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1. Altalanos rendelkezések

1.1 Bevezeto:

Az 1994-ben ujjaszervezdott Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola a Kecskeméti
Reformatus Egyhdzkozség oktatasi intézménye, mely az érvényben 1évo allami kdznevelési torvény és
a Magyar Reformatus Egyhaz Koznevelési Torvénye alapjan mikddik. Multjanak, hagyomanyainak
megfelelden, a reformatus hitelvek, erkdlcsi normék szerint, korszerii és magasa szinvonalil tudoményos
ismereteket atadva végzi neveld és oktaté munkajat. Altaldnos iskolank szellemiségének alapja Krisztus
evangéliuma, az intézmény tobb mint 450 éves multja, a Kecskemét Reformatus Egyhazkozség és
Kollégiumanak 0&sszetartd ereje. Ezért az 0Orok alapokbol kiindulva realis emberképet nyujt,
Kiegyensulyozott, sokoldalti személyiségeket nevel, akik a késébbiekben hitiikkben, gyiilekezeteikben az
egyetemes €s nemzeti értékek tiszteldiként, hazaszeretetben, szakmailag, tudasban, magatartasban,
erkolcsileg és kotelességtudatban egyarant megalljak helyiiket a folyamatosan véltozo vildgban.

1.2 A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és Kkiilso kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrdl szold 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 mitkodését,
szervezeti felépitését, kiilsé és belsd kapcsolatait, tovabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe. Biztositja az alapfeladatok
elvégzését és kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara. A szervezeti és miikodési
szabalyzat a kialakitott c€l- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt
miikddését, raciondlis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata Magyarorszag
Alaptorvényével, valamint a hatalyos allami €s egyhdzi jogszabalyokkal 6sszhangban, kiilondsen az
alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

1.2.1 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

229/2012. (V111. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

A pedagogusokra és az intézmény alkalmazottaira vonatkoz6 jogszabalyok

2023. évi LIL. torvény, a pedagogusok 10j életpalyajarol

401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet, a pedagogusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

2012. évi L. torvény, a Munka Torvénykdnyveérdl
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18/2024. (1V. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

A tanulok jogallasara, védelmeére €s es¢lyegyenlOsegére vonatkozo jogszabalyok

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

Oktatasszakmai €s tantligyi szabalyozas

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet, a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésér6l és
alkalmazasarol

15/2013. (11. 26.) EMMI rendelet, a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol
2013. évi CCXXXII. torvény a tankdnyvellatasrol

17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitasrol, a
tankOnyvtamogatésrol, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél

Adatkezelésre, iratkezelésre €s taniigyi nyilvantartasra vonatkozé jogszabalyok

2011. évi CXII. torvény, az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2018. évi XXXVIIL. torvény- az informécidos Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL. torvénynek az Eurdpai Uni6o adatvédelmi
reformjaval dsszefliggd modositasarol, valamint mas kapcsolodo torvények modositasarol
2021. évi LXXXIX. torvény, az oktatasi nyilvantartasrol

335/2005. (XI11. 29.) Korm. rendelet, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

2023. évi CIII. torvény a digitalis allamrdl és a digitalis szolgaltatdsok nyujtdsanak egyes
szabalyairdl szol6 torvény

Munkavédelemre, egészségvédelemre és biztonsagra vonatkozé jogszabalyok

1993. évi XCIII. torvény, a munkavédelemrdl

26/1997. (1X. 3.) NM rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol

2011. évi CXXVIIL torvény, a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsoldodod egyes torvények
modositasarol

62/2011. (XI11. 29.) BM rendelet, a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

1996. évi XXXI. torvény, a tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl €s a tlizoltosagrol
245/2024. (VI11. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalatdban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkoz6 eljarasrend részletes
szabalyair6l

Egyhazi fenntartasbol fakadé 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. (111.18.) Zsinati
Szabalyrendelete
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Az intézmény miikodése soran a reformatus hitelvek, valamint a keresztyén értékrend érvényesiilése
a hatalyos allami jogszabalyokkal 6sszhangban torténik.

1.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya, megtekintése, jovahagyasa,
nyilvanossaga
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya a Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskolaval
jogviszonyban allokra terjed ki. Az SZMSZ és a mellékletét képezo szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
betartasa kotelezO érvényli az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanul6jara és a tanuléok
sziileire.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint a mellékletei hatalya kiterjed:

e az iskola vezetdire,

e az intézmény munkavallaldira,

e az intézmény valamennyi tanuldjara

e atanulok szileire,

e az intézményben miikodod kozosségekre,

e az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken, a rendezvény ideje alatt.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az SZMSZ-t az igazgatd a nevelbtestiilet bevonasaval
késziti el és a Kecskeméti Reformatus Egyhazkozség Igazgatotanacsa fogadja el. Elfogadasa eldtt az
iskola nevelétestiilet, diakonkormanyzatok, sziil6i munkakozosség véleményezési jogot gyakorol.

A szabalyzat a fenntart6é jovahagyasi idépontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.
Egyidejtileg hatalyon kiviil helyezddik az iskola el6zd szervezeti és muikodési szabalyzata. Jelen
szabalyzat 2026. marcius 11-én Iép életbe és visszavonasig érvényes.

A jogszabdlyok — az intézmény miikddését érintd fenntartdéi dontések — valtozésa esetén a
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalatanak kezdeményezéséért az intézményvezetd felelds.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasat kezdeményezheti:

e az iskola intézményvezetdje,

¢ aneveldtestiilet tagjainak legalabb egyharmada.

e Az SZMSZ modositasara sor keriilhet, ha jogszabalyi el6irds alapjan modositasat

kezdeményezi az iskolai didkonkorményzat €s a sziil61 munkak6zosség.

A kezdeményezést €s a javasolt modositast az intézmény vezetdjéhez kell beterjeszteni. Az SZMSZ
modositasanak eljarasa megegyezik megalkotasanak szabdalyaival.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanos. A tanulok, sziileik, a munkavallalok €s mas
érdekl6dok megtekinthetik az igazgatoi irodaban, munkaidében, az iskolai konyvtarban, nyitvatartasi
idében tovabba az intézmény honlapjan:
https://krai.hu/gallery/downloads/documents/37/szervezeti_mukodesi_szabalyzat.pdf
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2 Az intézmény alapito okirata, alaptevékenységei, feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapit6 okirata:
% Az intézmény neve: Kecskeméti Reformétus Altalanos Iskola
+¢ Cime: 6000 Kecskemét, Szabadsag tér 7.
+ Fenntarté: Kecskeméti Reformatus Egyhazkozség
+ Cime: 6000 Kecskemét, Szabadsag tér 7.
% Oktatasi azonositéja: OMO027777
¢ Az intézmény alapitasanak éve: 1564.
% Az intézmény ujrainditasanak idépontja: 1994. marcius 25.
Az intézmény képviseletét: teljes hataskorben a fenntarto altal megbizott igazgaté latja el.

*

*¢ Felveheto maximalis tanuldélétszam: 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 egyiitt nevelhetd, oktathatoé sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok iskolai nevelése — oktatasa
a beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermekek, tanulok ellatasa (2011.
évi CXC. torvény 4.§ 3. pont),
két tanitasi nyelvii oktatas (magyar—angol nyelven)
két tanitasi nyelvii oktatas (magyar—német nyelven)
két tanitasi nyelvi képzés (magyar—angol/német nyelven), emelt szint{i iszasoktatassal
emelt szinti human (iranyultsagu) oktatas
1. osztalytol reformatus hit — erkolestan oktatasa
a tanulok képességeinek kibontakoztatasa érdekében képességfejlesztdo foglalkozasok
szervezése, kiilonds kiemelten tehetséges gyermekek gondozisa és fejlesztése, valamint
tehetségiik kibontakoztatasanak eldsegitése,
a bejard tanulok oktatasi és nevelési ellatdsanak biztositasa,
integracids felkészités és nevelés-oktatas a sajatos nevelési igényii tanuldk szamara,
az intézményi kOnyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartdsa ¢&és hozzaférhetdségének
biztositasa,
szakkorok, sportkorok és didksporttal kapcsolatos programok szervezése, a tanulok
érdeklddésének 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 helyzetii tanulok felzarkoztatasara, az esélyegyenlOség biztositasa
érdekében felzarkoztatd, fejlesztd és tamogatd pedagogiai tevékenységek szervezése ¢€s
megvalositasa.

2.3 Az intézmény feliigyeleti szerve:
Az intézmény fenntartoja, a Kecskeméti Reformatus Egyhazkozség, altalanos felligyeleti jogkort
gyakorol az intézmény miitkodése felett, amely az Igazgatétanacs utjan keriil érvényesitésre.
A fenntartoi feliigyelet Kiterjed kiilonosen
e atorvényességi ellendrzésre,
e ataniigy-igazgatasi feladatok ellatasanak vizsgalatara,
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e apedagdgiai munka ellendrzésére, valamint
e az intézmény gazdalkodasanak és pénziigyi miikodésének feliigyeletére.

2.4 Az intézmény jogallasa:
A Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola egyhézi fenntartast, jogi személyiséggel rendelkezd
nevelési-oktatasi intézmény.

2.5 Az intézmény pedagogiai programja:

2.5.1 A pedagogiai program c¢lja:

Az intézmény pedagogiai programja meghatdrozza az intézmény nevelési-oktatasi tevékenységének
alapelveit, célrendszerét, feladatait, eszkozeit és eljardsait, biztositva a jogszabalyi eldirdsoknak
megfeleld, egységes €s tudatos pedagdgiai mikodést.

2.5.2 A pedagogiai Programrol val6 tajékoztatas rendje:

Az intézmény a pedagodgiai programjat nyilvanossagra hozza, annak megismerését valamennyi
érintett szdmara biztositja. A dokumentum elérheté az intézmény honlapjan, valamint az intézmény
sz€khelyén, a titkarsagon nyomtatott formaban. Az intézmény vezetése és pedagogusai sziikség esetén
egyéni megkeresés alapjan részletes felvilagositast nyjtanak a dokumentumban foglaltakrol.

2.6 Az intézmény gazdalkodasi jogallasa:

2.6.1 A gazdalkodasi feladatok ellatasa

Az intézmény a naptari évre vonatkozd, a fenntarto altal jovahagyott koltségvetés alapjan részben
0nallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik.

A kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi jogkort az intézmény vezetdje gyakorolja.

Az intézmény gazdalkodasi, pénziigyi €és szamviteli feladatait a fenntartd altal miikodtetett
gazdasagi hivatal latja el. A gazdasagi hivatalt gazdasagi igazgatd vezeti.

Az iskola vallalkozasi feladatot nem végezhet.

Az intézmény gazdalkodasaért — a vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen — az intézményvezetd
felel. A gazdalkodasi feladatok szakszeri ellatasarol a gazdasagi hivatal gondoskodik. Az
intézményvezetd és a gazdasagi igazgato egylittmiikodése biztositja a gazdalkodas:

¢ szabalyszerliségét,
% atlathatosagat,
¢ hatékonysagat.

2.6.2 Kapcsolattartas rendje

Az intézményvezetd a gazdasagi igazgatoval és a gazdasagi hivatal munkatarsaival folyamatos
kapcsolatot tart fenn. Az intézmény és a fenntarté gazdasagi hivatala k6zotti egylittmiikodés a felelGs
¢s atlathatd gazdalkodast, valamint a ra bizott javakkal vald safarsag elvének érvényesiilését szolgalja.

A gazdasagi igazgato vagy az altala kijel6lt munkatars részt vehet az intézmény vezetdségi értekezletein,
kiilondsen a gazdalkodast érinté napirendi pontok targyaldsakor.

Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola




Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2026

3 Az intézmény miikodési rendje

3.1 Altalanos szabalyok

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo, pedagodgiai tevékenységét a hatalyos jogszabalyok,
valamint a fenntarto altal jovahagyott alapdokumentumok keretei kozott végzi. Az intézmény
szervezeti €és milkodési kérdéseiben mindazon iigyekben o©nallé dontési jogkorrel rendelkezik,
amelyekben a jogszabalyok, illetve a fenntarté nem allapitanak meg eltérd hataskort.

Az intézmény milkodésével Osszefiiggd dontések eldkészitésében, végrehajtasaban és
ellendrzésében — a nemzeti kdznevelésrdl szol6 jogszabalyokban meghatarozott mddon és mértékben
—részt vesznek az intézmény pedagogusai, a tanuldk, valamint a tanuldk sziilei, illetve azok képviseleti
szervei. Az egylittmiikddés rendje biztositja a torvényes miikodést, valamint az intézmény keresztény
értékrendjével 6sszhangban all6 neveld-oktatdé munka megvalositasat.

Az intézmény helyiségeiben ¢és teriiletén part, politikai célit mozgalom, illetve parthoz k&tddo
szervezet nem milkodhet. Az intézmény altal szervezett nevelési-oktatasi tevékenység, valamint a
tanulok feliigyeletének idétartama alatt tilos minden olyan tevékenység folytatasa, amely parthoz vagy
parthoz ko6tddo szervezethez kapcesolddik, illetve politikai céli tevékenységnek mindsiil. Az intézmény
miikddése és rendezvényei politikai tevékenységtél mentesek, 6sszhangban az egyhazi fenntartasbol
fakado kiildetéssel és értékrenddel.

3.2 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a Fiiggelékben szereplé szervezeti abra tartalmazza.

3.3 Az intézményvezet6 (igazgato) felelossége és feladatkore

e Nevelotestiilet vezetése ¢s szakmai iranyitasa.

o Intézményi dontések elokészitése, végrehajtasuk megszervezése és ellendrzése.
Nevelo-oktatd munka iranyitasa ¢és ellendrzésének megszervezése, pedagdgiai munka
mindségének biztositasa.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezése és ellatasa.

Az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa.

Az intézmény gazdalkodasanak tervezése, a koltségvetés betartasa és ellendrzése.

Az intézmény mukodésének folyamatos fejlesztése.

A tanulok egészségének és biztonsaganak védelme, balesetek megeldzése, rendszeres
egészseégligyl 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 alairdasa az intézményvezetd aldirdsaval és a pecséttel érvényes; a
dokumentumok, hivatalos levelek és szabalyzatok alairasara kizarolag jogosult.

Az igazgato feladata a diakénkormanyzattal valé kapcsolattartas. Biztositja, hogy a DOK
jogainak érvényesitési lehetésége megvalosuljon, és meghivia a DOK képvisel8jét minden
olyan értekezletre, ahol a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

A reformatus egyhazi jelleg megorzése, a hitelveken és hagyomanyokon nyugvd nevelés
biztositasa, valamint az egyhazi linnepek ¢és lelki alkalmak rendjének kovetkezetes beépitése az
intézmény mindennapi miikodésébe

Részletes feladatait a fenntart6 altal készitett munkakori leirasa tartalmazza.
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3.3.1 Az intézmény bélyegzdjének €s az elektronikus alairas hasznalata

Az intézmény cégszerii aldirasa az intézményvezeto aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjének
hasznalataval érvényes.

Az intézmény bélyegzdjét az intézményvezeté hasznalja, vagy esetenként jogkor atruhazasa
alapjan az iskola helyettesei, iskolatitkarok, illetve mas, irasban meghatalmazott személy.

A bélyegzdt hivatalos iratok, levelek, igazolasok és szabalyzatok alairdsdhoz kell hasznélni.
A bélyegz6 hasznélata soran biztositani kell a jogszertiséget, visszaélések elkeriilését, és a
bélyegzd elhelyezését, tarolasat az SZMSZ-ben vagy belsé szabalyzatban rogzitett modon kell
kezelni.

Az intézmény elektronikus dokumentumai a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen mindsitett
vagy fokozott biztonsagli elektronikus alairassal, valamint elektronikus bélyegzével is
hitelesithetok.

Az elektronikus alairas és elektronikus bélyegzé haszndlatara az intézményvezetd, illetve az
altala irasban felhatalmazott személy jogosult. Az elektronikus hitelesités soran alkalmazott
idébélyeg biztositja a dokumentum hitelességét, sértetlenségét és azonosithatosagat.

A bélyegzdkezelés rendje:

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

A bélyegzd hasznalata kizardlag az intézményvezetd, illetve az 4ltala irdsban felhatalmazott
személy (igazgatohelyettes, iskolatitkar) részére engedélyezett. Elvesztés vagy sériilés esetén
azonnali jelentési kotelezettség all fenn, a bélyegzot érvényteleniteni kell, potlasarol az
intézményvezetd intézkedik.

A bélyegzdlenyomatot tartalmazo kiadmanyok kezelése az Iratkezelési Szabalyzat és az Irattari
Terv eldirasai szerint torténik.

Az intézmény cégszerl alairasa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény bélyegzdjének
hasznalataval érvényes. A bélyegz6t kizarolag hivatalos iratok, levelek, igazolasok és
szabalyzatok hitelesitésére lehet hasznalni.

Az intézmény vezetdjének kinevezése és megbizasa, ellendrzése

A fenntartd nevezi ki, ill. bizza meg nyilvanos pélyazat vagy meghivas alapjan,
a neveldtestiiletet meghallgatva, az igazgatotanacs javaslatara.

A kinevezés 5 tanévre sz0l, a ciklus lejartat megel6zéen a neveldtestiiletet meghallgatva, az
igazgatotanacs javaslatara a fenntarté megerdsitheti a kinevezést, vagy 0j palyazatot ir ki, ill.
uj meghivassal €1 (MRKT 57. § (2)).

Az 0j kinevezés a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl alapjan torténik, valamint
az azt kiegészitd specialis egyhazi kozoktatasi torvény megfeleld paragrafusai szerint (0j
megbizas esetén a megbizas egy évre is szélhat (MRKT 57. § (3)) és egyszer
meghosszabbithato (MRKT 59. §)).

Uj kinevezés esetén a jogszabalyban elirt koznevelési igazgatoképzés teljesitése kotelezd.
A kinevezés és megbizas dokumentalasa irasban torténik, és a kinevezési okirat a jogszerii
miikodés feltétele.
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e Az intézményvezetd munkajanak értékelése a hatalyos jogszabalyok és a fenntartd eldirdsai
szerint torténik. Az értékelés kiterjed a jogszabalyi megfelelésre, a pedagdgiai-szakmai és
vezetdi tevékenységre, valamint az intézmény miikodésének eredményességére. Mindezek
mellett figyelembe veszi a reformatus nevelési elvek érvényesiilését, az intézmény lelki
¢letének gondozasat és a kozosség szolgalatdban végzett munkat. Az értékelés soran
alkalmazhaté mddszerek korét — ideértve az anonimitast biztositd kérddives felméréseket is —
a vonatkozo jogszabalyok és fenntartoi eldirasok hatarozzak meg.

Helyettesitési rend az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén, vezetoi jelenlét az
intézményben

Az iskola vezetdje €és helyettesei beosztas szerint tartozkodnak az épiiletben.
Hétfotol csiitortokig a vezetd és a harom helyettes egy-egy napon 17:00 o6raig az iskoldban van
az éves munkatervben rogzitett beosztas szerint.
Pénteki napokon az intézményvezetd €s helyettesei az egész tanévre eldre elkészitett, napi
bontasu beosztas szerint tartdzkodnak az intézményben.
A beosztas célja, hogy minden tanitasi napon biztositott legyen az iskola feliigyelete és
miikodése.
Az igazgato tavollétében a kovetkezd sorrendben helyettesitik:
1. Stratégiai és fejlesztési igazgatohelyettes
2. Also6 tagozatért felelds igazgatohelyettes
3. Felso tagozatért felelds igazgatohelyettes
4. leghosszabb szolgalati idével rendelkezé munkakdzosség-vezetd pedagdgus
5. leghosszabb szolgalati idével rendelkez6é pedagdgus
Az igazgatd tartds tavolléte esetén a teljes vezetéi jogkor gyakorlasara az egyik
igazgatohelyettesnek ad felhatalmazast. A helyettesités - az igazgatd kizarolagos hataskorébe tartozo
tigyek 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 vezetOi jogkor atruhdzésa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek
altalanos felhatalmazasa esetén.

3.3.6 Az intézmény vezetdsegeének tagjai:

® az igazgato,
e az igazgatOhelyettesek,

1. Az intézmény vezetése
Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az intézményvezetd, aki az intézmény szakszer(i és
torvényes miitkodéséért, gazdalkodasaért, valamint a pedagdgiai munka eredményességéért felel.
2. Az intézmény vezetosége
Az intézmény sziikebb vezetdségének tagjai:
% az intézményvezeto,
< az intézményvezetd-helyettes(ek).
Az intézményvezeto €s helyettesei egyiitt alkotjadk az intézmény operativ vezetését.

Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola




Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2026

Az intézmény hatékony Szakmai, gazdasagi és szervezeti miikodésének osszehangolasa érdekében
az intézmény vezetdsége egylittmikodik, az intézményi lelkipasztorral és a szakmai munkakdzosségek
vezetdivel és az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, a sziil6i munkakozosség elnokségével és
a diakonkormanyzattal.

3.3.7 A vezetdk kozotti feladatmegosztas

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

s igazgatohelyettesek

% intézményi lelkipasztor
Az igazgatohelyettesek:

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

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

Az igazgatOhelyettesek megbizasara az igazgato jogosult, a neveldtestiilet véleményezési joganak
biztositasa mellett, valamint a fenntartoval vald egyeztetés sziikséges.

Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére kinevezett pedagdogus munkakdrben
foglalkoztatott alkalmazottja kaphat; a megbizas hatarozott iddtartamra szo6l az igazgatéi megbizas
idotartamaval megegyezo idore.

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

Az intézményi lelkipasztor:

Az intézményi lelkipasztor a neveldtestiilet tagjaként kozremiikodik az intézmény reformatus
szellemiségli neveld-oktatd munkajanak megvalositasaban. Irdnyitja a hitéleti nevelést, szervezi,
valamint meghatarozott id6keretben végzi az intézményben folyod hitoktatast. A hittan
munkako6zosség-vezetovel egyezteti a fobb feladatokat, szolgalatokat.

Felelos az intézmény hitéleti programjanak kidolgozasaért és megvaldsitasaért, tovabba a
hitéleti nevelés és a hitoktatok tevékenységének 0sszehangolasaért.

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

Az iskola vezetOsége hetente kétszer vezetdségi értekezletet tart, dsszehivasaért az igazgatd
felel6s. A vezetéségi értekezletre az eldzetes program alapjan meghivast kaphatnak az intézményi
lelkipasztor, a szakmai munkako6zosségek vezetdi is. Az értekezletek hatdrozatait, utasitasait az
igazgatd hozza az érintettek tudomasara, illetve hozza nyilvanossagra.

3.3.8 Az intézményvezeto altal atadott feladat- €s hataskorok

Az intézményvezetd a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott feladat- és hataskorei koziil — az
intézmény mitkodésének hatékonysaga €s szakmai szinvonaldanak biztositdsa érdekében — egyes
feladatok ellatasat és dontések elokészitését az alabbi vezetOkre és munkatarsakra ruhazza at.
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Az atruhdzas nem érinti az intézményvezetd egyszemélyi felel6sségét, valamint — amennyiben
jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — a dontési jogkor az intézményvezetonél marad.

1. Az Als6 tagozatért felelos igazgatohelyettes és a Felso tagozatért felelos igazgatohelyettes
hataskore
Az intézményvezetd az alabbi feladatok ellatasat és a kapcsolddo dontések szakmai elokészitését

atruhazza az Also tagozatért felelos igazgatéhelyettes, valamint a Fels6é tagozatért felelés
igazgatohelyettes részére:

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

a tanuloi jogviszony létesitésével Osszefiiggd tligyek eldkészitése,

a tantargyfelosztas szakmai el6készitése és egyeztetése,

a valaszthato tantargyak meghirdetésének eldkészitése,

a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi kérelmek szakmai véleményezése és dontésre

eldkészitése.
Az igazgatohelyettesek az el6készités soran javaslattételi jogkorrel rendelkeznek. A dontések
meghozatala — jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban — az intézményvezetd hataskorében marad.

2. A Stratégiai és fejlesztési igazgatohelyettes hataskore
Az intézményvezetd a Stratégiai és fejlesztési igazgatohelyettes részére az intézmény
mikodésének szervezésével, fejlesztésével és stratégiai iranyitasanak elokészitésével osszefliggd alabbi
feladatokat és hataskoroket ruhdzza at:
e az intézményi rendezvények szervezésének koordindlasa és szakmai iranyitésa,
e az intézmény képviselete a rendezvények szervezésével Osszefliggd egyeztetéseken ¢&s
targyalasokon,
a rendezvények lebonyolitasaval kapcsolatos operativ dontések meghozatala,
az intézményi 6rarend elkészitésének szervezése, koordinalasa és szakmai feliigyelete,
az intézmény palyazati tevékenységének koordinalasa,
a palyazatok elokészitésének szervezése, iranyitadsa és nyomon kovetése,
az intézmeényi stratégiai dokumentumok el8készitésében, feliilvizsgalataban és gondozasaban
valé részvétel,
e az intézményvezeto stratégiai dontéseinek eldkészitésében valo kozremiikodes.
A Stratégiai €s fejlesztési igazgatOhelyettes az atruhazott hatdskorok gyakorldsa sordn az
intézményvezetd iranyitasa alatt jar el.
A stratégiai jelentOségli, valamint az intézmény miikodését alapvetéen érinté dontések
meghozatala minden esetben az intézményvezetd hataskdrében marad.
3. Az iskolatitkar feladatkore
Az intézményvezetd a szabadsagolasi terv el6készitésének feladatat az iskolatitkar részére ruhazza at.
Az iskolatitkar:
o Osszegylijti és rendszerezi a szabadsagigényeket,
o el6késziti a szabadsagolasi terv tervezetét,
o gondoskodik annak adminisztrativ nyilvantartasarol.
A szabadsagolasi terv jovahagydsa az intézményvezeto kizardlagos hataskorében marad.
4. Zaroé rendelkezések
Az atruhazott hataskorok gyakorlasa soran az érintett vezetok kotelesek:
o azintézményvezetdt folyamatosan tajékoztatni,
o az elokészitett dontéseket dokumentalt formaban eldterjeszteni,
e ahatalyos jogszabalyok és belsd szabalyzatok szerint eljarni.
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Az intézményvezetd jogosult az dtruhazott hataskoroket barmikor visszavonni, illetve azok gyakorlasat
magahoz vonni.

3.4 Az intézmény nyitva tartasa, benntartéozkodas rendje

3.4.1 Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény munkanapokon 6.30 ératol 19.00 oraig tart nyitva. A tanulok szamara 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 sziinetben az intézmény — ligyeleti rend szerint — szerdanként 9.00—12.00 6raig tart
nyitva, valamint a fenntartd vagy az intézményvezetd altal meghatarozott tovabbi idépontokban.
Az intézmény nyitvatartasi rendjéért és annak betartdsaért az intézményvezetd felel.

3.4.2 A benntartdozkodas rendje

Az intézmény épiiletében tanitdsi idOben az intézménnyel munkavallal6éi jogviszonyban allo
dolgozok, valamint tanuldi jogviszonnyal rendelkezd tanulok tartézkodhatnak.

Az iskolaba jar6 tanulok 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 tanulok sziilei a tanév elso két hetében jogosultak gyermekiiket a tanteremig
kisérni.

3.4.3 Tiltott és hasznalataban korlatozott targyak rendje

A tanul6 nem vihet be jogszabaly szerinti tiltott targyakat; a telekommunikacios és okoseszkozok a
tanitasi idében hasznélataban 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 tanitds végén adja vissza.

