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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI, A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

A Reményik Sandor Reformatus Altalanos Iskola és Alapfok Miivészeti Iskola szervezeti
felépitésére ¢s mitkodésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése

alapjan a nevelGtestiilet 2016. év ................ ho ..... napjan fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a

diakonkormanyzat és az iskolai sziil6i szervezet.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat az intézmény fenntartéjanak jovahagyasaval 1ép

hatalyba, és ezzel az ezt megel6zd szervezeti s miikodési szabalyzat érvénytelenné valik.

A Szervezeti és miikddési szabalyzat és az egyéb belsd szabalyzatok (igazgatoi utasitasok)

eléirasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelezoek.

A szervezeti és mukodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso €s kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikddési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem wutal maés
hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt miikddését, raciondlis ¢és hatékony

kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabalyzat tartalmanak jogszabalyi hattere a 20/2012.(V111.31.)
EMMI rendelet alapjan
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A szervezeti és miikodési szabalyzat
4.§

(1) A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti €s miikkodési szabalyzatban ( a tovabbiakban

SZMSZ ) kell meghatarozni.

a) a miikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak rendjét,

b) a pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének rendjét,

C) a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,

d) ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartas rend;jét,

e) a vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a
vezetdk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a
szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rend;jét,

f)az intézményvezeté vagy intézményvezeté-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendjét,

g) a vezetok és az iskolaszék, az Ovodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tanacs,
valamint az 6vodai, iskolai, kollégiumi sziildi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas
forma4jat, rendjét,

h) a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmolasara vonatkozé rendelkezéseket,

i) a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat ¢és modjat, beleértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségligyi szolgaltatoval valod
kapcsolattartast,

J) az tnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatokat,

K) a szakmai munkakdzosségek egylittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a

pedagogusok munkajanak segitésében,
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I) az alapfoka miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas
rend;jét,

m) az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

0) annak meghatarozasat, hogy hol, milyen id6pontban lehet tajékoztatast kérni a

pedagogiai programrol,

p) azokat az tlgyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhdzza fel,

q) a nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi
eljaras részletes szabalyait,

r) az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

s) az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rend;jét,

t) az intézményvezetd feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket, munkakori
leirasmintakat,

u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly elGirja, tovabba a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly

rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

(2) Az iskola, kollégium SZMSZ-e az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil

a) az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

b) a felnottoktatas formait,

c)a didkonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezet6k kozotti
kapcsolattartas formajat és rendjét, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tAimogatas biztositasa),

d) az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kdzotti kapcsolattartas formait és rendjét,

e) szakképzd iskola esetén a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezdkkel vald

kapcsolattartas formait és rendjét,

f)a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld

eljarasrendet,

g) az alapfoki miivészeti iskola kivételével az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-ét

tartalmazza.
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(3) Az egységes gyogypedagogiai modszertani intézmény SZMSZ-e¢ az (1) bekezdésben
foglaltakon kiviil tartalmazza az intézmény altal szakmailag tdmogatott nevelési-oktatasi
intézmények mindegyikére vonatkozoan a sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk tobbi
tanuloval egylitt torténd nevelésének, oktatdsanak szolgalo

gyermekkel, segitését

tevékenységek tartalmat, szervezeti formajat, idokeretét.

(4) Az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
mikodését garantald szabalyok, amelyek megtartdsa kotelezd az intézmény teriiletén

tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személyeknek.

(5) Ha iskolaszék, évodaszék, kollégiumi szék nem mikddik, az SZMSZ elfogadasakor az

ovodai, iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet, kozosség véleményét kell beszerezni.

(6) A kozos igazgatasi koznevelési intézmény és altalanos miivelddési kozpont SZMSZ-e

tartalmazza a mikodés kozos szabalyait és — intézményegységenként kiilon-kiilon — az egyes

intézményegységek miikodését meghatarozo eldirasokat.

2. Az intézmény alapadatai

Alapit6 neve:

Lovasberény Onkormanyzata

székhelye: Lovasberény, Kossuth utca 62.

Fenntarto6 neve: Lovasberényi Reformatus Egyhazkozség

székhelye: Lovasberény, Kossuth utca 84.

Intézmény Reményik Sandor Reformatus Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészeti

hivatalos neve:

Iskola és Ovoda

OM azonositoja

201788

Intézmény tipusa:

tobbcéll intézmény kozos igazgatash: kdznevelési intézmény
altalanos iskola
alapfoku miivészeti iskola

Intézmény Lovasberény, Vértesacsa, Tabajd

feladatellatasi helye(i)

Székhelye: 8093 Lovasberény, Kossuth utca 90.

Tagintézménye: Reményik Sindor Reformitus Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti
Iskola Kazay Endre Német Nemzetiségi Altalanos Iskolaja és Alapfoki
Miivészeti Iskolaja

Német neve: Endre Kazay Deutsche Nationalititen Grundschule mit Kunsterziehung,
Teilschule der Sandor Reményik Reformierten Grundschule mit
Kunsterziehung

Telephelye(i): 1. 8093-Lovasberény, Vorosmarty u. 1/a (tornaterem)
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2. 8093-Lovasberény, Kossuth u. 92. (kiscsoportos foglalkoztato,
tankert, jatékszoba)

8089-Vértesacsa, Vendel tér 17.

8088-Tabajd, Ddozsa Gyorgy u. 1. (csak milvészeti oktatas)

5. 8089 — Lovasberény, Kossuth u. 88. - 6voda

~w

3. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa

Az intézmény szervezete
Az intézmény igazgatosaga

Az iskola igazgatdsagat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjdk. Az igazgatd

kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztast dolgozok tartoznak:

e azigazgatOhelyettesek
e miivészeti intézményegység-vezetd
e (Ovodai kihelyezett csoport vezetdje

e agazdasagi vezetd

Az iskola felelds vezetdje az igazgato, aki munk4jat a magasabb rendii jogszabalyok, a fenntarto,

valamint az iskola belsd szabélyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Az igazgatd munk4jat az igazgatOhelyettesek, valamint a miivészeti intézményegység vezetdje
segitik.

Az igazgatoOhelyettesek megbizdsat a tantestiilet véleményének kikérésével, a fenntartd

egyetértésével az igazgatd adja.

Az igazgatohelyettesek, az intézményegység vezetd és a gazdasdgi vezetd munkajukat

munkakori leirasuk, valamint az igazgat6 kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az igazgatdt tavollétében teljes jogkorrel az igazgatohelyettesek helyettesitik.

Az igazgatosag rendszeresen kéthetente egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az

igazgatdsag megbeszéléseit az igazgatd vezeti.
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Ovodsira vonatkozé specialis szabalyok (2016/2017.)

Mivel az 6voda 8 f6 gyermeklétszammal miikddik a nevelési évben, igy az alabbi iranyitasi
rendszer szerint mitkodik:

Az 6voda vezetdje az intézményvezeto.

Az ovodapedagogusok koziil 1 {6 o6vodai kapcsolattartoként szervezi az dvodai munkat.
(Elnevezése a tovabbiakban: 6vodai kihelyezett csoport vezetdje, kapcsolattartd)

Heti csoportban t6ltendé ideje: 26 ora

Az O6vodatitkari és egyéb, az oOvodat érinté adminisztracios, adat-és dokumentumkezelési

feladatokat az iskola titkarsagan végzik.

Az intézmény vezetdsége

Az iskola vezetdségének a tagjai:
e azigazgatod,
e azigazgatohelyettesek
e intézményegység vezeto,
e ovodai kihelyezett csoport vezetdje,
e a gazdasagi vezetd
e munkakdzosség vezetok
e asziildi szervezet vezetdje tobbségiiket érintd kérdések esetén

e adidkdnkormanyzat vezetdje tobbségiiket érintd kérdések esetén

Az intézmény vezetésége az iskolai élet egészére Kkiterjed6 konzultativ, véleményezd és
javaslattevO joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége megbeszéléseket tart az aktualis
feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziil. Az iskolavezetdség megbeszéléseit
az igazgatd késziti el és vezeti.

Az iskola vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési

feladatokat is ellatnak.

Az intézmény dolgozoi

Az intézménydolgozo6it a magasabb rendli jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott
12



A Reményik Sandor Reformdtus Altalanos Iskola, Alapfokii Miivészeti Iskola és Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

munkakorokre, a fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az intézmény igazgatdja alkalmazza.

A dolgozok munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

Az intézmény szervezeti egységei

Az intézmény részei

Az intézményegység ¢lén az alabbi

felelOs beosztast vezeto all

lovasberényi

igazgatohelyettes

vértesacsai

igazgato

miivészeti egység

intézményegység vezetd

gazdalkodasi csoport

gazdasagi vezetd

kihelyezett 6vodai csoport

kihelyezett csoport vezetdje

Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

Az iskola szervezeti felépitésének vazlatat a 3. sz. mellékletben mutatjuk be.

Kiilon egység: a konyha szervezeti egysége

Az intézmény sajat lizemeltetésbe vett konyhat miikodtet a vértesacsai tagintézményben. A

konyha szervezeti egységének vezetdje a gazdasadgvezetd. A konyha szervezeti egységének

feladata a tanulok, dolgozok étkeztetése. Kapacitaskihasznalds céljabol az étkezést igénybe

vevd kiilsés személyek szdmara, a konyhai szolgaltatasunkat szerzddéssel igénybe vevd mas

iskolak, ovodak, helyi felndtt igényldk és szocialis ellatottak szamara az étkezés biztositasa, az

étel kiszallitasa. Feladata tovabba az étlap Osszedllitasa, a havi elszamolasok lebonyolitasa, az

¢lelmiszer-szallitasi szerz6dések elokészitése.

Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntarté allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési

nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntarté hatdrozata rogziti. A

Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvényt figyelembe vessziik a

gyermekek étkeztetésénél.
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Az élelmezésvezeto ligykorei a koltségvetési szerv képviselojeként
a konyha szervezeti egység munkajanak szervezése,

a szallitokkal torténd kapcsolattartas,

a szallitott aru megrendelése és atvétele,

a konyhai hulladék elszallitdsanak megszervezése,

a kozegészségiigyi feltételek biztositasa.

4. Az intézményegységekkel, tagintézménnyel valo kapcsolattartas rendje

Az intézménynek a tagintézményekkel torténd kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével, a

megbizott pedagogusvezetok és a valasztott képviseldk Gtjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:
e az igazgatdsag iilései
e az igazgatdi tanacs lilései
e akiilonbozo értekezletek - megbizott pedagogusvezetok
e megbeszélések - megbizott pedagdgusvezetok
A forumok id6pontjat az intézményi munkaterv hatdrozza meg, de lehet aktudlis problémak
megbeszélése, kialakult helyzetek megoldasa, ijonnan felmeriild, kialakitando stratégiak

céljabol is forumokat tartani.

5.A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok
kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet szabalyai, a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas rendje

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A vezetd a vezetdtarsak segitségével tart rendszeres kapcsolatot a szervezeti egységekkel.

