A Hajdúnánási

Református Általános Iskola és Óvoda
[image: image1.png]



Szervezeti és Működési Szabályzata

2011.

TARTALOM
I. Szervezeti és Működési Szabályzat…………………………………………………………….     4

I/1. Szervezeti és Működési Szabályzat célja

4
I/2. SZMSZ alapja


4
I/3. SZMSZ hatálya


5
I/4. Az iskola alapító okirata

5

I/4.1. Az intézmény megnevezése

5
4.2. Az intézmény székhelye

5

4.2. Az intézmény székhelye

5
4.3. Az intézmény telephelye

5
4.4. Alapító és fenntartó

5
4.5. Fenntartó székhelye 

5
4.6. Alapítás éve


5
4.7. Újraalapítás éve


5
4.8. Az intézmény OM azonosítója

5
4.9. Az intézmény típusa

5
4.10. Tagintézménye

6
4.11. Egyházi felügyeleti szerve

6
4.12. Az oktatás munkarendje

6
4.13. Óvodai csoportok száma

6
4.15. Az iskolai évfolyamok száma

6
4.16. Az intézmény alaptevékenysége

6
4.16.1.Óvoda
….

6
4.16.2.Általános Iskola

7

4.17.Az intézmény által ellátott tevékenységek normatíva jogcímenként

7

4.17.1.Óvodai Intézményegység

7
4.17.2.Általános iskolai intézményegység

7
4.18.Az intézménybe felvehető maximális gyereklétszám

8
4.19. Az oktatás munkarendje

8
4.20. Az intézmény tevékenységének meghatározása a gazdasági tevékenységek egységes ágazati osztályozási rendszere (TEÁOR 2008) szerint

8
4.21. Az intézmény tevékenysége a 2010. január 1-jétől alkalmazandó szakfeladatrend szerint

8
4.22. Kiegészítő tevékenységek

9
4.23. A feladatellátást szolgáló vagyon

9
4.24. A vagyon feletti rendelkezési joga

9
4.25. A gazdálkodással összefüggő jogosítványok

9
4.26. A vezetők és alkalmazottak kinevezési rendjét 

9
4.27. Záradék


10
I/.5. Az intézmény szervezeti felépítése és vezetése

11
I/5.1. Az intézmény szervezeti struktúrája

11
5.2. Az intézmény felelős vezetője: az igazgató

12
5.3. Az intézményvezető közvetlen vezető munkatársai

13
5.4. Egyéb vezetők alapvető felelőssége és feladata

14
5.5. Intézményvezetés 

15
5.6. A Hajdúnánási Református Általános Iskola és Óvoda Igazgatótanácsa

15
I/6.1. A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés feltételei

16
6.2. Teljesítmény összegére vonatkozó belső szabályok

16

II. Az intézmény működési rendje

16

II/1. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok

16
II/2. Etikai Kódex – a Magyarországi Református Egyház közoktatási intézményeiben dolgozó pedagógusok számára- Keresztyén pedagógusok etikai kódexe

17
II/3. Általános rend, nyitva tartás. Az intézménybe való belépés és bent tartózkodás rendje.

17
II/4. Az intézménnyel jogviszonyban állók tartózkodási rendje az iskolában

19
II/5. Az intézménnyel jogviszonyban nem állók tartózkodási rendje az iskolában

19
II/6. Az intézmény házirendje

19
II/7. Tanítási órák, szünetek, távolmaradás igazolásának rendje

19
II/8. A helyettesítés és a pedagógusok munkavégzésének rendje

20
II/9. Az iskola nem pedagógus alkalmazottainak munkarendje

21
II/10. Az intézmény tanulóinak munkarendje

21
II/11. Az intézmény helyiségeinek használati rendje

21
II/12. Az intézmény védő-óvó előírásai

22

12.1. Tanulóbalesetekkel összefüggő teendők

23

12.2. Tűzriadó

22
II/13. Bombariadó

23
II/14. Díjfizetések rendje

23
II/15. Hagyományok ápolása, ünnepélyek, megemlékezések rendje

23
II/16. Tanítási és tanórán kívüli foglalkozások ideje és rendje

24
II/17. A napközi és tanulószobai foglalkozások működési rendje

25
II/18. Rendszeres egészségügyi felügyelet

25
II/19. Az iskola könyvtár működési rendje

26
II/20. A tanulók vélemény nyilv. a tanulók rendszeres tájékoztat. rendje és formái

27
II/21. Szociális ösztöndíj, ill. szociális támogatás megállapításának és felosztásának elvei, 

a nem alanyi jogon járó tankönyvtámogatás elve, az elosztás rendje 

27

21.1. Étkezési térítési díj- kedvezmény

27

21.2. Tankönyvvásárlási támogatás

27
III. A pedagógiai munka belső ellenőrzése

28

IV. Az iskola belső közösségei és kapcsolataik

29
IV/1. A nevelőtestület értekezletei

30
IV/2. A szakmai munkaközösségek

31
IV/3. IPR működtetése

31
3.1 IPR menedzsment 

31

3.2 IPR munkacsoportok 

32
3.3 IPR-ben egyéni fejlesztést végző pedagógusok 

32
IV/4. Diákönkormányzat

32
IV/5. Osztályközösségek

33

IV/ 5. 1 Osztályközösségek 

33
IV/5. 2 Óvodai csoportok közösségei

33
IV/6. Szülők Tanácsa


33
IV/7. Kapcsolattartás formái-belső kommunikáció

33

V. Az intézmény külső kapcsolatai

34

VI. Az intézményi munkához kapcsolódó dokumentumok

35

Iskola:1. A haladási napló

35
2. Osztálynapló, osztályozó napló

35
3. Törzslap-gyűjtő, törzslapok

35
4. Beírási napló


35
Óvoda:1.,Óvodai felvételi előjegyzési napló

35
2.,Felvételi- és mulasztási napló

36
3.,Csoportnapló


36
4.,Egyéni fejlődési napló

36
5.,Óvodai törzskönyv

36

VII. Záró rendelkezések 

37

VIII. Legitimációs zárlat

38

1. sz. melléklet – Könyvtári gyűjtőköri szabályzat

39

2. sz. melléklet – Tornaterem és ötlöző használati rendje

46
3. sz. melléklet – Számítástechnika terem használati rendje

47
4. sz. melléklet – Különös közzétételi lista

48
5. sz. melléklet – A kompetenciamérési eredmények alakulása 2003-tól intézményi szinten

54
6/1. sz. melléklet – Orvosi vizsgálat rendje

59

6/2. sz. melléklet – A dolgozók számára biztosított munkaruha, védőeszköz

60

7. melléklet – Eszköz és felszerelési jegyzék – óvodai tagintézmény

61

                   -   Eszköz és felszerelési jegyzék - iskolai tagintézmény

64

 SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA
Az 1995-ben újraindult Református Általános Iskola majd 2011-ben  a Hajdúnánás Városi Önkormányzat és a Hajdúnánási Református Egyházközség között kötött Közoktatási Megállapodásnak megfelelően óvodai nevelési feladatokkal bővült -  a Hajdúnánási Református Általános Iskola és Óvoda- a Hajdúnánási Református Egyházközség oktatási intézménye, mely az érvényben lévő állami közoktatási törvény és a Magyar Református Egyház Közoktatási Törvénye alapján működik.

Célja a magyar református iskolák, oktatási intézmények nemes hagyományaihoz hű, az evangéliumi hit és erkölcs szellemében történő nevelés, a reá bízott tanulók képesség szerinti, egészséges testi és lelki fejlődésének biztosítása, hivatástudatának és munkaerkölcsének kialakítása, valamint gyülekezeti utánpótlás nevelése. 
I./1. Szervezeti és Működési Szabályzat célja.


A Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban az SZMSZ) célja, hogy rögzítse az intézmény adatai, szervezeti felépítését, működésének rendjét, szabályait, a vezetők és alkalmazottak feladatait és jogkörét, a belső-és külső kapcsolataira vonatkozó megállapításokat és mindazokat a rendelkezéseket melyekre jogszabály nem vonatkozik. 

I/2. A Szervezeti és Működési Szabályzat alapja
· Az Közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény és módosításai a /továbbiakban Kt.,
· A nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994  (VI.8.) MKM rendelet és módosításai.
· Az 1992.évi XXII. törvény és módosításai: A Munka Törvénykönyve,
· Az 1992. évi XXXIII. törvény és módosításai a Közalkalmazottak jogállásáról,
· A 138/1992.(X.8.) kormányrendelet és módosításai az 1992.évi XXXIII. törvény végrehajtásáról a közoktatási intézményekben,

· A Magyarországi Református Egyház közoktatási törvénye: 1995. évi I. törvény a 1998. évi II. és a 2005. évi II. törvény és a Zs-184/2008. sz. zsinati határozat módosításaival egységes szerkezetben (a továbbiakban: Ekt.)

· A Magyarországi Református Egyház közoktatási törvényének végrehajtási utasítása,

· 2007. évi II. törvény a református hittanoktatásról

· 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről
· 2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről

· 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről
· A Gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997.évi XXXI. tv. és módosításai
· 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény végrehajtásáról

· 1999. évi XLII. tv a nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásának, forgalmazásának egyes szabályairól
· Az intézmény Alapító Okirata a 19/2011. számú Presbiteri Határozat

· 137/1996(VIII.28.) az óvodai nevelés országos alapprogramjáról, valamint az azt módosító 255/2009.(XI.20.) Korm. rendelet.(ONAP)

· Az intézmény pedagógiai programja

· Az intézmény minőségirányítási programja (MIP)
· A kerettantervek kiadásáról, bevezetéséről és alkalmazásáról szóló 28/2000. (IX.21.) OM – rendelet

· A Nemzeti alaptanterv kiadásáról és bevezetéséről szóló és alkalmazásáról szóló 243/2003 (XII.17.) Kormányrendelet

· 1992. évi XXXVIII. Törvény az államháztartásról

· 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről
I/3. A Szervezeti és Működési Szabályzat hatálya

Az SZMSZ és a mellékletét képező szabályzatok, igazgatói utasítások betartása kötelező érvényű az iskola minden dolgozójára, tanulójára. A Szervezeti és Működési Szabályzat, valamint a mellékletét képező belső szabályzatok, igazgatói utasítások, hatálya kiterjed:   
- az iskola vezetőire,
- az intézmény dolgozóira,

- az intézményben működő közösségekre,

- az intézmény szolgáltatásait igénybe vevőkre.
Jóváhagyásával egyidejűleg hatályát veszti az intézmény 19/2009. számú Presbiteri Határozattal jóváhagyott SZMSZ-e.

I/4. Az iskola alapító okirata

Alapelvek:

Az óvoda és iskola feladatának tekinti az óvodai és általános iskolai nevelés és oktatás keretében, hogy a gyermekeket művelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek tisztelőjévé, a haza és nemzet hűséges és áldozatkész, alkotó polgáraivá formálja, akik mindenkor készek az örökölt és a jelenkori kultúra valódi értékeit befogadni, gyarapítani és közvetíteni.

Az óvoda és iskola feladata, hogy a református gyermekeket egyházunk hitvalló tagjává, a nem református gyermekeket-vallásuk szabad gyakorlása mellett-saját felekezetük és a református egyház értékeinek megbecsülésére nevelje.

1. Az intézmény megnevezése:

· hivatalos név: Hajdúnánási Református Általános Iskola és Óvoda

· rövidített név: Hnánási Ref. Ált. Isk. és Óvoda

2. Az intézmény székhelye: 


4080 Hajdúnánás, Köztársaság tér 11.

3. Az intézmény telephelye: 

4080 Hajdúnánás, Iskola u. 10.

4. Alapító és fenntartó:                                Hajdúnánási Református Egyházközség


5. Fenntartó székhelye: 


4080 Hajdúnánás, Kossuth u. 2. 

6. Alapítás éve: 



1617   

7. Újraalapítás éve: 



1995

8. Az intézmény OM azonosítója: 

031028

9. Az intézmény típusa: 


többcélú, közös igazgatású közoktatási intézmény



  


(általános iskola és óvoda)

10. Tagintézménye: 



óvoda (Hajdúnánás, Iskola u. 10.)

11. Egyházi felügyeleti szerve: 

Tiszántúli Református Egyházkerület 

Tanügyi Hivatala 







4026 Debrecen, Kálvin tér 17.

12. Az oktatás munkarendje: 

nappali rendszerű

13. Óvodai csoportok száma: 

4 (négy)

15. Az iskolai évfolyamok száma:

általános iskola 1-8. évfolyam 

16. Az intézmény alaptevékenysége:

16.1.Óvoda (Tagintézmény) Hajdúnánás, Iskola u. 10. szám alatti telephelyen.

· Óvodai nevelés

· Iskolai életmódra felkészítés

· sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelése integráltan a szakértői és rehabilitációs bizottság szakvéleménye alapján
A fogyatékosság típusa szerint: 

- beszédfogyatékos
- Megismerő funkció vagy a viselkedés fejlődésének súlyos rendellenességével küzd.
- Megismerő funkció vagy a viselkedés fejlődésének tartós és súlyos rendellenességével küzd.
· Beilleszkedési zavarral, tanulási nehézséggel, magatartási rendellenességgel küzdő gyermekek integrált óvodai nevelése a Tanulási képességet vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság véleménye alapján.
· A nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 39/E. §-ában meghatározott követelmények és az oktatási és kulturális miniszter által kiadott Integrációs Pedagógiai Program szerint óvodai fejlesztő program folytatása.

· Bejáró gyermekek ellátása

· Szervezett intézményi étkeztetés 

Kedvezményes óvodai, iskolai, kollégiumi étkeztetés (óvodai)

· Egyéb feladatok

· Pedagógus szakvizsga és továbbképzés támogatása 

· Minőségbiztosítás mérés, értékelés, ellenőrzés

· Szabadidős programok szervezése, kulturális nevelés

· Szakmai és informatikai fejlesztési feladatok

· Intézményi vagyon működtetése

· Orvosi ellátás 
16.2.Általános Iskola Hajdúnánás, Köztársaság tér 11. szám alatti székhelyen.

· Alapfokú nevelés-oktatás - iskoláskorúak nappali rendszerű általános iskolai nevelése-oktatása 1-8. évfolyamon

· sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók nevelése, oktatása gyógypedagógiai (konduktív pedagógiai) nevelés, oktatás az iskolában integráltan a szakértői és rehabilitációs bizottság szakvéleménye alapján

A fogyatékosság típusa szerint: 

 
- halmozottan fogyatékos (halmozottan sérült - mozgás, beszéd), 


- beszédfogyatékos

-  Megismerő funkció vagy a viselkedés fejlődésének súlyos rendellenességével küzd.
-  Megismerő funkció vagy a viselkedés fejlődésének tartós és súlyos rendellenességével küzd.
· Beilleszkedési zavarral, tanulási nehézséggel, magatartási rendellenességgel küzdő tanulók integrált nevelése-oktatása a Tanulási képességet vizsgáló Szakértői és Rehabilitációs Bizottság véleménye alapján. 

· A nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 39/D. és 39/E. §-ában meghatározott követelmények és az oktatási és kulturális miniszter által kiadott Integrációs Pedagógiai Program szerint képesség kibontakoztató vagy integrációs felkészítés folytatása.

· Általános iskolai napközis vagy tanulószobai foglalkozás

· Iskolaotthonos oktatás, nevelés

· Bejáró tanulók ellátása

· Pedagógus szakvizsga és továbbképzés, szakmai szolgáltatások igénybevételének támogatása

· Szervezett intézményi étkeztetés

Kedvezményes óvodai, iskolai, kollégiumi étkeztetés (iskolai)

· Kedvezményes iskolai étkeztetés

· Minőségbiztosítási, mérési, értékelési, ellenőrzési feladatok ellátása

· szabadidős programok szervezése, kulturális nevelés

· diáksporttal kapcsolatos feladatok támogatása

· szakmai és informatikai fejlesztési feladatok

· tanulók tankönyvellátása

· Iskolakönyvtári tevékenység

· Ingatlan bérbeadása, üzemeltetése

· Könyvkiadás

· Intézményi vagyon működtetése

17.Az intézmény által ellátott tevékenységek normatíva jogcímenként:

17.1.Óvodai Intézményegység

	ellátott feladat
	legmagasabb gyermeklétszám (fő)

	Óvodai nevelés 
	120

	Sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók nevelése, oktatása /gyógypedagógiai (konduktív pedagógiai) nevelés, oktatás az óvodában integráltan/
	5

	Kedvezményes óvodai, iskolai, kollégiumi étkeztetés (óvodai)
	120

	Bejáró gyermekek ellátása
	20

	Szakmai és informatikai fejlesztési feladatok
	120


17.2.Általános iskolai intézményegység

	ellátott feladat
	oktatás munkarendje
	legmagasabb tanulólétszám (fő)

	Általános iskolai oktatás 1-8. évfolyam
	nappali rendszerű
	200

	Iskolaotthonos oktatás, nevelés
	nappali rendszerű
	200

	Napközis vagy tanulószobai foglalkozás
	nappali rendszerű 
	200

	Sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók nevelése, oktatása az iskolában integráltan
	nappali rendszerű
	10

	Kedvezményes iskolai étkeztetés 
	nappali rendszerű
	200

	Bejáró tanulók ellátása
	nappali rendszerű
	20

	Esélyegyenlőséget, felzárkóztatást segítő tevékenység
	nappali rendszerű
	80

	Tanulók tankönyvellátása 
	nappali rendszerű
	200

	Diáksporttal kapcsolatos feladatok támogatása
	nappali rendszerű
	200

	Szakmai és informatikai fejlesztési feladatok    
	nappali rendszerű
	200

	Pedagógus szakvizsga és továbbképzés támogatása
	nappali rendszerű
	20 fő pedagógus

	Az integrációs rendszerben részt vevő intézményekben dolgozó pedagógusok anyagi támogatása
	nappali rendszerű
	20 fő pedagógus

	Osztályfőnöki feladatot ellátók támogatása
	nappali rendszerű
	9 fő pedagógus


18.Az intézménybe felvehető maximális gyereklétszám: 


320 fő




     Ebből sajátos nevelési igényű:
             

  15 fő

Általános iskolai nevelés-oktatás (Hajdúnánás Köztársaság tér 11. székhelyen):  
200fő







         ebből sajátos nevelési igényű: 
  10 fő

Óvodai nevelés (Hajdúnánás, Iskola u. 10. telephelyen): 



120 fő




           ebből sajátos nevelési igényű:    


    5 fő

19. Az oktatás munkarendje: nappali rendszerű

20. Az intézmény tevékenységének meghatározása a gazdasági tevékenységek egységes ágazati osztályozási rendszere (TEÁOR 2008) szerint:

· Iskolai előkészítő nevelés





85.10 

· Alapfokú oktatás






85.20

· Oktatást kiegészítő tevékenység




85.60

· Kulturális képzés        



    

85.52

· M.n.s. egyéb oktatás






85.59

· Egyéb vendéglátás




           

56.29

· Sport, szabadidős képzés





85.51

· M.n.s. egyéb közösségi, társadalmi tevékenység


94.99

· Könyvkiadás






            58.11

· Könyvtári, levéltári tevékenység


   

91.01
· Saját tulajdonú, bérelt ingatlan bérbeadása, üzemeltetése

68.20

· Oktatást kiegészítő tevékenység




85.60

· 
Egyéb sporttevékenység





93.19
· Konferencia, kereskedelmi bemutató szervezése                             82.30
21. Az intézmény tevékenysége a 2010. január 1-jétől alkalmazandó szakfeladatrend szerint:

Szakfeladat száma, megnevezése:
851011
Óvodai nevelés, ellátás

851012
Sajátos nevelésű igényű gyermekek óvodai nevelése, ellátása

852011
Általános iskolai tanulók nappali 




rendszerű nevelése, oktatása (1.-4. 




évfolyam)






852012 
Sajátos nevelési igényű általános 







iskolai tanulók nappali rendszerű 







nevelése, oktatása (1.-4. évfolyam)






852021
Általános iskolai tanulók nappali 







rendszerű nevelése, oktatása (5.-8. 







évfolyam)






852022
Sajátos nevelési igényű általános 







iskolai tanulók nappali rendszerű 







nevelése, oktatása (5.-8. évfolyam)






855911
Általános iskolai napközi otthoni nevelés






855912
Sajátos nevelési igényű tanulók napközi 






otthoni nevelése






855914
Általános iskolai tanulószobai nevelés






855915
Sajátos nevelési igényű tanulók 







tanulószobai nevelése

                                         890111 
Esélyegyenlőség elősegítését célzó 






általános, komplex tevékenységek és 





programok

85200             Alapfokú oktatási intézményeknek, programjainak komplex támogatása

855937            M.n.s. egyéb felnőttoktatás

856099            Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység

22. Kiegészítő tevékenységek:

562913 
Iskolai intézményi étkeztetés






562917 
Munkahelyi étkeztetés






581100 
Könyvkiadás






581400  
Folyóirat, időszaki kiadvány kiadása 






682002 
Nem lakóingatlan bérbeadása 






856099 
Egyéb oktatást kiegészítő tevékenység






890509 
Egyéb közösségi, társadalmi 








tevékenységek támogatása






931204 
Iskolai, diáksport-tevékenység és 








támogatása

23. A feladatellátást szolgáló vagyon: A fenntartó ingyenesen biztosítja a tulajdonát képező Hajdúnánás 7/1. hrsz. alatt felvett, a valóságban Hajdúnánás, Köztársaság tér 11. sz. alatt található ingatlant. A fenntartó a Hajdúnánás 44. hrsz. alatti, ténylegesen Hajdúnánás, Iskola u. 10. sz. alatti ingatlant használatba veszi Hajdúnánás város Önkormányzatától, és azt oktatási – nevelési célra az intézmény rendelkezésére bocsátja. A működtetéshez szükséges felszereléseket és eszközöket az intézmény mindenkori leltára tartalmazza. 

24. A vagyon feletti rendelkezési joga: A hatályos állami és egyházi jogszabályok alapján a fenntartót illeti meg. 

25. A gazdálkodással összefüggő jogosítványok: Az intézmény a fenntartó által jóváhagyott önálló költségvetéssel rendelkezik. A költségvetés keretén belül az intézmény önállóan gazdálkodik. A gazdálkodással összefüggő jogosítványokat az igazgató gyakorolja. Az intézmény vállalkozói tevékenységet a fenntartó engedélyével folytathat abban az esetben, ha alaptevékenységeit nem zavarja.

26. A vezetők és alkalmazottak kinevezési rendjét a Magyarországi Református Egyház Közoktatási Törvénye (többször módosított 1995. évi I. törvény) szabályozza.

27. Záradék:

Az alapító okiratban nem szabályozott kérdésekben a közoktatásról szóló többször módosított /állami/ 1993. évi LXXIX. tv. és annak végrehajtására vonatkozó rendeletek, valamint a Magyarországi Református Egyház Közoktatási Törvénye (többször módosított 1995. évi I. törvény) rendelkezései az irányadóak.

Jelen alapító okirat 2011. augusztus 29-ei hatállyal a 2010. július 22. napján kelt alapító okirat helyébe lép.

A Hajdúnánási Református Egyházközség Presbitériuma 19/2011. számú határozatával az Alapító Okiratot elfogadta. 

Hajdúnánás, 2011. április 11.


Dombi Imre




Gacsályi Gábor

                                  Gondnok                                                        elnök-lelkész
Az intézményi bélyegzők használatára a következő beosztásban dolgozók jogosultak:

Az igazgató és az általános és szakmai igazgatóhelyettes minden ügyben. A tagóvoda vezető az óvoda szakmai és ügyviteli munkáját illetően minden ügyben, a gazdaságvezető gazdálkodással kapcsolatban, az iskolatitkár, óvodatitkár, gazdasági ügyintéző, a munkaköri leírásukban szereplő ügyekben. Az osztályfőnökök a félévi és év végi érdemjegyek, jegyzetek törzskönyvbe, bizonyítványba ellenőrző könyvbe való beírásakor.

