja bizza meg meghatarozott idétartamra. A
megbizas ellatdsa megbizasi dij jogosit, a hatalyos jogszabalyok és a munkaltatoi dontés szerint.
A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség szakmai tevékenységének Osszehangolasa, az
oktato-neveld6 munka szinvonalanak emelése, valamint a pedagodgiai munka tervezésének &s
értékelésének segitése.
6. Feladatai kiilonosen:
o kozremiikddik a tanév munkatervének elkészitésében, végrehajtasdban ¢s értékelésében,
szakmai javaslatot tesz a szakteriiletét érintd tantargyfelosztasra,
modszertani megbeszéléseket, szakmai egyeztetéseket szervez,
eldsegiti a korszerli pedagdgiai modszerek alkalmazasat,
kozremiikodik tanulmanyi versenyek €s szakmai programok szervezésében,
a munkakozosség tagjainak bevonasaval elemzi a tanuldk teljesitményét,
az intézményvezetd altal meghatarozott keretek kozott részt vesz a pedagdgusok szakmai
munkajanak értékelésében,
figyelemmel kiséri a munkakozosség miikddésének személyi €s targyi feltételeit, fejlesztési
javaslatokat fogalmaz meg,
félévkor és tanév végén szakmai beszamolot készit,
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o cgylittmikddik mas munkakozosségek vezetdivel és az intézmény vezetésével.
A szakmai munkakozosség-vezetd nem gyakorol munkaltatoi jogkort, tevékenységét az intézmény
igazgatdjanak iranyitasa mellett végzi.

16.1.7 Napkozis / tanuldszobas pedagogus - Kiegészité munkakéri leirasa

Jelen kiegészité munkakori leiras az altalanos pedagogus munkakori leirasaval egyiitt
értelmezendé, ¢és a napkozis, tanuldszobai nevel6-oktato feladatok ellatasara vonatkozik.

1. A munkakor leirasa:

A kiegészité munkakor megnevezése: Napkozis / tanuldészobas pedagodgus

Kozvetlen felettese: Igazgato, illetve az dltala megbizott igazgatohelyettes

A megbizatas jellege: Az intézményvezetd altal meghatarozott idotartamra sz616 megbizas

2. A napkozis / tanuloszobas pedagogus feladatai
A tanuldk tanitasi idon tali nevelésének, feliigyeletének és fejlesztésének ellatasa a pedagogiai
program ¢€s a hazirend alapjan.
A tanulok tanulési tevékenységének segitése, a hazi feladatok elkészitésének tamogatisa, a
tanulasi szokasok kialakitasa.
Kozremiikodés a tanulok tanulmanyi lemaradasanak csokkentésében, egyéni segitségnyujtas
biztositasa.
A tanulok szabadidds, jatekos és kozosségi tevékenységeinek szervezése, a kulturalt id6toltés
feltételeinek megteremtése.
A tanulok testi épségének, erkolcsi és lelki fejlddésének védelme, balesetmegeldzési szabalyok
betartasa és betartatdsa.
A tanulok magatartasanak folyamatos figyelemmel kisérése, sziikség esetén jelzés az
osztalyfonok és az intézményvezetés felé.
Egyiittmiikddés az osztalyfonokokkel, szaktanarokkal, a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel.
Kapcsolattartas a sziilokkel az intézmény altal meghatarozott formakban és rendben.

Részvétel az intézmény vallasi és kozosségi €letében, a reformatus nevelési értékek kozvetitése
a tanulok felé.
A tanuldk feliigyelete étkezések, sziinetek, udvari foglalkozasok ideje alatt.
A munkakor ellatasa soran az intézmény belsd szabalyzatainak és a vonatkozd jogszabalyoknak
maradéktalan betartésa.
3. Felel6sség és jogok

e Felelds a rabizott tanuldk biztonsagaért és a foglalkozasok szakszerti lebonyolitasaért.

e Jogosult a pedagdgiai program keretein beliil a nevelési mddszerek megvalasztasara.

e Jogosult a tanuldkat érintd észrevételeit, javaslatait az intézmény vezetése felé jelezni.
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16.1.8 Konyvtarostanar / konyvtaros pedagogus munkakori leirdsa

1. A munkakor leirasa:
Munkakor megnevezése: konyvtarostanar
Kinevezése a munkaszerz6dés szerint torténik.
2. Jogallasa
A konyvtarostanar az iskola nevelOtestiiletének tagja. Munkaja pedagogiai tevékenység, ennek
megfelelden egylittmikodik a szaktargyi munkakozosségekkel €s az osztalyfonokokkel.
Anyagi felelosséggel tartozik a konyvtar allomanyaért a jogszabalyban meghatarozott feltételek
fennallasa esetén, valamint felel a konyvtar rendeltetésszeri miikodtetéséért.
Munkaideje heti 40 6ra, amely:
3. A munkakor fébb teriiletei
Konyvtarvezetési és iigyviteli feladatok
e Ellatja a konyvtari tigyviteli és adminisztracios feladatokat.
e Részt vesz a leltdrozasban és az dlloményellendrzésben.
e Szakmai értekezleteken képviseli a konyvtarat, szlikség esetén beszamolot készit.
Allomanyalakitas és allomanyvédelem
Gondoskodik az allomany tervszerii gyarapitasarol és nyilvantartasarol.
Feldolgozza és nyilvantartasba veszi a tankonyveket.
Vezeti a hivatalos konyvtari dokumentumokat és az elektronikus adatbazist.
Folyamatosan gondozza, sziikség esetén selejtezi az allomanyt.
Biztositja az allomany védelmét és a raktari rendet.
Pedagogiai feladatok
Konyv- és konyvtarhasznélatra nevel.
Konyvtarhasznalati orékat tart.
A pedagdgiai program alapjan elkésziti a konyvtar-pedagodgiai programot €s az éves
munkatervet.
Segiti az informacidkeresést €s a kutatomunkat.
Olvasasnépszertisitd programokat, foglalkozasokat szervez.
Olvasoészolgalat és tajékoztatas
e Vezeti az olvasoi nyilvantartasokat.
e Intézi a kdlcsOnzést és visszavételt, sziikség esetén felszolitast kezdeményez.
e Biztositja az dllomany helyben hasznalatat.
e Tajekoztatja a tanulokat és pedagogusokat a kdnyvtari szolgaltatasokrol.
Egyéb feladatok
e Kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal és szakmai szervezetekkel.
e Gondoskodik sajat szakmai fejlédésérol.
e A konyvtarostanar altal ellatott szaktargyi vagy szakkori foglalkozasok a munkaltatd altal
meghatarozott munkaidd-keretben keriilnek elszamolasra.
e Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, kozremiikodik palyazatok készitéseében.
4. Altalanos rendelkezések
Tovabbi jogait és kotelezettségeit a hatdlyos munkaligyi és koznevelési jogszabalyok
szabalyozzak.
Munkavégzése soran:
o koteles a hivatali és szolgalati titkot megorizni,
e Dbetartja a tlizvédelmi és munkavédelmi eldirasokat,
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e gondosan kezeli az intézmény vagyonat,

o felelosséggel tartozik a munkavégzése soran okozott karokért a jogszabalyi keretek kozott.
Az iskola vezet6je a szakképesitésének megfeleld tovabbi feladatok ellatasara felkérheti; a feladat
dijazasanak modjat a felkéréskor rogziteni kell.

16.1.9Fejlesztépedagdgus / gyogypedagdgus munkakori leirdsa

1 Jogallasa

A fejlesztépedagogus / gyogypedagogus az intézmény pedagodgusa, aki feladatait az igazgatod
iranyitasaval végzi.

Munkaja sordn elsdsorban az igazgatohelyettesekkel tart rendszeres szakmai kapcsolatot,
munkajarol szdmukra rendszeresen beszdmol. Az intézmény miikodését érintd 1ényeges kérdésekrol
tajékoztatja az intézmény vezetését.

Munkajat a hatalyos koznevelési jogszabalyok, a szakértdi bizottsag szakvéleményei, az intézmény
Pedagogiai Programja, valamint a sajatos nevelési igényii tanulokra vonatkozo iranyelvek alapjan latja
el.

2 Alapfeladata
Elsddleges feladata az intézményben tanuld sajatos nevelési igényi (SNI) tanuldok egyéni és
kiscsoportos fejlesztése, a szakértdi véleményekben meghatdrozott fejlesztési teriiletek alapjan.
SNI tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok
e Tanulmanyozza a szakértdi bizottsag szakvéleményét, €s annak alapjan egyéni fejlesztési tervet
készit.
Egyéni és kiscsoportos fejlesztd foglalkozasokat tart a szakvéleményben eldirt 6raszamban.
Dokumentalja a fejlesztési folyamatot és a tanulok elérehaladasat.
Rendszeresen értékeli a fejlesztés eredményességét, sziikség esetén modositja a fejlesztési tervet.
Kozremiikodik az egyéni banasmaod érvényesitésében.
Segiti a pedagdgusokat az SNI tanulok tandrai differencialasaban.
Javaslatot tesz a sziikséges pedagogiai modszerekre, eszkdzokre, értékelési formakra.
e Részt vesz a feliilvizsgalati eljarasok elokészitésében.
Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo tanulok tamogatasa (BTMN)
e Sziikség esetén fejlesztd foglalkozast tart BTMN tanulok részére.
e Segiti a tanulok tanulasmaddszertani fejlesztését.
o Kozremiikodik a megel6zo és korrekcios pedagdgiai munkaban.
3. Egyiittmiikodési feladatok
e Folyamatos kapcsolatot tart az igazgatohelyettesekkel.
Rendszeres szakmai beszamolot készit az altala ellatott fejlesztd munkarol.
Egylittmiikddik az osztalyfonokokkel és szaktanarokkal.
Konzultacios lehetdséget biztosit pedagdgusok szamara.
Kapcsolatot tart a sziilokkel, rendszeresen tdjékoztatdst ad a fejlesztés menetérdl és
eredményérol.
Sziikség esetén egyiittmiikddik a pedagogiai szakszolgalattal, szakértdi bizottsaggal és egyeb
szakemberekkel.
4. Adminisztracios feladatok
e Vezeti a fejlesztési naplot €s a sziikséges tanligyi dokumentumokat.
o FElkésziti az egyéni fejlesztési terveket és értékeléseket.
e Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken és szakmai megbeszéléseken.
o Kozremiikodik az intézményi ellendrzési és értékelési folyamatokban.
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5. Felelossége
az SNI tanuldk fejlesztésének szakszerti ellatasaért,
a szakértoi véleményben eldirt fejlesztések megvalositasaért,
a dokumentacio pontos €s naprakész vezetéséért,
az intézmény vezetése felé torténod rendszeres szakmai beszdmolasért

16.1.10 Hitoktato / vallastanar munkakori leirasa

1. Jogallasa
gA reformatus hitoktatd az intézmény pedagogusa, aki feladatait az igazgat6 iranyitasaval, szakmai
kérdésekben a hittan munkakdzosség-vezetdvel egylittmiikodve végzi.
Munkajat a hatalyos kdznevelési jogszabalyok, a fenntart6i eldirdsok, az intézmény Pedagogiai
Programja, valamint a reformatus egyhaz hitvallasos alapelvei szerint latja el.
2. Alapveto feladatai
e Ellatja a reformatus hit- és erkodlcstan oktatdsat az intézményben a helyi tanterv és az egyhazi
iranymutatasok szerint.
Gondoskodik a rabizott tanulok hitbeli és erkdlcesi nevelésérdl.
Felel az altala tanitott osztalyok hitéletének szervezéséért és lelki gondozasaért.
Segiti a tanulokat a reformatus keresztyén értékrend megismerésében és megélésében.
e Részt vesz az intézmény hitéleti programjainak megvaldsitasaban.
3. Hitéleti és egyhazi szolgalat
Az altala tanitott osztalyokkal csaladi istentiszteleti szolgalatot véllal, és annak el6készitésében
koézremiikodik.
Részt vesz az intézmény egyhazi iinnepeihez kapcsolddd alkalmak elokészitésében és
lebonyolitasaban.
Egylittmiikddik az intézményi lelkésszel a hitéleti programok szervezésében.
Eldsegiti a tanulok gyiilekezeti kapcsolodasat.
4. Versenyek és szakmai feladatok
e Részt vesz az Orszagos Bibliaismereti Verseny (OBV) szervezésében és lebonyolitdsaban.
e A hittan munkakozosség-vezetdvel egyeztetve versenyfeladatot készit.
o Felkésziti a tanulokat egyhdzi és hitismereti versenyekre.
o Kozremiikodik az intézményi szintli hitéleti programok szakmai el6készitésében.
5. Pedagégiai és adminisztrativ feladatok
e Vezeti a tanligyi dokumentaciot a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.
Ertékeli a tanulok teljesitményét, és rendszeres visszajelzést ad a sziiléknek.
Részt vesz a neveldtestiilet munkdajaban és értekezletein.
Egyiittmiikddik az osztalyfonokokkel és a tobbi pedagogussal a tanuldk nevelése érdekében.
Kapcsolatot tart a sziilékkel, kiilondsen hitéleti kérdésekben.
6. Felelossége
e arabizott tanuldk hitbeli neveléséért,
e az 4ltala tanitott osztalyok hitéletének szervezéséért,
e areformatus keresztyén értékrend kozvetitéséért,
e ard bizott pedagogiai és egyhazi feladatok szakszerii és lelkiismeretes ellatasaért.
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16.1.11 Igazgatohelyettes — also tagozatos feladatokeért felelOs