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

3.4.4 Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem éallnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézménnyel sem munkavallaloi, sem tanuldi jogviszonyban nem allo6 személyek az
intézmény teriiletére kizardlag engedéllyel Iéphetnek be. A belépés engedélyezésére az
intézményvezetd, tavollétében az altala kijelolt vezetd jogosult.

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

Fenntartoi, hatosagi vagy szakmai ellendrzés esetén a belépés a jogszabalyi felhatalmazas alapjan
torténik.

Az intézmény terliletén tartozkodd valamennyi személy koteles az intézmény hdazirendjét,
munkavédelmi és biztonsagi eldirdsait betartani. A belépéssel Osszefiiggd adatkezelés az intézmény
adatvédelmi szabalyzata szerint torténik.
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3.5 A tanitasi 6rak megszervezése

Az intézményben a tanitasi ordkat a helyi tanterv rendelkezéseinek megfelelden 7.45 és 14.45 éra
kozott kell megszervezni. A tanitasi orak idotartama 45 perc.

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

Az ligyeletes 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 elsé évfolyamos tanulok az
adott tanév méjus honapjatol kapcsolddnak be az iskolakdzosség e kozos alkalméba.

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

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

% A pedagogus teljes munkaideje — a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi . térvény, a
nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a pedagdgusok életpalyajarol
sz0lo 2023. évi LII. torvény rendelkezései alapjan — heti 40 ora. A pedagdgusok napi
munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy a helyettesek allapitjak meg
az intézmény oOrarendjének fliggvényében.

A teljes munkaidé magaban foglalja:
a) a neveléssel-oktatassal lekotott 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 hatdlyos 4agazati
jogszabalyok hatarozzak meg. A pedagogus koteles munkaidejét az 6rarend, az éves munkaterv,
a havi programterv, valamint az intézményvezetd rendelkezései szerint teljesiteni.
A munkaidd kotott és — jogszabalyban meghatarozott mértékben — kotetlen idoszakbol all.
a) A kotott munkaidoben a pedagdégus a munkaltatd rendelkezése szerint koteles az
intézményben vagy az elrendelt munkavégzési helyen tartozkodni.
b) A munkaidd fennmaradé részében a pedagdgus — az ellatando feladatok figyelembevételével
— a munkavégzeés helyét €s idejét onalldan jogosult megvalasztani.
A fogaddoorak rendjét a tanév helyi rendje tartalmazza. A meghirdetett idépontokon til, a sziilé
vagy a pedagogus kezdeményezésére tovabbi egyeztetésre eldzetes iddpont-megallapodas
alapjan, az intézmény miikodési rendjének figyelembevételével keriilhet sor.

* A nevelotestiileti értekezletek, szakmai megbeszélések és egy€b, az intézmény mikodéséhez
kapcsolodo feladatok a pedagdgus munkaidejének részét képezik.
Amennyiben az elrendelt munkavégzés a napi altalanos munkaidét meghaladja, annak
elszamolasa a Munka Torvénykonyvében, valamint az alkalmazott munkaidé-keretre vonatkozo
belsé szabalyozasban foglaltak szerint torténik.
A munkaltaté a munkaidé-beosztast az orarend, az éves munkaterv és a havi programterv
alapjan allapitja meg, és azt az intézményben szokasos modon — kiilondsen elektronikus feliileten
vagy hirdet6tablan — teszi kdzz¢é. A munkaidé-beosztas kozlésére a Munka Torvénykdnyvének
rendelkezései az iranyadok.
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Indokolt esetben az intézményvezeté jogosult egyes pedagdgusokra vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportjara vonatkozé egyedi munkaidé-beosztast elrendelni.

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

A kollégiumi és az intézményi szintii rendezvényeken, innepélyeken a jelenlét - az alkalomhoz
ill6 oltdzetben - kotelezo.

A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.20 oraig 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 hidnyzas -
mind a tanitasi nap(ok)rél, mind az egyhazi alkalomrdl - igazolatlannak mindsiil.

3.6.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld-, illetve oktatomunkaval vagy
a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatuknak megfelelé foglalkozassal Osszefiiggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges 1d6bdl all.
A pedagdgusmunkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

1. a kotelezo oraszamban ellatott feladatokra,
e atanitasi 6rak megtartasa
a munkakozosség-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 6rakra valo felkésziilés,
a tanulok dolgozatainak javitasa,
a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,
a megtartott tanitasi 6rdk dokumentéldsa, az elmarado és a helyettesitett
orak vezetése,
kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,
kisérletek Osszeallitasa,
dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,
a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
iskolai kulturalis €s sportprogramok szervezése,
a potlékkal elismerhet6 feladatok (osztalyfonoki, munkakozdsség-vezetoi,
¢s a didkdonkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,
az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,
részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola




Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2026

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi  kiranduldsok, iskolai iinnepségek ¢és rendezvények
megszervezese,

iskolai tinnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitds nélkiili munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés,

részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

iskolai  dokumentumok  készitésében,  feliilvizsgalataban  valo
k6zremukodés,

szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

3.7 Az intézmény nem pedagogusi munkakorben alkalmazott munkatarsainak
munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok — igy kiillonosen a két iskolatitkar, a
pedagogiai 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 pedagdgiai 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 megfeleléen — ettdl eltéré munkaido-
beosztast megallapitani az intézmény miikodésébdl adodo indokolt esetekben.

4 A belso ellenérzés szabalyai az intézményben

4.1 Az intézményi belso ellenorzés célja és feladata

Az intézményi belsé ellenérzés célja és feladata, hogy:
tdmogassa az intézmény keresztyén értékrendjén alapulo, szakszerli és hatékony miikodését;
biztositsa az intézmény jogszerli miikddését a hatalyos jogszabalyok, a fenntartoi eldirasok, a
pedagdgiai program, valamint az intézmény belsd szabalyzatai alapjan;
eldsegitse a neveld-oktatd munka eredményességét, hatékonysagat és folyamatos fejlesztését;
segitse az intézmény gazdasagos, takarékos és célszerli mikodését;
az intézményvezetés szdmara rendszeres, megbizhato informaciot szolgaltasson a munkavallalok
munkavégzésérdl és a feladatellatas szinvonalarol;
feltarja, jelezze, és lehetdség szerint megeldzze a szakmai-pedagogiai, jogi és miikodési
el6irasoktol valo eltéréseket;
adatokat és tényeket biztositson az intézmény miikodésével kapcsolatos belsd és kiilsd
értékelések, ellenorzések és beszamolok elkészitéséhez;
biztositsa az ellendrzések dokumentalasat, 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
ellenérzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai €s a munkatervben a pedagogus
teljesitményértékelésben valo kézremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgato
kiilon megbizasara — ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok
kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

4.2.1 Igazgato:

e az ellendrzés az intézmény teljes mitkddésére, valamennyi szervezeti egységére
¢s munkavallal6jara kiterjed;
az intézmény jogszerl milkddésének ellendrzése a hatdlyos jogszabalyok,
fenntartoi eldirasok és belsd szabalyzatok alapjan;
a pedagogiai program megvaldsuldsanak, valamint a nevel§-oktatdé munka
szinvonalanak és eredményességének vizsgalata;
a taniigyi ¢és egyéb intézményi dokumentacidk szabalyszeri és naprakész
vezetésének ellendrzése;
a pedagogusok és mas munkavallalok munkavégzésének, feladatellatasanak és
munkafegyelmiiknek ellendrzése;
a tanulok feliigyeletének, biztonsaganak, valamint jogainak érvényestilésének
ellendrzése;
az intézmény keresztyén értékrendjének és nevelési elveinek érvényesiilése a
mindennapi miikddés sordn;
az intézmény gazdalkodasanak jogszer(i, takarékos és célszerli miitkodésének
ellendrzése;
az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatdnak elkészitése, valamint a
tanévenkénti éves belso ellendrzési terv meghatarozasa és végrehajtasa;
a belso ellendrzések megallapitdsainak nyomon kdvetése, valamint a szlikséges
intézkedések elrendelése és ellendrzése.

4.2.2 Igazgatohelyettesek:

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

e az igazgatd A4ltal meghatarozott belsd ellendrzési feladatok végrehajtdsaban valo
kozremikodés;
az ellendrzések lebonyolitasa az intézmény teljes teriiletére kiterjedden, az igazgatd
megbizasa alapjan;
a pedagogiai program és az éves munkatervek végrehajtasanak figyelemmel kisérése;
a taniigyi dokumentaciok, adminisztraciok és hataridok betartasdnak ellendrzése;
a tanuloi fegyelem, a feliigyeleti rend és a gyermekvédelmi feladatok megvaldsulasanak
ellendrzése;
a pedagdgusok munkdjanak ellendrzése, kiilonos tekintettel a munkarend, a munkaidd-
beosztas és a helyettesitések rendjének betartasara;
az intézményi szabalyzatok, a hazirend ¢és a belso eljarasrendek betartasanak ellendrzése;
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e az ellendrzések tapasztalatainak jelzése az intézményvezetd felé, javaslattétel a sziikséges
intézkedésekre;
e azintézkedések végrehajtasanak nyomon kovetése az igazgato utasitasa alapjan.

4.2.3 Munkakozosség-vezetok:

Folyamatosan nyomon kovetik ¢és szakmailag tamogatjdk a munkakdézOsséghez tartozo
pedagoégusok neveld-oktato tevékenységét. Ennek keretében kiemelt figyelmet forditanak:

a pedagogusok tervezomunkajara, kiilondsen a tanmenetek €és egyéb szakmai dokumentumok
elkészitésére;

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

a tanulok szdmara elérhetd versenyzési lehetdségek feltérképezésére és 0sszegylijtésére;

a versenyek szervezési feladatainak koordinalasara és 6sszehangolésara;

a versenyeredmények rendszerezésére és tovabbitasa az illetékes igazgato-helyettesnek.

Az intézményvezetd sziikség szerint kijeldlheti az intézmény barmely munkatéarsat arra, hogy
meghatarozott feladattal és felhatalmazassal bels6é vizsgalatot, ellendrzést folytasson le. A kijeldlés
minden esetben konkrét célhoz és egyértelmiien meghatarozott jogkorhoz kapcsolodik.

Az adott tanévre tervezett ellendrzések tartalmat, terjedelmét és iddbeli litemezését az éves
munkatervbe beépitett ellendrzési program tartalmazza. Ennek kidolgozésa, 0sszedllitasa és szlikség
szerinti modositdsa az intézményvezetd feladata és feleldssége.

4.3 A pedagogiai-szakmai munka ellenorzésének szabalyozasa

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

Az itézmény szabdlyszerli és hatékony milkddése érdekében tervszeriien kialakitott belsé
ellenérzési rendszer miikodik. Ennek alapjat a jelen SZMSZ rendelkezései, a munkakori leirasok,
valamint az intézményi onértékeléshez, a pedagogiai-szakmai ellendrzéshez €s a pedagdgusmindsitési
eljarasokhoz kapcsolodo eldirasok képezik.

4.3.1 Munkakori leirasok

e Az ¢rintett vezetok és pedagdgusok ellendrzési feladatait és kotelezettségeit — a pedagogiai,
valamint egyéb szakmai teriiletekre kiterjedden — a munkakéri leirasuk kotelezo jelleggel
tartalmazza és részletezi.

A munkakori leirast a foglalkoztatas kezdetekor at kell adni az érintettnek, ismertetni kell a benne
foglaltakat. Ezt az érintett aldirasaval veszi tudomasul.
Eredeti példanyt a Gazdasagi Hivatal HR feladatokat ellato szervezeti egysége a munkavallald
személyl anyagaban megdrzi.
Az osztalyfonoki, a munkakozosség-vezetdi feladatelldtdsra vonatkozd rendelkezések kiilon
dokumentumban kertilnek meghatarozasra.

A munkakori leirasok a jelen SZMSZ Mellékletét képezik.

4.3.2 A Pedagogusok Teljesitményértékelési Rendszere

1. A teljesitményértékelési rendszer célja

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

2. A teljesitményértékelési rendszer miikodése

Az intézményiink teljesitményértékelési rendszere a tanév elején elfogadott és igazgatdi utasitds
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 kommunikacido: A tanév elején az intézményvezetés, a pedagogusok
bevonasaval, véglegesiti a teljesitményértékelés szabalyzatat. Az elfogadott szabalyzatot minden
érintett megismeri, €és az igazgato hivatalos utasitas forméjaban kiadja.

Ertékelési szempontok meghatarozasa: Az értékelés alapjat az oktatasi, nevelési munka
mindsége, a tanuloi 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 elre
meghatarozott idépontokban torténd visszajelzések egészitenek ki. A rendszeres visszajelzések
lehetéséget adnak a pedagdgusok szamdra, hogy az értékelési idOszak sordn is reflektdljanak
sajat teljesitményliikre és sziikség esetén korrigaljak munkajukat.
Dokumentacié: Minden értékelés dokumentalt forméban torténik, amelyet a szabalyzat szerint
nyilvantartanak. Az értékelési dokumentumok hozzaférhetdk a pedagdgusok szamara, biztositva
az atlathatosagot és a visszacsatolasi lehetdségeket.
Ez a struktura biztositja, hogy az értékelési rendszer nemcsak objektiv és igazsagos legyen, hanem
tdmogassa a pedagogusok szakmai fejloddését és az intézmény oktatasi céljainak elérését is.
A Teljesitményértékelési Rendszer (TER) részletes szabalyozasat a vezetdség ltal kidolgozott, a
neveldtestiilet altal az évnyitd tantestiileti értekezleten évente jovahagyott, a hatdlyos jogszabalyi
kornyezetnek megfeleld intézményi TER szabalyzat tartalmazza.

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

Az intézményi kozdsséget az alabbi csoportok alkotjak:
e atanuloi k6zosség;
e anevelOtestiilet;
e aneveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkatarsak (NOKS) kozossége;
e asziildi, illetve torvényes képviseldi kdzosség.

5.1 Tanuléi kozosség
e Az intézmény tanuldi kozosségét az iskolaval tanuldi jogviszonyban allé valamennyi tanuld
alkotja.
A tanulok osztalykozosségekben ¢s egyéb tanulocsoportokban végzik tanulményaikat; az
osztalykozosség a neveld-oktatd munka alapvetd szervezeti egysége.
A tanuloi kozosség érdekeinek képviseletét a didkonkormanyzat latja el, amely mikodését a
hatalyos jogszabalyok, valamint sajat szervezeti és miikddési szabalyzata alapjan végzi.
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e A tanuldkat megilletik a jogszabalyokban, az intézmény pedagogiai programjaban,
hazirendjében és egyéb belsd szabdlyzataiban meghatirozott jogok, valamint kotelesek az
azokban foglalt eldirasokat betartani.

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

Az altalanos iskolai rendszabalyok (Hazirend, koznevelési torvény) tartalmazzak a tanuldk
jogait és kotelességeit, valamint az iskola belsé rendjének, ¢€letének részletes szabalyozasat. 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, okosorat, tabletet, iPad-et, MP3, MP4-lejatszot,
a tanitashoz nem sziikséges felszereléseket, elektromos jatékokat nem hasznalhatnak a tanuldk!

5.2 Diakénkormanyzat (DOK)

Az iskolaban a tanulok érdekeinek képviseletét a didkonkorményzat latja el, amely a tanulok
jogainak gyakorlasat és az iskolai kozosségi életben valo részvételét szolgalja. A didkonkormanyzat
miikodése a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.) 48. §-aban, valamint a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) d) és e) pontjaiban foglalt rendelkezések alapjan torténik.

A didkdnkormanyzat jogosult véleményt nyilvanitani és javaslatot tenni a tanuldkat érintd
kérdésekben, kiillondsen 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 koteles kikérni.

Az intézmény — fenntartdjanak értékrendjével Osszhangban — biztositja a didkonkormanyzat
miikodésének feltételeit, igy kiilondsen a rendszeres miikodéshez sziikséges idokeretet, helyiséget és a
kapcsolattartds lehetdségét. A didkonkormanyzat munkijat az intézmény vezetdje altal kijelolt
pedagoégus segiti, aki timogatja a tanuloi k6zosség jogszeri és felelds miikodését.

A didkonkorményzat €s az intézmény vezetése koOzotti egyiittmiikodés célja a tanulok
véleményének megismerése, a kdozosségi felelosségvallalds erdsitése, valamint a reformétus nevelési
értékekkel Osszhangban allo, konstruktiv parbeszéd eldsegitése. A didkonkormanyzat miikodésének
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 és vezetésével torténd
kapcsolattartdsa személyes, irasbeli €s elektronikus formaban valdsul meg.
A személyes kapcsolattartas szinterei kiilonosen a tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasok, az
osztalyfénoki orak, az osztalykdzosségi megbeszélések, valamint az iskolai rendezvények.
A tanulok érdekeik képviseletét és az intézmény vezetésével torténd szervezett kapcsolattartast
a diakonkormanyzaton keresztiil gyakoroljak.
Az irasbeli és elektronikus kapcsolattartas az intézmény altal biztositott hivatalos
kommunikécios csatorndkon — kiilondsen az elektronikus napld rendszerén és intézményi
elektronikus levelezérendszereken és az intézmény elektronikus kapcsolattartasi feliiletein
— torténik.
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5.3 Nevelotestiilet

5.3.1

A nevel6testiilet az intézmény pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottainak
kozossége.

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb szakmai dontéshozo testiilete.
Miikodésére és dontési jogkoreire a nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény 70. §-
aban foglalt rendelkezések iranyadok.

A neveldtestiilet dont, véleményez és javaslatot tesz mindazon kérdésekben, amelyeket
jogszabaly vagy belsé szabalyzat a hataskorébe utal.

A neveldtestiilet tagjait a kozos szakmai felelésség, az intézmény pedagodgiai programjanak
megvalositasa és — reformatus intézmény esetén — a keresztyén értékrend képviselete koti dssze.
Az oraadé pedagégus a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozé ligyekben fOszabaly szerint
nem rendelkezik szavazati joggal. Kivételt képeznek a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének
megallapitasa, az osztalyozovizsgara bocsatas, valamint a fegyelmi tigyek, amelyekben szavazati
jog illeti meg.

A nevelotestulet dontési hataskore

Az alabbiak a nevelétestiilet jellemz0, jogszabalyon alapul6 dontési hataskdorei:

5.3.2

dont a pedagdgiai program elfogaddsarol és modositasarol;

dont az SZMSZ pedagoégiai targyu rendelkezéseirdl;

dont a hazirend elfogadasardl;

dont az intézmény éves munkatervének pedagdégiai tartalmarol,

dont az intézmény belsé tovabbképzési programjarol;

dont a tanulok magasabb ¢évfolyamba I€pésének megallapitdsarol, osztalyozdvizsgara
bocsatasarol, valamint fegyelmi ligyekben;

jogszabalyban meghatarozott esetekben véleményezési és javaslattételi joggal ¢l az intézmény
mitkddését érintd kérdésekben.

A nevelotestulet értekezletei

A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo tanacskozas,

ahitat és tanari értekezlet, mely a tanév rendjében rogzitésre kertil,
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Igazgatoi dontés alapjan a fenti értekezletek online vagy jelenléti formaban kertlilnek megtartésra.

5.3.3

Munkako6zosségek

A szakmai munkakozosségek miikodésére a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC.
torvény 71. §-aban foglalt rendelkezések az iranyadok.

Az intézményben a pedagdgiai munka tervezésének, szervezésének €és szakmai fejlesztésének
eldsegitése érdekében szakmai munkakozosségek miikddhetnek. A munkak6zOsség
létrehozasarol ¢és miikodtetésérdl — a jogszabalyi keretek figyelembevételével — az
intézményvezetd dont.
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A szakmai munkakoz0sség tagjai az azonos miiveltségi teriileten, tantargyon vagy pedagdgiai
feladatkorben tevékenykedd pedagogusok. A munkakozosség vezetdjét az intézményvezetd
bizza meg.
A szakmai munkakozosség kozremiikodik a pedagogiai program végrehajtasaban, tamogatja
az intézményi belsd ellendrzés szakmai feladatait, valamint javaslattételi joggal ¢lhet a
neveldtestiilet hataskorébe tartozo kérdésekben.
A reformatus intézmény jellegébdl fakaddan a szakmai munkakozosségek tevékenysége
Osszhangban all az intézmény keresztyén értékrendjével, a fenntart6 elvarasaival €s az egyhdzi
szabalyozassal.
Intézményiinkben az alabbi munkak6zosségek miikodnek:
o Tanitéi munkakozosség;
Napkozis munkak6zdsség;
Fels6s osztalyfonoki munkakozosség;
Hit- és erkdlcstan munkak6zosség;
Természettudomanyos munkak6zosség
Humén munkak6z6sség
Angol nyelvi munkak6zdsség
Német nyelvi munkak6zosség
e A munkakozosség-vezeto
o Iranyitja és vezeti a munkakozosség szakmai tevékenységét, Gsszehangolja a tagok
munkajat.
o Részt vesz a pedagdgiai program megvaldsitasaban, valamint a szakmai tervezémunka
(tanmenetek, modszertani egyeztetések) szervezésében.
Figyelemmel kiséri és szakmailag tamogatja a munkak6zdsség tagjainak nevel6-oktatd
munkajat.
Kozremiikodik az intézményi belso ellendrzési és értékelési folyamatokban.
Javaslatot tehet a tovabbképzésekre, versenyekre, szakmai programokra, valamint
beszamol a munkakozosség tevékenységeérdl az intézményvezetés felé.

5.3.4 A nevel6testiilet kapcsolattartasi rendje

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

A vezetdk és a munkatarsak kozotti kapcsolattartds elsddleges formdja a rendszeres szobeli
tajékoztatas. A kozérdeki, a miikodeést érintd kérdések megtargyalasa értekezletek keretében torténik.

Az informaciéaramlas elektronikus tGton is megvalosul, kiilondsen az intézményi elektronikus
levelezérendszer, valamint a KRETA feliileten keresztiil. A munkatarsak kotelesek munkaidSben
napi rendszerességgel, figyelemmel kisérni elektronikus levelezésiiket és az intézményi kommunikacios
feltileteken megjelend bejegyzéseket.

A nevelGtestiilet kapcsolatot tart:
e aKecskeméti Reformatus egyhazkozséggel, mint fenntartoval, melyet kifejezetten az intézmény
vezetdjén és az intézményi lelkipasztoron keresztiil tart fenn;
az Igazgatotanaccsal, a kijelolt képviselokon keresztiil
az intézmény vezetésével;
a sziil6i kozosséggel;
a didkonkormanyzattal;
a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkatarsakkal;
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a pedagogiai szakszolgalattal;
mas kdznevelési intézményekkel és szakmai szervezetekkel;
az Oktatasi Hivatallal, az illetékes kormanyhivatallal, a gyermekvédelmi és gyadmhatdsaggal, a
népegészségiigyi hatosaggal, valamint a katasztréfavédelmi és egyéb, jogszabalyban
meghatarozott hatdésagokkal.

A hatésagokkal torténé hivatalos kapcsolattartas rendjét az intézményvezetd hatarozza meg.

5.4 A nevelo-oktatéo munkat kozvetleniil segité6 munkatarsak (NOKS) kozossége

e A neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitdé 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 belsé szabalyzatai,
valamint az egyéni munkakori leirasuk alapjan latjak el.
Tevékenységilk a nevel6-oktaté munka feltételeinek biztositasat, az adminisztrativ és
technikai hattér mitkodtetését, valamint a pedagdégusok munkajanak tdmogatdsat szolgalja.
A NOKS munkatarsak munkajuk soran egyiittmiikodnek az intézmény vezetésével, a
neveldtestiilettel, valamint a tanuldkkal és sziilokkel a feladatkoriikhoz kapcsolodo ligyekben.
A kapcsolattartas formai kiilonosen a személyes egyeztetés, az értekezleteken vald részvétel,
valamint az intézményi elektronikus kommunikécids csatorndk hasznalata.
Reformatus intézményben a NOKS kozosség tagjai munkdjukat az intézmény keresztyén
értékrendjével €s a fenntart6 elvarasaival 6sszhangban végzik.

5.5 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 — sziiléi munkakozosséget (a
tovabbiakban: SZMK) mukddtetnek.

Az osztalyok sziiléi kozosségét az adott osztalyba jard tanulok torvényes képviseldi alkotjak. Az
osztalyok sziiloi kozosségei osztalyonként két képviselot valasztanak, akik az intézményi SZMK tagjai.

Az SZMK az osztalyok altal kikiildott képviselokbol all, munkajat a tagok altal megvalasztott
haromtagi vezetdség iranyitja. A vezetdség képviseli a sziiléi szervezetet az intézmény vezetése,
valamint reformatus fenntarts 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 allod
pénzeszkozok felhasznalasarol.

5.5.1 A sziildi szervezet véleményezesi joga

A sziil6i szervezet a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 72-73. §-a, valamint a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan a jogszabalyban meghatdrozott ligyekben
véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezik.

A sziiloi szervezet véleményét Ki kell kérni kiilonosen:
e azintézmény hazirendjének elfogadisa és mddositasa elott,
az SZMSZ azon rendelkezéseinek elfogadasa és moddositasa eltt, amelyek a sziiloket és a
tanulokat érintik,
a tanulok nagyobb kozosségét érintd intézkedések meghozatala eldtt,
a tankonyvellatas rendjének meghatarozésakor,
az iskolai munkaterv sziiloket érint6 kérdéseiben,
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az intézményi adatkezelési szabalyzat sziiloket érintd rendelkezéseiben,
az iskolai programok, rendezvények rendjének kialakitdsakor, amennyiben azok a tanuldok széles
korét érintik,
a valaszthato hit- és erkolcstan oktatas megszervezésével kapcsolatos kérdésekben,
minden olyan {igyben, amelyben jogszabaly a sziil6i szervezet szamara véleményezési jogot
allapit meg.
A véleményezési jog gyakorldsa sordn az intézmény koteles a sziildi szervezet szdmara a
sziikséges informaciokat megadni, és megfeleld hataridot biztositani a vélemény kialakitasara.
A sziil6i szervezet véleménye nem koti az intézményt, azonban azt a dontés meghozatalakor
mérlegelni kell.
A szilil6i szervezet tevékenységét az intézmény keresztyén értékrendjével, reformatus
szellemiségével €s a fenntartoi szabalyozéssal 6sszhangban végzi.

5.5.2 A vezetdk és az SZMK kozotti kapcesolattartas formai

Az intézmény vezetése €s a Sziil61 munkakozosség (SZMK) kozotti kapesolattartas folyamatos és
szervezett keretek kozott valosul meg.
Ennek formai kiilonosen:
az SZMK iiléseire az intézmény igazgatoja vagy az altala kijelolt vezetohelyettes meghivast kap,
¢s azokon — lehetdség szerint — részt vesz,
az intézmény az iskolai szintli rendezvényekre meghivja az SZMK vezet6jét vagy képviseldjét,
az SZMK a dontéseirdl, javaslatairdl és észrevételeirdl szoban vagy irdsban tajékoztatja az
intézmény vezetését,
az intézmény vezetése és az SZMK sziikség szerint, eldzetes egyeztetés alapjan megbeszélést
tart,
az SZMK jogosult az intézmény vezetését megkeresni javaslataival, kérdéseivel,
kezdeményezéseivel,
az intézmény vezetése biztositja az SZMK véleményezési joganak gyakorlasat a jogszabalyban
meghatarozott esetekben, kiilondsen az intézményt érintd fontosabb dontések elokészitése soran.