Az intézmény bélyegzőjének felirata és lenyomata:

Hosszúbélyegző felirata, lenyomata: 

Hajdúnánási Református Általános Iskola és Óvoda

4080 Hajdúnánás

Székhely: Köztársaság tér 11

Telephely: Iskola út 10.

Adószám: 18546727-2-09
Körbélyegző felirata  és lenyomata:

Hajdúnánási Református Általános Iskola és Óvoda

Középen a református címer, a címer alatt: 1995

I/5. Az intézmény szervezi felépítése és vezetése.

5.1. Az intézmény szervezeti struktúrája
FENNTARTÓ

                                                      konzultatív 
                                      igazgató

Igazgatótanács
iskolai tagintézmény 

     gazdasági vezető

         óvodai tagintézmény általános és szakmai                                                                                 tagintézmény-vezető
   igazgatóhelyettes     

                                                          iskolatitkár,   óvodatitkár      
   iskolalelkész                                                                                                    hitoktató                                           

 munkaközösség-vezetők                      gazdasági ügyintéző            munkaközösség-vezető






pénztáros




     pedagógusok                                                                                         óvodapedagógusok

  pedagógiai asszisztens

                                                                     dajkák


                                         takarítók                    karbantartó





karbantartók
5.2. Az intézmény felelős vezetője: az igazgató
Az igazgató felelőssége:

Az intézmény igazgatója felelős az intézmény szakszerű törvényes működéséért, az észszerű és takarékos gazdálkodásért, gyakorolja a munkáltatói jogokat, és dönt az intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, melyet jogszabály nem utal más hatáskörbe.

Az igazgató felelőssége, hogy az általa vezetett intézmény a Magyarországi Református Egyház Alkotmányának, törvényeinek megfelelően, és erkölcsi étékeinek szellemében, a Magyar Köztársaság Alkotmánya és törvényei szerint működjék. 

Az intézményvezető a közoktatási törvény és a Magyarországi Református Egyház feltételeinek megfelelő személy, kiválasztása nyilvános pályázat vagy megbízás útján történik. 


A vezetői megbízás legfontosabb követelményei:

a) református vallás, konfirmáció, teljes jogú egyháztagság,

b) az adott intézményre előírt legmagasabb pedagógiai végzettség,

c) 5 éves szakmai gyakorlat pedagógus munkakörben,

d) erkölcsös életvitel, rendezett magánélet,

e) vezetésre való alkalmasság.
Intézményvezető jogköre:

Az intézményvezető feladatait, jogkörét, felelősségét a közoktatási törvény az Egyházi Közoktatási Törvény és a fenntartó határozza meg.

Kiemelt feladatai és hatásköre:

· a nevelő és oktató munka irányítása és ellenőrzése,

· a nevelőtestület vezetés és döntéseinek előkészítése,

· a döntések végrehajtásának szakszerű szervezése, ellenőrzése, biztosítása a rendelkezésre álló költségvetés alapján,

· az intézményt irányító belső szabályzatok vezetői utasításként való kiadása, a hatályosságról történő gondoskodás,

· a közoktatási intézmény képviselete,

· együttműködés a szülőkkel, a diákokkal,

· a nemzeti és intézményi ünnepélyek méltó szervezése,

· a gyermek-és ifjúságvédelmi munka, valamint a tanuló- és gyermekbaleset megelőzésének irányítása,

· döntés minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörbe.

Az intézményvezető kizárólagos hatáskörében általánosan nem helyettesíthető feladatok:

· a munkáltatói jogkör gyakorlása,

· kötelezettségvállalási jogkör,

Az igazgató felelősséggel tartozik:

· az intézmény keresztyén szellemiségének megvalósulásáért,

· a pedagógiai tevékenység szakszerűségéért, színvonaláért, az elfogadott Pedagógiai Program megvalósításáért, az intézmény nevelőmunkájáért

· az intézmény rendjéért, vagyonának gondos kezeléséért,

· az intézmény költségvetésének elkészítéséért, az előírásszerű takarékos, célszerű gazdálkodásért,

· a pontos ügyvitelért,

· a gyermekekkel való egyéni bánásmód megköveteléséért,

· a tanulók, gyermekek érdekeinek elsőbbségéért,

·  a gyermek-és ifjúságvédelmi feladatok ellátásáéért,

· a nevelő-és oktatómunka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért,

· a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzéséért,

· az IMIP megvalósításáért,

· az integrációs pedagógiai rendszer működtetésért

· a helyi – és országos szervezetekkel, közművelődési intézményekkel, iskolákkal- különös tekintettel az egyházi intézményekre- való kapcsolatért. 

Az igazgató szervezi és irányítja az intézmény éves munkaterv szerinti működését, a pedagógusok továbbképzését, a beiskolázás előkészítését, lebonyolítását.

5.3. Az intézményvezető közvetlen vezető munkatársai:

Általános és szakmai igazgatóhelyettes:

· a vezető helyettesi megbízást az intézményvezető adja,

· a megbízást határozatlan időre kinevezett pedagógus kaphatja,

· megbízása visszavonásig érvényes,

Alapvető felelőssége, feladata:


Felelősséggel vesz részt az iskolakoncepció kialakításában, a tervek elkészítésében, a kitűzött célok megvalósításában, a végrehajtás ellenőrzésében. 


A nevelő- oktató munka irányításával, a személyzeti feladatok, a hivatali-adminisztratív, gazdálkodással kapcsolatos konkrét végrehajtási és ellenőrzési feladatait valamint hatáskörét a munkaköri leírása tartalmazza.

Távollétében – az át nem ruházható hatásköröket kivéve – teljes jogkörrel helyettesíti az iskola igazgatóját.

Tagóvoda vezető

· a tagóvoda vezetői megbízást az intézményvezető adja,

· a megbízást határozatlan időre kinevezett óvodapedagógus kaphatja,

· megbízása visszavonásig érvényes,

Alapvető felelőssége, feladata:


Felelősséggel vesz részt az óvodakoncepció kialakításában, a tervek elkészítésében, a kitűzött célok megvalósításában, a végrehajtás ellenőrzésében. 


A nevelő munka irányításával, a személyzeti feladatok, a hivatali-adminisztratív, gazdálkodással kapcsolatos konkrét végrehajtási és ellenőrzési feladatait valamint hatáskörét a munkaköri leírása tartalmazza.


Távollétében – az át nem ruházható hatásköröket kivéve –  az óvodai tagintézményben teljes jogkörrel helyettesíti az iskola igazgatóját.

Gazdaságvezető:

· megbízását az intézményvezető adja,

· szakirányú felsőfokú képesítéssel kell rendelkeznie.
Alapvető felelőssége, feladata:

- az intézmény költségvetésének elkészítése
- gazdálkodási feladatok ellátása (bérgazdálkodás, előirányzatok, felhasználás elemzése, arról tájékoztatás, készletgazdálkodás)

- normatíva igénylés, elszámolás 
- részt vesz a belső ellenőrzésben 
- ellenőrzési jogkört gyakorol

Feladatait és hatáskörét részletesen a munkaköri leírás tartalmazza.

5. 4.  Egyéb vezetők alapvető felelőssége és feladata

Minőségügyi vezető:
A minőségügyi vezetőt az intézményvezető bízza meg feladatainak ellátásával. 

Alapvető feladata és felelőssége:

· Az Iskolai minőségirányítási Program végrehajtásának megszervezése
· A tantestület és a partnerek tájékoztatása

· A Minőségügyi Csoport vezetése

· Felelős az iskola minőségfejlesztési tevékenységének dokumentálásáért, a dokumentumok rendezéséért, a hozzáférés biztosításáért.

· A nevelőtestület elé terjeszti az iskola minőségfejlesztési munkájáról szóló beszámolót.

· Munkájáért pótlék jár és órakedvezmény adható.
IPR menedzsment vezetője

Az IPR menedzsment vezetőjét az intézményvezető bízza meg feladatainak ellátásával. 

Alapvető feladata és felelőssége:

- Elkészíti az IPR stratégiát, ütemtervet.

- Összefogja IPR megvalósítására létrehozott intézményi fejlesztő csoportok munkáját. 

- Összefogja a programban résztvevő tanulók egyéni fejlesztési terv szerinti nevelését, értékelését végző pedagógusok munkáját. 

- Felméri és folyamatosan karbantartja a HH-s és HHH-s tanulók adatait.

- Részt vesz a program irányításával, megvalósításával kapcsolatos továbbképzéseken.
Munkaközösség vezetője

A munkaközösség-vezetőt az intézményvezető bízza meg feladatainak ellátásával, aki tevékenységéért havonta fizetendő pótlékban, illetve órakedvezményben részesülhet. 

A munkaközösség vezető az adható pótlék felső határát kapja. 

A szakmai munkaközösség-vezető feladatait a munkaköri leírás tartalmazza. 

Többek között: 

· Összeállítja az intézmény pedagógiai programja és munkaterve alapján a munkaközösség éves programját. 

· Összefoglaló elemzést, értékelést, beszámolót készít a nevelőtestület számára, igény szerint az intézményvezető részére a munkaközösség tevékenységéről. 

· Elbírálja, és jóváhagyásra javasolja a munkaközösség tagjainak tanmeneteit, nevelési terveit. 

· Módszertani és szaktantárgyi értekezleteket tart, bemutató foglalkozásokat szervez. 

· Segíti a munkaközösség tagjainak szakmai fejlődését. 

· Képviseli a munkaközösséget az intézményen belül és kívül. 

· Részt vesz a belső szakmai ellenőrzésben különös tekintettel az alábbi területekre:  a munkaközösségi tagok szakmai munkája és munkafegyelme, a nevelési tervek, tantervek és tanmenetek szerinti előrehaladás és a követelményrendszernek való megfelelés. 

IPR munkacsoport vezetője
· Feladatát megbízás alapján, az abban foglaltak szerint látja el.

· Felelős a munkacsoport munkatervének összeállításáért, a munkacsoport működtetéséért, az IPR Stratégiában rögzített - munkacsoportját érintő – feladatok végrehajtásának megszervezéséért, annak ellenőrzéséért.
Diákönkormányzatot segítő pedagógus


· Feladatát megbízás alapján, az abban foglaltak szerint látja el.

· Segíti a tanulói érdekképviseleti tevékenységet.

· Felelős a DÖK éves munkaterv szerinti működtetéséért, a DÖK rendezvényeinek lebonyolításáért, a jogszabályok által előírt esetekben a szükséges véleményezési eljárás lefolytatásáért.

5. 5. Intézményvezetés 
· Az Intézményvezetés tagjai: igazgató, igazgatóhelyettes, tagintézmény vezető, hitoktató, szakmai munkaközösségek vezetői, DÖK felnőtt segítője, minőségügyi vezető, IPR menedzsment vezetője.

· Az intézményvezetés tagjai véleményezési és javaslattevő joggal rendelkeznek, de az igazgató felkérése, megbízása alapján ellenőrzési feladatokat is elláthatnak.

· Megbeszélést hetente illetve szükség szerint tartanak, amelyről emlékeztetőt készítenek.

· Az ott elhangzottakról szóbeli vagy írásbeli tájékoztatást adnak a területükhöz tartozó munkavállalóknak.

5. 6. A Hajdúnánási Református Általános Iskola és Óvoda Igazgatótanácsa

Hajdúnánási Református Egyházközség Presbitériuma 2003. október 6–án 20. számú határozatával létrehozta az Igazgatótanácsot.

1.1. Az igazgatótanács összetétele:

Hivatalból:

· a fenntartó testület elnöksége

· a fenntartó oktatásügyi szakértője 

· az intézmény igazgatója

· az intézmény hitoktatója
· az intézmény gazdaságvezetője

Választottként hat évre:

· a fenntartó által delegált 6 tag

· az intézmény nevelőtestület által delegált 1 tag.
1.2. A nevelőtestület értekezletén nyílt szavazással választja az Igazgatótanácsba az általa delegált 1 főt. A választás eredményét jegyzőkönyvben kell rögzíteni.

1.3. Dönt:

a) Az intézmény gazdálkodási jogköréről,

b) Az intézmény átszervezéséről, tevékenységének kibővítéséről,

c) Az intézmény nevének megállapításáról, módosításáról,

d) A kérhető költségtérítés mértékéről, a szociális alapon adható kedvezmények feltételeiről, mértékéről,
e) Az adott tanévben az indítható tanulócsoportok számáról, a csoportok létszámáról.

1.4. A nevelőtestület véleményének kikérése után javaslatot tesz az intézményvezető kinevezésére. 

1.5. Egyetértési jogot gyakorol az igazgatóhelyettes megbízása és felmentése esetén. 

1.6. Szabályozza a napközis csoportok számát, létszámát.

1.7. Éves ütemterv szerint ellenőrzi az iskola gazdálkodását, működésének törvényességét.

1.8. A szakmai munkát évente értékeli - ha szükséges, szakértő(k) bevonásával. 

1.9. Véleményezi az iskola által elkészített költségvetést és zárszámadást.

1.10. Jóváhagyja:

· A szervezeti és működési szabályzatot,

· Házirendet,

· A Pedagógiai Programot,

· A tantárgyfelosztást,

· Az összesített órarendet.

· Óvodai csoportbeosztást

1.11. Az Igazgatótanács köteles a fenntartó, vagy az intézmény vezetőjének írásbeli kérését, javaslatát a következő ülésen, de legkésőbb a megkereséstől számított 30 napon belül napirendjére tűzni.

1.12. Az intézmény átszervezésével és megbízásával, nevének megállapításával, vezetőjének megbízásával és megbízásának visszavonásával összefüggő döntés előtt beszerzi a nevelőtestület véleményét.
I/6. A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés feltételei

· 6.1 A KT 118. § (10.) bekezdése értelmében a kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés feltételei az alábbiak:

· Szakmai tevékenység, felkészültség, módszertani ismeret
· Tanulásirányító munka
· Tanítványok ismerete
· Tehetséggondozás, hátránykompenzálás
· Ellenőrző, értékelő munka
· Közösség-alakító tevékenység
· Adminisztrációs munka pontossága, határidők betartása
· Személyes tulajdonság: kapcsolat a munkatársakkal
· Együttműködés, empátia
· Önképzés, innováció
· Önértékelés, mások véleményének felhasználása
· A Keresztyén Pedagógusok Etikai kódexének való megfelelése
Kereset-kiegészítést másrészt az kaphat, aki a fentieken túl átlagon felüli teljesítményt nyújt egy bizonyos területen, (amit évenként konkretizál a testület), vagy az intézmény vezetője átmeneti többletfeladat ellátásával bízza meg.
A kiemelt munkavégzésért járó kereset-kiegészítés megállapítható az intézmény bármely alkalmazottja részére, egyszeri vagy havonkénti rendszeres kifizetéssel.

A kereset-kiegészítés megállapításánál előnyt élvez, aki az utolsó teljesítményértékelés során kiválóan alkalmas minősítést kapott

Nem állapítható meg kereset-kiegészítés annak, aki az utolsó teljesítményértékelés alkalmával alkalmatlan vagy kevéssé alkalmas minősítést kapott.

6.2. Teljesítménypótlék összegére vonatkozó belső szabályok:


A teljesítménypótlék megállapítása a hatályos jogszabályok alapján történik.

II. AZ INTÉZMÉNY MŰKÖDÉSI RENDJE.

II/1. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok

Az intézmény törvényes működését az alábbi dokumentumok határozzák meg:

· Alapító Okirat

· Pedagógiai Program

· Éves munkaterv

· Szervezet és Működési Szabályzat

· Minőségirányítási Program

· IPR Stratégia 

II/2. Etikai Kódex- a Magyarországi Református Egyház közoktatási intézményeiben dolgozó pedagógusok számára- Keresztyén pedagógusok etikai kódexe:


A Református Általános Iskola pedagógusai az Etikai Kódex – a Magyarországi Református Egyház közoktatási intézményeiben dolgozó pedagógusok számára című dokumentumot és a Keresztyén pedagógusok etikai kódexét kötelező érvényűnek fogadják el. A Kódex erkölcsi elvárásai az intézmény minden dolgozójára érvényesek. 

II/3. Általános rend, nyitva tartás. Az intézménybe való belépés és bent tartózkodás rendje:

Jogviszonyban állók esetében:

Iskolában:

· Az iskola tanítási időszakban reggel 7.15-től fogadja tanulóit, az ügyeletes nevelők felügyeletének biztosítása mellett. 
· Az ügyeletes nevelő 7.25 órára érkezik, hogy 7.30-kor megkezdhesse ügyeletesi teendőit. Kivételt képez az ügyeletes nevelők közül 1 fő, aki 7.15-kor kezdi meg munkáját. 
· Az iskolába 7.25-re érkeznek az ügyeletes tanulók is. 7.35-kor sorakozó után zárt rendben, tanári felügyelet mellett bevonulnak az épületbe, az első órát tartó pedagógus vezetésével. Péntek kivételével a reggeli áhítat (felolvasás) 7.40-től 7.45-ig tart. 
· A délutáni foglalkozások legkésőbb 18 óráig tartanak. 

· Napközis ügyeletet 16.30-ig biztosítunk.

· Az iskola az igazgatóval vagy az igazgatóhelyettessel történt egyeztetés alapján ettől eltérő időpontban is nyitva tartható. 

· Ha az iskola igazgatója nem tartózkodik az iskolában, az iskola működésének rendjéért az igazgatóhelyettes, vagy gazdaságvezető, vagy a felkért munkaközösség vezető (pedagógus) felel. 

· Gyermek csak felnőtt felügyelete mellett használhatja az iskola helyiségeit. 

· A napközis foglalkozást lezáró, illetve a délutáni órákat befejező pedagógus. szakkörtartó tanár köteles az osztálytermek és folyosók rendjéről gondoskodni. 

· Minden péntek közös hétzáró áhítattal fejeződik be, melyre az eltelt hét eseményeinek értékelésével együtt a Gyülekezeti Házban kerül sor. Ideje: 7.45-től 8.30-ig.

· A tanítási órákat a helyi tanterv szerint reggel 7.45-től délután 16.00 óra között kell megtartani. 
· A tanítási órák hossza 45 perc, a napközis és az iskolaotthonos szabadidős és önálló foglalkozások 60 percesek. 

· Az óraközi szünetekben minimum háromfős tanári ügyelet működik. 

· Az ügyeletes nevelő köteles ellenőrizni a balesetvédelmi szabályok betartását, az épület, az udvar tisztaságának megőrzését, a tanulók sorakoztatását. Munkájukat a diákönkormányzat által szervezett ügyeletes tanulók segítik, akiknek napi munkáját is ellenőrzik az ügyeletes nevelők. 

· Az intézmény a tanítási szünetekben ügyeleti rend szerint tart nyitva. 

· Az intézmény területét a tanulók tanítási időben csak nevelői engedéllyel hagyhatják el. 

· A tanév helyi rendjét, programját a tanév előkészítő foglalkozásokon a nevelőtestület közösen készíti és fogadja el. 

· A havonkénti rendezvénytervet, programot a tanári faliújságon és technikai dolgozók szobájában kell kifüggeszteni. 
· Az osztályfőnökök a tanév első óráján tűz- és balesetvédelmi oktatásban részesítik a tanulókat. 

· A tanév rendjéről a szülőket az első szülői értekezleten kell tájékoztatni. 

Óvodában:

               -   Az óvodákat reggel a munkarend szerint 6.00 órakor munkába álló karbantartó-fűtő, illetve az ekkor érkező dajkák nyitják.

               -   Az  óvoda munkanapokon reggel 7.00 órától fogadja a gyermekeket a csoportban dolgozó óvodapedagógusok felügyelete mellett.

               -   Az óvodai ellátás teljes ideje alatt óvodapedagógus foglalkozik a gyermekekkel.

               -   Az óvodapedagógusok és dajkák munkakezdése és befejezése lépcsőzetes.

               -   A gyermekek érkezése és fogadása 7.00 órától 8.30 óráig tart.

               -   Reggel 7.30 óráig , délután a pihenés kezdetétől csoportösszevonásokat lehet elrendelni a gyermeklétszám figyelembevételével.

               -   A gyermekek 8.30 órától kötelező és kötetlen fejlesztésben  részesülnek életkoruktól és fejlettségüktől függően.

               -   Az óvodai foglalkozások, kezdeményezések naponta általában 8.30 órától 

11.00 óráig tartó időszakban zajlanak.

               -   A gyermekek felügyeletét délután 17.00 óráig biztosítjuk óvodapedagógussal.

               -   Az óvodát este a munkarend szerint 18.00 órakor munkáját befejező dajka zárja.

               -   Az óvoda az intézményvezetővel  történt egyeztetés alapján ettől eltérő időpontban is nyitva tartható.

               -   Azonos csoportban dolgozó óvodapedagógusok a váltás heti, kétheti, havi, műveltség-területenkénti módozatát választhatják.

               -   Az óvoda épületének rendjéért, tisztaságáért az óvoda valamennyi dolgozója felelősséggel tartozik.

               -   Az óvoda udvarán történő játék során az udvari ügyeleti beosztás szerint kell eljárni, mely a faliújságon van kifüggesztve , jól látható helyen.

               -   Az óvoda udvarán a gyermekcsoporttal tartózkodó óvodapedagógus köteles ellenőrizni a balesetvédelmi szabályok betartását, az épület, az udvar tisztaságának megőrzését. Munkájukat a csoportban beosztott dajkák segítik.

               -   Gyermekek csak óvodapedagógus vagy dajka jelenlétében használhatják az óvoda helyiségeit.

               -   Az intézmény a tanítási szünetekben igény szerint ügyeletet biztosít.

               -   Amennyiben az óvodapedagógus óvodai környezeten kívül utaztatja, sétára vagy kirándulásra viszi a gyermekeket, 10 gyermekhez 1 kísérőt   szükséges biztosítani.

A távozás helyét, a távollét idejét, az érkezés várható időpontját, a gyermekek névsorát az óvodában tartózkodó vezetővel, vagy megbízottjával közölnie kell.

               -   A gyermekek az intézményből csak szülői felügyelettel távozhat.

               -   A tanév rendjét, programját a nevelési év első munkatársi értekezletén a teljes alkalmazotti kör készíti és fogadja el.

               -   A havonkénti rendezvényterveket a faliújságon kell kifüggeszteni.

               -   A nevelési év rendjéről a szülőket a nevelési év első Szülői értekezletén kell tájékoztatni.

II/4. Az intézménnyel jogviszonyban állók tartózkodási rendje az iskolában.

A pedagógusok, technikai dolgozók, adminisztratív dolgozók bent tartózkodását munkaköri leírásukban szereplő feladatok megoldásához szükséges idő, illetve az abban szereplő munkaidő-beosztás határozza meg. Az ettől való eltéréshez igazgatói engedély kell. 

II/5. Az intézménnyel jogviszonyban nem állók tartózkodási rendje az iskolában.

· Tanórai szakköri, korrepetálási, napközis foglalkozásokon csak az iskola tanulói és tanárai, illetve az óvoda alkalmazottai, gyermekei vehetnek részt. 

· Más személy kivételes esetben, csak igazgatói, illetve tagóvoda vezetői engedéllyel léphet be ilyenkor a tantermekbe, csoportszobákba. 

· Szülők a gyermekük előmenetele iránti tájékoztatás céljából fogadóórákon, szülői értekezleteken, Szülői Tanács ülésén, valamint térítési díj befizetése miatt tartózkodhatnak az épületben. Továbbá minden olyan iskolai - óvodai rendezvényen, amelyre meghívót kapnak. 

· Ha az iskolai-óvodai rendezvények, programok nyitottak, a látogatók kötelesek a rendezők utasításait betartva használni az intézmény helyiségeit. Videó felvételt készíteni az iskolai - óvodai rendezvényeken kívül csak előzetes igazgatói engedéllyel, meghatározott feltételek mellett lehet. 

· A tornatermet bérlők a szerződésben kikötött idő előtt 10 perccel korábban érkeznek, és csak a számukra kijelölt öltözőben és a tornateremben tartózkodhatnak. 