1. Jogallasa
Az also tagozatért felelds igazgatohelyettes az intézmény igazgatdjanak kozvetlen munkatarsa.
Feladatait az igazgatd irdnyitdsa mellett, a hatdlyos koznevelési jogszabalyok, a fenntartoi
rendelkezések, valamint az intézmény alapdokumentumai — kiilondsen a Pedagogiai Program, a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a Hazirend — alapjéan latja el.
Feladat- és hataskore elsddlegesen az intézmény also tagozatan folyd nevelé-oktatdé munka
szakmai irdnyitasara, szervezésére ¢s ellendrzésére terjed ki.
Az igazgatot tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén —az SZMSZ-ben meghatérozott helyettesitési
rend szerint — helyettesiti, és gyakorolja az atruhazott hataskoroket.
Az igazgatd és az igazgatohelyettes vezetdi feladataikat sszehangoltan latjak el, az intézmény
mukodését érintd 1ényeges kérdésekrdl egymast rendszeresen tajékoztatjak.
Az igazgatohelyettes a rdruhazott feladatok tekintetében személyes feleldsséggel tartozik az
igazgatonak, munkajarol rendszeresen beszamol.
2. Szakmai iranyitas és ellendrzés az alsé tagozaton
Az also tagozatért felelds igazgatdhelyettes irdnyitja az also tagozaton miikodd szakmai munkat.
Ennek keretében:
szakmai felligyeletet gyakorol az als6s munkakdzdsség-vezetd és a napkodzis munkakozosség-
vezetd tevékenysége felett;
ellendrzi a munkakdzosségek munkatervének elkészitését és végrehajtasat;
beszamoltatja a munkakdzosség-vezetdket;
elésegiti az also tagozaton folyd neveld-oktatd munka egységességét és szakmai szinvonalanak
folyamatos fejlesztését;
oralatogatasok és egyéb ellendrzési formak keretében figyelemmel kiséri a pedagdgiai munka
eredményességét;
tdmogatja a pedagogusok szakmai fejlodését

3. A nevelé-oktato munka szervezése az also tagozaton
elkésziti a tantargyfelosztast a felsd tagozatért felelds igazgatdhelyettessel 6sszhangban szervezi
¢s iranyitja az also tagozaton megvalosulo tanoran kiviili foglalkozasokat, a tehetséggondozast
¢s a felzarkoztatast;
iranyitja az alsé tagozatos osztalyfonoki munkat;
részt vesz az tigyeleti rend és a helyettesitési rend kialakitasaban;
koordinélja az als6 tagozatos tanulményi versenyek ¢és szervezi a javitd- és kiilonbozeti vizsgakat
az also tagozatot érintden.
4. Beiskolazassal kapcsolatos feladatok
Az also tagozatért felelds igazgatohelyettes a beiskoldzasi folyamat szakmai és szervezési feleldse.
Ennek keretében:
e gondoskodik a beiskolazas intézményi szintli el6készitésérdl €s koordinalasarodl,
e szervezi €s iranyitja a beiskolazast eldkészité programokat (nyilt nap, sziiléi tajékoztatd,
bemutat6 foglalkozas stb.);
egylittmikodik az 6vodakkal és az érintett partnerekkel,
szervezi €s felligyeli a beiratkozas lebonyolitasat;
biztositja a beiratkozassal kapcsolatos taniligy-igazgatasi feladatok jogszabalyszeri ellatasat;
kozremiikodik az induld osztalyok kialakitasanak elokészitésében.
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5. Taniigy-igazgatasi és adminisztrativ feladatok
e cllendrzi az alsé tagozaton vezetett taniigyi dokumentumok — kiiléndsen az elektronikus naplo
¢€s egyéb nyilvantartasok — jogszabalyszerl vezetését;
e kozremiikddik az intézményi adatszolgéltatasok é&s statisztikak elkészitésében;
e azigazgatd megbizasa alapjan adatgy(ijtést és elemzést végez az intézmény szakmai munkajanak
értékelésehez.
6. Egyéb feladatok
e kozremikoddik az éves munkaterv elokészitésében és végrehajtasaban;
e részt vesz az intézményi koltségvetés elokészitésében az alsd tagozatot érintd teriileteken;
e javaslatot tehet a pedagogusok szakmai elismerésére;
¢ cllat minden olyan tovabbi feladatot, amelyet jogszabaly, fenntartoi rendelkezés vagy az igazgato
a hataskorébe utal.

16.1.12 Igazgatohelyettes — felsos feladatokeért felelds

1. Jogallasa

A felsO tagozatért felelds igazgatOhelyettes az intézmény igazgatdjdnak koézvetlen munkatarsa.
Feladatait az igazgat6 irdnyitdsa mellett, a hatalyos koOznevelési jogszabalyok, a fenntartoi
rendelkezések, valamint az intézmény alapdokumentumai — kiilonésen a Pedagdgiai Program, a
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat és a Hazirend — alapjan 1atja el.

Feladat- és hataskore elsédlegesen az intézmény felsé tagozatan folyd nevelG-oktatdé munka
szakmai iranyitasara, szervezésére ¢és ellendrzésére terjed ki.

Az igazgatét tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén — az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési
rend szerint — teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti.

Az igazgato €s az igazgatOhelyettes vezetdi tevékenységiiket 6sszehangoltan végzik, az intézmény
miikodését érintd 1ényeges kérdésekrdl egymast rendszeresen tajékoztatjak.

Az igazgatoOhelyettes a raruhazott feladatok tekintetében személyes feleldsséggel tartozik az
igazgatonak, munkajarol rendszeresen beszamol.

2. Szakmai iranyitas és ellendrzés a felso tagozaton
e szakmai felligyeletet gyakorol a fels6 tagozaton miikodé munkakozdsség-vezetdk tevékenysége
felett;
ellendrzi a munkakozosségek munkatervének elkészitését €s végrehajtasat;
beszamoltatja a munkakozdsség-vezetoket;
iranyitja és ellendrzi a fels6 tagozatos osztalyfonokok munkajat;
oralatogatasok és egyéb ellendrzési formak keretében figyelemmel kiséri a pedagogiai munka
szakmai szinvonalat és eredményességét;
e cldsegiti a felsd tagozaton folyd neveld-oktaté munka egységességét.
3. A nevelé-oktaté munka szervezése a felsé tagozaton
elkésziti a tantargyfelosztast az also tagozatért felelds igazgatohelyettessel 6sszhangban;
kozremiikodik a tanév helyi rendjének felsé tagozatot érintd feladatainak megtervezésében;
részt vallal a tandran kiviili foglalkozasok, szakkorok, tehetséggondozo és felzarkoztato
programok szervezésében és dsszehangoldsaban;
szervezi ¢és iranyitja a felsé tagozatos tanulmanyi versenyeket, gondoskodik azok
lebonyolitasarol;
szervezi a javitd- ¢€s kiilonbozeti vizsgdkat, valamint biztositja azok jogszabdlyszerii
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o megszervezi ¢€s ellenérzi a pedagogus-helyettesitések rendjét, kiilondsen a felsd tagozatot
érintden;
o szervezi a sziildi értekezleteket és fogadoorakat.
4. A tanulék tovabbtanulasaval kapcsolatos feladatok
e koordindlja a palyavalasztasi és tovabbtanulasi tajékoztatast;
o szervezi ¢s felligyeli a kdzépfoku felvételi eljarassal kapcsolatos intézményi adminisztraciot;
o kapcsolatot tart a kozépfoku intézményekkel;
o cllendrzi a kapcsolddo taniigyi dokumentacio jogszabalyszerli vezetését.
5. Taniigy-igazgatasi és adatszolgaltatasi feladatok
ellendrzi a taniigyi dokumentumok — kiilondsen az elektronikus napld (KRETA), a torzskonyvek
¢s egyeb nyilvantartasok — jogszabalyszerli vezetését;
gondoskodik az évkozi valtozasok dokumentalasdnak ellendrzésérol;
ellatja és koordinalja a fels6 tagozatot érint6 adatszolgaltatasi kotelezettségeket;
kozremiikddik a koznevelési statisztikai adatszolgaltatas (oktober 1-jei allapot szerinti)
elokészitésében és Osszeallitasaban az igazgatd megbizasa alapjan adatgyiijtést €s elemzést
végez az intézmény nevelési és oktatasi eredményeinek értékeléséhez.
6. Digitalis eszkozokkel kapcsolatos koordinacio
A felsd tagozatért felelds igazgatohelyettes koordinalja a tanuloi digitalis eszkozok (kiilondsen a
tanuldi laptopok) intézményi szintli kiadasat és nyilvantartasat.
Ennek keretében:
o egyiittmlikodik a rendszergazdadval az eszk6zok atvételének, kiosztdsanak és dokumentalasanak
megszervezeésében;
o figyelemmel kiséri az eszkdzhasznalattal kapcsolatos adminisztraciot;
o kozremikodik az ezzel 6sszefiiggd adatszolgaltatasok teljesitésében.
7. Egyéb feladatok
A felsd tagozatért felelds igazgatohelyettes ellat minden olyan tovabbi feladatot, amelyet
jogszabaly, fenntart6i rendelkezés vagy az igazgato a hataskorébe utal.

16.1.13 Igazgatohelyettes — stratégiai szervezési feladatokért felelds

1. Jogallasa

A stratégiai igazgatOhelyettes az intézmény igazgatojanak kézvetlen munkatarsa, aki feladatait az
igazgato iranyitasaval végzi.

Az igazgatdt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén — az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési
rend szerint — teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti.

Az igazgatd és a stratégiai igazgatohelyettes vezetdi munkajukat Osszehangoltan végzik, az
intézmény mukodését érintd 1ényeges kérdésekrdl egymast rendszeresen tajékoztatjak. A stratégiai
igazgatohelyettes munkdjardl rendszeresen beszdmol az igazgatdnak.

2. Stratégiai tervezési és intézményfejlesztési feladatok
Kozremiikodik az intézmény kozép- és hosszll tava fejlesztési terveinek kidolgozasdban és
feliilvizsgalataban.
Részt vesz a Pedagodgiai Program stratégiai elemeinek attekintésében és sziikség szerinti
modositasadnak elokészitéseben.
Koordinalja az intézményi onértékelési feladatokat.
Figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat, és kezdeményezi a sziikséges intézményi
dokumentummodositasokat.
Kozremiikodik a fenntartoi €s hatdsagi ellendrzések eldkészitésében.
Elékésziti az intézmény tanév rendjére vonatkozo javaslatot.

3. Taniigyi és szervezési feladatok
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Az also ¢és felso tagozatért felelds igazgatohelyettesek altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan
elkésziti az intézmény oOrarendjét.
Koordinalja az iskolai szakkorok szervezését.
Koordinalja az intézményi tdborok szervezését.
Osszefogja az intézményi szinti versenyeket, kiilondsen az Orszagos Bibliaismereti Verseny
szervezését ¢€s lebonyolitasat, egylittmikodve a hittan munkakozosség-vezetével és az
intézményi lelkésszel.
Gondoskodik a versenyfelhivasok kozzétételérdl és az eredmények dokumentalasarol.
Osszehangolja a jutalomkdnyvek beszerzésének és atadasanak eldkészitését.

4. Adminisztracios és adatszolgaltatasi feladatok
Vezeti a pedagogusok tobbletmunkdjanak nyilvantartasat, azt havonta 0sszesiti €s elkésziti az
elszdmolashoz sziikséges kimutatasokat.
A hittanorak teljesitésérol havonta adatot szolgaltat a gazdasagi hivatal részére.
Kapcsolatot tart a gazdasagi hivatallal, €s teljesiti az intézményt érintd adatszolgaltatasokat.
Ellatja a Magyar Allamkincstarral kapcsolatos adatszolgaltatasok elékészitését.
Koordinalja a KIR rendszerhez kapcsolodd intézményi adminisztraciot.
Ellatja a pedagdgusmindsitési eljarasokhoz kapcsolodo intézményi adatrogzitési feladatokat az
Oktatasi Hivatal elektronikus feliiletén, valamint el6késziti az intézményi mindsitések
lebonyolitasat.
Felel a pedagogus-tovabbképzési rendszer (PPTR) intézményi nyilvantartasaért és

Elkésziti s gondozza az intézmény kozzétételi listajat.
A titkarsag jelzése alapjan intézkedik a miikodéshez sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol.
Segiti az igazgatdé munkajat a személyi tigyek eldkészitésében.
5. Palyazati tevékenység
e Felel az intézmény palyazati tevékenységeének szakmai koordindlaséaért.
Figyelemmel kiséri a hazai és egyhazi palyazati lehetdségeket.
Kezdeményezi az intézmény részvételét a szakmai és fejlesztési célu palyazatokban.
Iranyitja a palyazatok el6készitését, 0sszeallitasat és benyujtasat.
Gondoskodik a palyazatokhoz kapcsol6do intézményi adatszolgaltatasrol.
Nyomon koveti a megvaldsitds szakmai folyamatat, valamint egyiittm{ikodik a gazdasagi
hivatallal a palyazati elszamolasok el6készitésében.
6. Kapcsolattartasi és kommunikacios feladatok
Kapcsolatot tart kiilsé intézményekkel (pl. allami zeneiskola, sportegyesiiletek).
Egylittmiikddik a Reformatus Pedagogiai Intézettel.
Kapcsolatot tart mas kdznevelési intézményekkel.
Egyiittmiikodik a munkakozdsség-vezetokkel, a Didkonkorméanyzattal ¢és a  Sziil6i
Munkakozdsséggel.
Kapcsolatot tart a sajto képviseldivel.
Egyiittmiikddik a cserkészcsapattal.
Felelds az intézmény hivatalos honlapjanak tartalmi gondozasaért.
A kozosségi médiafeliiletért felelds pedagogus részére szakmai tartalmat szolgaltat, €s felel a
megjelent hirek, versenyeredmények ¢és felhivasok hitelességéért.
Szervezi az intézmény tanuldinak és csoportjainak kiilsé rendezvényeken torténd szereplését.
Iranyitja a hagyomany6rzd programok megszervezéseét.
Felel a sziil6i bal elokészitéséért és megszervezéséért.
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7. Egészségiigyi kapcsolattartas

e Kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltatokkal.

e Szervezi az iskolafogaszati ellatast.

e A védondvel egyeztetve elkésziti az iskolai szlirdvizsgalatok beosztasat.
8. RendKkiviili helyzetekben ellatott feladat

Rendkiviili helyzet esetén segiti az igazgatot az intézmény miikddésének megszervezésében, az
intézkedések elOkészitésében és végrehajtasaban.

1. Nevelo- és oktaté munkat kozvetleniil segito (NOKS) munkakorok

Az intézményben a neveld- és oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakdrok miikodését a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasara kiadott jogszabalyok
szabalyozzak.

A NOKS dolgozok feladata a pedagdgiai munka szakmai, adminisztrativ és technikai tdmogatésa,
az intézmény zavartalan miikodésének biztositdsa, valamint az intézmény reformatus keresztyén
értékrendjével 6sszhangban torténd feleldsségteljes munkavégzes.