A lovasberényi €és a vértesacsai intézményekben is keriil megbizasra igazgatdhelyettes. A
miivészeti egységet az intézményegység vezetdje, a kihelyezett 6vodai csoportot megbizott
ovonod vezeti.
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A veliik valo rendszeres kapcsolattartas az igazgato feladata.

A kapcsolattartas torténhet elektronikus tton, telefonon, ¢és személyes megbeszélés
formajaban.

A személyes megbeszélések rendszeresen havonta torténnek, illetve torténhetnek aktualis

jelleggel is.

A vezetok feladatai és a feladatok megosztasa

Ellatando feladatok a vezetdk | Feladatot ellatd vezetd ellenor

munkakori leirdsa alapjan

Irdnyitja, tervezi, szervezi, |Intézményvezetd, Intézményvezetd, Fenntartd

ellendérzi  és  értékeli  a|helyettese,

pedagdgiai munkat (helyettesi feladatokat ellato

munkakdzdsség vezetd

Vértesacsan)
Az intézmény milkodéséhez | Intézményvezetd. Fenntarto
sziikséges személyi és targyi | Gazdasagi vezetd Intézményvezetd

feltételek biztositasa

Ellatja a taniigyigazgatasi | Intézményvezetd és Fenntarto
feladatokat helyettese Intézményvezetd
Gyakorolja a munkaltatéi és | Intézményvezetd Igazgatotanacs

fegyelmi jogokat

Koltségvetési koncepcid Intézményvezetd Fenntarto
Kapcsolattartas intézményvezetd Intézményvezetd
Intézmény érdekeinek | Intézményvezetd Intézményvezetd
képviselete
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Tervezi, szervezi, ellendrzi és | Intézményvezetd €s helyettes | Intézményvezetd
irdnyitja a  pedagogusok
munkajat
Adminisztracio ellendrzés Helyettes ¢s munkakozdsség- | Intézményvezetd
vezetdk
Elkésziti a munkaidd | Intézményvezetd és Intézményvezetd
beosztast helyettese ¢és az  azzal
megbizott
mkv.
Megtervezi a helyettesitések | helyettes és azzal megbizott | Intézményvezetd
rendjét, vezeti a helyettesitési | munkakozosség-vezetd
naplot
Tulora elszamolasa gazdasagi vezetd Intézményvezetd
Elkésziti a szabadsagolasi | Intézményvezetd, helyettesek | Intézményvezetd
tervet gazdasagi vezetd
Ellendrzi a hazirend betartasat | Intézmény  vezetdsége  €s|Intézményvezetd
pedagdgusok
Ellen6érzi  az  intézmény | gazdasagi vezetd Intézményvezetd
tisztasagaért felelds dolgozok | helyettesek Gazdasagi vezet6
munkajat
Szervezi ¢és irdnyitja a|Munkakdzosség-vezetok Intézményvezetés
szakmai munkakodzosséget
Unnepek  és  iinnepélyek | Helyettes és munkakdzdsség | Intézményvezetd
szervezése vezetOk megbizas szerint
A gazdasagi tigyek iranyitoja, | Gazdasagi vezetd Intézményvezetd
kozvetlen lebonyolitoja
Koltségvetési, gazdalkodasi | Intézményvezetd Intézményvezetd

tervet készit

Gazdasagi vezetd
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Gondoskodik a | Gazdasagi vezetd Intézményvezetd
pénzgazdalkodasrol, iranyitja

a vagyonkezelést

Beszamolokat, pénztari | Gazdasagi vezeto Intézményvezetd
jelentéseket készit, ellendrzi a

be- és kifizetések alakulasat,

tigyel a szamlék, bizonylatok

szabalyossagara

Kapcsolatot tart a fenntarto | intézményvezetd Intézményvezetd

pénziigyi szerveivel

Gazdasagi vezetd

Kiadmanyozas és képviselet szabalyai

Az intézmény minden kiadmanya az iskola igazgatdjanak jovahagyasaval torténhet.

Az intézményt az iskola igazgatoja képviseli. Egyedi elbirdlas alapjan, egyeztetés utan

képviseleti joggal felruhdzhatja az igazgatohelyetteseket, az intézményegység vezetdjét.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartast az igazgatd koordinalja.

Aktudlis, az intézmény egészét érintd programok, rendezvények alkalmaval kozos eldkészitd

munkat végeznek személyes megbeszélésen.

Félévente beszamolnak sajat munkaikrol, amelyet meg kell ismertetni a tobbi Szervezeti

egység vezetdjével is.

A vezetOség és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

A neveldtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcesolattartasa az igazgato segitségével a megbizott

pedagogusvezetdk, és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

e azigazgatdsag iilései,
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e aziskolavezetOség lilései,
e akiilonbozo értekezletek,
e megbeszélések.
A forumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az igazgatosag az aktudlis feladatokrol a neveldtestiileti szobaban elhelyezett hirdetdtablan,
valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveloket.
Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
e az iskolavezetOség iilései utan tajékoztatni az irdnyitdsuk ala tartoz6 pedagdgusokat
az lés dontéseirol, hatarozatairol,
e az iranyitasuk ala tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
az igazgatdsag, az iskolavezetdség felé.
A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kézolhetik az igazgatdsaggal, az iskola

vezetdségével és a sziiloi szervezettel.

6. Az intézményvezet6 vagy intézményvezeté-helyettes akadilyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

A lovasberényi intézményben tartozkod6 vezetd beosztasti neveld akadalyoztatdsa esetén a

helyettesités rendje:

1. als6s munkakozosség-vezetd
2. fels6s munkakozdsség-vezetd
3. napkdzis neveld

4. rangidds pedagogus

A vértesacsai tagintézményben tartozkodod vezetd akadalyoztatdsa esetén a helyettesités

rendje:

1. fels6s munkakozosség-vezetd

2. als6s munkakozosség-vezetd
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5. tanul6szobas nevelo

1. rangidds pedagogus

A miivészeti egység vezetdjének akadalyoztatasa, hidnyzasa esetén a helyettesités rendje:
1. az egység munkakdzosségvezetdje
2. atelephelyek altalanos iskolai részének igazgatohelyettesei

3. az aktudlisan bent tartozkodo rangidés miivészeti pedagogus

Az 6vodai kihelyezett csoport vezetdjének akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje:
1. avele dolgozd évodapedagogus
2. intézményvezeto
3. és a tovabbiakban életbe 1ép az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén érvényes

helyettesitési rend.

Az igazgatohelyettesek hatdskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések
meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb
jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben 4truhdzhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa
minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat. A helyettesek

akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint jarunk el.

A vezetok helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok

A helyettesek csak a napi, a zOkkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg.

A helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott.

Az intézményvezetd Osszefliggd 2 hetet meghaladd akadalyoztatisa esetén a

lovasberényi iskolaigazgato helyettese veszi at a vezetési feladatokat.
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A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem

donthet, kivéve a teljes jogkorl helyettesités esetén.

7.A vezetok és a sziiloi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A sziiloi szervezet

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiléi
szervezet miikodik.
Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil6i szervezetei (SZMK) a sziilok korébol a kovetkezd tisztségviseloket
valasztjak:

o SZMK elnok,

e SZMK tagok

Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott
elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziiléi szervezet legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskola sziildi szervezet
valasztmanya. Az iskolai sziilé1 szervezet valasztmanyanak munkajdban az osztaly sziiloi
szervezetek elnokei vehetnek részt.

Az iskolai sziil6i szervezet elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb
mint 50 szdzaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

Az iskolai sziil6i szervezet véalasztmanyat az iskola igazgatojanak tanévenként 2 alkalommal
Ossze kell hivnia, és ekkor tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérdl.

A sziil6i szervezet miikddése sajat szabalyzatuk szerint torténik.
A vezetoOk ¢és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas

A nevelési intézmény vezetdinek feladata a sziiloi szervezettel vald egylittmitkodés

Szil61 szervezetek:
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e iskolai

e ¢vodai
Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas sordn a vezetdk feladata a sziil6i szervezet jogainak
gyakorlasahoz sziikséges informacids bazis megadasa (Az informacié bazis megadésa alatt
kell érteni valamennyi nyilvanos, az intézmény mukodésével kapcsolatos irat, dokumentum
hozzaférésének biztositasat, illetve meghatarozott dokumentumok kozvetlen rendelkezésre
bocsatasat. Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat,
melyek a sziiléi szervezet jogainak /pl.: véleményezési, javaslattevd, illetve egyetértési/

gyakorlasahoz sziikségesek),

A sziil6i szervezet feladata, hogy ¢€ljen a jogszabaly, és az é6voda més belso szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:
e segitse az intézmény hatékony miikodését,

e tamogassa a vezetdk irdnyitasi, dontési tevékenységét.

A sziil6i szervezet kiemelt feladata, hogy:
javaslatot tegyen az intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilondsen:
e az intézmény iranyitasat érintd kérdésekben,

e az intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben;

A sziil6i szervezet és a vezetOk kapcsolattartdsanak egyik specialis eszkdze a neveldtestiilet
0sszehivasanak kezdeményezési joga.
A sziil6i szervezet éltal a nevelOtestiilet 0sszehivasara tett kezdeményezésrdl a nevelOtestiilet

dont.

A sziil6i szervezet €s a vezetOk kapcsolattartasi formai:
e szobeli személyes megbeszélés,
o ‘¢rtekezletek,

e irasbeli tajékoztatok,
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Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak létre.

A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkdrében eljarva irdsban nyilatkozni.

Véleményezési jogot gyakorol:
e pedagbgiai program elfogadasa
e hazirend elfogadasa
e SZMSZ elfogadasa esetén.

Az intézmény vezetdinek kiemelt feladata a sziil6i szervezetekkel vald egytittmiikddés.

A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa

A sziiloket az iskola egészének é€letérol, az iskolai munkatervrol, az aktudlis feladatokrol
e azigazgatod:
o asziil6i szervezet (kdzosség) valasztmanyi iilésén tanévenként 2 alkalommal
o ahirdet6 tablan keresztiil,
e az osztalyfonokok, dvodapedagdgusok:
o az osztalysziil6i értekezleten tajékoztatjak.
A sziil6k szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:
e acsaladlatogatasok,
e asziiloi értekezletek,
e aneveldk fogado orai,
e anyilt tanitasi napok,
e atanul6 értékelésére 6sszehivott megbeszélések,
e irasbeli t4j€koztatok, szoveges értékelés a tajekoztato fiizetben.
e csaladi istentisztelet (A csaladi istentiszteletek rendjét az igazgatd félévenkent
egyezteti a lelkipasztorral.)
A sziil6i értekezletek, és a nevelok fogadoorainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
A sziilék a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban

biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
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valasztott képviseldik, tisztségviselOk Utjan az iskola igazgatdsagahoz, az adott ligyben érintett
gyermek osztalyfénokéhez, az iskola neveldihez, a didkonkorményzathoz vagy az iskolai sziildi
szervezethez fordulhatnak.

A szil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, neveldtestiiletével vagy

az iskolai sziil6i szervezettel.