· Akik bérleti szerződés vagy megállapodás alapján tartózkodnak az épületben, a számukra kijelölt tantermet használhatják. 
· Az iskolában kereskedelmi, reklám, propaganda tevékenység csak az igazgató által megszabott feltételek, és engedélyek mellett lehet végezni. 

· Idegen felnőtt vagy más iskola tanulója belépéskor az ügyeletes tanulónak jelzi a jövetele célját. aki elkíséri őt a keresett személyhez. Tanítási óra alatt az iskolatitkár igazítja el. 

II/6. Az intézmény házirendje

· A Házirend tartalmazza az intézmény működésének részletes szabályait, a tanulók, gyermekek jogait és kötelességeit. 

· A Házirend betartása kötelező minden tanuló és minden munkavállaló számára. Megszegése esetén szankciókra és fegyelmi felelősségre vonásra kerül sor. 
· A Házirendet a nevelőtestület elfogadja, a fenntartó jóváhagyja. A Szülői Tanács, a DÖK és az Iskolaszék egyetértési jogot gyakorol. 

II/7. Tanítási órák,  óvodai foglalkozások, szünetek, távolmaradás igazolásának rendje. 

7.1. A tanítási órák időtartama 45 perc, ettől eltérni igazgatói jóváhagyással lehet. 

A tanítás 7.45-kor kezdődik. Tanítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az igazgató tehet. Óralátogatásra igazgató és igazgatóhelyettes adhat engedélyt. 

Az óvodai foglalkozások időtartama: 15 -20 perc, ettől eltérni a tagóvoda vezető engedélyével lehet. Az óvodai foglalkozás 8 óra 30-kor kezdődik. Az óvodai foglalkozások megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az igazgató és a tagóvoda vezető tehet. Foglalkozás látogatásra az  igazgató és a tagóvoda vezető adhat engedélyt. 

7.2. Az iskolai óraközi szünetek 15 percesek. Az óraközi szünetek rendjét ügyeletes nevelők és gyermekek felügyelik. Az ügyeletes nevelők a szünet teljes ideje alatt kötelesek a gyermekek körében tartózkodni.  Ha bármiféle rendbontást, balesetet észlelnek, azonnal intézkednek, és indokolt esetben értesítik az ügyeletes intézményvezetőt. 

7.3. Távolmaradás igazolása az iskolában. 

· A gyermek, ha tanítási óráról, foglalkozásról távol marad, mulasztását igazolni kell. A mulasztást igazoltnak kell tekinteni, ha a szülő írásban igazolja a tanuló távolmaradását. Ez tanítási évenként három nap lehet. 

· A beteg gyermek az orvos által meghatározott időszakban nem látogathatja a nevelési-oktatási intézményt. Azt, hogy a tanuló egészséges, orvosnak kell igazolnia. 

· Ha távolmaradást nem igazolják, a mulasztást igazolatlannak kell tekinteni. Az iskola köteles a szülőt értesíteni a tanuló első igazolatlan mulasztásakor. Ha a tanuló 10 óránál igazolatlanul többet mulaszt, az iskola igazgatója értesíti a gyermek lakóhelye szerinti illetékes jegyzőt. 

· Ha a tanulónak egy tanítási évben az igazolt és igazolatlan mulasztása a 250 órát meghaladja, nem osztályozható, kivéve, ha a nevelőtestület engedélyezi, hogy osztályozó vizsgát tegyen. Ha a tanuló a tanítási év végén nem osztályozható, tanulmányait évfolyamismétléssel folytathatja. 

II/8. A helyettesítés és a pedagógusok munkavégzésének rendje. 

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelős vezetőnek kell az iskolában és az óvodában tartózkodni. Az intézményvezető hiányzása esetén a helyettese, mindkettőjük egyidejű távolmaradása esetén a gazdaságvezető vagy a munkaközösség-vezetők (megbízott pedagógusok) látják el a feladatokat, szükség esetén intézkednek. 
8.1. A Kt. 16.§ (1) bekezdése szerint az intézmény munkavállalói tekintetében aaz alkalmazottait a bérbesorolás és a szabadság tekintetében a Kjt. előírásai illetik meg. Minden egyéb jogi helyzet a Munka Törvénykönyve szerint értendő. 

8.2. A Református Közoktatási Törvény szerint nevelési-oktatási intézményben dolgozó pedagógus teljes munkaideje a kötelező órából, valamint a nevelő, illetve a nevelő-oktató munkával, vagy a gyermekkel, tanulókkal a szakfeladatának megfelelő, foglalkozással összefüggő feladatok ellátásához szükséges időből áll. (Kt. 16.§ (4).

8.3. Az iskola zavartalan működésének biztosítása érdekében a pedagógusok munkarendjét az igazgató, ügyeletesi beosztását, helyettesítését az igazgatóhelyettes állapítja meg.
 Az óvoda zavartalan működésének biztosítása érdekében az óvodapedagógusok és alkalmazottak munkarendjét ügyeletesi beosztását, helyettesítését a tagóvoda vezető állapítja meg.
8.4. A tanórák és a délutáni foglalkozások alatt az osztályokat, óvodai beosztás alatt a csoportszobákat a pedagógus, óvodapedagógus csak indokolt esetben és rövid időre hagyhatja el. 

8.5. A pedagógus, óvodapedagógus köteles a tanítás, foglalkozás előtt 15 perccel munkahelyén megjelenni, az órákat, foglalkozásokat pontosan megkezdeni, felkészülten megtartani, a szünetben a tanulókat az udvarra irányítani, a tízórais szünetben az osztályban maradni.

8.6. A pedagógus a munkából való rendkívüli távolmaradását lehetőleg előző nap, de legkésőbb az adott napon, 7 óráig köteles jelenteni az igazgatónak vagy helyettesének, illetve a tagóvoda vezetőnek, hogy helyettesítéséről intézkedhessenek. 

8.7. A hiányzó pedagógus a tanulók továbbhaladása érdekében a tanmeneteit köteles a helyettesítő tanárnak vagy tanítónak átadni. 

8.8. A tanórák, foglalkozások cseréjét indokolt esetben az igazgató, tagóvoda vezető engedélyezheti, előzetes egyeztetés alapján. Félévente két alkalommal, rendkívüli okra hivatkozva szívességi helyettesítés kérhető- igazgatói jóváhagyással. 

8.9. A tantervi anyagban a lemaradás elkerülése érdekében hiányzás esetén – lehetőség szerint – szakszerű helyettest kell biztosítani. Amennyiben a helyettesítő pedagógust egy nappal a tanóra megtartása előtt bízzák meg, és szakmailag meg is tud felelni a követelményeknek, úgy köteles szakszerű órát tartani. 
8.10. A pedagógusok kötelező óraszámon felüli megbízása szaktudás és egyenletes terhelés alapján történik. 
8.11. Az iskola pedagógusai kötelesek a tanulók írásbeli munkáit, (dolgozatait) két héten belül kijavítani és értékelni. Az eredményekről a tanulót és a szülőt az ellenőrző útján tájékoztatni kell. 

8.12. A pedagógus az iskola tanulóját magántanítványként (ellenszolgáltatásért) nem taníthatja. 

8.13. Az intézmény pedagógusa köteles a Házirend előírásait a tanulókkal megtartani, saját munkáját jelen szabályzat és a Házirend szabályainak szellemében végezni. 

8.14. A pedagógust az évi rendes szabadsága a Kjt. 56.§ és Kt. 57.§-ban biztosítottak szerint illeti meg. 

8.15. A pedagógus kérésére a gyermek után járó pótszabadságot a törvény biztosítja. A szabadság kiadásának időpontját a munkavállaló előzetes meghallgatása után a munkáltató határozza meg. (Mt. 134.§ (1) bek.). A dolgozó a gyermek után járó szabadságot indoklással írásban kérje. 

II/9. Az iskola nem pedagógus alkalmazottainak munkarendje.

9.1. A nevelő-oktató munkát közvetlenül segítő dolgozók munkaköri leírását az intézményvezető állapítja meg. A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembe vételével az igazgató, igazgatóhelyettese, tagóvoda vezetője, a gazdaságvezető tesz javaslatot a napi munkarend összehangolt kialakítására, változtatására, és a dolgozók pótszabadságának kiadására. 
Az alkalmazottak évi rendes szabadságát a Kjt. 56.§-a határozza meg. Pótszabadság és vezetői pótszabadság mértékét szintén Kjt. 57.§ (2., 3.) pontja szabja meg.

9.2. 15 perccel munkaidejük megkezdése előtt érkeznek a munkahelyükre, hogy adott időre munkaképes állapotban kezdhessék meg munkájukat. Betegség esetén közvetlen vezetőjüknek jelzik hiányzásuk okát. Egyéb esetekben az igazgatótól kérnek engedélyt a távolmaradásra. 

II/10. Az iskola tanulóinak munkarendje

10.1. Az iskola Házirendje tartalmazza a tanulók jogait és kötelességeit, és a tanulók belső munkarendjének részletes szabályozását. A Házirend betartása a tanulók számára kötelező. 

10.2. A tanév országos rendjét az oktatási miniszter évente megállapítja. 

10.3. A tanév helyi rendjét, programjait az éves munkatervben határozza meg a nevelőtestület a tanév országos rendje, a református ünnepek és helyi hagyományok figyelembevételével. 

10.4. A tanévnyitó értekezleten a tantestület dönt: A) Az iskolai szintű rendezvényekről és ünnepekről. B) A tanítás nélküli munkanapok időpontjáról és programjáról. C) Az éves munkaterv jóváhagyásáról. 

10.5.A tanév helyi rendjét, a Házirendet és a balesetvédelmi előírásokat az osztályfőnökök az első tanítási napon tartandó osztályfőnöki órákon ismertetik. 

10.6. A tanítási órák látogatására engedély nélkül csak a tantestület tagjai jogosultak, Más esetben csak az igazgató engedélyével történhet óralátogatás. A tanítási órák megkezdésük után, csak indokolt esetben, az igazgató, vagy az igazgatóhelyettes engedélyével zavarhatók. 
10.7. A tanuló az iskolát a tanítási idő alatt csak ügyeletes tanári vagy osztályfőnöki engedéllyel hagyhatja el. 

II/11. Az intézmény helyiségeinek használati rendje.

11.1. Az intézmény épületeit címtáblával, az osztálytermeket a Magyar Református Egyház és a Magyar Köztársaság címerével kell ellátni. 

11.2. Az ünnepi lobogózás az igazgatóhelyettes, a tagóvoda vezető és a karbantartók feladata. A zászlók kitűzését, használatát külön jogszabály határozza meg. 

11.3. Az intézmény minden dolgozója és tanulója felelős: az intézményi tulajdon védelméért, állagának megóvásáért; az iskola, óvoda rendjének, tisztaságának megőrzéséért; tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért; az energiafelhasználással, fogyóeszközökkel való takarékoskodásért. 

11.4. A tanulók az intézmény létesítményeit csak tanári felügyelettel használhatják. Tanítási idő utáni és iskolán kívüli foglalkozásokon csak a szülő írásos engedélye és az osztályfőnök jóváhagyása után vehetnek részt.  

11.5. Az osztályközösségek gondoskodnak tantermeik díszítéséről. Az óvodai csoportszobák díszítéséről az óvodapedagógusok gondoskodnak. A dekorációnak meg kell felelnie az intézmény szellemiségének. A tanulók a tanítás végeztével tantermeiket takarításra előkészítve hagyják el. Az óvodai csoportszobák tisztaságáról a dajkák gondoskodnak.
11.6. A tantermeket a szünetekben – a tízórai szünet kivételével – valamint a foglalkozás után zárva tartjuk. A kulcsok a nevelői szobában, pótkulcsok a kapus szobában vannak elhelyezve. A tanterem nyitása, zárása a foglalkozást tartó pedagógus feladata.

11. 7. A szertár lezárásáért a kulccsal rendelkező személyek a felelősök. 

11. 8. Nem iskolai és óvodai célra csak az igazgató és igazgatóhelyettes  és a tagóvoda vezető engedélyével vehetők igénybe a helyiségek és létesítmények.
II/11/a Sajátos nevelési igényű tanulókkal kapcsolatos speciális szabályok

11/a.1 Az iskola tárgyi feltételei alkalmazkodnak, és megfelelő életteret biztosítanak a mozgáskorlátozott gyermekek mindennapjaihoz. Az akadálymentesített mellékhelyiséget csak a mozgáskorlátozott SNI tanulóink és mozgáskorlátozott vendégeink használhatják.
11/a.2 Az iskola szerződés útján biztosítja a mozgáskorlátozott tanulók számára a szakszerű fejlesztéshez szükséges speciális eszközöket.

11/a.3 A fejlesztő szoba azokban az időpontokban vehető igénybe más célra, amikor nem zajlik ott az SNI tanulók részére szervezett habilitációs-rehabilitációs foglalkozás.

II/12. Az intézmény védő-óvó előírásai

· Az intézmény pedagógusainak kötelessége a tanulók évenkénti baleset- és tűzvédelmi oktatása. 
· A baleseti- és tűzvédelmi oktatás tényét jegyzőkönyvben rögzíteni kell. A jegyzőkönyv melléklete az oktatásban részesülők jelenléti íve. 
· A technika, számítástechnika, rajz, kémia, fizika, testnevelés órákon a tantárggyal kapcsolatos speciális baleseti- és tűzvédelmi oktatás tényét az osztálynaplóban kell rögzíteni.
· Tanulmányi kirándulások előtt soron kívüli oktatást szükséges tartani. 
· Az intézmény területén az előírásoknak megfelelően csak tanári, óvodapedagógusi felügyelettel végezhető olyan tevékenység, amelyhez eszközhasználat szükséges. 
12.1.   Tanulóbalesetekkel, gyermekbalesetekkel összefüggő teendők:
· Az intézmény minden dolgozójának alapvető feladata, hogy a tanulók részére a testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja. Ha a tanuló balesetet szenvedett, vagy veszélybe került a szükséges intézkedéseket mindenki köteles megtenni. 
· Baleset esetén a nevelő gondoskodik a gyermek megfelelő elhelyezéséről, és azonnal elsősegélyben részesíti. 
· A gyermek felügyeletét ellátó pedagógus minden sérüléssel, rosszulléttel járó balesetről köteles a szülőt / gondviselőt a legrövidebb időn belül értesíteni.
· Ha súlyosabb baleset következik be. akkor a balesetet észlelő pedagógus köteles azonnal intézkedni, szükség esetén hívja a mentőket, rendőrséget, tűzoltóságot, és jelenti a történteket az intézmény ügyeletes vezetőjének. Ezek után haladéktalanul értesíti a szülőket.  
· A három napon túl gyógyuló baleset esetén az ügyeletes pedagógus köteles a történteket jegyzőkönyvben rögzíteni, amelyhez az iskola balesetvédelmi felelőse segítséget nyújt. 
· A jegyzőkönyvet meg kell küldeni a fenntartónak, a tanuló szüleinek és az irattárnak. 
· A súlyos balesetet a legrövidebb időn belül jelenteni kell a fenntartónak. 
· A balesetet okozó veszélyforrást meg kell szüntetni. 
12.2. Tűzriadó

Tűzriadó esetén a Tűzvédelmi szabályzatban leírtak szerint kell eljárni, - követve a Tűzriadó Terv előírásait. 

II/13. Bombariadó

Bombariadó esetén haladéktalanul értesíteni kell a rendőrséget, és az intézmény épületének elhagyását azonnal meg kell kezdeni a Tűzriadó Terv szerint. A továbbiakban a rendőrség utasítása szerint kell eljárni. A bombariadó miatt elmaradt tanórákat szombati napon pótoljuk. 

II/14. Díjfizetések rendje

Az étkezési térítési díj befizetése a tanév elején meghatározott rend szerint történik, melyről az iskola, az óvoda a szülőt hirdetmény útján értesíti. Általános rendelkezés, hogy a befizetések a tárgyhónap első napjaiban két alkalommal lehetségesek. Ha a befizetés határidőre nem történik meg, az iskola, az óvoda írásban felszólítja a szülőket, majd a gyermekjóléti szolgálat segítségével családlátogatást végez (osztályfőnök, gyermekvédelmi felelős). Az igénybe nem vett étkeztetést túlfizetésként a következő hónapban elszámoljuk, amennyiben a szülő a hiányzást megelőző napon  16 óráig azt jelzi. 
Fizetős tanórán kívüli foglalkozások
Intézményünkben térítési díjat kell fizetni mindazon tanórán kívüli foglalkozásért és egyéb szolgáltatás igénybevételéért, aminek finanszírozását a fenntartó nem vállalta, de a tevékenységet partnereink kezdeményezése alapján szerveztük meg. 

II/15. Hagyományok ápolása, ünnepélyek, megemlékezések rendje

15.1. A város legnagyobb múltú közel 400 éves iskolájának hagyományápolása meghatározóan fontos az iskola nevelésében. 

· Bocskai István városalapítása – Reformáció Hajdúnánáson – református oktatás.

· A nagy múltú iskola hajdani lelkészei, tanárai, az iskolából kikerülő híres diákok. 

· Kéky Lajos Kulturális Hét, ezen belül iskolatörténeti vetélkedő. 

· Hódos Imre Kupa

15.2. Keresztyén református nevelés, beépülés a Református Gyülekezetbe. Heti két hittan óra hétzáró áhítat, 5-6. évfolyamon egyházi ének tantárgy tanítása az iskolában.
Heti egy hittan foglalkozás az óvodában.
Hagyományok, ünnepek: 

· Tanévnyitó istentisztelet, Tanévzáró istentisztelet, ballagás 

· Minden héten hétzáró áhítat

· Havonként családi vasárnap a templomban, vagy a gyülekezeti házban  

· Reformáció Napja

· Karácsonyi ünnepkör (Advent 4 hete, Karácsonyi megemlékezés a templomban)

· Keresztyén bál

· Húsvéti ünnepkör (Virágvasárnap, Nagypéntek, Húsvét)
· Pünkösdi ünnepkör (Áldozócsütörtök, Pünkösd)

· Konfirmáció

· Keresztelés, az ünnepekhez kötve kereszteljük meg gyermekeinket 

· Úrvacsorák

· Óvodai ünnepek az óvodai nevelési programban vannak rögzítve.

15.3. A hagyományápolás külsőségekben is megnyilvánul. Ennek megfelelően az iskola tanulóinak ünnepi viselete. 
Alsó tagozat: fekete alsó (szoknya, nadrág) fehér blúz, hagyományos gallér

Felső tagozat: fekete, sötétkék alsó (szoknya, nadrág) fehér blúz, nyakkendő a református címerrel. Az intézmény jelképe még az iskolai jelvény. 

15.4. További hagyományos rendezvények: 

· Nyílt hét az óvodák nagycsoportjainak, 

· Iskolakóstolgató foglalkozások, 

· Farsang,

· Kétévente kulturális bemutató, 

· Gyermeknap DÖK- nap, 

· Osztálykirándulások, 

· A Föld napja

15.5. Hagyományos tevékenységek:

· Tantermek dekorációs versenye

· Osztályok „virágos kertje”

· Az iskola környezete feletti védnökség

15.6. Nemzeti ünnepeink alkalmából megemlékezést tartunk a templomban vagy a gyülekezeti házban:

· március 15-én

· október 23-án.

15.7. Megemlékezést tartunk az iskolában október 6-án. 

Az iskola hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az iskola jó hírnevének, megőrzése, öregbítése az iskolaközösség minden tagjának joga és kötelessége. A hagyományok ápolásával kapcsolatos teendőket, időpontokat, valamint felelősöket a nevelőtestület az éves munkatervben, illetve a havi programokban határozza meg. 
15.8 Városi ünnepi rendezvények

Iskolai és osztályközösségeinkkel, a diákönkormányzat és a cserkészcsapat részvételével kapcsolódunk a nemzeti ünnepeink alkalmából szervezett megemlékezésekhez. 

· koszorúzás, 
· országzászló félárbocra eresztése, 
· cserkészcsapat 
II/16. Tanítási és tanórán kívüli foglalkozások ideje és rendje

· A tanítás-tanulás folyamata heti órarend alapján, a megjelölt tantermekben folyik. 

· A tanórán kívüli foglalkozások helyét, időtartamát az igazgatóhelyettes által elkészített beosztás tartalmazza. 

· Szakkörök, tehetségfejlesztő körök a tanulók érdeklődésének megfelelően kerülnek meghirdetésre. A foglalkozásokra való jelentkezéshez a szülő írásos hozzájárulása szükséges, a tanuló köteles legalább egy évig a közösség munkájában részt venni. 

· A foglalkozások előre meghatározott tematika alapján történnek, amit az igazgató és az igazgatóhelyettes ellenőriz. A témáról, látogatottságról naplót kell vezetni. 
· A felzárkóztató foglalkozások az alapkészségek fejlesztését szolgálják. A foglalkozásokról naplót kell vezetni. A korrepetálások a tantárgyfelosztásban kerülnek tervezésre. 

· A korrepetálások ingyenesek. Az előző évben matematikából, magyarból bukott tanulók kötelesek korrepetálásra járni. Erről az osztályfőnöknek a szülőt is értesítenie kell. 

· Ha, a tanulót kérelmére felvették a nem kötelező tanórai foglalkozásra, a tanítási év végéig köteles azon részt venni. A mulasztást úgy kell tekinteni, mintha kötelező tanórai foglalkozáson lenne. 

· A tanulók érdeklődésére és szülői kezdeményezésre az iskolavezetés más jellegű programokat, tanfolyamokat, foglalkozásokat is szervezhet. A részvételhez be kell szerezni a szülők írásos nyilatkozatát, akik egyúttal vállalják a költségek megfizetését. 

· Az iskolai könyvtár működésének rendje külön szabályzatban rögzített. 

· Az intézmény iskolai sportkört működtet, a tanórán kívüli foglalkozások és az iskolai sportköri foglalkozások keretében. 

· Az iskola biztosítja az intézmény épületében működő Gárdonyi Zoltán Református Alapfokú Művészetoktatási Intézmény foglalkozásainak helyi feltételeit külön szerződés alapján. 

· A DÖK, valamint az osztályok klubdélután, játékdélután címen rendezvényeket tarthatnak az iskolában, pedagógus jelenlétével, az iskola szellemiségének megfelelő tartalommal. 

· Tanulmányi, kulturális és sportversenyeken való részvétel a munkaközösségek, a szaktanárok, és osztályfőnökök javaslata alapján történhet, figyelembe véve a tanulók és az iskola érdekeit. 
· Az iskola a fenntartóval egyeztetett módon és mértékben biztosítja az egyházközség 129. Sz. Soós Gábor Cserkészcsapatának működési feltételeit. (Cserkészcsapat helye, órakedvezmény a csapatvezetőnek)

· A KT. ..§-a alapján az SNI tanulók részére fejlesztőpedagógus, gyógytestnevelő illetve logopédus megbízásával habilitációs-rehabilitációs foglalkozásokat szervez

II/17. A napközi és tanulószobai foglalkozások működési rendje

· Az iskola a szülői igényeknek megfelelően biztosítja minden tanuló számára a napközis, illetve tanulószobai ellátást. 

· A szülőknek írásban kell jeleznie a foglalkozások iránti igényt, illetve kimaradást. 

· A napközis foglalkozások az 1., 2., 3., 4. évfolyamon napi 4,5 órában, a tanulószobai foglalkozások 5., 6., 7., 8. évfolyamon napi 3 órában folynak. Ettől eltérő órakeret csak a fenntartó engedélyével lehetséges. 

· A csoportok maximális létszámát a közoktatási törvény szabályozza. Túljelentkezés esetén a szülők munkahelyi elfoglaltsága alapján történik a felvétel. 

· Hátrányos és veszélyeztetett tanulóknak biztosítani kell az ellátást. 

· A foglalkozásokról való távolmaradást a szülő írásbeli kérésére a napközis nevelő indokolt esetben engedélyezi. 