16.1.14 Iskolatitkar

1. A munkakér leirasa:
Munkakor megnevezése: iskolatitkar / adminisztrator
Jogviszony tipusa: munkaviszony (Mt. szerint)
Kozvetlen felettese: igazgatd
Utasitasi és ellenérzési jogkor gyakorloja: igazgato, igazgatohelyettes
2. A munkakor célja
Az intézmény taniigyi, lgyviteli és adminisztrativ feladatainak szakszeri ellatdsa, valamint az
iskolavezetés munkajanak tamogatasa az intézmény zavartalan mikodése érdekében.
3. Fobb feladatok
Ugyviteli és iratkezelési feladatok
Atveszi, felbontja, érkezteti és iktatja a beérkezd postai és elektronikus kiildeményeket.
Az igazgato szignaldsa utan tovabbitja az ligyiratokat az illetékes személy részére.
Vezeti az iktatokonyvet és a postakonyvet.
Figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét €s a hatarid6k betartasat.
Kezeli az intézmény irattarat, gondoskodik a dokumentumok rendezett, ellendrizhetd tarolasarol.
Elvégzi az irattari selejtezést az iratkezelési szabalyzat szerint.
Kezeli és nyilvantartja a szigoru szdmadast nyomtatvanyokat (pl. bizonyitvanyok).
Vezeti a kulcs- és bélyegzo-nyilvantartast.
Gondoskodik a bélyegtelhasznalassal kapcsolatos elszamolasokrol.
Ellatja a gépirasi, sokszorositasi feladatokat.
Taniigyi adminisztracio
e Ellatja a tanuloi jogviszony létesitésével €s megsziintetésével kapcsolatos adminisztraciot.
o Kiallitja az iskolalatogatési és egyéb tanuldi igazoldsokat.
e Intézi a didkigazolvanyok megrendelését €s kezelését a jogszabalyok szerint.
e Kozremiikddik az intézményben szervezett vizsgdk adminisztrativ elOkészitésében ¢és
dokumentélasaban.
o Kozremiikodik a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésében.
Személyzeti és egyéb adminisztracio
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Vezeti és kezeli a dolgozok személyi anyagat és nyilvantartasait.
Kezeli a tanuldkkal és az oktatdssal kapcsolatos nyomtatvanyokat,
Kimutatasokat, tajékoztatokat készit a vezetdség utasitasa alapjan.
JegyzOkonyvet, emlékeztetdt vezet vezetdi értekezletekrdl, neveldtestiileti értekezletekrol,
fegyelmi targyalasokrol, valamint minden olyan esetben, amikor erre utasitast kap.
Kapcsolattartas és iigyfélfogadas
o Segiti az iskolavezetés munkajat, kozremiikodik a napi ligyintézésben.
e Fogadja a tanuldkat, sziiloket és az intézménybe érkezd ligyfeleket, segiti ligyeik intézését.
e Telefoniizeneteket fogad €s tovabbit.
e Nyilvantartja a korézvények tovabbitasat és lattamozasat.
4. Felel6ssége
A rabizott dokumentumok pontos, hataridore torténd kezeléséért.
A tanuloi és dolgozoéi személyes adatok bizalmas kezeléséért.
Az adatvédelmi és iratkezelési szabalyzat maradéktalan betartasaért.
Az intézmény belso tigyeinek titoktartasaért a munkaviszony fennallasa alatt és azt kdvetden is.
A hataskorét meghalado ligyek haladéktalan jelzéséért a vezetdség felé.
Az adatok kezelése és tovabbitasa kizardlag az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan, az
iratkezelési és adatvédelmi szabalyzat keretei kozott torténhet.
4. Munkavégzés rendje
Koteles az eldirt helyen ¢és iddben munkara képes allapotban megjelenni.
A megallapitott munkaidét munkaban tolti. (7.30 — 16.00)
Betartja az intézmény Szervezeti és Milkddési Szabalyzatanak, valamint egyéb bels6
szabalyzatainak eldirasait.
Munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre torekszik az intézmény dolgozodival.
Felelés munkakdrnyezete rendjéért és esztétikus allapotaért.
5. Zaro6 rendelkezés
A fentieken tul ellat minden olyan, munkakdréhez kapcsolddo feladatot, amellyel az igazgato vagy
az igazgatOhelyettes megbizza.

16.1.15 . Pedagogiai asszisztens

Munkakori leiras
Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens
Jogviszony tipusa: munkaviszony (Mt. szerint)
Munkahely: Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola
FEOR: 3410
Kozvetlen felettese: igazgatd
Kozvetett felettese: igazgatohelyettesek
I. A munkakor célja
A pedagdgusok neveld-oktatd munkdjanak segitése, a tanulok feliigyeletének tdmogatasa, valamint
az intézmény pedagogiai programjanak megvalositdsaban vald kézremiikodeés.
I1. Fébb feladatok
e A pedagogus iranyitasaval kozremilkodik a tanoérai és tanoran kiviili foglalkozasok
lebonyolitasaban.
Segiti a tanulok egyéni vagy csoportos munkdjat, kiilonds figyelemmel a lemarado,
beilleszkedési nehézséggel kiizd6 vagy sajatos nevelési igényii tanulok tdmogatasara.
Részt vesz a napkozi, tanuloszobai és egyéb foglalkozasok felligyeletében.
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Alkalomszertien tanulocsoportot kisér (kirdndulas, kulturalis program, orvosi vizsgalat stb.).
Kozremiikodik iskolai tinnepségek, rendezvények, tandran kiviili programok eldkészitésében és
lebonyolitasaban.
Segiti a tanulok ebédeltetését és az intézményen beliili feliigyeletet.
Jelzi a pedagdgusnak vagy a vezetdségnek az észlelt problémakat, rendkiviili eseményeket.
Kozremiikodik a taneszk6zok elokészitésében és rendben tartasaban.
I1I. Felelossége
e A rabizott tanulok biztonsagaért a feliigyelet ideje alatt.
e Az intézményi szabalyzatok betartasaért.
e A tudomasara jutott személyes és intézményi adatok bizalmas kezeléséért (titoktartas).
e A rabizott eszkdzok rendeltetésszerli hasznalataért.
IV. Egyéb rendelkezések
e Részt vesz a neveldtestiilet munkajaban €s az intézmény rendezvényein.
o Kozremikodik a tanuldbalesetek megeldzésében.
e Ellat minden olyan, munkakdréhez kapcsolodo feladatot, amellyel a munkaltaté megbizza.

16.1.16 Rendszergazda

1.Munkakoéri leiras
Munkakor megnevezése: rendszergazda / informatikai tizemeltetd
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkavégzés helye: az intézmény székhelye é€s telephelyei
2. A munkakor célja
Az intézmény informatikai rendszerének biztonsagos, folyamatos és jogszabalyoknak megfeleld
miikodtetése, az oktatdo-neveld munka technikai feltételeinek biztositasa, valamint az informatikai
infrastruktura fejlesztésének szakmai tdamogatésa.
3. Fobb feladatok
Informatikai infrastruktira iizemeltetése
e Az intézmény szamitogépes halozatanak mikddtetése (routerek, switch-ek, access pointok, rack
szekrények stb.).
Szerverek, NAS rendszerek lizemeltetése, frissitése, biztonsagi mentések elvégzése.
Az informatikai rendszer virusvédelmének és adatbiztonsaganak biztositasa.
Rendszeres adatmentések végzése az intézményvezetés altal jovahagyott rend szerint.
Rendkiviili esemény (pl. virusfertdzés, rendszerdsszeomlas) esetén a hibaelharitas haladéktalan
megkezdése.
Eszkoziizemeltetés
e Szamitogépek, laptopok, nyomtatok, scannerek, digitalis tdblak, projektorok iizemeltetése,
telepitése, karbantartasa.
Hardver- és szoftverhibak elharitasa.
Az oktatast segitd programok telepitése, konfiguralasa.
UPS-ek, egyéb periféridk lizemeltetése.
Az eszk6z0ok leltari nyilvantartasanak vezetése.
Gondoskodik a tanulok részére kiadott laptopok €s egyéb digitalis eszkdzok lizemeltetésérol,
karbantartasarol, szoftverfrissitésérol, sziikség szerinti javitdsardl, valamint nyilvantartasuk
vezetésérol.
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Digitalis rendszerek miikodtetése

« KRETA rendszer technikai tdmogatasa.

o Elektronikus levelezérendszer miikodtetése.

e Office 365, Google Classroom ¢és egyéb digitalis oktatasi rendszerek tdimogatasa.

e Helpdesk feladatok ellatasa pedagogusok, tanuldk és — sziikség esetén — sziilok részére.
Honlap és online megjelenés

e Az iskola honlapjanak technikai miikddtetése.

o Az iskolavezetés altal jovahagyott tartalmak kozzététele.

e Az adatvédelmi eldirasok betartdsa az online feliileteken.

Beszerzési és fejlesztési feladatok
o Informatikai beszerzések szakmai eldkészitése.
« Arajanlatok gyiijtése, szakmai véleményezés.
o Javaslattétel eszkozfejlesztésre, selejtezésre.
o Kapcsolattartas kiilso szervizekkel és beszallitokkal.
3. Felel6ssége
¢ Az informatikai rendszer folyamatos és biztonsdgos mitkodéséért.
Az adatbiztonsagi és adatvédelmi szabalyok betartasaért.
A rabizott eszk6zok megdvasaért.
A tudomasara jutott adatok bizalmas kezeléséért.
A munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasaért.
Titoktartasi kotelezettsége a munkaviszony megsziinését kovetden is fennall.
IV. Egyiittmiikodés
e Egyiittmikodik az intézményvezetdvel, az igazgatohelyettesekkel.
e Segiti a pedagogusokat az informatikai eszk6zok pedagogiai célu alkalmazasaban.
e Munkdjat az intézmény nevelési-oktatasi céljainak aldrendelten végzi.
V. Egyéb rendelkezések
¢ A munkavallal6 a munkaltaté rendelkezése szerint lizemorvosi vizsgalaton vesz részt.
e Munkavégzése soran betartja az intézmény belsd szabalyzatait.
e Ellat minden olyan informatikai jellegii feladatot, amellyel a munkaltaté megbizza.

16.1.17 Iskolapszichologus

1. Munkakori leiras
(altalanos iskola — 25% foglalkoztatas)
Munkakor megnevezése: iskolapszichologus
Foglalkoztatas mértéke az altalanos iskolaban: heti 10 6ra (a teljes munkaid6 25%-a)
Munkaidejének fennmarado 75%-at a gimnaziumi intézményegységben latja el.
Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkaideje: Munkaidejét a hatalyos munkajogi eléirasoknak megfeleléen nyilvantartja
2. A munkakor célja
Az intézményben folyd nevel6-oktatd6 munka pszichologiai tamogatasa, a tanulok
személyiségfejlodésének eldsegitése, valamint a kdzosségek mentéalhigiénés tdmogatasa az intézmény
pedagbgiai programjaval és keresztyén értékrendjével 6sszhangban.
Munkdjat az intézmény keresztyén értékrendjével €s lelki nevelési célkitlizéseivel 6sszhangban végzi.
Az altalanos iskolaban végzett tevékenység elsddlegesen csoportos és preventiv jellegii.
2. Munkaidé6-beosztas (teljes allasra vetitve)
Heti 40 6ras munkaid6bdl:
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22 ora kotelezo oraszam
o gyermekekkel valo kdzvetlen foglalkozas (egyéni vagy csoportos formaban),
o sziilokkel és pedagogusokkal torténd konzultacio.
10 ora kotott munkaido
e foglalkozédsokra val6 felkésziilés,
e szakmai konzultaci6 a Pedagogiai Szakszolgalattal, koordinatorral,
e szakmai megbeszélések, esetkonzultaciok,
e ismeretterjesztd eldaddsok tartasa.
8 ora kotetlen munkaido
e dokumentacio készitése,
e szakmai dnképzés,
e tovabbképzésen vald részvétel.
Az altalanos iskolaban a fenti munkaidé 25%-a keriil teljesitésre.
3. Fébb feladatok
Csoportos és kozosségi munka (kiemelt feladat)
Osztaly- és csoportfoglalkozasok tartasa (6nismeret, konfliktuskezelés, kommunikaciofejlesztés,
kozosségépités).
A Dbeilleszkedési, szocializaciés ¢€s viselkedési nehézségekkel kiizdé tanulék csoportos
tamogatasa.
Preventiv mentéalhigiénés programok szervezése ¢és lebonyolitasa (stresszkezelés,
agressziokezelés, drogprevencio).
Az osztalykozosségek miikodésének segitése, csoportdinamikai elakadasok kezelése.
Szakaszvaltasokhoz kapcsolodo tdmogatas.
Tevékenysége sordn figyelembe veszi az intézmény reformatus/keresztyén szellemiségét, és
tamogatja a szeretet, elfogadas, feleldsségvallalas és megbocsatas pedagdgiai értékeinek
erdsitését.
Segiti a kozosségekben a kolesonos tiszteletre és egymas iranti feleldsségre épiild, keresztyén
alapt egylittmiikodés kialakitasat.
Egyéni pszichologiai tevékenység (idokerethez igazodva)
Ro6vid konzultaciok tanuldk szamadra.
Krizishelyzetben tanacsadas.
Krizishelyzetben a lelki tdmogatds soran — a szakmai kompetenciahatarok betartasaval —
figyelembe veszi a hitbéli er6forrasok szerepét is.
Magatartasi, viselkedési és tanulasi problémak vizsgalata, javaslattétel a tovabbi ellatasra.
Sziikség esetén kiilsd szakellatas javaslata.
Pedagogusok és sziillok tamogatasa
e Konzultacié pedagdgusok szamara egyéni vagy csoportszintli problémak esetén.
e Tanacsadas sziil0k részére.
e Pszichologiai ismeretek atadédsa eléadasok, megbeszélések formajaban.
Egyiittmiikodés és dokumentacio
Rendszeres kapcsolattartas az intézmény vezetésével.
Sziikség esetén egyiittmiikodik az intézmény lelkipasztoraval az erkdlcsi €s lelki tAmogatast
1génylo kérdésekben, a szakmai titoktartas maradéktalan betartasa mellett.
Egylittmiikddés a Pedagdgiai Szakszolgalattal és kiilsé szakemberekkel.
A munkajahoz kapcsolodo dokumentacid vezetése a hatalyos adatvédelmi és erkolesi szabalyok
betartasaval.
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e Az intézményvezetd kérésére szakmai beszamold készitése az adatvédelmi eldirdsok maximalis
figyelembevételével.
4. Kiilonleges feleldssége
e A tanulok és sziilok személyiségi jogainak tiszteletben tartésa.
e A tudomasara jutott informaciok bizalmas kezelése.
e A szakmai etikai kddex betartasa.
e A hataskorét meghaladd problémak jelzése az intézményvezetés felé.
Titoktartasi kotelezettsége a munkaviszony megsziinését kovetden is fennall.
5. Munkakoriilmények
e Munkdjat az SZMSZ és a hazirend eldirasai szerint végzi.
e Munkdjahoz igénybe veheti az intézmény technikai eszkozeit.
e Felkésziiléséhez hasznalhatja az intézmény konyvtari allomanyat.
6. Zaro rendelkezés
A munkakori leirdsban foglaltak megtartasa kotelez6. A fentieken tal ellat minden olyan,
munkakoréhez kapcsolodo feladatot, amellyel az intézményvezetd megbizza.
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16.2 I. sz. melléklet A Kecskeméti Reformatus Altalinos Konyvtaranak Szervezeti
¢és Miikodési Szabalyzata:
|. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak jogszabalyi alapjai és alapdokumentumai

1. Bevezet6 rendelkezések

Az iskolai konyvtar a neveld-oktatdé munka szerves részeként muikodik, feladata a tanulok
tanulmanyi munkéjanak tamogatasa, az 6nallo ismeretszerzés eldsegitése, valamint az informacios és
olvasaskulttra fejlesztése.