8.A feladatok atruhazasaval Kkapcsolatos, a feladatok ellatisaval megbizott
beszamolasara vonatkozé rendelkezések

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasara, tovabbd a feladatok ellatdsaval

megbizott beszdmoladsara vonatkozo rendelkezések

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozod ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorldsat atruhizhatja a szakmai munkakozosségre, az iskolai sziiléi szervezetre, vagy a
didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles —
a neveldtestiilet altal meghatarozott 1d0k6zonként és modon — azokrol az ligyekrdl,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.
E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglalkozasi, illetve a pedagdgiai program, tovabba
a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasanal.
A neveldtestiilet a magasabb rendii jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei koziil az
iskolaban miikodé munkak6zosségekre az alabbi jogokat ruhédzza at:

e A dontési jogkorok koziil:

o Miikodési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasa.

o A képviseletében eljard személyek megvalasztasa.

e A kotelezd véleményezési jogkorok koziil:
o Munkaterv, benne a tanév rendjének meghatarozasaban.
o A tanoran kiviili foglalkozéasok, sziinidei foglalkozasok, taborozasok
formainak megallapitdsaban.
o Az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.
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o A sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben.

o A sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet kell vezetni. A nevelGtestiilet dontései és
hatarozatai az intézmény iratanyagaba Kkeriilnek.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok
vesznek részt egy-egy értekezleten. (Ilyen értekezlet lehet az egy osztilyban tanitdé neveldk
értekezlete, vagy valamelyik tagozat nevel6inek értekezlete stb.)

Az atruhdzott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az iigyekrdl,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

Ennek a feladatanak koteles irdsban eleget tenni.

9.A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, médja (pedagogiai szakszolgalatok,
gyermekjoléti szolgalat, iskola-egészségiigyi szolgaltatas)

Az iskolavezetés kapcsolatai

Az iskolai ¢és 6vodai munka megfeleld szintii iranyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak

allando munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

e Az intézmény fenntartojaval:
Lovasberényi Reformatus Egyhdzkozség
8093 Lovasberény, Kossuth u. 84.

o A teriiletileg illetékes onkormanyzati képviseldtestiilettel és polgarmesteri hivatallal:
Lovasberény K6zség Onkorméanyzata Polgarmesteri Hivatala
8093 Lovasberény, Kossuth Lajos u. 62.
Vértesacsa Kdzség Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala
8089 Vértesacsa, Vorosmarty u. 2.
Vértesacsai Német Nemzetiségi Onkormanyzat
8089 Vértesacsa, Vordosmarty u. 2.

e Az intézmény egyhazi feliigyeleti szervével:
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Dunamelléki Reformatus Egyhazkertilet
1092 Budapest, Raday u. 28.
e A Reformatus Pedagdgiai Intézettel:
1146 Budapest, Abonyi u. 21.
o Fejér Megyei Pedagbgiai Szakmai és Szakszolgaltato Intézettel:
8000 Székesfehérvar, I11.Béla kiraly tér 1.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.
Az eredményes oktato- és nevelomunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:
¢ A helyi nevelési-oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel:
Napkozi Otthonos Ovoda
8093 Lovasberény, Vorosmarty U. 2.
Napkézi Otthonos Ovoda
8089 Vértesacsa, Vendel tér 12

e Az alabbi kdzmiivelddési intézményekkel:
Miivelddési Haz
8093 Lovasberény, Rakoczi Ferenc u. 1.
Kozségi Konyvtar
8093 Lovasberény, Rakoczi Ferenc u. 15.
Ko6z6sségi Haz

8089 Vértesacsa, Vendel tér 12.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato a felelds.

Ifjasagvédelem

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola neveléi rendszeresen konzultdlnak a
veszélyhelyzetben 1év6 tanuldkrol. Sulyosabb probléma esetén a gyermekjoléti szolgéalathoz

fordulnak. A tanuldé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezik, hogy az iskola

25



A Reményik Sandor Reformdtus Altalanos Iskola, Alapfokii Miivészeti Iskola és Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

igazgatdja inditson eljaradst rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
megallapitasa érdekében.

A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgato a felel6s.

Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata.

tamogatas

Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f

bekezdésében meghatarozott feladatok ellatisira nem biz meg kilon gyermek- és

ifjisagvédelmi feleldst. Az osztalyfonokok kapcsolatot tartanak a Gyermekjoléti Szolgalat

szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodod feladatokat ellatd mas

személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén

kezdeményezik, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili

gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok épolasaval kapcsolatos

feladatok

e Aziskola és ovoda jelképei
A Magyar Koztarsasag cimere
A Magyar Koztarsasag zaszloja

A Magyarorszagi Reformatus Egyhaz cimere

e Unnepl6 ruha:

Az iskolai tinnepélyeken — jo 1d6 esetén - a fehér bluz, illetve ing, sotét alj, illetve

sOtét nadrag viselete jelenti az {innepi ruhdzatot.

Ko6z0s, a hovatartozasunkat kifejez6 egységes intézményi nyakkendo viselete

e Az iskolai linnepségek, megemlékezések, rendezvények:

Az allami linnepek, évforduldos megemlékezések és egyéb iinnepségek megtartasa

elére meghatarozott miisortervek alapjan torténik, amire a didkoknak iinnepld

ruhaban kell megjelenniiik. A miisortervek elkészitését a nevelok vallaljak, az

engedélyezd és egyben feleldse az igazgato.
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A kiallitdsok megszervezése az iskolavezetdség feladata, engedélyezd és egyben

felelOse az igazgato.

Iskolai rendezvények, amelyeken kotelezo megjelenni:

Tanévnyito ilinnepi istentisztelet,

Megemlékezés az aradi vértantik napjardl (oktober 6.),
Nemzeti innep (okt. 23.),

Reformacid tinnepe (oktober 31.),

Adventi-karacsonyi misor,

Kommunizmus aldozatainak emléknapja (februar 25.),
Holokauszt magyarorszagi aldozatainak emléknapja (aprilis 16.)
Nemzeti tinnep (marcius 15.),

Husvéti tinnep,

Anyak napja,

Konfirmacio,

Piink6sd tinnepe,

Nemzeti 0sszetartozas napja (junius 04.)

Ballagas,

Tanévzaro istentisztelet.

e Az iskolatorténeti emlékek gylijtése, ezek megfeleld rendszerezése és méltd Orzése a

hagyomanyapolas része.

Ovodank hagyomanyos iinnepei, egyéb rendezvényei

A keresztyén 6vodakban az iinnepek az 6rom, a hdlaadas alkalmai gyerekeknek,
felndtteknek egyarant. Az linnepre mindannyiunknak sziiksége van. Ha jol éliink
vele, 1ddt teremtenek a masik emberrel valod kapcsolat apolasara. Isten maga adja
parancsba az {inneplést, mikor megszenteli a 7. napot, és megaldja azt, ezzel

elkiilonitve a hét tobbi napjatol. Ovodank torekszik arra, hogy a csaladok a
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vasarnapot szenteljék meg, és Isten dicséitésére hasznaljak.

Unnepeink egy részét megemlékezés formdajaban vissziik kozel a gyermekekhez.

Ide tartozik:
e Oktober 31. — Reformacio iinnepe
e Miarcius 15. — 1848-49-es szabadsagharc

o Viragvasarnap — Jézus Krisztus bevonulédsa Jeruzsadlembe

e Mikulas
e Advent
° HﬁSVét

e Anyak napja

e Evzaré iinnepély

o Gyermeknap

e Sziiletés és névnapok
Ezeket a napokat folyamatosan figyelemmel kisérjik, ko6zos énekléssel,
zenehallgatassal tessziilk emlékezetess€é ¢€s ¢€lményszeriivé gyermekek és

felndttek szaméara egyarant.

11. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendje,
részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

Az iskola pedagogusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolodva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkakozdsség szakmai,
modszertani  kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyd neveld és oktatd munka

tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek:
e also tagozatos munkakodzosségek - intézmény-egységenként
o tagjai: tanitok, napkozis nevelok

o fels6 tagozatos munkak6zosségek - intézmény-egységenként
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o tagjai: szaktanarok
német nyelvi munkak6z0sség (nemzetiségi)
hitoktatéi munkak6zosség
tagjai: hittanoktat6 tanarok
e Ovodai munkak6zosség
miuvészeti munkak6zosség

o tagjai: miivészeti tanarok

A szakmai munkak6zosségek a magasabb rendii jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel

rendelkeznek.

A szakmai munkakozosség feladata az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

az adott szakmai-pedagogiai teriilet nevel6- és oktatd munkajanak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése és ellendrzése,

az iskolai neveld és oktatd munka bels6 fejlesztése, korszertisitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai belsd vizsgék tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

a pedagdgusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatd o6rdk szervezésével,
szakmai-moédszertani  kiadvanyok és a  tanitishoz hasznalhatd eszk6zok
beszerzésével,

a palyakezddé pedagégusok munkdjanak segitése patrondldé neveld (mentor)
kijelolésével,

javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkako6zosség-vezetd személyére,

a munkako6zdsség éves munkatervének dsszeéllitasa,

a munkakozosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitése,
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A szakmai munkakozosségek az iskola pedagodgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkako6z0sség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, az aktudlis tanévre szol6 munkaterv
szerint tevékenykednek.

A szakmai munkak6zosség munkéjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkak6zosség
vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az igazgat6 bizza meg 1 évre.

A munkakozosségek vezetéi munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa
A szakmai munkakozosségek egymastol nem hatarolodhatnak el. Félévkor és év végén
beszamolnak a tantestiiletnek a végzett munkdjukrol.

A munkakozosségek egymassal kapcsolatban vannak, ennek feleldse a munkakozosség vezetok.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1. Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakzosségek folyamatos egyiittmiitkddéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi felelosek.

2. A szakmai munkakozosségek vezetéi a munkakdzosség éves munkatervének
Osszeallitasa elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat
kiilonds tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

e amunkakozdsségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

o iskolan beliil szervezett bemutat6 orak, tovabbképzések,

o iskolan kiviili tovabbképzések,

e atanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

3. A szakmai munkakdzosségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen
tajékoztatjdk egymast a munkakozOsségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairol, a

munkakdzosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatdja

megallapodast kot dr. Varga Laszlo gyermekorvossal (Lovasberény ) és dr. Hadhazi Adam

(Vértesacsa) mint iskolaorvossal. dr. Hargittai Andras (Vértesacsa) és dr. XY ( Lovasberény)
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fogorvossal.
A megallapodasnak biztositania kell:
e az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését (tanévenként meghatarozott
napokon ¢€s idépontban),
e atanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
o fogaszat: évente 1 alkalommal,
o belgyogyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal,
o szemészet: évente 1 alkalommal,
e atanulok fizikai 4llapotanak mérését évente egy alkalommal,
e atovabbtanulés, palyavalasztas eldtt all6 tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
e a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi szlrdvizsgalatat
évente 2 alkalommal,
A szlir6vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

A fenti ellatas az dvodara is vonatkozik

13. Intézményi védé, 6vo elbirasok

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat az intézményben iskolaorvos és
iskolai védond biztositja. Az iskolaorvos az iskolaban tanévenként meghatarozott napokon és
idépontban rendel, és a fenntartoval kotott szerzodésben foglalt vizsgalatokat végzi el az
osztalyfonokokkel elére egyeztetett idopontban. Az iskolai védénd elvégzi a tanulok

higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat évente, illetve sziikség esetén

A tanul6 kotelessége, hogy ismerje és betartsa a balesetmegeldzési-, tlizvédelmi eldirasokat és

annak megfelelden cselekedjen.