II/18. Rendszeres egészségügyi felügyelet 

Az intézményben a rendszeres egészségügyi ellátás az iskolaorvos és a védőnői szolgálat által elkészített munkaterv szerint történik. 

Ellátandó egészségügyi feladatok: 

· védőoltás: -DI-TE, MMR-oltás: 6. évfolyam
       Hepatitis B- oltás 8. évfolyam

· általános szűrővizsgálat: 1-8. évfolyam

· fogászati szűrővizsgálat: 1-8. évfolyam

· tüdőszűrés: 8. évfolyam

· tisztasági vizsgálatok: 1-8. évfolyam. 

A felnőtt dolgozók munkaköri vizsgálatához szükséges orvosi ellátást a hajdúnánási Rendelőintézettel történt szerződés alapján kijelölt szakorvos végzi. 

II/19. Az intézményi könyvtár működési rendje

· Az intézményben a nevelő-oktató munka és a tanulók önálló ismeretszerzésének elősegítése érdekében  könyvtár működik. 

· Az intézményi könyvtár feladata az óvodai neveléshez, tanításhoz és a tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtése, feltárása, nyilvántartása, őrzése, gondozása, e dokumentumok helyben használatának biztosítása, kölcsönzése, tanórai és tanórán kívüli foglalkozások tartása. 

· Az intézményi könyvtár tartós tankönyveket és a tanulók által alkalmazott segédkönyveket szerez be, melyeket a rászoruló tanulók számára egy-egy tanévre kölcsönöz. 

· Az intézményi könyvtár szolgáltatásait ingyenesen igénybe vehetik az intézmény dolgozói, a tanulók és azok csoportjai.

· Az intézményi könyvtár szolgáltatásai: 

· tájékoztatás az intézményi könyvtár dokumentumairól és szolgáltatásairól

· a tanórai és a tanórán kívüli foglalkozások tartása

· a könyvtári dokumentumok helyben történő használatának biztosítása

· könyvtári dokumentumok kölcsönzése
· A könyvtár szolgáltatásait csak az az intézményi dolgozó és tanuló veheti igénybe, aki könyvtárba beiratkozott. A beiratkozás minden tanév elején egyénileg történik, és egy tanévre szól. A beiratkozáskor közölt adatokban történt változásokat az érintett dolgozónak a könyvtáros tanár tudomására kell hoznia. 

· Az intézményi könyvtár tanítási napokon évenként meghatározott ideig tart nyitva. Ezen belül lehet a kölcsönözhető állományrészt kölcsönözni. 

· A nevelőknek az intézményi könyvtárban, illetve a könyvtáros tanár közreműködésével tervezett tanórai és tanórán kívüli foglalkozások várható időpontját, témáját, az igényelt szolgáltatások körét a tanév elején tanmenetükben, munkatervükben tervezniük, majd a könyvtáros tanárral egyeztetniük kell. 

· Egy olvasó egyidejűleg maximum 3 kötetet kölcsönözhet, az első és második osztályos tanuló csak egy kötetet.

· Az intézményi könyvtár dokumentumait (tartós könyvek és a tanulók által használt segédkönyvek kivételével) 3 hét időtartamra lehet kikölcsönözni. A kölcsönzési idő egy alkalommal meghosszabbítható. 
· Az intézményi könyvtárból az alábbi dokumentumok nem kölcsönözhetők: 

· kézikönyvek

· muzeális értékű dokumentumok

· Csak az intézmény nevelői által kölcsönözhetők:

· audiovizuális dokumentumok
· számítógépes szoftverek

· interaktív tananyagok
· A könyvtárhasználó a könyvtári dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szándékos károkozás esetén, illetve ha a kikölcsönzött dokumentumot az előírt határidőre nem hozza vissza, a magasabb jogszabályokban előírt módon és mértékben kártérítés fizetésére kötelezhető. A kártérítés pontos mértékét a könyvtáros tanár javaslata alapján az iskola igazgatója határozza meg. 

A további információkat az iskolai könyvtár Gyűjtőköri Szabályzata tartalmazza.. 

II/20. A tanulók véleménynyilvánításának, a tanulók rendszeres tájékoztatásának rendje és formái

· A tanuló joga, hogy az emberi méltóság tiszteletben tartásával véleményt mondjon az őt nevelő és oktató pedagógus munkájáról. 

· A tanuló joga, hogy az iskola vezetőjéhez, DÖK-höz, a Szülők Tanácsához forduljon javaslataival, véleményével. 

· A DÖK tisztségviselői legalább havonta egy alkalommal találkoznak a segítő felnőtt vezetőjükkel, ahol véleményt formálhatnak az iskola életéről. 

· Hetente egy alkalommal a hétkezdő áhítat előtt iskolagyűlést tartunk. 

· Évente egy alkalommal Diákparlamentet szervezünk. 
· A gyermekek véleménynyilvánításának további fórumai: ötletláda, faliújság, személyes beszélgetések, iskolaújság, kérdőíves felmérések.  

II/21. Szociális ösztöndíj, illetve szociális támogatás megállapításának és felosztásának elvei, a nem alanyi jogon járó tankönyvtámogatás elve, az elosztás rendje.

21.1. Étkezési térítési díj-kedvezmény

Az Önkormányzat Képviselő-testülete szociális rászorultságra való tekintettel étkezési térítési díj-kedvezményt biztosít az oktatási intézmények nappali tagozatán tanuló hajdúnánási gyermekek részére. 

Az odaítélés elvei: 

· Elsősorban azon rászorultak kaphatják, akik 1-2 gyermekes családban élnek, rendszeres gyermekvédelmi támogatásban részesülnek, és nehéz anyagi körülmények között élnek.

· Azon családokat lehet támogatásban részesíteni, akiknél az egy főre eső havi jövedelem nem haladja meg az öregségi nyugdíj összegének 110%-át. 

· Ha az odaítélés során pénzmaradvány keletkezik azt a normatív támogatásban részesülő több gyermekes családok között kell felosztani a rászorultság mértékének figyelembevételével. 

Javaslattétel menete: 
· Az igényléshez szükséges nyomtatványok eljuttatása a rászorultakhoz. 

· A nyomtatványok összegyűjtése a hozzá csatolt szülői vagy tartásra köteles hozzátartozói jövedelemigazolással. 

· Javaslattétel a kedvezmény mértékére. 

· A javaslat eljuttatása az Önkormányzat Képviselő-testületéhez. 

Javaslattevők köre és hatáskörük: 

· osztályfőnökök

· napközis nevelők

· gyermek-és ifjúságvédelmi felelős

A végleges sorrendet a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős, az intézmény ügyintéző-pénztárosa állítja össze. 

A végleges javaslatot az intézmény igazgatója hagyja jóvá. 

21.2. Tankönyvvásárlási támogatás

A tankönyvpiac rendjéről szóló 2001. évi XXXVII. törvény 8. (4) bekezdésében biztosított normatív kedvezmény alapján a nappali oktatásban résztvevő minden olyan tanuló részére a tankönyvek ingyenesen állnak a rendelkezésére annak, aki:

· tartósan beteg, 

· sajátos nevelési igényű, 

· három- vagy több gyermekes családban él, 

· nagykorú és saját jogán családi pótlékra jogosult, 

· rendszeres gyermekvédelmi támogatásban részesül.
A költségvetésből a normatív kedvezményeken túl az iskolának további kedvezmény biztosítására nincs lehetősége. 

Azon tanulók részére, akik szociálisan rászorultak az iskola rendkívüli segélykérelmet nyújt be a Városi Önkormányzat Egészségügyi és Szociális Bizottságához, hogy az így nyújtott támogatással segítse az iskolakezdést. 

III. A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSE
A közoktatási törvény 39. §-ának (1) bekezdése alapján a nevelési-oktatási intézmények szakmai tekintetben önállóak. 

A Kt. előírása alapján „…az intézmény vezetője felelős az intézmény szakszerű és törvényes működéséért. …felel az intézmény ellenőrzési, mérési, értékelési … rendszerének működtetéséért.”

Ellenőrzés célja: állapotfelmérés, diagnosztizálás, minősítés, az eredmények összegzése, hiányosságokra tett javaslatok megtétele. 

Az ellenőrzés legyen: tényszerű, objektív, folyamatos, tervszerű, konkrét, nyílt. 

Az ellenőrzés formái: 

· Közvetlen ellenőrzés: beszámoltatás, tanítási órák ellenőrzése, 

tanórán kívüli tevékenység megfigyelése. 

· Közvetett ellenőrzés: dokumentumok tanulmányozása, tanulói produktumok elemzése. 

Az ellenőrzésre jogosultak: 

Az ellenőrzésért egy személyben az igazgató felelős, de megosztja a jogot az igazgatóhelyettessel, munkaközösség-vezetőkkel, gazdaságvezetővel. 

A felmerült problémákra intézkedéseket csak az igazgató tehet. 

Az ellenőrzés éves ütemezés szerint történik. 

A tanítási órák, óvodai foglalkozások ellenőrzése: 

Végezhetik: igazgató, igazgatóhelyettes, tagóvoda vezető szakmai munkaközösségek vezetői. 

Ideje: havonta óralátogatási terv alapján.

Témája: különböző, időszerű téma. 

A tanóra, óvodai foglalkozások elemzésének szempontjai: az ellenőrzés céljának, témájának megfelelően változnak. 

Szempontok lehetnek: 

· az óra, az óvodai foglalkozás célja, tartalma, 

· az órán, óvodai foglalkozáson alkalmazott módszerek, 

· az óra, óvodai foglalkozás felépítése és szervezése, 

· a tanulók, gyermekek munkája és magatartása, 

· a nevelő munkája, egyénisége, magatartása

· stb.

A tanóra, óvodai foglalkozás elemzése és értékelése: 
· az óralátogatást, óvodai foglalkozás látogatását minden esetben kövesse elemzés, megbeszélés, 

· az elemzés segítse a hatékonyság, eredményesség jövőbeli emelését, legyen előremutató, 

· a tanórák, óvodai foglalkozások ellenőrzésének nagy szerepe van a tanárról, óvodapedagógusról alkotott vélemény kialakulásában, de önmagában nem alapja a pedagógus minősítésének. Az óralátogatás, óvodai foglalkozás után az értékelés a tantestület által elfogadott értékelő lapon történik. 

A belső ellenőrzés területei az intézményben: 

	Pedagógia
	Tanügyigazgatás
	Iskolán kívüli tevékenységek és kapcsolatrendszerek
	Minőségfejlesztés

	tanórához és szabadidős tevékenységhez kapcsolódó feladatok:

(óralátogatás, óvodai foglalkozások látogatása
különböző céllal

(dokumentumok ellenőrzése

(pl. tanmenet, stb.)

(taneszköz, tankönyv kiválasztása

(rendezvények, ünnepségek

(könyvtár, napközi, tanulószoba, szakkör, korrepetálás, 

(tanulmányi verseny
	(naplók, anyakönyvek
(ellenőrzők, tájékoztató füzetek, házi feladat és dolgozatfüzetek

(statisztika

(étkezés+segélyezés)

(tantárgyfelosztás, 

órarend

(mulasztások pontos jelölése, összesítése hetente, majd havonta és félévente

(beiratkozás

(beiskolázás

(tanév rendje
	(tábor, erdei iskola
(kirándulás

(diákönkormányzat

(cserkészet

(fogadóórák

(szülői értekezlet
	óvodási szokásrendszer
(tanulói szokásrendszer
(értékelés

(tantárgyi, neveltségi szintmérések

(partneri elégedettség mérése

(belső szabályozók betartásának ellenőrzése

(folyamatok fejlesztése, eredményei


	Munkáltatói feladatok
	Gazdálkodás
	Egyéb

	(személyzeti munka

(besorolás, átsorolás, jubileumi jutalom, jutalmazás, megbízás)

(munkaidő pontos betartása

(technikai dolgozók munkavégzése

(pályakezdők és új kollegák
	(beszerzések

(leltárak, selejtezés

(karbantartás

(túlóra, helyettesítés elszámolása

(besorolások
	(munka-tűz és vagyonvédelem
(gyermekbalesetek megelőzése

(dekoráció

(tantermek, illemhelyek, folyosók, udvar, konyha, szertárak tisztasága

(gyermekvédelem

(továbbtanulás, beiskolázás

(ügyeleti rendszer

(házirend

(tanítás nélküli munkanapok felhasználása

(továbbképzésen való részvétel ellenőrzése

(pályázatok eredményessége


Megjegyzés: A konkrét éves ellenőrzési feladatokat az éves belső ellenőrzési tervek tartalmazzák.
IV. AZ INTÉZMÉNY  BELSŐ KÖZÖSSÉGEI ÉS KAPCSOLATAIK

Közösségek: 

Az intézmény nevelőtestülete

1.1.A nevelési és oktatási kérdésekben az intézmény legfontosabb tanácskozó és határozathozó szerve. (Kt. 56. §-a)

A nevelőtestület teljes jogú tagja az intézmény valamennyi pedagógus munkakört betöltő, határozott és határozatlan időre kinevezett alkalmazottja, hitoktatója, a gazdaságvezető valamint a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő dolgozója. 

A nevelőtestületnek nevelési, oktatási kérdésekben, az intézmény működésével kapcsolatos ügyekben döntési, vagy véleményezési joga van. 

1.2. Az iskola pedagógusainak sorában – pályázat vagy megbízás alapján – elsősorban református vallású, vallását gyakorló, példás életvitelű, szakirányú diplomával rendelkező állampolgárt kell felvenni. Indokolt esetben alkalmazható más pedagógus is, amennyiben vállalja az intézmény szellemiségét, értékrendjét. 

Az iskola pedagógusa munkaviszonyának jellege szerint lehet:

· főállású, vagy részfoglalkozású, határozatlan időre kinevezett, 

· főállású, vagy részfoglalkozású, határozott időre kinevezett, 

· óraadó.

A tanárok jogait, kötelességeit a Kt. 19. illetve az EKT. 43-45. §-a valamint a munkaköri leírás rögzíti. 
1.3. A hittanoktatónak az állami közoktatási törvény szerinti hozzájárulást – az intézményvezető kérelmére – az igazgatótanács előterjesztésére az egyházkerület püspöke adja. A hitoktató felett a munkáltatói jogokat az intézmény vezetője gyakorolja.

1.4.A Magyar Református Egyház és a Magyar Köztársaság kormánya között 1998. december 8-án létrejött megállapodás alapján az intézményben dolgozó pedagógusok illetménye nem lehet kevesebb, mint az azonos munkakörben dolgozó közalkalmazottaké. 

A közalkalmazottakra vonatkozó törvény értelmében a kormányrendelet szabályozza a pedagógusok mindenkori bérét, besorolásuk szabályait, a túlmunka díjazását, a pótlékok lehetséges mértékét. 

· 1057/1999. Korm. hat. és a Kt. 122. §. alapján a Református Általános Iskola dolgozóját szintén a Kjt. szabályai szerint illeti meg a szabadság mértéke, egyéb juttatások tekintetében a Munka Törvénykönyve előírásai az irányadóak. A Református Általános Iskola dolgozóit a fenntartó egyetértésével az Iskolavezetés a Kjt. 77.§-a alapján jutalomban részesítheti. 
· A végkielégítés a Munka Törvénykönyve szerint jár. 
· A fenntartó, az intézmény dolgozóinak, ha annak, még tanuló gyermekről kell gondoskodnia, beiskolázási segélyt adhat az intézmény éves költségvetésében tervezve. 

· Az intézményvezetés egységesen járul hozzá a dolgozók étkezésének támogatásához és számlavezetéséhez (1995. évi CXVII. tv. sz. SZJA tv. alapján a személyi jövedelem adómentes mértékéig.)

1.5. A Munka Törvénykönyvében meghatározottakon túl ügyelet és készenlét rendelhető el a pedagógiai, nevelés programban meghatározott tanulmányi kirándulás vagy más, nem az iskolában szervezett program megvalósításához. 

Ez esetben az ügyelet munkanapokon 14.00 órától másnap reggel 06.00 óráig tart. 

1.6. Az intézmény dolgozója, amennyiben máshol is munkát vállal, köteles tájékoztatni az intézmény vezetését. 

1.7 A M.T. 166. §-a értelmében az intézmény valamennyi dolgozója kötelességének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. 

IV./1. A nevelőtestület értekezletei

A nevelőtestület az alábbi értekezleteket tartja: 

· tanévnyitó, tanévzáró értekezlet, 

· félévi, és év végi osztályozó értekezlet, 

· őszi- és tavaszi nevelési értekezlet és belső továbbképzés, 

· munkaértekezlet szükség szerint.

Rendkívüli nevelési értekezlet hívható össze az igazgató, vezetősége, az Igazgatótanács, vagy a nevelőtestület egyharmada kérésére, az intézmény problémáinak megoldására, valamint a minőségfejlesztéssel kapcsolatos teendők megvitatására. 

A nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha tagjainak több mint 50%-a jelen van. 

Szavazati joga a testület határozatlan és határozott időre kinevezett pedagógusainak van, az óraadók véleményezési joggal bírnak. 

A nevelőtestület határozatait – a jogszabályban előírtak kivételével – nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza. 

A nevelőtestületi értekezleten emlékeztető feljegyzés illetve jegyzőkönyv készül az elhangzottakról. A nevelőtestület döntései és határozatai az intézmény iktatott iratanyagába kerülnek. 

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból alkalmilag bizottságot hozhat létre, illetve egyes jogkörének gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségekre. 

IV./2. A szakmai munkaközösségek
A közoktatási törvény 58. §-a szerint:

„…a nevelési-oktatási intézmény pedagógusai szakmai munkaközösségeket hozhatnak létre, a munkaközösség szakmai, módszertani kérdésekben segítséget ad a nevelési-oktatási intézményben folyó nevelő- és oktatómunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenőrzéséhez. A pedagógusok kezdeményezésére intézmények közötti munkaközösség is létrehozható.”

Az intézmény szakmai munkaközösségei: - alsó tagozat






         - felső tagozat
                                                                    - óvodai munkaközösség

A nevelőtestület feladatának átruházása alapján a szakmai munkaközösségek az alábbi tevékenységeket folytatják. 

· Javítják az intézményben folyó nevelő-oktató munka szakmai színvonalát, minőségét. 

· Fejlesztik a szaktantárgyi oktatás tartalmát, tökéletesítik a módszertani eljárásokat. 

· Végzik a tantárgycsoportjukkal kapcsolatos pályázatok és tanulmányi versenyek kiírását, lebonyolítását, ezek elbírálását, valamint az eredmények kihirdetését. 

· Kialakítják az egységes követelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulók ismeretszintjét. 

· Szervezik a pedagógusok helyi továbbképzését. 

· Javaslatot adnak a költségvetésben rendelkezésre álló szakmai előirányzatok felhasználására. 

· Támogatják a pályakezdő pedagógusok munkáját. 

IV/3. IPR működtetése

3.1 IPR menedzsment 

Az iskolában folyó integrációs tevékenység szervezése, összefogása, ellenőrzése, az integrált pedagógiai rendszer működtetése az IPR menedzsment feladata. 

Tagjai: 
IPR koordinátor – a menedzsment vezetője


Igazgató



Igazgatóhelyettes

3.2. IPR munkacsoportok 

3.2.1 Programadaptációs csoport feladatai:

- a központi programok napra kész követése, az új törekvések adaptálása

- az integrációban élenjáró iskolák jó gyakorlatának adaptálása

- a saját iskolánk kiemelkedő jó gyakorlatának elterjesztése iskolán belül és kívül 


3.2.2 Módszertani adaptációs munkacsoport feladatai:

- az integrációt elősegítő módszertani elemek alkalmazása, iskolai módszertani adatbázis építése 

- műhelymunka – tanári együttműködés formáinak kidolgozása, hospitálási rendszer működtetése
- tanári együttműködésre épülő értékelési rendszer kiépítése 

3.2.3 Óvoda –iskola átmenetet segítő 
- az óvoda iskola átmenet zökkenő-mentesebbé tételének kidolgozása

- közös programok szervezése, folyamatos tájékoztatás, információáramlás biztosítása
- mérések egységesítése


3.2.4 Pályaorientációs és továbbtanulásra felkészítő csoport

- sikeres pályaválasztás érdekében a tanulók tudatos felkészítése személyiségfejlesztés, ismeretek nyújtása által

- hatékony együttműködés kialakítása a szülőkkel a tanuló segítése érdekében

- az iskola befejezése utáni továbbhaladás segítése 
3.3. IPR-ben egyéni fejlesztést végző pedagógusok  

- Alapvető feladatuk az IPR-ben résztvevő tanulókra egyéni fejlesztési tervek kidolgozása, egyéni fejlesztés folytatása, annak fejlődési naplóban való dokumentálása.
- Háromhavonta értékelő megbeszélésen áttekintik az elért eredményeket, kijelölik a további fejlesztési célokat.

- Az értékelő esetmegbeszélést az osztályfőnök hívja össze, és az egyéni gondozást végző pedagógus vezeti. Részt vesz minden az érintett tanuló tanító pedagógus, a gyermekvédelmi felelős valamint szükség szerint a fejlesztő pedagógus, a Gyermekjóléti Szolgálat családgondozója és egyéb szakemberek. 

Az értékelő esetmegbeszélésre meghívást kap az érintett tanuló és szülője.

A megbeszélésről emlékezető készül.

IV./ 4. Diákönkormányzat
A tanulók érdekeinek képviseletére diákönkormányzatot hozhatnak létre. A diákönkormányzat tevékenysége a tanulókat érintő valamennyi kérdésre kiterjed. A diákönkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzatát a választó tanulóközösség fogadja el, és a nevelőtestület hagyja jóvá. Az intézmény diákönkormányzatának a nevelőtestület által jóváhagyott szervezeti és működési rendje az intézmény szervezeti és Működési Szabályzatának mellékletét képezi. 
A diákönkormányzat tisztségviselői legalább havonta egy alkalommal Diákparlamentet tartanak. 

A gyermek véleménynyilvánításának eszközei továbbá az „Ötletláda”, a faliújság, az iskolaújság, a személyes beszélgetések, osztályfőnöki órák, kérdőíves felmérések, stb. 

A tanulók egyéni vagy közösségi gondjaikkal közvetlenül is felkereshetik az intézmény vezetőjét, helyettesét. 

A diákönkormányzat rendezvényeihez az iskola helyiségeit térítésmentesen használhatja. A működésükhöz szükséges feltételeket indoklás mellett az iskola költségvetéséből biztosítja. 

A DÖK és a Cserkészcsapat közötti együttműködést külön szabályzat rögzíti. 

Cserkészcsapat önálló működési renddel tevékenykedik. a működés feltételeit az intézmény biztosítja (hely, órakedvezmény a csoportvezető részére stb.).

IV./ 5. 1 Osztályközösségek 

Az azonos évfolyamra járó és közös tanulócsoportot alkotó tanulók egy osztályközösséget alkotnak. Az osztályközösségek diákjai a tanórák túlnyomó többségét az órarend szerint közösen látogatják. Az osztályközösség, mint az intézmény diákönkormányzatának legkisebb egysége, megválasztja az osztály diákbizottságának tagjait, az osztály titkárát, akit egyúttal delegálnak az intézmény diákönkormányzatának vezetőségébe, az osztályközösség ily módon önmaga dönt diákképviseletéről. 

Az osztályközösség vezetője az osztályfőnök. 

Az osztályközösség élén pedagógusvezető, az osztályfőnök áll. Az osztályfőnököt az igazgató bízza meg. 

Az osztályfőnököt feladatainak ellátásáért pótlék és órakedvezmény illeti meg. 

Az osztályfőnök feladatát és hatáskörét munkaköri leírása tartalmazza. 

IV./5. 2 Óvodai csoportok közösségei
Kiscsoport: 3-4 évesek
Középső csoport: 4-5 évesek
Nagycsoport: 5-6 évesek
Vegyes csoport: 3-4-5 évesek

Az óvodapedagógus feladatát és hatáskörét munkaköri leírás tartalmazza. 