Az intézményi konyvtari tevékenység megszervezése és miikodtetése soran az iskola a hatalyos
koznevelési, pedagogus-foglalkoztatasi €s konyvtari jogszabalyok, valamint a fenntartdé egyhazi
elvarasai szerint jar el.

Az iskolai konyvtar miikodésének részletes szabdlyait jelen dokumentum, valamint az intézmény
Szervezeti és Mukodési Szabalyzata hatdrozza meg.

2. Jogszabalyi hattér

Az iskolai konyvtar mikodését, feladatait és személyi feltételeit az alabbi, jelenleg hatalyos
jogszabalyok és intézményi alapdokumentumok hatarozzak meg:
% 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (kiilondsen a nevelési-oktatasi intézmények
feladataira és az iskolai konyvtari szolgéltatas biztositasara vonatkozé rendelkezések)
20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol (kiilonosen
az SZMSZ tartalmara, a pedagdgiai munka segitésére és az iskolai kdnyvtar miikodésére
vonatkoz6 szabalyok)
1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl, a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol
3/1975. (VI1II. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany nyilvantartasarol,
rendezésérol és torléseérdl
2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol
401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajardl szo16 torvény
végrehajtasarol
A Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
és alkalmazasarol szo6l6 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet modositasarol.

Intézményi alapdokumentumok Az iskolai konyvtar miikodése soran figyelembe vett belsé
szabalyoz6 dokumentumok:

az intézmény Pedagogiai Programja,

az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
az intézmény Hazirendje,

az iskolai kdnyvtar jelen Miikodési Szabalyzata,
az éves intézményi munkaterv.

3. Zaro rendelkezés:

Az iskolai konyvtar miikodése soran az intézmény torekszik arra, hogy a jogszabalyi eldirasok
maradéktalan betartdsa mellett a reformatus nevelési értékekkel 6sszhangban segitse a tanulok erkolcsi,
szellemi és tanulméanyi fejlodését.

4. A konyvtar adatai: )
A konyvtar neve: Kecskeméti Reformatus Altaldnos Iskola Konyvtara
A konyvtar cime, telefonszama:

Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola
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Levélcime: 6000 Kecskemét, Szabadsag tér 7.

Telefon: 06-76-500-380/141. mellék

A konyvtar fenntartojanak neve:

Kecskeméti Reformatus Egyhazkozség

A konyvtar fenntartojanak cime:

6000 Kecskemét, Szabadsag tér 7.

A konyvtar alapitasanak éve: 1994

A konyvtar statusza az alapito6 okiratban:

Altalanos iskolai konyvtar

A konyvtar TEAOR szama: 910 konyvtari szolgaltatasok
A konyvtar, mint az iskolai konyvtarhalézat tagja az alabbi szakmai szervezetekkel tartja a
szakmai kapcsolatot:

e [Katona Jozsef Megyei Konyvtar — Kecskemét

e Reforméatus Pedagogiai Intézet

e Konyvtarostanarok Egyesiilete
A konyvtar jellege:

Zart iskolai konyvtar, melyet csak az iskola tanuldi, tanarai és egyéb dolgozoi vehetik igénybe.
Helyiségét mas tanorai célokra, egyéb rendezvényekre a konyvtarostanar tudtaval és az iskola
vezetdségével egyeztetve lehet hasznalni, mert esetleg akadalyozhatjdk a konyvtar mitkodését.

A konyvtar hasznalata:
Hasznalata ingyenes.
A konyvtar elhelyezkedése az intézményen beliil:
Az ltalanos iskolai kényvtar az Ujkollégium épiiletében, az alacsony foldszinten a 13-as teremben,
61,7 m? teriileten helyezkedik el.
A konyvtar mikodésének célja:
Az Kecskeméti Reformatus Egyhazkozség keretein beliil miikodd altalanos iskolai konyvtar
miikdodésének alapvetd célja, hogy:
eldsegitse az oktato-neveld munkat,
az iskola pedagodgiai programjanak megvalositasahoz minden segitséget megadjon,
a rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyodiratok segitségével biztositsa a szakmai
munka szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztését,
segitse eld az iskolai konyvtarhasznalok (tanitok, tandrok, tanulok, kollégiumi dolgozok)
altalanos miiveltségének kiszélesitését,
a folyamatosan korszeriisitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse az 1, modern
ismereteket, informaciokat.

A baziskonyvtar bélyegzojének leirasa:

A baziskonyvtar bélyegzdje félkor alaku:

Felso ivében a konyvtar neve: Kecskeméti Reformatus Egyhazkozség Konyvtara és Levéltara

Also ivében: egy nyitott konyv kozepén kehellyel, melynek talpan 1701-es felirat talalhato

Az altalanos iskolai konyvtar bélyegzdjének leirasa:

A konyvtar bélyegzdje kor alakq.
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Felsd ivében: KECSKEMETI REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA
Also ivében: KONYVTAR

Az altalanos iskolai konyvtar selejtezési bélyegzojének leirasa:

A bélyegz6 4 cm-es kor alaku, piros szind.

Felsd ivében: KECSKEMETI REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA
Alsé ivében: KONYVTAR

Ko6zépen: SELEJT

1. Targyi és személyi feltételek

A konyvtar két jol elkiilonithetd egységbdl all. Egy 47,2 m2 alapteriileten helyezkedik el, ahol a
kolesondzhetd allomany, a tanuldk szamara biztositott szamitégépek, valamint a tanorai €s csoportos
foglalkozasok megtartasara alkalmas butorzat talalhato.

Az olvasoterem 14,5 m? teriileten helyezkedik el, itt taldlhatéak a kézikonyvek és az ismeretk6zld
konyvek 389-es szakjelzetig.

A konyvtarban 3 tanuléi szamitdégép és 1 tanari gép taldlhatd, a szamitogépek egy nyomtatoval
vannak ellatva. A szakkonyvek ETO rend szerint, a szépirodalom szerzdi betiirendes elrendezésben
talalhat6. Mindegyik szdmitogépen hasznalhat6 a Szikla21 integralt konyvtari rendszer, de a tanuloi
gépeken csak a keresést teszi hozzaférhetové.

A konyvtar mindkét terében szabadpolcon helyezkedik el a teljes allomany, raktari teriilet nincs.

A kolcsonzeési 1d6 heti 22 ora, melynek beosztasa figyelembe veszi a déleldtti tanitasi 6rdkhoz valo
kapcsolodast és a délutani szabadidds tevékenységet is.

A konyvtarosi teenddket 1 fofoglalkozast konyvtarostanar latja el.

I11. A konyvtar munkarendje

A konyvtar heti 24 6raban tart nyitva.

A konyvtar minden tanitasi napon biztositja a tanuldk és a pedagégusok szamara az allomanyhoz
valo hozzaférést.

A nyitvatartasi rend kialakitasa soran az intézmény figyelembe veszi a délel6tti tanitasi orakhoz,
valamint a délutani szabadidés €s tanulast segitd tevékenységekhez valo kapcsolodast, tovabba biztositja
a konyvtar helyiségének rendelkezésre allasat konyvtarhasznalati €s egyéb tandrai foglalkozasok céljara.

A kolesonzési 1dordl és a konyvtar miikodésével kapcesolatos alapvetd informacidkrol a tanulok a
konyvtar bejaratanal, valamint az intézmény altal hasznalt tdjékoztatasi feliileteken kapnak informaciot.

A kOnyvtar zarva tartdsa alatt torténik az ujonnan beszerzett dokumentumok feldolgozasa, az
allomany gondozasaval kapcsolatos feladatok ellatasa (pl. selejtezés, adatbazis-karbantartas), valamint
az adminisztrativ tevékenységek végzése.

A konyvtarostanar munkaidejének felhasznaldsa a pedagogusokra vonatkozo jogszabalyok szerint
torténik. Munkaidejének egy részét szakmai kapcsolattartasra, tovabbképzésen vald részvételre,
valamint a konyvtari szolgéltatasok fejlesztésére forditja, a munkaltator jogkort gyakorld
intézményvezetd iranyitasa mellett.
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IV. A konyvtar fenntartasa, iranyitasa, ellenérzése

A Kecskeméti Reformatus Egyhazkozség-minden konyvtari egységének jogelddje a Kecskeméti
Reformatus Egyhazkozség Konyvtara (tovabbiakban Egyhazkozségi konyvtar). A Kecskeméti
Reformatus Altalanos Iskola 1994-ben valo indulasat kovetéen az Egyhazkozségi konyvtar
allomanyabol, valamint adomanyokbdl kezdhette meg miikodését.

Az altalanos iskola konyvtara az Egyhazkozségi konyvtar kdzpontositott hal6zatanak tagkonyvtara.
Béziskonyvtarként az Egyhazkozségi konyvtar milkodik, melynek tagkdnyvtirai a gimnaziumi,
altalanos iskolai €s internatusi konyvtarak.

Az Egyhazkozségi konyvtar fenntartoja a Kecskeméti Reformatus Egyhdzkozség (6000 Kecskemét,
Szabadsag tér 7.). A fenntartdi jogokat az elndklelkész gyakorolja. Az Egyhdzkozségi konyvtar
kozvetlen feliigyeletét a fenntartd képviseletében a hivataligazgatod lelkész latja el.

A munkaltatdi jogokat a fenntarto altal atruhézott hatdskorben az iskola igazgatoja gyakorolja.

Személyi kérdésekben az iskola igazgatdja dont. A baziskonyvtar vezetdje javaslattal élhet.

Az altalanos iskola konyvtardnak tevékenységét a Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola
igazgatoja, szakmai tevékenységét az Egyhazkozségi konyvtar, mint feliigyeleti szerv ellendrzi.

A fenntarto feladatai:
Biztositja a megfeleld munkakoriilményeket €s az dllomanyvédelem feltételeit.
Kinevezi a konyvtarost, meghatdrozza munkakori feladatait.
A konyvtaros indokolt tdvolmaradasa esetén gondoskodik a helyettesitésrol.
Jovéhagyja az éves munkatervet, és arrol beszamolot kér.
Koltségvetés Osszeallitasakor tekintetbe veszi a konyvtar fejlesztési igényeit.
Szakmai programokhoz konyvtari segitséget kér.
Figyelemmel kiséri a konyvrendeléseket.
Figyelemmel kiséri a konyvtar jogszer(i és rendeltetésszerli hasznalatat.
A baziskonyvtar feladatai:
Az éltalanos iskola konyvtardnak munkdjdban az Egyhazkozségi konyvtar az alabbi
feladatokban véllal részt:
A tartés hasznalatra szant dokumentumok 4llomanyba vétele, valamint szamitdégépes
feldolgozasa.
Esedékes leltarozas segitése €s ellendrzése.
Az éltalanos iskolai konyvtar szakmai miikodésének, fejlodésének figyelemmel kisérése.

A konyvtar miikodésében esetlegesen felmeriild problémak esetén a fenntartd részére beszamolasi
kotelezettséggel bir.
V. Az altalanos iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az altalanos iskolai konyvtar az intézmény szerves része, amely a mindenkor érvényes konyvtari
jogszabalyok szerint miikodik. Az altalanos iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskolat
fenntartd egyhazkozség, részben az altalanos iskola, részben a baziskonyvtar koltségvetésében
gondoskodik.

Az altalanos iskola konyvtara 6nallo koltségvetéssel rendelkezik. A miikodtetési- és bérkoltségek,
a tartés hasznalatra szant konyvek és audiovizualis dokumentumok, tovabbd az egyéb fenntartési
koltségek a Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola koltségvetésébe épiilnek be.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtarostanar rendelkezésére bocsatani, hogy
a tervszeru és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

A konyvtari fejlesztésre és fenntartasra forditott pénzkeretbdl torténd kifizetés csak szamla
ellenében torténhet, elszdmolasi kotelezettséggel kozvetleniil az igazgato felé tartozik a konyvtarostanar.
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Az 10j konyvtari dokumentumok beszerzésének sziikségességérol, a koltségvetés célszeri
felhasznalasaért a konyvtarostanar felelds. Ezért kizarolag a beleegyezésével, szakmai szempontokat
szem el6tt tartva, az iskola pedagogiai programjaval és a konyvtar gylijtékori szabalyzatdban
meghatarozott dokumentumokkal Gsszefliggésben lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbol
dokumentumot vasarolni.

Az iskola igazgatdja gondoskodik a napi mikodéshez sziikséges technikai eszk6zokrol,
irodaszerekrdl és a szocialis feltételekrol.

A konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a baziskonyvtar
feladata.

Pélyazni az altalanos iskola konyvtara egyrészt az Egyhazkozségi konyvtaron keresztiil, masrészt
az altalanos iskolan keresztiil tud.

V1. Az altalanos iskolai konyvtar alap- és kiegészito feladatai

Az éltalanos iskola konyvtara a Kecskeméti Reformétus Altaldnos Iskola szerves része, az oktato-
neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa. Szoros egyiittmiikddésben végzi tevékenységét a Kecskeméti
Reformatus Egyhdzkozség egészével.