5.6 A sziilok és a tanulok tajékoztatasanak formai és csatornai

Az intézmény torekszik arra, hogy a sziilok és a tanuldk a neveld-oktaté munka egész folyamatarol
vilagos, kovethetd és folyamatos képet kapjanak, a kozosség rendjéhez igazodva. Ennek keretében az
ismeretkozlés kiterjed a tanuldk testi, értelmi €s lelki fejlodésére, eldmenetelére, az intézményi élet
rendjére, valamint a tanév szervezésével kapcsolatos legfontosabb kérdésekre. Az alkalmazott formak
¢és csatornak lehetdvé teszik a pontos, hiteles €s idOszerl tajékozdodast. Az érintettek értesitéséért az
intézményvezetd, valamint feladatkoriik szerint az érintett pedagogusok feleldsek. Az intézmény az
ismeretatadds sordn minden esetben érvényesiti a személyes adatok védelmére és a hatalyos
jogszabalyokra vonatkoz6 eldirasokat.

5.6.1 Szobeli tajékoztatas

A sziil6k szobeli tajékoztatasa a koznevelési intézmény €s a csalad kozotti egyiittmiikodés
kiemelt formdja, amelyet a hatdlyos kdznevelési szabdlyozas a kapcsolattartds részeként kezel. A
személyes kommunikacid lehetéséget biztosit a tanulok fejlodésével, eldmenetelével és az iskolai
neveld-oktatdé munkaval kapcsolatos kérdések kozvetlen és részletes megbeszélésére. Ez eldsegiti a
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kolesonds megértést, a bizalmon alapuld egylittmiikddést és a felmeriil6 nevelési problémak hatékony
kezelését.
A szobeli tajékoztatas személyes formai:
1. Sziildi értekezlet

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két ilyen
alkalmat szervez. Ezek idOpontjai a tanév rendjében rogzitésre keriilnek. A felmeriilé problémak
megoldasa érdekében az igazgatd vagy az osztalyféndk rendkiviili alkalmat hivhat ssze. Osszevont
formaban az ilyen jellegii tajékoztato alkalmak Gsszehivasa az igazgato hataskorébe tartozik.

2. Fogadéora
A fogadoorak személyes vagy online forméaban keriilnek megtartasra. Az intézmény a tanév
rendjében rogzitett napokon biztositja a sziil6k szdmara a pedagdgusokkal valo egyeztetés lehetdségét,
amely eldzetes feliratkozas alapjan, meghatarozott idépontban torténik. Indokolt esetben a pedagdgusok
a fogaddoran kiviil is megkereshetdk, az érintett felek altal elézetesen egyeztetett mddon és idépontban.

5.6.2 Irasos és elektronikus tajékoztatas

Az intézmény az irdsos és elektronikus kapcsolattartas soran elsdédlegesen az elektronikus naplét
és az intézményi informacios feliileteket alkalmazza. Az elektronikus naplé miikodtetését az
intézmény a KRETA rendszer hasznalataval biztositja.

e A KRETA rendszer felilletén keresztill a sziilék és a tanulok hozzaférnek a tanuloi
jogviszonnyal, a tanulmanyi elémenetellel és az értékeléssel 0sszefiiggd adatokhoz.
A sziilok és a tanulok részére korlevelek és elektronikus iizenetek utjan keriilnek megkiildésre
az intézmény mikodését, a tanév rendjét és az aktualis eseményeket érintd tajékoztatasok.
Az iskola hivatalos honlapja a nyilvanos informaciokozlés kiemelt felilete, amelyen az
intézményt érintd alapvetd adatok és dokumentumok folyamatosan elérhetdk.

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

5.6.3 A tanulok tajékoztatisanak alapvetd formai

A tanulok tajékoztatasa elsddlegesen az osztalyfonok és a pedagogusok feladatkorébe tartozik,
a nevel6-oktatdo munka részeként.

o Az osztalyfonoki tajékoztatas keretében a tanulok rendszeres ismereteket kapnak az iskolai

¢let rendjérdl, a tanulmanyi kotelezettségekrdl, valamint az aktualis feladatokrol és
eseményekrol.
A pedagégusok a tanorai keretek kozott ismertetik a tantargyhoz kapcsolodo
kovetelményeket, az értékelés szempontjait és a teljesitmény elvarasait. A tandrai kozlések
eldsegitik a tanulok tudatos felkésziilését és felelOsségteljes részvételét az iskolai munkdban. A
tanulok értékelésének elvei és formai az intézmény pedagogiai 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 megfelelen, érthetd mdodon kapjanak tdjékoztatast az dket
érintd kérdésekrol.
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6 A tanoran Kkiviili egyéb foglalkozasok

Az intézmény a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddésének, képességeinek,
sziikségleteinek, valamint az intézmény személyi és targyi feltételeinek figyelembevételével — tanoran
kiviili egyéb foglalkozéasokat szervez.

6.1 Az egyéb foglalkozasok célja
Az egyéb foglalkozasok célja kiilonosen:
e atehetséggondozas és a felzarkoztatas biztositasa,
a tanulmanyi eredmények javitasa,
a kozosségépités €s személyiségfejlesztés,
a kulturalis és muvészeti nevelés,
az egészséges ¢letmodra nevelés és a rendszeres testedzés biztositasa,
a reformatus értékrend erdsitése.

6.2 Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai
Az intézmény az alabbi formakban szervez tanéran kiviili foglalkozasokat:
e napkozi, tanuloszoba,

szakkorok (szaktargyi, mivészeti, sport),
tehetséggondozo €s felzarkoztato foglalkozasok, korrepetélas,
énekkar, didkszinpad, miivészeti csoportok,
sportfoglalkozasok, iskolai sportkor,
tanulmanyi, kulturalis és sportversenyekre valo felkészités,
tanulmanyi kirandulédsok, kulturalis programok (pl. hangverseny, mozi),
didkonkormanyzati programok,
egyhazi alkalmakhoz kapcsolodo foglalkozasok (csendes napok, bibliakor),
konyvtari foglalkozasok,
nemzetkdzi kapcsolatokhoz kotddd programok.

A foglalkozasok megszervezésérdl és meghirdetésérdl az igazgatd dont, a szakmai elOkészités a
munkakozosségek feladata.

6.3 Idokeret és miikodési rend
A foglalkozasok a szorgalmi id6szakban, a tandrak befejezését kovetden, az éves munkatervben
¢és a tanoran kiviili 6rarendben meghatarozott idédpontban keriilnek megtartasra.
Id6tartamuk altalaban 45 perc, illetve 90 perc lehet (heti 1x45 perc, heti 2x45 perc vagy kétheti
90 perc).
A napkozi €s tanuldszoba a tanitasi napokon, az 6érarendhez igazodva miikodik.
A foglalkozasokrol jelenléti vagy foglalkozasi naplot kell vezetni.
Onkoltséges foglalkozas kizarolag az igazgatd engedélyével szervezhetd.
A részvétel — eltérd rendelkezés hidnyaban — dnkéntes, de a jelentkezéssel a tanuld a foglalkozason
valo rendszeres részvételt vallalja.

6.4 Felelosségi rend

o A foglalkozas vezetdjét az igazgatd bizza meg.
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A versenyekre tOrténd nevezésért és szervezésért a szaktdrgyi munkakozosségek és az
igazgatohelyettes feleldsek.

A programokon pedagogus feliigyelete kotelezo.

Kiils6 program, kirdndulds, kiilfoldi utazas kizardlag igazgatdi engedéllyel ¢€s sziildi
hozzajarulassal szervezhetd.

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

6.6 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézmény hagyomanyainak é&poldsa €s jo hirnevének megdrzése az iskolakdzdsség minden
tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idOpontokat ¢és feleldsoket a neveldtestiilet
hatdrozza meg, és azokat az éves munkatervben, illetve az iitemtervben rogziti.

Az iskolai allami és egyhdzi linnepek, megemlékezések megszervezése az egyes osztalyok feladata,
az osztalyfénokok, szaktanarok és vallastanarok iranyitasaval.

Az allami linnepek megszervezésében a felsd tagozat 6. évfolyama €s a gimnazium 10. évfolyama
tanuloi felvaltva vesznek részt, a kollégiumi kozosségi nevelés szellemében.

A tanulok életével osszefiiggé hagyomanyos iskolai rendezvények kiilonosen:
oktober 6-1 megemlékezés,
kollégiumi istentiszteletek (oktober, marcius),
oktober 23-1 megemlékezés,
kantalas,
karacsonyi linnepély,
farsang,
marcius 15-1 megemlékezés,
plinkdsdolés,
a 8. évfolyamos tanuldk biicsumiisora,
ballagas.
Az egyéb iinnepélyek és megemlékezések rendjét az intézmény éves munkaterve és litemterve
tartalmazza.
A tanulok kotelesek a pedagdgiai programban ¢és az éves munkatervben meghatarozott
rendezvényeken megjelenni, és az iskolai hazirendben rogzitett magatartasi szabalyoknak, valamint a
pedagoégusok utasitasainak megfelelden viselkedni.

7 A tanuloi ugyek intézésével 0sszefiiggd rendelkezések

7.1 Altalanos rendelkezések
e Az iskola a tanuloval kapcsolatos dontéseit — a nemzeti kéznevelésrél szolé 2011. évi CXC.
torvény (a tovabbiakban: Nkt.) és a 20/2012. (VII1.31.)) EMMI rendelet el6irasainak
megfelelden — irasban kozli a tanuloval, kiskoru tanuld esetén a sziildvel.
A tanuldk és a sziilok hivatalos ligyeiket az iskola titkarsagéan, a kifiiggesztett ligyfélfogadasi
idében intézhetik.
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Az iskolai okiratok, igazoldsok ¢és hivatalos dokumentumok kiaddsa az iskolatitkarok
feladatkorébe tartozik.

Indokolt esetben a tanulok és a sziilok elézetes egyeztetés alapjan személyesen is felkereshetik
az intézmény vezetdjét vagy helyetteseit.

Az Nkt. 41. §-dban foglaltakkal Gsszhangban az e-KRETA rendszer e-iigyintézési feliiletén
meghatdrozott ligyekben a sziilok és a nagykoru tanulok szdmara elektronikus ligyintézés is
biztositott.

A nyari szlinet ideje alatt az iskola az intézményvezetd altal meghatarozott ligyeleti rend szerint
tart nyitva, amelyet a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet rendelkezéseivel Gsszhangban a
sziinet megkezdése eldtt nyilvanossagra hoz.

7.2 A tanuloi hianyzasok igazolasanak rendje
e A tanuldéi hidnyzasok igazoldsara vonatkozd részletes szabalyokat az iskola hazirendje
tartalmazza, az Nkt. 46. § (1) bekezdésében foglalt tanul6i kotelezettségekre figyelemmel.
e A tanuld koteles a tanitasi orakrdl, valamint az iskola altal szervezett foglalkozasokrdl és
rendezvényekrdl vald tdvolmaradasat a hazirendben meghatarozott médon igazolni.
e Az igazoléasok ellendrzése az osztalyfonok feladata.

7.3 A mulasztasok elbiralasanak alapelvei
e A mulasztas igazoltnak mindsiil, ha azt a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §-aban
meghatarozott indokok valamelyike alapjan igazoljak.
o atanul6 — kiskora tanul6 esetén a sziild irasbeli kérelmére — az intézmény hazirendjében
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
o atanulo beteg volt, és ezt orvosi igazolassal igazolja,
o a mulasztast a kezelorvos, ennek hianyaban a jogszabalyban meghatarozott orvos
igazolja
az orvosi igazoldsnak tartalmaznia kell a tavollét id6tartamat
sziikség esetén az orvos igazolja azt is, hogy a tanul6 ismét latogathatja az intézményt
a tanul6 hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének
eleget tenni,
a tanuld (7-8.) palyavélasztasi céli rendezvényen vett részt, évente legfeljebb két
alkalommal, és ezt igazolja,
o atanul6 orvosi vizsgalaton vett részt az intézmény kérésére, €s ennek megtorténtét orvos
igazolja.
Elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé — nagykort tanul6 esetén a tanuld — irasban kérhet.
Tanévenként legfeljebb hat tanitdsi napig az osztalyfonok, ezen til az intézmény vezetdje
jogosult donteni a tdvolmaradas engedélyezésérdl.
A dontés sordn figyelembe kell venni a tanul6 tanulményi elémenetelét, magatartasat és korabbi
mulasztasait.
Az iskola a sziilok értesitését az igazolatlan mulasztasokrol a 20/2012. (VI11.31.) EMMI
rendelet 51. § (3)—(7) bekezdései alapjan végzi.
Az értesitések modja és iitemezése a jogszabalyban meghatarozott oraszamok elérésekor:
o ha a tanul6 mulasztasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlannak mindsiil,
o aziskola a tankoteles tanulo elsd igazolatlan mulasztasakor értesiti a sziildt, s felhivja a
figyelmet a kdvetkezményekre,
ismételt igazolatlan mulasztas esetén az intézmény a gyermekjoléti szolgalat
kozremiikodését igénybe veszi,
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ha az igazolatlan mulasztas eléri a 10 tanitasi orat, az iskola értesiti az illetékes
gyermekjoléti szolgalatot,
30 igazolatlan tanitasi 6ra elérése esetén az intézmény értesiti a szabalysértési hatésagot,
50 igazolatlan tanitasi ora elérése esetén az iskola értesiti az illetékes gyamhatosagot,
ha a tanuld6 mulasztidsa (igazolt és igazolatlan egylitt) meghaladja a jogszabalyban
meghatarozott mértéket, és emiatt nem értékelhetd, a tanuld osztalyozovizsgara
kotelezhetd vagy évfolyamismétlésre utasithato.

o Az ¢értesitések dokumentaldsa és megdrzése az iskola iratkezelési szabalyzata szerint torténik.

7.4 A késések kezelése
o A tanulo késését és hianyzasat az orat tartd pedagogus koteles az e-naploban rogziteni a 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet vonatkozo rendelkezései szerint.
e A mulasztott 6rak igazolt vagy igazolatlan mindsitését az osztalyfénok végzi.
e A rendszeres késések a tanuld magatartasanak értékelése soran figyelembe vehetok.

7.5 Fegyelmi és egyezteto eljarasok

Az éltalanos 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 kdznevelésrdl sz616 torvény rogziti a tanuldval szemben alkalmazhat6 fegyelmi intézkedések
¢s fegyelmi biintetések korét, tovabba meghatarozza az eljards soran érvényesitendd alapelveket,
kiilonos tekintettel a fokozatossagra, a neveld célzatra és a tanuldi jogok védelmére. A jogszabaly eldirja
a tanul6 €s — kiskoru tanul6 esetén — a sziild meghallgatdsanak kotelezettségét, valamint a jogorvoslati
lehetdség biztositasat.

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak részletes szabalyait a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet
hatarozza meg, amely rendelkezik a fegyelmi targyalas rendjérdl, a fegyelmi bizottsag miikodésérol, a
jegyzOkonyv vezetésének kotelezettségérdl, valamint a fegyelmi hatdrozat meghozatalanak és
kozlésének szabalyair6l. Az eljaras soran figyelembe kell venni a tanuld életkori sajatossagait és a
pedagbgiai szempontokat.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) q) pontja felhatalmazza az intézményt arra, hogy
a tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras és az azt megel6z6 egyeztetd eljaras részletes
szabalyait a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban rogzitse, az orszagos jogszabalyok keretei kozott.

7.5.1 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras szabalyai

A fegyelmi eljaras meginditasara a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott 30 napon beliil kertil
sor. Amennyiben a kotelességszegés ténye késobb valik ismertté, a hataridét az errdl vald
tudomasszerzéstdl kell szamitani.

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

A fegyelmi eljaras lefolytatasara a neveldtestiilet altal megbizott, legalabb haromtagu fegyelmi
bizottsag jogosult. A bizottsag miikodésérdl és dontéseirdl jegyzOkonyv késziil. A fegyelmi targyalason
részt vehet az érintett tanulo, sziiléje, a fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyvvezetd, valamint
indokolt esetben a bizonyitasban kdzremiikodo személyek.

A fegyelmi targyalasrol késziilt jegyzokonyvet az eljards irataihoz kell csatolni, és azokat az
iskola irattaraban kell megdrizni. A fegyelmi hatarozat meghozatalat célzé nevelGtestiileti értekezletet a
lehet6 legrovidebb idon beliil meg kell tartani. Az eljaras soran keletkezett iratok egységes iktatasi rend
szerint keriilnek nyilvantartasba.
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7.5.2 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras rendje

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

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezeté feladata. Az eljaras lehetdségérol a
tanulot €s a sziilot a fegyelmi eljaras meginditasarol sz616 tajékoztatasban értesiteni kell, megjeldlve a
megallapodds megkotésének hataridejét. Az egyeztetd eljards lefolytatasaval az intézményvezetd
irasban pedagogust bizhat meg, a kijeloléshez az érintett felek egyetértése sziikséges.

Az egyeztetd eljards soran az egyeztetést vezetdé pedagégus kiilon-kiilon és kozos
megbeszéléseket folytat az érintettekkel. Az eljaréas legfeljebb 30 napon beliil, irdsos megallapodéssal
zéarulhat. Amennyiben a felek megegyeznek, az intézményvezeto a fegyelmi eljarast legfeljebb harom
honapra felfiiggesztheti.

Az egyeztetd eljards eredményeként létrejott megallapodast az érintett felek és az eljarast
vezetd pedagogus irjak ala. Az eljaras soran az érintett osztalykozosség kizarolag a sziikséges mértékben
¢és pedagodgiai céllal tajékoztathato.

7.5.3 A tanuldval szemben inditott fegyelmi eljaras lefolytatasa

Az altalanos iskolaban a fegyelmi eljaras célja elsddlegesen nevelési jellegli: a kozosségi normak
megerdsitése, a felelosségtudat fejlesztése, valamint a tanul6 jogkdvetd magatartasanak eldsegitése. A
fegyelmi eljaras sordn minden esetben érvényesiteni kell a gyermek legfobb érdekének elvét, az
aranyossagot €s a fokozatossag kovetelményét.

7.5.4 Az eljaras meginditasa

A fegyelmi eljaras az intézményvezetd dontése alapjan indul meg. Az eljards meginditasanak
feltétele, hogy a tanuld a jogszabalyban vagy a hazirendben meghatarozott kotelességét vétkesen és
sulyosan megszegje.

Az eljaras meginditasardl a tanulot és — kiskort tanul6 esetén — a sziilot irasban értesiteni kell. Az
értesités tartalmazza:

e aterhére rott kotelességszegés megjeldlését,
o afegyelmi targyalés helyét és id6pontjat,

e avédekezéshez vald jog biztositasat,

e aképviselet igénybevételének lehetdségét.

A fegyelmi eljaras meginditasa és a fegyelmi targyalds kozott megfeleld id6t kell biztositani a
felkésziilésre.

7.5.5 A fegyelmi targyalas elokészitése

A fegyelmi bizottsag gondoskodik a tényallas tisztazasarol. Ennek keretében:
e Osszegyljti a rendelkezésre all6 dokumentumokat,
e sziikség esetén tanukat hallgat meg,
e Dbekéri az érintett pedagdgusok irdsos nyilatkozatait,
e figyelembe veszi a tanulo korabbi magatartasat €s fegyelmi eldéletét.

7.5.6 A fegyelmi targyalas lefolytatasa

A fegyelmi targyalds nem nyilvanos.
A targyalas menete:
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A fegyelmi bizottsag elndke ismerteti az eljaras alapjaul szolgalo tényeket.
Meghallgatasra kertil a tanulo.
Meghallgatasra keriil a sziil6 (torvényes képviseld).
. A bizottsag sziikség esetén tanukat hallgat meg.
5. A bizottsag értékeli a bizonyitékokat.
A targyalason biztositani kell:
e atanuld személyes meghallgatéasat,
e avéleménynyilvanitas jogat,
e a bizonyitékok megismerésének lehetdségét,
e aképviselethez valo jogot.
A dontés meghozatalakor a bizottsag kiilonos figyelemmel van:
e atanulo ¢életkorara és érettségére,
a cselekmény stlyéra,
az esetleges enyhito és stilyosbitd koriilményekre,
a kozosségre gyakorolt hatasra,
a pedagogiai cél érvényesiilésére.

7.5.7 A fegyelmi dontés

A fegyelmi bizottsag javaslatot tesz a nevelGtestiilet részére.
A fegyelmi hatdrozatot a nevelGtestiilet hozza meg.
A fegyelmi hatarozatot irasba kell foglalni. A hatérozat tartalmazza:
a tanulo adatait,
a megallapitott tényallast,
a bizonyitékok felsoroléasat €s értékelését,
a dontés indokolasat,
az alkalmazott fegyelmi intézkedést vagy fegyelmi biintetést,
e ajogorvoslati lehetdségrol szolo tajékoztatast.
A hatarozatot a tanuldval és a sziildvel igazolhato mddon kozdlni kell.

7.5.8 Iratkezelés és adatvédelem

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

Az eljarés soran biztositani kell a személyes adatok védelmét az informécios 6nrendelkezési jogrol
sz016 2011. évi CXII. térvény rendelkezéseinek megfelelden.

8 A Kiils6 kapcsolatok rendszere és formai

Az intézmény feladatainak hatékony ellatasa érdekében miikodése soran egyiittmiikodik mindazon
kiils6 szervezetekkel és intézményekkel, amelyek a neveld-oktatdé munka eredményességét, a tanulok
testi, lelki €s szocialis fejlodését segitik.

A kiils6 kapcsolatok rendszere kiterjed kiilondsen az egészségiigyi, pedagdgiai, gyermekvédelmi
¢s szocialis feladatokat ellatd szervezetekkel vald egyiittmiikddésre. Az intézmény a kapcsolattartés
soran a hatalyos jogszabalyok eldirasai szerint jar el, tiszteletben tartva a fenntartd, valamint a szakmai
partnerek hataskorét.
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A Kkapcsolatok szervezése és Kkoordindlasa az intézmény vezetésének feladata. Az
egyiittmiikodés célja a tanulok érdekeinek érvényesitése, a prevencid erdsitése €s az intézmény szakmai
munkdjanak tdmogatésa.

8.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény a tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletének biztositdsa érdekében
egylttmiikodik az iskola-egészségiigyi ellatdst nyuajtd egészségiigyi szolgaltatoval. Az iskola-
egészseégligyi ellatds megszervezése ¢s mitkddtetése a hatalyos jogszabalyok alapjan torténik, kiilonos
tekintettel a nemzeti koznevelésrdl szolo 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 védondvel, akik a jogszabalyban meghatarozott szlirdvizsgalatokat, egészségiigyi ellendrzéseket
¢s tandcsadasi feladatokat latjak el.

Az ellatas szakmai feliigyeletét az illetékes egészségiigyi hatdsag gyakorolja.

Az egészségiigyi szolgaltatdval vald kapcsolattartasért az intézmény igazgatdja felel.

8.1.1 Az iskolaorvos feladatai

Az iskolaorvos feladatait a nemzeti koznevelésrol szolo torvény, a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet, valamint az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet alapjan latja
el. Ennek keretében:

rendszeres egészségligyi szlirdvizsgalatokat végez,
megszervezi a kotelez6 véddoltasokat,
sziikség esetén szakorvosi vizsgalatra iranyitja a tanuldkat,
vezeti és kezeli az egészségiigyi dokumentaciot,
ellendrzi az elsdsegélynytjtashoz sziikséges eszkdzok meglétét.
Az iskolaorvos munkéjanak litemezését évente egyezteti az intézmény igazgatdjaval.

8.1.2 Az iskolai védond feladatai

Az iskolai védénd az iskolaorvossal egyiittmiikodve:

e kdzremiikodik a sziirévizsgalatok eldkészitésében és lebonyolitasaban,

o figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat,

o cgészségneveld és felvilagosito tevékenységet végez,

e kapcsolatot tart a sziikséges egészségiigyi €s gyermekvédelmi intézményekkel.
A védénd munkarendjét a munkaltaté hatarozza meg.

8.1.3 Iskolafogaszat

Az intézmény a tanulok fogaszati ellatasanak biztositasa érdekében egylittmiikddik az iskola-
egészségiigyi ellatas keretében kijel6lt fogorvossal, a 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-
egészségiigyi ellatasrol rendelkezései alapjan.

A fogorvossal valé kapcsolattartast az intézményvezetd altal kijeldlt személy — igazgatohelyettes
— latja el. A jogszabdly eldirdsai szerint a tanulok részére tanévenként legalabb egy alkalommal
kotelez6 fogaszati sziirévizsgalatot kell biztositani.

A szlir@vizsgalatok megszervezésérdl és idépontjardl az intézmény eldzetesen tdjékoztatja a
sziiloket. A vizsgalatok lebonyolitdsa soran az intézmény a tanulok jogainak védelmére és az
adatkezelésre vonatkozo6 szabalyok betartasara kiemelt figyelmet fordit.
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8.1.4 Kapcsolattartas tartos gyogykezelés alatt allo tanuld esetén

Az intézmény a tartdos gyogykezelés alatt allo tanuld nevelés-oktatdsdnak folyamatossaga és
biztonsagos megszervezése ¢érdekében egyiittmikodik a tanuld egészségligyi ellatdsat biztositd
egészségligyi szolgaltatoval.

Az egyiittmiikddés jogszabalyi alapja kiilondsen:

a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény,
a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol szold 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet,
az egészségligyrdl szold 1997. évi CLIV. torvény,
valamint az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény.
Az intézmény a tanul6 egészségi allapotahoz igazodo6 nevelés-oktatas biztositasa érdekében:
e a szild (torvényes képviseld) irasbeli hozzajarulasa alapjan tart kapcsolatot az egészségligyi
szolgéaltatoval,
figyelembe veszi az egészségligyi szakvéleményben foglaltakat a tanulod terhelhetdsége,
részvétele és hianyzasanak igazolasa tekintetében,
sziikség esetén egyeztet a tanuld egyéni tanrendjének, felkészitésének vagy felmentésének
megszervezeésérol,
biztositja a tanuld adatainak jogszert, célhoz kotott és bizalmas kezelését.
A kapcsolattartas az intézményvezeto vagy az altala kijelolt vezetd utjan torténik.
Az intézmény a tudomasara jutott egészségiligyi adatokat kizardlag a tanuld biztonsagos nevelés-
oktatasanak megszervezése érdekében, a hatalyos adatvédelmi rendelkezések betartasaval kezeli.
Az egylttmiikodés célja a tanuld egészségi allapotahoz igazodd, esélyegyenldséget biztositd €s a
gyermek mindenek felett 4116 érdekét szolgald intézményi eljarasrend kialakitasa.

8.1.5 Kapcsolattartas pedagogiai szakszolgalatokkal

Az intézmény a tanuldk fejlodésének eldsegitése, valamint a veszélyeztetettség megeldzése €s
megsziintetése érdekében egyiittmiikodik a pedagdgiai 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 kiillondsen a tanuldsi, magatartasi és beilleszkedési nehézségekkel
kiizdé tanulok azonositdsdra, a sziikséges vizsgdlatok kezdeményezésére, valamint a szakértdi
vélemények alapjan megvaldsuld fejlesztések tamogatasara.

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

e Bics-Kiskun Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat, kiilondsen
o szakértdi bizottsagi vizsgalatok,
o sajatos nevelési igény €s tanulasi nehézség megallapitasa,
o valamint a fejlesztési javaslatok nyomon kovetése érdekében;
o a tanulok pszichés, beilleszkedési €s magatartasi problémainak feltarasa és kezelése
céljabol
Csalad- ¢s Gyermekjoléti Szolgalat Kecskemét, a gyermekvédelmi jelzérendszer részeként, a
veszélyeztetettség megeldzése, illetve megsziintetése érdekében;
sziikség szerint egyéb, a gyermekvédelmi rendszerhez tartoz6 hatdsagokkal ¢és szakmai
szervezetekkel.
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A tanuldk vizsgalatanak ¢és fejlesztésének kezdeményezése minden esetben a sziilok
tajékoztatasaval és bevonasaval, a hatalyos adatvédelmi é€s titoktartasi szabalyok betartasaval torténik.