IV./ 6. Szülők Tanácsa

A közoktatási törvény rendelkezései alapján a szülők meghatározott jogaik érvényesítésére, kötelességeik teljesítése érdekében munkaközösséget hozhatnak létre. Az osztály és az óvodai csoportok szülői munkaközösségének 1 fő vezetője, 2 fő tagja van. A szülői munkaközösség vezetője képviseli az osztályt az iskolai szintű megbeszéléseken. 

Az óvodai szülők közössége és az iskolai szülők közössége külön ülésezik. Az intézmény egészét érintő kérdésekben együtt üléseznek.

Intézményi szinten a Szülők Tanácsa irányítja a munkát. A Szülők Tanácsa az osztály  és az óvodai csoportok szülői munkaközösségeinek 1 - 1fő vezetőiből áll. 

A Szülők Tanácsának jogai az alábbiak:

· Véleményt mondhat az intézmény Pedagógiai programjáról. Az intézmény Házirendjéről a Szervezeti és Működési Szabályzatról, az intézmény működéséről, a vezetői pályázatokról.

· Dönthet saját működési rendjéről, munkatervének elfogadásáról, tisztségviselőinek megválasztásáról, képviseletről. 

· Tanácskozási joggal az SZT képviselője részt vehet a nevelőtestület értekezletein. 

· Az SZT tájékoztatást kérhet az intézmény vezetőjétől a gyermekközösség nagyobb csoportját érintő problémákról, az iskola életéről. 

IV./7. Kapcsolattartás formái - belső kommunikáció

· Az iskola közösségeinek kapcsolattartási formái: hétzáró áhítat, különböző szintű értekezletek, kiscsoportos megbeszélések, egyeztetések, nyílt napok, diáktanács-ülések, iskolagyűlések, faliújság stb. 

· Az intézmény honlapján keresztül tájékoztat az aktuális eseményekről, az 
intézmény  működésének rendjével kapcsolatos kérdésekről. 

· A kapcsolattartás hagyományos és rendszeres rendezvényeinek időpontját az intézmény éves munkaterve tartalmazza, más események meghirdetésére sor kerülhet hirdetéssel a faliújság útján a hirdető füzetben, illetve egyéb módon is. 

· A szülők rendszeres tájékoztatása érdekében a tanév során három szülői értekezletet tartunk (szeptemberben, januárban, májusban). A rendezvények előtt fogadóórákon is találkozhatnak a nevelőkkel a szülők. 

· A tanév működésének rendjéről, legfőbb céljainkról Szülői levél formában értesítjük a családokat. 

· Családi vasárnapok, egyházi ünnepek. 

· A fentieken kívül valamennyi pedagógus kötelessége a tanulóra vonatkozó minden érdemjegyet és írásos bejegyzést az osztálynaplók kívül az ellenőrzőben is feltüntetni, azt kézjegyével, dátummal ellátni. 

· A zavartalan iskolakezdés, óvodakezdés érdekében a leendő első évfolyamosok, és óvodások szüleit az osztályfőnökök a tanítási év első napján szülői értekezleten tájékoztatják az évindítási feladatokról. 

· Az iskola, az óvoda a Szülői Híradó faliújságon keresztül is értesítheti a szülőket az aktuális információkról. 

· Iskolai, óvodai ünnepségek. 

V. Az intézmény külső kapcsolatai

Intézményünk minden alkalmazottjának figyelembe kell vennie, hogy református keresztyén közösség tagja, megjelenésével, megnyilatkozásaival, életvitelével segítenie kell az evangéliumi hit- és erkölcs szerinti nevelést. 

1. Közvetlen partnerek

· Fenntartó Református Egyház, Igazgatótanács

· Református Idősek Otthona (gyermekek étkeztetése)

· Oktatási intézmények:

a. előző oktatási szint,  bölcsőde, óvodák

b. következő iskolafokozat, középiskolák

c. az országban működő református iskolák, református óvodák
· Magyarországi Református Egyház Zsinatának Oktatási Irodája
· Tiszántúli Református Egyházkerület Tanügyi Hivatala

· Református Pedagógiai Intézet

2. Közvetett partnerek
· Családsegítő és Gyermekjóléti Szolgálat

· Rendőrkapitányság

· Hivatásos Önkormányzati Tűzoltó parancsnokság

· Móricz Pál Városi Könyvtár

· Kéky Lajos Város Művelődési Központ

· A városi önkormányzati általános iskolák

· Városi önkormányzati óvoda

· Városi Bölcsőde

3. Pedagógiai Szakszolgálat

4. Egészségügyi szolgáltatók

· Városi Rendelőintézet: iskolaorvos, védőnők

5. Egyéb szervezetek, egyesületek

· Cigány Kisebbségi Önkormányzat

· Hajdúnánási Szellemi Műhely (iskolatörténet, könyvtárfejlesztés)

· Hajdúnánáson Szépen, Emberül Alapítvány (Hazaváró Ünnep: az iskolánk hajdani diákjai)

· Városi Vöröskereszt

· Cserkész Szövetség

· Okkal- Más – Okkal Ifjúsági Egyesület (szabadidős programok) 

· Református Hitéletért Alapítvány

· Sis Honestus Alapítvány

6. Kapcsolattartók

Az intézményt a külső kapcsolatokban az intézményvezető képviseli. Az intézményvezető ezen feladatokat átadhatja közvetlen munkatársainak, illetve a partnerkapcsolatok fenntartásáért felelős személyeknek eseti vagy állandó megbízás alapján. 

7. A kapcsolattartás formái

· rendezvények kölcsönös látogatása
· közös továbbképzések szervezése
· személyes beszélgetések 
· szóbeli, írásbeli tájékoztatók
· igény, elégedettség mérések
VI. Az intézményi  munkához kapcsolódó dokumentumok

Iskola:
1.  A haladási napló

A tanórákról és a tanórákon kívüli rendszeres foglalkozásokról, az osztálynapló haladási részében vagy a foglalkozási/szakköri naplóban sorszámmal ellátott feljegyzést kell készíteni. A napló rovataiba kell írni a megtartott tanóra nevét, témáját, a tanóráról elkésett vagy hiányzó tanuló nevét, és egyéb megjegyzést. 
A haladási naplóban sorszámmal kell ellátni a tanítási heteket, a napokat, a tanórákat. 

A tanítás nélküli munkanapok nem kapnak sorszámot. 

Az osztályfőnök feladata az osztálynapló haladási és osztályozó rovatainak rendszeres átvizsgálása, a késések és hiányzások számonkérése, és igazolása, a mulasztások igazolásának ellenőrzése. 
2. Osztálynapló, osztályozó napló

Az osztálynaplók osztályozó részének az egyes tanulók nevéhez rendelt rovataiba be kell jegyezni a tanulók szóbeli és írásbeli teljesítményeit, az érdemjegyeket, a magatartás és szorgalom értékelését, valamint a félévi és év végi zárójegyeket. 

A 2004/2005-ös tanévtől kezdődően – felmenő rendszerben – indul az első osztállyal a törvényben előírt szöveges értékelés. Módszerét a Pedagógiai Program tartalmazza. 

Az osztályfőnök feladata továbbá az osztályozó napló más rovatainak, statisztikáinak kitöltése, és pontos összesítése. 

3. Törzslap-gyűjtő, törzslapok
Az első és ötödik osztályba lépő tanulókat az osztályfőnök új törzslap-gyűjtő megnyitásával nyilvántartásba veszi. 1-5. osztályban minden tanévben – a tanévkezdést követő harminc napon belül -  a személyes adatok rögzítésével új törzslapot állít ki az tanulóról.  A törzslapon minden tanulói jogviszonnyal összefüggő változást a megjegyzés rovatba aláírásával együtt bejegyez. A tanév végén egyezteti a bizonyítványba és a törzskönyvbe került jegyeket, a nevelési értekezlet után a naplóba került érdemjegyekkel. 

4. Beírási napló

Az iskolába felvett tanulók nyilvántartására beírási naplót kell vezetni, ami a tanköteles tanulók iskolai nyilvántartására is szolgál. A beírási naplót az iskolatitkár vezeti. 

Óvoda:

1.,   Óvodai felvételi előjegyzési napló

       Az óvodába beíratott gyermekek nyilvántartására Óvodai felvételi előjegyzési naplót    kell vezetni, mely tartalmazza a beíratás idejét, a gyermek személyes adatait, a szülők nevét.

2.,   Felvételi- és mulasztási napló

       A  gyermekek személyes adatainak rögzítése mellett, a gyermek óvodába járását naponként rögzítő dokumentum, melyet a csoport óvodapedagógusai vezetnek minden nap.

3.,   Csoportnapló

       Az óvodai játék,a nevelés és tanulás éves, illetve heti részletes tervezése a Csoportnaplóban történik.

A Csoportnaplónak tükröznie kell az óvoda belső világának szervezeti és tartalmi jellemzőit.

Tartalmazza:  -  a csoportba járó gyermekek nevét, jelét

· heti tervet

· napirendet

· szolgáltatások rendszerét

· helyi nevelési rendszer sajátosságait

· csoportra jellemző nevelési sajátosságokat

· a játéktevékenység irányítására vonatkozó megállapításokat

· a játékfejlesztés megtervezését

· a fejlesztési tartalmak megtervezését

      4.,    Egyéni fejlődési napló

              Elősegíti és rögzíti az óvodapedagógus által, a gyermekek egyéni differenciált bánásmódjának megtervezését, megvalósítását.

Az óvodapedagógus rögzíti benne a gyermek képességeinek fejlettségi szintjét,a társas kapcsolatait, játékának fejlettségét, a fejlesztés irányát, módszereit.

      5,.   Óvodai törzskönyv

             Rögzíti az óvoda épületére vonatkozó részletes adatokat, a dolgozók létszámát, a csoportok számát, a csoportok gyermeklétszámát.

VII. Záró rendelkezések

1. Nyilvánosságra hozatal

A Szervezeti és Működési Szabályzat az intézmény honlapján (www.refiskola-nanas.hu) valamint előzetes egyeztetés alapján az igazgatói, tagóvoda vezetői irodában és a könyvtárban megtekinthető. 

2. Az intézmény eredményes és hatékony működéséhez szükséges további rendelkezéseket önálló szabályzatok tartalmazzák. Ezek a szabályzatok az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzata mellett érvényesek. 

3. A mellékletben található szabályzatok - mint igazgatói utasítások, - amennyiben jogszabályi előírások, belső intézményi megfontolások, vagy az intézmény felelős vezetőjének megítélése ezt szükségessé teszi, módosíthatók. 

4. A Szervezeti és Működési Szabályzat (SZMSZ) módosítása csak a nevelőtestület elfogadásával, a jelzett közösségek egyetértésével és a fenntartó jóváhagyásával lehetséges. 
5. Az SZMSZ elfogadásakor a jogszabályban meghatározottak szerint egyetértési jogot gyakorol a Szülők Tanácsa és a Diákönkormányzat.
6. A Szervezeti és Működési Szabályzat az intézmény fenntartója, a Hajdúnánási Református Egyház Presbitériumának jóváhagyása után lép hatályba és visszavonásig érvényes. Ezzel egyidejűleg az előző szabályzat és módosításai hatályát veszíti. 

7. Az SZMSZ és a mellékletét képező egyéb belső szabályzatok betartása az intézmény valamennyi közalkalmazottjára nézve kötelező érvényű. 

Hajdúnánás, 2011. május 10.







Szabóné Marth Éva








          igazgató
VIII. Záradék

2011. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat elfogadása:

· A nevelőtestület a Szervezeti és Működési Szabályzatot elfogadta:


2011.  május 10
· A Diákönkormányzat a Szervezeti és Működési Szabályzatot véleményezte:


2011. május 9.
· A Szülői szervezet a Szervezeti és Működési Szabályzatot véleményezte:


2011. május 9.
  A Szervezeti és Működési Szabályzat jóváhagyása:

A Hajdúnánási Református Egyházközség Presbitériuma a Hajdúnánási Református Általános Iskola és Óvoda dokumentumainak kiegészítéseit és módosításait a ………..számú Presbiteri  Határozattal jóváhagyja. 

Az SZMSZ érvényessége:

· Iskolánk Szervezeti és Működési Szabályzata visszavonásig érvényes

Módosítás:

· A módosítást kezdeményezheti az igazgató vagy a nevelőtestület 
· 50 százaléka.

A Szervezeti és Működési Szabályzat nyilvánossága:


Az SZMSZ megtalálható:

· Az intézmény fenntartójánál,

· A vezetői irodákban,

· Az intézmény könyvtárában, ahol a szülők és a diákok is megtekinthetik,

· A nevelői szobában,

· Az irattárban,

-    Az iskola honlapján (www.refiskola-nanas.hu)

SZMSZ 1.sz. melléklete

A Hajdúnánási Református Általános Iskola és Óvoda
  könyvtárának

G Y Ű J T Ő K Ö R I     S Z A B Á L Y Z A T A
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1. A Szabályzat alapdokumentumai:

· 3/1975. (VIII.17.) KM.PM rendelet

· 1996. évi LXXII. törvény a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény módosításáról

· 5/1998. (II.18.) MKM rendelet a tankönyvtámogatásról

· 11/1998. (VI. 08.) MKM rendelt

· 16/1998. (IV. 08.) MKM rendelet

· 28/2000. (IX. 21.) rendelet és annak módosításai a kerettantervek kiadásáról és bevezetéséről

· Az iskola Pedagógiai Programja

2. Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét meghatározó tényezők

Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét az intézmény által megfogalmazott és a nevelőtestület által elfogadott pedagógiai program határozza meg.

Az állomány tervszerű, meghatározott irányú fejlesztésekor az iskola pedagógiai programja által megfogalmazott cél- és feladatrendszerből kell kiindulni. Ez adja meg a könyvtár alapfunkcióját. A könyvtár másodlagos funkciójából eredő szükségletek kielégítését a mellékgyűjtőkörbe sorolt dokumentumok képezik.

A gyűjtőkört meghatározó tényezők:

· A NAT és az alapvizsga követelményei (könyvtártan, mint új műveltségi témakör),

· Az MKM tájékoztatója a műveltségi területekhez szükséges taneszközökről, 

· Az iskola típusa: általános iskola

· Nevelési célja:



- részben alapműveltség adása,



- részben a továbbtanulás alappillére,



- mivel az iskola egyházi, a keresztyén nevelés megalapozása.

· Módszertani kultúrája (azaz a legfrissebb pedagógiai és módszertani irodalom beszerzése és tanítása)

· Könyvtári és információs szükségletek kielégítése

· A dokumentumok didaktikai szerepe,

· Az iskola megfelelő könyvtári környezete, azaz: megfelelő helyiség van az olvasására, tanórákra és a könyvtári tanórákra.

3. Gyűjteményszervezés

a) Az állománygyarapítás módjai:

vétel: 

- megrendeléssel



- közvetlenül a boltokból

ajándék:
- független a könyvtári költségvetéstől

csere:

- szintén független a költségvetéstől, nagyon kis szerepet játszhat az 


állománygyarapításban

b) Az állományapasztás módjai:

Az állományból a dokumentum az alábbi okok miatt törölhető:

· tervszerű állományapasztás (az elavult és fölösleges dokumentumok folytonos kivonása évente egy alkalommal)

· természetes elhasználódás

· hiány (minden tanév végén előfordulhat, ilyenkor a tanuló megfizeti a könyv pillanatnyi értékét)

c) Az állomány ellenőrzése:

A könyvtári állomány ellenőrzése – azaz mennyiségi felvétele – 25.000 kötet alatti kötetszám esetén kétévente végzendő el. Az állományszervezésre vonatkozó rendeletek megtalálhatók a Működési Szabályzatban.

d) Állományvédelem:

A könyvtári állomány részét képező muzeális jellegű dokumentumokhoz korlátozott a hozzáférés. Ennek részletes szabályait a Működési Szabályzat tartalmazza.

4. A könyvtár gyűjtőköre tartalmi szempontból

a) Kézikönyvtári állomány

A könyvtárban jelentős helyet foglal el, a legtöbbet használt terület lehet, minden alapvető mű – lexikonok szótárak, enciklopédiák, atlaszok, egyéb alapművek – megtalálható benne, melyekre az iskolában szükség lehet.

b) Szépirodalom

Az alapvizsga követelményeinek megfelelően fejlesztett témacsoportok. Túlnyomó többséget a kötelező olvasmányok alkotják, nagyobb példányszámban.

c) Szakirodalom

A helyi tantervnek megfelelő, tantárgyakhoz kapcsolódó szakkönyvek.

d) Tankönyvek

A Pedagógiai Programban meghatározott, nagyobb, egyéb tankönyvek, munkafüzetek kisebb példányszámban találhatók itt meg.

e) Hittan könyvek

Ide a hittannal kapcsolatos szép- és szakirodalmi művek kerülnek. A hittan tankönyvek a tankönyvek közé sorolandók.

f) Pedagógiai gyűjtemény

A pedagógiai és határtudományai alapvető segédkönyvein kívül itt van az iskolatörténeti és egyházi oktatás történeti különgyűjtemény. Szerves részét képezik az oktatási tájékoztatók, jogszabályok is.

g) Könyvtári szakirodalom

Itt könyvtári kézikönyvek, rendeletek, folyamatosan frissített jogszabályok és a NAT-hoz, kerettantervhez kapcsolódó, könyvtártan oktatásához szükséges tananyagok találhatók.

h) Időszaki kiadványok

Ide a napi- és hetilapok, folyóiratok tartoznak. 

i) Audiovizuális dokumentumok

CD-ROM, CD, DVD gyűjtése tartozik ide.

5. A könyvtár gyűjtőköre formai szempontból

· Könyvek

· Időszaki kiadványok

· Kisnyomtatványok

· Kéziratok

· Audiovizuális dokumentumok (lásd részletesen az előző fejezetben)

6. A gyűjtés terjedelme, szintje és mélysége

Állományrészek

a) kézikönyvtári állomány

b) szépirodalom

c) szakirodalom

d) tankönyvtár

e) pedagógiai gyűjtemény

f) könyvtári szakirodalom

g) hivatali segédkönyvek

h) időszaki kiadványok (periodikák)

a) Kézikönyvtári állomány

Minden típusban gyűjti az általános műveltséghez és az egyes műveltségi területekhez szükséges alapdokumentumokat, segédkönyveket, kézikönyveket, adattárakat, atlaszokat, szótárakat.

	A gyűjtés terjedelme és szintje
	A gyűjtés mélysége 
	Példányszám

	Középméretű, alapszintű lexikonok és enciklopédiák
	válogatva
	1

	Egynyelvű szótárak
	Lehetőség szerint teljességre törekedve
	1

	Többnyelvű szótárak (kis-, közép- és nagyméretű) (angol, német)
	válogatva
	1-10

	Különféle atlaszok
	válogatva
	5-15

	A tudományok, a kultúra, a művelődéstörténet kis- és közép, alap- és középszintű történelmi összefoglalói
	válogatva
	1-1

	A tantárgyak (szaktudományok) alap- és középszintű történeti összefoglalói.
	válogatva
	1-1

	A tananyagokhoz kapcsolódó kronológiák
	válogatva
	1-1


b) Szépirodalom

A műveltségterületek tantervi és értékelési követelményei által meghatározott antológiákat, házi olvasmányokat, szerzői életműveket, népköltészeti irodalmat tartalmaz, figyelembe véve az életkori sajátosságokat.

	A gyűjtés terjedelme és szintje
	A gyűjtés mélysége 
	Példányszám

	A tantervben szereplő házi és ajánlott olvasmányok
	teljességgel
	3-20

	A tananyag által meghatározott klasszikus és kortárs szerzők válogatott művei és gyűjteményes kötetei.
	Lehetőség szerint teljességre törekedve
	2-6

	Átfogó lírai, prózai antológiák a magyar és a világirodalomból
	válogatva
	2-4

	Tematikus antológiák
	válogatva
	1-2

	Regényes életrajzok
	válogatva
	1

	Ünnepekhez kapcsolódó antológiák, műsorfüzetek
	Lehetőség szerint teljességre törekedve 
	1-2


c) Szakirodalom

A helyi tanterv, a tantárgyi programok és a vizsgák követelményeinek megfelelő ismeretterjesztő és szakkönyvek, lehetőleg minden szaktudomány területén, minél szélesebb körben.

	A gyűjtés terjedelme és szintje
	A gyűjtés mélysége 
	Példányszám

	A tantárgyakhoz közvetlenül kapcsolódó, a tudományok egészét vagy azok részterületeit bemutató kis-, közép- és nagyméretű, alap- és középszintű segédkönyvek
	válogatva
	1

	A tantárgyakban való elmélyülést és a tananyagon túlmutató tájékoztatást nyújtó, alap- és középszintű ismeretközlő irodalmat
	válogatva
	1

	Érvényben lévő általános iskolai tantervek, tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok
	válogatva
	1-14

	Pályaválasztási útmutatók, továbbtanulási követelményeket tartalmazó kiadványok
	válogatva
	1

	Népszerű, a tananyaghoz kapcsolódó ismeretterjesztő sorozatok
	válogatva
	1

	Helyismereti, helytörténeti antológiák, műsorfüzetek
	Lehetőség szerint teljességre törekedve 
	1-2


d) Tankönyvek

Az iskolában használatos tankönyvek és segédkönyvek találhatók itt.

	A gyűjtés terjedelme és szintje
	A gyűjtés mélysége 
	Példányszám

	A tantárgyak oktatásához az iskolában használt, pedagógiai programban rögzített tankönyvek, munkafüzetek, feladatlapok
	teljességgel
	2-10

	A pedagógiai programban nem nevesített, differenciált foglalkoztatáshoz használt tankönyvek, munkafüzetek, munkalapok
	válogatva
	1-10

	Egyéb – az iskolában nem használatos - tankönyvek
	válogatva
	1-2

	Taneszköznek nem minősülő foglalkoztató, munkáltató kiadványok
	válogatva
	1-3

	A tantárgyak oktatáshoz használatos segédkönyvek
	Lehetőség szerint teljességre törekedve
	2-10


e) Pedagógiai gyűjtemény

Az iskola gyűjti a pedagógia és határtudományai alapvető segédkönyveit, szakkönyveit, a napi gyakorlatot segítő könyveket, segédleteket, az iskolai élettel összefügő helyismereti, történeti forrásokat és folyóiratokat.

	A gyűjtés terjedelme és szintje
	A gyűjtés mélysége 
	Példányszám

	Pedagógiai és pszichológiai lexikonok, enciklopédiák
	válogatva
	1

	Fogalomgyűjtemények, szótárak
	válogatva
	1

	A Pedagógiai Programban meghatározott nevelési és oktatási cél megvalósításához szükséges szakirodalom
	válogatva
	1

	Az alkalmazott pedagógia, lélektan és szociológia különféle területeihez kapcsolódó művek
	Erősen válogatva
	1

	A műveltségi területek módszertani segédkönyvei, segédletei
	válogatva
	1-2

	Az iskola történetéről szóló dokumentumok
	teljességgel
	1-3


f) Könyvtári szakirodalom

A könyvtárban megtalálhatók a könyvtárszakmai munkákhoz szükséges tájékoztató segédletek, jogszabályok, a könyvtárhasználatra nevelés módszertani segédletei és az aktuális szakirodalom legfrissebb kötetei. 

	A gyűjtés terjedelme és szintje
	A gyűjtés mélysége 
	Példányszám

	Könyvtári jogszabályok, irányelvek
	teljességgel
	1

	Könyvtárhasználat-tan módszereinek segédletei
	teljességgel
	1

	A könyvtári feldolgozó munka szabályait, szabályzatait tartalmazó segédletek
	teljességgel
	1

	Kurrens és retrospektív jellegű tájékozódási segédletek
	Erősen válogatva
	1

	A műveltségi területek módszertani segédkönyvei, segédletei
	válogatva
	1

	Az iskolai könyvtárakkal kapcsolatos módszertani kiadványok
	válogatva
	1


g) Hivatali segédkönyvek

Az iskola irányításával, igazgatásával, gazdálkodásával, munkaüggyel kapcsolatos kézikönyvek, jogszabályok.

i) Időszaki kiadványok (periodikák)

A tantárgyi program követelményeihez kapcsolódó ismereterjesztő folyóiratok, irodalmi folyóiratok, pedagógiai módszertani lapok, könyvtári szakirodalom.