Ennek érdekében

e Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét
e tartsa be az alapvetd higiéniai szabdlyokat, ligyeljen sajat maga és

kornyezete tisztasagara,

e pedagbgusi felligyelettel miikodjon kozre kornyezetének rendben tartdsaban
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e a folyosokon és az osztalytermekben a tanulok keriiljék a szaladgalast,
csuszkalast, verekedést, a tiil hangos beszédet ¢s minden veszélyes vagy kart
okozo jatékot, nem lehet a fakra, keritésre, futballkapura felmaszni, épiilet
mogé rohangalni, a radiatorokra, ablakba iilni, az ablakbo6l kihajolni és onnan

barmit kidobni,

e azonnal jelentse az iskola valamely neveldjének, ha sajat magat, tarsait vagy
masokat  veszélyeztetd  helyzetet (pl.  kapcsolok,  konnektorok
meghibasodasat, megrepedt, betort iliveg észlelését stb.), tevékenységet,
illetve valamilyen rendkiviili eseményt (pl.: természeti katasztrofat, tiizet,
robbantassal torténd fenyegetést) vagy balesetet észlel, illetve — amennyiben

ezt allapota lehetové teszi —, ha rosszul érzi magat, vagy, ha megsériilt;

e megismerje az ¢épiilet kiiiritési tervét, és részt vegyen annak évenkénti

gyakorlataban;

e rendkiviili esemény (pl.: természeti katasztrofa, tliz, robbantdssal torténd
fenyegetés) esetén pontosan betartsa az iskola feln6tt dolgozoinak utasitasait,

valamint az épiilet kiiiritési tervében szerepld eldirasokat.

kozbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszkozoket - az iskolai kozOsség biztonsaga
érdekében - az iskoldba behozni nem szabad (124/1993. (IX.22.) kormanyrendelet
melléklete),

A tanév elején munka és balesetvédelmi oktatasban részesitik a tanulokat a

munkakezdés elott:

osztalyfonok

technika tanar

testnevelést és sportfoglalkozast tartd neveld
fizika és kémia kisérleteket végz0 tanar
kirdndulasok el6tt a kirandulést szervezd személy

taborozasok, lizemlatogatasok eldtt az azokat szervezd személy
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Az ismeretek elsajatitasardl a tanuldknak feltett ellenérz6 kérdésekkel meg kell gy6zddni.
Thz-, vagy egyéb veszély esetén az épiiletben taldlhatd riadé terve alapjan kell eljarni az
SZMSZ-ben leirtakat figyelembe véve. A tanuldi balesetekrdl a tanuld allapotdnak megfeleld

ellatasa utan baleseti jegyzokonyvet kell felvenni, és rogziteni kell az informatikai feliileten.

14. Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a nevel és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat ¢és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, szélvihar stb.),

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6z6lni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e igazgatd

e igazgatOhelyettes/tagintézmény-vezetd

e gazdasagi vezetd
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

33



A Reményik Sandor Reformdtus Altalanos Iskola, Alapfokii Miivészeti Iskola és Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket a munkavédelmi-, ill. tizvédelmi szabalyzatban
rogzitett modon értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4d kell latni a
veszélyeztetett éplilet  kiiiritéséhez. A veszélyeztetett ¢épiiletet a  benntartozkodd
tanulocsoportoknak a tlizriado terv €s a bombariado terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv"

alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a vérakozés alatti felligyeletért a tanulok részére tanérat vagy mas
foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢épiiletbdl minden tanuldénak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodd gyerekekre is
gondolnia kell!

e A kilirités sordn a mozgéasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyaséaban segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiiletben.

e A tanulokat a tanterem elhagyéasa eldtt és a kijelolt varakozéasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e azelsOsegélynyujtas megszervezeésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.
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Az épiiletbe érkezo rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy
az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,

e az ¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az ¢épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az ¢épiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.
A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” c. igazgatoi
utasitas tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. igazgatdi utasitas tartalmazza.
A tlizriadd terv és a bombariad6d terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.
Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben €s a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatdja a felelds.
A tlizriadd tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara
¢s dolgozojara kotelezd érvénytiek.
A tlizriado tervet és a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

e neveldtestiileti szobak

e iskolatitkari iroddk

e igazgatoi iroda
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15. Tajékoztatas kérésének lehetésége, moédjai a pedagogiai programrol, hazirendrol,
szervezeti és miikodési szabalyzatrol

A intézmény pedagdgiai programjaval, szervezeti és mikodési szabalyzataval kapcsolatban
tajékoztatas lehet kérni mindkét intézményben. A dokumentumok az iskola honlapjan is
hozzatérhetdek.
Személyes tajékoztatas kérhetd eldzetesen egyeztetett iddpontban az iskola vezetdjétdl is.
Az iskola pedagodgiai programja nyilvanos, minden érdekl6dd szdmara elérhetd, megtekinthetd.
A pedagodgiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél
talalhat6 meg:

e aziskola fenntart6janal,

e az iskola irattaraban,

e aziskola neveldi szobaiban,

e (vodaban a csoportvezetonél

e az iskola igazgatdjanal,

o titkarsagi irodan,

e aziskola kdnyvtaraban,

e aziskola honlapjan.

A pedagdgiai programmal kapcsolatban eldzetes idOpont egyeztetés utan személyes tdjékoztatast

is ad iskola igazgatdja.

A hazirend el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A hézirend egy-egy példanya megtekinthetd

e aziskola irattaraban;

e aziskola konyvtaraban;

e az iskola neveldi szobaiban,;

e aziskola igazgatdjanal;

e elektronikus formatumban pedig az iskola honlapjan.
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A hazirend egy kivonatos példanyat — a kozoktatasi torvény eldirdsainak megfeleléen — az

iskolaba tortén6 beiratkozaskor a sziulonek at kell adni.

16. A sziiloi szervezet véleményezési joggal valé felruhazasa

Az iskolai sziil61 szervezetet az alabbi dontési, véleményezési jogok illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseloit,

o kialakitja sajat miikodési rendjét,

e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

o képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

e véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, valamint a szervezeti és
miikddési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal
kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

17. A tanuléval szemben lefolytatasra Keriilo fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto
eljaras, valamint a tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas

pedagdgiai célokat szolgal.

Az egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események elemzése, megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatdsdra akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél
(kiskortt  sziilei), valamint a  kotelességszegéssel gyanusitott tanuld,  kiskoru

kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szild egyetért. A fegyelmi eljarés
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meginditasarél szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziiléje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd
eljaréas igénybevételének lehetdségére.

A tanul6 (kiskoru sziilei) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban
jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az
egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskoldba torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.
Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

A fegyelmi eljaras legfeljebb harom honapra felfiiggeszthetd, ha a felek kozott az egyeztetd
eljaras sikeres volt. Ha a sérelmet szenvedett ezutdin nem kéri a folytatast, az eljarés
megszilintetheto.

Ha az egyeztetés soran olyan feltételek keriilnek rogzitésre, azokat az osztalykozosség
megvitathatja, kihirdethetd.

Az eljaras lefolytatasaért, a feltételek biztositasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja a felelds.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kotelességszegd tanuld elfogad. Az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje

felkérhet6 az egyeztetés levezetésére.

A fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljaras soran fegyelmi bizottsagot kell 1étrehozni. Tagjai: intézmény vezetdje, a
tanuld osztalyfonoke, legalabb két — a tanuldt nagy Oraszamban tanitd - neveld,
gyermekvédelmi felelds. EInokot maguk koziil valasztanak.
A fegyelmi eljards meginditasarol az intézmény a tanuldt, a kiskora tanul6 sziildjét értesiti a
tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben feltiinteti: a fegyelmi
targyalds id6pontjat és helyét. Az értesitést oly mddon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a
sziild kiilon-kiilon a targyalés eldtt legalabb nyolc nappal megkapja. A targyalas jelenlétiik
nélkiil is lefolytathato.
A fegyelmi eljards sordn kiszabott szankcidok esetében a 20/2012. (VIIL31.) rendelet 21.

fejezete az iranyado
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A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanulo kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire ¢€s az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap
iddtartamra felfliggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld sziildje mindig részt vehet. A tanulot sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi targyalas 30 napon beliil le kell folytatni, a tanul6 (ill. sziild) véleményét is meg
kell hallgatni.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetéen
ismertetni  kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalasrol jegyzokonyvet kell késziteni.

A fegyelmi hatarozatot a bizottsdg fegyelmi targyalason széban hirdeti ki, majd 7 napon
beliil megkiildi irasban az érintett feleknek.

Tartalmi elemeinek szabdlyai: a jegyzOkonyv és a hatarozat tartalmi kdvetelményeit a
20/2012.EMMlI-rendelet 56.§, 58.§ tartalmazza.

Az érintett, 1ll. sziildje a hatarozat ellen 15 napon beliil fellebbezhet. Az els6 foku fegyelmi

szerv koteles ekkor 8 napon beliil az ligyet tovabbitani a masodfoka fegyelmi szervhez.

18. Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Elektronikus nyomtatvanyok kezelése

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumok nyomtatasakor fel kell tiintetni a nyomtatas és
az irattdrozas datumat a papiralapt dokumentumon. A papiralapi nyomtatvanyt a nyomtato,
ill. lgyintézd hitelesiti, rajta az ,elektronikusan tovabbitva” megjegyzést datummal
szerepelteti.

A papiralaps - elektronikus Uton eldéllitott- dokumentumok taroldsara a tobbi
dokumentummal azonos irattarozasi szabalyok vonatkoznak.

Az elektronikus formaban tarolt dokumentumok a titkarsagi szdmitégépen, tematikus rendben

talalhatoak. Adathordozora mentésiikrdl évente legalabb egyszer az iskolatitkér gondoskodik.
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Az elektronikus postafiok kezel6je — iskolatitkar - gondoskodik az elektronikus levelezés

kiilon allomanyban torténd szerepeltetésérdl, abbdl tordlni nem szabad.

19. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

el kell 14tni az igazgatod eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

- az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast:

»elektronikus nyomtatvany”,
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

- az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az

intézményvezetonek kell gondoskodnia.

20. Az intézményvezeté feladat-és hataskorébol leadott feladat-és hataskorok,
munkakori leiras-mintak

Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelés az
intézmény szakszeri €és torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a

munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
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amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkoz6d kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eloirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagogiai munkédért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
mikdodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- €s
gyermekbalesetek megelozéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak

megszervezeséért.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az 1lgyet meghatarozott korében helyetteseire, a gazdasiagvezetore

atruhazhatja.

Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szadmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az

alabbiakat.

e azigazgatohelyettes szdmara a tanulok felvételi tigyeiben valo dontést,

e az igazgatOhelyettes szamara az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e a gazdasagvezetd szamdra — a szdbeli egyeztetést kovetden — az élelmiszerszallitasi
szerzodések megkotését, a terembérleti €és mas beérleti szerz0dések megkotését,

e a gazdasagvezetd szamdra a gazdasagi, tigyviteli ¢és technikai alkalmazottak

szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.
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Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatéarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kdzvetlen munkatarsai:

e igazgatOhelyettesek,

e intézményegység-vezetd

e gazdasagvezeto.

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen

munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatéhelyettes

Az 1gazgatOhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgato
bizza meg a Fenntartd egyetértésével. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
iddre alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szo6l. Az igazgatohelyettes és
a megbizott munkakdzosségvezetd feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato
altal rajuk bizott feladatokeért.

Az igazgatohelyettes tavolléte esetén a helyettesités sorrendjének megfeleléen rabizza
hataskorét az 6t helyettesitd pedagogusra — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely

olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

A munkakozosség vezetok

A munkakozdsség vezetdk az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval végzik munkajukat. A

helyettesi teenddiket munkakori leirasuk tartalmazza.
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Feladataik helyettesités esetén:

- Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkdrben — el nem

halaszthat6 tligyek intézése, dontések meghozatala — ellatjdk az intézményvezetd

helyettesitését.

- Az intézményvezetd tartés — kettd hetet meghalad6 — tavollétében teljes jogkorrel

helyettesitik az intézményvezetot.

- Képviselik az intézményt: esetenként, az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan a

szil6i szervezet, az iskolaszék, a diakonkormanyzat iilésein, egyéb forumokon.

Az intézményvezet6i hataskorbol tovabbi atruhazhaté hataskorok a munkakozosség

vezetokre

Munkaltatoi jogkdrébdl:

Az intézményben dolgoz6 alkalmazottak szakmai munkdjanak tervezését,

szervezEsét, iranyitasat, ellendrzését és értékelését.

Egyéb jogkorébol:

Az iskola intézményegységben a munka- és tlizvédelmi tevékenység
iranyitasat,

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasat,

A sziilékkel, szakmai szervezetekkel, kozosségekkel —valo
kapcsolattartast,

A technikai dolgozok munkajanak irdnyitasat, ellendrzését,

A nevel6- ¢s oktatdbmunkdhoz a kovetkezd tanévben sziikséges

tankonyvekre, tanulményi segédletekre, taneszkdzokre, ruhdzati és mas

felszerelésekre vonatkoz¢ sziildi tajékoztatast,

A gyermek, a tanulok rendszeres egészségligyl vizsgalatdnak

megszervezesét,
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e A nemzeti ¢és intézményi {lnnepek munkarendhez igazod6, mélto
megszervezesét,
e A gyermek - ¢és ifjasagvédelmi munka, valamint a tanulé balesetek

megeldzésének iranyitasat.

A gazdasagi vezet6

A gazdasagvezetd szakiranyl képesitéssel rendelkezd személy, hatdskore és felelGssége
kiterjed a munkakdre és munkakori leirdsa szerinti feladatokra.

A gazdasagi iroda dolgozdinak és a technikai dolgozok munkajat a gazdasagvezetd iranyitja. A
gazdasagvezetd feladat- és hataskore kiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére ¢€s
végrehajtasara, a szamlarendben foglaltak teljesitésére, az irdnyitasa ald tartozd dolgozok
szabadsagolasanak tervezésére ¢és lebonyolitdsdra, az ¢élelmiszer-szallitdsi szerzddések

megkotésére, az intézmény megbizési szerzOdéseinek megkotésére, azok ellendrzésére.

A gazdasagvezetd tavolléte esetén helyettesitése eseti helyettesitéssel megbizasos gazdasagi
tigyintéz6 feladata. A helyettesitést ellatd munkavallalé dontési jogkore — a sajat munkakori
leirdsdban meghatdrozott feladatok mellett — a helyettesitenddé munkakdrrel kapcsolatos
azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara

terjed Ki.

Az intézményvezeto az intézményvezet6i hataskorének atruhazasa a gazdasagi vezetore:

Munkaltatéi jogkorébdl:

A technikai dolgozok munkdjanak tervezését, szervezését

Egyéb jogkorébol:
A technikai dolgozok tevékenységével Osszefliggd munka- és tlizvédelmi

feladatok iranyitasat.

Munkakori leiras — mintak
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A munkakori leiras mintakat az SZMSZ 1. Sz. melléklete tartalmazza

21. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, keretei
Egyéb foglalkozasi formak

Az intézményben a tanuldk szamara az aldbbi — az iskola 4ltal szervezett — tandran kiviili egyéb,

rendszeres foglalkozasok miikddnek:
e Napkozi otthon, tanul6szoba
A vonatkoz6 jogszabdlyi eldirdsoknak megfeleléen, — ha a sziilok igénylik — az
iskoldban tanitdsi napokon a délutani iddszakban az napkozi otthon, valamint
tanuldszoba miikodik, illetve egyéb foglalkozasok keretében megszervezett tanulas.
e Tehetséggondozo, felzarkoztatd és egyéni foglalkozasok
Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatasat, a tehetséges tanulok
gondozasat, valamint a gyengék felzarkoztatasat az egyes szaktargyakhoz
kapcsolddd tanoran kiviili tehetséggondozd ¢és felzarkoztatd foglalkozéasok
segithetik.
e Iskolai sportkdr
Az iskolai sportkdr tagja az iskola minden tanuldja. Az iskolai sportkor
sportcsoportjainak foglalkozasai a tanorai testnevelési orakkal egyiitt biztositjak a
tanulok mindennapi testedzését, valamint a tanulok felkészitését iskolai és iskolan
kiviili sportversenyekre.
e Szakkorok
A kiilonféle szakkorok miitkodése a tanulok egyéni képességeinek fejlesztését
szolgélja. A szakkorok jellegiiket tekintve lehetnek miivésziek, technikaiak,
szaktargyiak, de szervezddhetnek valamilyen k6zos érdeklddési kor, hobbi alapjan
1s. A szakkorok inditdsarol — a felmeriild igények ¢€s az iskola lehetdségeinek
figyelembe vételével — minden tanév elején az iskola neveldtestiilete dont. Szakkor
vezetését — az iskola igazgatdjdnak megbizdsa alapjan — olyan felndtt is ellathatja,

aki nem az iskola dolgozdja.
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e Versenyek, vetélkedok, bemutatok

A tehetséges tanuldk tovabbfejlesztését segitik a kiilonféle (szaktargyi, levelezds,
sport, muvészeti stb.) versenyek, vetélkedok, melyeket az iskolaban évente
rendszeresen szerveziink. A legtehetségesebb tanulokat az iskolan kiviili
versenyeken valo részvételre is felkészitjiik.

e Kirandulasok

Az iskola neveldi a neveldémunka eldsegitése céljabol az osztalyok szamara évente
egy alkalommal kirandulast szerveznek. A tanuldk részvétele a kiranduldson
onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

e Muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eldadashoz kapcsolddo foglalkozas
Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését
segitik a kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon
tett csoportos latogatasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az
tanitasi 1don kiviil esik €és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a
sziiloknek kell fedeznitik.

e Szabadidds foglalkozasok

A szabadid6é hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanulokat
azzal felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez
igazodva kiilonféle szabadidds programokat szervez (pl.: tardk, kirdndulésok,
taborok, hangversenyek, szinhaz- és muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos
rendezvények, stb.). A tanulok részvétele a szabadidds rendezvényeken dnkéntes,

a felmertild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

22. A napkézi otthon, tanulészoba, mint egyéb foglalkozias miikodésére vonatkozo
altalanos szabalyok

A tanuldk szamara 16.00 ordig kell foglalkozasokat biztositani. A délutani kotelezd

benntartdzkodas alol a sziild irasbeli kérelme alapjan kelld mérlegelés utan az igazgatd adhat

felmentést.

A sziil6i kérelemnek tartalmaznia kell, hogy pontosan mely napokon, hany 6ratol kéri gyermeke

délutani benntartozkodds aloli felmentését, valamint azt, hogy milyen indok alapjan kéri
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gyermeke felmentését.

A napkozis foglalkozasok a déleldtti tanitasi ordk végeztével — a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva — kezdddnek és délutan 16.00 oraig tartanak.

A tanuloszobai foglalkozas a déleldtti tanitdsi ordk végeztével — a tanuldszobara jar6d tanulok
orarendj¢hez igazodva — kezdddik és délutan 16.00 oraig tart.

A napkozis és a tanuldszobai foglalkozasrol valo hianyzast a sziilonek igazolnia kell.

A tanul6 a napkdzis vagy a tanuldszobai foglalkozasrél csak a sziilé személyes vagy irdsbeli
kérelme alapjan tadvozhat el. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hidnyaban — a tanuld

eltdvozasara az igazgato vagy az igazgatohelyettes/tagintézmény-vezetd engedélyt adhat.

A napkdzi otthon miikodésének rendjét a napkdzis tanulok hazirendjében rogzitik. A napkozis

tanulok hazirendje az iskolai tanul6i hdzirend részét képezi.

Az egyéb, tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tandran kiviilli foglalkozasokra valod tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozésok,
valamint az egyéni foglalkozdsok kivételével — Onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulméanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a
felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az
iskola igazgatdja adhat.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat, a
vezetd nevét, mitkddésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell
rogziteni.

A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, a sziili, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatoja bizza meg, akik munkéjukat
munkakdri leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozést vezethet az is, aki nem az iskola

pedagogusa.
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Az osztalyfonokok a tantervi kdvetelmények teljesiilése, a nevelomunka eldsegitése érdekében
évente 1 alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott idépontban osztalyaik
szamara kirandulast szerveznek. A tanuldk részvétele a kiranduldson Onkéntes, a felmeriil6
koltségeket a sziiloknek kell fedeznilik. A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfonoki
munkatervben rogziteni kell. A kirandulas el6tt a tanulok szamara balesetvédelmi oktatast kell
tartani. Ismertetni kell azokat a tilto szabalyokat, elvarhato viselkedésformakat, amelyeket a
tanuloknak be kell tartani. Az oktatas megtartasat az osztalynaploba be kell jegyezni!

Egy-egy tantargy néhdny témadjanak feldolgozéasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a muzeumi, kidllitasi, konyvtari és mivészeti eléadashoz kapcsolddod
foglalkozasok.

A tanulok részvétele ezeken, a foglalkozasokon — ha a tanitasi idon kivil esik, és koltségekkel
jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

Az iskolai konyvtar mitkodésének szabdlyait a szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza.

Az iskolaban az 6rarendbe beiktatott reformatus és romai katolikus hittanoktatas folyik.