Az intézmény a kiilsé szakemberekkel vald egyiittmiikdodés soran torekszik a folyamatos
kapcsolattartasra és a szakmai javaslatok pedagogiai munkaba torténd beépitésére, a tanulok érdekének
elsddlegessége mellett.

Az intézmény a pedagogiai szakszolgalatokkal vald kapcsolattartast — az intézményvezeto
iranyitasa mellett — az igazgatohelyettesek ttjan biztositja.

Az igazgatohelyettesek feladata kiilondsen a tanulokat érintd szakértéi vizsgalatok
kezdeményezésének koordindladsa, a szakértéi vélemények intézményi szintli nyomon kdvetése,
valamint a pedagogusok ¢és a kiilsd szakemberek kozotti egylittmiikodés eldsegitése.

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

8.2 Kapcsolattartas a gyermek- és ifjusagvédelemmel
A gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasat az intézmény vezetdje altal megbizott gyermek-
és ifjasagvédelmi felelds iranyitja a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 69. § (2) bekezdés f) pontja
alapjan. A gyermekjoléti szolgalattal vald kapcsolattartds célja a tanulok veszélyeztetettségének
megeldzése, felismerése €s megsziintetése, valamint a tanulok testi, lelki és szocidlis jolétének
eldsegitése.
1. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds folyamatos munkakapcsolatot tart fenn az illetékes
gyermekjoléti szolgalattal.
A kapcsolattartas jelzérendszeri egyiittmikodés keretében, a jogszabalyokban meghatarozott
esetekben torténik.
A felel6s jelzést tesz a gyermekjoléti szolgalat felé, amennyiben a tanuld veszélyeztetettsége
vagy elhanyagoldsa meriil fel.
Részt vesz az esetmegbeszéléseken, €s kozremilkodik az intézkedések pedagdgiai szempontl
eldkészitésében.
Segiti az intézmény és a gyermekjoléti szolgdlat kozotti informacidaramlast, a személyiségi
jogok és az adatvédelem szabalyainak betartdsaval.
Tevékenysége hozzajarul ahhoz, hogy a tanuld a szamara sziikséges tdmogatast idében ¢és
megfeleld formaban megkapja.

8.3 A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend
Az intézmény a gyermekek és tanulok testi, lelki és mentélis egészségének védelmeét kiemelt
feladatanak tekinti. Az egészséget veszélyeztetd helyzetek megeldzése és kezelése soran az iskola a
nemzeti kdznevelésrol 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 tanuld biztonsaganak azonnali biztositasa és a gyermek mindenek felett 4116 érdekének érvényesitése.

8.3.1 Az egészséget veszelyeztetd helyzetek kore

Egészséget veszélyeztetd helyzetnek mindsiil kiillondsen:
e tanuloi baleset, rosszullét, sériilés,
o fert6zo betegség gyantja,
e cgészségkarositd szer (dohdny, alkohol, kébitdszer) hasznalata vagy annak gyanuja,
e Dbantalmazas, zaklatas, lelki vagy fizikai veszélyeztetettség,
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e Onsértd magatartas,
o 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 elsdsegélynyujtas,
e indokolt esetben mentd (112) értesitése,
e az intézményvezetd vagy helyettesének azonnali tdjékoztatésa.
Sulyos vagy életveszélyes esetben a mentd értesitése megelozi a tovabbi adminisztrativ
intézkedéseket.

8.3.3 Ertesitési rend

Az eseményrdl a tanul6 térvényes képviseldjét haladéktalanul értesiteni kell.
Gyermekvédelmi jellegli esetben be kell vonni a gyermek- és ifjusagvédelmi felelOst.
Sziikség esetén az intézmény értesiti:

e aziskolaorvost vagy az iskolai védonét,

o azilletékes gyermekjoléti szolgalatot,

¢ indokolt esetben a hatdésagokat.

8.3.4 Dokumentalas

Az eseményrdl minden esetben dokumentécio késziil:
e tanuloi baleset esetén baleseti jegyzokonyv,
e az esemény rogzitése az elektronikus naploban,
o gyermekvédelmi esetben irasos feljegyzés és jelzés,
e sziikség esetén hivatalos értesités.
A dokumentélas soran az adatvédelmi és titoktartasi szabalyokat maradéktalanul be kell tartani.

8.3.5 Megeldzés

Az intézmény a megeldzés érdekében:
e {igyeleti rendszert miikodtet,
rendszeres balesetvédelmi és munkavédelmi tajékoztatast tart,
egyiittmiikddik az iskola-egészségiigyi szolgalattal,
drog- és bantalmazas-megel6zési programokat szervez,
biztositja a hazirendben meghatdrozott biztonsagi szabalyok érvényesiilését.
Az eljarasrend végrehajtasadért az intézményvezetd felel. Az intézmény minden munkavallaldja
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 sportkor az intézmény neveld-oktatd munkdjanak szerves részeként miikodik, célja a
tanulok rendszeres testedzésének biztositasa, az egészséges ¢életmodra nevelés, valamint a
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mozgaskultura és a kozdsségi €élmények fejlesztése. Miitkodése Osszhangban all a 2011. évi CXC.
torvény a nemzeti koznevelésrol, az intézmény pedagogiai programjaval €s éves munkatervével.

9.2 A sportkor miikodésének rendje

Az iskolai sportkor tevékenységét az intézményvezetd iranyitdsa mellett a Kkijelolt testneveld
pedagégus(ok) szervezik. A foglalkozasok rendje, id6pontja és helyszine a tanév rendjéhez igazodva
keriil meghatdrozasra.

A sportkor keretében szabadidds, rekreacios és versenysport-tevékenységek egyarant
megvalosulhatnak. A foglalkozésok soran biztositani kell a balesetvédelmi és munkavédelmi eldirasok
maradéktalan betartdsat.

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

sportfoglalkozasokon vald részvételre, valamint az intézmény altal szervezett sporteseményeken ¢és
versenyeken val¢6 indulasra.
A tanulok kotelesek:

e betartani a sportfoglalkozasok rendjét és szabalyait,

e cgyiittmiikddni a pedagdgusokkal és tarsaikkal,

e Ovni az intézmény sporteszkozeit és 1étesitményeit.

9.4 Az intézmény és a vezetoség feladatai

Az intézmény vezetése biztositja az iskolai sportkdr miikddésének személyi és targyi feltételeit. Az
intézményvezetd jovahagyja a sportkdr éves programjat, valamint a tanuldk versenyeken valo
részvételét. A sportkor tevékenyseégérdl a felelds pedagogusok rendszeresen beszamolnak az intézmény
vezetése felé.

9.5 Az Iskolai Sportkor és az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas rendje
Az Iskolai Sportkor tevékenysége az intézmény neveld-oktatd munkdjanak részét képezi, ezért
miikédése az intézményvezetd szakmai irdnyitasa mellett torténik.
A kapcsolattartas formai kiilondsen:
e rendszeres vezetdi egyeztetés a sportkort vezetd pedagdgus €s az intézményvezetd kozott,
beszamolo a sportkor éves programjarol €s tevékenységérol,
eldzetes engedélykérés a versenyeken, rendezvényeken valo részvételhez,
koltségvetési és eszkozigények egyeztetése,
rendkiviili esemény vagy baleset esetén azonnali tajékoztatas.
A sportkor éves programjat az intézményvezetd hagyja jova. A sportkdr mitkodésével kapcsolatos
lényeges dontések az intézmény vezetésével torténd eldzetes egyeztetés alapjan hozhatok meg

9.6 Kapcsolattartas kiilso szervezetekkel

Az iskolai sportkor szakmai €s versenyszervezési egylittmiikodést tart fenn a Magyar Didksport
Szovetség altal iranyitott didksport-rendszerrel. Az intézmény a versenyeken valo részvétel sordn a
szovetség szabalyai és versenykiirdsai szerint jar el.

Reformatus fenntartastt intézményként az iskola egyiittmiikodik a Reformatus Diaksport
Szovetség altal szervezett egyhazi sportprogramokkal és rendezvényekkel is. Az egyiittmiikddés célja a
reformatus értékrendhez illeszkedd, kozoss€gépitd sporttevékenységek tdmogatasa.
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9.6.1 Kapcsolattartas belsé kozosségekkel

Az iskolai sportkor kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, az osztalyfénokokkel és a
sziillokkel a sportprogramok népszeriisitése €s a tanulok motivaladsa érdekében. A kapcsolattartas
eldsegiti a tanulok cselekvo részvételét és az egészséges életmodra nevelést.

9.6.2 Az Iskolai Sportkdr versenyeztetési rendje

Az iskolai sportkdr keretében megvalosuld versenyeztetés célja a tanulok sportteljesitményének
fejlesztése, a tehetséggondozas eldsegitése, valamint a fair play szellemének ¢és a kozosségi értékek
erositése.

Az intézmény biztositja a tanulok részvételét az iskolai, teriileti, varmegyei és orszagos
diaksport-versenyeken, sszhangban a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél, valamint az
intézmény pedagodgiai programjaval.

A versenyeken valo részvétel az intézményvezeté engedélyével, a kijellt testneveld pedagogus
szakmai iranyitasa mellett torténik. A versenyeztetés soran az iskola a Magyar Didksport Szovetség altal
Kiadott id6szerii versenykiirasok és szabalyzatok szerint jar el. Reformatus fenntartast intézményként
az iskola lehetOséget biztosit az egyhdzi fenntartast intézmények kozotti sportversenyeken és
rendezvényeken val6 részvételre is.

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

A versenyeken vald részvétel feltétele a sziiloi hozzajaruldas és a tanuld tanulmanyi
kotelezettségeinek teljesitése.

A felkészités, a kiséret és a versenyek lebonyolitdsanak szervezése a sportkort vezetd pedagogus
feladata, az intézményvezetés tdmogatasaval.

9.7 Az Iskolai Sportkor gazdalkodasa

Az Iskolai Sportkér onallé vagyonnal nem rendelkezik, gazdalkodisa az intézmény éves
koltségvetésének keretei kozott torténik. Kotelezettségvallalasra az iskola miikodési rendjének
megfeleléen az ISK elndke (intézmény vezetdje) jogosult. Az ISK miikodéséhez sziikséges pénziigyi
fedezetet az iskola koltségvetése biztositja, kiilonos tekintettel a testnevelési és sporttevékenységekre;
a forrasok felhasznaldsardl az ISK vezetdsége véleményt nyilvanit.

A sportkdr koltségvetésébdl beszerzett eszkdzok az iskola leltaraba keriilnek. Az ISK kiadésai
kiilondsen sporteszkozok és felszerelések beszerzésére, a sportfoglalkozasok személyi feltételeinek
biztositasara, valamint versenyeken valod részvétel esetén nevezési dijak fedezésére irdnyulhatnak,
amelyeket az intézmény — lehetdség szerint — atvallal.

10 Az elektronikus iratok kezelésének és hitelesitésének rendje

Az intézmény az elektronikus ligyintézés, adatkezelés és dokumentum-eldallitas soran a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden jar el, kiilonosen a nemzeti kdoznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,
a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet, a 229/2012.
(VIII. 28.) Korm. rendelet, a 2023. évi CIII. térvény a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok
nyUjtasanak  egyes  szabalyair6l, valamint az informaciés Onrendelkezési jogrol  és
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény eldirasaira figyelemmel. Reformatus fenntartasa
intézményként az intézmény miikddése dsszhangban all a fenntartd egyhéazi szabalyozasaval is.
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10.1 Az elektronikus dokumentumok kore
Elektronikus dokumentumnak mindsiil minden, az intézmény informatikai rendszerében
l1étrehozott, tarolt vagy tovabbitott irat, igy kiilondsen:
e aKoznevelési Informacids Rendszerben (KIR) rogzitett és tovabbitott adatok,
az elektronikus naplé (KRETA) bejegyzései,
tanuldi €s alkalmazotti nyilvantartasok,
elektronikus uton kiallitott igazolasok, hatarozatok, értesitések,
a elektronikus naploban (KRETA rendszerben) eldallitott elektronikus bizonyitvanyok
(digitalis bizonyitvanyok), amelyek a tanul6 tanulmanyi eredményeit tartalmazo,
elektronikusan hitelesitett koznevelési dokumentumok,
e hivatalos elektronikus levelezés,
e belsd szabalyzatok és intézményi dokumentumok elektronikus példanyai.
Az elektronikus uton eléallitott dokumentumok — jogszabalyi keretek kozott — hivatalos iratnak
mindstilnek.

10.2 Hitelesités rendje
Az elektronikus dokumentumok hitelesitése az alabbi mdédokon torténhet:
o fokozott biztonsagl vagy mindsitett elektronikus alairdssal,
e az intézmény altal alkalmazott zart informatikai rendszerben torténd azonositassal,
e jogszabaly altal el6irt esetben papiralapu hitelesitéssel.
A KIR rendszerben torténd adatszolgaltatas €s hitelesités az intézményvezetd hataskorébe tartozik.
Amennyiben jogszabaly papiralapt meg6rzést ir eld (kiilondsen egyes torzsadat-modositasok,
jogviszony-bejelentések, tanév végi dokumentumok esetében), az elektronikus tuton elballitott
dokumentumot ki kell nyomtatni, és az intézmény bélyegzdjével, valamint az arra jogosult vezetd
alairasaval hitelesitve kell irattdrba helyezni.

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:

Az elektronikus dokumentumot ki kell nyomtatni.

A kinyomtatott példanyra ra 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 alairasaval.

A hitelesitett példany az intézmény irattaraba keriil.
A hitelesitett papiralapu példany az eredeti elektronikus dokumentummal azonos bizonyito erejii.

10.4 Elektronikus naplo és taniigyi dokumentumok
Az elektronikus naploba az adatokat az intézmény vezetdi, pedagdgusai €s az adminisztracioért
felel6s munkatarsak rogzitik. A rendszer tartalmazza kiilonosen:
e atanuldk személyes és tanulmanyi adatait,

osztalyzatokat, értékeléseket,

hianyzasokat,

tananyagra vonatkozod bejegyzéseket,

a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket.
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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 taroldsa biztonsagos, hozzaférés-védett informatikai rendszerben
torténik.
e A dokumentumokat a KIR rendszerében, valamint az intézmény belsd informatikai hal6zatan
elkiilonitett, jogosultsaggal védett mappaban kell tarolni.
e A hozzéférési jogosultsagokat az intézményvezetd hatdrozza meg.
e A dokumentumok megdrzésére az intézmény iratkezelési szabdlyzata és irattari terve az
iranyado.

”ror

10.6 Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje
Az intézményben az elektronikus Uton eldallitott dokumentumok kezelése az iratkezelési
szabalyzatban és az irattari tervben meghatarozott rend szerint torténik.
A dokumentum kezelésének folyamata kiilondsen:
az elektronikus dokumentum eldallitasa az arra jogosult személy altal,e sziikség szerinti
hitelesitése (elektronikus alairassal vagy papiralapu hitelesitéssel),
iktatasa az intézmény iratkezelési rendszerében,
jogosultsag alapjan torténd tarolasa és hozzaférésének biztositasa,* archivalasa a megdrzési id6
figyelembevételével,
a megorzeési id6 lejartat kovetden selejtezése az irattari terv szerint.
Az elektronikus dokumentumok kezeléséért és jogszabalyi megfeleloségéért az intézményvezetd felel
Az adatbiztonsagi kovetelmények betartasarol az intézmény informatikai rendszergazdéja gondoskodik.

10.7 Adatvédelem és felelosség
Az adatkezelés soran biztositani kell:
e aszemélyes adatok jogszerli kezelését,
e az adatok pontossagat és sértetlenségét,
e ajogosulatlan hozzaférés elleni védelmet.

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

11 Intézményi védo- 6vo eldirasok (az intézmény dolgozoinak feladatai a
tanulobalesetek megel6zésében és baleset esetén)

Az intézmény a tanulok testi épségének ¢és egészségének megovasa érdekében a hatalyos
jogszabalyok alapjan jar el, kiilondsen:
a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,

e anevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol szold 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet,

e a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény,
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e valamint a tanulobalesetek nyilvantartdsara és jelentésére vonatkozd 4gazati eldirdsok
rendelkezései szerint.

Az intézmény a tanulok biztonsagat a nevel6-oktato munka teljes idétartama alatt, az intézmény
teriiletén és az intézmény altal szervezett programokon egyarant biztositja. A tanuldk feliigyelete a
jogszabalyokban meghatarozottak szerint a pedagégusok és az intézmény dolgozdinak felelossége.
Az intézmény a balesetek megel6zését elsddleges feladatdnak tekinti, ennek érdekében rendszeresen
értékeli a kockazatokat €s megteszi a sziikséges megel6z6 intézkedéseket. A védo6-6vo eldirasok
betartasa az intézmény valamennyi dolgozdja és tanuldja szamara kotelezo.

11.1 A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

11.1.1 Altalanos munkavédelmi kotelezettségek

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles:
e megismerni és betartani az intézmény Munkabiztonsagi (Munkavédelmi) Szabalyzatat,
e betartani a Tizvédelmi Szabalyzat és a Tlizriadd Terv el6irasait,
e atudomasara jutott veszélyforrast haladéktalanul jelezni az intézményvezetés felé,
e kozremiikddni a biztonsdgos 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 tanéran kiviili foglalkozasok, valamint iigyeleti beosztisa idején a tanulok
folyamatos felligyeletét biztositani,
a baleset-megel6zési szabalyokat betartani és betartatni,
a tanulok életkoranak megfeleld balesetvédelmi tajékoztatast tartani,
a veszélyes magatartast megeldzni, sziikség esetén megsziintetni,
az észlelt veszélyhelyzetet haladéktalanul jelezni.
A tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran
ismerteti kiilonosen:
a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
az iskola kdrnyezetére vonatkozé alapvetd kozlekedési szabalyokat,
rendkiviili esemény esetén kdvetendd magatartast és menekiilési utvonalakat,
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 eldirasokat ismertetni €s azok betartasat ellendrizni. Az
ismertetés tényét dokumentalni kell.
Iskolan kiviili program, kirandulas, rendkiviili koriilmények kozott végzett tevékenység eldtt kiilon
balesetvédelmi tdjékoztatot kell tartani.

11.1.3Tanuldi kotelezettségek

A tanulo koteles:
e a balesetvédelmi eldirasokat betartani,
e aveszélyhelyzetet vagy balesetet haladéktalanul jelezni a pedagdgusnak,
e a biztonsagos intézményi kornyezet fenntartasaban egyiittmiikodni.
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11.2 Eljaras tanulébaleset esetén
A tanulok feliigyeletét ellatdo pedagogus vagy dolgozé kételes:
A sériilt tanul6t azonnal elsésegélyben részesiteni.
Sziikség esetén orvost vagy ment6t hivni.
A baleset tényérol és a megtett intézkedésekrdl értesiteni az intézmény vezetdjét vagy az
ligyeletes vezetot.
Gondoskodni a sziil6 (gondviseld) értesitésérdl.
A balesetet okoz6 veszélyforrast a tdle telheté modon megsziintetni.
Az elsOsegélynyujtas soran a dolgozo kizardlag olyan beavatkozést végezhet, amelyhez megfeleld
ismerettel rendelkezik. Bizonytalansag esetén orvosi segitséget kell kérni.
A baleset helyszinén jelenlévd intézményi dolgozok kotelesek az ellatdsban és az intézkedések
megtételében kdzremiikddni.

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

e abaleset okat,

e akozrehato koriilményeket,

e amegeldzés érdekében sziikséges intézkedéseket.

A harom napon tul gy6gyuld sériilést okozé tanuldbalesetrdl jegyzdkonyvet kell felvenni, és azt az
eléirt modon nyilvantartasba kell venni és rdgziteni 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.

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

12 Eljaras rendkiviili események esetén

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

Az eljarasrend kialakitdsa a hatdlyos koznevelési, munkavédelmi és tlizvédelmi jogszabalyok
figyelembevételével tortént, €s annak betartasa az intézmény valamennyi dolgozoja szamara kotelezo.
A Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola a tanuldk testi épségének, egészségének ¢és
biztonsaganak védelme érdekében a rendkiviili események megeldzésére €s kezelésére vonatkozo
eljarasrendjét a hatalyos jogszabalyok alapjan allapitja meg.
Az eljarasrend alapjaul szolgéld jogszabalyok kiilondsen:
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a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény,
a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol szold 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet,
a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény,
a tiiz elleni védekezésrol szol6 1996. évi XXXI. torvény,
valamint az ezekhez kapcsol6do végrehajtasi rendeletek.
Az intézmény biztositja, hogy miikodése soran a tanulok feliigyelete, biztonsaga ¢és ¢életvédelme
folyamatosan érvényesiiljon.

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

bombafenyegetés vagy mas fenyegetd bejelentés,

természeti katasztrofa,

épiiletszerkezeti vagy kozmiihiba,

sulyos baleset, rosszullét,

kozbiztonsagot veszélyeztetd helyzet.

12.2 Az intézményvezeto feleldssége és intézkedési kotelezettsége
Rendkiviili esemény esetén az intézményvezetd — akadalyoztatasa esetén az SZMSZ szerinti helyettes
— koteles:
e Haladéktalanul intézkedni a veszélyhelyzet megsziintetése vagy elharitasa érdekében.
Sziikség esetén elrendelni az épiilet részleges vagy teljes kitiritését.
Ertesiteni az illetékes hatosagokat (rendSrség, katasztrofavédelem, mentdk).
Tajékoztatni a fenntartot.
Gondoskodni a tanulok biztonsagos elhelyezésérdl és folyamatos feliigyeletérdl.
Intézkedni a sziil6k megfeleld tajékoztatasarol.
Gondoskodni az esemény dokumentélasarol.
Az intézményvezetd felelés a Tlzriadd Terv ¢és a kapcsolddd biztonsagi dokumentumok
aktualizalaséaért.

12.3 A pedagégusok és egyéb dolgozok feladatai
A pedagdgus a tanulok feliigyeletéért felelds, ezért rendkiviili esemény esetén koteles:
a rabizott tanulok testi épségének védelmérdl haladéktalanul gondoskodni,
az elrendelt intézkedéseket végrehajtani,
a tanuldkat az eloirt menekiilési ttvonalon kisérni,
l1étszamellendrzést végezni,
a hidnyzo tanuldt azonnal jelenteni a vezetésnek,
megakadalyozni a panikhelyzet kialakulasat.
Az intézmény valamennyi dolgozoja kdteles:
kozremukdodni a kiiiritésben és a mentésben,
a menekiilési Utvonalakat biztositani,
sziikség esetén elsOsegélynyljtasban részt venni.
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12.4 Az épiilet Kkiiiritésének rendje
Az épiilet kiiiritése a Tlizvédelmi Szabalyzatban és a Tlizriadd Tervben foglaltak szerint torténik.

A kitirités alapelvei:

e atanuldk szervezetten, pedagdogusi 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

dokumentélni kell.

12.5 Dokumentacio és utolagos intézkedések

Minden rendkiviili eseményt dokumentalni kell.

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

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

12.6 Megelozés és felkészités
Az intézmény:
e gondoskodik a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatds megtartasarol,
e Dbiztositja a menekiilési Gtvonalak folyamatos szabadon tartasat,
e rendszeresen feliilvizsgalja biztonsagi dokumentumait,
[ ]

egylttmiikodik az illetékes hatdsagokkal.

12.7 Zaro rendelkezés

A rendkiviili események kezelésére vonatkozo szabalyok betartdsa az intézmény valamennyi
dolgozdja és tanuldja szamara kotelezd.

Az eljarasrend Osszhangban all az intézmény egyéb belsd szabalyzataival és a hatalyos jogszabalyi
eldirasokkal.

13 Az iskolai tankonyvellatas rendje
Az intézmény a tankonyvellatast €s a tanuloi tankonyvtadmogatas biztositasat a hatalyos jogszabalyok
alapjan szervezi meg, kiilondsen:
e 2013. évi CCXXXILI. torvény a tankonyvellatasrol,
e 17/2014. (IIl. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvveé nyilvanitasrol, a
tankOonyvtamogatasrdl, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
e valamint a kapcsolddo végrehajtasi rendeletek eldirasai szerint.
Az intézmény biztositja, hogy a tanulok a jogszabalyokban meghatirozott feltételek szerint
részesiiljenek téritésmentes tankdnyvellatasban.

13.1 A tankonyvellatas célja

Az iskolai tankonyvellatas célja, hogy a tanulok szdmdra a tanév megkezdéséhez sziikséges
tankonyvek és taneszk6zok idOben, jogszeriien €s szervezetten rendelkezésre alljanak.

Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola




Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2026

13.2 A tankonyvellatias megszervezése
Az intézményvezeté gondoskodik:

e atankOnyvrendelés jogszabaly szerinti lebonyolitasarol,

e atankonyvfelel6s kijelolésérol,

e atankoOnyvellatassal kapcsolatos feladatok ellendrzésérol,

e afenntartoval és a tankonyvforgalmazoval valo egylittmikodésrol.

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 kiilondsen:
e atankonyvrendelés elokészitése és koordinalasa,

kapcsolattartas a jogszabalyban kijelolt tankonyvforgalmazdval,

a megrendelt tankonyvek atvételének szervezése,

a tankonyvek nyilvantartasanak vezetése,

a kiosztas lebonyolitasanak koordinalasa,

az ezzel kapcsolatos adminisztracio elvégzése.
A tankonyvfelelds tevékenységét az intézményvezetd iranyitja és ellendrzi.

13.4 A tanuloi tankonyvellatas rendje

Az intézmény a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelden biztositja a tanulok szdmara a
téritésmentes tankonyvellatast. Az altalanos iskolai nevelés-oktatasban részt vevo tanulok szdmara a
tankonyvek alanyi jogon, téritésmentesen kertilnek biztositasra.

Az intézmény biztositja:

a tankonyvellatds megszervezését €és lebonyolitasat,

a tankonyvek hataridében torténd kiosztasat,

a tankonyvek nyilvantartasat és kezelését,

az esélyegyenldség érvényesiilését a tankonyvellatas soran.

13.5 A tankonyvek atvétele és kezelése
Az intézmény gondoskodik a tankonyvek:

e atvételérol,

e nyilvantartasarol,

e kiosztasarol.

Amennyiben a tankonyvek tartds hasznalatra szolgalnak, azokat az intézmény konyvtari allomanyba

veheti, és a tanulok részére hasznélatra atadhatja.

A tanulok kotelesek a hasznalatra atvett tankonyveket rendeltetés szerlién hasznélni és megovni.

14 Az iskolai konyvtar jogallasa, feladatai és mikodésének alapelvei

Az intézményben miikodd iskolai konyvtar a neveld-oktatd munka szerves része, amely a tanulok
tanulasat, mivelddését, informacioszerzését €s az élethosszig tartd tanulasra valo felkészitését szolgalja.
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Az iskolai konyvtar biztositja a pedagogiai program megvalositdsdhoz sziikséges dokumentumok
hozzéaférhetdségét, valamint kozremilkddik az olvasaskultira fejlesztésében ¢és az informacios
miuveltség kialakitdsaban.

Az iskolai konyvtar mikodését, szolgéltatasait, nyitvatartdsi rendjét, allomanykezelésének
szabalyait, valamint a konyvtarhasznalok jogait és kotelezettségeit az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzatanak mellékletét képezd Iskolai Konyvtar Miikodési Szabalyzata hatirozza meg. A
konyvtar szakmai iranyitasat €s mikodtetését az intézményvezetd altal megbizott konyvtarostanar latja
el.