	A gyűjtés terjedelme és szintje
	A gyűjtés mélysége 
	Példányszám

	Általános pedagógiai és tantárgymódszertani folyóiratok
	válogatva
	1

	Tantárgyakhoz kapcsolódó szaklapok
	válogatva
	1

	A könyvtári szakirodalom folyóiratai
	válogatva
	1

	Az iskola irányításával, igazgatásával, gazdálkodásával kapcsolatos folyóiratok
	válogatva
	1

	Regionális, helyi sajtótermékek
	válogatva
	1


 Az iskolába járó folyóiratok:

	Magyar Református Nevelés
	Iskolaszolga
	Vadon

	Református Tiszántúl
	Tanítás-tanulás
	

	Mester és Tanítvány
	Új Katedra
	

	Tanító és Tanár
	Modern Iskola
	

	Tanító
	Süni
	


7. Kihelyezett letétek

A könyvtári helyiségen kívül, tartósan kikölcsönzött egységek az iroda helyiségekben találhatók.

a) Iskolatitkár – igazgatói iroda

Az iskola irányításával, ügyvitellel, irattározással kapcsolatos segédkönyvek, jogszabályok, közoktatási tájékoztatók

b) Gazdasági iroda

Gazdálkodással, munkaüggyel kapcsolatos kézikönyvek, jogszabályok, folyóiratok.

8. A könyvtári állomány feltárása, a katalógus szerkesztés szabályai

A könyvtári állomány nyilvántartására az alábbi leltárkönyvek szolgálnak:

a) Egyedi címleltárkönyv a nyomtatott dokumentumok nyilvántartására

b) Egyedi címleltárkönyv az elektronikus dokumentumok nyilvántartására

c) Brosura-nyilvántartás I.

d) Brosura-nyilvántartás II. (tankönyvek)

e) Csoportos leltárkönyv

A könyvtári kölcsönzések nyilvántartását a kölcsönző füzetek szolgálják.

A feldolgozás során a bibliográfiai leírásokat hagyományos, papíralapú – írott vagy nyomtatott – formában jelenítjük meg. A bibliográfiai tételek felhasználásával raktári katalógust építünk.

9. A könyvtári állomány feltárásának alapdokumentumai

· Rácz Ágnes: A katalógusok szerkesztése. Útmutató az iskolai és kis közművelődési könyvtárak számára. OPKM, Budapest 1987., 110 old.

· Könyvtári raktározási táblázatok. Szerkesztette és összeállította: Rónai Tamás. 8. átdolgozott kiadás. OSZK KMK, Múzsák, Budapest 1989., 140 old.

· MSZ 4.000-77 Egyetemes Tizedes osztályozás (rövidített kiadás) Táblázatok (1. kötet)

· Betűrendes mutató az MSZ 4.000-77 szabványhoz (2. kötet)

· Tárgyszójegyzék iskolai könyvtárak részére. FPI, Budapest 1996., 159 old.

Hajdúnánás, 2005. június 20.



Buczkóné Magi Irén
Szabóné Marth Éva

              

       könyvtáros
        igazgató

Az SZMSZ 2. sz. melléklete

TORNATEREM ÉS ÖLTÖZŐ HASZNÁLATI RENDJE

· A tornatermet és a hozzátartozó helyiségeket csak nevelői felügyelet mellett lehet használni. 
· Tornaóra előtt és után az öltözőket is csak nevelői felügyelet mellett lehet használni. 
· Tanórákon, sportfoglalkozásokon rendszeresen és pontosan meg kell jelenni. Felmentést a szülő írásbeli kérelme, vagy orvosi javaslat alapján lehet kapni. 
· A tornateremben a foglalkozások csak az előírt sportruházatban, illetve cipőben folyhatnak (fehér póló, kék nadrág, fehér zokni, tornacipő).
· A berendezésekben, felszerelésekben szándékosan okozott kárt meg kell javítani, vagy ki kell fizetni a javítás költségeit. 
· Sportfoglalkozásokon nem vehet részt az akinek: 
· testnevelésóra alól felmentése van, 
· valamilyen sérülése van.
· A tornatermi foglalkozásokon a nevelő által megfogalmazott feladatokat kell végrehajtani.
· A tornaszertárban csak nevelői engedéllyel a szertárfelelős tartózkodhat. 
Hajdúnánás, 2011, május 10. 








Szabóné Marth Éva








       igazgató

Az SZMSZ 3. sz. melléklete

A SZÁMÍTÁSTECHNIKA TEREM HASZNÁLATI RENDJE

· A számítástechnika terembe csak tanári felügyelettel lehet tartózkodni. 

· A számítógépet bekapcsolni és kikapcsolni csak a szaktanár engedélyével szabad. 

· A számítógépek érzékeny berendezések, ezért különösen kell ügyelni a rendre és a tisztaságra. 

· A számítástechnika terembe csak a tanórához szükséges felszereléseke lehet bevinni. 

· A terembe ételt, italt bevinni nem szabad. 

· A számítógéphez csatlakoztatott vezetékekhez csak a szaktanár nyúlhat. 

· A számítógépek használata közben észlelt bármely hibát a tanuló azonnal köteles jelezni a szaktanárnak. 

· A számítógépeken adatokat, programokat továbbítani, sokszorosítani tilos!

Ezek az iskola tulajdonát képezik és csak az illetékesek kezelhetik. 

· Az iskola elektronikus leveleit csak az arra illetékes személy kezelheti. 

· Gyerekek az iskola levelezőprogramját nem használhatják. 

· A számítógépek egyéni használatához igazgatói vagy szaktanári engedély szükséges. 

Hajdúnánás, 2011. május 10. 







Szabóné Marth Éva








          igazgató

4. sz. melléklet

különös közzétételi lista

AZ ISKOLA  pedagógusAINAK iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzárendelve a helyi tanterv tantárgyfelosztásához a 2011-2012-es tanévben
	
	Név
	Végzettség
	Szakképzettség
	Beosztás, megbízás

	1. 
	Szabóné Marth Éva
	Főiskola, pedagógus szakvizsga
	tanító – népművelés szakkollégium, 

Magyar szakos tanár, 

közoktatási vezető
	igazgató, tanár, fenntartói IMIP koordinátor IMIP minőségügyi vezető

TIOP projektmenedzser 

	2. 
	Buczkóné 

Magi Irén
	Főiskola, pedagógus szakvizsga
	tanító – orosz nyelvi szakkollégium 

Könyvtáros,

közoktatási vezető
	igazgatóhelyettes, tanár, IMIP belső auditor, könyvtáros, tankönyvfelelős

	3. 
	Magyarné Kiss Mónika


	főiskola
	Tanító- magyar nyelv és irodalom műveltségterület

Szakvizsgázott pedagógus
	1. a oszt. tanító

	4. 
	Kovács Krisztina
	főiskola
	Tanító – ember és társadalom műveltségterület
	tanító, 1.a . napközis nevelő, német tanár

	5. 
	Kabainé Bőti Beáta
	főiskola
	Tanító – magyar műveltségterület
	1.b oszt. tanító, alsó tagozatos munkaközösség vezető

	6. 
	Tóth Árpádné
	főiskola
	Tanító- magyar műveltségterület
	1.b napközis csoport nevelő

	7. 
	Kujbusné Czuczor Tünde
	főiskola
	Tanító – testnevelés szakkollégium
	Tanító, 2.o osztályfőnök

	8. 
	Dagusztinné Keserű Andrea
	főiskola
	Tanító, hitoktató
	2 cs. napközis nevelő, hitoktató

	9. 
	Kósné Székely Magdolna
	főiskola
	Tanító – testnevelés szakkollégium
	tanító, 3. o. osztályfőnök. 

	10. 
	Szurkosné Major Irén
	főiskola
	Tanító – technika szakkollégium
	3. csoport napközis nevelő, tanító, DÖK vezető, versenyfelelős

	11. 
	Kántorné Szücs Zsuzsanna
	főiskola
	Tanító – technika szakkollégium
	Tanító, 4. o. osztályfőnök

	12. 
	Barta Enikő
	Főiskola
	Tanító – technika szakkollégium, 

Szociálpedagógus

Szakvizsgázott pedagógus
	4. napközis  csoport vezetője, gyermekvédelmi felelős,  IPR –vezető

	13. 
	Lukács László
	főiskola, egyetem
	Biológia-kémia szakos tanár, informatika szakos tanár
	5. o. osztályfőnök, Biológia-kémia informatika szakos tanár, cserkészcsapat vezető, ReFilm Stúdió vezető

	14. 
	Lukácsné Tompa Zsuzsanna
	főiskola
	Történelem, magyar nyelv és irodalom szakos tanár, népművelő
	6. o. osztályfőnök, történelem, magyar nyelv és irodalom szakos tanár, cserkész vezető 

	15. 
	Bíró Istvánné
	főiskola
	Matematika – fizika szakos tanár
	7. osztály osztályfőnök Matematika – fizika szakos tanár, 

	16. 
	Török Aliz
	főiskola
	Angol szakos nyelvtanár, tanító
	8 o. osztályfőnök, Angol szakos tanár, nevelési és felsős munkaközösség-vezető, IMIP mérés-vezető

	17. 
	Nagy Ágnes
	főiskola
	Földrajz-rajz szakos tanár, mozgókép és médiakultúra pedagógus
	Földrajz – rajz - média szakos tanár, tanulószoba vezető, kapcsolattartó a Gárdonyi Z. Ref. Alapf. Műv.okt. Int-nyel, 

	18. 
	Feketéné Áfra Piroska

Helyettesíti: Nyakas Andrea
	főiskola

főiskola
	Tanító- magyar nyelv és irodalom műv.ter, 

Tánc és drámapedagógus

Magyar nyelv és irodalom – angol nyelv és irodalom szakos tanár 
	tanulószoba vezető, magyar - angol szakos tanár, cserkész vezető



	19. 
	Molnárné Magyar Krisztina
	főiskola
	magyar nyelv és irodalom szakos tanár művelődésszervező 
	magyar nyelv és irodalom szakos tanár, fejlesztő fogl. SNI/B

	20. 
	Tóth Norbert
	Főiskola, egyetem
	testnevelés szakos tanár
	testnevelés szakos tanár, tömegsport-vezető, munkavédelmi felelős, cserkész vezető

	
	Dráviczki Csaba

Papp Zoltán

Kocsis Áron
	egyetem

főiskola

egyetem
	Szociálpedagógus

Református valláspedagógus

Ének-zene, népzene tanár

Történelem szakos bölcsész és tanár

Szociológus

Teológus

Református lelkész


	Óvodai-iskolai munkatárs

Ének-zene szakos tanár

Hitoktató, hittantanár, egyházi ének

	
	Szabó Sándorné
	főiskola
	Oligofrénpedagógia- logopédia szakos gyógypedagógiai tanár


	Fejlesztő foglalkozás SNI/A

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


ISKOLAI PEDAGÓGIAI MUNKÁT KÖZVETLENÜL SEGÍTŐK

	
	Név
	Végzettség
	Szakképzettség
	Beosztás, megbízás
	Foglalkoztatás módja
	Foglalkoztatás időtartalma

	
	Marth Attiláné
	gimnázium, felsőfokú képesítés 
	Gyógypedagógiai asszisztens
	Pedagógiai, gyógypedagógiai asszisztens
	Teljes munkaidős
	Határozatlan idejű

	
	Nyakas Enikő
	főiskola
	gyógytornász


	Fejlesztő foglalkozás
	Óraadó
	Határozott idejű megbízás

	
	
	
	
	
	
	


ISKOLAI  NEVELŐ ÉS OKTATÓ MUNKÁT KÖZVETLENÜL SEGÍTŐK 

	
	Név
	Iskolai végzettség
	Szakképzettség
	Feladatkör

	1. 
	Áfra Gáborné
	szakmunkásképző
	férfi szabó
	takarító

	2. 
	Bak András
	Szakmunkásképző 
	kőműves
	Karbantartó és kisegítő

	3. 
	Fülep Imre
	szakmunkásképző
	Mezőgazdasági gépszerelő,

Mechanikai műszerész, tűzvédelmi vezetőképző tanfolyam, munkavédelmi oktató tanfolyam
	karbantartó, munkavédelmi, baleset és tűzvédelmi felelős, postai eljáró

	4. 
	Horváth Attiláné
	szakmunkásképző
	baromfitenyésztő
	Takarító és kisegítő

	5. 
	Maginé Ötvös Judit
	Gimnázium, szakközépiskola
	Postaüzemi forgalom ellátó,

Számítástechnikai szoftver  üzemeltető
	iskolatitkár, balesetbiztosítási megbízott

	6. 
	Szabó Antal
	gimnázium
	Általános  gépész, autószerelő, gépjármű technikus
	karbantartó

	7. 
	Szucskó László
	szakmunkásképző
	Mechanikai műszerész
	hivatalsegéd


AZ óvoda  pedagógusAINAK iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzárendelve a csoportbeosztáshoz a 2011-2012-es tanévben
TELEPHELYE: 4080 HAJDÚNÁNÁS ISKOLA U. 10

	
	Név
	Végzettség
	Szakképzettség
	Beosztás, megbízás

	1. 
	Csige Istvánné
	érettségi

Főiskola folyamatban
	dajka
	Óvodapedagógus, kiscsoport

	2. 
	Csuja Beáta
	főiskola
	óvodapedagógus
	Tagóvoda vezető

Óvodapedagógus, középső csoport

	3. 
	Deákné Reszegi Ilona
	felsőfokú
	óvónő
	Óvodapedagógus, nagy csoport

	4. 
	Dombi Sándorné Csengeri Anikó
	felsőfokú
	óvodapedagógus
	Óvodapedagógus, középső csoport

	5. 
	Feketéné Nagy Éva
	felsőfokú
	óvónő
	Óvodapedagógus, kiscsoport

	6. 
	Horváth Lászlóné
	felsőfokú
	óvónő
	Óvodapedagógus, vegyes csoport

	7. 
	Tóth Gáborné
	főiskola
	óvodapedagógus
	Óvodapedagógus, nagy csoport

	8. 
	Tóth – Ruszoly Zsuzsanna
	főiskola
	óvodapedagógus
	Óvodapedagógus, vegyes csoport

	9. 
	Dráviczki Csaba
	egyetem
	Szociálpedagógus

Református valláspedagógus
	Óvodai-iskolai munkatárs, hitoktató, gyermekvédelmi felelős


PEDAGÓGIAI MUNKÁT KÖZVETLENÜL SEGÍTŐK

	
	Név
	Iskolai végzettség
	Szakképzettség
	Feladatkör

	1. 
	Hajdú Zoltánné
	gimnázium
	Vegyianyaggyártó,

dajka
	dajka

	2. 
	Kissné Bacskai Andrea
	Gimnázium

Dajkaképző folyamatban
	Fodrász, kereskedő-boltvezető
	dajka

	3. 
	Pál Lászlóné
	szakmunkásképző
	Női ruha készítő

dajka
	dajka

	4. 
	Siró János Lászlóné
	szakmunkásképző
	Női ruhakészítő

dajka
	dajka

	5. 
	Kovács Antal
	szakmunkásképző
	Szobafestő és mázoló 
	karbantartó

	6. 
	Selmeczi-Gellér Adrienne
	érettségi
	Gyors és gépíró
	óvodatitkár

	7. 
	Közhasznú dolgozó
	Általános iskola
	
	Konyhai kisegítő


GAZDASÁGI MUNKATÁRSAK

	1. 
	Jónáné Sebők Valéria
	Gimnázium, felsőfokú képesítés
	Felsőfokú mérlegképes könyvelő
	Gazdaságvezető

Tűzvédelmi -balesetvédelmi felelős

	2. 
	Oláhné Vitányi Andrea
	gimnázium, felsőfokú képesítés
	Mérlegképes könyvelő, vállalkozási szak
	gazdasági ügyintéző, leltározási felelős

	3. 
	Radóné Takács Ágnes
	gimnázium
	Társadalombiztosítási ügyintéző, képesített könyvelő 
	pénztáros,


5. sz. melléklet

A kompetenciamérési eredményeink alakulása 2003-tól

Intézményi szinten
	Országos kompetencia eredmények

 ( %p , ill. standard pont)
	2003
	2004
	2006
	2007
	2008
	2009
	2010


	Fejlődés  utolsó évben

	Olvasáskészség kiépülése 4. évf. isk. átl.
	
	
	74
	79
	84
	79
	86
	+7

	Országos átlag.
	
	
	78
	83
	84
	85
	85
	

	Olvasáskészség gyakorlottság 4. évf. isk. átl.
	
	
	55
	62
	79
	62
	54
	-8

	Országos átlag.
	
	
	39
	51
	59
	60
	60
	

	Írásminőség alakulása 4. évf. isk. átl.
	
	
	55
	57
	84
	73
	74
	+1

	Országos átlag.
	
	
	64
	64
	68
	67
	67
	

	Íráskészség gyakorlottsága 4. évf.
	
	
	34
	46
	46
	42
	21
	-21

	Országos átlag.
	
	
	48
	49
	49
	49
	49
	

	Elemi számolási készség kiépülése 4. évf.
	
	
	85
	89
	90
	84
	87
	+3

	Országos átlag.
	
	
	88
	83
	91
	92
	92
	

	Elemi számolási készség gyak. 4.évf.
	
	
	55
	75
	82
	96
	53
	-43

	Országos átlag.
	
	
	58
	76
	91
	82
	82
	

	Számírási készség kiépülése 4. évf
	
	
	89
	94
	95
	90
	93
	+3

	Országos átlag.
	
	
	91
	93
	93
	93
	93
	

	Mértékegység-váltó készség 4. évf.
	
	
	47
	43
	51
	46
	50
	+4

	Országos átlag.
	
	
	52
	61
	61
	64
	64
	

	Összeadás készségének kiépülése 100-as számkörben 4. évf
	
	
	95
	97
	98
	92
	97
	+5

	Országos átlag.
	
	
	96
	97
	98
	98
	98
	

	Kivonás készségének kiépülése  4. évf. isk.
	
	
	88
	84
	92
	84
	92
	+8

	Országos átlag.
	
	
	90
	92
	92
	92
	92
	

	Szorzás készségének kiép.  4. évf. isk. átl
	
	
	92
	96
	95
	87
	98
	+11

	Országos átlag.
	
	
	95
	97
	97
	97
	97
	

	Osztás készségének kiép.  4. évf. isk átl.
	
	
	86
	92
	89
	80
	98
	+18

	Országos átlag.
	
	
	91
	94
	93
	94
	94
	

	Elemi gondolkodási képesség kiép. 4. évf
	
	
	20
	21
	60
	27
	53
	+26

	Országos átlag.
	
	
	33
	46
	53
	60
	60
	

	Elemi gondolkodási képesség gyakorlottságának fejl. 4. évf. isk. átl.
	
	
	35
	44
	68
	61
	67
	+6

	Országos átlag.
	
	
	55
	58
	65
	67
	67
	

	Elemi rendszerező képesség 4. évf.
	
	
	19
	21
	61
	28
	53
	+25

	Országos átlag.
	
	
	35
	45
	52
	60
	60
	

	Elemi kombinatív képesség 4. évf
	
	
	21
	23
	56
	25
	53
	+28

	Országos átlag.
	
	
	29
	49
	53
	61
	61
	

	6. évf. szövegért. isk. átlag
	456
	448
	371
	448
	487
	439
	
	

	6. évf. szövegért. orsz. átlag 
	500
	509
	512
	516
	519
	513
	
	

	6. évf. matematika isk. átlag
	438
	450
	363
	447
	464
	434
	
	

	6. évf. matematika orsz. átlag
	500
	505
	493
	500
	499
	489
	
	

	8. évf. szövegért. isk. átlag
	-
	408
	409
	477
	468
	450
	
	

	8. évf. szövegért. orsz. átlag 
	
	500
	497
	500
	506
	502
	
	

	8. évf. matematika isk. átlag
	-
	399
	412
	480
	423
	503
	
	

	8. évf. matematika orsz. átlag
	
	500
	494
	491
	497
	
	484
	-13


	Lemorzsolódás, hiányzás az összes tanulóra (%)

	· Az évfolyam ismétlők aránya %
	8
	1,6
	-6,4

	· Magántanulók aránya %
	0
	0,05
	+0,05

	· Az előző tanévben 250 óránál többet hiányzótanulók 
	0
	1%
	+1

	Beiskolázottak, végzettek aránya %
	100
	100
	0

	Bukott tanulókra jutó tantárgyak száma
	1
	1,5
	+0,5

	8. osztály befejezése nélkül az iskolát elhagyó tanulók száma
	0
	0
	0

	Az egy tanulóra jutó igazolt  hiányzások száma (óra)
	3
	2,9 
	-0,1

	Az egy tanulóra jutó igazolatlan hiányzások száma (óra)
	0,06
	0,06
	0

	Lemorzsolódás, hiányzás a hhh tanulókra (%)

	· Az évfolyam ismétlők aránya
	1
	0
	-1

	· Magántanulók aránya
	0
	0
	0

	· Az előző tanévben 250 óránál többet hiányzó tanulók 
	0
	0
	0

	Tanulmányi és sportversenyen résztvevők aránya (%)  
	60
	59,3
	-0,7

	Működő sportcsoportok száma (db)
	3
	3
	0

	A sportcsoportokban résztvevők aránya a tanulói létszámhoz képest (%)
	40
	19
	-21

	Elmaradt órák és foglalkozások aránya (%)
	10
	
	

	A gyógytestnevelést igénybe vevők aránya a kiszűrt tanulók létszámához képest (%)
	60
	nincs
	-60


Az intézmény lemorzsolódási, évismétlési mutatói
Az általános iskolákban a volt tanítványok nyolcadik-kilencedik évfolyamon elért eredményei, évenként feltüntetve, középiskolai, szakiskolai továbbtanulási mutatók
Szakkörök igénybevételének lehetősége, mindennapos testedzés lehetősége

SZMSZ: II/16. fejezet
Házirend: Tanórán kívüli foglalkozások fejezete 

Hétvégi házi feladat szabályai, iskolai dolgozatok szabályai

Pedagógiai Program: „VIII. Az otthoni (napközis tanulószobai) felkészüléshez előírt írásbeli és szóbeli feladatok meghatározásának elvei” című fejezete

2010/2011-ES TANÉV RENDJE

Első tanítási nap: 2010. szeptember 01. (szerda)

Utolsó tanítási nap: 2010. június 15. (szerda)

A tanév első féléve:
2010. január 14

Értesítés a tanulók félévi előmeneteléről: 2010. január 21.

Őszi szünet: 2010. november 02 – november 05.

A szünet előtti utolsó tanítási nap október 29.  (péntek) a szünet utáni első tanítási nap november 8. (hétfő)

Téli szünet: 2010. december 22-től 2011. január 02-ig

A szünet előtti utolsó tanítási nap 2010.december 21. (kedd), a szünet utáni első tanítási nap 2011. január 3. hétfő).

Tavaszi szünet: 2011. április 21-től április 26-ig.

A szünet előtti utolsó tanítási nap április 20. (szerda), a szünet utáni első tanítási nap április 27. (szerda)

183 tanítási nap. 

5 tanítás nélküli munkanap: 

· 1 nap (december 21.) Csendesnap Lelki egészségünk (Szarka Miklós előadóval)

· 1 nap (január 21.) a félévet értékelő értekezlet

· 1 nap (március. 28.) szakmai módszertani továbbképzés.

· 1 nap (június 2.) áldozócsütörtök (ACSI előadás)

· 1 nap (június 15.) DÖK program

Ballagás: 2011. június 18.

Tanévzáró istentisztelet: 2010. június 19.

Tanévzáró értekezlet:  2010. június 24.