1. Alapfeladatai:

e Gyljtékorének igazodnia kell a tanitott tantargyak kovetelményrendszeréhez és az iskola
tevékenységének egészéhez.
Gylijteményét az iskola igényei szerint és a mindség elvét kovetve folyamatosan fejleszti és
gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (konyv, iddszaki kiadvany, tartds tankonyv,
segédkonyv) kiviil gytijti az altalanos iskola kéziratos pedagogiai anyagat (helyi pedagogiai
program ¢€s tanterv, szervezeti és miikodési szabalyzat) és a nem nyomtatott ismerethordozdokat
digitalis és elektronikus adathordozok, online adatbazisok, digitalis tananyagok.
A beszerzett, megOrzésre atvett tankonyveket, tartdos tankonyveket és segédkdnyveket
jogszabalyokban és belsé szabalyzatokban meghatarozott hataridén beliil bevételezi €s leltarba
veszi. Naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltart tartalmazo6 leltarkonyvet.
Az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznéalhatatlannd valt dokumentumokat, vagy az
olvasok altal elvesztett konyveket évente allomanyabol kivonja, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartast elvégzi.
A konyvtarallomany leltarozasat megfelelé idében és modon, a vonatkozo jogszabalyok —
kiilondsen a 3/1975. (VIIL. 17.) KM—PM rendelet és a hatalyos dgazati eldirasok — szerint végzi.
Gytjteményét folyamatosan gondozza, a tankdnyveket, tartos tankonyveket és a segédkonyveket
feldolgozza és feltarja. A gylijtemény tartalmarol gyors, pontos, visszakereshetd helyi adatbazist
épit. A konyvtari alloméanyt karban tartja, gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld
tarolasarol. Rendszeresen ellendrzi az allomanyt. a konyvtari rendrdl és az allomany megfelel6
elhelyezésérdl gondoskodik.
Az 0nallo ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi, €s a
neveldtestiilettel egylittmiikodve valositja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését.
Tanodrai foglalkozdsok keretében megalapozza a tanuldk konyvtarhasznalati felkésziiltségét,
hasznaloi szokasait.
Hozzaférhetdvé teszi a konyvtarhasznalok (tanulok, pedagdgusok, technikai és adminisztrativ
dolgozdk) részére a kiilonbozd informacidohordozok haszndlatdhoz sziikséges technikai
eszkozoket. Nyitva tartasi idejében az iskola pedagogusainak, dolgozoinak, tanuldinak biztositja
a teljes allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.
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Tajékoztat a dokumentumokrdl és a konyvtari szolgaltatdsokrol, eligazitast ad a sziikséges
ismeretekrodl, illetve segiti, hogy a szakmai munkakozosségek allanddan tajékozodjanak az uj
dokumentumokral.

A csak helyben hasznalhat6 alloményrészek kivételével kdlcsonzi allomanyat.

2. Kiegészito feladatai:
Kozvetiti mas konyvtarak és informacios bazisok szolgéltatasait.
Tajékoztat az iskolai konyvtarat, illetve a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat -ellatd
intézmények és nyilvanos konyvtarak szolgaltatasairol.
Lehetdveé teszi mdas konyvtarak szolgdltatdsainak elérését (konyvtarkozi kolesonzés) a
baziskonyvtar bevonasaval.
Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentumok €s informaciok cseréjében.
Statisztikai adatokat szolgaltat.
Konyvtari palyazatok figyelése, dsszeéllitasa.

VII. Az iskolai konyvtar hazirendje
1. Az olvasdk kore

A konyvtarat hasznalhatjak az iskola tanulo6i, pedagdgusai, adminisztrativ €s technikai dolgozoéi. A
beiratkozas az iskoldba tortént beiratkozassal egyidejlileg valik érvényessé. A konyvtar hasznalata
téritésmentes

2. A konyvtarhasznaloktol elvarhaté magatartas

e A konyvtarban latogatd csak akkor tartozkodhat, ha a kdnyvtarostanar is jelen van. Mindenkor
¢s mindenkire kotelezd a tiiz-és balesetvédelmi rendszabalyok betartésa.
A kornyezet, a polcok, konyvek, asztalok, egyéb berendezések, a konyvtar-terem Ovésa,
védelme, megdrzése minden tagnak kotelessége.
Téskakat, kabatokat a konyvtar el6tt talalhato fogason kell hagyni.
A konyvtarba ételt és italt behozni tilos.
Hangoskodassal az ott tartozkodokat nem szabad zavarni.
A kolcsonzési hataridOkre valo odafigyelés és annak betartdsa mindenkire kotelezd érvényti.
A konyvtari rend megdrzése érdekében az alsé tagozatos tanuldk a konyvek kivalasztasakor
helyjelzd (Orjegy) hasznalataval élnek.
A konyvtar haszndlata megkivanja a fegyelmezett, kulturalt viselkedést.

3. Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumot kdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad. A konyvtarbol
egy alkalommal 3 dokumentum kdlcsonozhetd 1 honapra, elsdsoknek 1 konyv. A kolesonzési hataridd
egy alkalommal meghosszabbithatd. A kotelezd olvasméanyok kolcsonzési hatarideje sziikség esetén
tobbszor 4 hét lehet. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eléjegyezhetdek.

3. Szamitogép hasznalat
A konyvtar nyitvatartasi idejében lehet a 3 tanuldi gépet hasznélni tanulashoz, vagy gyiijtdmunka
végzéséhez. A gépek esetleges meghibasodasat vagy egyéb problémat azonnal kell jelezni a
konyvtarostanarnak.
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4. A konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait és hasznalati rendjét a helyi pedagogiai programnak
megfelelden, a kdnyvtari rendszer altal nyujtott lehetéségek és a helyi adottsagok figyelembevételével
szervezi meg.

A konyvtar feladata, hogy a tanitasi napokon biztositsa hasznaloi (tanuldk, pedagogusok, a neveld,
oktaté munkat kozvetleniil segitd dolgozok, adminisztrativ alkalmazottak) szamara a konyvtarhasznalat
jogat, megfeleld idépontban a nyitva tartast.

Biztositja a konyvtar gytijteményének, tajékoztatd és technikai eszkdzeinek egyéni és csoportos
helyben hasznalatat.

A konyvtar alapszolgéltatisa a helyi pedagdgiai programban megtervezett konyvtarhaszndlati 6rak
megtartdsa, kozremiikodés a konyvtarra épiild szakorak elokészitésében és megtartdsaban, valamint
olvasoszolgalat, tajékoztatd szolgalat (tajékoztatds a konyvtarhasznalat modjardl, a konyvtar
gyljteményérol, irodalomkutatas, témafigyelés, pedagogiai szaktajékoztatas stb.).

Az iskolai konyvtar az intézmény informacios és forraskdzpontja, amely gylijteményével,
szolgaltatasaival és informacidokozvetitd tevékenységével tamogatja az iskolaban folyd neveld-oktato
munkat, valamint a tanulék O©nall6 ismeretszerzését. Ennek megfeleléen a konyvtar mind a
pedagdgusoknak, mind a tanuloknak lehetdvé teszi a teljes allomanya egyéni €s csoportos hasznalatat.

A csak helyben hasznalhatd dokumentumok kivételével alloméanyét kdlesonzi. Kivételes esetben a
kézikonyvek zarastol nyitasig hazavihetok.

5. Konyvtari dokumentumok kolcsonzése.

s A szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa a konyvtar nyitvatartasi idejében.
Az iskola tanul6i és dolgozoi nyitvatartdsi iddben hasznalhatjak a tanuldi gépeket, els6sorban
tanulasi céllal. Konyvtarhasznalati 6rakon is beépiil a szamitogépek hasznalata, az informécios
miiveltség részeként.

Tajékoztatas az iskolai konyvtarak, valamint az Egyhazkozségi konyvtar

dokumentumairol, szolgaltatasairol.

Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

Tartos tankonyvek nyilvantartasa, kdlcsonzése.

6. Az iskolai konyvtar nyitvatartasa:

e A konyvtar nyitva tartasat ugy kell megtervezni, hogy a képzési idoben és a tanitasi oOrat
kovetden biztositani tudja a konyvtarhasznélat, konyvtarra épiilé szaktargyi orak és egyéb
foglalkozasok zavartalan megtartasat, az oOravezetéshez sziikséges konyvek és egyéb
dokumentumok kolcsonzését, és lehetdséget adjon az egyéni, csoportos helyben hasznalatra,
tajékozodasra, olvasasra, tanuldsra, kdlcsonzésre.

A konyvtar nyitva tartasat a konyvtarostandr munkaidejének és kotelezd Oraszdmanak
figyelembevételével kell megszervezni.

e A nyitva tartds rendje a Konyvtarhasznalati Szabdlyzatban (2. szdmu melléklet) olvashato.
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VI1I. Zaré rendelkezések

Az iskolai konyvtar SZMSZ-e az iskola alapdokumentumai kozott kiilon dokumentum.

A szabalyzat gondozasa a konyvtarostanar feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozasa esetén,
valamint az iskolai kériilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az éltalanos iskola igazgatdja, valamint az elndklelkész a jogszabalyban eldirtak alapjan
modosithatja.

Az altalanos iskola konyvtaranak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Kecskemét, 2026. 02. 20.
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A szabalyzatot készitette:

Szabd Katalin Petronella
konyvtéarostanar

zatot jovahagyta:
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Konyvtari SZMSZ 1.sz7. melléklet: Gvujtokori Szabalyzat:

A KECSKEMETI REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK GYUJTOKORI
SZABALYZATA

A Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola konyvtaranak (Kecskemét, Szabadsag tér 7.) gyiijtokori
szabalyzata az 4ltalanos iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak 1. szamt melléklete. A gytijtokori
szabalyzat az iskola kdnyvtara altal gyljtott alapdokumentumok korét, az allomanygyarapitas modjat, a
gyljtés szintjét és mélységét hatarozza meg. Az altalanos iskola konyvtardban gyljtott konyvtari
allomany szerves részét képezi tagkonyvtaranak, az Egyhazkozségi Konyvtarnak.

I.Altalanos elvek a gyiijtékori szabalyzat készitéséhez

A gylijtokori szabalyzat elkészitésekor figyelembe kell venni

e aziskola pedagogia programjaban meghatarozott feladatait,

e a helyi tantervet,

e akonyvtar hasznaloinak korét és szamat,

e akonyvtar kapcsolatait.

A gyljtékori szabalyzat eldsegiti a tervszerli, meghatarozott iranyu fejlesztést, allomanygyarapitast.
A gylijtékorbe tartozé dokumentumok tébbes példanyt beszerzése a helyi igények figyelembe vételével
torténik.

1. A gyiijtokort meghatarozo tényezok

1.Az iskolai konyvtar gyilijteményszervezési feladata:

Az altalanos iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékort szakkdnyvtar, amelynek sajatos feladata
az iskolai oktatasi ¢és neveldmunka kiszolgalasa. Ennek a feladatnak ugy tud megfelelni, hogy
szisztematikusan gytijti, feltarja, 6rzi, rendelkezésre bocsatja dokumentumait, és kdzvetiteni tudja mas
konyvtarak szolgaltatasait. Lehetdvé teszi a konyvtari dokumentum- és informacidhasznalat tanitasat,
tanulasat.

A dokumentumok kivalasztdsa, pedagdgiai felhasznaldsa, illetve ennek megtervezése,
megszervezése a konyvtarostanar €s a tantestiilet egyiittmiikodését feltételezi. Az allomany tervszerd,
meghatarozott iranyt fejlesztésekor az iskola pedagdgiai programja altal megfogalmazott cél- és
feladatrendszerébdl indultunk ki, amely meghatarozza a konyvtar alapfunkciojat. Az ebbdl adodo
feladatok megvalositasat segité informaciohordozok tartoznak az allomany fogytjtékorébe. A
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tematikusan meghatarozott ismeretteriiletek tiikrozik a helyi tantervben rogzitett tantargyi
eszkozigényeket.
Ide sorolandok:

e apedagdgiai program,

e amiveltségteriiletek tanitasanak/tanuldsanak alapdokumentumai,

e az iskolaban miik6do szakkorok: matematika, angol, német nyelv, torténelem, magyar, énekkar.

A konyvtar masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek kielégitését a mellékgyljtokorbe sorolt
dokumentumok képezik. Konyvtarunk a tananyagon tilmutato ismeretszerzési igények kielégitését csak
részlegesen tudja vallalni.

Az oktatdé-neveldmunka megalapozasa kozben az altalanos iskola kdnyvtara nemcsak informacios
bazisként, hanem az egyéni és kiscsoportos tanulas szintereként is mitkddik.

2.Az iskolai konyvtar gyiijtokorét az alabbi funkciok hatiarozzak meg:
e képzési szerkezete,
nevelési célja,
pedagbgiai programja,
helyi tanterve,
kerettantervek.

Legfobb jellemzdje: a tervszerli, folyamatos, szisztematikus rendszerii, kdzvetve és kozvetleniil
irdnyitott pedagdgiai tevékenység és az azt kiszolgalé dokumentumok gytijtése.

Az iskola konyvtara nem nyilvanos konyvtar. Nyitva tartasi idejében all a hasznalok
rendelkezésére.

3. Az iskolan beliili tényezok:
e aNemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott kerettantervben megfogalmazott
alapvetd kozmiivel6déi, nevelési €s oktatasi feladatok,
az iskola tanuloi Osszetétele,
az iskola nevelési és oktatasi céljai,
az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere,
az iskola tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja.

4. Az iskolan Kkiviili tényezok:

o [Lchetdség baziskonyvtarunk, az Egyhdzkozségi konyvtar, valamint annak masik
tagkonyvtaranak, a gimnaziumi konyvtar szolgaltatasainak folyamatos és kozvetlen
igénybevételére.

Egyiittmiikodés a Kecskeméti Katona Jozsef Konyvtarral, legszorosabban a Gyerekvilag
részleggel. Kolcsonzésen, foglalkozdsokon vald jelenléten tal a konyvtar altal szervezett
versenyeken vald részvétellel is gazdagitjak tudasukat.

o Konyvtarkozi kolesonzes.