Az iskolai konyvtar miikddése soran egyiittmiikodik az intézmény vezetésével, pedagogusaival,
valamint a tanulokkal és a sziilokkel. A konyvtar miikodésére vonatkozé részletes szabalyok betartasa
az intézmény valamennyi konyvtarhasznal6ja szamara kotelezo.
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15 Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa
A Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az intézmény
neveldtestiilete megismerte és 2026. év 04. ho 20-1 neveldtestiileti értekezletén egyhangulag elfogadta.

Véleményezési jog gyakorlasa

Az SZMSZ celfogadasat megelézOen a jogszabalyban meghatirozott véleményezési jogat
gyakorolta:

e azintézmény sziildi szervezete 2026. év 04. ho 17. napjan,

e az intézmény didkénkormanyzata 2026. év 04. h6 17. napjan.
A véleményezés tényét jegyzokonyv igazolja.

Fenntartoi jovahagyas igazgatotanacsi hatarozattal:

A Kecskeméti Reformatus Egyhazkozség Presbitériuma altal atruhdzott jovahagyasi jogkorében
eljarva a Kecskeméti Reformatus Egyhazkozség Igazgatotanacsa a 2026. aprilis 27-1 iilésén a 20./2026
szamu hatarozataval jovahagyta a Kecskeméti Reformétus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat.

A jelen SZMSZ a fenntart6i jovahagyas napjan 1ép hatalyba.
Hatalybalépés és kozzététel

A hatalybalépéssel egyidejlileg az intézmény korabbi Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata hatalyat
veszti. Az intézményvezeté gondoskodik:

o aszabdlyzat nyilvanossagra hozatalarol,

e ahozzaférhetdség biztositasarol,

o asziikséges modositasok eldkészitésérdl jogszabalyvaltozas esetén.

Kelt: Kecskemét, 2026. év 04. ho 28. napjan

A fenntary§ képviseletében:
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A nevelotestiilet nevében:
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A sziil6i szervezet képvi Shen A diakonkormanyzat képviseletében:
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SZMK elnék a DOK elnoke
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16 Mellékletek

16.1 Munkakori leirdas mintak
|. Pedagdgusi munkakorok

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

A pedagogusok feladata a nevel6-oktatd munka szakszeri ellatasa az intézmény pedagogiai
programja ¢s reformatus keresztyén értékrendje szerint, a gyermekek testi, értelmi és lelki fejléddésének
elosegitése érdekében, a hatalyos jogszabalyok és belsd szabalyzatok figyelembevételével.

16.1.1 Pedagogus altalanos munkakori leirasa

1. A munkakor célja
A pedagogus a neveldtestiilet tagjaként feleldsséggel és Onalldan végzi neveld-oktatd munkajat
annak érdekében, hogy a tanuldok személyisége, képességei, tudasa €s erkdlcsi tartdsa harmonikusan
fejlédjon. Munkéja soran kozvetiti a reformatus keresztyén értékrendet, eldsegiti az iskolai kdzdsség
lelki és szellemi épiilését, valamint hozzajarul az intézmény pedagogiai céljainak megvaldsitasahoz.
2. Feladatai és kotelességei
e Nevel6-oktato tevékenységét a hatalyos jogszabalyok, az egyhazi fenntart6 iranymutatasai, 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 6rak rendjének, fegyelmének fenntartasarol.
A tanulok fejlddését rendszeresen figyelemmel kiséri, munkéjukat értékeli, visszajelzést ad, és a
tanulok egyéni képességeit, fejlodési litemét, sajatos nevelési igényeit figyelembe veszi.
Részt vesz a tanulok felzarkodztatasdban, tehetséggondozasaban, versenyeztetésében, valamint a
gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban.
El6segiti a keresztyén iskolai kozdsség kialakitasat és fejlodését, személyes példamutatasaval
kozvetiti az etikus, keresztyén értékrenden alapuld magatartast.
Gondoskodik a tanulok testi épségének, erkolcsi és lelki védelmének biztositasarol, baleset vagy
rendkiviili esemény esetén haladéktalanul megteszi a sziikséges intézkedéseket.
Egyiittmtkodik a sziilokkel, rendszeresen €s érdemben tajékoztatja Oket a tanuldk fejlodésérol,
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 eszkdzoket és felszereléseket.
Részt vesz a pedagogiai munka fejlesztését szolgald szakmai tevékenységekben, ennek
keretében nyilt 6rdkat, bemutat6 foglalkozéasokat tart.
3. Jogai
e Emberi méltosagat és személyiségi jogait tiszteletben kell tartani, neveld-oktatd munkdjat
szakmai szempontok szerint értékelni €s elismerni.
A pedagogiai program keretein beliil jogosult megvalasztani nevelési és tanitdsi modszereit,
iranyitani és értékelni a tanulok munkajat.
Részt vesz a nevelOtestiilet munkéjaban, az intézmény pedagogiai dokumentumainak
tervezéseben és értékelésében.
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e Jogosult szakmai ismereteinek fejlesztésére, tovabbképzéseken vald részvételre a jogszabalyi
eldirasok szerint, valamint a munkéjéhoz sziikséges informacidokhoz valo hozzaférésre.
4. Felel6sség és egyiittmiikodés
o Felelosséggel tartozik a rabizott tanulok fejlédéséért, biztonsagaért és az intézményi vagyon
rendeltetésszerti hasznalataért.
Bizalmasan kezeli a tanuldkkal, sziilokkel, kollégakkal és az intézménnyel kapcsolatos
informdaciokat.
A hatéskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézmény vezetése felé, és
egylittmiikddik a pedagogiai munkat segitd szakemberekkel.
5. Jogszabalyi hattér
A munkakori leirds alapjaul szolgal kiilondsen:
e a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
e a2023. évi LII torvény a pedagégusok uj életpalyajarol,
e valamint az intézmény egyhazi fenntartdjanak belsé szabalyozasai.

16.1.2 Tanar (szaktanar) munkakori leirasa

A tanarra a ,,Pedagogus altalinos munkakori leirdsa” rendelkezései iranyaddk az alébbi
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 tanulmanyi versenyekre, mérésekre.
Segiti a palyaorientaciot, kiillonosen a felsoé tagozaton.
Figyelemmel kiséri a tanuldk szaktargyi elérehaladésat, sziikség esetén felzarkoztatast szervez.
Osztalyfonoki megbizas esetén ellatja az osztalyfénoki feladatokat.
Cselekvdiil részt vesz az intézmény hitéleti és kozosségi programjaiban.

16.1.3 Tanitdé munkakori leirasa

A tanitora az ,,Pedagdgus altalanos munkakori leirdsa” rendelkezései irdnyadok az aldbbi
kiegészitésekkel:
1. A munkakér sajatos célja
Az also6 tagozatos tanulok életkori sajatossagaihoz igazodo, komplex személyiségfejlesztés
megvalositdsa, az alapkészségek (irds, olvasés, szamolds, tanuldsi szokasok) megalapozasa, valamint a
keresztyén értékrendil k6zosségi nevelés biztositasa.
2. Sajatos feladatok
Az als6 tagozatos tanuldk tanitasat komplex mddon, tantargykozi szemlélettel szervezi.
Kiemelt figyelmet fordit az alapkészségek fejlesztésére ¢€és az egyéni haladéasi {item
figyelembevételére.
Segiti a tanulok beilleszkedését az iskolai kdzosségbe.
Szoros, rendszeres kapcsolatot tart a sziilékkel, kiilondsen az els6é évfolyamokon.
Figyelemmel kiséri a tanuldk szocialis, érzelmi fejlodését, sziikség esetén jelzi a problémakat az
intézményvezetés vagy a segitd szakemberek felé.
Osztalyfénoki megbizas esetén ellatja az also tagozatos osztalyfonoki feladatokat.
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e Részt vesz az iskolai hitéleti programokban, csaladi istentiszteleteken, linnepségeken.

16.1.4 Testnevelotanar munkakori leirasa

1. A munkakor célja
A tanulok testi, lelki és szocialis fejlodésének eldsegitése, fizikai alloképességiik, mozgaskultirajuk
fejlesztése, az egészséges életmodra nevelés, valamint a keresztyén értékrenddel Osszhangban a
kozosségi feleldsség €s sportszerli magatartas formalasa.
2. Fobb feladatai
A helyi tanterv €s az intézmény pedagogiai programja alapjan megtartja a testnevelés orakat.
Tanmenetet készit, a tananyag elérehaladasat dokumentalja.
Tanul6it rendszeresen értékeli, az érdemjegyeket a digitalis naploban rogziti.
Gondoskodik a tanulok fizikai allapotanak mérésér6l (orszagos mérés esetén annak
lebonyolitasarol).
Tehetséggondozast, felzarkoztatast végez.
Szervezi és lebonyolitja az iskolai sportversenyeket, sportnapokat.
Ellatja a tanuldk versenyekre torténd felkészitését és kiséretét.
Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, szakmai megbeszéléseken.
Egyiittmiikodik az osztalyfonokokkel és a sziilokkel.
e Tevékenyen részt vesz az iskola egyhézi és kozosségi rendezvényein.
3. Specialis feladatai
e A tanév elsd testnevelés ordjan balesetvédelmi, tlizvédelmi és munkavédelmi tajékoztatést 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 sporteszk6zok rendeltetésszer(i hasznalatarol és allapotuk jelzésérol.
Keresztyén értékrend szerint neveli tanitvanyait: a fair play, egymas tisztelete, felelosségvallalas
hangsulyozasaval.
4. Felelossége
e A tanulOk testi épségéért a foglalkozasok ideje alatt.
e A rébizott eszkz0k allagdnak megovasaért.
e A taniigyi dokumentacio pontos vezetéséért.

16.1.5 Osztalytonoki kiegészitd munkakori leiras — Kiegészité munkakori leirds

1. A munkakor leirasa:

A kiegészité6 munkakor megnevezése: osztalyfonok

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Megbizatas idétartama: egy tanév, az igazgatdé megbizasa alapjan

Jelen munkakdri leiras a pedagdgus altaldnos munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.

2. Az osztalyfonok fobb feladatai
Feladatairdl és hataskorérdél az SZMSZ, a Pedagogiai Program és a Hazirend rendelkezései
iranyadoak.
Ismeri osztalya tanuldinak személyiségét, fejlodési sajatossagait, €s az iskola pedagogiai elvei
szerint irdnyitja neveldmunkéjukat.
Osszehangolja és segiti az osztadlyban tanitdo pedagdgusok munkajat, tapasztalatait az
¢érintettekkel egyezteti.
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Folyamatos kapcsolatot tart az osztdly tanuldival, sziileikkel, a sziil6i kozdsséggel és a
diakonkormanyzattal.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, szorgalmat és hianyzasait,
sziikség esetén jelzéssel €l az intézmény vezetése felé.

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 és szorgalmat, javaslatot tesz jutalmazasra, elismerésre.
Elokésziti és megszervezi az osztaly tanulmanyi kirandulésait, kozosségi €s linnepi programjait.
Részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.

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

3. Ellenérzési és adminisztrativ feladatai

e Vezeti és ellendrzi az osztalyhoz kapcsolddd dokumentaciot (elektronikus napld, statisztikak,

bizonyitvanyi adatok).
Figyelemmel kiséri a tanulok hidnyzasait, a Hazirendben foglaltak szerint intézkedik és
értesitéseket kezdeményez.
A konferenciak el6tt ellendrzi, hogy a tanuldk osztalyzatai lezarasra keriiltek-e, és jelzi az
esetleges problémakat.
Kozremikodik a tanuldoi  kedvezményekkel, tdmogatasokkal kapcsolatos eljarasok
eldkészitésében a hatalyos belsd szabalyok szerint.

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

5. Megbizasi dij és orakedvezmény

e Az osztalyfénoki megbizashoz kapcsolodd megbizasi dij és esetleges oOrakedvezmény a

mindenkor hatalyos jogszabalyok és munkaltatoi intézkedések alapjan illeti meg.

16.1.6 Szakmai munkak6zosség-vezetd — Kiegeszitd munkakori leiras

A szakmai munkak6zosség-vezetot az intézmény igazgatdja bizza meg meghatarozott idotartamra. A
megbizas ellatasa megbizasi dij jogosit, a hatalyos jogszabalyok €s a munkaltatoi dontés szerint.
A munkakozosség-vezetd feladata a munkako6zosség szakmai tevékenységének Osszehangolasa, az
oktato-neveld6 munka szinvonalanak emelése, valamint a pedagogiai munka tervezésének ¢és
értékelésének segitése.
6. Feladatai kiilonosen:
e kozremiikodik a tanév munkatervének elkészitésében, végrehajtasdban és értékelésében,

szakmai javaslatot tesz a szakteriiletét érintd tantargyfelosztasra,

modszertani megbeszéléseket, szakmai egyeztetéseket szervez,

eldsegiti a korszerti pedagogiai modszerek alkalmazasat,

kozremiikddik tanulmanyi versenyek €s szakmai programok szervezésében,

a munkak6zosség tagjainak bevonasaval elemzi a tanuldk teljesitményét,
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az intézményvezetd altal meghatarozott keretek kozott részt vesz a pedagdgusok szakmai
munkdjanak értékelésében,
figyelemmel kiséri a munkakozosség miikddésének személyi €s targyi feltételeit, fejlesztési
javaslatokat fogalmaz meg,
félévkor €s tanév végén szakmai beszamolot készit,
egylittmiikddik mas munkakozosségek vezetdivel és az intézmény vezetésével.

A szakmai munkak6zosség-vezetd nem gyakorol munkaltatoi jogkort, tevékenységét az intézmény

igazgatdjanak iranyitasa mellett végzi.

16.1.7 Napkozis / tanuldszobas pedagogus - Kiegészité munkakori leirasa

Jelen kiegészitd munkakori leiras az altalanos pedagéogus munkakori leirasaval egyiitt
értelmezendé, ¢és a napkozis, tanuloszobai nevel6-oktato feladatok ellatasara vonatkozik.

1. A munkakor leirasa:

A Kkiegészité6 munkakor megnevezése: Napkozis / tanuldszobas pedagogus

Kozvetlen felettese: Igazgato, illetve az altala megbizott igazgatohelyettes

A megbizatas jellege: Az intézményvezetd altal meghatérozott idétartamra sz0l6 megbizas

2. A napkozis / tanul6szobas pedagégus feladatai
A tanuldk tanitdsi idon tali nevelésének, feliigyeletének és fejlesztésének ellatdsa a pedagdgiai
program €s a hazirend alapjan.
A tanulok tanuldsi tevékenységének segitése, a hazi feladatok elkészitésének tamogatdsa, a
tanulési szokasok kialakitasa.
Kozremiikodés a tanulok tanulményi lemaradasdnak csokkentésében, egyéni segitségnyujtas
biztositdsa.
A tanulok szabadidés, jatékos és kozosségi tevékenységeinek szervezése, a kulturalt id6toltés
feltételeinek megteremtése.
A tanulok testi épségének, erkolesi és lelki fejlddésének védelme, balesetmegeldzési szabalyok
betartasa és betartatasa.
A tanulok magatartasanak folyamatos figyelemmel kisérése, sziikség esetén jelzés az
osztalyfénok és az intézményvezetés felé.
Egylittmikodés az osztalytonokokkel, szaktanarokkal, a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel.
Kapcsolattartas a sziilokkel az intézmény altal meghatarozott formakban és rendben.

Részvétel az intézmény vallasi és kozosségi életében, a reformatus nevelési értékek kozvetitése
a tanulok felé.
A tanulok feliigyelete étkezések, sziinetek, udvari foglalkozasok ideje alatt.
A munkakor ellatdsa sordn az intézmény belsd szabalyzatainak és a vonatkozo6 jogszabalyoknak
maradéktalan betartasa.
3. Felel6sség és jogok

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

e Jogosult a pedagogiai program keretein beliil a nevelési modszerek 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 munkaszerzddés szerint torténik.
2. Jogallasa
A konyvtarostanar az iskola nevel6testiiletének tagja. Munkaja pedagogiai tevékenység, ennek
megfelelden egylittmiikodik a szaktargyi munkakozosségekkel és 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 kdnyvtari tigyviteli és adminisztracios feladatokat.
e Részt vesz a leltdrozasban ¢és az dllomanyellendrzésben.
e Szakmai értekezleteken képviseli a konyvtarat, sziikség esetén beszamolot készit.
Allomanyalakitas és allomanyvédelem
e Gondoskodik az allomany tervszerli gyarapitasardl €s 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 dllomany védelmét és a raktari rendet.
Pedagogiai feladatok
Konyv- és konyvtarhasznalatra nevel.
Konyvtarhasznalati orékat tart.
A pedagogiai program alapjan elkésziti a konyvtar-pedagogiai programot és az éves
munkatervet.
Segiti az informécidkeresést €s a kutatomunkat.
Olvasasnépszertisitd programokat, foglalkozasokat szervez.
Olvasészolgalat és tajékoztatas
e Vezeti az olvasoéi nyilvantartasokat.
e Intézi a kdlcsonzést és visszavételt, sziikség esetén felszolitast kezdeményez.
¢ Biztositja az dllomany helyben hasznélatat.
e Tajekoztatja a tanulokat és pedagdgusokat a kdnyvtari szolgaltatasokrol.
Egyéb feladatok
Kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal és szakmai szervezetekkel.
Gondoskodik sajat szakmai fejlodésérol.
A konyvtarostanar altal ellatott szaktdrgyi vagy szakkori foglalkozdsok a munkaltato altal
meghatdrozott munkaidd-keretben keriilnek elszamolasra.
Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, kozremiikodik palyazatok készitéseében.
4. Altalanos rendelkezések
Tovéabbi jogait és kotelezettségeit a hatdlyos munkaiigyi és koznevelési jogszabalyok
szabalyozzak.
Munkavégzése soran:
e koteles a hivatali és szolgalati titkot megorizni,
e Dbetartja a tizvédelmi és munkavédelmi eldirasokat,
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e gondosan kezeli az intézmény vagyonat,

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

16.1.9F¢jlesztépedagdgus / gyogypedagdgus munkakori leirdsa

1 Jogallasa

A fejlesztépedagogus / gydgypedagdgus az intézmény pedagogusa, aki feladatait az igazgatod
iranyitasaval végzi.

Munkaja soran elsGsorban az igazgatohelyettesekkel tart rendszeres szakmai kapcsolatot,
munkdjarol szdmukra rendszeresen beszdmol. Az intézmény miikodését érintd Iényeges kérdésekrol
tajékoztatja az intézmény vezetését.

Munkajat a hatalyos koznevelési jogszabalyok, a szakértdi bizottsag szakvéleményei, az intézmény
pedagdgiai programja, valamint a sajatos nevelési igényli tanulokra vonatkoz6 irdnyelvek alapjan latja
el.

2 Alapfeladata
Elsddleges feladata az intézményben tanulod sajatos nevelési igényii (SNI) tanulok egyéni és
kiscsoportos fejlesztése, a szakértdi véleményekben meghatarozott 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 oraszamban.
Dokumentalja a fejlesztési folyamatot és a tanulok elérehaladasat.
Rendszeresen értékeli a fejlesztés eredményességét, sziikség esetén modositja a fejlesztési tervet.
Koézremiikodik az egyéni bandsmaod érvényesitésében.
Segiti a pedagdgusokat az SNI tanuldk tanorai differencialasaban.
Javaslatot tesz a sziikséges pedagogiai modszerekre, eszkozokre, értékelési formakra.
e Részt vesz a feliilvizsgalati eljarasok el6készitésében.
Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo tanulok tamogatasa (BTMN)
o Sziikség esetén fejlesztd foglalkozast tart BTMN tanulok részére.
e Segiti a tanulok tanulasmoddszertani fejlesztését.
o Kozremiikodik a megel6zo és korrekcids pedagdgiai munkaban.
3. Egyiittmiikodési feladatok
Folyamatos kapcsolatot tart az igazgatohelyettesekkel.
Rendszeres szakmai beszamolot készit az altala ellatott fejlesztd munkarol.
Egyiittmikodik az osztalyfonokokkel és szaktanarokkal.
Konzultacios lehetdséget biztosit pedagdgusok szamara.
Kapcsolatot tart a sziilokkel, rendszeresen tajékoztatdst ad a fejlesztés menetérdl és
eredményérol.
Sziikség esetén egylittmikodik a pedagdgiai szakszolgalattal, szakértdi bizottsaggal és egyeb
szakemberekkel.
4. Adminisztracios feladatok
e Vezeti a fejlesztési naplot és a sziikséges taniigyi dokumentumokat.
o Elkésziti az egyéni fejlesztési terveket és értékeléseket.
e Részt vesz a nevelOtestiileti értekezleteken €és szakmai megbeszéléseken.
o Kozremiikddik az intézményi ellendrzési és értékelési folyamatokban.
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5. Felelossége
az SNI tanulok fejlesztésének szakszertii ellatasaért,
a szakért6i véleményben eldirt fejlesztések megvaldsitasaért,
a dokumentacio pontos €s naprakész vezetéséért,
az intézmény vezetése felé torténo rendszeres szakmai beszamolasért

16.1.10 Hitoktato / vallastanar munkakori leirasa

1. Jogallasa
gA reformatus hitoktatd az intézmény pedagdgusa, aki feladatait az igazgat6 iranyitasaval, szakmai
kérdésekben a hittan munkakdzosség-vezetdvel egylittmiikodve végzi.
Munk4jat a hatalyos koznevelési jogszabalyok, a fenntartdi eldirasok, az intézmény pedagogiai
programja, valamint a reformatus egyhaz hitvallasos alapelvei szerint latja el.
2. Alapveto feladatai
e Ellatja a reformatus hit- és erkolcstan oktatdsat az intézményben a helyi tanterv €s az egyhazi
iranymutatdsok szerint.
Gondoskodik a rabizott tanulok hitbeli és erkolesi nevelésérdl.
Felel az altala tanitott osztalyok hitéletének szervezéséért és lelki gondozasaért.
Segiti a tanulokat a reformatus keresztyén értékrend megismerésében és megélésében.
Részt vesz az intézmény hitéleti programjainak megvalositasaban.
3. Hitéleti és egyhazi szolgalat
Az altala tanitott osztalyokkal csaladi istentiszteleti szolgalatot vallal, és annak el6készitésében
kozremiikodik.
Részt vesz az intézmény egyhdzi ilinnepeihez kapcsolddd alkalmak eldkészitésében és
lebonyolitasaban.
Egyiittmiikodik az intézményi lelkésszel a hitéleti programok szervezésében.
Eldsegiti a tanulok gytilekezeti kapcsolodasat.
4. Versenyek és szakmai feladatok
e Részt vesz az Orszagos Bibliaismereti Verseny (OBV) szervezésében és lebonyolitasaban.
e A hittan munkakdzosség-vezetdvel egyeztetve versenyfeladatot készit.
o Felkésziti a tanulokat egyhdzi és hitismereti versenyekre.
o Kozremiikodik az intézményi szintli hitéleti programok szakmai eldkészitésében.
5. Pedagégiai és adminisztrativ feladatok
e Vezeti a taniigyi dokumentaciot a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.
o Ertékeli a tanulok teljesitményét, és rendszeres visszajelzést ad a sziiloknek.
e Részt vesz a neveldtestiilet munkajaban és értekezletein.
o Egyiittmiikddik az osztalyfdnokokkel és a tobbi pedagdgussal a tanulok nevelése érdekében.
e Kapcsolatot tart a sziildkkel, kiilonosen hitéleti kérdésekben.
6. Felelossége
a rabizott tanulok hitbeli neveléséért,
az altala tanitott osztalyok hitéletének szervezéséért,
a reformatus keresztyén értékrend kozvetitéséért,
a réd bizott pedagogiai és egyhazi feladatok szakszerti és lelkiismeretes ellatasaért.
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16.1.11 Igazgatohelyettes — also tagozatos feladatokeért felelOs

1. Jogallasa
Az also tagozatért felel0s igazgatohelyettes az intézmény igazgatdjanak kozvetlen munkatarsa.
Feladatait az igazgatd irdnyitdsa mellett, a hatdlyos koznevelési jogszabalyok, a fenntartoi
rendelkezések, valamint az intézmény alapdokumentumai — kiilonosen a pedagodgiai program, a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a Hazirend — alapjan latja el.
Feladat- és hataskore elsédlegesen az intézmény alsd tagozatan folyd nevel-oktatd munka
szakmai irdnyitasara, szervezésére ¢és ellendrzésére terjed ki.
Az igazgatot tdvolléte vagy akadélyoztatisa esetén —az SZMSZ-ben meghatdrozott helyettesitési
rend szerint — helyettesiti, és gyakorolja az atruhazott hataskoroket.
Az igazgato és az igazgatohelyettes vezetdi feladataikat 6sszehangoltan 1atjak el, az intézmény
miikodését érintd 1ényeges kérdésekrdl egymast rendszeresen tajékoztatjak.
Az igazgatOhelyettes a raruhazott feladatok tekintetében személyes feleldsséggel tartozik az
igazgatonak, munkajarol rendszeresen beszamol.
2. Szakmai iranyitas és ellendrzés az alsé tagozaton
Az also tagozatért felelds igazgatohelyettes irdnyitja az also tagozaton miikodo szakmai munkat.
Ennek keretében:
szakmai feliigyeletet gyakorol az als6s munkakozdsség-vezetd és a napkozis munkakdzosség-
vezetd tevékenysége felett;
ellendrzi a munkakdzosségek munkatervének elkészitését és végrehajtasat;
beszamoltatja a munkakdzosség-vezetdket;
eldsegiti az also tagozaton folyd neveld-oktatd munka egységességét és szakmai szinvonalanak
folyamatos fejlesztését;
oralatogatasok és egyéb ellendrzési formak keretében figyelemmel kiséri a pedagogiai munka
eredményességét;
tdmogatja a pedagdgusok szakmai fejlodését

3. A nevel6-oktaté munka szervezése az also tagozaton
elkésziti a tantargyfelosztast a fels6 tagozatért felelds igazgatohelyettessel 6sszhangban szervezi
¢s iranyitja az alsé tagozaton megvalosulo tanoran kiviili foglalkozasokat, a tehetséggondozast
¢és a felzarkoztatast;
iranyitja az als6 tagozatos osztalyfonoki munkat;
részt vesz az tigyeleti rend ¢€s a helyettesitési rend kialakitasaban;
koordinalja az also6 tagozatos tanulmanyi versenyek €s szervezi a javito- €s kiilonbozeti vizsgakat
az alsé tagozatot érinten.
4. Beiskolazassal kapcsolatos feladatok
Az also tagozatért felelds igazgatohelyettes a beiskoldzasi folyamat szakmai és szervezési feleldse.
Ennek keretében:
e gondoskodik a beiskolazas intézményi szintii el0készitésérdl és koordinalasarol;
e szervezi €s iranyitja a beiskolazast eldkészité programokat (nyilt nap, sziiléi tajékoztatd,
bemutato foglalkozas stb.);
egyiittmiikodik az 6vodakkal és az érintett partnerekkel,
szervezi ¢€s felligyeli a beiratkozas lebonyolitasat;
biztositja a beiratkozassal kapcsolatos taniligy-igazgatasi feladatok jogszabalyszerti ellatasat;
kozremiikddik az induld osztalyok kialakitdsanak elokészitésében.
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5. Taniigy-igazgatasi és adminisztrativ feladatok
e cllendrzi az als6 tagozaton vezetett tanligyi dokumentumok — kiilondsen az elektronikus napld
¢és egyeéb nyilvantartasok — jogszabalyszerli vezetését;
e kdzremikddik az intézményi adatszolgaltatdsok ¢€s statisztikak elkészitésében,;
e azigazgaté megbizasa alapjan adatgylijtést és elemzést végez az intézmény szakmai munkajanak
értékeléséhez.
6. Egyéb feladatok
kozremiikodik az éves munkaterv elokészitésében ¢és végrehajtasaban;
részt vesz az intézményi koltségvetés el6készitésében az alsd tagozatot érintd tertileteken;
javaslatot tehet a pedagogusok szakmai elismerésére;
ellat minden olyan tovabbi feladatot, amelyet jogszabaly, fenntartdi rendelkezés vagy az igazgatd
a hataskorébe utal.