23. A diakonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formai, rendje, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek
biztositasa

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykdzosséget alkotnak. Az
osztalykozosség ¢lén — mint pedagogusvezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori
leirasuk alapjan végzik.
Az osztalykozOsség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviselOket valasztja meg:

e also tagozatos osztalyokban 1 {0,

o felsé tagozatos osztdlyokban 2 0 képviselot (kiildottet) valaszt az iskolai

didkonkormanyzatba (didkpresbitériumba).

Az iskolai diakonkormanyzat (diakpresbitérium)
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A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanoéran kiviili, szabadidés
tevékenységének segitésére az iskolaban diadkpresbitérium miikddik, melynek munkajat fels6foku
végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkpresbitérium javaslatara az
igazgatd biz meg 5 éves idGtartamra. Az egyhazi iskolak hagyomanyaihoz hiien ,,diakpresbitérium”
néven is miitkddhet, mely a didkdnkormanyzat feladatait latja el.

Az iskolai diakpresbitérium jogositvanyait az iskolai diakpresbitérium vezetdsége, illetve annak valasztott
tisztségviseldi érvényesitik.

Az iskolai diakpresbitérium a magasabb rendii jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.
Az iskolai diakpresbitérium szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti €és miikodési szabalyzata szerint
alakitja.

A diakpresbitérium szervezeti és miikddési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség fogadja el, a

nevelOtestiiletnek egyetértési joga van.

A diakpresbitérium véleményét ki kell kérni:
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatdrozott rendelkezéseinek elfogadasa
elétt,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

e ahazirend elfogadasa el6tt.

Az iskolai didkpresbitérium véleményét ki kell kérni tovabba:
e atanuldk nagyobb kozdsségét érint6 kérdések meghozatalanal,
e atanuldk helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
e atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
e atanoran kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz,

e a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz

Az iskolai diakkdzgytlést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola igazgatojanak
vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrol a
tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak
tapasztalatairdl.

Az évi rendes didkkozgytilés Osszehivasat a didkpresbitérium vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
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rendjében meghatarozott idoben. A rendkiviili diakkozgytilés Osszehivasat az iskolai didkpresbitérium
vezetdje vagy az iskola igazgatoja kezdeményezheti.

e Az évi rendes diakkozgyiilésen a didkpresbitérium és az iskola képviseldje
beszamol az el6zd didkkozgyilés ota eltelt iddszak munkdjarol, kiilonds
tekintettel a gyermeki jogok, a tanul6i jogok helyzetérél és érvényesiilésérol.

o A didkkozgyllésen a tanulok az iskola életét érintd iigyekben kérdéseket
intézhetnek a didkpresbitérium, illetve az iskola vezetéséhez.

o A didkkozgyllés napirendi pontjait a megrendezése elott tizenot nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A diakkozgytilés Osszehivasaért az igazgatd felelds. A didkkozgyiilés 1 tanév idotartamra a tanulok
javaslatai alapjan 3 f6 didkképviselot valaszt.
Az iskolai didkpresbitérium miikodését az intézmény sajat koltségvetésébdl teljes kortien finanszirozza. A

didkpresbitérium egyéb bevételeinek felhasznalasarol (pl. hulladékgyjtés stb.) maga dont.

A neveldk és a tanulok kapcsolattartasa

A tanulokat az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
e azigazgatd
o adiakkozgytilésen évente legalabb egy alkalommal,
o A hirdet6établan keresztiil folyamatosan,
e az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon, tajékoztatjak.
A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan szdban és irasban t4jékoztatniuk kell.
A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola bels¢ szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan — az iskola igazgatosagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a
didkdnkormanyzathoz vagy a sziiloi szervezethez fordulhatnak.
A tanuldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szdban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldk Utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a neveldkkel, a

neveldtestiilettel vagy az iskolai sziil6i szervezettel.

Az intézmény a didkszervezet Osszejoveteleihez téritésmentesen biztositja a sziikséges
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helyiségeket, elektronikai berendezéseket, igény szerint fénymasolast biztosit.

Anyagi tamogatasukhoz az iskolakat tamogato alapitvanyok segitségét kozvetiti szamukra.

24. Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kapcsolattartasanak formaja és rendje

Az iskolai sportkort vezetd személy részt vesz a mindennapi testnevelés feladatainak
végrehajtasaban.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskolavezetéssel.

A sportkor vezetdjének szobeli beszamolasi kotelezettsége van intézményvezetd felé. A
beszamolonak tartalmaznia kell azt, hogy maradéktalanul megoldottak-e a mindennapos

testnevelés kritériumainak teljesitését.

25. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyetek kezelésének eljarasrendje

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai, kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik €s testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével
kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriad6 tervnek a
rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak
és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formakat.

A nevelOk a tandrai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és
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testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard
vesz€lyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos ¢és elvarhatd
magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:
e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki éran. Ennek soran ismertetni kell:
o az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
o rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariad6, természeti katasztrofa
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalakat, a
menekiilés rendjét,
o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
o Iskolén kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tardk, taborozasok stb.) el6tt.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
A neveloknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.
A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.
A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a
sziikséges ismereteket. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia,
technika) tartd nevelok baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.
Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkaveégzes targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlek) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladatai a gyermek/tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
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esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast, a téle telhetd moédon meg kell sziintetnie,

e atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo6 is koteles részt

venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgdlnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet, kivaltd okokat €s azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld

balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket, végre kell hajtani.

A gyermek/tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb rendi
jogszabalyok eléirasai alapjan

A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A héarom napon tal gyogyulo sériilést, okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és
e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet, kell felvenni. Rogzitéseket el ekll végezni
az informatikai feliileten.

A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, értesiteni kell a Kormanyhivatalt,
egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskort tanul6 esetén a sziilének). A jegyzokonyv
egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kézépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskoldnak igény esetén biztositania kell a sziiloi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgaldsaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
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tanulobalesetek  megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

26. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

Az iskolaban a nevelO-oktatd6 munka €és a tanulok ©Onall6 ismeretszerzésének elOsegitése
érdekében iskolai konyvtar mikodik.
Az iskolai kdnyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, Orzése, gondozésa, ¢ dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kdlcsonzése, valamint tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok tartésa.
Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez be,
melyeket a raszoruld tanul6 szamara egy-egy tanévre kikolesonoz.
Az iskolai konyvtar vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi konyvtarakkal:
Kozségi Konyvtar
8093 Lovasberény, Rakoczi Ferenc u. 15.
Klubkonyvtar
8089 Vértesacsa, Vendel tér 17.
Az iskolai konyvtar miikddtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a konyvtaros
a felelds. Feladatait munkakdri leirasa tartalmazza.
Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa a szervezeti és miikodési szabalyzat 1. sz.
mellékletében talalhatd gyiijtokori szabalyzat alapjan a neveldk €s a szakmai munkakozosségek
javaslatanak figyelembe vételével torténik.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanulok és
azok csoportjai.
Az iskolai konyvtar szolgaltatésai:
o tajékoztatds az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairol,
e tanorai és tanoran kiviili foglalkozéasok tartasa,
e konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositésa,
e konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
e szamitogépes informatikai szolgaltatdsok és szamitogép hasznalatanak biztositasa,
o tadjékoztatds nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol és dokumentumairdl, valamint
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mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozo6 és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozds minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre
szol. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy
tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tudomasara kell hoznia.
A konyvtar nyitvatartasi ideje: az adott tanév oratervében meghatarozottak szerint.
A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a kdnyvtaros kdzremiikodésével tervezett tandrai és
tandran kiviili foglalkozasok varhat6 idOpontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a tanév
elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtarossal egyeztetniiik kell.
Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartés tankonyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 3 hét iddtartamra lehet kikOlesonozni. A kolcsonzési ido, egy
alkalommal meghosszabbithato.
Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kdlcsondzhetdk:

o kézikonyvek,

e szamitogépes szoftverek,

e muzealis értékli dokumentumok,
A konyvtarhasznald (kiskoru tanuld esetén a tanuld sziilgje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott dokumentumot
az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb rendli jogszabalyokban eldirt médon és
mértékben kartérités fizetésére kotelezheto.

A kartérités pontos mértékét a konyvtaros javaslata alapjan az iskola igazgatoja hatarozza meg.

27. Miikodés rendje, benntartézkodas rendje

Altalanos miikédési rend
A reggeli tanorak kezdete elott €s az orakozi sziinetek ideje alatt tandri ligyelet mikodik.
Sziinetekben a tanuldok az udvaron, rossz i1dé esetén a folyosdkon tartozkodnak iigyeletes

neveldk feliigyeletével. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben, vagy épiiletrészben
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a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének tisztasdganak megorzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelmeéeért,

e aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a tanul6i hazirendben

megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.

Ez aldl az iskola igazgatdja sem adhat felmentést.

Az dvoda miikodésével kapcsolatos szabalyrendet kiilon melléklet tartalmazza.

Benntartozkodas rendje az iskola vezetdinek, alkalmazottainak és tanuldoinak

Az iskola - tanitasi id6szakban - hétfotol péntekig reggel 7.30 oratol a délutani miivészeti
tanordk végéig tart nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént elézetes egyeztetés alapjan az
épiilet ettdl eltérd idopontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 6ra és délutan 16
ora kozott az iskola igazgatdjanak, egyik helyettesének, vagy a megbizott helyettesitonek az
iskolaban kell tartézkodnia.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéseéig az tigyeletes neveld jogosult és koteles a
sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettese (ig.h.; ill. tagint.vez.) koziil egyikiik sem tud az
iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik
tagjat kell megbizni. (A helyettesités rendje funkcid megnevezéssel: pl. osztalyfonoki
munkako6zosség-vezetd stb.). A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Az iskola teriiletén a nyitva tartasi idon kiviil az igazgatd engedélyével lehet tartozkodni.
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28. A pedagégiai, intézményi munka belsé ellenérzésének rendje

Az iskolai belso ellenorzés feladatai

e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egyéb belso szabalyzataiban el6irt) mitkodését;

o segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

e az iskolavezetés szdmara megfeleld mennyiségli informéciot szolgéltasson a dolgozdk
munkavégzésérol;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdmara a szakmai (pedagdgiai) és
jogi eldirasoktol, kdvetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos

belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei

A belsé ellendrzést végzo dolgozo jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;
e az ellendrzott dolgozd munkavégzesét elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;

e az ellendérzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérmi.

A belso ellendrzést végzo dolgozo koteles:
e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;
e azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az ¢észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal
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¢s a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

e hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerint idoben megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellendrzott dolgozoé jogosult:
o az ellendérzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni,
o az ellendérzés modjara és megallapitdsara vonatkozdan irdsban észrevételeket tenni,
¢és ezeket eljuttatni az ellenérzést végzo kozvetlen feletteséhez.
Az ellendrzott dolgozo koteles:
o az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd
kéréseit teljesitent,

e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsd ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

o Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabdlyokban, az
iskola belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellendrzési tervben
eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

e Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;
o ahidnyossagok megsziintetését tjra ellendriznie kell.