I11. Nevelési-oktatasi célok

A Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola multjanak, hagyoméanyainak megfeleléen a reformatus
hitelvek, erkdlcsi normak szerint, a legmagasabb szintli tudomanyos ismereteket atadva végzi neveld €s
oktaté munkdjat. Pedagdgiai programunkban az altalanos iskolai konyvtar ,,a tanulmanyokhoz kot6édo
ismeretszerzés, az 6nalloan is folytathat6 tudasgyarapitas €és kutatdbmunka helyszine”.
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Az altalanos iskolaban 1-8. évfolyamon folyik az oktatds, a tanuldok létszdma meghaladja a
hétszazat. A nappali rendszerii, altalanos miiveltséget megalapoz6 iskolai oktatdson tul egyes
osztalyokban magyar-angol/német két tanitasi nyelvi tanitas folyik. ,,Iskolank specidlis tanterve szerint
két tanitasi nyelvii, ami azt jelenti, hogy nemcsak a célnyelvet, hanem néhany tantargyat is angol, illetve
német nyelven oktatunk. A két tanitasi nyelvii iskolai oktatés célja, hogy az anyanyelvi és idegen nyelvi
tudast egyidejlileg és kiegyensulyozottan fejlessze, a tanuldkat megtanitsa az idegen nyelven valo
tanuldsra, képessé tegye Oket az idegen nyelvii informéciok feldolgozasara, nyelvtudasuk aktiv
hasznalatéra.”

Az oktatas alsé tagozaton napkozi otthonnal, felsd tagozaton tanuldszobaval egésziil ki. Az
iskolankban fejlesztopedagdgus és iskolapszichologus is segit az az arra raszoruld gyerekeknek.
Tanul6ink rendezett csaladi hattérbdl keriilnek ki. Az 0sszes tanuld 1étszamanak kis szazaléka sajatos
nevelési igényl, ugyanakkor 6k is integraltan nevelhetdek, egyéni fejlesztésiik megoldott.

IV. Allomanyelemzés:

Az altalanos iskola konyvtaranak kézikonyvtara ardnyaban megfelel az OKI altal kdzrebocsatott
ajanlasnak, azaz a teljes allomany 12, 5%-anak. A tanulok létszamanak és a tanuldcsoportok szamanak
novekedésével aranyosan noveltiik a kézikonyvek szamat. Ez egyrészt lehetévé teszi az osztalytermi
letétet, masrészt a konyvtarban is marad annyi példany, hogy konyvtarhaszndlati 6rdkon a tanulok
kezébe tudjuk adni. Ugyancsak megfelel a hazi olvasmanyok aranya az ajanlott 2%-nak, azaz esetenként
annal jobb, mivel torekedtiink arra, hogy minél tobben hozzajuthassanak ezekhez a konyvekhez az iskola
konyvtaraban.

A tanulmanyi munkahoz kapcsolddo szépirodalom €s a tanuldk olvasasi szokasainak fejlesztését
elosegitéséért iskolankban minden évben meghirdetiink egy olvasast népszeriisitd programot, ami
nagyon népszerll. Masrészt a gyakorlat azt mutatja, hogy sokkal nagyobb igény mutatkozik a
szépirodalom olvasasara. Toreksziink az igényes klasszikus és kortars hazai és vilagirodalmi
olvasmanyok beszerzésére. igy a szépirodalom a teljes allomanynak nagyobb részét teszi ki, mint az
OKI altal ajanlott 30%. Ez természetesen az ismeretkdz1ld irodalom rovéasara megy, ami ezek alapjan
nem teszi ki a megajanlott 70%-ot. Az dllomanyunknak megkdzelitdleg a 40%-a szépirodalom, 60%-a
ismeretk6z106.

Az utobbi évek oOta valogatva gyljtjiik az idegen nyelvek oktatdsat segitd dokumentumokat, igy
ezen a téren is gyarapodik az allomanyunk. Ugyanugy hangstlyossa valt az egyéni fejlesztés és a
személyre szabott tehetséggondozas. Mindkét teriiletnek szdmos jol hasznalhat6 segédanyaga keriilt a
konyvtarunkba.

V.A gyiijteményszervezés médjai

A konyvtar szakmai és gazdasagossagi szempontok alapjan, a pénziigyi keret figyelembevételével
koteles gyarapitani allomanyat. A gyljtemény gyarapitasara fordithatd Osszeg felhasznélasaért a
konyvtarostanar felel. Hozzdjarulasa nélkiil a konyvtar szamara dokumentum nem vésarolhato.

1. Alloméanygyarapitas

Vétel

A Konyvtarellaté Nonprofit KFT-t6] torténd vasarlas

Vésarlas konyvesboltbol, internetes konyvaruhazakbol, kiadoktol
Sikeres palyazat esetén palyazati forrasbol

Ajandék

Ajéandékok érkeznek kiadoktol, szervezetektol
Maganszemélyektdl, az iskola tanulditdl, illetve dolgozo6itdl

Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola




Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2026

Hagyaték
Baziskonyvtarunk hataskorébe tartozik az egykori lelkészek, egyhazi személyek és iskolaink volt
didkjainak konyvhagyatékanak befogadésa, igy tobbletpéldany esetén ezekbdl iskolank konyvtara is
részesiil.
Sajat kiadvanyok gyiijtése
Ide tartoznak az iskola évkonyvének, valamint az iskolai mellékletet tartalmazd egyhazkozségi
kiadvanyainak gytjtése.
2. Allomanyapasztas
Konyvtarunkban az adllomanyapasztas folyamatosan, rendszeres allomanygondozas sordn torténik.

Az elavult dokumentumok kivonasahoz a konyvtarostanar kikéri és figyelembe veszi a szaktanarok
véleményét. Toreksziink a megrongalddott konyvek javittatdsara, de a javithatatlan dokumentumok az
allomanybodl ugyancsak kivonasra keriilnek. Selejtezésre keriilnek tovabba a kdlcsonzok altal elvesztett
¢s mas modon nem poétolhatdé dokumentumok is. A selejtezési jegyzokonyvek dokumentumtipusonként
¢s az apasztas okainak megfelelden késziilnek.
Az allomanybdl dokumentumok az aldbbi okok miatt torolhetdek:

elavult,

megrongalddott,

elveszett,

természetes elhasznalddas,

egyéb hiany

Leltart az eldirtaknak megfelelen tartunk.
3. Allomanyellenérzés

Az allomany ellendrzése a 3/1975 (VIIL.17.) KM-PM szamu rendelet szerint torténik. Evente

atvizsgaljuk a tankonyvtar és a kolcsonzott allomany allapotat. Az elhasznalodast mérlegelve végezziik
a tervszerii apasztast.

4. Allomanyvédelem

A konyvtarostanar a rabizott konyvtari allomanyért anyagilag és erkdlcsileg felelds. A dokumentumok
védelmét folyamatosan biztositani kell. E célbdl be kell tartani a Konyvtarhasznélati Szabalyzatot, a
Tlizvédelmi Szabdlyzatot, és ligyelni kell a konyvtar védelmére és tisztasagara.

Az iskola jelenleg nem rendelkezik muzeélis dokumentummal, de ha ilyen keriilne be az alloményba,
akkor a szabalyoknak megfelelden keriilne kezelésre, megdrzésre.

VI. A konyvtar gytijtékore tartalmi szempontbol

1. Kézikonyvtari allomany
altalanos ¢s szaklexikonok,
altalanos és szakenciklopédidk,
szotarak,
fogalomgytijtemények,
albumok, nagyobb értéket képviseld szakkonyvek,
Osszefoglalok,
adattarak,
atlaszok, térképek,
e tankonyvek.
A kézikonyvtar allomanya nem kolcsonozheto.
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2. Szakirodalom

Gylijtenddk a tantargyak tantervnek megfeleld ismeretterjeszto és szakkonyvek, a tantargyakhoz
ajanlott egyéb szakirodalmi olvasmanyok. Az szakkonyvek az ETO jelzetek sorrendjében talalhatoak
meg.

3. Szépirodalom

Széleskoriien kell beszerezni a lirai, prézai és dramai antoldgidkat, a tananyag altal meghatarozott
klasszikus ¢€s kortars szerzOk valogatott miveit, hazi- és ajanlott olvasméanyokat, népkoltészeti
alkotasokat.

4. Pedagogiai gyilijtemény
Valogatva gylijtendok:

e A pedagdgiai szakirodalom ¢és hatartudomanyainak dokumentumai:
Pedagdgiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak.
Fogalomgytijtemények, szotarak.

Pedagdgiai, pszichologiai és szocioldgiai 6sszefoglalok.

A Pedagbgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok megvalositdsahoz
sziikséges szakirodalom.

A tehetséggondozas ¢€s felzarkoztatads modszertani irodalma.

A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.

A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodo szakirodalom.
Egyhazi kiadvanyok az oktatasrol, hitoktatasrol.

Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygyijtemények.
Oktatasi intézmények tajékoztatoi.

Altaldnos pedagogiai és tantargymodszertani folydiratok.

Az iskola torténetérdl szol6 dokumentumok.

5. Hittankonyvek
Itt gytijtjiik a Reformatus Hittanoktatasi tanterv altal megjel6lt hittankonyveket az 1.-8. évfolyamokra,
valamint munkafiizeteket, tanari segédkonyveket, Bibliakat.

6. Helytorténeti gyiijtemény
helyi ujsadgok példanyai,
a helyi szervezetek programjaira sz0l6 meghivok, illetve az ezekrdl sz6l6 beszamolok,
fototar,
az iskoléra vonatkoz6 dokumentumok.

7. Idészaki kiadvanyok
o folydiratok,
e ¢vkonyvek,
e az orszagos bibliaismereti verseny kiadvanyai.

8. Audiovizualis dokumentumok:

Gyujtiink az oktaté-neveld6 munkdhoz szorosan kapcsolodd szépirodalmi és ismeretkdzld hang- és
képanyagokat, valamint a magyar kultira szempontjabol értékes audiovizualis anyagokat.
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9. Tankoényvek
Az iskolai nevel6-oktatd6 munka tankonyvei, segédkonyvei 1.-8. évfolyamig, évfolyamonkénti
elrendezésben.

10. Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag)
Vélogatva gytjtjiik a konyvtari munka modszertani segédleteit, osszefoglaldé munkakat, konyvtari
jogszabalyokat. Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok is itt talalhatoak.

A konyvtar gytjtokore formai szempontbol

Nyomtatott dokumentumok (konyvek, idészaki kiadvanyok).

Audiovizualis ismerethordozok.

Szamitdgéppel olvashatd ismerethordozdk, programok.

Egyéb dokumentumok (kéziratok, palyamunkak, szakdolgozatok, bibliaismereti versenyfeladatok).
VII. A konyvtar gylijtokore konyvtarhasznalat szempontjabol

1. Kézikonyvtar
Alloménya nem kodlcsondzhetd.

2. Torzsallomany
A gytijtemény legnagyobb, legkeresettebb, kolcsondzhetd része.

3. Kiilon gyiijtemények
Periodikdk, AV anyag, muzedlis gylijtemény, helytorténeti gylijtemény, szamitégéppel olvashatd
ismerethordozok.
A gylijtemény tematikus felosztasa
1. Fogyijtokorbe tartoznak:
Az altalanos és szaktargyak szaktudoményainak Osszefoglalo segédkonyvei, kézikonyvei,
segédletei.
A tantargyak tanul6i munkaltatdsahoz sziikséges forrasok.
A tantervek altal meghatdrozott tananyag elsajatitdsdhoz sziikséges dokumentumok, ajanlott
irodalom.
Az iskola szellemiségének megfeleld primer (hitvallasos) és szekunder (egyhdztorténet,
kultartorténet) irodalom.
A vilag- és magyar irodalom tananyag altal meghatarozott szerzok és miiveik.
A magyar irodalom tanterv altal meghatarozott kdtelezo és ajanlott irodalom.
A magyar ¢és kiilfoldi meseirodalom reprezentans miivei.
Az idegen nyelv oktatasahoz sziikséges dokumentumok.
A mindennapi nevelési tevékenységhez nélkiilozhetetlen pedagodgiai, nevelés-lélektani és
fejlédés-1¢lektani, szociologiai, jogi forrasok.
Tanari segédkonyvek, kézikonyvek.
Szoétarak, idegen nyelvii konyvek.
Az iskolaban hasznalt tankdnyvek, tartds tankonyvek.
Iskolatorténeti dokumentumok, az iskola kiadvényai, az iskola tanarainak szellemi termékei.
Az iskoléban folyé munkat szabalyozé jogszabalyok, kiadvanyok.
Az iskola belsd oktatasi €s szervezeti dokumentumai.
Konyvtari szakirodalom és segédletek.
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2. Mellék-gyiijtokorbe tartoznak:
A pedagogia hattértudomanyainak 6sszefoglalé munkai.
A tananyaghoz kozvetve kapcsolodo, kiegészito forrasok.

Tanitasi oran kiviili foglalkozasokhoz k6t6do ismerethordozok.
A tanulok személyiségének sokoldalu fejlodését tdimogatd forrasok.

Vallastorténet, mas keresztyén vallasok irodalma.