16.1.12 Igazgatohelyettes — felsos feladatokért felelds

1. Jogallasa

A felsd tagozatért felelds igazgatdhelyettes az intézmény igazgatdjdnak kodzvetlen munkatérsa.
Feladatait az igazgatd iranyitdsa mellett, a hatalyos koznevelési jogszabalyok, a fenntartoi
rendelkezések, valamint az intézmény alapdokumentumai — kiilonésen a pedagdgiai program, a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a Hazirend — alapjéan latja el.

Feladat- és hataskore elsddlegesen az intézmény felsé tagozatan folyd nevel6-oktatdé munka
szakmai irdnyitasara, szervezésére ¢s ellendrzésére terjed ki.

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

Az igazgat6 és az igazgatOhelyettes vezetdi tevékenységiiket 6sszehangoltan végzik, az intézmény
miikodését érintd 1ényeges kérdésekrdl egymast rendszeresen tajékoztatjak.

Az igazgatohelyettes a raruhdzott feladatok tekintetében személyes feleldsséggel tartozik az
igazgatonak, munkajarol rendszeresen beszamol.

2. Szakmai iranyitas és ellendrzés a felso tagozaton
e szakmai feliigyeletet gyakorol a felsé tagozaton miikodé munkakozosség-vezetdk tevékenysége
felett;
ellendrzi a munkakozdsségek munkatervének elkészitését €s végrehajtasat;
beszamoltatja a munkakozosség-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 felsO tagozaton folyd neveld-oktatd munka egységességét.
3. A nevel6-oktaté munka szervezése a felso tagozaton
elkésziti a tantargyfelosztast az alsé tagozatért felelds igazgatohelyettessel 6sszhangban;
kozremiikddik a tanév helyi rendjének felso tagozatot érint6 feladatainak megtervezésében;
részt vallal a tandran kiviili foglalkozasok, szakkorok, tehetséggondozo és felzarkoztatod
programok szervezésében és dsszehangolasaban;
szervezi ¢és iranyitja a felsé tagozatos tanulméanyi versenyeket, gondoskodik azok
lebonyolitasarol;
szervezi a javito- ¢és kiilonbozeti vizsgdkat, valamint biztositja azok jogszabalyszeri
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e megszervezi ¢s ellenérzi a pedagogus-helyettesitések rendjét, kiilonosen a felsd tagozatot
érintden;
e szervezi a sziildi értekezleteket és fogadoodrakat.
4. A tanuldok tovabbtanuldsaval kapcsolatos feladatok
e koordindlja a palyavalasztési és tovabbtanulasi tajékoztatast;
e szervezi ¢és felligyeli a kozépfoku felvételi eljarassal kapcsolatos intézményi adminisztraciot;
o kapcsolatot tart a kozépfokl intézményekkel;
e cllendrzi a kapcsolddo taniigyi dokumentacid jogszabalyszeri vezetését.
5. Taniigy-igazgatasi és adatszolgaltatasi feladatok
ellendrzi a taniigyi dokumentumok — kiilondsen az elektronikus naplé (KRETA), a torzskonyvek
¢és egy¢eb nyilvantartasok — jogszabalyszerii vezetését;
gondoskodik az évkozi valtozdsok dokumentalasdnak ellendrzésérdl;
ellatja ¢és koordinalja a felsd tagozatot érint6 adatszolgaltatasi kotelezettségeket;
kozremiikodik a koznevelési statisztikai adatszolgaltatds (oktober 1-jei allapot szerinti)
elokészitésében és Osszedllitasdban az igazgatd megbizasa alapjan adatgyiijtést €s elemzést
végez az intézmény nevelési és oktatdsi eredményeinek értekeléséhez.
6. Digitalis eszkozokkel kapcsolatos koordinacio
A fels6 tagozatért felelds igazgatohelyettes koordinélja a tanuloi digitalis eszk6zok (kiilondsen a
tanuldi laptopok) intézményi szintli kiadasat €s nyilvantartasat.
Ennek keretében:
o egyiittmiikddik a rendszergazdaval az eszkdzok atvételének, kiosztasdnak és dokumentalasanak
megszervezeésében,;
» figyelemmel kiséri az eszkdzhasznalattal kapcsolatos adminisztraciot;
e kozremikodik az ezzel 6sszefiiggd adatszolgaltatasok teljesitésében.
7. Egyéb feladatok
A fels6 tagozatért felelds igazgatohelyettes ellat minden olyan tovabbi feladatot, amelyet
jogszabaly, fenntart6i rendelkezés vagy az igazgat6 a hataskorébe utal.

16.1.13 Igazgatohelyettes — stratégiai szervezési feladatokért felelos

1. Jogallasa

A stratégiai igazgatOhelyettes az intézmény igazgatdjanak kozvetlen munkatarsa, aki feladatait az
igazgato irdnyitasaval végzi.

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

Az igazgatd és a stratégiai igazgatOhelyettes vezetéi 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- €s hosszu tavh fejlesztési terveinek kidolgozéaséban és
feltilvizsgalataban.
Részt vesz a pedagodgiai program stratégiai elemeinek attekintésében és sziikség szerinti
modositasanak eldkészitésében.
Koordindlja az intézményi onértékelési feladatokat.
Figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat, €¢s kezdeményezi a sziikséges intézményi
dokumentummodositasokat.
Kozremiikddik a fenntartoi és hatdsagi ellendrzések elokészitésében.
Elékésziti az intézmény tanév rendjére vonatkozd javaslatot.
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3. Taniigyi és szervezési feladatok
Az also és felso tagozatért felelds igazgatohelyettesek altal elkészitett tantargyfelosztas alapjan
elkésziti az intézmény Orarend;jét.
Koordinalja az iskolai szakkorok szervezését.
Koordinélja az intézményi tdborok szervezését.
Osszefogja az intézményi szintli versenyeket, kiildsndsen az Orszagos Bibliaismereti Verseny
szervezését ¢és lebonyolitasat, egylittmiilkddve a hittan munkakozosség-vezetével ¢és az
intézményi lelkésszel.
Gondoskodik a versenyfelhivasok kdzzétételérdl €s az eredmények dokumentalasarol.
Osszehangolja a jutalomkonyvek beszerzésének és dtadasanak eldkészitését.

4. Adminisztracios és adatszolgaltatasi feladatok
Vezeti a pedagogusok tobbletmunkdjanak nyilvantartasat, azt havonta Gsszesiti €s elkésziti az
elszamolashoz sziikséges kimutatasokat.
A hittanorak teljesitésérdl havonta adatot szolgaltat a gazdasagi hivatal részére.
Kapcsolatot tart a gazdasagi hivatallal, és teljesiti az intézményt érintd adatszolgaltatasokat.
Ellatja a Magyar Allamkincstarral kapcsolatos adatszolgéltatasok elokészitését.
Koordinalja a KIR rendszerhez kapcsolodo 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 nyilvantartdsdért ¢és

Elkésziti és gondozza az intézmény kozzétételi listajat.
A titkarsag jelzése alapjan intézkedik a miikodéshez sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol.
Segiti az igazgatdé munk4jat a személyi ligyek eldkészitésében.
5. Palyazati tevékenység
Felel az intézmény palyazati tevékenységének szakmai koordinalasaért.
Figyelemmel kiséri a hazai és egyhazi palyazati lehetOségeket.
Kezdeményezi az intézmény részvételét a szakmai és fejlesztési célu palyazatokban.
Iranyitja a palyazatok elokészitését, 0sszeallitasat és benyujtasat.
Gondoskodik a palyazatokhoz kapcsolddo intézményi adatszolgaltatasrol.
Nyomon koveti a megvaldsitas szakmai folyamatat, valamint egyiittmiikodik a gazdasagi
hivatallal a palyazati elszdmolasok elokészitésében.
6. Kapcsolattartasi és kommunikacios feladatok
Kapcsolatot tart kiils6 intézményekkel (pl. allami zeneiskola, sportegyesiiletek).
Egyiittmiikddik a Reformatus Pedagogiai Intézettel.
Kapcsolatot tart mas kdznevelési intézményekkel.
Egyiittmiikddik a munkakozosség-vezetdkkel, a didkonkormanyzattal ¢és a sziildi
munkakozosséggel.
Kapcsolatot tart a sajtd képviseldivel.
Egyiittmiikodik a cserkészcsapattal.
Felels az intézmény hivatalos honlapjanak tartalmi gondozaséért.
A kozosségi médiafeliiletért felelos pedagogus részére szakmai tartalmat szolgaltat, és felel a
megjelent hirek, versenyeredmények ¢és felhivasok hitelességéért.
Szervezi az intézmény tanuldinak €s csoportjainak kiilsé rendezvényeken torténd szereplését.
Iranyitja a hagyomany6rzo programok megszervezését.
Felel a sziil6i bal elokészitéséért és megszervezéséeért.
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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. Rendkiviili helyzetekben ellatott feladat

Rendkiviili helyzet esetén segiti az igazgatot az intézmény milkodésének megszervezésében, az
intézkedések elokészitésében €s végrehajtasaban.

1. Nevelo- és oktato munkat kozvetleniil segitéo (NOKS) munkakorok

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

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

16.1.14 Iskolatitkar

1. A munkakor leirasa:
Munkakor megnevezése: iskolatitkar / adminisztrator
Jogviszony tipusa: munkaviszony (Mt. szerint)
Kozvetlen felettese: igazgato
Utasitasi és ellenérzési jogkor gyakorloja: igazgatd, igazgatohelyettes
2. A munkakor célja
Az intézmény taniligyi, lgyviteli és adminisztrativ feladatainak szakszer(i ellatasa, valamint az
iskolavezetés munkéjanak tdmogatasa az intézmény zavartalan miikdése 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 ligyiratok bonyolitasi rendjét €s a hataridok betartasat.
Kezeli az intézmény irattarat, gondoskodik a dokumentumok rendezett, ellendrizhetd tarolasarol.
Elvégzi az irattari selejtezést az iratkezelési szabalyzat szerint.
Kezeli és nyilvantartja a szigoru szamadasu nyomtatvanyokat (pl. bizonyitvanyok).
Vezeti a kulcs- és bélyegzo-nyilvantartast.
Gondoskodik a bélyegfelhasznalassal kapcsolatos elszamolasokrol.
Ellatja a gépirasi, sokszorositasi feladatokat.
Taniigyi adminisztracio
e Ellatja a tanuloi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos adminisztraciot.
o Kiadllitja az iskolalatogatasi és egyéb tanuldi igazolasokat.
e Intézi a didkigazolvanyok megrendelését €s kezelését a jogszabalyok szerint.
e Kozremiikddik az intézményben szervezett vizsgak adminisztrativ el0készitésében és
dokumentélasaban.
o Kozremiikodik a kotelezd statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésében.
Személyzeti és egyéb adminisztracio
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Vezeti €s kezeli a dolgozok személyi anyagat és nyilvantartasait.
Kezeli a tanuldkkal és az oktatassal kapcsolatos nyomtatvanyokat,
Kimutatasokat, tajékoztatokat készit a vezetdség utasitasa alapjan.
JegyzOkonyvet, emlékeztetot vezet vezetdi értekezletekrdl, neveldtestiileti értekezletekrol,
fegyelmi targyalasokrol, valamint minden olyan esetben, amikor erre utasitast kap.
Kapcsolattartas és iigyfélfogadas
e Segiti az iskolavezetés munkéjat, kozremiikodik a napi iigyintézésben.
e Fogadja a tanulodkat, sziiloket és az intézménybe érkezd ligyfeleket, segiti ligyeik intézését.
e Telefonlizeneteket fogad €s tovabbit.
e Nyilvantartja a korézvények tovabbitasat és lattamozasat.
4. Feleldssége
A rabizott dokumentumok pontos, hatariddre torténo kezeléséért.
A tanuloi és dolgozoi személyes adatok bizalmas kezeléséért.
Az adatvédelmi ¢€s iratkezelési szabalyzat maradéktalan betartasaért.
Az intézmény belso ligyeinek 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 idoben munkara képes allapotban megjelenni.
A megallapitott munkaidét munkaban tolti. (7.30 — 16.00)
Betartja az intézmény Szervezeti és Milkddési Szabalyzatdnak, valamint egyéb belséd
szabalyzatainak eldirasait.
Munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre torekszik az intézmény dolgozodival.
Felelés munkakdrnyezete rendjéért és esztétikus allapotaért.
5. Zaro6 rendelkezés
A fentieken til ellat minden olyan, munkakoréhez kapcsolddo feladatot, amellyel az igazgato vagy
az igazgatoOhelyettes 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: igazgato
Kozvetett felettese: igazgatohelyettesek
I. A munkakor célja
A pedagdgusok neveld-oktaté munkdjanak segitése, a tanulok feliigyeletének tAmogatasa, valamint
az intézmény pedagogiai programjanak megvalositasaban vald kdzremiikddeés.
I1. F6bb feladatok
e A pedagogus irdnyitdsaval kozremilkddik a tanoérai és tanoran kiviili foglalkozdsok
lebonyolitasaban.
Segiti a tanulok egyéni vagy csoportos munkdjat, kiilonds figyelemmel a lemarado,
beilleszkedési nehézséggel kiizdd vagy sajatos nevelési igényli tanulok tAmogatasara.
Részt vesz a napkozi, tanuloszobai és egyéb foglalkozasok feliigyeletében.
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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 pedagogusnak vagy a vezetdségnek az észlelt problémakat, rendkiviili eseményeket.
Ko6zremiikodik a taneszk6zok elokészitésében és rendben tartasaban.

I11. Felelossége

A rabizott tanulok biztonsagéért a feliigyelet ideje alatt.

Az intézményi szabalyzatok betartasaért.

A tudomasara jutott személyes €s intézményi adatok bizalmas kezeléséért (titoktartas).
A rabizott eszkdzok rendeltetésszerli hasznélataért.

IV. Egyéb rendelkezések

Részt vesz a nevel6testiilet munkajaban és az intézmény rendezvényein.
Kozremukodik a tanuldbalesetek megeldzésében.
Ellat minden olyan, munkakdréhez kapcsolddo feladatot, amellyel a munkaltatd megbizza.

16.1.16 Rendszergazda

1.Munkakéri leiras
Munkakor megnevezése: rendszergazda / informatikai iizemeltetd
Kozvetlen felettese: igazgatod
Munkavégzés helye: az intézmény székhelye és telephelyei
2. A munkakor célja
Az intézmény informatikai rendszerének biztonsagos, folyamatos és jogszabalyoknak megfeleld
miikddtetése, az oktatdo-neveld munka technikai feltételeinek biztositasa, valamint az informatikai
infrastruktura fejlesztésének szakmai timogatasa.
3. Fobb feladatok
Informatikai infrastruktura iizemeltetése

Az intézmény szamitogépes halozatanak miikodtetése (routerek, switch-ek, access pointok, rack
szekrények stb.).

Szerverek, NAS rendszerek lizemeltetése, frissitése, biztonsagi mentések elveégzése.

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

Szamitogépek, laptopok, nyomtatdk, scannerek, digitalis tablak, projektorok ilizemeltetése,
telepitése, karbantartasa.

Hardver- és szoftverhibak elharitasa.

Az oktatast segitd programok telepitése, konfiguralasa.

UPS-ek, egyéb periféridk izemeltetése.

Az eszkozok leltari nyilvantartasdnak vezetése.

Gondoskodik a tanulok részére kiadott laptopok és egyéb digitalis eszkdzok lizemeltetésérol,
karbantartasarol, szoftverfrissitésérol, sziikség szerinti javitdsardl, valamint nyilvantartasuk
vezetésérol.
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Digitalis rendszerek miikodtetése

o KRETA rendszer technikai timogatasa.

o Elektronikus levelezérendszer miikodtetése.

e Office 365, Google Classroom ¢s egyéb digitalis oktatasi rendszerek timogatasa.

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
e Az informatikai rendszer folyamatos és biztonsagos mitkddéséért.
Az adatbiztonsagi és adatvédelmi szabalyok betartasaért.
A rabizott eszk6z0k megovasaért.
A tudomasara jutott adatok bizalmas kezeléséért.
A munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasaért.
Titoktartasi kotelezettsége a munkaviszony megsziinését kovetden is fennall.
IV. Egyiittmiikodés
e Egyiittmiikddik az intézményvezetdvel, az igazgatohelyettesekkel.
o Segiti a pedagogusokat az informatikai eszk6zok pedagogiai céli alkalmazésaban.
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 munkaltatd 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 munkaidé 25%-a)
Munkaidejének fennmarado 75%-at a gimnaziumi intézményegységben latja el.
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkaideje: Munkaidejét a hatalyos munkajogi eléirasoknak megfeleléen nyilvantartja
2. A munkakor célja
Az intézményben folyd nevel6-oktat6 munka pszichologiai tdmogatdsa, a tanulok
személyiségfejlodésének eldsegitése, valamint a kdzosségek mentalhigiénés tamogatdsa az intézmény
pedagogiai programjaval €s keresztyén értékrendjével 6sszhangban.
Munkéjat az intézmény keresztyén értékrendjével és lelki nevelési célkitiizéseivel 6sszhangban végzi.
Az altalanos iskoldban végzett tevékenység elsddlegesen csoportos és preventiv jellegii.
2. Munkaidd-beosztas (teljes allasra vetitve)
Heti 40 6ras munkaidobdl:
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22 ora kotelezo oraszam

gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozas (egyéni vagy csoportos formaban),
sziilokkel és pedagogusokkal torténd konzultacio.

10 6ra kotott munkaido

foglalkozasokra valo6 felkésziilés,

szakmai konzultacio a Pedagogiai Szakszolgalattal, koordinatorral,
szakmai megbeszélések, esetkonzultaciok,

ismeretterjesztd eldadasok tartasa.

8 ora kotetlen munkaido

dokumentacid készitése,
szakmai Onképzés,
tovabbképzésen vald részvétel.

Az altalanos iskolaban a fenti munkaidé 25%-a keriil teljesitésre.
3. F6bb feladatok
Csoportos és kozosségi munka (kiemelt feladat)

Osztaly- és csoportfoglalkozasok tartdsa (6nismeret, konfliktuskezelés, kommunikaciofejlesztés,
kozosségépités).

A beilleszkedési, szocializacios ¢és viselkedési nehézségekkel kiizdé tanuldk csoportos
tamogatasa.

Preventiv mentalhigiénés programok szervezése ¢és lebonyolitdsa (stresszkezelés,
agressziokezelés, drogprevencio).

Az osztalykozosségek miikodésének segitése, csoportdinamikai elakadasok kezelése.
Szakaszvaltasokhoz kapcsolddd tdmogatas.

Tevékenysége soran figyelembe veszi az intézmény reformatus/keresztyén szellemiségét, és
tamogatja a szeretet, elfogadas, felelésségvallalas és megbocsatas pedagogiai értékeinek
erdsitését.

Segiti a kozosségekben a kolesonds tiszteletre és egymas iranti feleldsségre épiild, keresztyén
alapu egylittmiikodés kialakitasat.

Egyéni pszichologiai tevékenység (idékerethez igazodva)

Rovid konzultaciok tanulok szamara.

Krizishelyzetben tanacsadas.

Krizishelyzetben a lelki tdmogatds sordn — a szakmai kompetenciahatdrok betartdsaval —
figyelembe veszi a hitbéli er6forrasok szerepét is.

Magatartasi, viselkedési és tanulasi problémak vizsgalata, javaslattétel a tovabbi ellatasra.
Sziikség esetén kiilsé szakellatas javaslata.

Pedagogusok és sziilok tamogatasa

Konzultaci6 pedagdgusok szdmdra egyéni vagy csoportszintii problémak esetén.
Tanacsadas sziilok részére.
Pszichologiai ismeretek atadasa eldadasok, megbeszélések formajaban.

Egyiittmikodés és dokumentacio

Rendszeres kapcsolattartas az intézmény vezetésével.

Sziikség esetén egylittmiikddik az intézmény lelkipdsztoraval az erkdlcsi €s lelki tAmogatast
1gényld kérdésekben, a szakmai titoktartas maradéktalan betartasa mellett.

Egyiittmiikodés a Pedagogiai Szakszolgalattal és kiils6 szakemberekkel.

A munkéjahoz kapcsolddd dokumentacio vezetése a hatalyos adatvédelmi és erkolesi szabalyok
betartasaval.
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e Az intézményvezetd kérésére szakmai beszamol6 készitése az adatvédelmi eldirasok maximalis
figyelembevételével.
4. Kiilonleges feleldssége
e A tanuldk és sziilok személyiségi jogainak tiszteletben tartasa.
e A tudomasara jutott informaciok bizalmas kezelése.
e A szakmai etikai kddex betartasa.
e A hataskorét meghaladd problémadk 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 eszkdzeit.
o Felkésziiléséhez hasznalhatja az intézmény konyvtari allomanyat.
6. Zaro rendelkezés
A munkakori leirdsban foglaltak megtartdsa kotelezd. A fentieken tal ellat minden olyan,
munkakoréhez kapcsolodo feladatot, amellyel az intézményvezetd megbizza.
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16.2 1. sz. melléklet A Kecskeméti Reformatus Altalinos Konyvtiaranak Szervezeti
és Miikodési Szabalyzata:
|. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak jogszabalyi alapjai és alapdokumentumai

1. Bevezet6 rendelkezések

Az iskolai konyvtar a neveld-oktatd munka szerves részeként mukodik, feladata a tanulok
tanulmanyi munkdjanak tdmogatasa, az 6nallo ismeretszerzés eldsegitése, valamint az informécios és
olvasaskultira fejlesztése.

Az intézményi konyvtari tevékenység megszervezése ¢s muikodtetése soran az iskola a hatalyos
koznevelési, pedagdgus-foglalkoztatasi és konyvtari jogszabalyok, valamint a fenntartdé egyhdazi
elvarasai szerint jar el.

Az iskolai konyvtar miikddésének részletes szabalyait jelen dokumentum, valamint az intézmény
Szervezeti és Miikodési 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 (kiilonosen a nevelési-oktatasi intézmények
feladataira és az iskolai konyvtari szolgaltatas biztositasara vonatkoz6 rendelkezések)
20/2012. (VI1I11. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl (kiillondsen
az SZMSZ tartalmara, a pedagdgiai munka segitésére és az iskolai kdnyvtar miikodésére
vonatkoz6 szabalyok)
A Kormany 403/2023. (VIIL. 30.) Korm.rendelete egyes kozneveléssel dsszefliggd
korményrendeletek modositasarol (pl. tankdnyvi szabalyozok, pedagdgus-tovabbkeépzes)
229/2012. (V111. 28.) Korm.rendelet a nemzeti koznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol
1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl, a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kdzmiivel6désrol
3/1975. (VI1II. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany nyilvantartasarol,
rendezésérol és torlésérdl
401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajardl szolo torvény
végrehajtasarol

* 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol 77.§, 80.§ (4), 1. mell., 98.§, 105.§,
157.§, 158.8,
A Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl
¢s alkalmazaséarol sz6l6 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet modositasarol.

» 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol
A beliigyminiszter 40/2024. (IX. 2.) BM rendelete a nevel4-oktaté munka soran alkalmazott
tartalomszabalyozok ismeretérdl sz616, miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési
kotelezettségérol

Intézményi alapdokumentumok Az iskolai kdnyvtar miikodése soran figyelembe vett belsd
szabalyozé dokumentumok:

*» az intézmény Pedagégiai Programja,

% az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
¢ az intézmény Hazirendje,

¢ az iskolai kdnyvtar jelen Miikodési Szabalyzata,
¢ az éves intézményi munkaterv.
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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 tanuldk erkolcsi,
szellemi és tanulmanyi fejlodését.

4. A konyvtar adatai:

A konyvtar neve: Kecskeméti Reformatus Altaldnos Iskola Konyvtara
A konyvtar cime, telefonszama:

Levélcime: 6000 Kecskemét, Szabadsag tér 7.

Telefon: 06-76-500-380/141. mellék

A konyvtar fenntartéjanak neve:

Kecskeméti Reformétus Egyhazkozség

A konyvtar fenntartojanak cime:

6000 Kecskemét, Szabadsag tér 7.

A konyvtar alapitasanak éve: 1994

A konyvtar statusza az alapité okiratban:

Altalanos iskolai konyvtar

A konyvtar TEAOR szama: 910 konyvtari szolgaltatasok

A konyvtar, mint az iskolai konyvtarhalozat tagja az alabbi szakmai szervezetekkel tartja a
szakmai kapcsolatot:

e Katona Jozsef Megyei Konyvtar — Kecskemét

e Reformatus Pedagogiai Intézet

e Konyvtarostanarok Egyestilete
A konyvtar jellege:

Zart iskolai konyvtar, melyet csak az iskola tanuldi, tanarai és egyéb dolgozoi vehetik igénybe.
Helyiségét mas tanorai célokra, egyéb rendezvényekre a konyvtarostandr tudtdval és az iskola
vezetOségével egyeztetve lehet hasznalni, mert esetleg akadalyozhatjak a konyvtar mitkodését.

A konyvtar hasznalata:
Hasznéalata ingyenes.
A konyvtar elhelyezkedése az intézményen beliil:

Az ltalanos iskolai konyvtar az Ujkollégium épiiletében, a magas foldszinten a 01-es teremben, 74
m? teriileten helyezkedik el.

A konyvtar mikodésének célja:
Az Kecskeméti Reformatus Egyhazkozség keretein belill miikodd altalanos iskolai konyvtar
miikodésének alapvetd célja, hogy:
eldsegitse az oktato-neveld munkat,
az iskola pedagdgiai programjanak megvalositasdhoz minden segitséget megadjon,
a rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével biztositsa a szakmai
munka szinvonaldnak szinten tartasat, fejlesztését,
segitse eld az iskolai konyvtarhasznalok (tanitok, tandrok, tanulok, kollégiumi dolgozok)
altalanos muveltségének kiszélesitését,
a folyamatosan korszeriisitett konyvtaradllomany segitségével kozvetitse az 1j, modern
ismereteket, informaciodkat.

A baziskonyvtar bélyegzojének leirasa:

A baziskonyvtar bélyegzdje félkor alaku:

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

Also ivében: egy nyitott kdnyv kozepén kehellyel, melynek talpan 1701-es felirat taldlhato

Az altalanos iskolai konyvtar bélyegzojének leirasa:
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A konyvtar bélyegzdje kor alakt. ’
Felsd ivében: KECSKEMETI REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA
Also ivében: KONYVTAR

Az altalanos iskolai konyvtar selejtezési bélyegzéjének leirasa:

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

Felsd ivében: KECSKEMETI REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA
Alsé ivében: KONYVTAR

Ko6zépen: SELEJT

I1. Targyi és személyi feltételek

A konyvtar egy egységbdl all. EQy 74 m2 alapteriileten helyezkedik el, ahol a kdlcsondzhetd
allomany, a tanulok szamara biztositott szamitogépek, okostelevizido (LED- kivetitd) valamint a tanorai
és csoportos foglalkozasok megtartasara alkalmas butorzat talalhato.