Értekezletek rendje: 

1. munkaközösségi foglalkozások 2.héten

2. vezetőségi ülések: 2 hetenként  ( 1. 3. héten)

3. tantestületi áhítat: havi egy alkalom (4. héten)

4. nevelőtestületi értekezletek : kéthavonta, illetve szükség szerint

Témák:  1. Mérés –értékelés rendszer átdolgozása

Előadó: Buczkóné Magi Irén

Az iskolavezetés tagjai 2010/2011-es tanévben: 


Szabóné Marth Éva igazgató


Buczkóné Magi Irén igazgatóhelyettes


Kocsis Áron lelkész - hitoktató


Jónáné Sebők Valéria gazdaságvezető


Barta Enikő IPR vezető


Kabainé Bőti Beáta alsós munkaközösség vezető


Török Aliz nevelési és felsős munkaközösség vezető


Szurkosné Major Irén DÖK vezető

Munkaközösségek:


Alsós munkaközösség: 



vezetője: Kabainé Bőti Beáta


Nevelési és felsős munkaközösség: 



vezetője: Török Aliz

A 2011/2012-es tanévben az iskolai osztályok száma, a tanulók létszáma az egyes osztályokban

Osztályok:

1.a osztály - 18 fő


Osztályfőnök: Magyarné Kiss Mónika
1.b osztály - 18 fő


Osztályfőnök: Kabainé Bőti Beáta
2. osztály – 20 fő


Osztályfőnök: Kujbusné Czuczor Tünde

3. osztály – 22 fő


Osztályfőnök: Kósné Székely Magdolna

4. osztály – 24 fő


Osztályfőnök: Kántorné Szücs Zsuzsanna

5. osztály – 24 fő

Osztályfőnök: Lukács László
6. osztály – 24 fő

Osztályfőnök: Lukácsné Tompa Zsuzsanna

7. osztály – 18 fő



Osztályfőnök: Bíró Istvánné


8. osztály – 18 fő

Osztályfőnök: Török Aliz

Napközis csoportok: 

1. a csoport: 1. osztály


Napközis nevelő: Kovács Krisztina

1.b csoport: 1.b osztály


Napközis nevelő: Tóth Árpádné

2. csoport: 2. osztály 

Napközis nevelő: Dagusztinné Keserű Andrea

3. csoport: 3. osztály 

Napközis nevelő: Szurkosné Major Irén
4. csoport: 4. osztály 

Napközis nevelő: Barta Enikő

5. csoport: 5-6. osztály 


Tanulószoba vezető: Nagy Ágnes

6. csoport: 7-8. osztály


Tanulószoba vezető: Nyakas Andrea

6/1. sz. melléklet

Munkavédelmi melléklet

I. Orvosi vizsgálat rendje

Intézményünkben minden alkalmazott dolgozó a szerződés megkötése előtt alkalmassági  orvosi vizsgálaton vesz részt. 

A jogviszonyban lévő dolgozókat az alkalmassági vélemény lejárta előtt két héttel az intézmény vezetője újra beutalja munkaköri alkalmassági vizsgálatra. 

A munkaköri orvosi alkalmassági vélemény a személyi anyag része. 

Az orvosi  alkalmassági vélemények érvényességét az iskolatitkár követi nyomon. 

Az egyes munkakörök főbb egészségkárosító kockázatainak meghatározása a beutaláskor: 

1. pedagógus: 

Ülés, állás, járás, fokozott pszichés terhelés a munkaidő egy részében. 

2. adminisztrátor: 

Ülés, állás, képernyő előtti munkavégzés a munkaidő egy részében. 

3. Takarító, karbantartó:

Kézi anyagmozgatás, járás, porok (házi por, krétapor), vegyi anyagok (tisztítószerek) a munkaidő egy részében. 

A jelzett egészségkárosító körülmények kivédésére igazgatói intézkedés készül. 

Hajdúnánás, 2011. május 10.







Szabóné Marth Éva








        igazgató

6/2. sz. melléklet

Munkavédelmi melléklet

II. A dolgozók számára biztosított munkaruha, védőeszközök

Karbantartó, eljáró részére: kerékpár, csizma, köpeny, esernyő

Takarítók részére: köpeny, zárt cipő, védő kesztyű

Kémia szakos tanár részére: védőszemüveg, köpeny, védő kesztyű

Ügyviteli dolgozók részére: védő szemüveg képernyő előtti munkavégzéshez

Hajdúnánás, 2011. május 10.







Szabóné Marth Éva








        igazgató

7. sz. melléklet

Kimutatás a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet alapján 

a nevelési oktatási intézmények kötelező eszközeiről és felszereléseiről

Óvodai tagintézmény (4080 Hajdúnánás, Iskola u. 10.)
	Eszközök, felszerelések
	Előírt mennyiség
	Rendelkezésre álló mennyiség

	
	
	

	Gyermekszék
	Gyerekenként 1
	120

	Gyermekasztal
	Gyermeklétszám alapján
	20

	Fényvédő függöny
	Ablakonként 1
	10

	Szőnyeg
	Csop.szoba 1/5 lefedésére
	4

	Játéktartó szekrény, vagy polc
	Csoportonként 2
	8

	Fektető-tároló
	Csoportonként 1
	4

	Élősarok állvány
	Csoportonként 1
	x

	Hőmérő
	Csoportonként 1
	4

	Óvodaped. asztal
	Csoportonként 1
	4

	Felnőtt szék
	Csoportonként 2
	8

	Eszköz-előkészítő asztal
	Csoportonként 1
	4

	Edény- és evőeszköz tároló szekrény
	Csoportonként 1
	4

	Szeméttartó
	Csoportonként 1
	4

	Tornaszoba:

	Tornapad
	2
	2

	Tornaszőnyeg
	1
	1

	Bordásfal
	2
	2

	Többfunkciós mászó készlet
	1
	1

	Játszóudvar:

	Kerti asztal
	Csoportonként 1
	4

	Kerti pad
	Csoportonként 2
	2

	Babaház
	Csoportonként 1
	1

	Udvari homokozó
	Csoportonként 1
	2

	Takaróháló
	Homokozónk. 1
	1


	Csoportszoba
	Csoportonként 1
	4

	Tornaszoba
	Óvodánként 1
	Isk.*

	Játszóudvar
	Óvodánként 1
	1

	Óvodavezetői Iroda
	Óvodánként 1
	1

	Óvodavezető h. Iroda
	Óvodánként 1
	x

	Gazdaságvez.  Iroda
	Óvodánként 1
	R.I.O.

	Nevelőtestületi szoba
	Óvodánként 1
	Isk.

	Orvosi szoba
	Óvodánként 1
	Isk.

	Gyermeköltöző
	Csoportonként 1
	3

	Gyermekmosdó, WC
	Csoportonként 1
	2

	Kiszolgáló helyiségek

	Felnőtt öltöző
	Óvodánként 1
	Isk.

	Elkülönítő szoba
	Óvodánként 1
	Isk.

	Melegítőkonyha
	Óvodánként 1
	1

	Felnőtt étkező
	Óvodánként 1
	RIO

	Felnőtt mosdó
	Épületenként 1
	1

	Felnőtt WC
	Épületenként 1
	1

	Ételhulladék tároló
	Óvodánként 1
	1

	Egyéb raktár
	Óvodánként 1
	Isk.

	Szertár
	Óvodánként 1
	Isk.

	Bútorzat és egyéb berendezés:

	Óvodai fektető
	Gyerekenként 1
	120


	Eszközök, felszerelések
	Előírt mennyiség
	Rendelkezésre álló  mennyiség

	
	
	

	
	
	

	Íróasztal és szék
	1-1
	1

	Tárgyalóasztal
	1
	1

	Szék
	2
	2

	Telefon
	1
	1

	Könyvszekrény
	1
	1

	Iratszekrény
	1
	1

	Nevelő munkát segítő játékok és egyéb eszközök:

	Játékok, játékeszközök (szerep, építő konstruáló, szabályjátékok dramatizálás, bábozás)
	A gyermekek 30%-nak megfelelő csoportszobai és udvari eszközök külön- külön 
	10

	Mozgáskultúrát, mozgásfejlődést segítő eszközök
	Gyermek csoportonként létszám figyelembe vételével 1-1
	4

	Ének- zene énekes játékok eszközei
	Gyermek csoportonként gyermek létszám figyelembevételével 1-2
	Az óvodai nevelési program szerint 8

	Anyanyelv fejlesztésének kommunikációs képességnek fejlesztése
	Gyermek csoportonként a gyermekek 30%-a (mesés könyv)
	4x45

	Értelmi képességeket fejlesztő eszközök
	Gyermek csoportonként a gyerekek 30%-a
	10

	Ábrázoló tevékenységet fejlesztő anyagok
	Gyermek csoportonként a gyermeklétszám figyelembe vételével
	Az óvodai nevelési program szerint

	Természeti- emberi tárgyi környezet megismerését segítő eszközök
	Gyermek csoportonkén a gyermeklétszám figyelembe vételével
	Az óvodai nevelés programja szerint

	Munka jellegű tevékenységek eszközei
	Gyermek csoportonként a gyerekek 30%-a
	Az óvodai nevelési program szerint

	Nevelőtestületi szoba:

	Fiókos asztal
	Ped.-ként 1
	4

	Szék
	Ped.-ként 1
	8

	Könyvtári dokumentum
	500
	500

	Könyvszekrény
	2
	2

	Tükör
	1
	1

	Mosdókagyló
	1
	1

	Orvosi szoba:                                                                                                                                    

	Berendezése, felszerelése a 26/1997. (IX.3.) NM rendelet előírásai szerint.

	Gyermeköltöző:

	Öltözőrekesz, ruhatároló fogas, cipőtároló
	Gyermeklétszám szerint
	3x4

	Öltözőpad
	Gyermeklétszám szerint
	3x4

	Gyermekmosdó, WC:                                                                                                                       2

	Törölközőtartó
	Gyermeklétszám szerint
	30

	Falitükör
	Mosdókagylónként 1
	8

	Hőmérő
	Helyiségenként 1
	4

	Rekeszes fali polc (fogmosó tartó)
	Gyermeklétszám szerint
	4

	Tisztálkodási és egyéb felszerelések:

	Fésű, fogkefe, fogmosópohár
	Felnőtt és gyermeklétszám szerint 1
	135

	Ruhakefe, körömkefe, szappantartó
	Mosdókagylónként 1
	8

	Fésűtartó
	Csoportonként 1
	4

	Törölköző
	Felnőtt és gyermeklétszám szerint 3-3
	8

	Abrosz
	Asztalonként 3
	40

	Takaró
	Gyermeklétszám szerint 1
	120

	Ágyneműhuzat, lepedő
	Gyermeklétszám szerint 3-3
	360

	Felnőttek munkavégzéséhez szükséges eszközök:

	Szennyesruha-tároló
	Óvodánként 1
	1

	Mosottruha-tároló
	Óvodánként 1
	1

	Mosógép
	Óvodánként 1
	1

	Vasaló, vasalóállvány
	Épületenként 1-1
	2

	Szárítóállvány
	Épületenként 1
	1

	Takarítóeszközök
	Épületenként 1
	2

	Kerti szerszámok
	Óvodánként 1-1
	1

	Hűtőgép
	Épületenként 1
	1

	Porszívó
	Épületenként 1
	1

	Nevelőmunkát segítő egyéb eszközök:

	Video (lejátszó)
	Óvodánként 1
	1

	Televízió
	Óvodánként 1
	1

	Magnetofon
	3 csoportonként 1
	1

	Diavetítő
	Épületenként 1
	1

	Vetítővászon
	Épületenként 1
	1

	Hangszer (ped.-nak)
	Óvodánként 1
	1

	Hangszer (gyerm-nek)
	Csop-ként 30 %-nak megfelelő menny.
	10

	Egészség- és munkavédelmi eszközök:

	Ételminta vétel
	Óvodánként 1 készl.
	1

	Mentőláda
	Óvodánként 1
	1

	Gyógyszerszekrény (zárható)
	Óvodánként 1
	1

	Munkaruha
	’93.évi CXIII.tv.
	1

	Tűzoltó-készülék
	Érvényes szabály sz.
	1


Megjegyzés: isk.: Az intézmény iskolai épülete


          R.I.O: A fenntartó intézménye, a Református Idősek Otthona épülete



* testnevelés megtartását szolgáló helyiség
Eszköz és felszerelésjegyzék

 a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 7. számú melléklete alapján 
Iskolai telephely (4080 Hajdúnánás, Köztársaság tér 11.)
	I. HELYISÉGEK

	Eszközök, felszerelések
	Mennyiségi mutató

(szükséglet)
	Megjegyzés
	Rendelkezésre álló mennyiség

	Alaptevékenységhez kapcsolódó helyiségek

	tanterem
	osztályonként 1 (összesen: 9)
	figyelembe lehet venni a szaktantermeket is
	Osztályonként 1 (ebből 1 szaktantermi jelleggel)  +2 szaktanterem

Összesen:11

	szaktanterem
	a II/2. pontban foglaltak szerint 1-1 (összesen: 3)
	ha az iskolát hét vagy annál több évfolyammal alapították
	3 szaktanterem*
(informatika terem, természettudományos, gyakorlati foglalkozás-technika)

	logopédiai foglalkoztató, egyéni fejlesztő szoba
	ha a tanulót a többi tanulóval együtt oktatják iskolánként 1
	fogyatékos tanulót nevelő és oktató iskolában
	1 fejlesztő szoba

	tornaterem
	1
	általános iskolában, ha legalább nyolc évfolyammal alapították; mozgáskorlátozott tanuló esetén minden esetben helyben
	1*

	sportudvar
	1
	helyettesíthető a célra alkalmas szabad területtel
	1

	igazgatói iroda
	1
	
	1

	nevelőtestületi szoba
	1
	
	1

	helyettesi iroda
	1
	ha a helyettes alkalmazása kötelező; az ügyviteli helyiséggel közösen is kialakítható, ha a helyiség alapterülete ezt lehetővé teszi
	1 (az ügyviteli helyiséggel közösen)

	gazdasági vezetői iroda
	1
	
	1 (A Református Idősek Otthona épületében)

	ügyviteli helyiség
	1
	az igazgatóhelyettesi irodával közösen is kialakítható, ha a helyiség alapterülete ezt lehetővé teszi
	1 (az igazgató-helyettesi irodával közösen)

	könyvtár
	1
	a legalább nyolc évfolyammal alapított általános iskolában
	1

	orvosi szoba
	1
	
	1

	Kiszolgálóhelyiségek

	sportszertár
	1
	
	1

	aula (előtér, közösségi tér)
	1
	porta, várakozóhelyiség, büfé és ruhatár funkcióját is betöltheti
	1

	porta
	1
	
	1

	öltöző
	2
	
	2

	hideg-meleg vizes zuhanyozó
	2
	
	4

	személyzeti WC
	2
	
	2

	tanulói WC
	szintenként, nemenként 1

(összesen 4)
	
	Nemenként 3 az alsó szinten 

	egyéb raktár
	1
	
	1

	szertár
	1
	
	1

	II. HELYISÉGEK BÚTORZATA ÉS EGYÉB BERENDEZÉSI TÁRGYAI

	Eszközök, felszerelések
	Mennyiségi mutató

(szükséglet)
	Megjegyzés
	Rendelkezésre álló mennyiség

	1. Tanterem

	tanulói asztalok, székek
	185

+ 2 mozgáskorlátozott tanuló részére
	életkornak megfelelő méretben; mozgáskorlátozottak, esetén állítható magasságú, dönthető lapú, peremes, egyszemélyes asztalok; állítható magasságú ülőkével, lábtartóval
	200 +2 mozgáskorlátozott tanuló részére

	nevelői asztal, szék
	11
	
	11

	eszköztároló szekrény
	11
	
	55

	tábla
	11
	
	12

	ruhatároló (fogas)
	185
	
	180 öltözőszekrény+20 fogas

	szeméttároló
	22
	
	22



	sötétítő függöny
	36 ablakra
	az ablak lefedésére alkalmas méretben
	36

	2. Szaktantermek (a tantermi alapfelszereléseken felüli igények)

	a) számítástechnikai terem

	tábla + flipchart
	1
	
	1

	számítógépasztal
	13 (kettő tanulónként 1)
	
	24

	számítógépek és tartozékai
	13 (kettő tanulónként 1 felszerelés)
	
	24

	nyomtató
	1
	
	1

	Programok (szövegszerkesztés, táblázatkezelés, prezentációkészítés, internethasználat,)
	szükség szerint
	a pedagógiai program előírásai szerint
	Windows és Office minden gépen

	lemeztároló doboz
	2
	
	2

	b) természettudományi szaktanterem

	vegyszerálló tanulói asztalok (víz, gáz csatlakozással)
	8 (három tanulónként 1)
	
	0

	elszívóberendezés
	1
	
	0

	vegyszerálló mosogató
	4 (két asztalonként 1)
	
	0

	fali mosogató
	1
	
	1

	poroltó
	1
	
	1

	mentőláda
	1
	
	1

	eszköz- és vegyszerszekrény
	2
	
	2

	méregszekrény (zárható)
	1
	elhelyezése a szertárban
	1

	eszközszállító tolókocsi
	1
	
	1

	törpefeszültségű csatlakozások
	8 (tanulóasztalonként 1)
	
	0

	c) művészeti nevelés szaktanterem

	rajzasztal (rajzpad, rajzbak)
	22 (tanulók létszámának figyelembevételével 1 hely)
	
	22

	tárgyasztal (állítható)
	2
	
	2

	mobil lámpa (reflektor)
	2
	
	

	vízcsap (falikút)
	2
	
	1

	pianínó
	tantermenként 1
	
	2 harmónium (osztálytermekben)

	ötvonalas tábla
	tantermenként 1
	
	9 (osztálytermenként 1)

	CD vagy lemezjátszó, magnetofon
	tantermenként 1
	
	

	tárolópolcok
	1
	
	1

	3. Logopédiai foglalkoztató - egyéni fejlesztő szoba 

	fogyatékosság típusának megfelelő, a tanulási képességet fejlesztő eszközökkel
	
	nevelési programban foglaltak szerint
	

	tükör
	1
	
	1

	asztal
	1
	
	3

	szék
	2
	egy gyermek, egy felnőtt
	6 gyermek 1 felnőtt

	szőnyeg
	1
	
	1

	4. Tornaterem

	kislabda
	5
	
	36

	Labda (PVC, Futball, Kézi, kosár, röp)
	5
	
	124

	tornaszőnyeg
	2
	
	8

	tornapad
	2
	
	5

	zsámoly
	2
	
	10

	bordásfal
	2
	
	14

	mászókötél
	2
	
	4

	húzókötél
	
	
	1

	gumikötél
	5
	
	8

	ugrókötél
	5
	
	41

	medicinlabda
	5
	
	31

	stopper
	1
	
	1

	trambulin
	1
	
	1

	Ping-pong asztal
	1
	
	1

	Ping-pong ütő
	1
	
	8

	tollasütő
	4
	
	24

	húzódzkodó
	1
	
	1

	Kézi súlyzó
	20
	
	50

	kiegészítő tornakészlet
	1
	
	Tornabot:16 db

Tornakarika: 26 db

	egyéni fejlesztést szolgáló speciális tornafelszerelések
	
	fogyatékos tanulót oktató iskolában; pedagógiai programban foglaltak szerint
	Szerződés alapján a gyógytornász biztosítja 

	5. Sportudvar

	szabadtéri labdajáték felszerelése
	1
	bármelyik játék kiválasztható
	Kézilabda pálya (szabványméretű felfestve kapukkal, kapuhálóval, labdafogó hálóval)

Kézilabdák 

	magasugró állvány, léc
	1
	
	1-1

	távol-, magasugró gödör
	1
	homokkal vagy szivaccsal
	Homokgödör távolugráshoz:1

Szivacs magasugró domb:1

	futópálya
	1
	lehetőség szerint kialakítva
	

	egyéni fejlesztést szolgáló speciális tornafelszerelések
	egyidejű foglalkoztatásához szükséges mennyiségben
	pedagógiai programban foglaltak szerint
	Szerződés alapján a gyógytornász biztosítja

	6 Igazgatói iroda

	íróasztal
	1
	
	1

	szék
	1
	
	1

	tárgyalóasztal
	1
	
	1

	szék
	2
	
	4

	iratszekrény
	1
	
	2

	fax
	1
	
	1

	telefon
	1
	
	1

	7. Nevelőtestületi szoba

	fiókos asztal
	20
	
	22 asztal +2 pedagógusonként tárolószekrény

	szék
	20
	
	22

	napló és folyóirattartó
	1
	
	1

	könyvszekrény
	2
	
	1

	ruhásszekrény vagy fogasok
	20 főre
	
	1 szekrény + fogasok 20 főre

	mosdókagyló
	1
	
	0

	tükör
	1
	
	1

	8. Ügyviteli helyiség – igazgatóhelyettesi iroda

	asztal
	2
	
	2

	szék
	2
	
	2

	iratszekrény
	1
	
	3

	lemezszekrény
	1
	
	1

	írógép
	1
	számítógéppel kiváltható
	Számítógéppel kiváltva

	írógépasztal és szék
	1-1
	
	Számítógépasztallal és székkel kiváltva

	fénymásoló
	1
	
	1

	számítógép nyomtatóval 
	2
	
	2

	számítógépasztal és szék
	2
	
	2

	telefon
	1
	
	1

	9. Könyvtár

	tanulói asztal, szék
	22 főre (egy iskolai osztály egyidejű foglalkoztatásához szükséges mennyiségben)
	életkornak megfelelő méretben; mozgáskorlátozottaknak spec. Asztal., 
	18 főre

	egyedi világítás
	22 (olvasóhelyenként 1)
	
	4

	könyvtárosi asztal, szék
	1-1
	asztal egyedi világítással
	1-1

	szekrény (tároló)
	háromezer dok. elhelyezésére
	
	1

	tárolók, polcok, szabadpolcok
	2
	
	15 - Szekrények és polcok 3000 doku-mentum elhelyezésére

	létra (polcokhoz)
	1
	
	1

	telefon
	1
	közös vonallal is működtethető
	0

	fénymásoló
	1
	
	0 

	számítógép, nyomtató
	1-1
	
	1-1

	video (lejátszó, felvevő) televízióval
	1
	
	1 

	CD vagy lemezjátszó
	1
	
	1

	írásvetítő
	1
	
	1

	V. EGÉSZSÉG- ÉS MUNKAVÉDELMI ESZKÖZÖK

	Eszközök, felszerelések
	Mennyiségi mutató

(szükséglet)
	Megjegyzés
	Rendelkezésre álló mennyiség

	mentőláda
	1
	a közegészségügyi előírások szerint
	1

	gyógyszerszekrény (zárható)
	1
	a közegészségügyi előírások szerint
	1

	munkaruha
	5 főre
	
	5

	tűzoltó készülék
	5
	
	5


Megjegyzés: * jelölve a testnevelés és a gyakorlati foglalkozás megtartását szolgáló helyiségek. 
	III. NEVELŐMUNKÁT SEGÍTŐ ESZKÖZÖK

	Eszközök, felszerelések
	Mennyiségi mutató

(szükséglet)
	Megjegyzés
	Rendelkezésre álló mennyiség

	Taneszközök

	Alsó tagozat

	Interaktív tantermi csomag (digitális tábla, projektor laptop)
	1
	
	3

	Írásvetítő
	4
	
	4

	Logikai ügyességi kirakó (LÜK) munkalapokkal
	10
	
	15

	Matematika

	Logikai készlet
	10
	
	11

	Szorzótábla falitabló
	1
	
	2

	Dm3 edény
	1
	
	1

	Tanári körző 
	1
	
	1

	Táblai vonalzók (Derékszögű, egyenlő szárú vonalzó, egyenes
	3
	
	5

	Vonalzókészlet körzővel
	1 készlet
	
	1 készlet

	Egyenes mágneses vonalzó
	
	
	1

	Táblai szögmérő
	1
	
	1

	Súlykészlet
	5
	
	6

	Tanulói karos mérleg
	5
	
	6

	Kivetíthető felszínháló
	1
	
	1

	Tanítói tanulópénzérmék, bankók
	1-1 sorozat
	
	1-1 sorozat

	Tanári mágneses törtkorongok
	1 sorozat
	
	1 sorozat

	Mérőhenger készlet
	1 készlet
	
	1 készlet

	Logikai készlet
	1
	
	1

	Mágneses 100-as tábla
	
	
	1

	Szám és mennyiség hívóképek
	1
	
	2

	Szemléltető óra
	1
	
	1

	Mágneses táblai óra
	
	
	1

	Gyermek mágneses tábla
	1
	
	12

	Szemléltető falitablók (idő, űrmérték, tömeg, hossz, osztás, szorzás, összeadás, kivonás)
	1
	