VIII. A gyiijtés terjedelme, szintje és mélysége:

Gytjtenddk a tantargyak helyi tantervnek megfeleld szakkonyvei, a tantargyakhoz meghatarozott

olvasmanyok, a tanuldi munkaltatashoz hasznalhaté dokumentumok.

e Szakirodalom
e Altalanos miivek

A gynjtés szintjei
A hazai és az egyetemes miivelodéstorténet, a kultira, és a tudomanyok
Kis-, kozép- és nagyméretii elméleti és torténeti 6sszefoglaloi
A konyvtari feldolgoz6 munkdhoz - gyarapitds, nyilvantartas,
bibliografiai leirds, osztalyozas, katalogusszerkesztés - felhasznalhatd
szabvanyok, segédletek
Kis-, kozép, és nagyméretii lexikonok

1. Filozo6fia, bolcselet
Filozofiai, pszichologiai és erkolcsi
kérdésekkel foglalkozo kézikonyvek
A pszichologia alapfogalmait, fejlodését, problematikajat targyald
enciklopédiak, szakszotarak, a pszichologia egyes agaival foglalkozo
kézikonyvek koziil az altalanos-, fejlodés- és neveléslélektan, a
szocialpszichologia és s csoportlélektan alapvetobb miivei
A nevelés és a tanulas 1élektani kérdéseivel foglalkozo legalapvetobb
milvek

kisenciklopédiak, erkolesi

2. Vallas

A gyiijtés mélysége
Valogatva

1-1 pld
Valogatva

1-1 pld

Er6sen valogatva 1-1 pld

Vilogatva

1-1pld
Vilogatva

3-3pld

Vilogatva
3-3pld

ismeretterjesztd munkak

Vallastorténeti, egyhaztorténeti lexikonok, a Bibliaval, a hitélettel kapcsolatos Valogatva 3-3 pld

Hittankonyvek és a tanterv altal meghatarozott tananyaghoz kapcsolodo kiadvanyok ~ Valogatva 5-5 pld

3. Tarsadalomtudomany

A pedagogiai gylijteménybe a pedagogia és hatartudomanyainak alapvetd segédkonyvei,
kézikonyvei tartoznak, tovabba az egyetemes és magyar neveléstorténet 6sszefoglaloi. Ide tartoznak a
tanulas-modszertani munkak, egyes tantargyak kézikonyvei, oktatasi modszerei, kézoktatas-politikai
alapdokumentumok, oktatéasi jogszabalyok. Jelentds kotet tartozik a sajatos nevelési igényii gyerekek

fejlesztésének gylijtokorébe is.
A szociologiai és a szociologiai modszerek kézikdnyvei, az altalanos
iskolai korcsoporttal foglalkoz6 szociologiai kiadvanyok

Erdsen véalogatva
1-1pld

A csaladjogi torvény és s hozza kapcsolodo csaladjogi rendelettarak, Erdsen valogatva

csalad-, gyermek-, és ifjusagvédelem, gondozas

1-1 pld
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Oktatasi rendeletek,

iranyelvek

jogszabalygylijtemények,  miivelodésiigyi

A pedagodgiai szakirodalma (lexikonok, kézikonyvek, monografiak,
modszertani kiadvanyok)

A honvédelemrdl szolo ismeretterjesztd kiadvanyok, hadtorténeti
munkéak

Néprajzi lexikonok, ismeretterjesztd munkak

5. Természettudomany

Er6sen valogatva
1-1pld

Vélogatva
3-3pld
Fokozottan erdsen valogatva
1-1 pld

Vilogatva
3-3pld

A matematika, a fizika, a kémia, a biologia a kornyezetvédelem, a
geologia ¢és a csillagaszat Osszefoglalo kézikonyvei, lexikonok,
enciklopédidk, részlettanulmanyok, kornyezetvédelmi kiadvanyok
matematikai-kémiai ~ feladatgylijtemények, allat-ndvényhatarozok,
matematikai példatarak, szakkori flizetsorok, kdzetek és asvanyok
Novény-allatismeretek, biologiai albumok

A tantervek
kovetelményrendszerének

megfeleléen valogatva
3-3pld

6. Alkalmazott tudomanyok
Az egészséges ¢életmoddal, a higiénidval, a balesetvédelemmel

kapcsolatos ismeretterjesztd kiadvanyok
Mezdgazdasag, novénytermesztés, kertészet, allattartas konyvei

Tanulmanyokrol, feltalalokrol kiadott ismeretterjesztd mitvek
Haztartasrol, ételkészitésrol
Finommechanika, szamitastechnika, informatika szakkdnyvei

Barkacsolas, kézmiives technikék kiadvanyai

7. Miivészet, szorakozas, sport

Valogatva

2-2 pld
Erésen véalogatva

2-2 pld
Erésen véalogatva

1-1 pld
Erdsen valogatva 1-1 pld
Erésen valogatva 1-1 pld
Vélogatva 2-2 pld

Mivészeti lexikonok, albumok, kézikonyvek, Osszefoglaldé munkak,
monografidk

Valogatva

Film- és szinhazmiivészeti lexikonok, kézikonyvek, évkonyvek

Erdsen véalogatva

Térsasjatékok, sakk, rejtvények

Erdsen véalogatva

Sportévkonyvek, — kézikonyvek,  szabalykonyvek,
kosarlabdajatékok, roplabdazés szakkonyvei.
Turisztika, természetjaras

uszasoktatas,

Vilogatva

8. Irodalomtudomany, nyelvészet

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd vagy részteriilet bemutatod
szakiranyl segédkonyvek, elméleti s torténeti 6sszefoglalok

Teljességgel
5-5pld
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Munkaltato eszkozként hasznalatos miivek

Egy tanuldcsoport 1étszamanak
megfeleld példanyszamban
(bontott osztalyokban)

15-20 pld

A tananyagon tulmutatd tajékoztatast segitd alap- és kozépszintli
szakirodalom

Fokozottan erésen valogatva

1-1pld

9. Foldrajz, torténelem, életrajz, honismeret (helytorténet)

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd vagy részteriiletet bemutatd
szakiranyt segédkonyvek, elméleti és torténeti 6sszefoglalok.
Vilagtorténelemhez és magyar torténelemhez kapcsolddo ismeretkozld
irodalom okortol napjainkig, magyarsag kronikai, Képes Torténelem
sorozatai.

Valogatva
5-5pld

Munkaltato eszk6zként hasznalatos miivek, atlaszok

Er6sen valogatva, egy tanuldcsoport
létszaménak megfeleld
példanyszamban

20-30 pld

A tantargyhoz kapcsolod6 szakirodalom

Er6sen valogatva
3-3-pld

Megyére ¢s varosunkra vonatkozd helyismereti és helytorténeti
kiadvanyok.

Vilogatva
2-2 pld

Iskolatorténettel kapcsolatos dokumentumok.
Iskola altal kiadott évkonyvek, iskolatjsag

Kiemelt figyelemmel, teljességgel.
Teljességgel

10. Szépirodalom

A tantervi és értékelési kovetelmények altal meghatirozott héazi olvasmanyokat, szerzoi
életmiiveket gytijtjiik, tovabba a tanulok személyiségének fejlddését, olvasova nevelését elomozditd
értékes irodalmat, az életkori sajatossagok figyelembe vételével. Toreksziink a hazai kortars gyermek-

¢s ifjusagi irodalombdl is széles konyvkinalatot biztositani.

A gyiijtés terjedelme és szintjei

A gyiijtés mélysége

Atfogo lirai, prozai és drimai antologidk a vilag- és a magyar
irodalom bemutatasara

Valogatva
5-5 pld

A helyi tanterv altal meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok

Valogatva 20-30 pld

A tananyagban szerepld klasszikus és kortars szerzok valogatott
miivei, gyljteményes kotetei

Valogatva
5-5 pld

A magyar ¢s kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentald
antologiak és gyiijteményes kotetek

Erdsen valogatva
5-5pld

Neveld célzattal ajanlhatd, esztétikai értéket képviseld, de a
tananyagban nem szerepld klasszikus és kortars alkotok miivei

Erésen valogatva
5-10 pid

Tematikus antologiak nemzeti, egyhazi, csaladi {innepekhez és
egyéb foglalkozasokhoz

Erdsen valogatva

2-2 pld
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Regényes ¢letrajzok, torténelmi regények kiilondsen a tananyag|Erdsen valogatva
mélyebb, élményszerii megismeréséhez 2-2 pld

Gyermek ¢és ifjusagi regények, elbeszélések, verses kotetek, a|Valogatva
klasszikus és a kortars irodalom javabol 10-10 pld

Az iskolaban tanitott nyelveken a nyelvtudas szintjének megfeleld, |Fokozottan erésen valogatva
kénnyebben érthetd olvasmanyok 2-5 pld

A hitélettel kapcsolatos szép- és gyermekirodalom Valogatva

5-5 pld

11. Audiovizualis dokumentumok
Az oktato-nevelé munkahoz szorosan kapcsolodod szépirodalmi és | Erdsen valogatva 2-5 pld
ismeretk6zl6 hang- és képanyagok, valamint a magyar kultira
szempontjabol értékes audiovizudlis anyagok.

A Konyvtari SZMSZ II.§Z. melléklet: Kﬁnvvtérhasgnz’tlati Sz,abzi!vzat: )
A KECSKEMETI REFORMATUS EGYHAZKOZSEG ALTALANOS ISKOLA
KONYVTARANAK-KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA

I. A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar zart iskolai konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuldi, pedagodgusai,
adminisztrativ €s technikai dolgozo6i hasznélhatjak.

1. Nyitva tartas

Hétf6—Csiitortok:09.20-14.30

Péntek: 09.20-14.00

A nyitva tartas a konyvtar ajtajan, ill. az iskolaban tobb helyen ki van fiiggesztve jol lathato helyen.
A nyitvatartasi 1d6 indokolt esetben modosithato.

2. Beiratkozas

A tanuldk az iskoldba torténd beiratkozas utan egyidejlileg az iskolai konyvtar beiratkozott
olvasoiva valnak. A beiratkozast a konyvtarostanar végzi, amikor az iskola tanuldinak a nevét és
osztalyat a Szikla 21 integralt konyvtari rendszerbe felviszi. Ezzel és a tanév megkezdésével a tanulok
az iskola konyvtaranak beiratkozott tagjaiva valnak.

Az iskola tanuloi és dolgozdi az intézménnyel fennélld jogviszonyuk alapjan jogosultak a konyvtar
hasznalatéra.

Beiratkozaskor az olvaso (ill. a sziild/gondviseld) kotelezettséget vallal a konyvtari rend betartasara
¢s az esetlegesen keletkezett anyagi karokra. A tagsag mindaddig érvényes, amig a tanuldénak az
iskolaval tanul6i jogviszonya fenndll. A tanuldknak minden tanév végén vissza kell hozni a
kikolcsonzott dokumentumokat és ingyenes tankonyveket. A beiratkozas és a szolgaltatasok
igénybevétele dijtalan.

I1. A konyvtarhasznalat médjai

e helyben hasznalat,
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e Kkolcsonzés,

e cgyéni haszndlat,

e csoportos haszndlat.

1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil helyben hasznalhatok:
o akézikonyvtari dllomanyrész,
e a kiilon gyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, folyoiratok
(csak a legutols6 szamok).
A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben a
konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlcsondzhetik.
A konyvtarostanar szakmai segitséget ad:

e az informaciok kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

e aszellemi munka technik4janak alkalmazéasaban,

e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

2 Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar engedélyével szabad kivinni.
Dokumentumot kdlcséndzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad. A kdlcsonzés
nyilvantartasa a Szikla-21 integralt szamitogépes konyvtari rendszert alkalmazva torténik.

A konyvtarbdl egy alkalommal 3 dokumentum kdlcsondzhetd 1 honapra, elsdsoknek 1 konyv. A
kolesonzési hatarido egy alkalommal meghosszabbithat6 Gjabb harom hétre. A kotelezé olvasmanyok
kolesonzési hatarideje és hosszabbithato.

A kolcsonzésben 1évo dokumentumok mindenki szamara eléjegyezhetdek.

A pedagdgusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjdk. A mindennapos tanuldshoz, tanitdshoz egész
évben folyamatosan hasznalt dokumentumok egy tanévre kdlcsondzhetdk. A tanév végén meghatarozott
hataridéig minden kdlesonzésben 1€vé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

Az elveszett vagy rongéalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar altal elfogadott médon koteles megtériteni.

3 Egyéni hasznalat
Amikor a kolcsonzo 6nalldan jon a kdnyvtarba tanulas, kdlesonzés, vagy szamitogép hasznalat céljabol.
4 Csoportos hasznalat
Az osztadlyok, a tanuldcsoportok, a szakkordk részére a konyvtarostanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra €piild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak. A
szakorak, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett
iitemterv szerint keriil sor. A kdnyvtarostanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
5. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informéacidszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlo bibliografidk készitése

Internet-hasznalat az iskola informatikai és adatvédelmi szabalyzatanak betartasaval,

nyomtatas.

A Konyvtari SZMSZ 111. sz. melléklet: A konyvtarostanar munkakori leirasa

1. A munkakor leirasa:
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Munkakor megnevezése: konyvtarostanar
Kinevezése a munkaszerz6dés szerint torténik.
2. Jogallasa
A konyvtarostanar az iskola nevelOtestiiletének tagja. Munkéja pedagdgiai tevékenység, ennek
megfelelden egyiittmiikodik a szaktargyi munkakozosségekkel és az osztalyfonokokkel.
Anyagi felelOsséggel tartozik a konyvtar allomanyéaért a jogszabalyban meghatarozott feltételek
fennallasa esetén, valamint felel a konyvtar rendeltetésszerti miikodtetéséért.
Munkaideje heti 40 ora, amely:
3. A munkakor fobb teriiletei
Konyvtarvezetési és iigyviteli feladatok
e FEllatja a konyvtari tigyviteli és adminisztracios feladatokat.
e Részt vesz a leltarozasban és az allomanyellenérzésben.
e Szakmai értekezleteken képviseli a konyvtarat, sziikség esetén beszamolot készit.
Allominyalakitas és allomanyvédelem
Gondoskodik az allomany tervszeri gyarapitasarol és nyilvantartasarol.
Feldolgozza és nyilvantartasba veszi a tankonyveket.
Vezeti a hivatalos konyvtari dokumentumokat és az elektronikus adatbazist.
Folyamatosan gondozza, sziikség esetén selejtezi az allomanyt.
e Biztositja az allomany védelmét €s a raktari rendet.
Pedagogiai feladatok
Konyv- és konyvtarhasznalatra nevel.
Konyvtarhasznalati orakat tart.
A pedagbgiai program alapjan elkésziti a konyvtar-pedagodgiai programot és az éves
munkatervet.
Segiti az informacidkeresést €s a kutatomunkat.
Olvasasnépszertisitd programokat, foglalkozasokat szervez.
Olvasoszolgalat és tajékoztatas
e Vezeti az olvasoi nyilvantartasokat.
e Intézi a kdlcsonzést €s visszavételt, sziikség esetén felszolitast kezdeményez.
e Biztositja az allomany helyben hasznalatat.
o T4jékoztatja a tanuldkat és pedagogusokat a konyvtari szolgaltatasokrol.
Egyéb feladatok
e Kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal és szakmai szervezetekkel.
e Gondoskodik sajat szakmai fejlédésérdl.
e A konyvtarostanar altal ellatott szaktargyi vagy szakkori foglalkozasok a munkaltatod altal
meghatarozott munkaidd-keretben kertilnek elszamolasra.
e Figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket, kozremiikodik palyazatok készitésében.
4. Altalanos rendelkezések
Tovabbi jogait és kotelezettségeit a hatdlyos munkatigyi €s kdoznevelési jogszabalyok szabalyozzak.
Munkavégzése soran:
e koteles a hivatali és szolgalati titkot meg0rizni,
e Dbetartja a tizvédelmi és munkavédelmi eldirasokat,
e gondosan kezeli az intézmény vagyonat,
o feleldsséggel tartozik a munkavégzése soran okozott karokért a jogszabalyi keretek kozott.
Az iskola vezetdje a szakképesitésének megfeleld tovabbi feladatok ellatdsara felkérheti; a feladat
dijazasanak modjat a felkéréskor rogziteni kell.
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Ahhoz, hogy a konyvtari allomény a kdnyvtarhasznalok szamara hozzaférhetévé valjon, olyan
nyilvantartast kell kialakitani, melynek révén az olvasok eligazodhatnak a konyvtarban elhelyezett
dokumentumok kozott. Ezek az eligazito nyilvantartasok, tajékoztatok a kataldgusok.