A konyvtarban 4 tanuldi szamitdgép €s 1 tanari gép talalhatd, a szamitdogépek egy nyomtatoval
vannak ellatva. A szakkonyvek ETO rend szerint, a szépirodalom szerzdi betlirendes elrendezésben
talalhatok. Mindegyik szamitogépen hasznalhaté a Szikla21 integralt konyvtari rendszer, de a tanuloi
gépeken csak a keresést teszi hozzaférhetove.

A konyvtarban szabadpolcon helyezkedik el a teljes allomany, raktari teriilet nincs.

A kolcsonzési 1d6 heti 24 6ra, melynek beosztasa figyelembe veszi a déleldtti tanitasi 6rdkhoz valo
kapcsolodast és a délutani szabadidds tevékenységet is.

A konyvtarosi teendoket 1 féfoglalkozasu konyvtarostanar latja el.

I11. A kdonyvtar munkarendje

A konyvtar heti 24 6raban tart nyitva.

A konyvtar minden tanitasi napon biztositja a tanulok és a pedagdgusok szamara az allomanyhoz
valé hozzaférést.

A nyitvatartasi rend kialakitasa soran az intézmény figyelembe veszi a déleldtti tanitasi 6rdkhoz,
valamint a délutani szabadidés €s tanulast segitd tevékenységekhez valo kapcsolodast, tovabba biztositja
a konyvtar helyiségének rendelkezésre allasat konyvtarhasznalati és egyéb tanorai foglalkozasok céljara.

A kolesonzési 1dordl és a konyvtar mitkodésével kapcesolatos alapvetd informéciokrdl a tanulok a
konyvtar bejaratanal, valamint az intézmény altal hasznalt tajékoztatasi feliileteken kapnak informaciot.

A konyvtar zarva tartdsa alatt torténik az Ujonnan beszerzett dokumentumok feldolgozésa, 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 kapcsolattartdsra, tovabbképzésen vald részvételre,
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valamint a konyvtari szolgaltatdsok fejlesztésére forditja, a munkaltatéi jogkdrt gyakorld
intézményvezeto iranyitasa mellett.

IV. A konyvtar fenntartasa, iranyitasa, ellenérzése

A Kecskeméti Reformatus Egyhazkozség-minden konyvtari egységének jogelddje a Kecskeméti
Reformatus Egyhazkozség Konyvtara és Levéltara (tovabbiakban egyhazkozségi konyvtar). A
Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola 1994-ben valo indulasat kovetden az egyhazkozségi konyvtar
allomanyabol, valamint adomanyokbol kezdhette meg miikodését.

Az altalanos iskola konyvtara az egyhdzkozségi konyvtar kdzpontositott halozatanak tagkdnyvtara.
Baziskonyvtarként az egyhdzkozségi konyvtar miikddik, melynek tagkdnyvtarai a gimnaziumi, altalanos
iskolai konyvtar.

Az egyhdzkozségi konyvtar fenntartoja a Kecskeméti Reformatus Egyhazkozség (6000 Kecskemét,
Szabadsag tér 7.). A fenntartéi jogokat az elndklelkész gyakorolja. Az egyhdzkozségi konyvtar
kozvetlen felligyeletét a fenntartd képviseletében a hivataligazgat6 lelkész latja el.

A munkaltatoi jogokat a fenntart6 altal atruhdzott hatdskorben az iskola igazgatoja gyakorolja.

Személyi kérdésekben az iskola igazgatdja dont. A baziskonyvtar gylijteményvezetdje javaslattal
¢lhet.

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

A munkaltaté feladatai:
Biztositja a megfelel6 munkakoriilményeket és az allomanyvédelem feltételeit.
Kinevezi a konyvtarost, meghatarozza munkakori feladatait.
A konyvtaros indokolt tdvolmaradasa esetén gondoskodik a helyettesitésrol.
Jovéahagyja az éves munkatervet, és arr6l beszamolot kér.
Koltségvetés 0sszeallitasakor tekintetbe veszi a konyvtar fejlesztési igényeit.
Szakmai programokhoz konyvtari segitséget kér.
Figyelemmel kiséri a konyvrendeléseket.
Figyelemmel kiséri a konyvtar jogszert és rendeltetésszerii hasznalatat.
A baziskonyvtar feladatai:
Az altalanos iskola konyvtaranak munkajaban az egyhazkozségi konyvtar az alabbi feladatokban
vallal részt:
A tartdés haszndlatra szant dokumentumok alloményba vétele, valamint szamitogépes
feldolgozasa.
Esedékes leltarozas segitése és ellendrzése.
Statisztika készitése €s szolgaltatasa.
Az altalanos iskolai konyvtar szakmai miikodésének, fejlédésének figyelemmel kisérése.
A konyvtar miikodésében esetlegesen felmeriild problémak esetén a fenntarto részére beszdmolasi
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 4ltalanos iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskolat
fenntart6 egyhdzkozség, az altalanos iskola koltségvetésében gondoskodik.
Az altalanos iskola konyvtara 6nallo koltségvetéssel rendelkezik. A mitkddtetési- és bérkoltségek,
a tartdos haszndlatra szant konyvek és audiovizudlis dokumentumok, tovabba az egyéb fenntartasi
koltségek a Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola koltségvetésébe épiilnek be.
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A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtarostanar rendelkezésére bocsatani, hogy
a tervszeri és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

A konyvtari fejlesztésre ¢s fenntartdsra forditott pénzkeretbdl torténd kifizetés csak szédmla
ellenében torténhet, elszamolasi kotelezettséggel kozvetleniil az igazgatd felé tartozik a konyvtarostanar.

Az 10j konyvtari dokumentumok beszerzésének sziikségességérdl, a koltségvetés célszerli
felhasznalasaért a konyvtarostanar felelds. Ezért kizarolag a beleegyezésével, szakmai szempontokat
szem elott tartva, az iskola pedagogiai programjaval és a konyvtar gyljtékori szabalyzatdban
meghatarozott dokumentumokkal Osszefliggésben lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbol
dokumentumot vasarolni.

Az iskola igazgatdja gondoskodik a napi milkddéshez sziikséges technikai eszkozokrol,
irodaszerekrdl €s a szocialis feltételekrol.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges SZIKLA21 konyvtari integralt rendszer tavkarbantartasa és
fejlesztésének koltsége a baziskonyvtarat terheli.

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

V1. Az altalanos iskolai konyvtar alap- és kiegészit6 feladatai

Az altalanos iskola konyvtara a Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola szerves része, az oktatd-
neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa. Szoros egylittmiikodésben végzi tevékenységét a Kecskeméti
Reformatus Egyhazkozség egészével.

1. Alapfeladatai:

e QGyljtokorének igazodnia kell a tanitott tantdrgyak kovetelményrendszeréhez és az iskola
tevékenységének egészéhez.
Gylijteményét az iskola igényei szerint és a mindség elvét kdvetve folyamatosan fejleszti €s
gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (konyv, iddszaki kiadvany, tartds tankonyv,
segédkonyv) kiviil gylijti az altalanos iskola kéziratos pedagogiai anyagat (helyi pedagogiai
program ¢s tanterv, szervezeti és miitkodési szabalyzat) és a nem nyomtatott ismerethordozokat
digitalis és elektronikus adathordozok, online adatbazisok, digitalis tananyagok.
A beszerzett, megdrzésre atvett tankonyveket, tartdés tankonyveket és segédkonyveket
jogszabalyokban ¢€s belsd szabalyzatokban meghatarozott hataridon beliil bevételezi és leltarba
Vveszi.
Az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt, vagy az olvasok altal
elvesztett tartos hasznalatban 1évé konyveket és tankonyveket évente allomanyabol kivonja, az
ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi.
A konyvtarallomany leltarozasat megfeleld idében és modon, a vonatkozo jogszabalyok —
kiilonosen a 3/1975. (VIIL. 17.) KM—PM rendelet és a hatalyos dgazati eldirasok — Szerint végzi.
Gytijteményét folyamatosan gondozza, a tankdnyveket, tartos tankonyveket és a segédkonyveket
feldolgozza és feltarja. A gylijtemény tartalmarol gyors, pontos, visszakereshetd helyi adatbazist
épit. A konyvtari allomanyt karban tartja, gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld
tarolasarol. Rendszeresen ellendrzi az dllomanyt. a konyvtari rendrdl és az allomany megfeleld
elhelyezésérdl gondoskodik.
Az 0nallo ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi, €s a
neveldtestiilettel egyiittmitkodve valositja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését.
Tanoérai foglalkozasok keretében megalapozza a tanulok konyvtarhasznalati felkésziiltségét,
hasznaloi szokasait.
Hozzéaférhetdvé teszi a konyvtarhasznalok (tanulok, pedagdgusok, technikai és adminisztrativ
dolgozdok) részére a kiillonbozdé informacidohordozok haszndlatdhoz sziikséges technikai
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eszkozoket. Nyitva tartdsi idejében az iskola pedagogusainak, dolgozdinak, tanuldinak biztositja
a teljes allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.
Tajékoztat a dokumentumokrdl és a konyvtari szolgéltatdsokrol, eligazitast ad a sziikséges
ismeretekrdl, illetve segiti, hogy a szakmai munkakozosségek allanddan tajékozoddjanak az uj
dokumentumokrol.

e A csak helyben hasznalhat6 allomanyrészek kivételével kdlcsonzi allomanyat.

2. Kiegészito feladatai:
Kozvetiti mas konyvtarak és informacids bazisok szolgaltatasait.
Tajékoztat az iskolai konyvtarat, illetve a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézmények és nyilvanos konyvtarak szolgaltatasairdl.
Lehetdvé teszi mas konyvtarak szolgaltatdsainak elérését (konyvtarkozi kolcsonzés) a
baziskonyvtar bevonasaval.
Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentumok €s informaciok cseréjében.
Statisztikai adatokat szolgaltat.
Konyvtari palydzatok figyelése, 6sszeallitasa.

VI1I. Az iskolai konyvtar hazirendje
1. Az olvasok kore

A konyvtarat hasznalhatjak az iskola tanul6i, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoéi. A
beiratkozas az iskoldba tortént beiratkozéassal egyidejiileg valik érvényessé. A konyvtar hasznalata
téritésmentes

2. A konyvtarhasznaloktol elvarhaté magatartas

e A konyvtarban latogato csak akkor tartozkodhat, ha a konyvtarostanar is jelen van. Mindenkor
¢s mindenkire kotelezd a tliz-€s balesetvédelmi rendszabalyok betartésa.
A kornyezet, a polcok, konyvek, asztalok, egyéb berendezések, a konyvtar-terem Ovasa,
védelme, megdrzése minden tagnak kotelessége.
Taskakat, 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 kotelezo érvényt.
A konyvtari rend megdrzése érdekében az alsé tagozatos tanuldk a konyvek kivalasztasakor
helyjelz6 (6rjegy) hasznalataval élnek.
A konyvtar hasznalata megkivanja a fegyelmezett, kulturalt viselkedést.

3. Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostandr tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumot kdlesondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad. A konyvtarbol
egy alkalommal 3 dokumentum kdlcsondzhetd 1 honapra, elsdsoknek 1 konyv. A kolcsonzési hataridd
egy alkalommal meghosszabbithatd. A kotelezd olvasmanyok kolcsonzési hatarideje sziikség esetén
tobbszor 4 hét lehet. A kdlcsonzésben 1évé dokumentumok eléjegyezhetdek.

4. Szamitogép hasznalat

A konyvtar nyitvatartasi idejében lehet a 4 tanuldi gépet hasznalni tanuldshoz, vagy gyljtdmunka
végzéséhez. A gépek esetleges meghibasodasat vagy egyéb problémat azonnal kell jelezni a
konyvtarostanarnak.
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5. A konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait és hasznalati rendjét a helyi pedagdgiai programnak
megfelelden, a konyvtari rendszer altal nyujtott lehetdségek és a helyi adottsagok figyelembevételével
szervezi meg.

A konyvtar feladata, hogy a tanitdsi napokon biztositsa hasznaloi (tanulok, pedagogusok, a neveld,
oktatd munkat kdzvetleniil segité dolgozok, adminisztrativ alkalmazottak) szamara a konyvtarhasznalat
jogat, megfeleld idopontban a nyitva tartést.

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

A konyvtar alapszolgaltatisa a helyi pedagdgiai programban megtervezett konyvtarhasznalati 6rak
megtartdsa, kozremiikodés a konyvtarra €épiild szakordk elOkészitésében és megtartdsaban, valamint
olvasdszolgalat, tajékoztatd szolgalat (tajékoztatas a konyvtarhasznalat modjardl, a konyvtar
gyljteményérdl, irodalomkutatas, témafigyelés, pedagogiai szaktajékoztatas stb.).

Az iskolai konyvtar az intézmény informacids és forraskdzpontja, amely gyiijteményével,
szolgéltatasaival és informaciokdzvetitd tevékenységével tamogatja az iskolaban folyd neveld-oktatd
munkat, valamint a tanulék 0ndllo ismeretszerzését. Ennek megfeleloen a konyvtar mind a
pedagdgusoknak, mind a tanuldknak lehetdvé teszi a teljes allomanya egyéni és csoportos hasznalatat.

A csak helyben hasznéalhat6 dokumentumok kivételével allomanyat kdlesonzi. Kivételes esetben a
kézikonyvek zarastol nyitasig hazavihetok.

6. Konyvtari dokumentumok kolcsonzése.

o A szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa a konyvtar nyitvatartasi idejében.
Az iskola tanuldi és dolgozoi nyitvatartasi idoben hasznalhatjak a tanuldi gépeket, elsdsorban
tanulasi céllal. Konyvtarhasznalati érakon is beépiil a szamitogépek hasznélata, az informacios
miveltség részekeént.

Tajékoztatas az iskolai konyvtarak, valamint az Egyhazkozségi konyvtar

dokumentumairol, szolgaltatasairol.

Részvétel a konyvtarak kozottt dokumentum- €s informacidcserében.

Tartos tankonyvek nyilvantartasa, kolcsonzése.

7. Az iskolai konyvtar nyitvatartasa:

e A konyvtar nyitva tartadsat ugy kell megtervezni, hogy a képzési idében ¢és a tanitdsi orat
kovetden biztositani tudja a konyvtarhaszndlat, konyvtarra épiild szaktargyi orak és egyéb
foglalkozasok zavartalan megtartasat, az Oravezetéshez sziikséges konyvek ¢és egyéb
dokumentumok kdlcsonzését, és lehetdséget adjon az egyéni, csoportos helyben haszndlatra,
tajekozodasra, olvasasra, tanulasra, kolcsonzésre.

A konyvtar nyitva tartdsat a konyvtarostanar munkaidejének és kotelezd oraszamanak
figyelembevételével kell megszervezni.

e A nyitva tartas rendje a Konyvtarhasznalati Szabalyzatban (2. szamu melléklet) olvashato.
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VI1I. Zaroé rendelkezések

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

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

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

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

Kecskemét, 2026. 04. 28.
A szabalyzatot készitette:

Kecskemét, 2026. 04. 28.

A szabalyzatot készitette: @
zabo Katalin Petronella

konyvtarostanar

' Csontos Lajos \*
gylijtemény vezetd . | hivataligazgaté

W0
o HECEKEY
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Konvvtari SZMSZ 1.5z. melléklet: Gyujtokori Szabalyzat:

A KECSKEMETI REFORMATUS ALTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK GYUJTOKORI
SZABALYZATA

A Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola konyvtaranak (Kecskemét, Szabadsag tér 7.) gytijtékori
szabalyzata az dltalanos iskola szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak 1. szdmu melléklete. A gy(ijtékori
szabalyzat az iskola konyvtara altal gytijttt alapdokumentumok korét, az dllomanygyarapitas modjat, a
gyljtés szintjét és mélységét hatarozza meg. Az altalanos iskola kdnyvtaraban gyljtott konyvtari
allomany szerves részét képezi tagkonyvtaranak, az Egyhazkozségi Konyvtarnak.

I. Altalanos elvek a gyiijtokori szabalyzat készitéséhez

A gyljtokori szabalyzat elkészitésekor figyelembe kell venni

e aziskola pedagdgia programjaban meghatarozott feladatait,

e a helyi tantervet,

e akoOnyvtar hasznaldinak korét és szamat,

e akonyvtar kapcsolatait.

A gylijtokori szabalyzat eldsegiti a tervszerl, meghatarozott irdnyu fejlesztést, allomanygyarapitast.
A gylijtékorbe tartozé dokumentumok tobbes példanyt beszerzése a helyi igények figyelembe vételével
torténik.

Il. A gyiijtokort meghatarozo tényezok

1.Az iskolai konyvtar gyilijteményszervezési feladata:

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

A dokumentumok kivalasztdsa, pedagogiai felhasznaldsa, illetve ennek megtervezése,
megszervezése a konyvtarostanar €s a tantestiilet egylittmiikodését feltételezi. Az allomany tervszerd,
meghatarozott iranyt fejlesztésekor az iskola pedagdgiai programja altal megfogalmazott cél- és
feladatrendszerébdl indultunk ki, amely meghatarozza a konyvtar alapfunkcidjat. Az ebbdl adddod
feladatok megvalositasat segité informacidohordozok tartoznak az allomany fogyijtékorébe. A
tematikusan meghatarozott ismeretteriiletek tiikrozik a helyi tantervben rogzitett tantargyi
eszkozigényeket.

Ide sorolandok:

e apedagdgiai program,

e amiiveltségteriiletek tanitdsanak/tanulasanak alapdokumentumai,

e aziskolaban miikkodod szakkorok: matematika, angol, német nyelv, torténelem, magyar, énekkar.

dokumentumok képezik. Kényvtarunk a tananyagon tilmutatd ismeretszerzési igények kielégitését csak
részlegesen tudja vallalni.

Az oktato-neveldmunka megalapozasa kozben az éltalanos iskola kdnyvtara nemcsak informacios
bazisként, hanem az egyéni ¢€s kiscsoportos tanulas szintereként is miikodik.

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

Legtobb jellemzdje: a tervszerl, folyamatos, szisztematikus rendszeri, kozvetve ¢és kozvetleniil
iranyitott 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 a Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola 4ltal alkalmazott kerettantervben megfogalmazott
alapvetd kozmiivelddéi, 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 Lechetdség baziskonyvtarunk, az Egyhazkozségi konyvtar, valamint annak masik
tagkonyvtardnak, a gimnaziumi konyvtar szolgéltatdsainak folyamatos ¢és kozvetlen
igénybevételére.

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

o Konyvtarkozi kolesonzeés.

I11. Nevelési-oktatasi célok

A Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskola multjanak, hagyoményainak megfeleléen a reformétus
hitelvek, erkolcsi normak szerint, a legmagasabb szintli tudomanyos ismereteket atadva végzi neveld és
oktaté munkdjat. Pedagdgiai programunkban az éltalanos iskolai kdnyvtar ,,a tanulmanyokhoz kotédo
ismeretszerzeés, az 6nalloan is folytathato tuddsgyarapitas €s kutatdémunka helyszine™.

Az altalanos iskoldban 1-8. évfolyamon folyik az oktatds, a tanulok létszama meghaladja a
hétszazat. A nappali rendszerii, altalanos miiveltséget megalapoz6 iskolai oktatdson tul egyes
osztalyokban magyar-angol/német két tanitasi nyelvii 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 oktatas célja, hogy az anyanyelvi és idegen nyelvi
tudast egyidejlileg és kiegyensulyozottan fejlessze, a tanuldkat megtanitsa az idegen nyelven vald
tanuldsra, képessé tegye Oket az idegen nyelvli informéciok feldolgozasara, nyelvtudasuk aktiv
hasznélatara.”

Az oktatas alsé tagozaton napkozi otthonnal, felsé tagozaton tanuldszobéaval egésziil ki. Az
iskolankban fejlesztépedagogus ¢és iskolapszichologus is segit az az arra rdszoruld gyerekeknek.
Tanuléink rendezett csaladi hattérbdl keriilnek ki. Az 0sszes tanuld 1étszamanak kis szazaléka sajatos
nevelési igényl, ugyanakkor 6k is integraltan nevelhetdek, egyéni fejlesztésiik megoldott.

IV. Allominyelemzés:
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Az éltalanos iskola konyvtaranak kézikonyvtara aranyaban megfelel az OKI altal kozrebocsatott
ajanlasnak, azaz a teljes allomany 12, 5%-anak. A tanuldk 1étszdmanak és a tanulécsoportok szamanak
novekedésével aranyosan noveltiik a kézikonyvek szamat. Ez egyrészt lehetévé teszi az osztalytermi
letétet, masrészt a konyvtarban is marad annyi példany, hogy konyvtarhasznalati 6rdkon a tanulok
kezébe tudjuk adni. Ugyancsak megfelel a hazi olvasmanyok ardnya az ajanlott 2%-nak, azaz esetenként
anndl jobb, mivel torekedtiink arra, hogy minél tobben hozzajuthassanak ezekhez a konyvekhez az iskola
konyvtaraban.

A tanulményi munkéhoz kapcsolodo szépirodalom és a tanulok olvasasi szokasainak fejlesztését
eldsegitéséért iskolankban minden évben meghirdetiink egy olvasast népszeriisitd programot, ami
nagyon népszeri. 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 alloméanynak nagyobb részét teszi ki, mint az
OKI 4altal ajanlott 30%. Ez természetesen az ismeretk6zld irodalom rovasara megy, ami ezek alapjan
nem teszi ki a megajanlott 70%-ot. Az allomanyunknak megkdozelitleg a 40%-a szépirodalom, 60%-a
ismeretk6z16.

Az utébbi évek ota valogatva gyljtjiik az idegen nyelvek oktatasat segité dokumentumokat, igy
ezen a téren is gyarapodik az allomanyunk. Ugyanugy hangstlyossa valt az egyéni fejlesztés és a
személyre szabott tehetséggondozas. Mindkét teriiletnek szamos jol haszndlhatd segédanyaga kertilt a
konyvtarunkba.

V.A gyiijteményszervezés modjai

A konyvtar szakmai és gazdasagossagi szempontok alapjan, a pénziigyi keret figyelembevételével
koteles gyarapitani allomanyat. A gylijtemény gyarapitasara fordithatd Osszeg felhasznalasaért a
konyvtarostanar felel. Hozzéjarulasa nélkiil a konyvtar szdmara dokumentum nem vasarolhato.

1. Allomanygyarapitas
Vétel
A Konyvtarellatdo Nonprofit KFT-tdl torténd vasarlas
Viasarlas konyvesboltbol, internetes konyvaruhazakbol, kiadoktol
Sikeres palyazat esetén palyazati forrasbol
Ajandék
Ajandékok érkeznek kiadoktol, szervezetektol
Maganszemélyektdl, az iskola tanul6itol, illetve dolgoz6itol
Hagyaték
Béziskonyvtarunk hataskorébe tartozik az egykori lelkészek, egyhédzi személyek és iskoldink volt
didkjainak konyvhagyatékanak befogadasa, igy tobbletpéldany esetén ezekbdl iskolank konyvtara is
részesiil.
Sajat kiadvanyok gyiijtése
Ide tartoznak az iskola évkonyvének, valamint az iskolai mellékletet tartalmazo egyhdzkozségi
kiadvanyainak gytjtése.
2. Allomanyapasztis

Konyvtarunkban az alloméanyapasztas folyamatosan, rendszeres allomanygondozas soran torténik.
Az elavult dokumentumok kivonasahoz a konyvtarostanar kikéri és figyelembe veszi a szaktanarok
véleményét. Toreksziink a megrongalddott konyvek javittatdsara, de a javithatatlan dokumentumok az
alloméanybodl ugyancsak kivonasra keriilnek. Selejtezésre keriilnek tovabba a kolcsonzok altal elvesztett
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¢s mas modon nem potolhatdé dokumentumok is. A selejtezési jegyzOkonyvek dokumentumtipusonként
¢s az apasztas okainak megfelelden késziilnek.
Az allomanybdl dokumentumok az alabbi okok miatt tordlhetdek:

elavult,

megrongalddott,

elveszett,

természetes elhasznalodas,

egyéb hiany

Leltart az eldirtaknak megfeleléen tartunk.
3. Allomanyellenérzés

Az allomany ellendrzése a 3/1975 (VIIL17.) KM-PM szamu rendelet szerint torténik. Evente

atvizsgaljuk a tankonyvtar €s a kolcsonzott allomany allapotat. Az elhasznalddast mérlegelve végezziik
a tervszeril apasztast.

4. Allomanyvédelem

A konyvtarostanar a rabizott konyvtari allomanyért anyagilag és erkolcsileg felelds. A dokumentumok
védelmét folyamatosan biztositani kell. E célbol be kell tartani a Konyvtarhasznalati Szabélyzatot, a
Tlizvédelmi Szabalyzatot, és ligyelni kell a konyvtar védelmére és tisztasagara.

Az iskola jelenleg nem rendelkezik muzealis dokumentummal, de ha ilyen keriilne be az 4dllomanyba,
akkor a szabalyoknak megfelelden keriilne kezelésre, megérzésre.

V1. A konyvtar gyiijtokore tartalmi szempontbol

1. Kézikonyvtari allomany
altalanos és szaklexikonok,
altalanos és szakenciklopédiak,
szotarak,
fogalomgytjtemények,
albumok, nagyobb értéket képviseld szakkonyvek,
Osszefoglalok,
adattarak,
atlaszok, térképek,
e tankonyvek.
A kézikonyvtar allomanya nem kolesonozheto.

2. Szakirodalom

Gyljtenddk a tantargyak tantervnek megfeleld ismeretterjesztd és szakkonyvek, a tantargyakhoz
ajanlott egy€b szakirodalmi olvasméanyok. Az szakkonyvek az ETO jelzetek sorrendjében taldlhatoak
meg.

3. Szépirodalom

Széleskortien kell beszerezni a lirai, prozai és dramai antologidkat, a tananyag altal meghatarozott
klasszikus ¢és kortars szerzok valogatott miiveit, hazi- és ajanlott olvasmanyokat, népkoltészeti
alkotéasokat.

4. Pedagoégiai gytijtemény
Vilogatva gytijtenddk:
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A pedagdégiai szakirodalom és hatartudoményainak dokumentumai:
Pedagodgiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak.
Fogalomgytijtemények, szotarak.

Pedagogiai, pszichologiai és szociologiai dsszefoglalok.

A Pedagogiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok megvalositdsdhoz
sziikséges szakirodalom.

A tehetséggondozas ¢€s felzarkdztatas modszertani irodalma.

A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.

A tanitdson kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodo szakirodalom.
Egyhazi kiadvanyok az oktatdsrol, hitoktatasrol.

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

Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyéiratok.

Az iskola torténetérdl szol6 dokumentumok.

5. Hittankonyvek
Itt gylijtjiik a Reformatus Hittanoktatdsi tanterv altal megjelolt hittankdnyveket az 1.-8. évfolyamokra,
valamint munkafiizeteket, tanari segédkonyveket, Bibliakat.

6. Helytorténeti gyiijtemény

helyi Gjsagok példanyai,

a helyi szervezetek programjaira sz6l6 meghivok, illetve az ezekrdl szol6 beszamolok,
fototar,

az iskoléara vonatkoz6 dokumentumok.

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

8. Audiovizualis dokumentumok:
Gyljtiink az oktat6-neveld munkahoz szorosan kapcsolodd szépirodalmi és ismeretkozld hang- €s
képanyagokat, valamint a magyar kultira szempontjabol értékes audiovizualis anyagokat.