A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenorzési feladataik:

e [gazgato:
o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

o ellendrzi az iskola 0sszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és ligyviteli és
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technikai jellegli munkajat;

o ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

o elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

o Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;

o feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és miikddése felett.

o Igazgatohelyettes/tagintézmény-vezeto:

o folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevelé-oktatd és ligyviteli
munkajat, ennek sordn kiilonosen:
= apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;
= apedagogusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;
= apedagodgusok adminisztracids munkajat;
= apedagogusok neveld-oktato munkajanak modszereit és eredményességét;
= agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

e (Gazdasagi vezetd:

o folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a
gazdalkodési, a miiszaki és a pénziigyi-szdmviteli szabdlyok betartasat, ennek
soran kiilonosen:
= az intézmény  pénzgazdalkodasat,  koltségvetésének  végrehajtasat,

fizetoképességét,
= apénzkezelés, a pénztar szabalyszerli miikodését;
= atanulok és a dolgozok élelmezésével Gsszefiiggd tevékenységet;
= az intézmény mukodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitasokat,
karbantartasokat és beszerzéseket,
e avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirdsok betartasat,
e aleltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat,
e folyamatosan ellen6rzi a hozzd tartozd dolgozok szabdlyszerli munkavégzését,
munkafegyelmét.

e Munkakozosség-vezetok:
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folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zosségbe tartozod pedagogusok neveld-

oktaté munkajat, ennek soran kiilondsen:

o apedagdgusok tervezéd munkdjat, a tanmeneteket;

o aneveld és oktatd munka eredményességét ( ).
Az igazgat6 egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi koziil barkit meghatarozott céllal
¢és jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Az egyes tanévekre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendérzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési
terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.
Az iskolaban, mint kozpénzek felhasznalasdban résztvevd intézményben, belsd ellendrzési
rendszer mitkddik abbol a célbol, hogy az iskola igazgatdja szdmara bizonyossagot nyujtson a
pénziigyi iranyitasi €s kontroll rendszerek megfeleloségét illetden.
A pénziigyi belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossdgot add ¢és tanacsado
tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény miikodését fejlessze, és eredményességét
novelje. A belsO ellenérzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel €s modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockézatkezelési,
valamint ellendrzési és iranyitasi eljarasainak eredményességét.
Az intézményben foly6 pénziigyi belsé ellendrzés a pénziigyminiszter altal kozzétett minta
alapjan elkészitett belso ellendrzeési kézikonyv szerint torténik. A pénziigyi belso ellendrzési

tevékenység megszervezéséért a belso ellendrzési vezetd a felelds.

A pedagogiai munka belsé ellenorzése

A pedagdgiai (nevel6 és oktato) munka belso ellen6rzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagogiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
miikodését,

e segitse eld az intézményben folyd nevelé és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az igazgatésdg szamara megfeleld mennyiségli informdciot szolgéltasson a

pedagogusok munkavégzesérol,
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szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd

munkdjaval kapcsolatos belsé és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A nevel6 és oktato munka belso ellenérzésére jogosult dolgozok:

igazgato,
igazgatohelyettes/tagintézmény-vezetd

munkak6zdsség-vezetok

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit

meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktaté munka belso ellenérzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme.

a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,

a nevel6-oktatd munkahoz kapcsoldod6 adminisztracié pontossaga,

a tanterem, csoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartdsa,

a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi ordkon:

o az orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,

o atanitasi ora/foglalkozas felépitése és szervezése,

o atanitasi oran/foglalkozason alkalmazott modszerek,

o atanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa
a tanitasi oran,

o az ora/foglalkozés eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
a tan6ran kivilli nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a

kozosségformalas.
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Onértékelési munkacsoport létrehozasa

Az iskolaban onértékelési munkacsoport miikddik kiilon szabaly szerint.

29. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tligyet intézok
tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatdl engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén).

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon til €s a tanitasi sziinetekben —
kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsé igénybe vevdk, az iskola
épiiletén beliil csak a megallapodés szerinti iddben és helyiségekben tartozkodhatnak.

Az iskola teriiletén, és a bejaratatol szamitott 5 méteren beliil TILOS A DOHANYZAS!

Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos!

Ez aldl kivételes esetben az iskola igazgatoja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a
tanuloknak szdl és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg 0ssze.

Az iskoléban part vagy parthoz k6tddo szervezet nem mitkddhet.

Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozas keretében a tanulok altal készitett dolgok
vagyoni jogat atruhdzza, az elkészitésben kozremiikddo tanuloknak dijazés jar. A tanuldknak
kifizetett dij mértéke az iskola szamara kifizetett 6sszeg 50 szdzaléka, melyet az adott dolog
elkészitésében kozremiikodod tanulok kozott a végzett munka aranyaban kell szétosztani. Az
egyes tanuloknak jar6 Osszegrél az adott iskolai foglalkozast vezetd iskolai alkalmazott
javaslata alapjan, az iskolai didkdnkormanyzat véleményének figyelembe vételével az iskola
igazgatoja dont.

Az iskolaban az altalanos iskolai tanitasi orakat, egyéb foglalkozéasokat a helyi tanterv alapjan
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reggel 8 ora és délutan 16.00 o6ra kozott kell megszervezni. A tanuloknak a tanitas
megkezdése eldtt 15 perccel kordbban meg kell jelenni az iskolaban.

A tanitasi 6rdk hossza 45 perc.

A tanitasi 6rdkon csak a tanorahoz sziikséges felszerelés tarthaté a padon.

A tanitasi ordkra a tanulok kotelesek magukkal hozni a sziikséges felszerelést, valamint
tajékoztato fiizetiiket.

A tanul6 tanitasi id6 alatt az iskola teriiletét csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére az
osztalyfénoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes/tagintézmény-vezetd) vagy
a részére orat tartd szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja el. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés
hianydban — az iskoldbol valo tavozasra kelld mérlegelés utin az igazgatd vagy az

igazgatohelyettes/tagintézmény-vezetd adhat engedélyt.

Tanitasi napokon a hivatalos tigyek intézése a titkarsagon torténik, 8.00 és 15.00 6ra kozott.
Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a

sziilok, a tanulok, és a nevelOk tudomasara hozza.

30. Egyéb szabalyozasok

Kozosségek meghatarozasa

Az iskolak6zosséget az iskola dolgozdi, a sziilok és a tanuldk alkotjak.
Az iskolak6zOsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén

€s modon érvényesithetik.
Ovodakozosség

Az 6voda dolgozoi, a gyermekek ¢€s sziileik alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kdzosségét az intézménnyel munkaviszonyban 4ll6 dolgozok alkotjak.
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Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetOségeit a magasabb rendi jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény, illetve az ezekhez kapcsolodd

rendeletek), valamint az intézmény alkalmazotti szabalyzata rogziti.

A neveldok kozosségei

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja és az
iskola gazdasagi vezetdje, valamint az oktatdé-neveld munkat kozvetleniil segitd felséfoku
végzettségli dolgozok.

A nevelOtestiilet a magasabb rendli jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik. A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb rendii jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo szerve.
A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos {igyekben, valamint jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
A neveldtestiilet dont

a) a pedagdgiai program elfogadasarol,

b) az SZMSZ elfogadasarol,

C) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasarol,
e) a tovabbképzési program elfogadasarol,
f) a neveldtestiilet képviseletében eljardé pedagogus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,
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h) a tanulok magasabb évfolyamba Iépésénck megallapitasa, a tanulok
osztalyozbdvizsgara bocsatasarol,

1) a tanulok fegyelmi iigyeiben,

J) az intézményvezetéi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény tartalmarol,

K) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét
a kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

A koz0s igazgatast koznevelési intézményben azokban az tigyekben, amelyek

a) csak egy - nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellato - intézményegységet érintenek,
az intézményegységben,

b) tobb - nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellatdo - intézményegységet érintenek,
valamennyi érdekelt intézményegységben foglalkoztatott alkalmazottakbol ¢és az
intézmény vezetdjeébol allo neveldtestiilet jar el.

Az 6raadd a nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben — a h)-i) pontba tartozo
tigyek kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.
Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a tantargyfelosztas elfogaddsa elott, az egyes
pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran, valamint az igazgatohelyettes megbizasa,
illetve a megbizas visszavonasa elott.
A nevel6testiilet dont a foglalkozasi, illetve a pedagogiai program, valamint a szervezeti és
miikddési szabalyzat jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsaghoz torténd

kereset benyujtasarol.

Az iskola nevelGtestiilete feladatkorének részleges ellatdsara az alabbi allando bizottsagot, illetve

munkacsoportot hozza 1étre a kovetkez6 feladat- és hataskorrel:
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A bizottsag (munkacsoport)

Megnevezése Feladata és hataskore

Fegyelmi Bizottsag a Hazirendet stlyosan megszegd tanulok

fegyelmi ligyeinek vizsgalata

A tobb tanéven keresztil miikodé allando bizottsagok (munkacsoportok) tagjait ezen
tisztségiikben a neveldtestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyito értekezleten megerdsiti. Az
allandd bizottsdgok (munkacsoportok) tagjai maguk koziil a tevékenység Osszehangolasara,

irdnyitasara vezetdt valasztanak.

Egy tanév soran a nevel6testiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyito értekezlet,
e tanévzard értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
o két alkalommal nevelési értekezlet,
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak tobb mint 33

szdzaléka kéri, illetve ha az iskola igazgatoja vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb rendii jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szazal¢ka jelen van,

e a nevelOtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb rendii jogszabdly, illetve a szervezeti
¢s milkodési szabdlyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii
szOtobbséggel hozza.

e a székhely intézmény €s a vértesacsai intézmény tantestiiletei, a miivészeti egység
nevelGtestiilete kiilon is hozhatnak dontéseket a specidlis, rajuk vonatkoz6 tligyekkel

kapcsolatban.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos

szavazassal is donthet.
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Az intézmény pedagogusai és mas alkalmazottai

A pedagogusok alkalmazasi rendje:

A pedagdgusokat hatarozott, vagy hatdrozatlan iddre az igazgat6 alkalmazza.

Alkalmazasi feltételek (uj felvétel esetén):

- reformatus vagy evangélikus gyiilekezeti tagsag, vagy ha mas vallasq,

vallasgyakorlds mellett a reformatus nevelési elvek és értékrendek elfogadasa

- az altala oktatott tantargynak megfeleld fels6foku végzettség és szakképzettség

Egyes kiemelt pedagégus munkakorok

Az osztalyfonok

Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozdsség kialakulasat.
Koordindlja és segiti az osztalyban tanitd pedagoégusok munkdjat és latogatja oraikat.
Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztdly sziil6i munkakozdsségével, és a
tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pszicho-pedagoégus, iskolaorvos,
gyogytestneveld, gyermekvédelmi felelds, logopédus, védond stb.).