5. A katalogusépités szempontjai:
e A Kecskeméti Reformatus Egyhazkozség Konyvtara a katalogusok elkészitését 2005 ota a Szikla
21 program felhasznalasaval végzi mindkét fiokkonyvtara — igy a Reformatus Altalanos Iskola
kdnyvtara — szamara is.
A Szikla 21 folyamatos fejlesztésii, nagykapacitast, multiplatformos adatbazis-kezel0 rendszer.
Koényvtartudomanyi jellemzdi:
Integralt rendszer: minden konyvtari munkafolyamat gépesitve végezhetd.
Szabvanyos: a hatadlyos magyar és nemzetkozi konyvtari szabvanyokra és jogszabalyokra épiil,
a konyvtarkezelési és konyvtarhasznélati hagyomanyokat figyelembe véve.
e A tartalmi és formai feltaras kétféle tizemmodban torténik.
Dokumentumtipusok megkiilonboztetése: konyv, audiovizualis és elektronikus dokumentumok,
apronyomtatvanyok, atlasz, térkép, kotta, folyodirat és cikk, analitikus feldolgozas, kolligdtumok
kezelése.
Katalogus: a keresés sajat hataskorben kialakithatd, bovithetd keresési szempontrendszer (alapbol
negyvennégyféle keresési szempont, 6tféle logikai halmazmiivelet).
Kolcsonzés: vonalkod tamogatéassal, teljes kort forgalmi statisztikdk, postakész felszolitok és
eléjegyzés értesitbk nyomtatasa vagy kiildése e-mail-ben. HUNMARC export, import, MOKKA
kompatibilitas. Targyszo-ETO atjarhatdsag, korlatlan mélységti, hierarchikus tezaurusz-kezelés.
A dokumentumok osztalyozasa a nemzetkozileg elfogadott Egyetemes Tizedes Osztalyozas, azaz
ETO szerint torténik.
A katalogusok az alabbiak:
e betlirendes katalogus
szakkatalogus
sorozati kataldgus
targysz6 katalogus
ETO katalogus

6. A kataloguskészités altalanos szabalyai konyvtarunkban

A kataloguskészités az egyhdzkozségi konyvtarosok feladata.

A konyvekroél, dokumentumokrol, ismerethordozokrdl kataloguscéduldkat kell késziteni a
szamitogépes program segitségével és azt a tanuldi gépek segitségével az olvasok szamara
hasznalhatova tenni. A kataldoguscédulan — cimleiras formai szabalyai szerint — szerepeltetni kell
legalabb az alabbi adatokat:

e ami cimét, (alcimét) szerzdjét,

a kiadas sorszamat,

a megjelenés helyét, idejét,

a kiadas szerzoségi kozlését,

a konyv terjedelmét,

a konyv méretét csak a ritkasagok esetében,

sorozat esetén, annak szamat, arab szammal jelolve,

A dokumentumok bibliografiai feltarasa a hatalyos konyvtari szabvanyok szerint, a szamitogépes
integralt konyvtari rendszerben torténik.

az osztalyba sorolasi (ETO) szdmot a kataloguscédulédkon fel kell tiintetni,
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e ISBN szamat,
e adedikacidkat, a bejegyzéseket, stb. a mélyleir6 szabvanynak megfelelden.

7. Konyvtari allomanyunk feldolgozottsaganak mértéke:

Az iskola konyvtaranak allomanya 100%-ban van feldolgozva.

Jelenleg a konyvtari részlegek kozott a dokumentumok teljes mértékben, naprakészen visszakereshetok
a SZIKLA program katal6gusanak segitségével.

A Konyvtari SZMSZ 1V. sz. melléklet: Tankonyvtari Szabalyzat

Jelen tankOnyvtari szabalyzat megegyezik az iskola teljes tankonyvtari szabalyzataval.
1. A tankonyvellatas rendje
e Az iskola a tankonyvellatdst a hatalyos koznevelési jogszabalyok alapjan szervezi.
Az altalanos iskolai tanuldk szamara a tankdnyvellatas téritésmentes.
A tankonyvrendelést az intézmény igazgatdja késziti eld a szakmai munkakozdsségek
véleményének kikérésével. A pedagdgus a helyi tanterv alapjan javaslatot tehet az alkalmazni
kivant tankonyvre.
e Az iskola a tankdnyvek egy részét tartos tankonyvként, konyvtari dlloményba véve biztositja.
2. Tajékoztatas
A sziiloket a megel6z0 tanév végén az iskola tajékoztatja:
e akovetkezd tanévben alkalmazott tankdnyvekrol,
e akonyvtarbol kolesonozhetd tartds tankonyvekrol,
e atankonyvellatas rendjérdl.

3. A tartos tankonyvek kezelése

A tartos tankonyvek az iskolai konyvtar allomanyaba tartoznak.
Alloméanyba vételiik, nyilvantartasuk és kolcsonzésiik a konyvtari szabalyzat szerint torténik.

A tanul6 a tankonyvet addig hasznalhatja, ameddig az adott tantargy tanuldsa a helyi tanterv alapjan tart.
A tankonyveket a tanév végén, illetve a tanulméanyok befejezésekor vissza kell szolgaltatni.

A kolcsonzésért €s a nyilvantartas vezetéséért a konyvtarostanar felel.

4. Kartérités

A tanuld koteles a kdlcsonzott tankonyvet rendeltetésszerlien hasznélni és megdrizni.

Elvesztés vagy rendeltetésellenes megrongalas esetén a tanulo, illetve kiskoru tanuld esetén a sziild a
kart megtériti. A kartérités mértékének megallapitasa az intézmény SZMSZ-e ¢és a fenntartoi
rendelkezések alapjan torténik. A rendeltetésszerti hasznélatbol eredd elhasznal6édds nem mindsiil
kartéritési kotelezettségnek.

5. Nyilvantartas
e A tankOnyvtari dllomany elkiilonitetten, a konyvtari nyilvantartasi rendszerben keriil kezelésre.
e A konyvtarostanar gondoskodik az éves allomanyellenérzésrol €s a sziikséges selejtezésrol.

6. Kartérités
A tanul6 koteles a kolcsonzott tartds tankonyvet rendeltetésszertien hasznalni és megOrizni. A
tankonyv elvarhat6 hasznalhatosagi ideje négy tanév.
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A rendeltetésszeri hasznalatbol ered6 természetes elhasznalédas mértéke legfeljebb:
e az elso tanév végére 25%
e amasodik tanév végére 50%
e a harmadik tanév végére 75%
e anegyedik tanév végére 100%
Amennyiben a tankonyv elveszik, vagy a megengedett mértéket meghaladéan megrongalodik, a
tanulo — kiskora tanul6 esetén a sziilé — koteles a kart megtériteni.
A kartérités torténhet:
e azonos kiadvany poétlasaval, vagy
e pénzbeli megtéritéssel.
Indokolatlanul nagyobb mértékii karosodas esetén a fizetendé Gsszeg a tankonyv atvételekor
érvényes vételar aranyos része, az alabbiak szerint:
e azelso tanév végeén a vételar 75%-a
e amasodik tanév végén a vételar 50%-a
e aharmadik tanév végén a vételar 25%-a
Az elhasznalodas mértékének megallapitasa a konyvtarostanar feladata. A kartérités mérséklésérol
vagy elengedésérol — a sziilé kérelme alapjan — az igazgatd dont.
A befolyt kartéritési Osszeget az iskola tankovek és egyéb oktatisi segédanyagok beszerzésére
forditja.
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16.3 II. sz. melléklet: A Telekommunikacios és Okoseszkozok Hasznalatanak

Szabalyozasa az Intézményben
1. Bevezetés
A Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskoldban a telekommunikacios eszkozok — killondsen a
mobiltelefonok —, a kép- vagy hangrogzitésre alkalmas eszk6zok és az internetelérésre alkalmas
okoseszkdzok hasznalatara vonatkozo szabalyokat a 245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelet és a 40/2024.
(IX. 2.) BM rendelet 8. §-a alapjan hatdroztuk meg. A szabdlyozds célja az oktatasi-nevelési
tevékenységek zavartalansaganak biztositasa, a személyiségi jogok védelme és a tanulok biztonsaganak
garantalasa.
2. A telekommunikacios és okoseszkozok hasznalatanak altalanos szabalyai

e Tanulok szamara:

o A tanulok az iskoldban tartdozkodéds ideje alatt mobiltelefonjukat és minden egyéb
telekommunikacios vagy internetelérésre alkalmas eszkoziiket (példaul tabletek,
okosordk, zenelejatszok) kikapcsolt tizemmoddban tarthatjak, a hazirendben részletesen
szabalyozott modon és helyen és azokat az iskolai nap végén, az intézmény teriiletén
kiviil kapcsolhatjak be.

e Tanarok szamara:

o A pedagdgusok az orak és egyéb iskolai foglalkozasok alatt nem hasznélhatjdk a
telekommunikécios és okoseszkozoket személyes célra. Az ilyen eszkozok oktatasi
eszkozként vald hasznélata csak a tanitasi céloknak megfelelden, elére megtervezett
modon engedélyezett.

Kép- vagy hangrogzitést kizarolag tanitdsi célbol és a jogszabdlyi eldirasoknak
megfelelden lehet végezni, eldzetes tajékoztatassal és engedéllyel.
Siirgés vagy hivatalos tigyek esetén a telekommunikacios eszkozok hasznalata csak a
tanorakon kiviil torténhet a BM rendeletben rogzitett feltételek kivételével.
3. Eljarasrend szabalysértés esetén
o Tanulék: Amennyiben egy tanuldé megszegi a szabalyokat, az eszkozt az osztalyfonok vagy a
pedagbgus elveszi, és az igazgatonak tovabbitja. Az igazgatdi iroddban veheti 4t a tanuld az
utolsé tandra utan. Ismételt szabalysértés esetén a tanuld eldszor osztalyfonoki, majd igazgatdi
figyelmeztetésben részesiil.
Tanarok: Ha egy pedagdgus megszegi a telekommunikacios és okoseszkozok hasznalatara
vonatkoz6 szabalyokat, az igazgat6 figyelmezteti, €s ismételt szabalysértés esetén belsd fegyelmi
eljarast kezdeményezhet.
4. Zaro rendelkezések

A telekommunikacids eszk6zok haszndlatanak szabalyai az intézmény minden tagjara kotelezo
érvényliek. A szabalyzatot minden tanév elején ismertetjiik a tanulokkal és a sziil6kkel, valamint sziikség
esetén modositjuk a vonatkoz6 jogszabalyi eldirasok figyelembevételével. A szabalyok célja az iskolai
kornyezet védelme, a zavartalan tanulds biztositdsa €és a személyiségi jogok tiszteletben tartdsa, ezért
azok szigoru betartasa elvaras.

A melléklet ezen pontjat az intézmény igazgatdja a nevelbtestiilet bevonasaval készitette, 2024.
augusztus 29-én ismertette. A 2024. szeptember 13-an tartott nevelOtestiileti értekezleten azt
elfogadtatta, melyrdl iktatott jegyzOkonyv késziilt. 2024. szeptember 16-an a Didkdnkormanyzat és a
Sziil61i Munkako6zosség véleményezte.

A Kecskeméti Reformatus Egyhazkozség Igazgatotanacsa 2024. szeptember 17-én jovahagyta.
A dokumentumot az érintettek szamara elérhetové tette és a kihirdetését kovetden 2024. szeptember 18-
an 1éptette hatalyba.
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17 Fuggelék

17.1 A Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola szervezeti felépitése
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17.2 a Kecskeméti Reformatus Egyhazkozség szervezeti felépitése

KECSKEMETI REFORMATUS EGYHAZKOZSEG
Szervezeti felépités — 2026. 03. 01.

Fégondnok |gazii|l':g}<aenécs
I

[

Lelkészi . T SR 3 Tl Altalanos s :
elkészi Vérosi Hivatal Diakéniai Gazdasagi Szolgaltatasi Ovoda iskol Gimnazium Interndtus
kar hitoktatds igazgato igazgaté igazgatd igazgaté igazgaié igazgaté. igazgat6

\/

B Llelkészi W Gyilekezeti Gazdasagi Epiilet- L Gt Alialénns L / lJ‘ nZh
Hivatal diakénia Hivatal lizemeltetés vora iskola e R "

[ 1 1 1 1

_ _
B conyviar BB cigsny- N Ingatlan
és Levéltar miss2i6 gazdalkodds
Betlehem
S temets BM  kopuia RN [”a'a“’"'
Jatszohaz s

Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola




Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2026

17.3 Tanari fogadalom

Kecskeméti Reformatus Kollégium tanara a Szentharomsag Isten szine el6tt,
Jézus Krisztus kegyelmét remélve fogadom, hogy hivatasomat legjobb tuddsom, erém ¢és tehetségem
szerint betoltom, ¢letemmel és munkdmmal Isten dicsdségét szolgdlom. A Magyar Reformatus Egyhaz
rdm vonatkozé térvényeit ismerem, elfogadom és megtartom, a hivatali titkot megérzom. Sziinteleniil
Orkddom iskolam rendjén, s azon leszek, hogy azt ndvendékeim is megértsék és tiszteletben tartsak A
rdm bizott didkokat tandrtarsaimmal egylittmiikddve a Reformatus Egyhaz hitelveinek ¢és
hagyomanyainak szellemében az Anyaszentegyhaz hiiséges tagjdva, magyar nemzetiink becsiiletes,
aldozatkész és miivelt polgarava nevelem. Torekszem arra, hogy Isten és egyhaz iranti hliségben és
lelkiismeretesen végzett szolgalatban ¢és tuddsom folyamatos fejlesztésében, példat mutassak nekik, s
Oket tiirelmes szeretettel, igazsagosan és kovetkezetesen vezessem.

Isten segitsen ebben!

Amen
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