9. Tankonyvek
Az iskolai nevel6-oktatd munka tankonyvei, segédkonyvei 1.-8. évfolyamig, évfolyamonkénti
elrendezésben.

10. Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag)
Vialogatva gytjtjik a konyvtari munka modszertani segédleteit, dsszefoglaldé munkékat, konyvtari
jogszabalyokat. Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok is itt talalhatoak.

A konyvtar gytljtokore formai szempontbol

Nyomtatott dokumentumok (konyvek, idészaki kiadvanyok).
Audiovizudlis ismerethordozok.

Szamitogéppel olvashatd ismerethordozok, programok.
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Egyéb dokumentumok (kéziratok, palyamunkak, szakdolgozatok, bibliaismereti versenyfeladatok).
VII. A konyvtar gyiijtokore konyvtarhasznalat szempontjabol

1. Kézikonyvtar
Allomanya nem kolcsondzhetd.

2. Torzsallomany
A gylijtemény legnagyobb, legkeresettebb, kdlcsonozhetd része.

3. Kiilon gyiijtemények
Periodikdk, AV anyag, muzedlis gyljtemény, helytorténeti gyiijtemény, szamitégéppel olvashato
ismerethordozok.
A gyijtemény tematikus felosztasa
1. Fogyiijtokorbe tartoznak:
Az éltalanos ¢és szaktargyak szaktudomanyainak oOsszefoglald segédkonyvei, kézikonyvei,
segédletei.
A tantargyak tanul6i munkaltatasahoz sziikséges forrasok.
A tantervek altal meghatarozott tananyag elsajatitdsahoz sziikséges dokumentumok, ajanlott
irodalom.
Az iskola szellemiségének megfeleld primer (hitvallasos) és szekunder (egyhdztorténet,
kultartorténet) irodalom.
A vilag- és magyar irodalom tananyag altal meghatarozott szerzk és miiveik.
A magyar irodalom tanterv altal meghatarozott kotelezd és ajanlott irodalom.
A magyar és kiilfoldi meseirodalom reprezentans miiveli.
Az idegen nyelv oktatasdhoz sziikséges dokumentumok.
A mindennapi nevelési tevekenységhez nélkiilozhetetlen pedagogiai, nevelés-lélektani és
fejlodés-1€lektani, szociologiai, jogi forrasok.
Tanari segédkonyvek, kézikonyvek.
Szotarak, idegen nyelvii konyvek.
Az iskolaban hasznalt tankdnyvek, tartds tankonyvek.
Iskolatorténeti dokumentumok, az iskola kiadvanyai, az iskola tanarainak szellemi termékei.
Az iskoladban foly6 munkat szabalyozé jogszabalyok, kiadvanyok.
Az iskola bels6 oktatasi és szervezeti dokumentumai.
Konyvtari szakirodalom és segédletek.

2. Mellék-gyijtokorbe tartoznak:
A pedagogia hattértudoményainak 6sszefoglaldé munkai.
A tananyaghoz kozvetve kapcsolddo, kiegészitd forrasok.
Tanitési oran kiviili foglalkozasokhoz k&tddd ismerethordozok.
A tanulok személyiségének sokoldalu fejlddését timogatod forrasok.
Vallastorténet, mas keresztyén vallasok irodalma.

VIII. A gyiijtés terjedelme, szintje és mélysége:
Gyljtenddk a tantargyak helyi tantervnek megfeleld szakkonyvei, a tantargyakhoz meghatarozott
olvasmanyok, a tanuldi munkaltatadshoz hasznalhat6 dokumentumok.

e Szakirodalom

e Altalanos miivek
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A gyiijtés szintjei
A hazai és az egyetemes miivelodéstorténet, a kultira, és a tudomanyok
kis-, k6zép- és nagyméretii elméleti és torténeti sszefoglaloi
A konyvtari feldolgoz6 munkdhoz - gyarapitds, nyilvantartas,
bibliografiai leirds, osztalyozas, katalogusszerkesztés - felhasznalhato
szabvanyok, segédletek
Kis-, kozép, és nagyméretli lexikonok

1. Filozofia, bolcselet
Filozofiai, pszichologiai és erkolesi
kérdésekkel foglalkozo kézikonyvek
A pszichologia alapfogalmait, fejlodését, problematikajat targyald
enciklopédiak, szakszotarak, a pszichologia egyes agaival foglalkozo
kézikonyvek koziill az altalanos-, fejlodés- és neveléslélektan, a
szocialpszichologia és s csoportlélektan alapvetdbb miivel
A nevelés és a tanulas 1élektani kérdéseivel foglalkozo legalapvetobb
miivek

kisenciklopédiak, erkdlesi

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

ismeretterjeszt6 munkak

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

Hittankonyvek és a tanterv altal meghatarozott tananyaghoz kapcsolodé Valogatva 5-5 pld

kiadvanyok

3. Tarsadalomtudomany

A pedagogiai gylijteménybe a pedagogia és hatartudomanyainak alapvetd segédkonyvert,
kézikonyvei tartoznak, tovabba az egyetemes és magyar neveléstorténet osszefoglaloi. Ide tartoznak a
tanulas-modszertani munkak, egyes tantargyak kézikonyvei, oktatasi modszerei, kdzoktatas-politikai
alapdokumentumok, oktatasi jogszabalyok. Jelentds kotet tartozik a sajatos nevelési igényli gyerekek

fejlesztésének gytijtokorébe is.
A szociologiai és a szociologiai moédszerek kézikonyvei, az altalanos
iskolai korcsoporttal foglalkozo szociologiai kiadvanyok

A csaladjogi torvény és s hozza kapcsolodd csaladjogi rendelettarak,
csalad-, gyermek-, és ifjisagvédelem, gondozas

Oktatasi
iranyelvek

jogszabalygylijtemények, miivelodésiigyi  rendeletek,

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

A honvédelemrdl szolo ismeretterjesztd kiadvanyok, hadtorténeti
munkak

Néprajzi lexikonok, ismeretterjesztd munkak

Er6sen valogatva
1-1 pld

Erdsen véalogatva
1-1pld

Erdsen valogatva
1-1 pld

Vilogatva
3-3pld
Fokozottan erésen valogatva
1-1pld

Vélogatva
3-3pld
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5. Természettudomany

A matematika, a fizika, a kémia, a biologia a kornyezetvédelem, a
geologia és a csillagaszat oOsszefoglalo kézikonyvei, lexikonok,
enciklopédiak, részlettanulmanyok, kornyezetvédelmi kiadvanyok
matematikai-kémiai feladatgyiijtemények, allat-novényhatarozok,
matematikai példatarak, szakkori fiizetsorok, kozetek és asvanyok
Novény-allatismeretek, biologiai albumok

A tantervek
kovetelményrendszerének

megfelelden valogatva
3-3pld

6. Alkalmazott tudomanyok
Az egészséges ¢letmdddal, a higiénidval, a balesetvédelemmel
kapcsolatos ismeretterjesztd kiadvanyok
Mezdgazdasag, novénytermesztés, kertészet, allattartas konyvet

Tanulményokrol, feltalalokrol kiadott ismeretterjeszté mitvek
Haztartasrol, ételkészitésrol
Finommechanika, szamitastechnika, informatika szakkonyvei

Barkdécsolas, kézmiives technikdk kiadvanyai

7. Miivészet, szorakozas, sport

Vélogatva

2-2 pld
Erdsen véalogatva

2-2 pld
Erdsen véalogatva

1-1 pld
Er6sen valogatva 1-1 pld
Er6sen valogatva 1-1 pld
Vélogatva 2-2 pld

Miivészeti lexikonok, albumok, kézikonyvek, Osszefoglaldé munkak,
monografiak

Valogatva

Film- és szinhazmiivészeti lexikonok, kézikonyvek, évkonyvek

Erésen véalogatva

Térsasjatékok, sakk, rejtvények

Erésen véalogatva

Sportévkonyvek, — kézikonyvek,  szabalykonyvek,  uszasoktatas,
kosarlabdajatékok, roplabdazas szakkonyvei.

Turisztika, természetjaras

Valogatva

8. Irodalomtudomany, nyelvészet

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd vagy részteriilet bemutatd
szakiranyu segédkonyvek, elméleti €s torténeti 6sszefoglalok

Teljességgel
5-5pld

Munkaltato eszkozként hasznalatos miivek

Egy tanulocsoport 1étszamanak
megfeleld példanyszamban
(bontott osztalyokban)

15-20 pld

A tananyagon tilmutatd t4jékoztatast segitd alap- és kozépszintii
szakirodalom

Fokozottan er6sen véalogatva
1-1 pld

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

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd vagy részteriiletet bemutatd
szakiranyl segédkonyvek, elméleti és torténeti 6sszefoglalok.

Viélogatva
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Vilagtorténelemhez és magyar torténelemhez kapcsolodd ismeretk6zld
irodalom oOkortol napjainkig, magyarsag kronikai, Képes Torténelem
sorozatai.

Munkaltato eszkdzként hasznalatos miivek, atlaszok

Erdsen valogatva, egy tanulocsoport
létszamanak megfeleld
példanyszamban

20-30 pld

A tantargyhoz kapcsolodo szakirodalom Erdsen valogatva

3-3-pld

Megyére ¢s varosunkra vonatkozd helyismereti és helytorténeti
kiadvanyok.

Iskolatorténettel kapcsolatos dokumentumok.

Iskola 4ltal kiadott évkonyvek, iskolaujség

Vilogatva

2-2 pld
Kiemelt figyelemmel, teljességgel.
Teljességgel

10. Szépirodalom

A tantervi és értékelési kovetelmények altal meghatarozott hdzi olvasmanyokat, szerzoi
¢letmiiveket gytijtjiik, tovabba a tanuldk személyiségének fejlodését, olvasdva nevelését eldémozditd
értékes irodalmat, az életkori sajatossagok figyelembe vételével. Toreksziink a hazai kortars gyermek-

¢s ifjuisagi irodalombdl is széles konyvkinalatot biztositani.

A gyiijtés terjedelme és szintjei

A gyiijtés mélysége

Atfogd lirai, prozai és dramai antologidk a vilig- és a magyar
irodalom bemutataséara

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, gylijteményes kotetei

Valogatva
5-5 pld

A magyar ¢és kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentald
antologiak és gylijteményes kotetek

Erésen valogatva
5-5pld

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

Erdsen valogatva
5-10 pld

Tematikus antologiak nemzeti, egyhazi, csaladi tinnepekhez és
egyéb foglalkozasokhoz

Erdsen valogatva
2-2 pld

Regényes életrajzok, torténelmi regények kiilondsen a tananyag
mélyebb, élményszerii megismeréséhez

Erésen valogatva
2-2 pld

Gyermek ¢és ifjusagi regények, elbeszélések, verses kotetek, a
klasszikus és a kortars irodalom javabol

Valogatva
10-10 pid

Az iskolaban tanitott nyelveken a nyelvtudas szintjének megfeleld,
kénnyebben érthetd olvasmanyok

Fokozottan er6sen valogatva
2-5pld
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A hitélettel kapcsolatos szép- és gyermekirodalom Valogatva

5-5 pld

11. Audiovizualis dokumentumok
Az oktato-nevelé munkahoz szorosan kapcsolodd szépirodalmi és | Erésen valogatva 2-5 pld
ismeretk6zld hang- és képanyagok, valamint a magyar kultira
szempontjabol értékes audiovizudlis anyagok.

A Konyvtari SZMSZ II.§Z. melléklet: Kﬁnvvtérhasz,nélati Sz;tbé!vzat: )
A KECSKEMETI REFORMATUS EGYHAZKOZSEG ALTALANOS ISKOLA
KONYVTARANAK-KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA

I. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar zart iskolai konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagogusai,
adminisztrativ és technikai dolgozo6i hasznalhatjak.

1. Nyitva tartas

Hétfo—Csiitortok:09.20-14.30

Péntek: 09.20-14.00

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

2. Beiratkozas

A tanulok 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 dolgozoéi az intézménnyel fennalld jogviszonyuk alapjan jogosultak a konyvtar
hasznalatéra.

Beiratkozaskor az olvaso (ill. a sziilé/gondviseld) kotelezettséget vallal a konyvtari rend betartadsara
¢és az esetlegesen keletkezett anyagi karokra. A tagsag mindaddig érvényes, amig a tanulonak az
iskoldval tanul6i jogviszonya fennall. A tanuloknak minden tanév végén vissza kell hozni a
kikolesonzott dokumentumokat és ingyenes tankonyveket. A beiratkozas és a szolgaltatasok
igénybevétele dijtalan.

Il. A konyvtarhasznalat médjai

helyben hasznélat,
ko6lcsonzés,
egyéni hasznalat,
e csoportos hasznalat.
1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari allomanyrész,
e a kiilon gylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, folyoiratok
(csak a legutolsd szamok).
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben a
konyvtar zardsa és nyitasa kozotti idére kikolesonozhetik.
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A konyvtarostanar szakmai segitséget ad:

e az informacidk kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikdjanak alkalmazéasaban,

e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

2 Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar engedélyével szabad kivinni.
Dokumentumot kdlcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad. A kolcsonzés
nyilvantartasa a Szikla-21 integralt szamitégépes konyvtari rendszert alkalmazva torténik.

A konyvtarbdl egy alkalommal 3 dokumentum kdlcsondzhetd 1 honapra, elsdséknek 1 konyv. A
kolesonzési hatarido egy alkalommal meghosszabbithat6 jabb harom hétre. A kotelezd olvasmanyok
kolesonzési hatarideje és hosszabbithato.

A kolcsonzésben 1évo dokumentumok mindenki szdmara eléjegyezhetdek.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak. A mindennapos tanulashoz, tanitashoz egész
évben folyamatosan hasznalt dokumentumok egy tanévre kdlcsondzhetok. A tanév végén meghatarozott
hatarid6ig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

Az elveszett vagy rongéalastol konyvtari haszndlatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar altal elfogadott moédon koteles megtériteni.

3 Egyéni hasznalat
Amikor a kdlcsonz6 onélldan jon a kdnyvtarba tanulds, kdlcsonzés, vagy szamitogép hasznalat céljabol.
4 Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtarostanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhaszndlatra épiild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak. A
szakordk, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett
titemterv szerint keriil sor. A konyvtarostanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
5. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
e informacidszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlo bibliografidk készitése

Internet-hasznalat az iskola informatikai ¢és adatvédelmi szabalyzatdnak betartasaval,

nyomtatas.

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

1. A munkakor leirasa:

Munkakor megnevezése: konyvtarostanar

Kinevezése a munkaszerz8dés szerint torténik.

2. Jogallasa

A konyvtarostanar az iskola nevelGtestiiletének tagja. Munkéja pedagogiai tevékenysé€g, ennek
megfelelden egyiittmiikddik a szaktargyi munkakozosségekkel és az osztalyfonokokkel.

Anyagi feleldsséggel tartozik a konyvtar allomanyaért a jogszabdlyban meghatarozott feltételek
fennallasa esetén, valamint felel a konyvtar rendeltetésszerii mitkddtetéséért.

Munkaideje heti 40 ora, amely:

3. A munkakor fobb teriiletei

Konyvtarvezetési és ligyviteli feladatok
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o Ellatja a konyvtari tigyviteli és adminisztracids feladatokat.
o Részt vesz a leltarozasban és az adllomanyellenérzésben.
e Szakmai értekezleteken képviseli a konyvtarat, sziikség esetén beszamolot készit.
Allomanyalakitas és allomanyvédelem
Gondoskodik az allomany tervszeri gyarapitasarol €s nyilvantartasarol.
Feldolgozza és nyilvantartasba veszi a tankonyveket.
Vezeti a hivatalos konyvtari dokumentumokat és az elektronikus adatbazist.
e Folyamatosan gondozza, sziikség esetén selejtezi az dllomanyt.
e Biztositja az dllomany védelmét és a raktari rendet.
Pedagoégiai feladatok
Konyv- és konyvtarhasznalatra nevel.
Konyvtarhasznalati orakat tart.
A pedagbgiai program alapjan elkésziti a konyvtar-pedagdgiai programot és az éves
munkatervet.
Segiti az informaciokeresést és a kutatomunkat.
Olvasasnépszeriisitd programokat, foglalkozasokat szervez.
Olvasdészolgalat és tajékoztatas
e Vezeti az olvasoi nyilvantartasokat.
e Intézi a kdlcsonzést €s visszavételt, sziikség esetén felszolitast kezdeményez.
e Biztositja az dllomany helyben hasznalatat.
o T4jékoztatja a tanulokat és pedagdogusokat a kdnyvtari szolgaltatasokrol.
Egyéb feladatok
e Kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal és szakmai szervezetekkel.
e Gondoskodik sajat szakmai fejlodésérol.
e A konyvtarostanar altal ellatott szaktargyi vagy szakkori foglalkozédsok a munkaltatd altal
meghatarozott munkaidd-keretben kertilnek elszamolasra.
e Figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket, kozremiikodik palyazatok készitésében.
4. Altalinos rendelkezések
Tovabbi jogait és kotelezettségeit a hatalyos munkaiigyi €s kdznevelési jogszabalyok szabalyozzak.
Munkavégzése soran:
e koteles a hivatali és szolgalati titkot megdrizni,
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 ellatasara felkérheti; a feladat
dijazasanak modjat a felkéréskor rogziteni kell.
Ahhoz, hogy a konyvtari dllomany a kdnyvtarhasznalok szdmara 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:
A Kecskeméti Reformatus Egyhdzkozség Konyvtara a katalogusok elkészitését 2005 ota a Szikla
21 program felhasznaldsaval végzi mindkét fiokkonyvtara — igy a Reformatus Altalanos Iskola
konyvtara — szamara is.
A Szikla 21 folyamatos fejlesztésii, nagykapacitast, multiplatformos adatbazis-kezel6 rendszer.
Konyvtartudomanyi jellemzoi:
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o Integralt rendszer: minden konyvtari munkafolyamat gépesitve végezheto.
e Szabvanyos: a hatdlyos magyar és nemzetkdzi konyvtari szabvanyokra és jogszabalyokra épiil,
a konyvtarkezelési és konyvtarhasznalati hagyoményokat figyelembe véve.
e A tartalmi és formai feltaras kétféle izemmodban torténik.
Dokumentumtipusok megkiilonboztetése: konyv, audiovizualis és elektronikus dokumentumok,
apronyomtatvanyok, atlasz, térkép, kotta, folyoirat és cikk, analitikus feldolgozas, kolligdtumok
kezelése.
Katalégus: a keresés sajat hataskorben kialakithatd, bovithetd keresési szempontrendszer (alapbol
negyvennégyféle keresési szempont, 6tféle logikai halmazmiuvelet).
Kolcsonzés: vonalkéd tamogatassal, teljes kort forgalmi statisztikdk, postakész felszolitok és
elojegyzés értesitk nyomtatasa vagy kiildése e-mail-ben. HUNMARC export, import, MOKKA
kompatibilitas. Targyszo-ETO atjarhatosag, korlatlan mélységii, hierarchikus tezaurusz-kezelés.
A dokumentumok osztalyozéasa a nemzetkozileg elfogadott Egyetemes Tizedes Osztalyozas, azaz
ETO szerint torténik.
A katalogusok az alabbiak:
e betlirendes katalogus
szakkatalogus
sorozati katalogus
targyszo katalogus
ETO katalogus

6. A kataléguskészités altalanos szabalyai konyvtarunkban

A kataloguskészités az egyhdzkozségi konyvtarosok feladata.

A konyvekrol, dokumentumokrol, ismerethordozokrol kataloguscéduldkat kell késziteni a
szamitogépes program segitségével és azt a tanuldi gépek segitségével az olvasok szdmara
hasznalhatova tenni. A kataloguscédulan — cimleirds formai szabalyai szerint — szerepeltetni kell
legalabb az alabbi adatokat:

e ami cimét, (alcimét) szerzojét,

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 szdmmal jelolve,

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

az osztalyba sorolasi (ETO) szamot a kataloguscéduldkon fel kell tiintetni,
ISBN szamat,

a dedikaciokat, a bejegyzéseket, stb. a mélyleird 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
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Jelen tankonyvtari szabalyzat megegyezik az iskola teljes tankdnyvtari szabalyzataval.
1. A tankonyvellatas rendje
e Az iskola a tankoOnyvellatdst a hatalyos koznevelési jogszabalyok alapjan szervezi.
Az altalanos iskolai tanulok szdmara a tankdnyvellatas téritésmentes.
A tankonyvrendelést az intézmény igazgatdja késziti elé a szakmai munkakozosségek
véleményének kikérésével. A pedagdgus a helyi tanterv alapjan javaslatot tehet az alkalmazni
kivant tankonyvre.
e Az iskola a tankonyvek egy részét tartds tankonyvként, konyvtari allomanyba véve biztositja.
2. Tajékoztatas
A sziiloket a megel6z0 tanév végén az iskola tajékoztatja:
e akodvetkezd tanévben alkalmazott tankonyvekrdl,
e akonyvtarbol kdlcsondzhetd tartds tankonyvekrol,
e atankonyvellatas rendjérol.

3. A tartos tankonyvek kezelése

A tartos tankonyvek az iskolai konyvtar allomanyaba tartoznak.
Allomanyba vételiik, nyilvantartasuk és kolesonzésiik 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 tanulményok befejezésekor vissza kell szolgaltatni.

A kolcsonzésért és a nyilvantartas vezetéséért a konyvtarostanar felel.

4. Kartérités

A tanulo koteles a kolesonzott tankonyvet rendeltetésszerlien haszndlni és megorizni.

Elvesztés vagy rendeltetésellenes megrongalas esetén a tanuld, illetve kiskort tanul6 esetén a sziilé a
kart megtériti. A kartérités mért¢kének megallapitdsa az intézmény SZMSZ-e ¢és a fenntartoi
rendelkezések alapjan torténik. A rendeltetésszerli hasznélatbol eredd elhasznalédas nem mindsiil
kartéritési kotelezettségnek.

5. Nyilvantartas
e A tankOnyvtari dllomany elkiilonitetten, a konyvtari nyilvantartasi rendszerben keriil kezelésre.
e A konyvtarostanar gondoskodik az éves allomanyellen6rzésrol és a sziikséges selejtezésrol.

6. Kartérités

A tanulo koteles a kolesonzott tartds tankonyvet rendeltetésszerlien haszndlni és megdrizni. A
tankonyv elvarhat6 hasznalhatosagi ideje négy tanév.
A rendeltetésszerii hasznalatbol ered6 természetes elhasznalédas mértéke legfeljebb:

e azelsd tanév végére 25%

e amasodik tanév végére 50%

e aharmadik tanév végére 75%

e anegyedik tanév végére 100%

Amennyiben a tankonyv elveszik, vagy a megengedett mértéket meghaladéoan megrongalodik, a
tanul6 — kiskoru tanulo6 esetén a sziil — koteles a kart megtériteni.
A kartérités torténhet:

e azonos kiadvany poétlasaval, vagy

e pénzbeli megtéritéssel.
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Indokolatlanul nagyobb mértékii karosodas esetén a fizetendd Osszeg a tankonyv atvételekor
érvényes vételar aranyos része, az alabbiak szerint:
e azelsd tanév végén a vételar 75%-a
e amasodik tanév végén a vételar 50%-a
e aharmadik tanév végén a vételar 25%-a
Az elhasznalodas mértékének megallapitdsa a konyvtarostanar feladata. A kartérités mérséklésérol
vagy elengedésérdl — a sziild kérelme alapjan — az igazgato dont.
A befolyt kartéritési Osszeget az iskola tankovek és egyéb oktatasi segédanyagok beszerzésére
forditja.
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16.3 1l. sz. melléklet: A Telekommunikacios és Okoseszkozok Hasznalatanak

Szabalyozasa az Intézményben
1. Bevezetés
A Kecskeméti Reformatus Altalanos Iskolaban a telekommunikacios eszkozok — kiilonosen a
mobiltelefonok —, a kép- vagy hangrogzitésre alkalmas eszk6zok és az internetelérésre alkalmas
okoseszk6zok hasznalatara vonatkozo szabalyokat a 245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelet és a 40/2024.
(IX. 2.) BM rendelet 8. §-a alapjan hataroztuk meg. A szabalyozas célja az oktatasi-nevelési
tevékenységek zavartalansaganak biztositasa, a személyiségi jogok védelme és a tanuldk biztonsaganak
garantalasa.
2. A telekommunikacios és okoseszkozok hasznalatanak altalanos szabalyai

e Tanulok szamara:

o A tanuldk az iskolaban tartdozkodas ideje alatt mobiltelefonjukat és minden egyéb
telekommunikacidos vagy internetelérésre alkalmas eszkoziiket (példaul tabletek,
okosorék, zenelejatszok) kikapcsolt lizemmodban tarthatjak, a hazirendben részletesen
szabalyozott médon 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 foglalkozdsok alatt nem hasznalhatjdk 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 tanitasi célbol és a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden lehet végezni, eldzetes tdjékoztatassal 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
e Tanulék: Amennyiben egy tanuldé megszegi a szabéalyokat, az eszkozt az osztalyfonok vagy a
pedagbgus elveszi, és az igazgatonak tovabbitja. Az igazgatdi iroddban veheti 4t a tanuld az
utolsé tanora utan. Ismételt szabalysértés esetén a tanuld eldszor osztalyfonoki, majd igazgatoi
figyelmeztetésben részesiil.
Tanarok: Ha egy pedagogus megszegi a telekommunikécios és okoseszkozok hasznalatara
vonatkozo szabalyokat, az igazgato figyelmezteti, és ismételt szabalysértés esetén belsd fegyelmi
eljarast kezdeményezhet.
4. Zaro rendelkezések

A telekommunikacids eszk6zok haszndlatinak szabdlyai az intézmény minden tagjara kotelezo
érvényliek. A szabdalyzatot minden tanév elején ismertetjiik a tanulokkal és a sziilokkel, valamint sziikség
esetén modositjuk a vonatkoz6 jogszabalyi eldirasok figyelembevételével. A szabalyok célja az iskolai
kornyezet védelme, a zavartalan tanulas biztositasa 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
sziil61 munkako6zosség véleményezte.

A Kecskeméti Reformatus Egyhazkozség Igazgatotanacsa 2024. szeptember 17-én jovahagyta.
A dokumentumot az érintettek szamara elérhetdveé tette €s a kihirdetését kovetden 2024. szeptember 18-
an léptette 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
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17.3 Tanari fogadalom

Kecskeméti Reformatus Kollégium tanara a Szentharomsag Isten szine el6tt,
Jézus Krisztus kegyelmét remélve fogadom, hogy hivatasomat legjobb tuddsom, erdm ¢és tehetségem
szerint betoltom, ¢letemmel és munkdmmal Isten dicsdségét szolgdlom. A Magyar Reformatus Egyhaz
ram vonatkozo térvényeit ismerem, elfogadom és megtartom, a hivatali titkot megérzom. Sziinteleniil
Orkddom iskoldm rendjén, s azon leszek, hogy azt ndvendékeim is megértsek és tiszteletben tartsak A
ram bizott didkokat tandrtarsaimmal egylittmiilkddve a Reformatus Egyhaz hitelveinek ¢és
hagyomanyainak szellemében az Anyaszentegyhdz hiiséges tagjavd, magyar nemzetiink becsiiletes,
aldozatkész és miivelt polgarava nevelem. Torekszem arra, hogy Isten €és egyhaz iranti hiiségben és
lelkiismeretesen végzett szolgalatban és tudasom folyamatos fejlesztésében, példat mutassak nekik, s
Oket tlirelmes szeretettel, igazsdgosan €s kovetkezetesen vezessem.

Isten segitsen ebben!

Amen
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