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére €s a tehetséggondozasra.
Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat az egy osztalyban
tanito tanarok kozossége elé terjeszti.

ellatja az osztilya gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatait, jelez a felelds
igazgatohelyettes felé

Sziiloi értekezletet tart, sziikség esetén csalddot latogat, az ellenérz6 konyv ttjan
rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartdsarol, tanulméanyi elo-
menetelérdl.

Ellatja az osztdlyaval kapcsolatos Tligyviteli feladatokat (az osztalynapld preciz
vezetését, a félévi és €év végi statisztikai adatok szolgaltatisat, a tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztraciot).

Sajat hataskorében - indokolt esetben - évi harom nap tavollétet engedélyezhet osztalya

tanulojanak, igazolja a gyerekek hidnyzasat.
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— Figyelemmel kiséri osztalya kotelezo orvosi vizsgalatat.

— Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

— Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, segélyezésére,
biintetésére.

— Részt vesz a hitoktatoi kozosség munkéjaban, javaslataival és észrevételeivel a kijelolt
feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

— Részt vesz az osztilyfonoki munkakdzosség munkdjdban, javaslataival és
észrevételeivel a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének
eredményességét.

— Kiilon foglalkozik a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasaval.

A diakonkormanyzatot segitoé tanar

— A diakonkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segité tanar - akit a
diakonkormanyzat ajanl erre a feladatra az igazgatonak - tdmogatja és fogja 0ssze. A
didkonkormanyzat az e pedagogus tdmogatasaval és kozremiikodésével is érvényesitheti
jogait, és fordulhat az iskola igazgatdjahoz.

— Eldsegiti, hogy az SZMSZ, a hazirend, a szocidlis juttatasok, a szabadidds programok
megyvitatdsa ¢és vélemény alkotasi illetve egyetértési jogat a didkonkormanyzat
gyakorolhassa.

— Sziikséghez képest, legalabb havonta egy alkalommal részletes targyalast folytat a
diakonkormanyzat vezetdjével.

— Megszervezi, az igazgatd altal a tanul6ifjisagnak az iskola helyzetérdl szolo éves
tajékoztatojat.

— Feladata az iskolai didkdnkormanyzat miikodtetése,

— A demokratikus iskolai kozélet, a gyermeki jogok iskoldn beliili érvényesitésének
biztositasa, a neveldtestiilet és a gyermekkdzosségek igényeinek 6sszehangolasa.

— Gondoskodik a didkonkormanyzat éves munkatervének elkészitésérol.

— Szervezi, irdnyitja a didk-onkormanyzativalasztasokat.
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Javaslatot tesz a nevelGtestiiletnek a didkonkorményzat hataskérének meghatarozasara.
Szervezi és iranyitja a didkparlament 6sszehivasat, lebonyolitasat.

Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések elokészitését.

Személyesen vagy kollégdk, sziild bevonasaval biztositja a felndtt feliigyeletet a
diakdnkormanyzat rendezvényein.

Sziikség szerint képviseli a didkdnkormanyzat érdekeit.

Ifjusagvédelmi felelds kiilon feladatvégzésre nincs az iskoldban. Feladatat az osztalyfonokok

latjak el az alabbiak szerint:

Tajékoztatja a tanulokat arrol, hogy milyen problémaval hol és milyen iddpontban
fordulhatnak hozza, tovabba az iskolan kiviil milyen gyermek és ifjusdgvédelmi
feladatot, ellatd intézményt kereshetnek fel.

A pedagogusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanulokndl - a veszélyeztetd okok feltdrasa érdekében -
csaladlatogatason megismeri a tanuld csaladi kornyezetét.

Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem
sziintethetd, veszélyeztetd tényez0 megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen.

Tajékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol.

A nevelo-oktatOmunkat segito és gazdalkodast intéz6 dolgozok alkalmazasa

A nem pedagogus dolgozokat az igazgatd alkalmazza és hataroz a munkaviszonyuk

megsziintetésérol.

Alkalmazasi feltételek:

Megfeleld szakmai végzettség

munkavégzési alkalmassag

fegyelmezett, hataridés munkavégzés

vallasi meggy6zddések tiszteletben tartasa
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Technikai dolgozok:

A kozvetlen vezetd javaslatira alkalmazasukrol és felmentésiikrdl az igazgatod
intézkedik.

Alkalmazasi feltételek:

- szakmai végzettség

- munkavégzési alkalmassag

- fegyelmezett, hatdridés munkavégzés

- vallasi meggydzddések tiszteletben tartasa.

31. Az alapfoki miivészetoktatasi intézményegységre vonatkozé kiilon szabalyok

Jelentkezések modja, idészaka és feltételei

A miivészetoktatasba jelentkezni az iskola altal szerkesztett, a hatalyos torvényi eldirdsokat
tartalmaz6 nyomtatvanyon lehet. Ezzel egyidejlileg nyilatkozatot is tesz a sziild, illetve 18 év
feletti nagykoru tanuld esetén a tanuld, hogy a milvészetoktatasban téritési dij, vagy tandij
fizetése mellett vesz részt. Téritési dij fizetése mellett részt venni csak egy alapfoku
miivészeti iskola egy szakdn lehetséges. Amennyiben a tanuld tobb intézményben is részesiil
ilyen jellegli képzésben, vagy egy intézményen beliil tobb szakra is jelentkezik, akkor csak az
egyik iskoldban, illetve csak az egyik tanszakon vehet részt téritési dijjal, a masik iskoldban
vald képzést, vagy az adott intézmény masik szakat csak tandij fizetése mellett veheti
igénybe. A miuvészetoktatasban téritési dij fizetése mellett 6-22 éves életkorig lehet részt
venni, e kor f6l6tt tandijat kell fizetni.

Lehetdség van téritési dij mentességre, ennek feltételeirdl minden évben az oktatdsra valo
jelentkezéskor tajékoztatast kapnak a sziilok.

A miivészetoktatasba valo felvételrdl az iskola igazgatdja egyénenként hatarozatot hoz.

A jelentkezésre két iddszak all rendelkezésre. Akik mar részt vesznek a miivészetoktatasban,

azok az év végi vizsgaiddszak sordn, de legkésObb a tanév végéig, junius 15-ig jelezzék, hogy
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a kovetkezd tanévben kivanjak e folytatni tanulmanyaikat ugyanazon, vagy esetleg masik
szakon. Azok is ebben az id0szakban jelentkezzenek, akik eddig nem vettek részt a miivészeti
képzésben, de a kovetkezd tanévtdl szeretnének jarni.

A leendo elsd osztalyosok sziilei praktikusan az iskoldba valo beiratkozaskor mar jelezhetik a
szandékot, hogy kivanjak e gyermekiiket a miivészeti oktatasba is beiratni.

Azok szamara, akik a tanév végi jelentkezést bizonytalansag, vagy mas okok miatt
elmulasztottdk, lehetdség van a tanév elsé hetében a potbeiratkozasra. A jelentkezéseket az
elso hét végén zarjuk. Beiratkozasra félévkor is van lehet6ség, ennek hatarideje a tanév rendje

szerint meghatdrozott félévzaras datuma. A miivészetoktatasba jelentkezni minden évben ujra

kell.

Kimaradas, atjelentkezés

Kimaradasra, és szakok kozotti atjelentkezésre félévkor van lehetdség. Ennek feltétele, hogy a
téritési dij rendezett legyen. Modja, hogy a félévi vizsgakkal egy id6ében a sziil6, az iskola
altal rendelkezésre bocsatott formanyomtatvanyon, a fotargy tanarral €s az osztalyfonokkel
egyeztetve irasban jelzi a szandékot. Ennek hatdrideje a tanév rendje szerint meghatarozott
félévzaras datuma. A valtozasrol az iskola igazgatdja hatirozatot hoz, a fOtargy tanar a
napléban dokumentalja azt. Félév kozben nincs lehetéség sem kimaradasra, sem
atjelentkezésre, az oraktol valo esetleges tavolmaradas esetén a téritési dij fizetési

kotelezettség fennall!

Téritési dij, tandij mértéke, megfizetése

A téritési dij és a tandij mértékét, a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban, a fenntarto
hatarozza meg.

A téritési dij félévenként két részletben fizethetd, a részletek megfizetésének hatarideje
minden tanévben:

szeptember 15., december 15., februar 15., illetve aprilis 15. A tandijat minden targyho 15.

napjaig kell rendezni.
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a sziiléi
szervezet és a didkonkormanyzat egyetértésével €s a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.
A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

e a fenntarto,

e anevelOtestiilet,

e aziskola igazgatoja,

e asziildi szervezet valasztmanya iskolai és 0vodai vezetdsége,

e adidkdnkormanyzat iskolai vezetOsége

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasanak és modositasanak eljarasi szabalyai

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tervezetét a nevelGtestiilet, a tanulok, és a sziilok
javaslatainak figyelembe vételével az iskola igazgatoja késziti el.

2. A Szervezeti és Miukddési Szabalyzat tervezetét — a tanuldkat érintd
rendelkezések tekintetében - megvitatjdk az osztidlyok és véleményiiket -
kiildotteik utjan - eljuttatjak az iskolai Didkpresbitérium elndkéhez.

A Didkpresbitérium a véleményeket Osszesiti, €s errdl tajékoztatja az iskola
igazgatdjat.

3. A Szervezeti ¢és Milkddési Szabdlyzat tervezetét megvitatjdk a neveldk
munkakozosségei, €s véleményiiket eljuttatjak az iskola igazgatdjahoz.

4. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat tervezetérdl az iskola igazgatdja beszerzi az
iskolai Sziiléi Szervezet véleményét.

5. Az iskola igazgatdja a tanuldk, a neveldk, valamint a sziildk, véleményének
figyelembevételével elkésziti a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat végleges
tervezetét. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elfogadasa elétt az iskola igazgatoja
beszerzi a Didkpresbitérium, valamint a Sziiléi Szervezet egyetértését az elkészitett

tervezettel kapcsolatban.
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6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevelOtestiilet fogadja el nevel6testiileti

értekezleten, s az a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba.

7. Az érvényben levd Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat modositasat — barmely neveld,
sziil0 vagy tanuld javaslatara, ha azzal egyetért — kezdeményezheti az iskola
igazgatdja, a neveldtestiilet, a Diakpresbitérium vagy a Sziiléi Szervezet.

8. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat az elsd-hatodik pontban leirt médon

kell végrehajtani

Osszegzo zaro rendelkezés

1. Ez a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2016. év ................. hé ..... napjan — az
iskola fenntartdjanak jovahagyasaval — 1épett hatalyba.

2. A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezésekkel egyetértett az
iskolai Didkonkorményzat €s a Sziilé1 Szervezet.

3. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat feliilvizsgalatara 4 évenként, legkozelebb 2020-

ban keriil sor.
Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok tartalmazzdk. Ezen szabdlyzatok, utasitasok eldirasait az

iskola igazgatdja a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is moédosithatja.

Lovasberény, 2016. év ................... hoé ..... nap.

igazgatd
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SZMSZ mellékletei
1. sz melléklet: munkakori leirdsok

2. sz. melléklet: jutalmazéssal kapcsolatos szabalyok

3. sz.melléklet: szervezeti felépités abraja
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