	8

	Golyós számológép
	1
	
	1

	Színes rúd készlet
	10
	
	15

	Magyar nyelv és irodalom

	Magánhangzók falitabló
	1
	
	1

	Betűhívó készlet
	1
	
	3

	Nagybetűs abc
	1
	
	4

	Kisbetűs abc
	1
	
	4

	Magyar abc betűi (írott)
	1
	
	1

	Betűtartó betűkkel
	1
	
	1

	Magyar abc
	1
	
	1

	Felfedezők térképe 
	1
	
	1

	Történelmi Magyarország
	1
	
	1

	Írók költők arcképcsarnok 
	1 sorozat
	
	1 sorozat (13 db)

	Nyelvtani tablók (j hang, számnév melléknév, tulajdonnév, igemódok)
	1 sorozat
	
	7

	Filcfigurák bábozáshoz
	1 sorozat
	
	1 készlet

	Képsorozatok szövegalkotáshoz (Érzések, Hogyan tovább? Mesélj róla!,Fabula állatmesék, )
	1 sorozat
	
	7 sorozat

	Környezetismeret
	
	
	

	Oktatókártya sorozatok közlekedés tanításához
	4
	
	50

	Oktató társasjáték közlekedés tanításához
	4
	
	25

	Falitablók környezetismerethez  (növény és állatvilág, ember)
	1
	
	1-1

	Ének-zene 
	
	
	

	Ritmusbot
	1
	
	8

	Dob
	1
	
	2

	Cintányér
	1
	
	3

	Technika
	
	
	

	Építő elem család
	1 készlet
	
	2 készlet

	Filmek CD romok
	
	
	

	Interaktív CD romok
	Tantárgyanként min. 1
	
	12

	Kötelező és ajánlott olvasmányok filmes feldolgozásai
	Évfolyamonként min. 1
	
	6

	Zenehallgatási anyagok
	Évfolyamonként min. 1 
	
	10

	Felső tagozat

	Interaktív tantermi csomag (digitális tábla, projektor laptop)
	1
	
	3

	Történelem

	Falitérképek
	
	
	

	A magyar nép vándorlása és a honfoglalás
	1
	
	1

	Magyarország I. István korában
	1
	
	1

	Magyarország a XIII. században
	1
	
	1

	Feudális Magyarország a XIII. szd közepétől a XV. szd. közepéig
	1
	
	1

	Magyarország a Hunyadiak és a Jagellók korában
	1
	
	1

	Magyarország 1526-1606
	1
	
	1

	Magyarország a XVII. szd-ban
	1
	
	1

	Magyarország a XVIII. szd-ban
	1
	
	1

	Szabadságharc Magyarországon 1848-49
	1
	
	1

	Osztrák-Magyar Monarchia gazdasága és kultúrája
	1
	
	1

	Magyar történeti emlékek a Kárpát-medencében
	1
	
	1

	A magyar szent Korona országai
	1
	
	1

	Szent István országlása
	1
	
	1

	Magyar történet áttekintése a honfoglalástól
	1
	
	1

	Ókori kelet
	1
	
	1

	Ókori Görögország
	1
	
	1

	Római világbirodalom
	1
	
	1

	Európa népvándorlás korában
	1
	
	1

	Európa nagy Károly korában
	1
	
	1

	Európa a XVI. szd végén
	1
	
	1

	Nagy földrajzi felfedezések és a gyarmatosítás
	1
	
	1

	Európa a XVII. szd közepén
	1
	
	1

	A Föld népei a XVI. és a XVIII. szd-ban
	1
	
	1

	Európa a XVIII. szd. végén
	1
	
	1

	Gyarmati rendszerek kialakulása
	1
	
	1

	Európa az I. világháború idején
	1
	
	1

	Európa a II. világháború idején
	1
	
	1

	Európa Unió
	1
	
	1

	Magyar királyok képkártya sorozat
	1
	
	1

	Történelmi társasjátékok (Magyarország kvíz, Világutazó)
	1
	
	2

	V-XVIII. sz. története fóliasorozat
	1
	
	1

	Középkor – koraújkor történelmi fóliasorozat
	1
	
	1

	Filmek, hanganyagok, CD Romok
	
	
	

	Történelmi személyek események ismeretterjesztő filmeken
	Évfolyamonként min. 1
	
	10

	Interaktív tananyag
	Évfolyamonként min. 1
	
	4

	Elektronikus képes történelmi atlasz
	
	
	1

	Vizuális kultúra

	Műalkotásokat bemutató reprodukciók, poszterek, plakátok 
	1 csomag
	
	1 csomag 

	Anyagok és eszközök a különböző technikák alkalmazásához
	
	
	A Gárdonyi Zoltán Alapfokú Művészeti Iskola telephelyeként biztosított

	Szövőkeret
	20
	
	10 (kicsi); 10 (nagy); 

10 (kerek)

	Szövő körmöcske
	5
	
	10

	Filmek, hanganyagok, CD Romok
	
	
	

	Korok művészete 1-4.
	1 sorozat
	
	1 sorozat (4 db)

	Egyiptom VHS, CD
	1
	
	2

	DVD lejátszó
	1
	
	1

	Földrajz- természetismeret

	Térképek 
	
	
	1

	Magyarország domborzata, természetvédelmi térképe
	1
	
	2

	Magyarország domborzata és vizei
	1
	
	1

	Magyarország domborzata és természetvédelmi területei 
	1
	
	1

	Magyarország
	1
	
	1

	Magyarország közigazgatása és közlekedése
	1
	
	1

	Magyarország és környéke
	1
	
	1

	Kárpát-medence domborzata és vizei
	1
	
	1

	Európa domborzata
	1
	
	2

	Európa országai
	1
	
	1

	Közép-Európa domborzata
	1
	
	1

	Észak-Európa
	1
	
	1

	Dél-Európa
	1
	
	1

	Nyugat-Európa
	1
	
	1

	Ausztrália
	1
	
	1

	Ázsia északi része
	1
	
	1

	Ázsia déli része
	1
	
	1

	Észak- és Közép Amerika
	1
	
	1

	Közép- és Dél-Amerika
	1
	
	1

	Afrika
	1
	
	1

	A Föld domborzat
	1
	
	1

	A Föld országai
	1
	
	1

	A Föld klíma térképe
	1
	
	1

	Föld csillagászati ismerete
	1
	
	1

	Plakát Európai Unió Tagállamok
	1
	
	1

	Szemléltető eszközök
	
	
	

	Geológiai gyűjtemény
	1
	
	1

	Földgömb
	1
	
	10

	Világító földgömb
	1
	
	1

	Transzparensek (égitestek mozgása, csillagászat, tájékozódás a térképen, kontinensvándorlás, az élet fejlődése, táj ábrázolása a térképen)
	1 sorozat
	
	1 sorozat (6 db)

	 Terepasztal (tereptárgyakkal, műhomokkal, tollal az üvegtető írásához)
	1
	
	1

	Tanulói iránytű 
	20
	
	20

	Függőleges meteorológiai állomás
	1
	
	1

	A víz körforgása modell
	1
	
	1

	Mágneses kontinensek
	1
	
	1

	Főzőpohár
	5
	
	5 (100 ml)

5 (250 ml)

	Filmek, hanganyagok, CD Romok
	
	
	

	Természetfilmek
	1 sorozat
	
	1 sorozat (20 db)

	Nemzeti parkok 
	1 sorozat
	
	1 sorozat (4 db)

	Hegységképződés folyamata
	1
	
	1

	Elektronikus földrajz atlasz
	
	
	1

	Ének-zene – Egyházi ének

	Tankönyvek hanganyaga (CD, hangkazetta, CD) 
	Évfolyamonként min. 1
	
	8 (évfolyamonként 1)

	Korok zenéjének bemutatása – Muzsikáló évszázadok
	1 sorozat
	
	1 sorozat (5 db)

	Egyházzenei hanganyagok
	1 sorozat
	
	1 sorozat

	Klasszikus gitár
	2
	
	5

	Szoprán furulya
	10
	
	20

	
	
	
	

	Idegen nyelv

	Angol nyelvi hanganyag a Projekt tankönyvsorozathoz
	Tankönyvenként 1
	
	Tankönyvenként 1

	Angol nyelvi interaktív tananyag  a Projekt tankönyvsorozathoz
	
	
	Tankönyvenként 1

	Német nyelvi hanganyag a Komm Mit tankönyvsorozathoz
	Tankönyvenként 1
	
	Tankönyvenként 1

	CD, DVD lejátszó
	2
	
	2

	Térkép a multikulturális tartalmak tanításához
	1-1
	
	1-1

	Fizika

	Szemléltető eszközök 
	
	
	

	fizikai mennyiségek mértékegységei
	1
	
	1

	egyenletes mozgás
	1
	
	1

	elektromos mező kimutatása,
	1
	
	1

	forgómozgás mérése
	1
	
	1

	forráspont meghatározása
	1
	
	1

	levélmérleg
	1
	
	1

	folyadékok áramlása
	1
	
	1

	egyenletes és változó mozgás szemléltetése
	1
	
	1

	Graveson-készlet
	1
	
	1

	Magdeburgi félgömb
	1
	
	1

	metronóm,
	1
	
	1

	kondenzátor készlet
	1
	
	1

	gázok tágulása 
	1
	
	2

	akasztós súlysorozat,
	1
	
	1

	idomkészlet testek sűrűségének bemutatásához,
	1
	
	1

	azonos térfogat/tömeg súlykészlet
	1
	
	1

	elektromos generátor modell
	1
	
	1

	rugalmassági erő tanulmányozása
	1
	
	1

	impulzus megmaradás törvénye
	1
	
	1

	szabadesés tanulmányozása
	1
	
	1

	Weller-féle készülék
	1
	
	1

	lejtő modell
	1
	
	1

	folyadék hőtágulása
	1
	
	1

	hullámkád
	1
	
	1

	nyomásváltozás mérése
	1
	
	1

	elektromágnese erő és áramerősség,
	1
	
	1

	mechanikai energia megmaradása,
	1
	
	1

	Szilárd testek hőtágulása
	1
	
	1

	hullámmozgás
	1
	
	1

	hengerkerék
	1
	
	1

	áramerősség és mágneses indukció
	1
	
	1

	kaloriméter
	1
	
	1

	elektrovaria
	1
	
	1

	szűrőkarika, 
	1
	
	1

	Lenz törvény
	1
	
	1

	közlekedő edények
	1
	
	1

	asztalra szerelhető csigapár
	1
	
	1

	Hőtani készlet
	1
	
	2

	Mérőhengerek 250 cm3
	1
	
	6

	Mérleg
	1
	
	3

	Sűrűség mérés- tanulói kísérleti eszközök
	1
	
	3

	V/A mérő
	1
	
	3

	Mechanikai készlet I.
	1
	
	3

	Mechanikai készlet II.
	1
	
	2

	Borszeszégő
	1
	
	6

	Gömbtükör
	1
	
	1

	Mágneses indukció mérése – bemutató készlet
	1
	
	1

	Hőmérő 
	1
	
	7

	Ebonit rúd
	1
	
	1

	Üveg-rúd
	1
	
	2

	Rugós erőmérő
	1
	
	7

	Mágnes rúd pár
	1
	
	1

	Acélrugó
	1
	
	3

	Tápegység (egyen és váltóáram)
	1
	
	1

	Tudósok arcképcsarnoka
	1 sorozat
	
	1 sorozat (27db)

	Filmek, hanganyagok, CD romok
	
	
	

	Képes fizika 
	1 sorozat
	
	1 sorozat (3 db)

	Fizikai kísérletek bemutatása (Öveges professzor kísérletei)
	1 sorozat
	
	1 sorozat (4 db)

	Matematika

	Fali tablók
	
	
	

	Halmazelmélet
	1
	
	2

	Mértékegységek
	1
	
	2

	Területszámítás
	1
	
	2

	Négyszögek
	1
	
	2

	 Kör
	1
	
	1

	Hasáb
	1
	
	1

	Tengelyes türözés
	1
	
	1

	Párhuzamos szárú szögek
	1
	
	1

	Eltolás
	1
	
	1

	Elforgatás
	1
	
	1

	Pitagorász tétel
	1
	
	1

	Az egyenes henger
	1
	
	1

	Az egyenes körkúp
	1
	
	1

	Lineáris függvény
	1
	
	1

	Másodfokú függvény
	1
	
	1

	Merőleges szárú szögek
	1
	
	1

	Abszolút érték függvény
	1
	
	1

	Algoritmus folyamatábra
	1
	
	1

	Testek felszín és térfogat számítása
	1
	
	2

	Síkidomok kerület és területszámítás
	1
	
	2

	Szemléltető eszközök
	
	
	

	Hasonlóság és egybevágóság
	1
	
	2

	Súlysorozat
	1
	
	1

	Üreges testek készlet
	1
	
	1

	Kör kerületének meghatározása
	1
	
	1

	Kocka mozaik
	1
	
	1

	Kocka hálózata
	1
	
	1

	Téglatest hálózata
	1
	
	1

	Tört korong
	1
	
	1 készlet (19 db)

	Tájoló
	1
	
	1

	Szétszedhető dm3
	1
	
	2

	Tanári körző
	1
	
	3

	Szögmérő
	1
	
	2

	Fa méterrúd
	1
	
	1

	Táblai vonalzók (egyenes, derékszögű, egyenlő szárú háromszög)
	3
	
	8

	Űrmértéksorozatok 
	1
	
	3

	Műanyag kocka
	1
	
	1

	Műanyag téglatest
	1
	
	1

	Téglalap alapú gúla.
	1
	
	1

	Négyzetes oszlop
	1
	
	1

	Kocka
	1
	
	1

	Kúp
	1
	
	1

	Négyzet alapú gúla
	1
	
	1

	Henger
	1
	
	1

	Téglatest
	1
	
	1

	Számegyenes
	1
	
	1

	Mértani testsor
	1
	
	1

	Logarléc
	1
	
	1

	Számológép
	10
	
	15

	Biológia

	Fali tablók
	
	
	

	A vadrepce virága
	1
	
	1

	Zárvatermők megtermékenyítése
	1
	
	1

	Burgonya virága
	1
	
	1

	Rovarok testfelépítése
	1
	
	1

	Gombák, gyökér, szár, levél, virág
	1
	
	1

	Növényi sejt
	1
	
	1

	Gomba
	1
	
	1

	Ehető és mérgező gombák
	1
	
	1

	Gyógynövények
	1
	
	1

	Botanikai oktatótabló sorozat 
	1 sorozat
	
	1 sorozat (6 db)

	Életközösségek (Erdő mélyen-esőerdő, Mocsarak, Erdő, Mező,
	1 sorozat
	
	1 sorozat (3 db)

	Emberi test (3D)
	1
	
	1

	A vérkeringés és a nyirokkeringés
	1
	
	1

	Az agy szerkezete
	1
	
	1

	Agy modell
	1
	
	1

	Fog modell
	1
	
	1

	Szemmodell
	1
	
	1

	Szív modell
	1
	
	1

	Fül modell
	1
	
	1

	Bőr modell
	1
	
	1

	Emberi torzó
	1
	
	1

	Mikroszkóp
	1
	
	2

	Élet a föld alatt plakát
	1
	
	1

	Vegetatív idegrendszer
	1
	
	1

	Embrió fejlődése a méhben
	1
	
	1

	Sejtosztódás I-II.
	1
	
	1

	Emberi csontváz
	1
	
	1

	Bemutató fóliák 
	1
	
	1

	Szem
	1
	
	1

	Fül
	1
	
	1

	Orr
	1
	
	1

	Agy
	1
	
	1

	Bőr
	1
	
	1

	Bemutató fóliasorozat természetismeret tanításához
	1 sorozat
	
	1 sorozat (5db)

	Kültakaró az állatvilágban
	1
	
	1

	Nagyító
	1
	
	1

	Metszetek
	1
	
	1

	Digitális mikroszkóp + videokamera
	1
	
	1

	Sztereo mikroszkóp
	1
	
	1

	Filmek, hanganyagok, CD romok
	
	
	

	Életközösségek (vadvirágos réten vizek mentén)
	1
	
	1

	Távoli tájak élővilága
	1
	
	1

	Kerek tó világa
	1
	
	1

	Biológiai kikérdező
	1
	
	1

	Egészségtan – egészségvédelem - prevenció
	1 sorozat
	
	1 sorozat (8 db)

	Háziállatok hangja
	1
	
	1

	Vadállatok hangja
	1
	
	1

	Magyar nyelv és irodalom

	Kötelező és ajánlott olvasmányok filmes feldolgozásai
	Évfolyamonként min 1.
	
	1 sorozat (12 db)

	Versek hangfelvételeken
	1 sorozat
	
	1 sorozat (4 db)

	A magyar irodalom története térkép
	1
	
	3

	Kémia

	Kémcsőállvány
	1
	
	3

	Petri csésze
	1
	
	3

	óraüveg
	1
	
	8

	Vegyszeres kanál spatulával
	1
	
	2

	Csipesz
	1
	
	2

	Liebig hűtő
	1
	
	1

	Hofmann-féle vízbontó
	1
	
	1

	Osztott pipetta
	1
	
	1

	Kémcsőfogó
	1
	
	2

	Álló lombik
	1
	
	7

	Gázok növekedése
	1
	
	2

	Gömblombik
	1
	
	5

	Frakcionáló lombik
	1
	
	2

	Izzító tégely fedővel
	1
	
	2

	Dörzstál törővel
	1
	
	1

	Gázfelfogó henger
	1
	
	2

	Gázfejlesztő készülék
	1
	
	3

	Főzőpohár
	10
	
	26

	Erlenmeyer lombik
	5
	
	10

	Szívó palack
	1
	
	1

	Mérőhenger
	1
	
	2

	Üvegtölcsér 
	1
	
	2

	Vas háromláb
	1
	
	3

	Borszeszégő
	5
	
	3

	Védő szemüveg
	1
	
	1

	Hőmérő
	1
	
	2

	Bunsen állvány
	1
	
	1

	Üvegkád
	1
	
	2

	Dugófúró sorozat élesítővel
	1
	
	1 sorozat (6db) 1 élesítővel

	Kémcső kefe
	1
	
	4

	Üvegmosó kefe
	1
	
	2

	Kettős dió
	1
	
	2

	Lombikfogó
	1
	
	3

	Büretta fogó
	1
	
	1

	Tégelyfogó olló
	1
	
	1

	Gyémántkristály modell
	1
	
	1

	Grafitkristály modell
	1
	
	1

	NaCl kristály
	1
	
	1

	Molekula bázis szett
	1
	
	1

	Hidrogénkötés modell
	1
	
	1

	Egyszerű és többszörös kötések
	1
	
	1 készlet

	Molekula modellek
	1
	
	6 készlet

	Fólia sorozat
	1 sorozat
	
	1 sorozat

	Tanári molekulakészlet
	1
	
	1

	Büretta
	1
	
	1

	Labormérleg súlysorozattal
	1
	
	1

	Savüveg
	1
	
	5

	Folyadéküveg
	5
	
	10

	Gumicső
	1
	
	1

	Gázégő
	1
	
	1

	Azbesztes drótháló
	1
	
	2

	Kémcső
	15
	
	81

	Oldalcsöves kémcső
	5
	
	16

	Fali tablók
	
	
	

	Mértékegység táblázat
	1
	
	1

	Periódusos rendszer
	1
	
	1

	Figyeld meg!
	1
	
	1

	Közömbösítés
	1
	
	1

	Sav-bázis reakció
	1
	
	1

	Peptid kötés
	1
	
	1

	Fémek reakciói vízzel
	1
	
	1

	Fémek reakciói savval
	1
	
	1

	Elemek periódusos rendszere
	1
	
	1

	Redukció redukáló sóban
	1
	
	1

	Az atomok elektronvonzó képessége
	1
	
	1

	A fémek jellemerősségi sora
	1
	
	1

	VHS és CD 
	
	
	

	Az anyag körforgása
	1
	
	1

	Kémia I-III.
	1 sorozat
	
	1 sorozat (3 db)

	A kémia világa
	1
	
	1

	Hittan

	Bibliai memóriajáték
	1
	
	1

	Társasjátékok (Kövesd a Jézust, A Kis Jézus Betlehemben, Logosz Bibliaismertető társasjáték)
	1
	
	3

	Film és hanganyagok
	
	
	

	A Biblia kora – ismeretterjesztő filmek
	1 sorozat
	
	1 sorozat (8 db)

	Bibliai történetek, példázatok (filmes feldolgozások, hanganyagok)
	1 sorozat
	
	1 sorozat (6 db)

	Jézus élete
	1
	
	2

	Református énekek
	1 sorozat
	
	1 sorozat (6 db)

	Egyéni fejlesztést szolgáló speciális taneszközök 



	magnetofon
	2
	szaktanteremnél felsorolton kívül; bárhol szükség szerint elhelyezhető
	1

	CD vagy lemezjátszó
	1
	könyvtárnál felsorolton kívül, bárhol szükség szerint elhelyezhető
	1

	video (lejátszó) televízióval
	iskolánként (székhelyen és telephelyen) 1
	könyvtárnál felsorolton kívül, bárhol szükség szerint elhelyezhető
	1 a művészeti szaktanteremben elhelyezve

	Diszlexia – diszgráfia reedukáció eszközei

	Interaktív játék (fogalmak, viszonyok, felismerésének fejlesztéséhez)
	1
	
	1

	Logico fejlesztő feladatlapok sorozat
	1 sorozat
	
	1 sorozat

	Memóriajátékok (szavakkal, képekkel)
	1 sorozat
	
	2 sorozat

	Lottójáték (szavakkal, képekkel)


	1
	
	2

	Dominójáték (szavakkal, képekkel)
	1
	
	3

	Kártyajáték szavakkal és képekkel
	1 csomag
	
	2 csomag

	Kártyajáték szavakkal és nmondatokkal
	1
	
	1

	Puzzle, betűpuzzle
	3
	
	3

	Gyöngykészlet és körbefűző
	1
	
	3

	Mesekocka
	1
	
	1

	Szólánc
	1
	
	1

	Diszkalkulia reedukáció eszközei

	Dominó


	1
	
	1

	Rakosgató – figyelem, emlékezet, gondolkodás fejlesztésére
	1
	
	1

	Memóriajátékok
	3
	
	3

	Szám-, relációs és műveleti kártyák
	1 sorozat
	
	1 sorozat

	Korong
	3
	
	3

	Matematikai oktató kártyasorozatok
	3
	
	3

	Fa számológép (golyós)
	1
	
	1

	Számológép
	1
	
	1

	IV. FOGYATÉKOS GYERMEKEK NEVELÉSÉNEK, OKTATÁSÁNAK 
TOVÁBBI ESZKÖZEI

	Eszközök, felszerelések
	Mennyiségi mutató

(szükséglet)
	Megjegyzés
	Rendelkezésre álló mennyiség

	Testi fogyatékosok, mozgáskorlátozottak

	fogyatékossághoz igazodó egyénre szabott eszközök
	2 tanulóra
	pedagógiai programban foglaltak szerint
	Szerződés alapján a gyógytornász biztosítja

	állítható magasságú tábla
	tantermenként 1
	mozgásfogyatékos tanulót oktató iskolában
	3
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